Arbejdsmilje handbog



KOMA 5

Indholdsfortegnelse - 2 udgave Cmmwwsssmssss  hl-repro als

+5.02 Stamdata

+S.03 Stamdata

*S.04 Forord

+S.05 Beskrivelse af virksomheden hl-repro

+S.06 Beskrivelse af virksomheden Koma Grafisk

+S.07 Arbejdsmiljgpolitik
Sygefravaerspolitik

+ S.08 Sundhedsfremme

+S.09 Projektorganisation
Lovpligtig uddannelse og eftersyn

+S.10 Oversigt - kortlaegning

+S. 11 Resultat af kortlaeegning

*S. 14 Vurdering og prioritering
Arbejdsmiljgmal og handlingsplan

Bilag
+ S.15 Risici Aktionsskema

Dette haefte er Arbejdsmiljedelen fra hl-repro og Koma Grafisk’s "Handbog".
Denne indeholder:

Stamdata
Miljg
Arbejdsmiljg
Kvalitet

APV
Sikkerhed

S.01/2 udg.



KOMA 5

Stamdata Emsrwssssssss hl-repro als
Navn: hl-repro a/s
Adresse: Reprovej 2-4,8722 Hedensted,

Bagsvaerd Torv 12, 3 sal, 2880 Bagsveerd

Telefon: 75891911

e-mail: hi@hl-repro.dk

Web-sted: www.hl-repro.dk

Antal ansatte: 43

Regnskabsar: 1.oktober - 30.september
Adm. Direktor: Niels B.Hansson

Direktor for produktion:  Lars B.Hansson

Arbejdsmiljgredeggrelse: Solveig L. Lakke

SE nummer: 87223817
Branchekode: 18.13.00
Arbejdsmiljgvejviser: Prepress- og premedia-arbejde - Kontor og administration.

Alle lovpligtige eftersyn er foretaget og alle lovpligtige kurser er gennemfeort af
relevante medarbejdere.

Screening er foretaget for generelle miljgforhold,
resultat:“Niveau-1-virksomhed”
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Stamdata hi-repro als
Navn: Koma-grafisk ApS

Adresse: Reprovej 2,8722 Hedensted,

Telefon: 7585 9599

e-mail: koma@hl-repro.dk

Web-sted: www.koma-grafisk.dk

Antal ansatte: 9

Regnskabsar: 1.oktober - 30. september

Adm.Direkter: Niels B.Hansson

Direktor for produktion:  Lars B.Hansson

Kvalitetshandbog: Solveig L. Lgkke

SE nummer: 15827793

Branchekode: 58.19.00
Arbejdsmiljgvejviser: Anden udgivervirksomhed

Alle lovpligtige eftersyn er foretaget og alle lovpligtige kurser er gennemfgrt af
relevante medarbejdere.
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Forord Emmvesamessss hl-repro ajs

Arbejdsmiljgredeggarelsen er udarbejdet med henblik pa at kontrollere og overholde
gaeldende lovgivning og dels gennem information at pdvirke den enkelte medarbejder
til en adfaerd, der fremmer sikkerhed og sundhed for alle.

Arbejdsmiljgredegerelsen er udarbejdet af arbejdsmiljgudvalget (AMU) der er ansvarlig for
kortleegning af arbejdsmiljgforholdene i firmaerne. Kortleegningen omfatter alle ansatte

pa hl-repro og Koma Grafisk. Kortlaegningen af arbejdsmiljgforholdende er gennemfert ved
rundgang i firmaerne, APV skemaer og personlig henvendelse til den enkelte ansatte for at

kortleegge eventuelle ulykkesrisici.Vores afdeling i Bagsveerd er ogsa omfattet af APV.

Dette er dog et rent kontormiljg, sa der har ikke vaeret noget at bemaerke.

Vi har systematiseret registreringer omkring arbejdsmiljget i firmaerne og sat

fokus pa konkrete omrdder. Vi forventer at det vil blive et gavnligt veaerktgj ved fremtidige
tiltag for arbejdsmiljoet.

Ledelsen gnsker at redegarelsen vil synliggare overfor den enkelte ansatte og for kunder,
at hl-repro og Koma Grafisk arbejder ihaerdigt med at arbejdsmiljget er iorden.
Malsaetningen er at opfylde de krav, som fremgar af Arbejdstilsynets definition af en
"Niveau-1-virksomhed” - det vil sige en virksomhed, som selv kan og vil lgse sine
arbejdsmiljgopgaver.

