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Allir vinnustadir
purfa ad gera
skriflega aaetlun um
oryggi og heilbrigdi a
vinnustad

Ahasttumat starfa er
vidamesta adgerdin i
verkinu

Inngangur

Tilgangur med gerd skriflegrar deetlunar um oryggi og heilbrigdi a vinnustad
er a0 fyrirbyggja og draga ur slysum, 6hoppum, dlagi, vanlidan og heilsu-
tjoni sem starfsmenn geta ordid fyrir vio storf sin hvort sem er likamlegu
eda andlegu.

Skrifleg deetlun um 6ryggi og heilbrigdi 4 vinnustad skal fela { sér:
. sérstakt dheettumat

. deetlun um heilsuvernd og forvarnir sem { samreemi vid
nidurstodur dheettumatsins leidi til trbota
. eftirfylgni ad darb6tum loknum

Allir vinnustadir purfa ad gera skriflega deetlun um 6ryggi og heilbrigdi
a vinnustad og pad er samvinnuverkefni stjérnenda og starfsmanna

& vinnustadnum. Aztlunin skal vera adgengileg fyrir stjérnendur og
starfsmenn vinnustadarins og einnig fulltria Vinnueftirlitsins pegar peir
eru vio eftirlit { fyrirteekjum. Ekki parf ad senda Vinnueftirlitinu hana til
sampykktar.

Skilgreiningar

[ reglugerd um skipulag og framkveemd vinnuverndarstarfs 4 vinnu-
stooum eru hugtokin heetta og dheettupéttur notud jofnum hondum um
pad sem kalla ma orsok ahaettu. I leidbeiningum pessum merkja
eftirfarandi hugtok:

Aheettupdttur / Heetta: Orsdk dhaettu.

Ahcetta: Likur 4 pvi ad starfsmadur verdi fyrir heilsutjoni 4 vinnustad.
Ahcettumat: Greining dhaettupatta 4 vinnustad og mat 4 likum 4 pvi ad
starfsmadur verdi fyrir heilsutjéni.

Markhépar

Leidbeiningar pessar eru skrifadar til hjalpar 6llum peim sem purfa ad
gera skriflega deetlun um 6ryggi og heilbrigdi 4 vinnustad.
Helstu hépar eru:

. Atvinnurekendur - 6ryggistrinadarmenn
. oryggisverdir

. pjénustuadilar { vinnuvernd

. radgjafar & ymsum svidum

. ol

Ahzettumat starfa er vidamesta adgerdin i verkinu. Par parf ad greina 61l
storf & vinnustadnum og mikilveegt er ad ekki verdi neitt itundan. Ef vel
er stadio ad pvi verdur eftirleikurinn ad mestu urvinnsla sem byggir 4
dheettumatinu.
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Samkvaemt logum
ber atvinnurekandi
abyrgd a ad gerod sé
skrifleg daetlun um
oryggi og heilbrigdi
a vinnustad

Efnanotkun

Ahaettumat parf ad
gera fyrir alla
atvinnustarfsemi

Gerd skriflegrar aaetlunar um
oryggi og heilbrigéi a vinnustad

Samkveemt 16gum nr. 46/1980 um adbunad, hollustuheetti og dryggi &
vinnustédum ber atvinnurekandi abyrgd a ad gerd sé skrifleg deetlun um
oryggi og heilbrigdi 4 vinnustad. [ pessu felst skipuleg greining 4 peim
storfum sem unnin eru 4 vinnustadnum og mat 4 hugsanlegri aheettu {
starfi med tilliti til heilbrigdis og 6ryggis starfsmanna. Adgerdin beinist
a0 pvi ad beeta rikjandi adsteedur 4 vinnustad.

