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naladministration, och sedan reda ut hur NJK har skétt dessa drenden tidigare. Resulta-
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1 INLEDNING

| Finland finns det manga foreningar i jamforelse med vart lands befolkningsstorlek. En-
ligt Patent- och registerstyrelsen fanns det den 31.12.2017 hela 105 005 foreningar i Fin-
land. (Patent- och registerstyrelsen, 2017) Alla invanare har ratt att medverka i féreningar,
och denna frihet galler aven utlanningar. Det finns foreningar av manga olika slag, sa som
t.ex. idrottsforeningar och religiosa foreningar. (infopankki.fi)

Antalet foreningar ar anda farre an det var 2016 och flera ar innan, for 2017 bestamde
Patent- och registerstyrelsen att enligt en ny lag avregistrera foreningar som varit inaktiva
lange, och darmed avregistrerades 34 975 foreningar i Finland. (Patent- och registersty-
relsen, 2017)

Med andra ord ar det i en férenings intresse att uppratthalla viktig dokumentation for
myndigheter och dylikt, for att kunna pavisa att féreningens verksamhet fortskrider och
lever vidare. Féreningar som dven har anstéllda behover ta i beaktan flera lagar som berér
anstallningsforhallanden, som t.ex. arbetsavtalslagen, arbetstidslagen m.m. (Féreningsre-
sursen.fi). Foreningar med fa anstéllda har inte nédvandigtvis en HR avdelning heller som
uppratthaller personalfragor eller dokumentation. Darmed ar det av intresse att undersoka
personaladministration- och dokumentering i en férening i Finland, vilket leder vidare till
detta examensarbete.

Detta examensarbete behandlar personaladministration i en liten férening, och féreningen
i fraga ar Nylandska Jaktklubben.

1.1 Presentation av NJK — Nylandska Jaktklubben

Nylandska Jaktklubben

Figur 1. NJK:s logo



Nylandska Jaktklubben grundades ar 1861 och hor till Finlands aldsta seglingsforeningar.
NJK &r en seglingsforening med cirka 2600 medlemmar, och dr den storsta av sitt slag i
landet. NJK har hamnar pa Blekholmen, Bjorkholmen och diverse skargardshamnar, och
av dessa fungerar Bjorkholmen sedan 1980 som hemmahamn.

NJK erbjuder mycket juniorverksamhet: seglingsskolor, seglingsléager, juniortavlingar,
eget hus pa Bjorkholmen, och majlighet att anvanda foreningens jollar. NJKs primara
uppgift ar fostra seglare. (NJK a) Efter junior-stadiet kan man flytta vidare till NJK Sa-
iling Center, vilket inkluderar bl.a. kurser, olika tavlingar, férelasningar och sociala eve-

nemang (NJK c).

1.2 Problemformulering

Det jag undersokt i detta arbete &r basta praxis samt lagstadgade krav for personaladmi-
nistration, samt dokumentation av personal i en liten forening. Da man i ett litet foretag
saknar dokumentation om hur ens personalprocesser tidigare fungerat och delvis saknar
lagstiftad dokumentation, kan det uppsta problem om man inte riktigt minns hur man
utfort processerna tidigare och om myndigheter kontrollerar hur ens dokumentation ser
ut. | detta arbete skall jag soka upp lagstadgad och bdsta praxis for dokumentation av
personalfragor ett litet foretag, och tilliampa den pa NJK, och eventuellt foresla idéer de

kan tillampa i sin verksamhet for tydligare folja den radande lagstiftningen.

1.3 Syfte

Syftet med detta arbete ar att undersoka lagstadgade krav inom personaladministration,
t.ex. anstallningsprocesser och sakerhetsfragor, och sedan reda ut hur dessa personaléren-
den har skétts pa NJK tidigare.

Resultatet av arbetet &r en handbok for NJK dar det dels listas upp lagstadgade krav pa
personaladministrationen och hur dessa arenden har skotts och skots for tillfallet i fore-

ningen, och dels foreslar forandringar och tips de kan ta till sig i framtiden.



1.4 Begreppsdefinitioner

NJK- Nylandska Jaktklubben, segelférening i Finland

Seglingsklubb/férening — forening for seglingsintresserade, for folk som vill lara sig el-

ler som redan kan segla

Best practice - basta praxis, bésta satt (att utfora/astadkomma nagot)

Ideell forening — En ideell forening skall ha minst tre grundande medlemmar som vill bli
medlemmar av en forening for att den skall kunna grundas. Dessa medlemmar kan vara
privatpersoner, eller juridiska personer som sammanslutningar eller stiftelser. Den skall
finnas inford i Patent- och registerstyrelsens foreningsregister och ha ett ideellt syfte, vil-
ket innebér att syftet med den inte skall vara att intjana vinst eller ndgon annan ekonomisk
forman for dess medlemmar. Den narings- eller forvarvsverksamhet som den ideella for-
eningen idkar skall finnas ndmnd i foreningens stagar eller folja foreningens syfte, eller
ha liten eller ingen ekonomisk betydelse. Exempel pa ideella foreningar ar idrottsfor-

eningar, fackforbund, politiska partier och scoutorganisationer. (FOS, 2017)

Sékerhetskultur - Sakerhetskulturen skall vara den kultur av sékerhet som finns i ett
foretag och den skall synas i foretagets verksamhetsprinciper. Den aterspeglar grundlag-
gande varderingar, normer, antaganden och forvantningar i anslutning med arbetsplat-

sens arbetarskyddsfragor. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sakerhetsledning, 2017)

Sakerhetsledning — Med sakerhetsledning avser man pa en arbetsplats har malsatta at-
garder som man vidtar, foljer upp och utvecklar for att bidra till en arbetsplats som &r
saker och halsosam for de anstéllda. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sékerhetsledning,
2017)
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2 METOD

Metoder i foretagsekonomisk forskning skiljer sig mellan kvalitativa och kvantitativa
forskningsmetoder. Kort sagt kan man séga att de mest urskiljande dragen mellan dessa
forskningsmetoder &r att kvantitativa oftast mater foreteelser som t.ex. naturfenomen en-
ligt deduktiv (teoriprévande) stil, medan den kvalitativa forskningen &r mera tolkande,
induktiv och har utrymme for hur méanniskan uppfattar sin sociala verklighet. (Bryman &
Bell, 2011 s. 49-50)

Man kan dven konstatera att den kvantitativa forskningen undersoker ett fenomen och
formar undersokningen till data, medan den kvalitativa forskningen mera vill veta hur

manniskor uppfattar och beskriver en foreteelse. Bryman & Bell, 2011 s. 49-50)

2.1 Intervjuer

Vid val av forskningsmetod kom vi redan vid ett tidigt skede 6verens med uppdragsgiva-
ren att jag forst forskar i teori om personaladministration, varefter jag intervjuar 3 - 4
personer ur NJK:s personal och faststéller hur den personaladministrativa dokumentat-
ionens lage ser ut pa NJK.

Eftersom min undersokning kommer ga ut pa att ta reda pa hur man pa NJK forhaller sig
till lag och basta praxis, 6vervagde jag mellan en kvantitativ intervju och en kvalitativ
intervju. Dock, efter narmare forskning om intervjumetoder, ansag jag att jag angriper
detta problem battre med en kvalitativ metod da mina intervjuobjekt ar sa pass fa, och for
att en kvalitativ analys av intervjuerna kommer att ge mig vad jag ar ute efter. D& man
utfor intervjuer kan man géra dem av lite olika slag, beroende pa situationen och huruvida

man vill ge intervjupersonen rum for diskussion eller inte.

Strukturerade intervjuer kan paminna mer om enkater, medan semistrukturerade ger rum
for foljdfragor och diskussion, och en ostrukturerad intervju behéver inte alls folja ord-
ningen i den intervjuguide man gjort upp och ger mest utrymme for diskussion, foljdfra-
gor m.m. som uppstar i en intervju som mer paminner om en diskussion an en hart struk-
turerad intervju. (Bryman & Bell, 2011 s. 215 f., 473-482)
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2.1.1 Strukturerad intervju

Intervjuerna som utforts ar av strukturerat slag: fragorna foljer en viss ordning, och vissa
har bara ja eller nej som svarsalternativ. Den strukturerade intervjun kan paminna mer
om en enkét &n en diskussion, och &r den vanligaste formen av forskningsintervju inom
surveyundersokning. (Bryman & Bell, 2011 s. 214 f.)

Orsaken till att valet av en strukturerad intervju, dar ordningen &r fastslagen, &r att jag vill
ha tydliga svar med hog reliabilitet och validitet (Bryman & Bell, 2011 s. 447) pa fragor
om t.ex. lagar, hur dessa uppféljs samt metoder som anvands inom administrationen av
personal, och fragor som behandlar lagstadgade krav kraver nodvandigtvis inte mycket
rum for diskussion. Intervjuguiderna har gjorts efter att teorin forskades i for att intervju-
objekten skulle kunna intervjuas sa ingdende som majligt, och dessa intervjuguider finns

bifogade i slutet av detta examensarbete.

2.2 Praktikfallsmetoden

| och med att jag i detta examensarbete kombinerar existerande teori med egen undersok-
ning kommer jag dven anvanda mig av praktikfallsmetoden: min studie har inslag av en
fallstudie.

Fallstudien som forskningsmetod kan vara ett oklart begrepp, men det gar kort forklarat
ut pa att en person inom nagot falt upptacker en problematisk situation, och anser att det
maste undersdkas noggrannare ur en forskares perspektiv. Man kan saga att forskning ar
det samma som systematisk utredning eller utfragning. Man brukar skilja pa experimen-
tella och icke-experimentella metoder inom fallstudieforskning. | experimentell forskning
kan forskaren manipulera de variabler som ar av intresse, och syftet med den ar att studera
orsak-verkan-relationer. Min forskning &r icke-experimentell, dven kallad deskriptiv, da
jag soker en beskrivning och forklaring for ett fenomen (hur personalarenden skéts pa
NJK). Jag kan inte paverka nagon variabel, och heller inte soker jag forutsagelser som
baserar sig pa orsak eller verkan, vilka bada kannetecknar en experimentell studie. Malet
for en deskriptiv forskning ar att studera skeenden eller foreteelser. (Merriam, 1994, s.20
f)

En annan beskrivning av fallstudien &r att den centrala tendensen i alla typer av fallstudier

ar att den forsoker belysa ett eller flera beslut — varfor de fattats, hur de genomférdes och
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vilka resultaten blev. En fallstudie utgér en empirisk undersékning som studerar forete-
elser i dess verkliga kontext. (Yin, 2007 s. 30 f.)

Med andra ord tillampar jag &ven denna metod i och med att jag studerar hur fenomenet
personaladministration ter sig i féreningen jag undersoker. | fallstudieforskningen &r in-
tervjuer en mycket bra informationskalla, eftersom de flesta fallstudierna undersoker na-
got som berdr méanniskor. Yin kommenterar &ven att strukturerade intervjuer lampar sig

bra for intervjuer inom en organisation. (Yin, 2007 s. 118 ff.)

2.3 Urval

Teoriurvalet bestar till en del av lagar: arbetsavtalslagen, arbetarskyddslagen och lag for
unga och arbete. Dessa lagar finns att hitta pa Finlex. En annan del av teorin kommer fran
bocker om bl.a. lagar om arbetsskydd och om personaladministration. Bockerna jag fatt
mest idéer fran dr "Henkildstoasiantuntian kisikirja” av Maritta Osterbeg fran 2005 samt,
for metodikdelen, “Foretagsekonomiska forskningsmetoder” av Bryman & Bell fran
2011.

Ytterligare kommer en storre del av teorin fran samtliga myndigheters hemsidor, bl.a.
arbetsskyddsforvaltningen och regionforvaltningen.

Ett onskemal av uppdragsgivaren var att teorin inte skulle vara en enda lang tung lagtext
utan géarna basera sig pa arbetsskyddsforvaltningen och regionférvaltningens information

om lagstadgade krav, vilket ar orsaken till att dessa kéllor aterkommer flera ganger.

3 TEORI

Teorin ar att en upplistning av olika lagstadgade krav som finns pa personaladministration
for ett litet foretag (férening). NJK kommer att ur den personaladministrativa aspekten i
detta arbete behandlas som ett litet foretag, da foreningslagen fran 1989 inte behandlar
personal i féreningar alls. (Féreningslag 26.5.1989/503)

Pa grund av att arbetet som dnskas av uppdragsgivaren skall vara lattlast och innehalla
enbart information om personal och NJKs personal, finns heller inte desto mera inform-
ation som behandlar féreningar 6ver lag, eller en diskussion on NJKs stadgar. Detta for
att det inte ar aktuellt, da resultatet skall vara en lattanvandbar handbok inom personal-

och sékerhetssituationer pa NJK.
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3.1 Lagstadgade krav inom personaladministrationen

Inom personaladministration ar ett arbetsavtal det forsta som maste goras upp da ett ar-
betsforhallande ingas. Under arbetets gang kan avtalet forandras, och nar det eventuellt
upphor skall man se till att det gors pa ratt grunder. Personalens sakerhet maste under

anstallningens gang ocksa garanteras, likasa skall dess intressen bevakas.