Arbejdsmiljeredegerelsen gennemfgres arligt. Redegarelsen indgar i "Handbogen" -
en elektronisk handbog indeholdende: Stamdata, Miljg, Arbejdsmiljg, Kvalitet, APV og Sikkerhed.
De enkelte delafsnit sdvel som hele handbogen vil kunne rekvireres pa
www.hl-repro.dk. Med Arbejdsmiljgredeggrelsen vil vi sikre et veerktgj til opretholdelse
af virksomhedens arbejdsmiljgbevidsthed.
For at sikre dette mal ma:
* Ansvar og befgjelser fastloegges for aktiviteter der pavirker arbejdsmiljget, samt de
ngdvendige ressourcer allokeres.
* Planlaegning, styring og gennemfgrelse af de forngdne arbejdsmiljgaktiviteter sikres.
- Korrigerende handlinger igangsaettes med henblik pa at tilpasse kontinuerligt
for arbejdsmiljerigtig produktion.

Udarbejdet af: (éﬂ/kw ZW/ W
Miljgmedarbejder Solveig L. Lo Miljo arbejder Fr ask Jendresen
/4/ -5

Adm.direkter Niels B.Hansson Direktor Lars B.Hansson

Godkendt af:
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Beskrivelse af virksomheden Emmvesamessss hl-repro ajs

Historisk baggrund.

hl-repro kom til verden pd @sterbro i Kebenhavn den 1.december 1972. Initiativtagerne var
Jorgen Larsen og Hugo Bjgrn Hansson, som sammen med en lille gruppe medarbejdere - den
senere ledergruppe, startede produktion i lejede lokaler i Helsingborggade.

Som det hele tiden havde vaeret meningen, “drog de vestpa” allerede sommeren efter for at
tage mere hensigtsmaessige bygninger i brug pa Reprovej i Hedensted mellem Horsens og Vejle.
Som det ogsa fra starten havde veaeret tanken, blev indehaverkredsen hen ad vejen udvidet.

Et generationsskifte blev foretaget 01.07.1990 og i dag er Hugo Bjgrn Hansson's senner

Niels Bjegrn Hansson og Lars Bjern Hansson ejere af virksomheden.

Selskabsformen aendredes i to tempi fra det oprindelige interessentselskab til et aktieselskab.
Ligeledes forefindes i dag en afdeling i Kebenhavn, som blev etableret i 2007.

Firmaets malsaetning har imidlertid ikke aendret sig.| dag, som dengang, bestraeber vi os pa at
ligge i front, ndr det drejer sig om at udvikle, forbedre og producere trykforme og dokument-
tationsmateriale. Tanken om at udnytte videnskabens sidste landvindinger pa IT og laserteknik-
kens omrade til en produktion af grafiske emner er ikke fremmed for os pa hl-repro.
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Beskrivelse af virksomheden Emmvesamessss hl-repro ajs

Historisk baggrund.
Koma Grafisk oprindelse gar tilbage til 1976, hvor to dekoratarer startede egen produktion
af serigrafitryk til butiksindretning indenfor kolonial og manufaktur.

Med nyt hovedsaede i Hedensted er Koma Grafisk blevet en del af repro virksomheden
hl-repro a/s. Fra September 2009 har hl-repro a/s overtaget aktiemajoriteten i Vejle-selskabet
Koma Grafisk ApS.

Koma Grafisk er kendt i branchen som specialist i produktion af skilte, streamers, displays og
plakater,i overvejende grad trykt pa plastmaterialer i enten Serigrafi eller print.

Koma Grafisk vil blive drevet videre med Hedensted som hovedsaede, og med selskabets
hidtidige direktar Henrik Clausen som medindehaver og salgschef.

Koma Grafisk har flyttet deres serigrafi trykmaskine til Hedensted, og selskabets
produktionsapparat er ved overtagelsen blevet udvidet med hl-repro’s hidtidige
flatbed storformat UV-printer samt en ny storformatprinter.
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Arbejdsmiljgpolitik, meswwssssssms hl-repro als
Sygefravaerspolitik

Arbejdsmiljgpolitik
hl repro og Koma Grafisk’s arbejdsmiljgpolitik er at overholde lovgivningen, og producere
under sikkerhed’s- og sundhedsmaessige forsvarlige forhold.

