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NEWMANINSTITUTET
Arbetsmiljohandbok vid Newmaninstitutet
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Inledning

Detta dr Newmaninstitutets AB, Marienudd AB och Newmaninstitutets Fastigheter AB:s
arbetsmiljohandbok. Handboken beskriver de grundldggande aktiviteter som ingéar i det
systematiska arbetsmiljoarbetet som har till syfte att forebygga ohélsa och olyckor och

ddrmed frdmja en bra, sdker och inkluderande arbetsmiljo.

Forebyggande innebir att kontrollera de risker som finns genom &terkommande
kartlaggning, identifiering av risker och ta fram atgérder mot de risker som finns pé
arbetsplatsen. Darfor dr arbetsmiljoarbetet en kontinuerlig process med dterkommande
aktiviteter som omfattar stegen undersoka, riskbedoma, atgérda och f6lja upp och ar
darmed en viktig del av verksamhetsutvecklingen. Arbetsmiljoarbetet ska fanga upp tidiga
signaler pa ohélsa och brister i arbetsmiljon liksom att kontinuerligt identifiera
forbattringsomriden. Det innebér att arbetet involverar savél medarbetare som studenter
och omfattar savél organisatorisk, fysisk och social arbetsmiljo som den digitala

arbetsmiljon.
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Newmaninstitutet AB bedriver utbildning och forskning inom teologi och filosofi med en

fordjupning 1 kultur. Institutets medarbetare bestar av ett 15-tal tillsvidareanstillda
larare/forskare och teknisk/administrativ personal (T/A-personal) samt timanstéllda l4rare
som anstills som kursledare for enstaka kurser och darmed kortare perioder. Institutet
grundades av jesuiterna 2001 och fortsatt finns flera verksamma jesuiter vid larosétet vilka
ockséd omfattas av det systematiska arbetsmiljoarbetet. Marienudd AB forvaltar skdtseln av
fastigheten Marieudd, Ekerd som dgs av Stockholms katolska stift. I bolaget finns inga
anstillda men forvaltningen skots av medarbetare anstillda vid Newmaninstitutet AB.
Newmaninstitutet Fastigheter AB upplater fastigheter till Newmaninstitutet AB samt externa
hyresgéster. I bolaget finns inga anstdllda men delar av forvaltningen skots av
Newmaninstitutets AB:s medarbetare. Nedan anges Newmaninstitutet AB, Marienudd AB

och Newmaninstitutet Fastigheter AB sammantaget som Newmaninstitutet (NI).

Newmaninstitutet omfattas av f6ljande arbetsmiljolagstiftning:

e Arbetsmiljolagen (1977:1160) (AML)

e Arbetsmiljoforordningen (1977:1166) (AMF)

e AFS 2001:1 om systematiskt arbetsmiljoarbete samt andra tillimpliga foreskrifter
(AFS) fran Arbetsmiljoverket

e Arbetstidslagen

o Diskrimineringslagen (SFS 2008:567)

Arbetsmiljo och likabehandlingspolicy

Newmaninstitutets Arbetsmiljé och likabehandlingspolicy hittas 1 Teams/Newmaninstitutet

och pa Newmaninstitutets websida.

Samverkan i arbetsmiljoarbetet

Arbetsmiljoarbetet dr en gemensam angeldgenhet for arbetsgivare, medarbetare och studenter
och arbetsmiljdarbetet sker déarfor i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare,

arbetsmiljoombud och studerandeskyddsombud.
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NI uppmuntrar alla medarbetare och studenter/studentkaren att rapportera tillbud, olycksfall,

avvikelser, risker och forbéattringsforslag antingen direkt 1 systemet Daylite, till
omrédesansvariga eller i forslagsldda utanfor aulan. Detta gors 1 enligt Riktlinjer for hantering

av tillbud, forbdttringsforslag, risker och avvikelser vid Newmaninstitutet.

Medarbetare har ocksa mojlighet att lyfta asikter och behov rérande arbetsmiljo direkt till

rektor, respektive omrddesansvarige eller NI:s arbetsmiljoombud.

Det finns ocksd mgjlighet att vid gemensamma mdten och forum lyfta arbetsmiljorelaterade
fragor exempelvis vid mandagsmotet, kollegiemdtet och arliga medarbetardagar. De arliga
medarbetardagarna innehéller strategiska diskussioner dér olika strategiska
utvecklingsomraden identifieras utifrin Newmaninstitutets faststillda dimensioner dér

arbetsmiljo &r en naturlig del.