De anstéllda pa NJK é&r (enl. diskussion med uppdragsgivare Andreas Stenius fredagen
den 27.10.2017) en hamnchef, en kanslichef, en cheftrdnare och sasongsanstéllda seg-
lingstranare. Hamnchefen arbetar delvist ute aret om och hanterar tunga arbetsredskap,
kanslichefen skdter om foreningens kansli samt administrativt arbete och cheftranaren ér
chef dver alla seglingslararen vid foreningen. De sdasongsanstallda seglingstranarna ar
ofta unga, ibland minderariga, dock anda erfarna seglaren. I enlighet med denna inform-
ation har jag forskat i vasentlig teori for att det skall anga alla anstéllda, for de olika
typerna av anstallda skiljer sig at riskmassigt. En del av teorin har tillforts efter intervju-
erna med stod av praktikfallsmetoden, da det framgatt att nagon lag fattats forst i efter-
hand.

| detta kapitel foljer en upplistning pa utvalda lagstadgade krav inom personaladminist-

rationen.

3.2 Arbetsavtalet

Arbetsavtalet ar det forsta man gor upp med en ny anstalld efter att man genomgatt en
rekryteringsprocess. | arbetsavtalet skall det framga nar arbetet borjar, vad for arbete som
utfors och vad det finns for anstéliningsvillkor. Arbetstagaren arbetar for i arbetsavtalet
dverenskommen 16n eller annan ersattning, och arbetsférhallandet borjar fran den stund
som det star i arbetsavtalet att arbetet borjar. Ett arbetsavtal kan uppgoras skriftligt, munt-
ligt eller elektroniskt — dock rekommenderas den skriftliga varianten. Ut i det fall att det
inte finns ett skriftligt arbetsavtal, ar arbetsgivaren trots allt tvungen att ge en anstalld, at
vilken den betalas 16n i atminstone en manad, en skriftlig uppgorelse 6ver de centrala
arbetsvillkoren. (Osterberg 2005, s. 47 f.)
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Osterberg poangterar att enligt arbetsavtalslagen (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55) skall fol-
jande information framga i redogdrelsen, om dessa inte framgar i det skriftliga arbetsav-
talet:

1. Arbetsgivarens samt arbetstagarens hemort/driftstalle,

2. Tidpunkt da arbetet inleds,

3. tidpunkten da ett arbetsavtal pa viss tid upphor och anledning till att det &r pa viss

tid,

4. provotiden,

5. platsen dar arbetet utfors, eller om permanent plats saknas, motivering till varfor
platserna varierar,
arbetstagarens huvudsakliga arbetsuppgifter,
kollektivavtal som mgjligen tillampas,

grunderna till hur 16n eller annat vederlag bestams + I6nebetalningsperiod,

© © N o

den ordinarie arbetstiden,

10. hur semester bestams,

11. uppsagningstid eller grunderna for hur den bestdms,

12. samt sist, (som dock inte angar NJK i egenskap av finskt foretag i Finland) i fraga
om utlandsarbete — hur lange arbetet varar, i vilken valuta 16nen betalas, vilka
penningersattningar eller naturaférmaner som betalas utomlands samt villkor
hemférlovning. (Osterberg 2005, s. 47 f.)

Ett arbetsavtal &r i kraft tills vidare om det inte skilt har forklarats vara for en viss utsatt
tid. Man kan komma 6verens om att den nya anstallda forst jobbar pa prévotid, och denna
far uppga till max fyra manader. Ut i det fall att arbetsgivaren ordnar en skolning som &r
fyra manader lang, far provotiden uppga till sex manader. Om det dock ar fragan om ett
arbetsforhallande pa viss tid som &r atta manader eller kortare, far prévotiden inte vara
langre an halva tiden av arbetsférhallandet. (Osterberg 2005, s. 49)

Om arbetsavtal pa viss tid beskriver Osterberg vidare att det maste finnas en avtalad orsak

till varfor arbetsavtalet ar pa viss tid. Orsakerna kan vara att anstéllningen ar relaterad till

ett projekt, att anstéllningen &r sdsongsbetonad, eller att man avslutar anstéllningen p.g.a.

t.ex. studier, vard, eller pa begéran av den anstallda. Ett arbetsavtal pa viss tid skall vara

skriftligt sa att det tydligt framgar nar det borjar och slutar, och arbetsforhallandet upphor
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da de projekterade arbetsuppgifterna tar slut eller tiden gar ut. Ett arbetsavtal pa viss tid
ar fortsattningsvis giltigt ifall det inte specificerats en orsak till varfor det ar pa viss tid.
(Osterberg 2005, s. 49 ff.)

3.2.1 Arbetsavtal for unga

Enligt lagen om unga arbetstagare som tillampas pa arbetstagare under 18 ar, far personer
som fyllt 15 och slutfort sin skolgang anstallas till arbete. Aven personer som ar 14 och
under kalenderaret fyller 15 far anstallas till latt jobb som inte skadar hélsan, skolgangen
eller utveckling. Unga personer som annu gar i skola far anstallas pa skolornas lov till
arbete under tiden for hogst halva tiden av lovet, for kortare arbetsprestationer under sko-
lans gang, eller for annars bara kort arbetsprestation. (Lag om unga arbetstagare
19.11.1993/998)

| kapitel 1 83 om arbetsavtal for unga forklaras att en person dver 15 ar far inga, séga upp
samt hava arbetsavtal. Ifall en person under 15 vill inga ett arbetsavtal skall vardnadsha-
varna gora detta & den ungas vagnar eller befullméktiga den unga att sjalv gora detta.
Vardnadshavaren har ratt till att hava en ung persons arbetsavtal, ifall det finns behov av
det i enlighet med den ungas uppfostran, hélsa eller utveckling. Ifall det inte finns ett
skriftligt arbetsavtal skall arbetsgivaren antingen pa den ungas eller vardnadshavarens
begaran innan arbetsavtalet ingas gora upp en skriftlig utredning av villkoren i arbetet.
(Lag om unga arbetstagare 19.11.1993/998)

3.2.2 Ldneadministration

Loneadministration ar ett viktigt delomrade inom personaladministrationen, och arbets-
avtalslagen innehéller en del forordningar relaterade till I6nebetalning. (Osterberg 2005,
s. 52 f.) En arbetstagare har ratt till 16n eller annan verdelag for sitt arbete, och det ar
arbetsgivarens huvudskyldighet att betala sina anstallda I6ner. Enligt arbetarskyddsfor-
valtningen sa foreskriver lagen ingen minimilén, men kollektivavtal kan dock gora detta.
Dock skall 16nen vara sedvanlig och skalig for det utforda arbetet. (Anstallningsforhal-
landen, 16n, 2017)
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Enligt arbetsavtalslagen ar en arbetstagare, som pa grund av sjukdom eller olycksfall inte
kan utfora sitt arbete, berattigad 16n for sjukdomstid. Om anstallningsforhallandet pagatt
i langre an en manad betalas full 16n at den anstéallda, fran dagen man insjuknat ifall det
varit en arbetsdag, tills den nionde vardagen denne ar sjukledig, eller som langst till dess
att arbetstagarens ratt att fa dagpenning enligt sjukférsakringslagen borjar. En anstélld
som jobbat under en manad har enligt samma principer ratt att f& 50% av sin lon. (Oster-
berg 2005, s. 52 f.)

Kriterier for att fa 16n under sjukdomstid ar att det skall vara fragan om fraga om sjukdom
eller olycksfall och att det inte ar orsakat med flit eller p.g.a. grov oaktsamhet. Grunden
till sjukdom skall bevisas genom tillforlitlig utredning (t.ex. lakarintyg), arbetsgivaren
skall meddelats pa ett Gverenskommet satt om sjukdomsfallet och det skall &ven framga
att sjukdomsfallet/olyckan forhindrar den anstallda fran att utféra sitt de uppgifter som i

arbetsavtalet overenskommits. (Anstallningsférhallanden, 16n, sjukdomstid, 2015)

Arbetsskyddsforvaltningen skriver att arbetsgivaren skall se till att klart och uttryckligt
instruerar sina anstallda i hur och nar de skall anméala om sjukfranvaro, samt hurdana
intyg de anstallda skall 1amna in dver arbetsoférmaga. Arbetsgivaren skall ha under kon-
troll vilka grunder for 16n under sjukdomstid som rader for det kollektivavtal som tillam-
pas pa anstallningsforhallandet. (Anstallningsforhallanden, 16n, sjukdomstid, 2015)

Arbetsgivaren skall aven se till att en I6neutrackning ges till arbetstagaren varje manad

vid utbetalning av 16n. (Anstéllningsforhallanden, 16n, 2017)

3.2.3 Forandring och avslutande av anstallningsférhallande

Ett arbetsavtals villkor kan fordndras genom att man kommer 6verens om det, om arbets-
givaren andrar dem, eller om det finns skél for ndgondera parten att hava arbetskontraktet.
Ifall villkoren andras sa att en anstélld gar framat i karridren eller far mera formaner bru-
kar dessa ofta verkstallas efter muntligt 6verenskommande, men om nagondera parten

vill att det skall goras skriftligt s gors andringarna aven i skriftlig form. Andringar i
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arbetskontraktet far dock inte bryta mot lagen eller radande kollektivavtal. (Osterberg
2005, s. 54)

Ett anstallningsforhallande kan sluta p.g.a. att det l6per ut (tiden for ett viss tids-forhal-
lande tar slut eller en projektrelaterad anstallning tar slut da projektet blir klart), att det
sdgs upp, det havs eller nagondera parten anser det vara havt. (Anstallningsforhallanden,
avslutande, 2017) Nedan foljer kort vad arbetsskyddsforvaltningen beskriver att arbets-

avtalslagen tar upp om avslutande av arbetsforhallande.

Ett arbetsavtal som galler tills vidare kan avslutas av saval den anstallda som av arbets-
givaren. For den anstéllda behdvs inga vidare forklaringar eller motiveringar for att av-
sluta ett arbetsavtal, men den anstallda skall ta i beaktan uppségningstiden. For arbetsgi-
varen behovs vagande skal for att saga upp en anstalld, och en anstalld skall fa en varning
fore uppsagningen sa att denne far tid till att forbattra sig. Meddelandet om avslutande av
arbetsforhallandet skall helst meddelas den anstéllde personligen, och om detta inte &r
mojligt, via e-post eller post. Den anstéllde skall d&ven horas (sa att denne har mojlighet
att forklara sig) innan arbetskontraktet uppségs, och pa den anstélldas begaran skall ar-
betsgivaren skriftligt meddela datum for uppsagning och skélen till uppségning. Det I6nar
sig, beskriver arbetsskyddsforvaltningen, att beskriva orsakerna tydligt och sanningsen-
ligt for att undvika onddiga rattsprocesser eller missforstand. (Anstéllningsforhallanden,
avslutande, 2017)

Under prévotiden kan arbetskontraktet havas av bada parterna, dock far inte arbetsgivaren
héva kontraktet pd grund av diskriminerande eller pa andra vis osakliga skal.

| andra fall far havning av arbetsavtal ske endast av sarskilt vagande skal. Dessa skal kan
vara t.ex. brott eller sa allvarlig forsummelse av arbetsuppgifterna att man inte kan lata
arbetstagaren fortsétta ens under uppsagningstiden.

Avslutningsvis forklaras det av arbetsskyddsforvaltningen att den sista 16nen betalas ut
den sista arbetsdagen, om inte annat 6verenskommits. Da anstallningsforhallandet upphor
ar arbetsgivaren skyldig att pa arbetstagarens begéran ge denne ett intyg pa utfort arbete.
(Anstallningsforhallanden, avslutande, 2017)
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3.3 Arbetstid

| arbetstidslagen faststalls den maximala mangden arbetstid per dag och vecka bade for
ordinarie arbetstid och 6vertid, samt vilotider och skyldighet att bokfora arbetstiden. Man
kan &ven avtala om flextid eller utjamning av arbetstiden for en viss tidsperiod, forutsatt
att detta inte bryter mot arbetstidslagen eller radande kollektivavtal. Om det finns an-
stéllda som &r under 18 skall arbetsgivaren beakta lagen for unga arbetstagare, i vilken
det finns sarskilda bestammelser om hur mycket minderariga far arbeta.

