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Systematiskt arbetsmiljoarbete

| syfte att forbattra och fortydliga det systematiska arbetsmiljbarbetet i
Osthammars kommun pagar ett utvecklingsarbete dar forsta steget foreslas vara
att faststalla riktlinjer géllande fordelning av arbetsmiljouppgifter inom
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¢ Riktlinjer gallande férdelning av arbetsmiljéuppgifter inom Osthammars
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e Bilagal:1l
Fordelning av arbetsmiljouppgifter — Namnd till Forvaltningschef

e Bilagal:2
Fordelning av arbetsmiljéuppgifter — Forvaltningschef till
Verksamhetschef

e Bilaga1l:3
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e Bilaga?2
Returnering av arbetsmiljéuppgift(er)/arbetsmiljoarende
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Riktlinjer gallande fordelning av arbetsmiljouppgifter inom
Osthammars kommun

Generella krav

Enligt arbetsmiljolagen (1977:1160) ar arbetsgivaren huvudansvarig for arbetsmiljon. Lagens andamal ér,
enligt 1 kap. 1 §, att forebygga ohalsa och olycksfall samt att dven i 6vrigt uppna en god arbetsmiljo. Av 3
kap. 2 § foljer att arbetsgivaren skall vidta alla atgarder som kravs for att uppna detta.

Foreskriften systematiskt arbetsmiljdarbete (AFS 2001:1) preciserar arbetsgivarens skyldigheter enligt
arbetsmiljolagen.

I 2 § definieras systematiskt arbetsmiljoarbete med att arbetsgivaren ska arbeta med att undersoka,
genomfora och folja upp verksamheten pa ett sadant satt att ohélsa och olycksfall i arbetet forebyggs och
en tillfredsstéllande arbetsmiljo uppnas.

| 6 § anges att Arbetsgivaren skall fordela uppgifterna i verksamheten pa ett sadant satt att en eller flera
chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare far i uppgift att verka for att risker i arbetet forebyggs och
en tillfredstallande arbetsmiljo uppnas™.

For att kunna uppfylla arbetsmiljélagstiftningens krav &r det ndédvandigt att arbetsmiljouppgifterna
fordelas pa personer med viss funktion eller befattning. De olika uppgifterna bor laggas pa den niva dar
de bast kan utforas.

Arbetsmiljélagen och Arbetsmiljoverkets foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete galler samtliga
arbetstagare. Med arbetstagare likstélls alla anstéllda i verksamheten, vikarier, tillfalligt inhyrd personal,
de som genomgar uthildning eller praktik och de som deltar i ett arbetspolitiskt program.

Ansvar och uppgiftsférdelning

Kommunfullméktige
Huvudregeln &r att hogsta ledningen, Kommunfullméktige, &r att betrakta som arbetsgivare och de har
darmed arbetsmiljéansvaret.

Fullmaktige — har dessa uppgifter:
* Faststélla en skriftlig personalpolicy i samband med att mal och riktlinjer tas fram for kommunen.

* Fordela arbetsmiljéuppgifter till namnderna och ta in uppgifterna i reglementen fér namndernas
verksamhet och arbetsformer.

* Se till att ingen arbetsmiljofraga hamnar mellan namnderna.
* Folja upp att ndmnderna driver verksamheten i enlighet med personalpolicyn.

* Ge ndamnderna ekonomiska resurser for arbetsmiljoarbetet i fullméktiges
arliga budgetbeslut.
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Namnderna C___J
Kommunstyrelsen &r enligt kommunlagen (1991:900) att betrakta som |
namnd. Kommunfullmiktige har

oOvergripande
arbetsmiljoansvar

Namnden — har dessa uppgifter:
» P4 uppdrag av fullméktige se till att verksamheten drivs i enlighet med
arbetsmiljolagstiftningen, foreskrifterna for arbetsmiljon samt att

Namnd

intentionerna i kommunens personalpolicy efterlevs. Forvaltningschef
» Verkstélla fullméktiges beslut. O £
* Se till att konsekvenserna for arbetsmiljon bedéms vid férandringar. moSvarande =
* Setill att forebyggande atgérder i arbetsmiljon kan vidtas genom att Enhetschef eller %n

ta upp arbetsmiljoinvesteringar i det arliga budgetforslaget. motsvarande =
» Se till att det systematiska arbetsmiljoarbetet féljs upp och fungerar e ——

bade pa forvaltningsniva och ute pa arbetsplatserna. speciellt komplex

arbetsmiljo

» Se till att forvaltningschefen skriftligen tilldelas uppgifter i det s

systematiska arbetsmiljoarbetet. medarbetare ska ta en

aktiv del i

 Se till att forvaltningschefen har tillrécklig kunskap, kompetens, arbetsmiljdarbetet

tillrackliga resurser och befogenheter for att kunna driva
arbetsmiljoarbetet.