Enskild medarbetare har mojlighet att i samband med det arliga medarbetarsamtalet diskutera

arbetsmiljorelaterade drenden med rektor/chefredaktér Signum.

Arligen genomfors skyddsrond av den fysiska savill som organisatoriska, social och
digitala arbetsmiljon. Vid skyddsronden deltar hogskoledirektor, ansvarig for fastigheten,

vaktmadstare, arbetsmiljdombud och studerandeskyddsombud.

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Huvudansvarig for arbetsmiljé vid Newmaninstitutet ar rektor och chefredaktor Signum.

Rektor Philip Geister och chefredaktor for Signum ér Fredrik Heiding.

Rektor Chefredaktér Signum
Stdllféretradande rektor (vice-rektor)

Studierektor Forskningsansvarig Hogskoledirektor Vice-rektor/
fastighetsansvarig
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Ovrigas dvergripande ansvar regleras i enlighet med Newmaninstitutets Arbetsordning samt

beskrivs mer detaljerat 1 interna styrdokument sasom: Arbetsmiljé och likabehandlingspolicy,
Riktlinjer for hantering av olycksfall, Riktlinjer for hantering av tillbud, forbdttringsforslag,
risker och avvikelser, Riktlinjer for lonesdttning och lonerevision, Riktlinjer for
arbetsmiljoombud och studerandeskyddsombud och Riktlinjer for kontinuerlig och strategisk

ledning av Newmaninstitutet.

De som ska utfora arbetsmiljouppgifter har de kunskaper, kompetens, befogenheter och
resurser som krivs for att utféra uppgifterna. Formell delegation av arbetsmiljoansvar sker

inte utan bibehalls av rektor respektive chefsredaktor Signum.

Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet

Rektor, redaktdr for Signum, medarbetare, arbetsmiljdombud och studerandeskyddsombud
ska alla ha rétt till den kunskap och kompetens inom arbetsmiljdomradet som kravs for
uppgiften. Behov av ytterligare kunskap och kompetens kan identifieras i samband med
medarbetarsamtalet d4 alla medarbetare gér igenom sina uppgifter och upplevd kompetens
och forméaga i relation till uppgifterna. Behov av kunskap och kompetens kan erhéllas genom

bade internt och externt tillhandahallen kompetensutveckling.

Nya medarbetare ska fi en introduktion pa arbetsplatsen som ger en god forstaelse for
arbetsmiljon och eventuella risker i verksamheten for att ge en grundldggande forstaelse for
hur medarbetaren ska arbeta for att inte skada sig eller drabbas av ohélsa. Respektive chef ska

se till att introduktionen genomfors.

Nya chefer ska fa en grundliggande arbetsmiljoutbildning som omfattar systematiskt
arbetsmiljoarbete samt den lagstiftning och de foreskrifter som ér relevanta for verksamheten
om medarbetaren inte sedan tidigare har likvérdig kunskap och kompetens eller
arbetslivserfarenhet. Rektor/VD ansvarar for att sékerstélla att nya chefer har den kunskap

och kompetens som krivs for ett forebyggande och frimjande arbetsmiljoarbete.
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Arbetsmiljdombud och studerandeskyddsombud ska fa de kunskaper som behovs for att

kunna utfoéra uppdraget. Hogskoledirektor ska se till att nya arbetsmiljdombud och

studerandeskyddsombud far en introduktion vid mandatperiodens borjan.

Kontinuerlig kompetensutveckling av alla medarbetare inom brandskydd, forsta hjdlpen, HLR

och ergonomi ska genomforas regelbundet.

Undersoka arbetsmiljon

Undersoka arbetsmiljon innebar att regelbundet (minst arligen) eller vid behov fanga upp,
identifiera och kartldgga arbetsmiljorisker som kan finnas i verksamheten for att kunna

forebygga ohilsa och olycksfall.

Exempel pa arbetsmiljofaktorer/riskkdllor som ska uppméarksammas i var verksamhet ar
» organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som exempelvis ohédlsosam
arbetsbelastning, trivsel, konflikter, krdnkningar och otydliga férvantningar,
« ergonomi och bildskdrmsarbete,
+ digitala arbetsmiljofaktorer

* bilkdrning och resor

En riskkélla dr en sirskild omstindighet som kan leda till ohélsa eller olycksfall.

