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Introduktion

Syftet med miljédiplomeringen &r att Habilitering & Halsa i Vastra
Gotalandsregionen pa ett strukturerat och konkret satt ska arbeta for att
kontinuerligt minska sin miljopaverkan.

Denna handbok ar ett verktyg for att underlatta arbetet med
miljodiplomeringen. Har finns instruktioner och hanvisningar som ska
anvéndas.

Miljépolicy och miljoplan
Vastra Gotalandsregionen har en miljépolicy som géller for alla
verksamheter. Denna &dr antagen av Regionfullméktige.

Allt arbete inom Vastra Gétalandsregionens samtliga verksamheter ska
vara halsoframjande och bidra till en hallbar utveckling, dar hushallning
med resurser och kretsloppsanpassning ar vagledande. Vi atar oss att
folja lagar och andra férekommande krav. Genom standiga forbattringar
forebygger och minskar vi den negativa miljopaverkan som beror pa var
verksamhet. Vi ska vara foregangare i miljoarbetet, som ska bedrivas
systematiskt och strukturerat.

Véstra Gotalandsregionen har aven antagit Miljomal 2030 och fardplaner
som géller for aren 2021 - 2030. Habilitering & Halsa gor varje eller
vartannat ar en handlingsplan med éatgarder utifran utvalda delmal i
Miljomal 2030 och Véstra Gotalandsregionens eventuella fokusomrade.
Gallande handlingsplan ar antagen av forvaltningsledningen.

Organisation och ansvar

Ansvar for miljoarbetet foljer alltid linjeorganisationen. Detta finns
beskrivet nedan samt i beslut Milj6organisation Habilitering & Haélsa.

Notera att alla medarbetare har ansvar for att folja regler och beslutade
rutiner samt att bidra till att de évergripande miljomalen uppnas.

Som stédfunktion i miljoarbetet finns miljésamordnare och miljdombud.

Forvaltningsdirektorens ansvar ar att:

Organisera miljoarbetet inom forvaltningen sa att det uppfyller géllande
lagar och regionens mal samt att klargéra fordelningen av arbetsuppgifter
och ansvar i organisationen.

Enhetschefens ansvar ar att:

Séakerstalla att verksamhetens arbete med miljo och sékerhet sker i
enlighet med gallande lagar, avtal och riktlinjer.
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Miljoombudet ar utsett pa enhetsniva och deras

roll ar:
e Stdd for chefen — inget juridiskt ansvar
e Underhalla miljoledningssystemet
e Samarbeta med miljésamordnaren
e Motivera och engagera arbetskamraterna att ta miljohansyn
e Formedla information om miljoarbetet pa arbetsplatsen
e Delta pa vidareutbildning for miljgombud minst en gang per ar
e Ansvara for arbetsplatsens kemikaliehantering savida inget annat
kemikalieombud finns
e Ansvara for genomforandet av energirond
e Ansvara att underlag finns tillgangligt vid enhetens genomgang

Miljosamordnaren ar ett stod for alla

verksamheter, rollen ar att:
e Hijalpa och stddja chefer och 6vriga medarbetare i miljofragor
e Ha god kannedom om verksamhetens miljopaverkan
e Ge input till ledningen i budgetarbetet for resurser till miljoarbete
e Stélla samman statistik och underlag till miljérapport
e Uppratta och underhalla miljéledningssystem
e Ta fram instruktioner for egenkontroll och miljéledningssystem
e Vara kontaktperson gentemot miljétillsynsmyndigheterna
e Se till att miljoutbildning genomfors i sin organisation
e Representera sin verksamhet i miljosamordnargruppen

Miljolagstiftning

Att folja lagstiftningen och andra krav ar grundldggande for all
verksamhet i enlighet med Véstra Goétalandsregionens miljopolicy och
miljodiplomeringskriteriernas obligatoriska krav. Ansvaret for att
lagstiftningen foljs ligger pa enhetschef. Forteckning éver aktuell
lagstiftning, finns och bevakas av miljosamordnaren, se Lagbevakningen
— ramboll.se Milj6 - Habilitering o Hélsa. | lagbevakningen ingar ocksa
en hanvisning till kommunala foreskrifter.

Miljoutbildning

Grundlaggande miljoutbildning ska ges till all tillsvidareanstélld
personal. Enhetschef avgor sjélv i vilken grad évrig personal till exempel
vikarier ska medverka. Med grundlaggande miljéutbildning avses
regionens webbaserade utbildning. Utbildningen finns i Larportalen.
Kompletterande miljdinformation genomfoérs minst en gang per ar for all
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tillsvidareanstalld personal pa enheten. Denna utbildning kan exempelvis
utgoras av:

e Utvalda miljoutbildningsfilmer. Miljésamordnare kan
rekommendera filmer.

e Forelasning

e Studiebesok

Miljéombud bér genomga miljéombudsutbildning sa snart plats kan
erbjudas. Hallbarhetsavdelningen pa Koncernkontoret arrangerar en
tvadagarsutbildning och Habilitering & Halsa haller en
utbildning/genomgang i forvaltningens miljoarbete.