» Ge forvaltningschefen ratt att fordela uppgifter sa langt ut i organisationen
att systematiskt arbetsmiljoarbete kan drivas ute pa arbetsplatserna och att
kunskap, kompetens, tillrackliga resurser och befogenheter foljer med.

Chefer i organisationen

Fordelningen av arbetsmiljouppgifter gors skriftligen uppifran och ner i kommunens organisation, det vill
sdga fran 6verordnad chef till narmaste underordnad chef, se bild ovan. Férdelningen ar personlig och
maste darfor aktualiseras vid chefbyte. De chefer som tilldelats arbetsmiljouppgifter har en skyldighet att
fullg6ra dessa.

Chefer som tilldelas arbetsmiljéuppgifter ska, enligt foreskriften systematiskt arbetsmiljéarbete, bland
annat ha:
 Tillr&cklig kunskap och kompetens kring
- arbetsmiljolagstiftning som verksamheten omfattas av, Arbetsmiljoverkets foreskrifter samt
policys, samverkansavtal, 6vriga avtal, rutiner och handlingsplaner inom arbetsmiljoomradet som
upprattats for kommunen och férvaltningen
- de fysiska, psykiska och sociala forhallanden som finns pa arbetsplatsen och som kan orsaka
ohalsa eller olycksfall
- hur man atgardar brister i arbetsmiljon och framjar hélsa samt forebygger ohélsa och olycksfall.

 Resurser i form av ekonomiska medel, tillgang till personal, utrustning, lokaler, tid, stod fran personer
internt och externt vid behov.

» Befogenheter att fatta beslut och vidta atgarder.

* En egen rimlig arbestsituation.
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Medarbetare med tillsynsansvar eller speciellt komplex arbetsmiljo

En skriftlig fordelning av konkreta arbetsmiljouppgifter kan goras till medarbetare som exempelvis har ett
tillsynsansvar over elever, sdsom kemilarare, sléjdlarare och idrottslarare, eller till medarbetare med
speciellt komplex arbetsmilj6. Se till att dessa medarbetare har tillracklig kunskap, kompetens, tillrackliga
resurser och befogenheter for att genomféra och félja upp tilldelade arbetsmiljéuppgifter.

Underlag betréffande dessa specifika arbetsmiljouppgifter ska tas fram av respektive forvaltning. En
kopia av den undertecknade fordelningen 1aggs i personalakten (Lednings- och verksamhetsstdd). Kopia
sparas ocksa centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av forteckning som arligen foljs upp i
nadmnd.

Medarbetare

Alla medarbetare ska, enligt arbetsmiljolagen, medverka i det systematiska arbetsmiljoarbetet och delta i
genomfdrandet av de atgarder som behovs for att astadkomma en god fysisk och psykosocial arbetsmiljo.
Medarbetarna ska exempelvis rapportera risker, ge forslag pa atgarder och lamna synpunkter pa resultatet
av genomforda atgarder. Detta kan goras till chef eller skyddsombud.

Straffansvar

Det ar arbetsuppgifter som kan fordelas, inte ansvar. Fordelningen av arbetsmiljéuppgifter innebér
saledes inte att arbetsgivaren i forvag kan bestimma vem som ska straffas om exempelvis en olycka
intraffar. Det straffrattsliga ansvaret faststalls av domstol i efterhand. Vid utredning av om nagon ska
stéllas till svars for arbetsmiljobrott granskas arbetsgivarens aktiva arbetsmiljoarbete. Straff kan utdémas
nar nagon har handlat uppsatligt eller oaktsamt. Oaktsamhet kan vara att underlata att organisera det
systematiska arbetsmiljGarbetet, inte folja Arbetsmiljoverkets foreskrifter eller arbetsmilj6lagstiftningen i
ovrigt, underlatenhet att ge erforderlig information, instruktioner mm. Férdelningen av
arbetsmiljouppgifter kan fa betydelse for vem eller vilka som atalas.

Uppfdljning

Chefer och medarbetare som har tilldelats arbetsmiljéuppgifter behdver ha en dialog med sin chef kring
fordelningen. Denna dialog ska genomforas vid behov och en gang per ar exempelvis i samband
medarbetarsamtal.