Forbedringer og forebyggelse pa arbejdsmiljgomradet skal ske ved at uddanne,

oplaere og motivere de ansatte til at udfare deres opgaver pa en arbejdsmiljgmaessig
forsvarlig made.Vi gennemfgrer arligt mgder med samtlige ansatte i grupper for at gare
dem bevidste om deres medvirken til at sikre et godt og sikkert arbejdsmiljg.

AMU vil til stadighed arbejde med at forebygge belastninger i arbejdsmiljget, med
henblik pa at formindske risici, reducere arbejdsskader og arbejdsbetingede lidelser.
Vi vil minimere / substituere forbruget af sundhedsskadelige stoffer.

Sygefravaerspolitik

Formal:

hl repro og Koma Grafisk har udarbejdet retningslinier i forbindelse med sygefravaer. Dette for
at skabe tryghed for personalet.

Procedurer:

Sygefraveersproblemer forsgger vi at lese gennem dialog med ledelsen og AMU gruppen.

Ved sygdom meddeles det pa kontoret inden kl. 9:00. Alt fravaer registreres i vores elektroniske
dagtimeseddel, under relevante grupper.
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Sundhedsfremme Emmvesamessss hl-repro ajs

For en sikkerheds skyld

Vi har indfart at dere og porte holdes lukket og last dggnet rundt.

at adgang til fabrikkerne kun kan forega via adgangssystemet eller via opluk af
medarbejdere. Derudover er kabt 4 overfaldsalarmer - 2 til hver fabrik - med sender
installeret i mellemgangen. Meningen er, at ved aften-/nat og weekend arbejde baeres en
sender i lommen, og denne aktiverer alarmselskabet. Man kan ogsa alarmere vagtselskabet,
hvis man opdager, at der foregadr "noget maerkeligt"uden for fabrikken eller ved nabofirma.

Sundhedsfremme

Sundhedsfremme pa vor arbejdsplads er effekten af ledelsens, medarbejdernes og
samfundets samlede indsats for at forbedre sundhed og velbefindende.

Den enkelte ma vaere i stand til at identificere, realisere og tilfredstille behov i samarbejde
med firmaets repraesentanter for sundhedsfremme.

Tiltag for sundhedsfremme

Som eksempler for sundhedsfremme foretaget i firmaet kan naevnes:

-Rygning er sundhedsskadeligt sa derfor er rygning IKKE tilladt i arbejdstiden.
-Alkohol/rygepolitik.

-Indeklima -Rumbefugtning af lokaler der forhindrer tgrre slimhinder og binder stgvpartikler.
-APV vurderingen med mulighed for forslag fra den enkelte.

-Stgjbekaempelse.

-Forebyggelse af museskader ved f.eks. at beklaede hele bordpader med neopren.

-Give medarbejdere mulighed for skeermbriller.

Begge virksomheder arbejder i gjeblikket med at udarbejde en Sundhedsredegerelse.

Pa leengere sigt vil der blive ivaerksat en Baeredygtighedsredeggrelse.
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Projektorganisationen hl-repro als

Niels B.Hansson
Direktgr

Solveig L. Lokke
Frank R.Jendresen
Sten Albert
AMO

Solveig L. Lokke
Projektleder

Solveig L. Lokke
Frank R.Jendresen
Arbejdsgruppe

Arbejdsmiljegruppens ansvar er dels at kontrollere overholdelsen af pageeldende
bestemmelser og dels gennem information at pavirke den enkelte til en adfaerd,
der fremmer sikkerhed og sundhed for alle.

Der holdes AMU-mgde 4 gange arligt deraf 2 med rundgang i firmaet inden mgdet for
visuelt at registrere risici muligheder.

Arlig gennemfgrelse af APV, opdatering af arbejdspladsbrugsanvisninger,

instruktion og sikkerhedsforskrifter for udstyr.

Lovpligtig uddannelse og eftersyn

Uddannelse Kontor Lager Produktion Forsendelse
Truck X X X
Kran X

Arbejdsmiljg X X
Epoxy lim X

Eftersyn

Truck X X X
Kran X

Elevator X X
Porte X X

Brandmateriel X X X X
Handvaerktgj X X X
Trykbeholder X

Friskluftsmaske X

S.09/2 udg.