Till arbetstiden raknas den tid som man utfor arbete, eller &r pa plats pa arbetsplatsen till
arbetsgivarens forfogande. (Anstéllningsforhallanden, arbetstid, 2017)

Enligt arbetsskyddsforvaltningen som beskriver arbetstidslagen, skall en arbetsskiftsfor-
teckning skall uppgoras, och det &r pa arbetsgivarens uppgift att géra den och se till att de
anstallda far veta om den i god tid. | arbeten dér arbetstiderna varierar mycket &r arbets-
skiftsforteckningen mycket viktig, och skall (efter att den getts till kinnedom at de an-
stallda) enbart dndras pa om arbetstagaren samtycker om detta. Arbetstidsbokforingen
skall dven utforas korrekt, sa att det inte blir problem om det uppstar delade asikter mellan
den anstallda och arbetsgivaren angaende ersattning for utfort arbete. (Anstallningsfor-
hallanden, arbetstid, 2017)

Arbetsskyddsforvaltningen konstaterar avslutningsvis att den anstéllde skall pa begéaran
kunna fa en skriftlig utredning 6ver saval sina uppgifter i arbetsskiftsforteckningen som i
arbetstidsbokforingen. Aven arbetarskyddsinspektoren, fortroendemannen och arbetar-
skyddsfullmaktige har ratt att se arbetstidsbokfaringen skriftliga avtal angéaende ordinarie

arbetstid samt Gvertid. (Anstallningsforhallanden, arbetstid, 2017)

3.4 Foretagshalsovard

Alla anstéllda, oberoende av arbetsforhallandets langd eller art, omfattas av foretagshél-
sovarden. Arbetsgivaren bekostar foretagshélsovarden, och denna stoder och framjar ar-
betsformagan hos de anstéllda. FPA ersatter nodvandiga och skéliga kostnader for arbets-
halsovarden. Arbetsgivaren kan kopa halsovardstjanster av bl.a. halso- och sjukvardscen-

tralernas foretagshalsovard, kommunala affarsverks- samt aktiebolags foretagshalsovard,
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lakarcentralernas foretagshalsovard och arbetsgivarnas gemensamma foretagshalsovards-
stationer (foretagshalsovardsforeningar). Arbetsgivaren ingar ett skriftligt kontrakt med
foretagshalsovarden angaende tjansterna som kops, och tillsammans gors en verksam-
hetsplan for foretagshalsovarden. Grunden for foretagshalsovarden &r en skriftlig arbets-
platsutredning, vilken ocksa verksamhetsplanen baserar sig pa. Arbetsgivaren skall se till
att avtalet om foretagshalsovard och rapporten éver arbetsplatsutredningen finns framme

synligt pa arbetsplatsen. (Arbetshalsa och olycksfall, féretagshalsovard, 2017)

3.5 Arbetarskydd pa arbetsplatsen

Arbetarskyddet pa arbetsplatsen ar fragan om ett samarbete: de anstéllda och arbetsgiva-
ren skall arbeta tillsammans for att forbattra och uppréatthalla sékerheten pa arbetsplatsen.
| arbetstagarens ansvar ingar bedomning av faror, en fortlopande observation av arbetet

samt att vidta alla nédvandiga atgarder. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, 2015 - 2017)

3.5.1 Sakerhetsledning

Med sakerhetsledning avses att man pa en arbetsplats har malsatta atgarder som man vid-
tar, foljer upp och utvecklar for att astadkomma en arbetsplats som &r saker och héalsosam
for de anstéllda. Sékerhetsledningen forbattrar bl.a. sékerhetssystemens funktionsduglig-
het, férhallandena pa arbetsplatsen samt manniskornas valbefinnande. Ett huvudsakligt
mal &r att forebygga arbetsrelaterade sjukdomar samt olyckor, samt att beframja produk-

tivitet och ock kvalitet. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sakerhetsledning, 2017)

Arbetsgivaren som leder sékerheten skall bl.a.:

- skapa en sakerhetskultur och rutiner pa arbetsplatsen

- faststélla skyldigheter och behorigheter

- sékerstélla att kompetensen och resurserna ar tillrackliga

- informera om sakerhetsrelaterade fragor.

Aven sikerhetsledningen &r ett samspel mellan anstallda och arbetsgivaren: sakerhetskul-
turen aterspeglar att ledningen tar sékerheten pa allvar och ser till att sakerhetsatgarder
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vidtas, men sist och slutligen &r det genom de anstélldas engagemang som sékerhetskul-
turen sprids i den dagliga verksamheten.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sakerhetsledning, 2017)

Grunden for sakerhetsarbetet ar en bra kartlaggning och éverblick av nulaget pa arbets-
platsen. Bl.a. en riskanalys &r ett bra redskap for detta, och till riskanalysen kommer vi
lite senare i detta kapitel. | sakerhetsledningen ingar ocksa ett responssystem sa att man
kan kontrollera att rutinerna foljs. Arbetsgivaren skall dven se till att ett verksamhetspro-
gram utarbetas — mer om detta foljer nedan.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sakerhetsledning, 2017)

3.5.2 Verksamhetsprogram

Ett verksamhetsprogram for arbetsskyddet skall enligt arbetsskyddslagen utformas av ar-
betsgivaren, och enligt arbetsskyddsbehoven kan arbetsgivaren sjalv vélja hur denna ut-
formas. Den kan omfatta hela verksamheten eller skilda enheter, men det skall 4nda ta i
beaktan allt arbete som utfors. Det kan vara ett separat dokument eller en del av t.ex.
arbetsgivarens kvalitets- eller sakerhetssystem. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksam-

hetsprogram for arbetarskyddet, 2016)

Forst i utarbetningen av verksamhetsprogrammet gors en kontroll av nuldget: hurdana
arbetsuppgifter utfors, i hurdan miljé utfors dessa, med hurdana arbetstagare, redskap och
metoder, och hurdan belastning orsakar arbetet arbetstagarna? Dérefter faststéller arbets-
givaren malen som skall nas for arbetarskyddsverksamheten, och metoderna som skall
anvandas for att nd dessa. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksamhetsprogram for arbe-
tarskyddet, 2016)

Foljande upplistning, skall enligt arbetarskyddsforvaltningen finnas med i verksamhets-
planen;

- beskrivning av hurdan arbetsmiljon & och om den behdver utvecklas

- info om arbetsgivarens och arbetstagarnas arbetarskyddsuppgifter, och hur ansva-

ret ar fordelat dessa emellan
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- information om arbetarskyddsorganisationen t.ex. vem som ingar i den och deras
uppgifter

- en introduktion av foretagshalsovarden samt dess uppgifter inom arbetarskydds-
verksamheten

- en skildring av hur arbetarskyddsfragorna tas i beaktan i den dagliga arbetsverk-
samheten, till exempel hur man har arrangerat den fortgdende observationen av
arbetsforhallandena, arbetsmetoderna och nulaget pa arbetsplatsen

- presentation av arbetarskyddsfragor och arbetshandledning

- undersokning av bl.a. arbetsolyckor och yrkessjukdomar

- relationen till arbetarskyddsperspektivet i anskaffningar (maskiner, arbetsred-
skap, personlig skyddsutrustning, kemikalier)

- beaktandet av arbetarskyddet vid omstallningar, som t.ex. nya lokaler eller and-
ringar i arbetsmetoder/forhallanden

- info om arbetsgivarens sékerhetsanvisningar

- en utredning om sadan som arbetsplatsen gor for att uppratthalla arbetsférmagan

hos de anstéllda

Arbetsgivaren skall faststélla tidsramar for de olika malen inom arbetsplatssakerheten och
se till att dessa uppfoljs. Informationen skall dven spridas at alla anstéllda.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksamhetsprogram for arbetarskyddet, 2016)

3.5.3 Farobeddmning

Det ingdr i arbetsgivarens uppgift att kontinuerligt 6vervaka arbetsmiljon, och reda ut ifall
den innehaller eventuella brister och/eller faromoment, samt bedéma huruvida dessa kan
hota de anstalldas sdakerhet och hélsa. Utredningen och riskbeddmningen ger arbetsgiva-
ren en bild av ifall det finns svagheter i sakerheten som borde atgardas. Om mojligt skall
en farosituation som dr i som strider med arbetarskyddsbestdmmelserna och dventyrar de
anstalldas sékerhet och hélsa avvarjas omedelbart. Ifall ledningen inte sjalv kan bedéma
farorna, skall utomstaende hjalp anlitas. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, farobedomning,
2017)
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Ifall farorna man identifierat inte kan avlagsnas totalt, skall man arbetstagaren gora en
bedémning av farorna och utifran bedémningen vidta méjligast effektiva atgarder for att
avverka, eller till man av majlighet, undvika dessa faror. Sadant som tekniska arrange-
mang, skyddskl&der- och utrustning, undervisning, handledning, sékra arbetsmetoder el-
ler andra skydd som kan minska eller eliminera dessa faror, skall arbetsgivaren se till att
den anstéllde far i sitt forfogande. Arbetsgivaren skall dven Gvervaka att metoder som

anvands fungerar. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, farobedomning, 2017)

3.6 Riskbeddmning

| arbetsgivarens uppgift enligt arbetarskyddslagen ingar att visa omsorg for de anstalldes
sakerhet i arbetet. Att utfora en utredning av risker och faror ingar dven i denna plikt.
Arbetsgivaren valjer sjalv ut en metod som ar andamalsenlig for arbetsplatsen, och det &r
av god sed att gora det noggrant och omsorgsfullt. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, faro-
beddémning, 2017)

Né&r man identifierat alla eventuella faror skall dessa beddmas enligt riskgrad, i rangord-
ning efter hur omfattande och allvarliga foljer blir ifall en olycka sker. Riskerna skall
minskas till den niva att minikraven i bestimmelserna om arbetsskydd nas och arbetsta-
garen utsatts for sa lite fara som bara ar mojligt.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, farobedémning, 2017)

Foljande bild fran arbetarskyddsforvaltningens webbtjanst beskriver tydligt processen;
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Figur 2. Beddmning av faror (2017)

| féljande empiriska del kommer &ven en konkret riskanalys finnas med, och grunden till

den ar Folksams modell for riskanalys. Modellen finns bland bilagorna.

4 EMPIRI

Efter att intervjuerna utforts enligt i metodavsnittet beskrivna vis och efter detta analyse-
rats, foljder att beskriva, diskutera och analysera resultatet. Eftersom resultatet av detta
arbete ar en handbok, kommer empirin diskutera mest hur insikter natts och hanvisa till
handboken som finns i en bilaga.

4.1 Utformning och bearbetning av intervjuguider

Intervjuguiderna finns bifogad till detta arbete och det finns tre olika varianter, beroende
pa vem som intervjuats. Bakgrundsfragorna ar de samma for alla, sedan foljer nagra all-
manna fragor om arbetsplatssékerhet, varefter fragorna skiljer sig at beroende pa, bero-
ende pa personens roll inom foreningen. Modellen for intervjuguiden kan tankas vara en

flaskhals; forst kommer fragor om de anstalldas bakgrund, varefter fragorna gar in pa mer
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specifika detaljer om personaladministration och sakerhet. Fragorna handlar om bland
annat arbetskontrakt, arbetstider, arbetstidsuppfoljning, sjukfranvaro, sakerhet, skyddsut-
rustning, farosituationer och dokumentation av olika slag. Intervjuerna har bandats in,
transkriberats och analyserats enligt kvalitativ metod. | den I6pande texten i handboken
finns inte intervjuobjekten direkt citerade eller hanvisade till, enligt 6nskemal av upp-
dragsgivaren. Detta pa grund av att en sa lattlast och lattbearbetbar text som majligt

onskades.

4.2 Intervjuerna hos NJK

Under mina intervjuer pa NJK, som alla agde rum i deras lokal pa Bjorkholmen, intervju-
ades tre personer: forst chefstrdnaren, sedan hamnchefen och till sist kanslichefen, enligt
I metoder beskrivna i intervju-delen. Intervjuerna var lattsamma och personalen var
mycket samarbetsvillig och hjalpsam. Med alla intervjuobjekten gick vi &ven igenom di-
verse dokumentation som fardigt fanns om personalen pa NJK, och dessa har varit till
stor hjalp vid sammanstéllandet av handboken. Bland dokumentationen som fanns har jag
gatt igenom diverse sakerhetsdokument som t.ex. raddningsplaner, en arbetsplatsutred-
ning, foreningens verksamhetsprogram for 2018, modeller pa arbetskontrakt, en utred-

ning av en fysioterapeut och forstahjalp-planer som finns pa vaggarna.
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Figur 3. Bild av réddningsplan och nédsituationsinformation, 2017.

4.2.1 Sammanfattning av intervjuerna

Intervjuerna och fragorna I6pte bra, och ledde till bra diskussioner. Det gick fram att alla
anstallda har skriftliga arbetskontrakt, och arbetstimmar uppféljs med scheman och de
som arbetar skickar efter utfort arbete in sina timlistor for godk&nnande av uppdragsgi-
vare. Mycket av sékerhetsdokumentationen som ar rekommenderad for arbetsgivare
finns, och daven for tranarna finns det tydliga sékerhetsregler. Det minst riskfyllda arbetet
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ar onekligen kansliarbetet. Alla intervjuade kunde ge bra exempel pa eventuella faro- och

risksituationer.

5 HANDBOKEN

5.1 Struktur och innehall

Handboken har gjorts néstan till punkt och pricka enligt Arcada-standard (parm, inne-
hallsforteckning, inledning m.m.), med undantag fran en kort sammanfattning innan in-
ledningen borjar — denna pa onskemal av uppdragsgivaren: en snabb Gversikt dver det
mest vasentliga, sa att man enklast nar det viktigaste insikterna i mitt arbete.

Handboken borjar med en inledning och lite forord, varpa den gar in pa lagstadgade kra-
ven som jag skrivit om i teoridelen; texterna ar enbart kortare och med farre detaljer (dven
detta ett 6nskemal). Efter varje “informationsavsnitt” foljer en kort text om hur NJK har
hanterat dessa situationer. Efter denna del med information féljer riskanalysen. Riskana-
lysen ar en bedémning baserad pa fem sakerhetsdokument som Folksam gjort, och pa
denna modell (som min uppdragsgivare gav mig och bad mig anvéanda) har jag klassifi-
cerat ett antal potentiella risker som antingen att de férekommer eller inte forekommer.
Sedan har jag diskuterat riskerna och mojliga atgarder. | en bilaga finns aven en tabell dar
jag radat upp alla risksituationer, och foreslagit mojliga atgarder enligt vad jag sjalv fo-
reslar, enligt onskemal av uppdragsgivaren.

Efter riskanalysen foljer ett kapitel om forandringsforslag och idéer inom olika omraden
inom personaladministrationen, dokumentationen och sakerhetsfragor. Foreslagen hand-
lar om skolning av nya tranare/arbetskontraktet, foretagshalsovarden, ett system for sju-
kanmalan samt foreslag om en verksamhetsplan. Dessa, plus riskanalysen, dr de mest
vasentliga som namns i den korta sammanfattningen i borjan av handboken. Handboken

avslutas med en avslutning, varefter kéllor och bilagor radas upp.