Ledighet och sjukdom

Vid planerad franvaro ska en ersattare utses for den som tilldelats arbetsmiljouppgifter. Ersattaren ska
utses av dverordnad chef. Tank pa att erséttaren ska ha tillracklig kunskap, kompetens, tillrackliga
resurser och befogenheter for att kunna utféra fordelade arbetsmiljéuppgifter.

Erséttare vid sjukdom ska ha utnamnts i forvag.

Returnering

Om den som tilldelats arbetsmiljéuppgifter bedémer att hen inte har den kunskap, den kompetens, de
befogenheter och/eller de resurser som kréavs for att komma tillratta med
arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljodrende ska uppgiften/arendet returneras till den som férdelat uppgiften.
Returnering ska ske skriftligt enligt blankett (bilaga 2). Darmed atergar ansvaret for den returnerade
uppgiften/arendet till 6verordnad instans. Ansvaret for dvriga arbetsmiljouppgifter kvarstar som tidigare.
Kopia sparas centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av forteckning som arligen f6ljs upp i
namnd.
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Process for fordelning av arbetsmiljouppgifter
Vid den skriftliga fordelningen ska aktuellt underlag anvéandas:

* Namnd till Forvaltningschef, bilaga 1:1
* Forvaltningschef till Verksamhetschef (eller motsvarande), bilaga 1:2

* Verksamhetschef (eller motsvarande) till Enhetschef (eller motsvarande), bilaga 1:3.

Bilden nedan visar hur férdelningen av arbetsmiljouppgifter ska genomféras.

—— Process for fordelning av

: arbetsmiljouppagifter

Fordelning av uppgifterna sker vid ett dialogsamtal
dar uppgifterna, och eventuella fragetecken kring
dessa, diskuteras.

I samband med fordelningen undertecknas
dokumentet av bada parter (férdelare och mottagare).
Kopia av dokumentet sparas

- i personalakten (Lednings- och verksamhetsstdd)

- centralt hos respektive forvaltning for uppdatering
av forteckning som arligen foljs upp i namnd.

Den som har tilldelats arbetsmiljouppgifter behdver

ha en dialog med sin chef kring férdelningen. Denna
dialog ska genomfdras vid behov och en géng per ar
exempelvis i samband medarbetarsamtal.

Eventuell returnering av arbetsmiljéuppgift/arende
sker skriftligen och lamnas dver i ett dialogsamtal till
den som tilldelat uppgiften. Kopia sparas centralt hos
respektive forvaltning for uppdatering av forteckning
som arligen foljs upp i namnd.
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Schematisk dverblick gallande férdelning av arbetsmiljéuppgifter

Forvaltningschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

Efterleva och sdkerstélla
efterlevnad av den
arbetsmiljolagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
6vriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomradet som
upprattats fér kommunen och
forvaltningen.

Efterleva och sdkerstélla
efterlevnad av den
arbetsmiljolagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
6vriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomradet som
upprattats fér kommunen och
forvaltningen.

Efterleva och sékerstélla
efterlevnad av den
arbetsmiljdlagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
Ovriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomradet som
upprattats for kommunen och
forvaltningen.

Innehar ratten att skriftligen
fordela arbetsmiljéuppgifter till
direkt understéllda chefer.

Innehar rétten att skriftligen
fordela arbetsmiljéuppgifter till
direkt understéllda chefer.

Innehar rétten att skriftligen
fordela konkreta
arbetsmiljouppagifter till
medarbetare med tillsynsansvar
eller speciellt komplex
arbetsmiljo.

Klargdra fordelning av
arbetsmiljouppgifter till
understallda chefer.

Klargdra fordelning av
arbetsmiljouppgifter till
understallda chefer.

Klargéra och folja upp
fordelningen av konkreta
arbetsmiljouppagifter till
medarbetare med tillsynsansvar
eller speciellt komplex
arbetsmiljo.

Se till att dessa medarbetare har
tillracklig kunskap, kompetens,
tillrackliga resurser och
befogenheter for att genomféra
och folja upp tilldelade
arbetsmiljouppagifter.

Se till att férdelningen gallande
arbetsmiljouppgifter
kontinuerligt fljs upp och vid
behov revideras, att uppgifter ér
fordelade sa att det klart visar
vem i organisationen som har
ansvar for vilka
arbetsmiljouppgifter.