Miljéombud bér genomga miljofortbildning i den egna forvaltningens
regi minst en gang per ar.

Vid APT eller motsvarande ska miljéinformation vara en staende punkt
pa agendan. Utbildningsinsatser foljs upp arligen i samband med
revision.

Resor och transporter

Enhetschef ansvarar for att den av regionfullméktige antagna resepolicyn
med anvisningar tillampas. Alla anstéllda har skyldighet att folja policyn.
Uppféljning sker i forvaltningens arsredovisning samt regionens
miljéredovisning.

Redovisning av resor i egna tjanstebilar ska goras i kdrjournal enligt
foljande

e Datum samt matarstallning vid tjansteresans bérjan och slut

e Resans mal och syfte

e Datum for branslepéfylining, bransleslag och antal liter eller kg
(méttenhet for gas) pafyllt bransle

e Namn

Enligt Regionarkivets dokumenthanteringsplan ska korjournaler gallras
forst efter 10 ar. Korda mil med tjanstebilar ska manadsvis rapporteras
till Regionservice via FLEAS av fordonsansvarig inom enheten, detta
géller ej det fordon som har automatisk registrering. Det ar en skyldighet
for alla anstallda att sa langt som majligt tanka fordonen med de
alternativa branslen som fordonen &r avsedda for.

Energi

FOr att spara energi ska enheten upprétta en rutin for att minska
energianvandningen. Till det ska Riktlinjer for energibesparing
anvandas. Till hjalp i detta arbete finns en Instruktion for energirond och
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en Mall for energirond. Har enheten egen elmatare i lokalen ska
forbrukningen foljas upp arligen i samband med revision.

Kemikalier

Verksamheten ska ur miljo- och arbetsmiljosynpunkt ha en saker
hantering av kemikalier. Rent administrativa enheter behdver daremot
inte registrera i KLARA. Enhetschef ansvarar for att verksamhetens
kemikalier finns inventerade och fortecknade enligt gallande instruktion i
KLARA kemikaliehanteringssystem samt att all berérd personal kanner
till hur systemet skall anvéndas. Alla anstéllda ska kunna ta fram aktuella
sékerhetsdatablad (SDB). Vidare ansvarar enhetschef for att de
faroklassade kemikalierna forvaras och hanteras pa ett sakert satt.

Arbetet ska genomforas enligt samtliga nedanstaende punkter:

e Samtliga faroklassade kemikalier och kemiska produkter ska
registreras i KLARA. Det ar viktigt att allt registreras for att dels
fa en 6verblick 6ver vad personal och patienter exponeras for,
dels for att se att vi foljer vara inkopsavtal. Registrering av
staddkemikalier skots av Regionservice eller upphandlad
entreprendr, men om enheten kdper in egna stadkemikalier ska
dessa registreras i enhetens forteckning.

e Kemiska produkter som kan antas medfora risker for méanniskors
halsa och for miljon ska erséttas med mindre farliga produkter sa
langt som mojligt. Om ingen ersattningsprodukt finns skall man
se dver forbrukningen sa att produkten anvands i sa liten
utstrackning som majligt och under betryggande former.

e Daalla kemikalier ar registrerade skall en lista pa produkterna tas
fram enligt lathunden for KLARA-registrering. Listan skall gas
igenom vid ledningens genomgang for att bedéma vilka
farlighetsklassade kemikalier och kemiska produkter som kan tas
bort, ersattas eller minskas anvandningen av.

e Samtlig personal ska k&nna till hur man soker fram ett SDB i
KLARA. SDB finns for markningspliktiga produkter.

e Vid inkdp av nya faroklassade kemikalier mérkta med
faropiktogram samt kemikalier med faroangivelse H226, H412
eller H413 (eller riskfras R10, R52, R53 eller R52/53) gors
riskbedémning och genomgang sker med personalen av aktuella
sakerhetsdatablad och riskbeddémningar.

e Vid dverflyttning av kemikalier till ett annat kérl ska korrekt
markning ske av den nya forpackningen. OBS! Det far inte vara
en gammal livsmedelsférpackning! KLARA kan anvéndas for att
framstalla etiketter. Arlig revidering av verksamhetens
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kemikalieregister ska goras och registreras i KLARA av
miljbombudet senast den 31 oktober. Gors inte detta sker en
avvikelserapportering i MedControl.

Produkter och avfall

Alla har ett ansvar nar det géaller minskning av forbrukningsartiklar. Nar
det galler hantering av avfall har enhetschefen ansvaret for att det sker pa
ratt satt. L&s Habilitering & Hélsas Rutin for avfallshantering och
kallsortering, och anvand Avfall sorteringsmall, for att dokumentera
kallsortering. Las dven Regiongemensam avfallshantering med lista A-O
och sorteringsguider Avfall och atervinning - Habilitering o Halsa

(vagregion.se) med mera.