I handboken &r inte lagarna inom personaladministration hanvisade till som lagarna i sig,

med en lank till Finlex, utan till arbetarskyddsforvaltningen dar aven de skriver om la-
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garna. Orsaken till valet av lagarna som andrahandskalla &r pa 6nskemal av uppdragsgi-
varen. Onskemalet var en littlast och lattbearbetbar text som ar fri fran lagar och tunga

hanvisningar till dem utan en mera praktisk synvinkel, och resultatet ar darefter.

5.2 Handboken som bilaga

For enkelhetens skull finns inte parmbilden, innehallsforteckningen eller kéllorna med i
den bilaga som finns till detta arbete — detta for att inte bifoga for mycket irrelevant in-
formation. Dessutom ar det fragan om precis samma kéllor som redan finns i detta arbete.
Eftersom en del av teorin finns med i handboken kan det bli litet ”dubbelt upp”’, men for
att ge en sanningsenlig bild av det arbete som NJK fatt &r bilagan identisk med den (minus
ovananda delar). Bilagorna fran handboken finns dven med, for dessa (speciellt riskana-
lysens bedémningsdokument) ar véldigt viktiga for hela handboken i sig. Numreringen
av rubriker- och underrubriker &r ocksa borttagen, fér den raddade till ordningen i exa-

mensarbetet.

6 ANALYS

Till att borja med kan man konstatera att trots en liten forening i teorin kan ténkas se ut
som ett litet foretag, stammer det inte nédvandigtvis i praktiken. Det slog mig flera ganger
hur patagliga skillnaderna ar; bl.a. i och med att féreningen i fraga har manga frivilliga
arbetare som alla jobbar olika mycket — det kan gora gransen mellan personal och frivillig
aktiv medlem lite oklar. Det marktes &ven i avsaknaden av en HR-arbetare och/eller av-
delning, samt av en chef; i vanliga fall kanske man kunde ténka sig att dessa personer
skulle kunna intervjuas i fall det &r fraga om ett arbete om personaladministration. Aven
insikter om att sadant som man tanker sig att i teorin skulle fungera for ett idealt imaginart
foretag, kanske ser annorlunda ut i praktiken.

Overlag har dven foreningar och foretag olika dokumentation och olika form av ledning,

vilket ocksa skiljer dom at trots bada kan vara arbetsgivare.

Trots att jag i borjan av detta arbete fick bilden av att NJK var oroade dver att de inte
mojligen har tillrdckligt med personal- och framforallt sakerhetsdokumentation, fick jag
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nog den helhetshilden av att dar har hant mycket pa kort tid och mycket vésentlig doku-
mentation det facto har gjorts upp, och att sakerhetsfragor tas pa stort allvar hos dem.

Denna professionalitet och deras allvar i situationen imponerade mig.

7 SLUTSATSER

Syftet med detta arbete har varit att undersoka lagstadgade krav inom personaladminist-
ration, och sedan reda ut hur dessa personaldrenden har skétts pa NJK tidigare.

Resultatet av arbetet &r en handbok for NJK dar det dels listas upp lagstadgade krav pa
personaladministrationen och hur dessa drenden har skotts och skots for tillfallet i fore-

ningen, och dels foreslar forandringar och tips de kan ta till sig i framtiden.

Saval syftet som resultatet har uppfyllts: undersdkningen i teorin av lagar och forord-
ningar, intervjuerna och praktikfallsmetoden har fungerat som undersdkningsmetod och
fragorna har fatt svar, och resultatet har blivit en handbok, eller manual, som NJK fatt.
Forandringsforslagen jag kom pa var angaende nyanstéllningar och arbetskontraktet; det
I6nar sig att specificera vad man betalar 16n for, om hur man far féretagshalsovardskost-
nader tackta av FPA, att upprétta ett system for sjukanmalningar och slutligen uppratt-
ningen ett sakerhetsdokument: verksamhetsplanen. Aven tabellen som foreslar atgarder

at risksituationer kan raknas som ett forandringsforslag.

Slutligen vill jag kommentera att jag & imponerad 6ver NJK 6verlag skoter sin verksam-

het och jag &r ytterst tacksam over att ha fatt denna majlighet att skriva for dem.

Foreslag pa framtida forskning, kunde vara att uppfolja ifall nagon av de foreslagna at-
garderna faktiskt vidtagits pa NJK. Om man vill utféra praktisk forskning i en forening
over lag, kan man forska i hur de handskats med de nya dataskyddslagarna som tratt i

kraft nu i borjan av ar 2018.
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BILAGOR

7.1 Bilaga 1, NJKs handbok i personaladministration och saker-
het

KORT SAMMANFATTNING

Detta ar en manual i personaladministration och sékerhet som gjorts som ett slutarbete i
ekonomistyrning och ledning, foretagsekonomi, vid yrkeshogskolan Arcada under hosten
2017 och varen 2018.

Denna manual innehaller dels tips och information géllande personaldokumentation och
sakerhet, och dels forslag pa atgarder som kan vidtas vid NJK. Det mest viéstentliga kan
tankas vara riskanalysen med tillhérande kommentarer som finns i kapitel 3 samt bilaga
2-5, och férandringsforslagen som finns uppraknade i kapitel 4. Ledningen pa NJK kan
sjalv valja ut ifall nagot av forslagen forverkligas eller gj.

Handboken bérjar med en inledning, i kapitel 2 finns information om en del personala-
renden, samt beskrivet hur processerna sker pa NJK. Handboken avslutas med ett tack,

och darefter foljer kéllor och bilagor.



INTRODUKTION OCH TILLVAGAGANGSSATT

| arbetet har det forst forskats i lagar och férordningar har antagits varit aktuella for NJK,
efter det har ndgra personer ur personalen och styrelsen intervjuats: Cecilia Malmgren,
Kasimir Johansson och Niklas Stockmann — ett varmt tack till alla som stallt upp.

Efter detta har det forskats i lite mera teori da det framgatt att ndgon vasentlig del fattats
—och till slut har denna manual sammanstallts.

Som teoretiskt botten i denna manual fungerar bl.a. arbetarskyddslagen samt nagra bocker
om personaladministration och arbetarskydd, och sékerhetsdokumentation uppgjord &t
NJK. Kéllorna ar hanvisade till i brodtexten samt sammanfattade i slutet av denna manual
enligt Harwardmetoden.

Den forsta del av manualen behandlar lagstadgade krav inom personaladministration.
Den innehaller en upplistning pa kraven som finns — sadana som &r vasentliga i NJKs fall,
samt information om hur det skots eller tidigare har skotts pa NJK. Pa grund av att risk-
situationer kan uppsta pa arbetsplatsen for de anstéllda finns aven en riskanalys som be-
handlar eventuella risker. Den riskplanen har mycket gemensamt med och gar hand i hand
med den arbetsplatsutredning som gjorts av Terveystalo, NJKs foretagshalsovard den
9.1.2018, men eftersom det ingatt enligt planen att det aven skall forekomma en i detta
arbete, finns det &ven en har. | kapitel 4 behandlas och sammanfattas férandrings- och
eventuella forbattringsforslag for framtiden, inom personaladministration pa NJK. | slutet

finns kéllor och bilagor.

LAGSTADGADE KRAV INOM PERSONALADMINISTRATION

Arbetsavtalet

Arbetsavtalet ar det forsta som gors upp da ett arbetsforhallande ingas. Det finns manga
forordningar och regler att ta i beaktan da det uppgors. | praktiken kan dock sagas att NJK
har ett valdigt utforligt arbetsavtal som stdmmer véal med hur det skall se ut enligt dessa

regler.
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| arbetsavtalet skall det framga nér arbetet borjar, vad for arbete som utfors och vad det
finns for anstallningsvillkor. Arbetstagaren arbetar for i arbetsavtalet 6verenskommen I16n
eller annan ersattning, och arbetsforhallandet borjar fran den stund som det star i arbets-
avtalet att arbetet borjar. Ett arbetsavtal kan uppgoras skriftligt, muntligt eller elektroniskt
— dock rekommenderas den skriftliga varianten. Ut i det fall att det inte finns ett skriftligt
arbetsavtal, ar arbetsgivaren trots allt tvungen att ge en anstéalld, at vilken den betalas I6n
i atminstone en manad, en skriftlig uppgorelse Gver de centrala arbetsvillkoren. (Oster-
berg 2005, s. 47 f.)

Osterberg poangterar att enligt arbetsavtalslagen (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55) skall fl-
jande information framga i redogdrelsen, om dessa inte framgar i det skriftliga arbetsav-
talet:

13. Arbetsgivarens samt arbetstagarens hemort/driftstalle,

14. Tidpunkt da arbetet inleds,

15. tidpunkten da ett arbetsavtal pa viss tid upphor och anledning till att det &r pa viss
tid,

16. provotiden,

17. platsen dér arbetet utfors, eller om permanent plats saknas, motivering till varfor
platserna varierar,

18. arbetstagarens huvudsakliga arbetsuppgifter,

19. kollektivavtal som mojligen tillampas,

20. grunderna till hur 16n eller annat vederlag bestams + I6nebetalningsperiod,

21. den ordinarie arbetstiden,

22. hur semester bestdms,

23. uppsagningstid eller grunderna for hur den bestams,

24. samt sist, (som dock inte angar NJK i egenskap av finskt foretag i Finland) i fraga
om utlandsarbete — hur lange arbetet varar, i vilken valuta 16nen betalas, vilka
penningersattningar eller naturaférmaner som betalas utomlands samt villkor
hemférlovning. (Osterberg 2005, s. 47 f.)

Om arbetsavtal pa en viss, dverenskommen tid beskriver Osterberg att det maste fin-

nas en avtalad orsak till varfor arbetsavtalet ar pa viss tid. Orsakerna kan vara att

anstallningen ar relaterad till ett projekt, att anstallningen ar sdsongsbetonad, eller att
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man avslutar anstallningen p.g.a. t.ex. studier, vard, eller pa begaran av den anstéllda.
Ett arbetsavtal pa viss tid skall vara skriftligt sa att det tydligt framgar nar det borjar
och slutar, och arbetsforhallandet upphor da de projekterade arbetsuppgifterna tar slut
eller tiden gar ut. Ett arbetsavtal pa viss tid ar fortséttningsvis giltigt ifall det inte

specificerats en orsak till varfor det ar pa viss tid. (Osterberg 2005, s. 49 ff.)

NJK:s arbetsavtal

NJK:s arbetsavtal for seglingstranarna uppfyller kort och gott dessa krav. Bland bila-
gorna finns en kopia av en seglingstranares arbetsavtal, som modell. | arbetsavtalet
finns all vasentlig information om arbetstagaren och arbetsgivaren, information om
arbetstid, plats for arbetet, prévotid, information om I6nen och I6nedag, semester, in-

formation om kollektivavtal samt uppségningsvillkor — mycket utforligt.

Arbetstid

Allmant om arbetstid

| arbetstidslagen faststalls den maximala mangden arbetstid per dag och vecka bade for
ordinarie arbetstid och dvertid, samt vilotider och skyldighet att bokfora arbetstiden. Man
kan &ven avtala om flextid eller utjamning av arbetstiden for en viss tidsperiod, forutsatt
att detta inte bryter mot arbetstidslagen eller radande kollektivavtal. Om det finns an-
stallda som &r under 18 skall arbetsgivaren beakta lagen for unga arbetstagare, i vilken
det finns sarskilda bestammelser om hur mycket minderariga far arbeta.

Till arbetstiden raknas den tid som man utfor arbete, eller &r pa plats pa arbetsplatsen till

arbetsgivarens forfogande. (Anstéllningsforhallanden, arbetstid, 2017)

Enligt arbetsskyddsforvaltningen som beskriver arbetstidslagen, skall en arbetsskiftsfor-
teckning skall uppgoras, och det &r pa arbetsgivarens uppgift att gora den och se till att de
anstéllda far veta om den i god tid. | jobb dar arbetstiderna varierar mycket ar arbetsskifts-
forteckningen mycket viktig, och skall (efter att den getts till kinnedom at de anstallda)

enbart dndras pa om arbetstagaren samtycker om detta. Arbetstidshokforingen skall dven
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utforas korrekt, sa att det inte blir problem om det uppstar delade asikter mellan den an-
stallda och arbetsgivaren angaende ersattning for utfort arbete. (Anstallningsforhallanden,
arbetstid, 2017)

Arbetsskyddsforvaltningen konstaterar avslutningsvis att den anstéllde skall pa begéaran
kunna fa en skriftlig utredning dver saval sina uppgifter i arbetsskiftsforteckningen som i
arbetstidsbokforingen. Aven arbetarskyddsinspektoren, fortroendemannen och arbetar-
skyddsfullmaktige har ratt att se arbetstidsbokforingen skriftliga avtal angaende ordinarie

arbetstid samt 6vertid. (Anstallningsforhallanden, arbetstid, 2017)

Arbetstidsuppfoljning pa NJK

Timlistor gors upp en del pa forhand, och sedan fyller den anstallde sjalv i efterat i en
tabell de utférda timmarna som skickas in till uppdragsgivaren. De kontrolleras &ven in-
nan de skickas ivag for betalning. Arbetstidsuppfoljen verkar ske logiskt med tanke pa att
det ar fragan om fa anstallda och varierande arbetstider som ka fluktuera.

| kapitel 4, om tips for seglingstranarnas arbetskontrakt/skolning, finns &ven en kommen-
tar om hur man kan goéra det tydligt for speciellt de unga seglingstranarna vad det &r som

réaknas till arbetstimmar.