Se till att férdelningen géallande
arbetsmiljouppgifter
kontinuerligt foljs upp och vid
behov revideras.
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Forvaltningschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

Sékerstélla att understéllda
chefer som har tilldelats
arbetsmiljouppgifter har
tillracklig kunskap, kompetens,
tillrackliga resurser och
befogenheter for att utféra dessa.

Sékerstélla att direkt understallda
chefer som har tilldelats
arbetsmiljouppgifter har
tillracklig kunskap, kompetens,
tillrackliga resurser och
befogenheter for att utféra dessa.

Séakerstalla att kompetensbehov
inom arbetsmiljoomradet
tillgodoses for medarbetare.

Nér det galler medarbetare som
ar direkt understélld
forvaltningschef har hen samma
arbetsmiljouppgifter som
enhetschef eller motsvarande.

Nér det galler medarbetare som
ar direkt understalld
verksamhetschef eller
motsvarande har hen samma
arbetsmiljouppgifter som
enhetschef eller motsvarande.

Organisera halso- och
arbetsmiljoarbetet pa
forvaltningen vad avser
planering, ledning och
uppféljning.

I enlighet med de riktlinjer och
direktiv som 6verordnade chefer
ger, organisera hélso- och
arbetsmiljoarbetet inom
verksamheten/omradet vad avser
planering, ledning och
uppféljning.

I enlighet med de riktlinjer och
direktiv som 6verordnade chefer
ger, organisera hélso- och
arbetsmiljdarbetet inom
enheten/omradet vad avser
planering, ledning och
uppféljning.

Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstalle med
annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet
med arbetsmiljolagstiftningen.

Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstalle med
annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet
med arbetsmiljolagstiftningen.

Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstalle med
annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet
med arbetsmiljolagstiftningen.

Uppratta en skriftlig
handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet i samband
med framtagande av arlig
verksamhetsplan/mal.

Arbeta utifran mal som satts upp
for verksamhetens arbetsmiljo.
Utifran handlingsplan for
arbetsmiljon genomféra och folja
upp beslutade atgarder.
Sékerstalla och aktivt stodja att
beslutade atgarder pa enhetsniva
genomfors.

Arbeta utifran mal som satts upp
for verksamhetens arbetsmiljo.
Utifran handlingsplan for
arbetsmiljon genomféra och folja
upp beslutade atgarder.

Fortlépande ha en dialog och
aterkoppling med namnden
géllande forvaltningens
arbetsmiljoarbete och infor
budgetarbete framfdra behov av
resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmiljoarbete.

Infor budgetarbete, till
forvaltningschefen, framfora
behov av resurser for ett
fungerande systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Infér budgetarbete, till
Overordnad chef, framfora behov
av resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmilj6arbete.
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Forvaltningschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

Ge chefer och medarbetare den
information de behover for att fa
en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfora sitt arbete.

Ge chefer och medarbetare den
information de behover for att fa
en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfora sitt arbete.

Ge medarbetarna den information
de behover for att fa en forstaelse
for verksamheten samt kunna
utfora sitt arbete.

Medarbetarna ska sarskilt
informeras om vilka risker som
finns med de egha
arbetsuppgifterna och vad som
ska goras for att undvika ohélsa
och olycksfall.

Introducera nya
medarbetare/vikarier i direkt
anslutning till att de paborjar sin
anstallning.

Aktivt stimulera initiativ géllande
hélso- och arbetsmiljoarbetet och
samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Aktivt stimulera initiativ géllande
hélso- och arbetsmiljdarbetet
samt samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Aktivt stimulera initiativ géllande
hélso- och arbetsmiljdarbetet
samt samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Sakerstalla att anslag satts upp pa
respektive enhet med namn och
kontaktuppgifter pa
skyddsombud,
huvudskyddsombud och
ledamoter av skyddskommitté.

Ansla information pa respektive
enhet med namn och
kontaktuppgifter pa
skyddsombud,
huvudskyddsombud och
ledamoter av skyddskommitté.

Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
forelaggande och forbud fran
Arbetsmiljéverket till namnden.

Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
forelaggande och forbud fran
Arbetsmiljéverket till 6verordnad
chef.

Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
forelaggande och forbud fran
Arbetsmiljéverket till 6verordnad
chef.

Séakerstalla att forelaggande och
forbud fran Arbetsmiljoverket
respekteras, atgardas och foljs

upp.

Ansvara for, stodja och folja upp
att forelaggande och forbud fran
Arbetsmiljoverket, gallande
verksamheten, respekteras,
atgardas och foljs upp.