Skrifleg deetlun um 6ryggi og heilbrigdi 4 vinnustad skal fela { sér:

1. Sérstakt dheettumat

2. Azetlun um heilsuvernd og forvarnir sem skal fela { sér ad gerdar séu
urbaetur { samreemi vid nidurstédur dheettumatsins

3. Eftirfylgni ad drbétum loknum

Mikilvaeg atridi vid gerd dhasttumats

Ahaettumat er greining dhzettupétta 4 vinnustad og mat 4 likum 4 pvi ad
starfsmadur verdi fyrir heilsutjoni. Med 60rum ordum er um ad raeda
kerfisbundna athugun 4 vinnuadsteedum til pess ad finna hvort eitthvad
{ vinnuumhverfinu, vinnuskipulaginu eda vid framkveemd vinnunnar
geti hugsanlega valdid slysum, 6hoppum, vanlidan, meidslum, alagi eda
60ru sem leitt getur til andlegs eda likamlegs heilsutjons.

Vinnuvernd er margbeett. Ahzettupdttum 4 vinnustad ma

skipta 1 fimm megin flokka. Tryggja parf ad peettir tr 6llum

flokkum séu teknir med { dheettumatinu. Peir eru eftirfarandi:

+ Efni og notkun heettulegra efna 4 vinnustad

Félagslegir og andlegir vinnuverndarpeettir

(samskipti, upplysingafleedi, timaprong, einelti o.s.frv.)

Alag 4 hreyfi- og stodkerfi

+ Umbhverfispeettir (lysing og birtuskilyrdi, havadi, hiti, kuldi,
titringur, dragsigur, smitleidir o.fl.)

o Vélar og teeki

*

*

Ahzettumat parf ad gera fyrir alla atvinnustarfsemi hvort sem
um er ad reeda stadbundna eda flytjanlega starfsemi og hvort

sem starfsmannafjoldinn er einn, tveir, tuttugu, tvd hundrud

eda ennpad fleiri.

Atvinnustarfsemi md flokka { prja megin flokka:

+ Stadbundin atvinnustarfsemi s.s. skrifstofur, skélar, idnfyrirteeki,
flutningafyrirteeki, heilbrigdisstofnanir, verslanir o.s.frv.

« Ostadbundin starfsemi, par sem unnid er timabundid 4 hverjum
stad s.s. vidgerdarvinna, pjénusta af ymsu tagi eda eftirlit par
sem farid er & milli stada.

+ Timabundin mannvirkjagerd s.s. virkjunarframkveemdir, hafna-
framkveemdir, vega- og bruiargerd og adrar byggingaframkveemdir
og mannvirkjagerd.
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Adferd vid gerd

er dhaettumats er
valfrjals.

Pad parf p6 ad vera
tryggt ad adferdin
nai ad greina oll pau
vandamal sem
hugsanlega eru

a vinnustadnum.

A vinnustédum sem eru { féstum skordum s.s. skrifstofur, idnfyrirteeki
eda bankar, er heegt ad gera dheettumat pannig ad verkid nytist fyrir
margar verkstodvar { senn ef peer eru med svipudu snidi. Heegt ad gera
dheettumat & skrifstofum & storfum hopsins 1 einu lagi p.e. allir sem
vinna sambueerileg storf vio sambeerilegar adsteedur. Sidan parf ad meta
hvort eitthvad sérstakt sem felur { sér dheettu sé til stadar 4 hverri
vinnustod fyrir sig.

Vid breytilegar adsteedur, s.s. 4 byggingarvinnustodum, parf ad hafa

i huga ad vinnuumhverfio er sifellt ad taka breytingum. P4 ma ttbia
almenn vidmid t.d. vegna verkpalla og fylgja svo peim viomidum pratt
fyrir ad pallarnir séu feerdir & milli notkunarstada. Einnig parf ad hafa
i huga ad 4 sumum vinnustddum eru storfin mjog mismunandi & milli
arstida t.d. & beendabylum. Vid storf utanhtss getur verid téluverdur
munur 4 dheettunni { starfi, beedi eftir vedri og arstidum.

Val a aofero

Atvinnurekandi velur { samradi vio 6ryggistrinadarmann, 6ryggisvord
eda félagslegan trinadarmann pa adferd sem henta pykir vid gerd
dheettumatsins, med 60rum ordum, adferdin er valfrjals. Pad parf p6 ad
vera tryggt ad adferdin nai ad greina pau vandamal sem hugsanlega eru
4 vinnustadnum.