Foretagshalsovard

Alla anstallda, oberoende av arbetsforhallandets langd eller art, omfattas av foretagshal-
sovarden. Arbetsgivaren bekostar foretagshalsovarden, och denna stéder och framjar ar-
betsformagan hos de anstéllda. FPA ersétter nédvandiga och skéliga kostnader for arbets-
hélsovarden. Arbetsgivaren kan kopa halsovardstjanster av bl.a. halso- och sjukvardscen-
tralernas foretagshalsovard, kommunala affarsverks samt aktiebolags foretagshélsovard,
lakarcentralernas foretagshélsovard och arbetsgivarnas gemensamma foretagshalsovards-
stationer (foretagshalsovardsforeningar). Arbetsgivaren ingar ett skriftligt kontrakt med
foretagshalsovarden angaende tjansterna som kops, och tillsammans géra upp en verk-
samhetsplan for foretagshalsovarden. Grunden for foretagshalsovarden ar en skriftlig ar-

betsplatsutredning, vilken ocksa verksamhetsplanen baserar sig pa. Arbetsgivaren skall
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se till att avtalet om foretagshélsovard och rapporten éver arbetsplatsutredningen finns
framme synligt pa arbetsplatsen. (Arbetshélsa och olycksfall, foretagshalsovard, 2017)

Foretagshalsovardstjansterna pa NJK kops av Terveystalo, och om dem talar jag lite mera

om i kapitel 4, férandringsforslag.

Arbetarskydd

Arbetarskyddet pa en arbetsplats ar fragan om ett samarbete: de anstallda och arbetsgiva-
ren skall arbeta tillsammans for att forbattra och uppréatthalla sékerheten pa arbetsplatsen.
| arbetstagarens ansvar ingar bedémning av faror, en fortldpande observation av arbetet

samt att vidta alla nddvandiga atgarder. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, 2015-2017)

Sakerhetsledning

Med sakerhetsledning avses att man pa en arbetsplats har malsatta atgarder som man vid-
tar, foljer upp och utvecklar for att astadkomma en arbetsplats som &r saker och héalsosam
for de anstéllda. Sékerhetsledningen forbattrar sékerhetssystemens funktionsduglighet,
forhallandena pa arbetsplatsen samt manniskornas valbefinnande. Ett huvudsakligt mal
ar att forebygga arbetsrelaterade sjukdomar samt olyckor, och att beframja produktivitet

och ock kvalitet. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sékerhetsledning, 2017)

Arbetsgivaren som leder sékerheten skall bl.a.:

- skapa en sékerhetskultur samt rutiner pa arbetsplatsen

- faststalla skyldigheter och behérigheter

- sékerstélla att kompetensen och resurserna ar tillrackliga

- informera om sakerhetsrelaterade fragor.

Aven sikerhetsledningen ar ett samspel mellan anstéllda och arbetsgivaren: sakerhetskul-
turen aterspeglar att ledningen tar sakerheten pa allvar och ser till att séakerhetsatgarder
vidtas, men sist och slutligen ar det genom de anstélldas engagemang som sakerhetskul-

turen sprids i den dagliga verksamheten.
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(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sékerhetsledning, 2017)

Grunden for sakerhetsarbetet ar en bra kartlaggning och dverblick av nuldget pa arbets-
platsen. Bl.a. en riskanalys ar ett bra redskap for detta, och till riskanalysen kommer vi
lite senare i handboken. | sékerhetsledningen ingar ocksa ett responssystem sa att man
kan kontrollera att rutinerna foljs. Arbetsgivaren skall &ven se till att ett verksamhetspro-
gram utarbetas.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, sakerhetsledning, 2017)

Pa NJK finns en bra arbetsplatsutredning sedan 9.1.2018 som grundligt gar igenom nula-
get pa NJK, och som analyserar eventuella risksituationer. Eftersom den finns foreslar jag
att vidta och uppfolja de atgarder som foreslas i den for att forebygga risker och garantera
en séker arbetsplats.

Raddningsplaner och dokument verkade &ven vara i gott skick och l&tt tillgangligt — med
dessa I6nar det sig bara att folja upp: se till att folk foljer sakerhetsregler, ar informerade

om dem och blir meddelade ifall dessa uppdateras.

RISKANALYS

Riskanalysen ar gjord pa en botten som forsakringsbolaget Folksam gjort, vilken jag efter
intervjuerna fyllt i. Den har aven stod fran den arbetsplatsutredning som Terveystalo gjort
den 9.1.2018. Sjdlva riskanalysen finnes under ”Bilagor”: en riskanalys for kansliet, en
for hamnmaéstarens arbete och en for seglingstranare.

Som man nog kan forestélla sig ar kanslijobbet det minst riskfyllda, medan seglingstra-
nararbetet for med sig lite mer risker och hamnjobbet ar det mest riskfyllda. Riskerna
bedéms som att det antingen inte finns en risk, eller sa finns det en risk att utvéardera.
Riskerna delas in i psykisk anstrangning, ergonomiska faktorer, kemiska riskfaktorer, fy-
sikaliska risker och olycksrisker. Pa grund av att hamnjobbet har mest risker har den ut-
varderats skilt pa egna blanketter, och seglingstranarnas och kansliarbetarnas jobb har

utvarderats pa samma.
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Nedan foljer en kort utvardering av eventuella risker, samt i slutet finns en bilaga av en
tabell som beskriver eventuella atgarder till risksituationerna, punkt fér punkt. Tabellen

ar gjord enligt mina personliga foreslag och asikter, enligt 6nskan av uppdragsgivaren.

Hamnmastaren

| blankett 1a, olycksfallsrisker, har foljande risker varderats att forekomma: halkning,
snubblande, komma i klam mellan féremal, elstét, transport av gods och annan trafik,
drunkning, fall (féremal kan falla pa en), foremal kan stjalpa pa en, féremal eller amnen
kan slungas pa en, rorligt foremal kan stota till och risk for skarsar av vasst foremal. De
flesta av riskerna kan uppsta vid lyft och forflyttning av batar, och andra faktorer som kan
orsaka risksituationer &r daligt underhall under vintertid, brate ute pa planen utomhus,

narheten till havet samt hantering av verktyg.

| blankett 2a, fysikaliska risker, ndmns arbetsplatsens temperatur, kalla ytor och arbete
utomhus som en risk. | blankett 3a, kemiska riskfaktorer, har hélsofarliga kemikaliers
forekomst, brand och explosionsfarliga @&mnen och damm klassats ha en befintlig risk. |
foljande, blankett 4a om ergonomiska faktorer, har tunga lyft samt arbetsredskap (maski-
ner och anordningar) rankats som riskfaktorer. | den sista blanketten, 5a om psykisk an-
strangning, har ensamt arbete (tidvis under vintern), sasongsbetonad stress samt arbets-
Overtider bedémts som riskfaktorer. (Blanketterna finnes under blanketter” i slutet av

manualen.

Skyddsatgarder

Enligt arbetarskyddsforvaltningen skall arbetsgivaren, efter att denne rett ut vilka risker
som kan forekomma, forsoka eliminera dessa. Dock gar det inte alltid att gora detta, och
da skall arbetsgivaren forse den anstéllda med den skyddsutrustning som behovs. Ar-
betsgivaren skall &ven klargora i vilka situationer skyddsutrustningen skall anvéndas,
hur den skall anvéndas, var den skall forvaras, om den medfor risker, 6vervaka att den
anvands samt byta ut den om den foraldras. Den skyddsutrustning som rekommenderas

enligt arbetsplatsutredningen av Terveystalo ar horselskydd, andningsskydd, skyddskor
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och handskar vid behov. Andra sakerhetsatgéarder som rekommenderas ar en flaska for
6gonspolning och att kemiska medel som anvands vid batservice forses med etiketter,
att hamnkaptenen gar pa halsoundersokning vart tredje ar, samt audiogram, spirometri,
och tillhdrande laboratorieundersokning. Skyddsinformation skall finnas latt tillganglig.
Vid behov rekommenderas synundersokning hos optiker. (Arbetsplatsutredning, Ter-
veystalo, 2018)

Seglingstranarna och kansliet

Overlag har kansliet valdigt fa risker enligt denna bedémning, darfor har dessa tva slagits
ihop. I blankett 1a om olycksfallsrisker har halkning, drunkning, och rorliga foremal som
kan stota till en (t.ex. bommen pa en bét) tagits upp som riskfaktorer. Halkning bedéms
som ungefar den anda olycksrisken for dven kansliarbetarna, da t.ex. trappan utomhus
kan vara hal vintertid. De 6vriga riskerna angar seglingstranarna, och risken kan formins-

kas med anvandning av flytvast och lugnt och sékert agerande ombord pa batarna.

Foljande blankett om fysikaliska riskfaktorer tar dven for seglingstranarna upp arbetsplat-
sens temperatur, drag och arbete utomhus som riskfaktorer. Bland de kemiska riskfak-
torerna kan dimma till havs raknas som en riskfaktor. Dessa faktorer kan inte riktigt eli-
mineras, men ratt kladsel kan ta bort obehaget fran en del av dem. Bland de ergonomiska
riskfaktorerna finns bara en risk: arbetsredskap, &ven dessa for seglingstrdnarna, med
tanke pa motorbatarna. Riskerna med dem minskas dock markant da man anvander nods-
toppen. Kansliarbetet I6per inga ergonomiska risker, och detta bl.a. med hjalp av en ut-
redning av en fysioterapeut gjord av Diacor 2017. Avslutningsvis, till de psykiska an-
strangningarna for seglingstranarna kan arbetstider och arbetsforhallanden réknas. Ar-
betstider p.g.a. att sommarsasongen innebéar mera arbete, och arbetsforhallanden for att
kort tid av anstallningsforhallande ingar i den kategorin — men detta kan dock forklaras i
och med att det i manga fall ar fragan om endast ett sommarjobb, och det darmed &r pa

viss tid.
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FORANDRINGSFORSLAG

Arbetskontraktet / skolning av nya tranare

Man skulle eventuellt kunna ldgga med en extra sida i arbetsavtalet, dar man beskriver
hur man forvantar sig att nya tranare bar sig at gallande vissa fragor. | och med att det ar
onskvart att tranarna ar pa plats och ratt kladda innan traningen borjar, skulle detta kunna
antingen skrivas ner pa en bilaga till arbetskontraktet eller pa annat satt tydliggoras.
Samma galler bokforingen av timmar anvanda for undan stadning eller planering: far man
I6n for dessa timmar, och borde man mojligen begransa hur manga timmar per manad

som kan anvandas till det?

Detta bl.a. pd grund av arbetsskyddsforvaltningen; arbetstidsbokforingen skall utforas
korrekt, sa att det inte blir problem om det uppstar delade asikter mellan den anstallda
och arbetsgivaren angaende ersattning for utfort arbete — det kan finnas skal till att nog-
grannt klargéra vad man betalar 16n for. (Anstallningsforhallanden, arbetstid, 2017)

Dessa fragor kan dven tas upp och diskuteras under nagot utbildningstillfalle for tranarna.

Foretagshalsovard

Vid ett av besoken bekantade jag mig lite med foretagshalsovardsfragor, och forstod att
for de anstallda som jobbar lite mera har rétt att anvanda sig av foretagshalsovarden vars
tjanster kops av Terveystalo. Som tidigare ndmnt kan foretag ansoka om erséttning av
FPA for kopta foretagshalsovardstjanster, och ifall denna forman inte anvéands pa NJK sa
foreslar jag att det tas i bruk.

Man kan soka ersattning for skaliga och nddvandiga kostnader, enligt arbetsskyddsfor-
valtningen. (Arbetshélsa och olycksfall, foretagshélsovard, 2017) P& FPA:s hemsidor be-
skrivs processen som skall utféras: man skall soka enligt bokforingen per rakenskapspe-
riod — senast 6 manader efter att rakenskapsperioden tagit slut, och kostnaderna som upp-
ges i ansOkan skall kunna kontrolleras mot arbetsgivarens bokféring. Erséattningen skall

ansokas om med en enda ansokan, i ansokan far inga endast en arbetsgivares kostnader
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och inga bilagor behdver bifogas till ansokan. FPA ber om eventuella bilagor vid behov.
Man kan ansoka bade via natet och med pappersblankett.

For att ansoka via natet krdvs FO-nummer och en Katso-kod. Mera information om fore-
tagshalsovardskostnader och linkar till blanketter och finns har:

http://www.kela.fi/web/sv/ansokan-foretagshalsovardskostnader samt radgivning och in-

formation om handlaggningsplatser finnes http://www.kela.fi/web/sv/kontakta-oss-fore-

tagshalsovard hér.
(Ansokan om ersattning for foretagshalsovard, 2018)

System for sjukanmalan

Jag forstod under mina besok att det inte ar ofta de anstallda dr sjukfranvarande, men aven
att ett officiellt system for sjukanmélan saknas. Trénarna har ett kontaktnat sinsemellan
vilka de tar kontakt med ifall de skulle insjukna, for att fa ndgon annan att hoppa in, men
forovrigt verkar ett system saknas.

Ifall det upplevs att ett system skulle behovas, kanske man kunde uppratthalla ett i kans-
liet eller i nagon kalender. Ifall man besoker foretagshalsovarden, och det senare ansoks
om ersattning av FPA for dessa besok, kan det vara skl att t.ex. just kansliet informeras

om sjukfranvaro.

Kort om sdkerhetsdokumentation

Som det namndes i kapitlet om sakerhetsledning, sa ar grunden i sakerhetsdokumentat-
ionen en arbetsplatsutredning, som valdigt andamalsenligt gjorts den 9.1.2018. Aven an-
nan sakerhetsdokumentation och raddningsplaner var mycket utférligt gjorda. Enligt ar-
betarskyddet skall en arbetsgivare dock efter en arbetsplatsutredning gora upp ett verk-
samhetsprogram baserat pa denna utredning.