Arligen gors en skyddsrond som omfattar olika omraden i relation till var
verksamhet/arbetsmiljo och ér indelad i utomhus- och inomhusmiljén. Inomhusmiljon
omfattar exempelvis fragor kring ventilation, belysning, ergonomi, sékerhet, digital
arbetsmiljo, hygien, ordning, sirskilda behov och psykosocial arbetsmiljo. Sammankallande
till skyddsrond ar hogskoledirektor. Deltar gor ocksa vaktmaéstare, fastighetsansvarig,
arbetsmiljoombud och studerandeskyddsombud. Syftet med skyddsronden é&r att systematisk
utvdrdera olika aspekter av arbetsmiljon, bedoma riskerna, f6lja upp resultat och identifiera

utvecklingsomraden.

Medarbetarsamtal genomfors arligen for samtliga tillsvidareanstillda medarbetare.

Medarbetarsamtalet forbereds med stod av ett standardiserat underlag som bland annat tar upp
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medarbetarnas trivsel och dnskad utveckling. Samtalet ger medarbetaren ocksd mojlighet att

lyfta frdgor som ror arbetsmiljo, diskriminering eller krinkande sérbehandling.

Vid arbetsplatsen genomfors veckovisa medarbetarmdten dar aktuella fragor inklusive sddana
som ror arbetsmiljon diskuteras liksom att eventuella risker, avvikelser eller
forbittringsforslag kan lyftas av medarbetarna. Arligen sker ocksa strategiska

medarbetarmdten dér arbetsmiljon naturligt ingér utifrn ett mer strategiskt perspektiv.

Riskbeddma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram handlingsplan

Kontinuerliga bedomningar gors av de risker som identifieras i verksamheten exempelvis vid
medarbetarsamtal, medarbetarmdten och riktade undersdkningar. Alla de risker som
identifieras 1 verksamheten ska dtgdrdas med malet att risken ska elimineras, minskas eller
kontrolleras. De risker som bedoms allvarliga ska alltid prioriteras och dtgérdas sa snart som
mojligt. Handlingsplanen bor omfatta information om vad som ska goras, hur det ska goras,

vem som dr ansvarig for dtgirden samt nér den forvéntas vara genomford.

Arligen gors en genomgéng och vid behov revision av den generella riskbeddmningen av
verksamheten, se Bilaga kap 7a Blankett for riskbedomning av verksamheten. Resultatet

anvinds som underlag for den érliga skyddsronden.

Vid behov gors riskbedomning och konsekvensanalys infor fordndringar av verksamheten
exempelvis vid organisatoriska fordndringar, ombyggnationer, anvdandning av ny teknik etc.
Detta gors pa Bilaga 7b. Ansvarig att gora riskbeddmningar vid fordndringar av verksamheten

ar rektor/VD tillsammans med arbetsmiljoombud och studerandeskyddsombud.

Riskbedomning av kemikalier ska fyllas i dd det finns kemikalier i verksamheten, se Bilaga
kap 7c, och ska som minst gas igenom och vid behov revideras &rligen men oftare vid behov.
Ett sddant behov kan vara om kemikalier tillkommer eller tas bort under &ret. Riskbedémning
ska ske av alla kemiska riskkéllor. En kemisk riskkélla dr nagot som kan skada hélsan eller
orsaka en olycka och dér orsaken &r kemisk. Det géller oavsett hur riskkéllan forekommer. En

kemisk riskkélla skadar genom:
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sina hélsofarliga egenskaper

e sina egenskaper som beror pa det sétt pa vilket den anvénds eller férekommer
e sin temperatur
e att minska halten syre i luften

o att dka risken for brand, explosion eller annan farlig kemisk reaktion.
Riktlinjer for hantering av tillbud och olycksfall

Vid Newmaninstitutet hanteras tillbud och olycksfall 1 enlighet med Riktlinjer for hantering
av olycksfall och Riktlinjer for hantering av tillbud, forbdttringsforslag, risker och avvikelser.
Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet

Kvalitetsredovisning och arlig analys av den egna verksamhetens arbete med aktiva atgéarder
genomfors i enlighet med Riktlinjer for kontinuerlig och strategisk ledning vid

Newmaninstitutet.

Darutdver gors en arlig uppfoljning av arbetsmiljoarbetet 1 enlighet med bilaga kap 9.
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