Pegar dkvedio hefur verid ad hefja gerd dhaettumats parf ad fara skipulega
i gegnum vinnuadstedur. Athugasemdir vardandi adsteedur parf ad skra
jafnédum.

Gera parf heildsteeda konnun 4 vinnuadsteedum p.e. vinnuumbhverfinu,
vinnuskipulaginu og hvernig stadid er ad vinnunni. Skoda peer adferdir
sem félk notar vid vinnuna svo og allar adsteedur og adbtinad.
Vinnuumhverfisvisar Vinnueftirlitsins eru hjalplegir vid pessa vinnu pvi
a0 par eru menn leiddir { gegnum pd peetti sem parf ad skoda.

Skoda parf vel hvernig menn bera sig ad vid ad vinna storfin. Er verid ad
vinna eins og leidbeint hefur verid um eda samkveemt verklagsreglum
eda er verid ad “stytta sér lei0” og med pvi ad taka dheettu.

Alltaf pegar unnio er utanhuss parf ad taka tillit til vedurfars.

Atvinnurekandi parf ad fylgist med pvi ad notadar séu videigandi
persénuhlifar pegar vid 4 og ad t.d. hlifdarfatnadur sé ekki ipyngjandi
eda heftandi og skapi pannig nyja aheettu til viobétar vid pa sem fyrir
var. Mikilveegt er ad starfsmenn sjalfir séu med { ridum vio val &
personuhlifum. Notandinn parf ad vera sattur vid binadinn pvi ad annars
er viobuid ad hann sé ekki notadur eins og vera ber.

Fara parf yfir félagslega vinnuumhverfid, s.s. samskipti, streitu og validan.
Skoda parf vinnuadsteedur med tilliti til hugsanlegra arekstra eda
skorunar & verksvidum.
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LIKUR

Vinnuumhverfisvisar

Eins og fram hefur komid er skipul6gd greining 4 vinnuumhverfinu,
vinnuskipulagi og framkveemd vinnu st adgerd sem edlilegt er ad byrja
a pegar hefja skal vinnu vid dheettumat. Vid petta er mjog hjalplegt ad
nota vinnuumhverfisvisa Vinnueftirlitsins pvi ad peir leida notandann {
gegnum helstu dheettupeetti { viokomandi starfsgrein.

Pad getur verid sniid ad sja fyrir hvar leynast heettur og stundum koma
peer ekki 1 lj6s fyrr en vid vissar adsteedur. Stigi & milli heeda parf ekki ad
skapa dheettu fyrr en t.d. farid verdur ad bera byrdar upp og nidur en pa
er ordin dheetta fyrir starfsmenn { stiganum og asteeda til ad taka hann
med { dheettumati.

Toflur til ad meta ahaettu

Vid mat 4 dheettu er gagnlegt ad nota toflur (stundum kalladir teningar)
til hjalpar (sja mynd). P4 er dheettan flokkud { prennt eftir litakerfinu
raudur — gulur — greenn. Litirnir hjalpa til vid ad forgangsrada pvi sem
brynast er ad byrja 4 og pvi sem frekar ma bida.

miklar V1357 HATT  HATT

medal

litlar

+ Rautt sveedi pydir ad draga parf tr dheettunni
tafarlaust.

+ Gult sveedi pydir ad pad ber ad leitast vid ad

HATT draga tr dheettunni med pvi ad gera timasetta
deetlun yfir adgerdir til forvarna.

+ Greent sveedi pydir vidunandi dstand.