Som forening har NJK saklart en verksamhetsplan for varje ar, men denna skiljer sig lite
fran det som kallas verksamhetsprogram av arbetarskyddet. Ifall ett skilt program inte
finns, kunde man kanske tanka sig att gora ett sadant. Nedan foljer en beskrivning av

verksamhetsprogrammet.
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Verksamhetsprogram

Ett verksamhetsprogram for arbetsskyddet skall enligt arbetsskyddslagen utformas av ar-
betsgivaren, och enligt arbetsskyddsbehoven kan arbetsgivaren sjélv vélja hur denna ut-
formas. Den kan omfatta hela verksamheten eller skilda enheter, men det skall &nda ta i
beaktan allt arbete som utfors. Det kan vara ett separat dokument eller en del av t.ex.
arbetsgivarens kvalitets- eller sakerhetssystem. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksam-

hetsprogram for arbetarskyddet, 2016)

Forst i utarbetningen av verksamhetsprogrammet gors en kontroll av nuldget: hurdana
arbetsuppgifter utfors, i hurdan miljo utfors dessa, med hurdana arbetstagare, redskap och
metoder, och hurdan belastning orsakar arbetet arbetstagarna? Dérefter faststéller arbets-
givaren malen som skall nas for arbetarskyddsverksamheten, och med vilka metoder ma-
len skall nas. (Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksamhetsprogram for arbetarskyddet,
2016)

Féljande upplistning skall enligt arbetarskyddsforvaltningen finnas med i verksamhets-

planen;

- beskrivning av hurdan arbetsmiljén &r och hur den behovs utvecklas

- information om arbetsgivarens och arbetstagarnas arbetarskyddsuppgifter, och
hur ansvaret ar fordelat dessa emellan

- information om arbetarskyddsorganisationen t.ex. vem som ingar i den och deras
uppgifter

- en introduktion av foretagshalsovarden samt dess uppgifter inom arbetarskydds-
verksamheten

- en skildring av hur arbetarskyddsfragorna tas i beaktan i den dagliga arbetsverk-
samheten, till exempel hur man har arrangerat den fortgaende observationen av
arbetsforhallandena, arbetsmetoderna och nulaget pa arbetsplatsen

- presentation av arbetarskyddsfragor och arbetshandledning

- undersokningen av bl.a. arbetsolyckor och yrkessjukdomar

- relationen till arbetarskyddsperspektivet i anskaffningar (maskiner, arbetsred-

skap, personlig skyddsutrustning, kemikalier)
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- beaktandet av arbetarskyddet vid omstéllningar, som t.ex. nya lokaler eller &nd-
ringar i arbetsmetoder/forhallanden

- info om arbetsgivarens sékerhetsanvisningar

- en utredning om sadan som arbetsplatsen gor for att uppratthalla arbetsférmagan

hos de anstéllda

Arbetsgivaren skall faststalla tidsramar for de olika malen inom arbetsplatssakerheten och
se till att dessa uppfoljs. Informationen skall dven spridas at alla anstallda.

(Arbetarskydd pa arbetsplatsen, verksamhetsprogram for arbetarskyddet, 2016)

AVSLUTNING

Auvslutningsvis vill jag tacka sa mycket for att ha fatt den fina mojligheten att skriva for
er pa NJK. Jag riktar ett stort tack till min uppdragsgivare Andras Stenius, till alla som
jag intervjuat och pratat med under mina besok, samt till de som gav mig lov att utfora
detta arbete. Det har varit trevligt att fa en inblick i verksamheten och féreningen i sig,
och mitt intresse for segling har dkat markant. Jag har lart mig mycket om skillnaden
mellan teori och praktik i personaladministration, och skillnaden mellan féretag och for-
ening, men dverlag tycker jag att NJK balanserar den bra. Jag 6nskar all lycka till for

personalen pa NJK i framtiden, och hoppas att vi rakas igen.

Theresa von Bonsdorff, 13.3.2018
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BILAGOR

Bilaga 1. Exempel pa en sasongstranares arbetsavtal.

Nylandska Jaktklubben
ARBETSAVTAL

ARBETSGIVARE: NYLANDSKA JAKTKLUBBEN R.F.
HUVUDDRIFTSTALLE: NJK BJORKHOLMEN
ARBETSTAGARE: PERSONBETECKNING:
ADRESS:
KONTOUPPGIFTER:
TEL / EMAIL:
ARBETSAVTALSTID: SEGLINGSSASONGEN 2017
BORJAN AV AVTALET:  8.5.2017
PROVOTID: 4 MANADER
ARBETSTID: ARBETSTAGAREN JOBBAR SOM EN VID BEHOV KALLAD

ARBETSTAGARE. ARBETSTIDEN AR 0-40 H | VECKAN. ARBETSTIDEN
UTGAR FRAN DE TRANINGSCHEMAN SOM UPPLAGTS FOR
TRANINGSGRUPPERNA UNDER PERIODEN APRIL-SEPTEMBER. VID
BEHOV KAN OVERENSKOMMAS OM ANDRA ARBETEN, OM DESSA
KOMS OVERENS | FORVAG MED TRANINGSGRUPPENS ANSVARIGA
PERSON.

PLATS DAR ARBETET UTFORS (OM ANNAN AN DRIFTSTALLET): NJKs HAMNAR

HUVUDSAKLIGA ARBETSUPPGIFTER: HJALPTRANARE FOR OPTIMISTGRUPPERNA. ANDRA
TILLDELADE UPPGIFTER ENLIGT SKILLD OVRENSKOMMELSE.

GRUND FOR LONEN: TIMLON 10 EURO | TIMMEN

LON | BORJAN AV AVTALET: nyanstilla

LONEBETALNINGSPERIOD: EN MANAD

AVLONINGSDAG: DEN 15 VARJE MANAD. SKICKA TIMLISTA TILL PIU NYBERG
(piu.nyberg@njk.fi) FORE 4./ VARJE MANAD.
SEMESTER: LANGDEN PA SEMESTER OCH ANDRA VILLKOR | ANSLUTNING TILL

SEMESTER BESTAMS ENLIGT SEMESTERLAGEN. ARBETSTAGAREN

INTJANAR SEMESTER ENLIGT 35 TIMMARS REGELN.
KOLLEKTIVAVTAL: PA DETTA AVTAL TILLAMPAS INTE NAGOT KOLLEKTIVAVTAL
UPPSAGNINGSVILLKOR:  ENLIGT ARBETSAVTALSLAGEN

DETTA ARBETSAVTAL HAR SKRIVITS | TVA EXEMPLAR MED SAMMA INNEHALL,
ETT FOR VARDERA AVTALSPARTEN.

PLATS/TID: HELSINGFORS BJORKHOLMEN 09.05.2017

ARBETSGIVARENS UNDERSKRIFT ARBETSTAGARENS UNDERSKRIFT

Nyléndska Jaktklubben r.f. » Kopparsundsgranden 9 e FIN-00200 Helsingfors
Tfn +358 9 686 9860 o kansliet@nik.fi » www.njk.fi
Blekholmens hamnkontor e FIN-00140 Helsingfors e Tfn +358 9 636 047 e (sommartid 15.4 - 30.9)



Bilaga 2. Riskbeddmning hamnmastaren, 5 blanketter.

Folksam

OLYCKSFALLSRISKER IDENTIFIERING AV RISKER

1a.

Foretag: Beddmningsobjekt:

Nylandska Jktklubben r.f./NJK Service Ab Bjérkholmen hamn

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berérinte Anmarkningar
fore- risk ifragavarande

Arbetsmiljén kommer arbete

T 1. Halkning V1 [ | [ ]| Daligtunderhal vintertid, halt

T 2. Snubblande v | 1 [ | Finns mycket brate pa planema utomhus

T 3. Fall (arbetstagare kan falla) I A

T 4. Komma i kidm mellan féremal v | || || .vidforflytning av bétar

T 5. Risk att bli insténgd i slutet utrymme I O

T6. Elstot v | || || Bétagares egnasladdar kan vara daliga

T 7. Transport av gods och annan trafik v | || [_| _Batlyft trailers mm trafik

T 8. Kvévning I

T9. Drunkning v | [ | L[| Arbetevidvattnet

Féremal och Amnen

T 10. Fall (foremal kan falla ner eller pa) Vid batlyft

T 11. Foremal kan stjélpa pa Vid batlyft

T 12. Foremal eller amnen kan slungas pa Vid batlyft

T 13. Rorligt foremal kan stota till Vid bétlyft

T 14. Risk for intrassling i rorligt foremal

T 15. Risk for skarsar av vasst foremal Vassa verktyg kan slinta

T 16. Risk for sticksar av vasst foremal

Personernas verksamhet

T 17. Arbetsskyddsbestammelser efterfoljs inte

T 18. Skyddsutrustning och anordning saknas

T 19. Skyddsutrustningen anvands fel Forbattring: arbetsplatsutredning™

Andra mojliga faromoment
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SAMMANLAGT (olycksfallsrisker)
Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

FYSIKALISKA RISKFAKTORER

IDENTIFIERING AV RISKER

2a.

Foretag: Bedomningsobjekt:

Nylandska Jaktklubben r.f./NJK Servce Ab Bjorkholmen hamn

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berér inte Anmarkningar
fore- risk ifrigavarande

Buller kommer arbete

F 1. Ihallande bakgrundsljud [ v ]

F2. Slagljud [ v ]

Temperatur och luftvéxling

. Arbetsplatsens temperatur (for kallt / varmt)
. Allman luftvaxling och punktutsug
. Drag
. Kalla eller varma ytor eller redskap
. Arbete utomhus eller i kylrum
Luftfuktighet for lag / hog

Belysning

F 9. Allméan belysning for stark/for svag

F10. Punktbelysning pa arbetsstallet for stark / svag
F 11. Transportvagarnas belysning for svag / stark
F 12. Utebelysning for svag/blandande sken

Vibrationer

F 13. Vibrationer riktade mot handerna
F 14. Vibrationer riktade mot hela kroppen

Stralning

F 15. Infrardd strélning (ugnar, varmare)

F 16. Radioaktiva &mnen och foremal

F 17. Anordningar som innehaller stralningskalla

F 18. El- och magnetfalt

F 19. Ultraviolett straining (svetsning)

F 20. Joniserande stralning (rontgen, partikelstralning)

Andra mojliga faromoment

SAMMANLAGT (fysikaliska risker)

Utrymmenas temperatur vaxlar

Kallt, vid arbete med batar under vintern

Hamnarbetet sker delvis utomhus

-
:
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Utvardera
risken

Folj med laget
(situationen)



Folksam

KEMISKA RISKFAKTORER IDENTIFIERING AV RISKER

3a.

Foretag: Beddmningsobjekt:

Nylandska Jaktklubben r.f./NJK Service Ab Bjorkholmen Hamn

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen Berorinte Anmérkningar
fore- risk ifrdgavarande
kommer arbete

Kemiska exponeringsfaktorer

K 1. Halsofarliga kemikalier Diverse &mnen fér motorservice mm

K 2. Brand och explosionsfarliga amnen Bensin till batarna

K 3. Damm

Vid arbete med batar, bottenférg

K4. Gas

K 5. Anga och rék

K 6. Dimma och rimfrost

K 7. Bakterier, virus, moégelsporer

Kemikaliernas anviandning

K 7. Kemikaliernas anvandningssatt

K 8. Urbruktagna kemikalier

K 9. Lagring av kemikalier

K 10. Markning av kemikalieférpackningar

K 11. Brister i skyddsutrustningens skick / anvandning

Brand- och explosionsfara

[

K 12. El-anordningarnas skick och anvéndning [] xubbens vs. batagamas

K 13. Brister i tillstdnd/Gvervakningsplaner for heta
arbeten

K 14. Krav pa tillstdnd nar heta arbeten utfors

K 15. Brister i slackningsredskap och skyltningar

K 16. Markning av utgangar, utrymningsplaner saknas

K 17. Forsta hjalp- och slackningsutbildning saknas

K 18. Brister i férsta hjalp-materialens skick / anvandning

Andra mdéjliga faromoment

HHH

SAMMANLAGT (kemiska risker) =1 [

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

ERGONOMISKA FAKTORER IDENTIFIERING AV RISKER
4a.

Foretag: Bedomningsobjekt:
Nylandska Jaktklubben r.f./NJK Service Ab Bjorkholmens hamn

Datum: Gjord av:
16.1.2016 Theresa von Bonsdorff

Risk Ingen  Berdrinte Anmarkningar
fore- risk ifrigavarande
kommer arbete

Arbetsstille

E 7. Bildskarmar och instrumentpaneler

E 6. Stolar
Arbetsstéllning

E 8. Ryggstallining (béjd/vriden)

E 9. Hand- och axelstéllning

E 10. Handleds- och fingerstallning

E 11. Huvud- och nackstallning

E 1. Bristeri allmé@nna ordningen

E 2. Arbetsutrymmets storlek, tranga arbetsytor
E 3. Gangar och golv

E 4. Trappor, stegar och ramper

E 5. Arbetsytans hojd

E 12. Fotternas stéllning

Balastning av kroppen

E 13. Oavbrutet stdende eller sittande

E 14. Arbetets pausférdelning, intervaller

E 15. Upprepade arbetsrérelser, ensidigt arbete

Lyft ingar i hamnverksamheten

E 16. Tunga lyft

Arbetsredskap och -metoder

E 17. Arbetsredskap, maskiner och anordningar v [ [
E 18. Hantering av foremal (storlek, vikt, form) v ||
E 19. Arbetsstéllets stod och hjapredskap Lv | ||
Andra mojliga faromoment

E 17: Hamnmastaren hanterar farliga verktyg etc ﬂ 1 [ ]
SAMMANLAGT (ergonomiska risker) E D

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

PSYKISK ANSTRANGNING IDENTIFIERING AV RISKER

5a.