Ansvara for, stodja och folja upp
att forelaggande och forbud fran
Arbetsmiljoverket, gallande
enheten, respekteras, atgardas
och féljs upp.

Ansvara for, stodja och folja upp
att skriftliga riskbedémningar
gors inom forvaltningen enligt
aktuell lagstiftning och att
skriftliga handlingsplaner
upprattas vid behov. Genomfora
riskbedémning dar fordelning
inte skett till annan chef.

Ansvara for, stodja och folja upp
att skriftliga riskbedémningar
gors inom verksamheten enligt
aktuell lagstiftning och att
skriftliga handlingsplaner
upprattas vid behov.

Ansvara for, genomfora och folja
upp att skriftliga
riskbedémningar gérs inom
enheten enligt aktuell lagstiftning
och att skriftliga handlingsplaner
upprattas vid behov.
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Forvaltningschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

Regelbundet genomféra
skyddsronder i samverkan med
skyddsombud och medarbetare.

Sékerstélla att brister i
arbetsmiljon inom férvaltningen
fortlopande atgardas genom
direktatgarder eller skriftliga
handlingsplaner.

Sékerstélla att brister i
arbetsmiljon, inom
verksamheten, fortldpande
atgardas genom direktatgarder
eller skriftliga handlingsplaner.

Fortlopande &tgarda brister i
arbetsmiljon genom
direktatgarder eller skriftliga
handlingsplaner.

Sékerstalla att skriftliga rutiner
for arbetsmiljéarbetet finns samt
revideras vid behov.

Sékerstalla att skriftliga
instruktioner finns nar riskerna i
arbetsuppgifter betraktas som
allvarliga, samt att de revideras
vid behov.

Skapa skriftliga instruktioner nér
riskerna i arbetsuppgifter
betraktas som allvarliga,
sékerstélla att instruktionerna
foljs samt revideras vid behov.

Ansvara for att krav pa
medicinsk kontroll genomfors
samt att erbjudande av medicinsk
kontroll 1amnas till berérda
medarbetare.

Sékerstélla att det inom
forvaltningen finns en
organiserad arbetsanpassnings-
och rehabiliteringsverksamhet.

Félja upp arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsarbetet for
verksamheten samt vara
stodjande i arbetet vid behov.

Ansvara for att
arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsarbetet for
medarbetare utfors.

Hjélpa medarbetarna att
prioritera arbetsuppgifter.

Foélja upp forvaltningens
utredningar géllande tillbud,
arbetsskador, olyckor, hot, vald,
hot om vald, krankande
sérbehandling, mobbning,
diskriminering, arbetsbelastning
etc.

Félja upp verksamhetens
utredningar géllande tillbud,
arbetsskador, olyckor, hot, vald,
hot om vald, krankande
sérbehandling, mobbning,
diskriminering, arbetsbelastning
etc. samt vid behov vara
stodjande i arbetet.

Skriftligen utreda samt vidta
atgarder gallande tillbud,
arbetsskador, olyckor, hot, vald,
hot om vald, krankande
sérbehandling, mobbning,
diskriminering, arbetsbelastning
etc.

Omedelbart anméla allvarlig
olycka och allvarligare tillbud till
Arbetsmiljéverket och
Overordnad chef.
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Forvaltningschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

Anmala arbetsskada och olycka
till Forsékringskassan och AFA.

Félja upp sjukfranvaro och vid
behov vidta atgarder for
forvaltningen.

Félja upp sjukfranvaro och vid
behov vidta atgarder for
verksamheten.

Folja upp sjukfranvaro for
enheten och vid behov vidta
atgarder.

Arligen gora en skriftlig
uppféljning av det systematiska
arbetsmiljOarbetet for
forvaltningen. Vid brister ska
atgarder vidtas.

Arligen gora en skriftlig
uppféljning av det systematiska
arbetsmiljdarbetet for
verksamheten. Vid brister ska
atgarder vidtas.

Arligen gora en skriftlig
uppféljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet for enheten.
Vid brister ska atgarder vidtas.

Sakerstalla att vidtagna atgarder
har fatt effekt.

Sakerstalla att vidtagna atgarder
har fatt effekt.

Sakerstalla att vidtagna atgarder
har fatt effekt.

Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en ersattare for den
verksamhetschef eller
motsvarande som tilldelats
arbetsmiljouppgifter.

Ersattare vid sjukdom ska ha
utnamnts i forvag.

Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en ersattare for
den enhetschef eller motsvarande
som tilldelats
arbetsmiljouppgifter.

Ersattare vid sjukdom ska ha
utnamnts i forvag.

Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en ersattare for
den medarbetare som tilldelats
konkreta arbetsmiljouppgifter.
Ersattare vid sjukdom ska ha
utndmnts i forvag.

Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljodrende till namnd nar
kunskap, kompetens, resurser
eller befogenheter inte réacker till.

Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljoarende till éverordnad chef
nér kunskap, kompetens, resurser
eller befogenheter inte racker till.

Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljoarende till éverordnad chef
nér kunskap, kompetens, resurser
eller befogenheter inte réacker till.
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter — Namnd till Forvaltningschef
Las "Riktlinjer gallande férdelning av arbetsmiljéuppgifter inom Osthammars kommun” innan denna

blankett gas igenom, fylls i och undertecknas.

Fordelning gors av:

Bilaga 7, KS § 73/2016
Sidan 11 av 21

Bilaga 1:1

Namn p& namndordférande

Namnd

Telefonnummer

E-postadress

Fordelning gors till:

Namn

Personnummer

Forvaltning

Telefonnummer

From

Tom/Tillsvidare

E-postadress

Namn pa erséttare vid sjukdom

| egenskap av namndordférande

L] SO (ange namnd)

fordelar jag harmed féljande markerade arbetsmiljouppgifter till dig som férvaltningschef:

Markera med kryss i vanstra kolumnen de arbetsmiljéuppgifter som fordelas till forvaltningschef

Efterleva och sékerstélla efterlevnad av den arbetsmiljolagstiftning som verksamheten omfattas av
Arbetsmiljoverkets foreskrifter, samt policys, samverkansavtal, vriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom arbetsmiljoomradet som upprattats for kommunen och forvaltningen.

Innehar rétten att skriftligen fordela arbetsmiljouppgifter till direkt understallda chefer.

Klargora fordelning av arbetsmiljouppgifter till understéllda chefer.

Se till att férdelningen gallande arbetsmiljéuppgifter kontinuerligt foljs upp och vid behov
revideras, att uppgifter ar fordelade sa att det klart visar vem i organisationen som har ansvar for
vilka arbetsmiljéuppgifter.

Sékerstalla att understéllda chefer som har tilldelats arbetsmiljéuppgifter har tillracklig kunskap,
kompetens, tillrackliga resurser och befogenheter for att utfora dessa.

Nér det galler medarbetare som ar direkt understalld forvaltningschef har hen samma
arbetsmiljouppgifter som enhetschef eller motsvarande.

uppféljning.

Organisera halso- och arbetsmiljoarbetet pa forvaltningen vad avser planering, ledning och
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Ansvara for att det vid gemensamt arbetsstélle med annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga finns ett fungerande samordningsansvar pa arbetsmiljéomradet i
enlighet med arbetsmiljélagstiftningen.

Uppratta en skriftlig handlingsplan for arbetsmiljoarbetet i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan/mal.

Fortlépande ha en dialog och aterkoppling med namnden géllande forvaltningens arbetsmiljéarbete
och infor budgetarbete framfora behov av resurser for ett fungerande systematiskt arbetsmiljoarbete.

Ge chefer och medarbetare den information de behdver for att fa en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfora sitt arbete.

Aktivt stimulera initiativ géllande hadlso- och arbetsmiljoarbetet och samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Aterrapportera inspektionsmeddelande, forelaggande och férbud fran Arbetsmiljéverket till
namnden.

Sakerstalla att forelaggande och forbud fran Arbetsmiljoverket respekteras, atgardas och foljs upp.

Ansvara for, stédja och folja upp att skriftliga riskbedémningar gérs inom férvaltningen enligt
aktuell lagstiftning och att skriftliga handlingsplaner uppréttas vid behov. Genomfora
riskbedémning dar fordelning inte skett till annan chef.

Sakerstalla att brister i arbetsmiljén inom forvaltningen fortlopande atgardas genom direktatgarder
eller skriftliga handlingsplaner.

Séakerstalla att skriftliga rutiner for arbetsmiljdarbetet finns samt revideras vid behov.

Sékerstalla att det inom forvaltningen finns en organiserad arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet.

Folja upp forvaltningens utredningar gallande tillbud, arbetsskador, olyckor, hot, vald, hot om vald,
krankande sarbehandling, mobbning, diskriminering, arbetsbelastning etc.