WX @l MEPAL | MEDAL

minni- nokkud mjdg
hattar  alvarlegar alvaregar

Ahzettan flokkud

i prennt, - raudur

- gulur - graenn
Litirnir hjalpa til vid
ad forgangsrada

Toflurnar er heegt ad nota til studnings vid flokkun og mat 4 dheettu
b.e.a.s til ad dkvarda umfang dheettunnar. Pa eru vegin saman 4 tveimur
asum annars vegar alvarleiki dheettunnar og hins vegar likur & pvi ad
dheetta skapist. Ut ur pessu kemur svo kéllud dheettutala. Toflur af pessu
tagi reynast vel sem matskerfi til hjalpar vid forgangsr6dun, heerri tala
pydir meiri dheetta. Mikilveegt er ad allir sem vinna ad dheettumats-
gerdinni hafi sameiginlegan skilning 4 peim skilgreiningum sem liggja
ad baki toflunni sem notud er. Nokkur breytileiki er { steerd pessara
taflna. Minnsta taflan er prir sinnum prir reitir. Heegt er ad hafa peer
steerri, fjérum sinnum fjérir eda fimm sinnum fimm, allt eftir pvi hversu
ndkveemlega flokkunin skal gerd.
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Hoépurinn sem
valinn er til ad vinna
ahaettumatio parf
ad afla sér ymissa
upplysinga adur en
hafist er handa og
medan a verkinu
stendur.

Undirbaningur

Atvinnurekandi parf ad dkveda hvernig hann eetlar ad fara ad pvi ad
vinna dheettumatio og deetlun um heilsuvernd og forvarnir.

Vid undirbininginn er hjélplegt ad hafa eftirfarandi { huga:

+ Fela einhverjum einum adila ad skipuleggja, samstilla og stjérna
hépnum sem vinnur verkid.

+ Tryggja parf adgengi hopsins ad naudsynlegum upplysingum,
pjalfun, studningi, tima og 6llu 66ru sem hugsanlega parf til ad verkid
geti gengid vel.

+ Tryggja ad starfsmenn hafi tima til samvinnu vid hépinn pegar 4 parf
ad halda.

+ Fa stjérnendur til patttoku vid verkid ekki sidur en starfsmenn.

+ Tryggja ad upplysingar berist til starfsmanna um nidurstédur
dheettumatsins og adgerdir sem fylgja i kjolfario, ef einhverjar eru.

+ Meta parf drangur adgerdanna og gera endurbeetur ef porf krefur.

Hoépurinn sem valinn er til ad vinna dheettumatio
parf ad afla sér ymissa upplysinga og verda sér

uti um gogn 4dur en hafist er handa og medan 4
verkinu stendur. Heegt er ad safna saman gognum
til hjalpar og undirbinings Gr ymsum attum t.d. ad
notfeera sér upplysingar { vinnuumhverfisvisunum,
en par eru uppgefin nimer 4 reglugerdum sem eiga
vio { hverju tilviki. Heegt er ad finna reglugerdirnar
4 heimasiou Vinnueftirlitsins og pannig er heegt ad
lesa sér til um peer lagmarkskrofur sem parf ad
uppfylla i hverju tilviki.

W

Upplysinga ma afla med ymsu moéti. Hér er bent 4 nokkrar leidir sem
haegt er ad nota vid undirbininginn.

+ Nyta sér l6gbodna skraningu fyrirtaekja 4 slysum og 6hoppum sem
ordid hafa 4 vinnustadnum. Skoda einnig og reeda atvik par sem legid
hefur vid 6happi til ad fyrirbyggja ad slikt endurtaki sig.

+ Samtdl vid starfsmenn og stjérnendur.

+ Lesa leidbeiningar sem fylgja med verkfeerum og teekjum pegar pau
eru keypt.

» Fa upplysingar hja Vinnueftirlitinu um adferdir sem haegt er ad

nota, baeklinga og leidbeiningar um vinnuverndarmalefni, nidurstddur
rannsékna o.s.frv.

+ Skoda vidhaldsbeekur og skrar sem til eru um eftirlit og vidhald & vélum,
teekjum, loftreestikerfum o.s.frv. Skoda skrar og nidurstodur meelinga ef
einhverjar hafa verid gerdar.
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Atvinnurekandi setti
alltaf ad ganga ur
skugga um ad peir
sem fengnir eru til
verksins vinni i sam-
starfi vid starfsmenn

Hverjir vinna verkid?

Pegar dheettumat er gert { fyrsta sinn getur 6ryggisnefndin 4 vinnustadnum
haeglega unnid verkid t.d. med hjalp vinnuumhverfisvisanna. S adferd
er kollud Sex skref vid gerd dheettumats. Sja heimasiou Vinnueftirlitsins
www.vinnueftirlit.is

Peir sem vinna vid gerd dzetlunar um 6ryggi og heilbrigdi eru sjaltkjornir
ad hluta t.d. 6ryggistrinadarmenn og dryggisverdir sem eiga ad hafa
o0last pekkingu 4 malaflokknum & vinnuverndarndmskeidi fyrir 6ryggis-
trinadarmenn og oryggisverdi 4 vinnustodum.