Foretag: Bg_gémningsobjekt:

Nylandska Jaktklubben r.f. /NJK Service Ab |Bi6rkholmen hamn

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berdr inte Anmarkningar
fore- risk ifrdgavarande

Arbetets innehall kommer arbete

H 1. Handledning for nya arbetsuppgifter

H 2. Upprepande eller ensidigt arbete

H 3. Ensamt arbete Vintertid periodvis ensamt

H 4. Fortgdende uppmarksamhet

H 5. Manniskorelationer

H 6. Stress

Sasongsbetonat

H 7. For stora krav eller mal

H 8. Ingen mdjlighet till avancemang

Organisering och verksamhetssatt

H 9. Arbetsinstruktion- och orientering

H 10. Arbetsférdelning (arbetsbeskrivning och ansvar)

H 11. Arbetstider (Gvertid, skiftesarbete)

Sésongsbetonat

H 12. Arbetsforhallanden (korttid, osékerhet)

H 13. Ledningssatt

H 14. Trivsel pa arbetsplatsen

H 15. Informationsfléde

H 16. Overgrepp péa arbetsplatsen, mobbning

Andra mojliga faromoment

HHE

SAMMANLAGT (psykiska risker) 1 |
Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Bilaga 3. Riskbeddmning av seglingstranarna och kanslijobbet,
5 blanketter.

Folksam

OLYCKSFALLSRISKER IDENTIFIERING AV RISKER

1a.

Foretag: Bedomningsobjekt:

Nylandska Jktkiubben r.f./NJK Service Ab Bjoérkholmen,kansli samt seglingstranare

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berdr inte Anmarkningar
fore- risk ifrdgavarande

Arbetsmiljon kommer arbete

T1. Halkning v ] [ | [ | Bi6tmarkvid regnbléta batar kan vara hala

T2. Snubblande | [v| [ | "angartranare, aven kansliets trappa

T 3. Fall (arbetstagare kan falla) .

T4. Komma i klam mellan féremal .

T5. Risk att bli instangd i slutet utrymme A O

T6. Elstét A O

T 7. Transport av gods och annan trafik A

T8. Kvévning N .

T9. Drunkning v Arbetet till havs, géller seglingstrénaren.

Féremal och Amnen

T 10. Fall (féremal kan falla ner eller pa)

T 11. Féremal kan stjélpa pa

T 12. Foremal eller @mnen kan slungas pa
T 13. Rorligt féremal kan stota till

T 14. Risk for intrassling i rorligt foremal

T 15. Risk for skarsar av vasst foremal

T 16. Risk for sticksar av vasst foremal

Bommen kan sla till en, seglingstranare

Personernas verksamhet

T 17. Arbetsskyddsbestammelser efterfdljs inte
T 18. Skyddsutrustning och anordning saknas
T 19. Skyddsutrustningen anvands fel

Nodstopp och flytvast andvands.

Andra méjliga faromoment

CRENN NN
[ (OI11  CRE
Oon o0 [OIIrId

SAMMANLAGT (olycksfallsrisker)
Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

FYSIKALISKA RISKFAKTORER

IDENTIFIERING AV RISKER

2a.

Foretag: Bedomningsobjekt:

Nyléndska Jaktklubben r.f./NJK Servce Ab Bjorkholmen, seglingstrénare och kansli

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen Berdr inte Anmarkningar
fore- risk ifrdgavarande

Buller kommer arbete

F 1. Ihallande bakgrundsljud

F 2. Slagljud

Temperatur och luftvaxling

. Arbetsplatsens temperatur (for kallt / varmt)
. Allman luftvaxling och punktutsug
Drag
Kalla eller varma ytor eller redskap
. Arbete utomhus eller i kylrum
Luftfuktighet for lag / hég

Belysning

F 9. Allman belysning for stark/for svag

F10. Punktbelysning pa arbetsstallet for stark / svag
F 11. Transportvagarnas belysning for svag / stark

F 12. Utebelysning for svag/blandande sken

Vibrationer

F 13. Vibrationer riktade mot handerna
F 14. Vibrationer riktade mot hela kroppen

Stralning

F 15. Infrardd strélning (ugnar, varmare)

F 16. Radioaktiva &mnen och foremal

F 17. Anordningar som innehaller stralningskalla

F 18. El- och magnetfalt

F 19. Ultraviolett straining (svetsning)

F 20. Joniserande strélning (rontgen, partikelstralning)

Andra moéjliga faromoment

SAMMANLAGT (fysikaliska risker)

Utetemperaturen varierar, vind, tranare

Kan vara dragigt till havs for trdnarna

Stor del utomhusarbete for tranarna

LI

Inget som angér kansliet i denna blanket

L1

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

KEMISKA RISKFAKTORER IDENTIFIERING AV RISKER

3a.

Foretag: Bedomningsobjekt:

Nylandska Jaktklubben r.f./NJK Service Ab Bjorkholmen, segllingstranare och kansli

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen Berorinte Anmarkningar
fore- risk ifrdgavarande
kommer arbete

Kemiska exponeringsfaktorer

K 1. Halsofarliga kemikalier

K 2. Brand och explosionsfarliga @&mnen

K 3. Damm

K4. Gas

K 5. Anga och rék

K 6. Dimma och rimfrost Kan vara dimma pa havet, trénare

K 7. Bakterier, virus, mégelsporer

Kemikaliernas anvéndning

K 7. Kemikaliernas anvandningssatt

K 8. Urbruktagna kemikalier

K 9. Lagring av kemikalier

K 10. Markning av kemikalieférpackningar

[(I1171)  [OLIII

K 11. Brister i skyddsutrustningens skick / anvandning

Brand- och explosionsfara

K 12. El-anordningarnas skick och anvandning

K 13. Brister i tillstand/Gvervakningsplaner for heta

K 17. Forsta hjalp- och slackningsutbildning saknas

K 18. Brister i forsta hjalp-materialens skick / anvandning

Andra mdéjliga faromoment

Inga risker for kansliet i denna blankets

]
arbeten
K 14. Krav pa tillstdnd nar heta arbeten utfors
K 15. Brister i slackningsredskap och skyltningar
K 16. Markning av utgangar, utrymningsplaner saknas
] Bzl

SAMMANLAGT (kemiska risker)

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

ERGONOMISKA FAKTORER IDENTIFIERING AV RISKER
4a.
Foretag: Bedomningsobjekt:
Nylandska Jaktklubben r.f./NJK Service Ab Bjorkholmen, seglingstranare och kansli
Datum: Gjord av:
6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berorinte Anmarkningar
fore- risk ifrhgavarande
kommer arbete
Arbetsstille
E 1. Brister i allmanna ordningen
E 2. Arbetsutrymmets storlek, trdnga arbetsytor
E 3. Gangar och golv
E 4. Trappor, stegar och ramper
E 5. Arbetsytans hojd
E 6. Stolar
E 7. Bildskarmar och instrumentpaneler

Arbetsstéllning

E 8. Ryggstéllning (bojd/vriden)

E 9. Hand- och axelstallning

E 10. Handleds- och fingerstallning
E 11. Huvud- och nackstallning

E 12. Fotternas stallning

Balastning av kroppen

E 13. Oavbrutet staende eller sittande

E 14. Arbetets pausfordelning, intervaller

E 15. Upprepade arbetsrorelser, ensidigt arbete
E 16. Tunga lyft

Arbetsredskap och -metoder
E 17. Arbetsredskap, maskiner och anordningar

E 18. Hantering av foremal (storlek, vikt, form)
E 19. Arbetsstéllets stéd och hjapredskap

Andra mojliga faromoment

E 17: Tranarna hanterar motorbatar som kan vara farliga om man

férlorar kontrollen dver dem. Dock anvands ndstopp vilken hindrar

farliga situationer.

SAMMANLAGT (ergonomiska risker)

(1111 [ OJTLII
(1111 [OI1 OJTLIId

LL[<]

[+ |
LT

Inga risker som angar kansliet

& L[]

O [T
O [T

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Folksam

PSYKISK ANSTRANGNING
5a.

IDENTIFIERING AV RISKER

Foretag:
Nyléndska Jaktklubben r.f. /NJK Service Ab

Beddmningsobjekt:
Bjérkholmen, seglingstrénare och kansli

Datum: Gjord av:

6.3.2018 Theresa von Bonsdorff
Risk Ingen  Berdr inte Anmarkningar
fore- risk ifrdgavarande

Arbetets innehall kommer arbete

H 1. Handledning for nya arbetsuppgifter | :

H 2. Upprepande eller ensidigt arbete I O A O

H 3. Ensamt arbete I A e

H 4. Fortgaende uppmarksamhet | L]

H 5. Manniskorelationer I B O

H 6. Stress I e

H 7. For stora krav eller mél ] el L

H 8. Ingen mdjlighet till avancemang 1 L]

Organisering och verksamhetssatt

H 9. Arbetsinstruktion- och orientering

H 10. Arbetsférdelning (arbetsbeskrivning och ansvar)

H 11. Arbetstider (6vertid, skiftesarbete)

H 12. Arbetsférhallanden (korttid, osékerhet)
H 13. Ledningssatt

H 14. Trivsel pa arbetsplatsen

H 15. Informationsfléde

H 16. Overgrepp pa arbetsplatsen, mobbning

Andra mdéjliga faromoment

SAMMANLAGT (psykiska risker)

Sasongsbetonat, tranare

Visstidskontrakt, sdsongsbetonad, trénare

E E E Inga risker som berér kansliet

[ i

Utvardera Folj med laget
risken (situationen)



Bilaga 4. Arbetsplatsutredning av Terveystalo 2018

:'re'-vevst alo Rapport éver arbetsplatsutredning 1(8)

RAPPORT OM ARBETSPLATSUTREDNING 09.01.2018

Féretag/Organisation Nylandska Jaktklubben NJK

Objekt for Segelféreningens byggnad pa Bjérkholmen
arbetsplatsutredningen

Adress Kopparsundsgréanden 9 00200 Helsingfors

Féregaende utredning gjordes 2012

NJK &r idag den storsta segelféreningen i Finland. NJK strévar efter att halla en god kontakt till
segelféreningarna i Norden samt &ven langre bort beldgna. 2011 blev NJK medlem i International
Council of Yacht Clubs.

NJK har som sitt framsta mal att fostra seglare. Tyngdpunkten &r lagd sévél pa kappsegling pa
toppniva som pa langfardssegling. Inom klubben stravar man efter att ge medlemmarna ett gediget
stéd och hjélpa dem att under trevliga och trygga former bedriva sjésport.

For tiliféllet jobbar 4 personer som fastanstéllda. (1 person &r fastighetsskétare/hamnkapten och skéter
till en del mindre servicejobb, 1 person jobbar deltid).

P& sommaren &r personalen betydligt stérre pga olika kurser och for att verkasamheten ar aktivast pa
sommaren.

Besok pa arbetsplatsen
Datum:

09.01.2018

Deltagare
Arbetsgivarens representant(er): Malmstrédm Cecilia
Arbetstagarnas representant(er):

Foretagshélsovardens representant(er): Bjorkman Gun , arbetshélsovardare

Tillampade metoder

Observation, intervju
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Centrala observationer pa arbetsplatsen

Arbetsklimatet

Fysikaliska exponeringar

Pa kontoret finns inga fysikaliska exponeringar.

Hamnkaptetnen jobbar delvis utomhus och kan vara utsatt fér kéld, drag,
hetta/direkt solsken.

Kemiska exponeringar

P& kontoret finns inga kemiska exponeringar.

Hamnkaptenen jobbar tidvis med service av foretagets batmotorer samt
skotsel av segelbatar ss slipning och malning av batbotten.

Glasfiberjobb utfors inte.

Biologiska exponeringar

Biologiska exponeringar forekommer inte.

Fysiska/ergonomiska
belastningsfaktorer

Ergonomiska faktorer upplevs som bra. Arbetsfysioterapeuten kan vid
behov gbra ergonomisk kartlaggning. Senast gjord 2017.

Vid service av batar kan obekvama arbetsstéllningar férekomma.

Psykosociala
belastningsfaktorer

Psykosociala befastningar kan inte pavisas. Arbetsklimatet upplevs som
mycket positivt, arbetsbdrdan kanns passlig. Overtid gérs inte.
Samarbetet med foreningens styrelse fungerar val.Sjukfranvaron ar
valdigt liten.

Olycksfallsrisk

Olycksfallsrisken pa kontoret &r obetydlig. Kan narmast uppsta vid
halkningar, snubblingar.

Olycksfallsrisken fér hamnkaptenen &r nagot stérre. Hamnkaptenen kér
truck, tar upp batar och gor service pa batar.

Forsta hjalpen-beredskap

Forstahjélpskurser ordnas varje ar for hela personalen pga att
beredskapen skall vara hog under sommaren da det ordnas
seglingskurser.