Farligt avfall

Anteckningar fors om lamnat farligt avfall (mé&ngd, avfallsslag och
mottagare) pa arsbasis och anteckningarna sparas i tre ar. Att scanna in
dokumentet &r ocksa godkant. Godsdeklaration maste alltid fyllas i vid
bortforsling. Godsdeklaration finns att bestalla i Marknadsplatsen. Nar
det géller det smittfarliga, stickande och sk&rande avfallet ska en
kvartalsvis sammanstallning goras enligt Socialstyrelsens krav.

Den som skickar ivag farligt gods fran enheten och fyller i
godsdeklarationen skall genomga en sa kallad avséndarutbildning vart
femte ar Larportalen - Habilitering o Hélsa. Uthildningen gors via
webben och dokumenteras i utbildningsregistret. Las mer om
Regiongemensamma regler om transport av farligt gods - Habilitering o
Hélsa

Mobler, inredning och sjukvardsmaterial

Vid kop eller avyttring av mobler och inredning ska Ater i bruk
kontaktas i forsta hand. Ater i bruk ar Vastragtalandsregionens interna
aterbruksverksamhet for att kopa eller avyttra mobler och inredning.

Om de inte anses ha nagot vérde kan de skankas till véalgérenhet. | vérdet
beaktas vérdering av produkten, eventuell forsaljningskostnad, arbetstid
och kostnad for avyttring. Har ni svart att bedoma vardet kontakta er
miljosamordnare for radgivning. Vid avyttring till bistand eller second
hand géller féljande rutiner: Sjukvardsmaterial far skankas till
bistandsorganisationen Human Bridge. Kontakten sker via Sahlgrenska
I.C.
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Miljorevision
Varije ar ska miljoarbetet revideras. Detta kan ske genom en extern
revisor eller internt pa enheten via egen beddmning.

e Extern revision for enheter med 10 anstéllda och 6ver, vart tredje
ar.

e Sma enheter (mindre &n 10 anstéllda) fyller i kriteriedokumentet
gor inte extern revision.

e Filial till en moderenhet (minst 10 anstallda) personalen pa
filialerna gar utbildningar, skoter avfallshantering och
energibesparing pa plats, samt inventerar eventuella kemikalier,
dock inget besok av extern revisor eller fylla i egen bedémning.

Externrevision

Syftet med externrevisionen ar dels att kontrollera att uppgifterna i
handlingarna ar korrekta, dels att ge aterkoppling till verksamheten om
vilka delar som ar bra respektive kan forbéttras. Vid revisionen stalls
krav pa att verksamheten ska kunna verifiera uppgifterna i formularet,
exempelvis med styrkande dokument. Revisionen tar cirka tva timmar
och i anslutning till revisionen skrivs ett revisionsprotokoll. Dér anges
om verksamheten har avvikelser och/eller noteringar eller om revisionen
varit helt utan anmarkningar. Avvikelser ska atgardas inom en manad.
Noteringar ar mildare sortens anmarkningar, men som &anda bor tas pa
allvar. Det ar revisorns sétt att lyfta fram omraden som annu inte &r
avvikelser, men som verksamheten bor uppmarksamma och forbattra.
Efter godkand revision erhalles ett diplom.

Egen beddmning

Egen bedémning sker en gang om aret (mellan externa revisioner). Det &r
miljoombudet som har till uppgift att ga igenom och utvardera
miljoarbetet pa enheten. Detta gors genom att fylla i kolumnerna egen
beddmning i gallande kriteriedokument.

Enhetens genomgang

Enhetens genomgang ska genomforas arligen efter att extern revision
och/eller egen beddmning genomférts av enhetens ledning. Med
enhetens ledning menas enhetschef. Miljoombudet ansvarar att underlag
finns tillgangligt vid genomgangen.

- De ar en extern revision genomforts innefattas detta underlag av;
revisionsrapporten, kriteriedokumentet, rutiner, riktlinjer mm.
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- De ar man inte har en extern revision, utgor egen bedémning ihop med
rutiner, riktlinjer mm, underlag till enhetens genomgang.

For enhetens genomgang ska det finnas en fastlagd agenda omfattande
punkterna nedan.

Genomgang av resultatet av egen bedémning och extern revision
inklusive forslag till atgarder. Faststallande av atgardsplan
inklusive uppfoljning vid anmérkning samt beaktande av
noteringar.

Genomgang av forandringar i lagkrav och andra krav samt att
dessa forandringar efterlevs.

Organisatoriska eller andra andrade omsténdigheter av betydelse
for miljoarbetet.

Finns tillrackliga resurser for miljoarbetet?

Finns det nagot ytterligare vi kan forbattra till nasta genomgang?
Anvand Enhetens genomgang-protokoll. Resultaten under
respektive punkt skall analyseras och utvarderas. Notera att det ar
narvarande chef som ansvarar for att protokollet fran ledningens
genomgang sparas digitalt.

Dokumenthantering

Med undantag for protokoll fran enhetens genomgang, sa ska samtlig
miljodokumentation sparas pa Sharepoint samarbetsyta/SOFIA.
Protokoll fran enhetens genomgang ska diarieforas i Public 360.
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