Folja upp sjukfranvaro och vid behov vidta atgarder for forvaltningen.

Arligen géra en skriftlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet fér forvaltningen. Vid
brister ska atgérder vidtas.

Ansvara for att det vid planerad franvaro finns en ersattare for den verksamhetschef eller
motsvarande som tilldelats arbetsmiljouppgifter.
Ersattare vid sjukdom ska ha utnamnts i forvag.

Sakerstalla att vidtagna atgarder har fatt effekt.

Skriftligt returnera arbetsmiljouppagift(er)/arbetsmiljodrende till namnd nér kunskap, kompetens,
resurser eller befogenheter inte racker till.

Har kan ytterligare arbetsmiljouppgift laggas till om behov finns.
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Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna férdelas till har de
kunskaper, den kompetens, de befogenheter och de resurser som behévs for att utfora dessa.

Ort och datum

Ort och datum

Namnteckning, den som fordelar arbetsmiljduppgifter

Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljouppgifter

En kopia av den undertecknade fordelningen av arbetsmiljouppgifter l&ggs i personalakten (Lednings- och verksamhetsstdd).
Kopia sparas ocksa centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av forteckning som arligen foljs upp i namnd.
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter — Forvaltningschef till

Verksamhetschef (eller motsvarande)
Las "Riktlinjer gallande férdelning av arbetsmiljéuppgifter inom Osthammars kommun” innan denna
blankett gas igenom, fylls i och undertecknas.

Fordelning gors av:

Namn pé férvaltningschef Forvaltning

Telefonnummer E-postadress

Férdelning gors till:

Namn Personnummer
Verksamhet/skyddsomrade Telefonnummer
From Tom/Tillsvidare E-postadress

Namn pé ersattare vid sjukdom

I egenskap av forvaltningSChef TOr ... (ange forvaltning)
fordelar jag harmed féljande markerade arbetsmiljouppgifter till dig som
.................................................................................................................................................... (ange titel):

Markera med kryss i vanstra kolumnen de arbetsmiljéuppgifter som fordelas till verksamhetschef

Efterleva och sékerstélla efterlevnad av den arbetsmiljolagstiftning som verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter samt policys, samverkansavtal, 6vriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom arbetsmiljoomradet som upprattats for kommunen och forvaltningen.

Innehar rétten att skriftligen fordela arbetsmiljouppgifter till direkt understallda chefer.

Klargora fordelning av arbetsmiljouppgifter till understéllda chefer.

Se till att fordelningen gallande arbetsmiljéuppgifter kontinuerligt foljs upp och vid behov
revideras.

Sékerstélla att direkt understéllda chefer som har tilldelats arbetsmiljéuppgifter har tillracklig
kunskap, kompetens, tillrackliga resurser och befogenheter for att utféra dessa.

Nar det galler medarbetare som &r direkt understalld verksamhetschef eller motsvarande har hen
samma arbetsmiljéuppgifter som enhetschef eller motsvarande.

I enlighet med de riktlinjer och direktiv som 6verordnade chefer ger, organisera hélso- och
arbetsmiljoarbetet inom verksamheten/omradet vad avser planering, ledning och uppféljning.
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Ansvara for att det vid gemensamt arbetsstélle med annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga finns ett fungerande samordningsansvar pa arbetsmiljéomradet i
enlighet med arbetsmiljélagstiftningen.

Arbeta utifran mal som satts upp for verksamhetens arbetsmiljo. Utifran handlingsplan for
arbetsmiljon genomfora och folja upp beslutade atgarder. Sakerstélla och aktivt stodja att beslutade
atgarder pa enhetsniva genomfors.

Infor budgetarbete, till forvaltningschefen, framféra behov av resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmilj6arbete.

Ge chefer och medarbetare den information de behéver for att fa en forstdelse for verksamheten
samt kunna utfora sitt arbete.

Aktivt stimulera initiativ géllande hélso- och arbetsmiljoarbetet samt samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Sakerstalla att anslag satts upp pa respektive enhet med namn och kontaktuppgifter pa
skyddsombud, huvudskyddsombud och ledaméter av skyddskommitteé.

Aterrapportera inspektionsmeddelande, férelaggande och férbud fran Arbetsmiljoverket till
Overordnad chef.

Ansvara for, stodja och folja upp att forelaggande och forbud fran Arbetsmiljoverket, gallande
verksamheten, respekteras, atgardas och foljs upp.