Arbete som bor féljas upp

Arbetshalsovarden rekommenderar att medel som anvénds i batservicen
férses med tillverkarens foreskrifter, dvs produktbeskrivning och atgarder
vid olycksfall tex sténk i 6gonen, exponering i andningsvégar.
(sk.skyddsinformationsbladen forvaras i ett for alla Iattillgéngligt stélle)

Ovrigt att uppmérksamma
t.ex. fordandringar pa
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Rekommenderade atgérder for att minska hélsoriskerna i arbetet

Grund ochinnehall forriktade |7 S}em/ | Tidsplan och | Uppfolini
;.‘arbatsplatsutrednlngar ellar mﬁtmngar g | vilket ansvarsperson(e ng.
: ! i) i -arbete 28 r) ; S

Buller vid ba'ltservice. H6rse|skydd och Hamnkapte Formannen Vid

andningsskydd anvénds vid servicearbeten. nen skickar behov

Vid behov kan en ergonomikartiaggning géras av
arbetsfysioterapeuten pga av besvarliga
arbetsstéllningar.

hamnkaptenen pa
halsoundersdknin
g vart 3:dje ar.

Arbetshilsokontroller som forutsitts av féretagshalsovardslagen och andra
hélsorelaterade arenden som boér uppmirksammas

Arbeten, dar arbetshéisokontroller forutsatts, innehall i start- och periodkontroller samt kontrollernas
tidpunkt (arbetsgivarens representant ger information om nya arbetstagare till den kundansvarige
foretagshélsovardaren samt listor pa personer som kallas till arlig kontroll)

aptenen

Buller,damm Hamnk

3ar

Audiogram,

dértilthérande

av optiker.

spirometri,férutom vanlig
hélsokontroll med

laboratorieundersokning.
Vid behov synundersdkning

Radgivning och handledning som ges i samband med hilsokontroller och pa
arbetsplatsen pa grund av risker och belastningar

upr9um

Foretagshilsovardens évriga rekommendationer

wpon
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- | vemlvilket | ansvarsperson(e | ng

R S jarbete f Lt ey
| kontoret behdvs ingen skyddsutrustning. servicearb
Hamnkaptenen rekommenderas anvanda ete

horselskydd, andningsskydd, skyddskor samt vid
behov handskar.

Skyddsinformationsbladen bevaras i hamnkaptenens
arbetsutrymme eller annars lattiligéngligt.
Arbetshdlsovarden rekommenderar en flaska
speciellt for dgonspolning.

Skap for forstahjélps utrustning finne bade pa
kontoret och i serviceutrymmet.

Hantering av arbetsplatsutredningsrapporten pa arbetsplatsen

Tidpunkt for uppdatering och uppfdljning av arbetsplatsutredningens effekter

. Fdljande kartlaggning om 3-5 ar

Underékrifter

Datum och underskrifter av arbetsgivarens representant(er), arbetstagarnas representant(er) och
foretagshélsovérdens representant(er) som medverkat i arbetsplatsutredningen:

ot / 20

Arbetsgivarens representant(er)

Namnfértydligande

Arbetstagarnas representant(er)

Namnfértydligande

Féretagshilsovardens representant(er)

AN ke T o

Bjorkrgan Gun |
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DISTRIBUTION: Ange hér vad som dverenskommits
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Bilaga 1: Modell for tidigt stdd, hantering och uppféljning av arbetsférmagan

Bilaga 2: Kemikalielista

Bilaga 3: ASA-registeruppgifter
Bilaga 4: Bilder

. Bilaga 5: Faststéllning av riskens storlek

Bilaga 5: Faststallning av riskens storlek
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SANNOLIKHET

1: Forekommer sporadiskt

HUR ALLVARLIGA AR FOLJDERNA

2: Forekommer sporadiskt

3: Férekommer sporadiskt

och oregelbundet och oregelbundet och oregelbundet
Skadan ar Skadan orsakar Skadan orsakar
overgaende, sjukdom eller stérre eller bestaende och irreversibla
skada som inte orsakar l&ngvarigare skador
bestaende men skador eller bestaende
lindriga men

2: Férekommer upprepade

3: Férekommer upprepade

4: Férekommer upprepade

lindriga men

ganger men inte ganger men inte ganger men inte
regelbundet regelbundet regelbundet
Skadan &r en dvergdende Skadan orsakar Skadan orsakar
sjukdom eller skada som storre eller bestaende och
inte orsakar bestaende langvarigare irreversibla
men skador eller bestaende skador
lindriga men
3: Férekommer fortipande | 4: Forekommer fortlspande | 5: Forekommer fortiopande

i och regelbundet och regelbundet och regelbundet
Skadan &r en 6vergaende Skadan orsakar Skadan orsakar
sjukdom eller skada som storre eller bestaende och
inte orsakar bestaende langvarigare irreversibla
men skador eller bestdende skador




Terveystalo

Atgirder som risknivan kraver

SANNOLIKHET

| 1= Obetydlig risk:
Risken &r sa liten
att atgérder inte behdvs.

Rapport dver arbetsplatsutredning

8(8)




Bilaga 5. Tabell 6ver alla risker enligt riskanalysen samt férslag

pa atgarder

Risksituation

Exempel pa atgard

T1. Halkning

Vil skottade och sandade/saltade planer, vinterunderhall

T2. Snubblande

Se till att planen ar fri fran brate; kan orsaka problem da man ror sig till
fots eller med truck

T4. Komma i klam mellan fo-
remal

Skyddsutrustning: skyddskor, eventuellt hjalm, vast och annan skyddsmun-
dering

T6. Elstot

Batdgarnas sladdar kan vara i daligt skick: anvandning av skyddshandskar,
se till att batdgarna forvarar sina sladdad sakert

T7. Transport av gods och an-
nan trafik

Farliga batlyft, trailers, annan trafik. Samma atgardsforslag som T4.

T9. Drunkning

Flytvast vid arbete pa/vid vattnet

T10. Fall (foremal kan falla pa
en)

Kan ske vid batlyft, kanske skal att ha skyddsutrustning: skyddskor, hands-
kar, hjalm, vast och annan skyddsmundering

T11. Féremal kan stjdlpa pa
en

Kan ske vid batlyft, kanske skal att ha skyddsutrustning: skyddskor, hands-
kar, hjalm, vast och annan skyddsmundering

T12. Féremal eller amnen
kan slungas pa en

Kan ske vid batlyft, kanske skal att ha skyddsutrustning: skyddskor, hands-
kar, hjalm, vdst och annan skyddsmundering. Aven till havs/ombord p& bat
kan batdelar eller i varsta fall andra batar kollidera i en - se till att vara
noggrann, anvanda nodstoppen och saklart flytvast (den kan ju dampa sto-
tar med)

T13. Rorligt foremal kan stota
till

Kan ske vid batlyft, kanske skal att ha skyddsutrustning: skyddskor, hands-
kar, hjalm, vast och annan skyddsmundering

T15. Risk for skarsar av vasst
foremal

Anvandning av skyddshandskar

F3. Arbetsplatsens tempera-
tur

Klader enligt temperatur: varma skyddsklader pa vintern och lattare under
sommaren

F5. Drag Samma rekommendation som ovan
F6. Kalla eller varma ytor el-
ler redskap Kalla under vintern; handskar och varma skyddsklader rekommenderas

F7. Arbete utomhus elleri
kylrum

Klader enligt vader och temperatur

K1. Halsofarliga kemikalier

Handskar vid hantering, etiketter pa alla behallare av kemikalier

K2. Brand och explosionsfar-
liga dmnen

Bensin till batarna. Hantera varsamt, ha etikett pa behallare, ha brand-
slackningsredskap nara

K3. Damm

Skyddsglasdgon vid dammiga tillfallen, spolvatska att skolja 6gonen med
vid behov

K6. Dimma och rimfrost

Kan vara dimmigt till havs. Kanske inte helt enkelt dka med for stor outbil-
dad grupp for langt ut till havs vid daligt fére <- ansvarsrisk

K13. El-anordningarnas skick
och anvandning

Se till att saval klubbens som batdgarnas elanordningar ar i skick och inte
kan orsaka fara




E 16. Tunga lyft

Tillrackligt med utbildning och anvisningar for saker hantering, tillrackligt
med flytt- och lyftutrustning, eventuellt en bedémning av fysioterapeut av
hamnarbetarens belastning

E 17. Arbetsredskap, maski-
ner och anordningar

Hamnchefen: tillrackligt med utbildning och anvisningar for sdaker hante-
ring av maskiner och verktyg, skyddsutrustning vid anvandning. Handskar,
skyddsglaségon m.m. Tranarna hanterar i sin tur motorbatar: absolut an-
vandning av nddstopp, utbildning i anvandning av batarna

H3. Ensamt arbete

Hamnarbetet kan vintertid vara ensamt ibland. Atgard: sillskap eller mera
sdllan arbete (?)

Sasongsbetonad stress: flera anstallda hjalpredor vid dessa perioder, tydli-

H6. Stress gare skift, klar prioritering av arbetsordningen
H11. Arbetstider (6vertid, Sdsongsbetonat. Hamnchefen har en medarbetare ibland -> kanske se till
skiftesarbete) att han har de oftare/ en mer utbildad medarbetare/assistent

H12. Arbetsférhallanden
(korttid, osakerhet)

Ett sdsongsbetonat arbetsforhallande ar helt enkelt pa viss tid, detta galler
tranare. Kanske inte sa mycket att atgarda dar - ett sommarjobbsarbets-
forhallande skiljer sig en del fran heltid




7.2 Bilaga 2, intervjuguider

7.2.1 Intervju 1, med chefstranaren

PERSONALADMINISTRATION & ARBETSSKYDD

Namn och titel:

Huvudsaklig arbetsuppgift och vad det gar ut pa:

Hur lange han jobbat:

Eftersom det handlar om eventuella risker, upplever de anstallda nagon specifik risk i sitt

arbete:

Specifikt for cheftranare:

Sasongstranare

Anvands skriftliga, muntliga eller elektroniska arbetskontrakt?

Betalas de anstéllda 16n eller annan erséttning?

Anvands provotid? Om ja — hur lang?

Anstélls minderariga seglingstranare?

Ifall svaret ar ja, for hur langa tider?

For sasongstranarna: nar betalas lomapengar + sista I6nen nar anstéllningsforhallandet tar
slut?

Hur uppfdljs arbetstiden?

-> skiljer sig uppfdljningen for cheftranare/sdsongstranare?

Anvands skifterslistor?

Anvands nddvandig skyddsutrustning? (Flytvastar, réatt kldder enligt vader under segli-
gen)

Hur sjukanmaler man sig? Vem skall man kontakta, nar behdvs ett intyg?

Allman s&akerhet

- Finns ett verksamhetsprogram for arbetarskyddet?

- Finns en arbetsplatsutredning gjord i samband med arbersplatshéalsovarden till de an-
stélldas forfogande?

- Vilka alméanna risker och farosituationer kan uppsta for under seglingstranarnas jobb?

- Har det uppstatt farosituationer pa sistone?



7.2.2 Intervju 2, med hamnchefen

PERSONALADMINISTRATION & ARBETSSKYDD

Namn och titel:

Huvudsaklig arbetsuppgift och vad det gar ut pa:

Hur lange du jobbat:

Innan vi tar upp desto mera arbetarskydd eller risker; upplever du nagon specifik risk i
ditt arbete?

Specifikt fér hamnchef:

Administrativa fragor

- Har du skriftligt arbetskontrakt?

- Finns det flera som jobbar med samma uppgifter?
- Hur anmals sjukfranvaro?

- Hur uppfdljs arbetstiden?

Finns en arbetsplatsutredning (eventuellt i samband med féretagshélsovarden)?

Sakerhetsfragor

- Har du skyldigehter/uppgifter inom sérkerhetsledningen pa NJK?

- Finns ett verksamhetsprogram (separat dokument eller del av NJKs arbetsgivarens
kvalitets- eller sékerhetssystem) for arbetarskyddet?

- Om ja, finns det for hela verksameheter eller for skilda enheter?

- Finns en arbetsplatsutredning gjord i samband med arbersplatshalsovarden till de an-
stélldas forfogande?

- Vilka allmanna risker och farosituationer kan uppsta for under hamnchefens jobb?
- Finns det risk for verbelastning i arbetet?

- | hurdan miljo utfors uppgifterna?

- Med hurdana redskap?

- Finns det tillgang till sakerhetsutrustning och skyddsklader?

- Har det uppstatt farosituationer pa sistone?

- Ovriga kommentarer?



7.2.3 Intervju 3, med kanslichefen

PERSONALADMINISTRATION & ARBETSSKYDD — KANSLICHEFEN

Namn och titel:

Huvudsaklig arbetsuppgift och vad det gar ut pa:

Hur lange har du jobbat vid NJK?

Eftersom det handlar om eventuella risker, upplever de anstéllda nagon specifik risk i sitt
arbete:

Specifikt for kanslichef:

Jobbar det andra vid kansliet?

Finns nagon personaldokumentation pa kansliet? Tex info om arbetshélsovard, verksam-
hetsplaner, skyddsplan..

Finns dokumentationen nagon annanstans om inte pa kansliet?

Anvands skriftliga, muntliga eller elektroniska arbetskontrakt?
-> finns det en kopia av te.x. tranarnas arbetskontrakt?
Anvands provotid for sasongstranarna? Om ja — hur lang?
Anvinds skifteslistor? Finns dessa pa kansliet?

Hur sjukanmaler man sig? Vem skall man kontakta, nar behdvs ett intyg?

Allmén sékerhet

- Finns det farosituationer i kanslichefens jobb?

- Farosituationer/problemsituatoner i kollegornas jobb?
- Finns det en sékerhetsplan som uppféljs?

- Finns en verksamhetsplan?