A1
KOMA
Oversigt - kortlaegning rswessswssss  hl-repro als
Vaesentlige arbejdsmiljgforhold:

Med udgangspunkt i AT-Arbejdsmiljgvejvisere har vi fundet det relevant at fokusere pa
folgende vaesentlige arbejdsmiljaforhold:

S| c é T % 2| €

S EMEEEREE

3|8 |EIB|EIE|l=|S|ElE
: : Sl sl a8l 8l §le ela
Listen over vaesentlige ElclElg|¢|¥|e|2 88l S
arbejdsmiljeforhold 22|&E|8|=|5|3|&|&E|F A
Produktion - Administration
Fysiske forhold XIX[X[X[X]|X XX |X]|X
Kemiske forhold XX XXX
Stgj X X|X|X|X XX |[X[X
EGA X|IX|X[X]X]|X X[X|X]|X
Ulykkes risici XX X[IX|X[X[X]|X
Ulykker XX X|IX[X|X[X]|X
Sygefravaer XIX[X|X[X[|X|X[X]|X[X]|X
Psykisk XIX[X[X[X]|X XX |X]|X
Indeklima XIX|X|X[X]|X XX |X|X
Trivsel X|IX|X[X[X]|X X[X|X]|X

Kortlaegningen er fremkommet fra APV gennemgang, derudover er der taget
personlig kontakt til hver enkelte medarbejder, for at afdaekke evt. arbejdsmiljgproblemer.
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Resultat af kortlaegning e swessswssss  hl-repro als

Det fysiske arbejdsmiljg.

Det fysiske arbejdsmiljg omhandler indretning af arbejdspladsen, tunge laft,

ensidigt belastende arbejde og indeklima.

1% har muligvis brug for skaermbriller. Alle kan kontakte den lokale brilleforretning for at

fa foretaget en synstest (Ramme aftale med Optikerkaede).Ved specielt behov eller gnske
gives der tilskud til briller. 30% mener det er for varmt eller koldt, og at det traekker.

Vi vil forsgge at holde en konstant temperatur pa 22° i hele virksomheden. Problemet forsgges
l@st ved at aendre pa styring af ventilationsanlaeg.

Alle dare skal sta pa automatisk lukning. 18% klager over stgj, primaert i mac-produktion -
lzses ved ombygning af lokale.

Kemiske forhold.

Brugsanvisninger til maskiner er delvis opsat. Da der er foretaget nye investeringer i den
senere tid, mangler vi ca.20% af skemaerne.

Der forefindes Arbejdspladsbrugsanvisninger for hl-repro, Koma Grafisk er ikke blevet overfert
elektronisk, vi venter pa nye arbejdspladsbrugsanvisninger med de ny maerkninger.

Der er pabegyndt eendringer i forbindelse med den nye EU kemikalie lovgivning REACH.
Dette ggres i et online-system pa internettet (Kemiguiden).

EGA.

Ved fremstilling af trykforme kan der forekomme tunge laft.

Hertil forefindes rulleborde og kraner til hjeelp for medarbejderne.

Yderliger forsgges dette Igst ved at leverandgren leverer polymerpladerne pakket pa
en anden mdde og evt.ved at anskaffe et Igftebord m. hjul.
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Ulykkes ricici.
Virksomhederne gnsker at veere indrettet i overensstemmelse med moderne normer og
praksis for sikkerhed. For at opna “nul arbejdsulykker” har Arbejdsmiljgorganisationen
udarbejdet et aktionsskema, hvor RISICI kan beskrives og farekilder identificeres.
Ligeledes kan skemaet bruges til at beskrive naerved ulykker.

Skemaet indeholder handlingsplan med “beslutning og udfagrelse”. Den enkelte ansatte
skal henvende sig til AMU gruppen som sa udfylder skemaet sammen med den ansatte.

Datablade er udarbejdet omhandlende:

* Brug af kemikalier

* Forholdsregler ved ulykke

* Alarmtelefonnumre

* Forholdsregler for eksterne handvaerkere
* Arbejdspladsens indretning

* Risici aktionsskema

* Veerktgj til arbejdsulykkebeskrivelse

Ulykker.

KOMA 5

Emmvesamessss hl-repro ajs

Vi har ikke haft nogen arbejdsulykke i den forgangne periode.

Sygefraveer i regnskabsaret, fra medarbejdernes dagtimeseddel er fra hl-repro.

Fraveer 100 [Almindelig sygdom 1134
Fraveer 101 [Kronisk sygdom (langvarigt) - Strees 504
Fraveer 102 | Arbejdsulykke 0
Fraveer 110 |[Barns 1. Sygedag 205
Fravaer 150 |Leege 39
Samlet antal timefravaer 2210
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Emmvesamessss hl-repro ajs

Psykisk arbejdsmiljg.