Allir starfsmenn eiga ad fa teekifeeri til a0 koma med abendingar um
dheettupeetti og ad greina frd reynslu sinni ur starfi.

Fjoldi peirra sem vinna verkid geeti
verid 4 bilinu fimm til sj6 manns &
steerri vinnustodum en feerri 4 minni
vinnustédum.

Velja parf einhvern til ad stjérna
verkinu og einhver parf ad sja um ritun,
skraningu, halda gognum til haga o.p.h.

Utanadkomandi radgjof

Ef nidurstodur aheettumatsins leida i ljos sérstok vandamal sem parf

a0 leysa og ekki er neegjanleg pekking til stadar innan vinnustadarins,
parf ad leita ut fyrir vinnustadinn eftir utanadkomandi fagbekkingu og
radgjof til adstodar vid drlausnir. Pessi stada getur komid upp i tengslum
vid meelingar af ymsu tagi s.s. meelingar 4 havada, émtima, mengunar-
meelingar, lysingu { vinnurymi o.fl. Einnig vid ymsar adrar kringum-
steedur t.d. pegar um er ad reeda mikio eda 6heppilegt likamlegt eda
andlegt dlag, ef unnid er med heettuleg efni eda ef vélar og teeki eiga
hlut, t.d. ef um flékna teekni er ad reeda.

Atvinnurekandi eetti alltaf ad ganga ar skugga um ad sa sem fenginn er
til verksins vinni { samstarfi vid starfsmenn, hvort sem um er ad raeda
einhverja tr rodum starfsmanna eda utanadkomandi radgjafa. Petta er
til ad tryggja ad allar heettur 4 vinnustadnum séu teknar med { dheettu-
matid. Sem deemi mé nefna ad starfsmenn pekkja oft tilvik par sem legid
hefur vid 6happi eda ordid hefur minnihdttar slys og geta bent & hvernig
meetti lagfeera og beeta vinnuadsteedur.

Hugsanlega hafa peir adilar sem fengnir eru til verksins ekki naegjanlega
pekkingu til ad framkvaema alla peetti dheettumatsins. Pa er mikilveegt
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Skipulogd greining

a vinnuumhverfinu

er su adgerd sem
edlilegt er ad byrja &
pbegar hefja skal vinnu
vid dhaettumat

Viéd petta er mjog
hjalplegt ad nota
vinnuumhverfisvisa
Vinnueftirlitsins

a0 peir geri sér grein fyrir sinum takmorkunum og sjdi til pess ad fengin
sé inn 1 verkid st sérfreedipekking radgjafa sem porf er a { hverju tilviki.
Peir sem veljast til verksins purfa ad:

+ Hafa gédan skilning a tilgangi og hugsun med gerd dheettumats.

« Hafa getu til ad koma pessari hugsun til skila inn { dheettumatio
sjalft og onnur verkefni sem pvi eru tengd 4 vinnustadnum.

o Dekkja til helstu malefna vinnuverndar.

+ Geta metid hvenzer porf er fyrir adgerdir og geta forgangsradad
porfinni.

+ Geta komid med tillogur um breytingar til ad draga ar dheettu.

+ Geta metid drangurinn af adgerdum sem gerdar eru.

+ Geta baett stodu fyrirteekisins { vinnuverndarmalum.

Azetlun um heilsuvernd og forvarnir

Pegar dhaettumati er lokid parf ad utbutia deetlun um heilsuvernd og
forvarnir. Petta felur { sér ad gerd er deetlun um trbeetur { samreemi vid
nidurstodur dheettumatsins. Bregdast parf vio bradri dheettu strax og
einnig skal bregdast strax vid aheettu sem audvelt er ad draga Gr eda
koma i veg fyrir.