Tilretteloegning af arbejdet sgges gjort sdledes, at der skabes et godt psykisk arbejdsmiljg,
hvor den enkelte medarbejder trives og udvikles.

Arbejdet bgr give den enkelte ansatte mulighed for at udnytte sin viden og erfaring samt
mulighed for lgbende at udvikle sig. Det er vigtigt at den enkelte ansatte har en betydelig
grad af medindflydelse pa egen arbejdssituation samt valgmuligheder inden for fastlagte
rammer i forhold til, hvordan arbejdsopgaverne skal gribes an. Mange af medarbejderne har
veeret i firmaerne i mange ar og flere har haft 25 ars jubileeum, Trivsel ma vaere n@gleordet.
Alle ansatte har krav pa at blive behandlet med respekt og saglighed.

Nedenfor vises medarbejdernes APV problemstatus.

Handtering af APV.

Som Igsningsmodel anvendes hl repro og Koma’s egne vurderingsskemaer til
arbejdspladsvurdering. Skemaerne indeholder problembeskrivelse, arsag, lasningsforslag
og handlingsplan. Evaluering foretages kontinuerligt.

Checklister for alle medarbejdere vil arligt blive uddelt og indsamlet i februar maned og vil
labende blive bearbejdet.

7% 2%

Stgj og vibrationer 9
Stav 4
Synsundersggelse 2
Temperaturforhold 1
Arbejdsstillinger 1
Ensidigt, gentaget arbejde 1
Tekniske hjeelpemidler 1 9%
Arbejdets tilrettelzeggelse 3
Tidspres 4
Andre psykiske forhold 3
Ventilation 3
Andre kemiske forhold 1

4%

30%

Handveerker og leverandgr dialog.

Handvaerkere som udferer arbejde hos hl-repro og Koma, har et medansvar for, at
sikkerhedsregler for arbejdet overholdes. Dette gaelder feks. afskeermning af maskiner,

sikring mod faldrisiko ved arbejde i hgjder og brug af personlige vaernemidler sasom sikkerheds-
briller og herevaern. Udferes der,varmt, arbejde, skal brandalarm frakobles og der skal etableres
brandvagt. Af hensyn til forsikringen skal der udfyldes et skema vedr.varmt arbejde. Skemaet
forefindes i skab ved brandalarm.

Krav til leverandgrer af produktionsudstyr:

Udstyret skal opfylde alle krav til sikkerhed, minimum energiforbrug, ressourcespild og
emissioner eks.: sparemotorer / lukket kredslgb for genindvinding / ma ikke kraeve brug

af hjaelpestoffer der er pa kraeftpositivlisten.
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Vurdering og prioritering mswwssswssss  hl-repro als

Pavirkning Samlet |Lovmed- |Alvorlighed af Antal Udseett. | Myndigheds
holdelig |pavirkning/risici |berorte |periode |interesse

Stgj Mac produktion Middel |Ja Middel Lav Middel |Middel

Tunge loft i cyrelafdelingen |Lav Ja Lav Middel |Middel |Lav

Temperaturforhold i mac afd.| Middel |Ja Lav Lav Middel |Lav

Vurdering og Let Omfattet | @konomi |[Sammenhaeng |Samlet

prioritering losning | af politik med miljo prioritet

Stej Mac produktion Nej Ja Lav Nej 1

Tunge lgft i cyrelafdelingen |Ja Ja Lav Nej 2

Temperaturforhold i mac afd.| Nej Ja Lav Nej 2

Arbejdsmiljg - mal og handlingsplan

Mal Handlingsplan Ansvarlig |Tid
Faerdiggere Arbejdspladsbrugs- Informere medarbejderne ved

anvisninger ved hjaelp af REACH. gruppemgderne SL 2014
Faerdiggare Brugsanvisninger Opseetning ved maskinerne og

til maskiner. ved evt.nye maskiner SL 2014
Stej i Mac produktion Ombygning af lokaler FRJ 2014
Tunge lgft i cyrelafdelingen Evrt.rullebord. Andre pakning af plader. |FRJ 2014
Temperaturforhold i mac afd. Styring af ventilationsanlaeg sendres. FRJ 2014
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A1
Risici Aktionsskema KOMA EBJ

mmeresassssss hl-repro ajs

hl Risici: Dato:

Aktionsskema nr.: Enhed:

Problem:

Behandling:

Anbefaling:

Udarbejdet af: Dato:

Beslutning:

Ansvarlig for beslutning:

Ansvarlig for udfarelse:

Udfert:

Kontrol:
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