Toflurnar eda teningurinn sem minnst er 4 ad framan hjalpar til vio ad
forgangsrada adgeroum. Taka skal tillit til almennra vidmida um forvarnir
(sja aftast { pessum leidbeiningum). Pad parf ad timasetja hveneer
urbétum 4 ad vera lokio og gott er hafa dkvedinn abyrgdaradila sem
fylgir malinu eftir allt til loka.

[ 4zetlun um heilsuvernd og forvarnir parf einnig ad gera neydarazetlun
tyrir skyndihjalp, slokkvistarf og brottflutning & félki.

Skrifleg samantekt

Gerd er samantekt 4 helstu aheettupattum sem hafa greinst og til hvada
forvarna verdi gripio til ad tryggja oryggi og heilbrigdi starfsmanna.
Nidurstédurnar eiga ad ramast 4 einu A4 bladi.

Ef vinnuumbhverfisvisar eru notadir eru peir vinnuskjal og ber ad halda
peim til haga. Peir eru heimild um hvad var metid “ lagi” pannig ad
vissa er fyrir pvi ad allar adsteedur 4 vinnustadnum hafi verid skodadar
og tryggt er ad ekkert hafi ordid utundan. Mikilveegt er ad halda 6llum
goégnum til haga og safna peim t.d. i moppu.

Ahzettumatid er ekki verkefni sem er unnid og klarad { eitt skiptid fyrir
6ll heldur & pad ad verda hluti af reglulegri starfsemi 4 vinnustadnum.
Pad verdur hluti af svo kolludu innra starfi eda hinu kerfisbundna vinnu-
verndarstarfi & vinnustadnum.
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Endurskodun aasetlunar
um o6ryggi og heilbrigdi

Pegar urbeetur hafa verid gerdar parf atvinnurekandi ad fylgja
urbétunum eftir med pvi ad meta peer ad dkvednum tima lidonum og
gera endurbeetur ef porf krefur.

Azetlun um 6ryggi og heilbrigdi skal fela i sér ferli stodugra umbéta.
Ahaettumatid sjalft parf ad yfirfara { hvert sinn sem breytingar verda 4
vinnuumhverfinu eins og sameining deilda, fjolgun deilda, nyjar vélar
eda verkfeeri eru tekin { notkun & vinnustadnum. Einnig ef ny pekking
kemur fram t.d. um heettuleg efni eda ef fram kemur ny teekni.

Ef ad vinnuslys verdur skal alltaf endurskoda dheettumatid.

Dami um stjornun ahasttu

Pegar talad er um ad stjérna dheettu parf fyrst ad greina dheettuna
og kanna hvort heegt sé ad koma { veg fyrir hana p.e. fjarlegja
dheettuna Ur vinnuumhverfinu. Gluggar 4 hdum hisum sem parf
ad pvo ad utan eettu ad vera gerdir pannig ad haegt sé ad velta
peim vid og pvo bd innanfrd. Pa er a.m.k. buid ad fjarleegja fall-
heettuna sem félgin er { pvi ad vinna 4 verkpalli fyrir utan hasio.

Almenn vidmid um forvarnir
sem ahasttumatsgerdin byggir a

a) ad koma i veg fyrir dheettu

b) ad meta dheettu sem ekki er unnt ad koma i veg fyrir

¢) ad radast ad rétum dheettunnar

d) a0 laga vinnuferli ad einstaklingum, einkum vid honnun vinnustadarins
og pegar valin eru teeki og vinnu- og framleidsluadferdir. Petta skal
gert til ad draga ar einheefni vid vinnu og vinnu med fyrirfram
akvednum hrada svo ad koma megi i veg fyrir heilsuspillandi dhrif
a starfsmenn

e) a0 adlagast teekniframforum

f) a0 skipta & pvi sem er heettulegt og pvi sem er heettulaust eda er
siour heettulegt

g) a0 mota heildsteda stefnu um forvarnir sem tekur til teekni, skipu-
lagningar vinnunnar vinnuskilyrda, félagslegra tengsla og patta er
tengjast vinnuumhverfi

h) forvarnir sem na til fjolda starfsmanna hafi forgang fram yfir rad-
stfanir sem vernda einstaka starfsmenn

i) ad starfsmenn fai videigandi tilsogn
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