Ansvara for, stddja och folja upp att skriftliga riskbedémningar gors inom verksamheten enligt
aktuell lagstiftning och att skriftliga handlingsplaner upprattas vid behov.

Sakerstalla att brister i arbetsmiljon, inom verksamheten, fortlopande atgardas genom direktatgarder
eller skriftliga handlingsplaner.

Séakerstalla att skriftliga instruktioner finns nar riskerna i arbetsuppgifter betraktas som allvarliga,
samt att de revideras vid behov.

Fdélja upp arbetsanpassnings- och rehabiliteringsarbetet for verksamheten samt vara stédjande i
arbetet vid behov.

Folja upp verksamhetens utredningar géllande tillbud, arbetsskador, olyckor, hot, vald, hot om vald,
krankande sarbehandling, mobbning, diskriminering, arbetsbelastning etc. samt vid behov vara
stodjande i arbetet.

Folja upp sjukfranvaro och vid behov vidta atgarder for verksamheten.

Arligen gora en skriftlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet fér verksamheten. Vid
brister ska atgérder vidtas.

Sékerstalla att vidtagna atgarder har fatt effekt.

Ansvara for att det vid planerad franvaro finns en ersattare for den enhetschef eller motsvarande
som tilldelats arbetsmiljéuppgifter.
Erséttare vid sjukdom ska ha utndmnts i forvag.
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Skriftligt returnera arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljoarende till 6verordnad chef nar kunskap,
kompetens, resurser eller befogenheter inte récker till.

Har kan ytterligare arbetsmiljouppgift laggas till om behov finns.

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna férdelas till har de
kunskaper, den kompetens, de befogenheter och de resurser som behdvs for att utféra dessa.

Ort och datum Ort och datum

Namnteckning, den som férdelar arbetsmiljouppgifter Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljduppgifter

En kopia av den undertecknade fordelningen av arbetsmiljéuppgifter 1&ggs i personalakten (Lednings- och verksamhetsstdd).
Kopia sparas ocksa centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av forteckning som arligen foljs upp i namnd.
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Fordelning av arbetsmiljduppgifter — Verksamhetschef (eller

motsvarande) till Enhetschef (eller motsvarande)
Las "Riktlinjer gallande férdelning av arbetsmiljéuppgifter inom Osthammars kommun” innan denna

blankett gas igenom, fylls i och undertecknas.

Fordelning gors av:

Bilaga 7, KS § 73/2016
Sidan 17 av 21

Bilaga 1:3

Namn pé verksamhetschef eller motsvarande

Verksamhet/skyddsomrade

Telefonnummer

E-postadress

Férdelning gors till:

Namn

Personnummer

Enhet/skyddsomrade

Telefonnummer

From

Tom/Tillsvidare

E-postadress

Namn pé ersattare vid sjukdom

| egenskap av verksamhetschef eller motsvarande for

(ange verksamhet/skyddsomrade)

fordelar jag hdrmed féljande markerade arbetsmiljouppgifter till dig som

Markera med kryss i vanstra kolumnen de arbetsmiljéuppgifter som fordelas till enhetschef eller

motsvarande

Efterleva och sékerstélla efterlevnad av den arbetsmiljolagstiftning som verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter, samt policys, samverkansavtal, vriga avtal, rutiner och
handlingsplaner inom arbetsmiljoomradet som upprattats for kommunen och forvaltningen.

Innehar ratten att skriftligen fordela konkreta arbetsmiljéuppagifter till medarbetare med
tillsynsansvar eller speciellt komplex arbetsmiljo.

Klargora och f6lja upp fordelningen av konkreta arbetsmiljouppgifter till medarbetare med
tillsynsansvar eller speciellt komplex arbetsmiljo.

Se till att dessa medarbetare har tillracklig kunskap, kompetens, tillrackliga resurser och
befogenheter for att genomfora och folja upp tilldelade arbetsmiljouppagifter.

Sakerstalla att kompetensbehov inom arbetsmiljéomradet tillgodoses for medarbetare.

I enlighet med de riktlinjer och direktiv som 6verordnade chefer ger, organisera hélso- och
arbetsmiljoarbetet inom enheten/omradet vad avser planering, ledning och uppféljning.
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Ansvara for att det vid gemensamt arbetsstélle med annan arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga finns ett fungerande samordningsansvar pa arbetsmiljéomradet i
enlighet med arbetsmiljélagstiftningen.

Arbeta utifran mal som satts upp for verksamhetens arbetsmiljo. Utifran handlingsplan for
arbetsmiljon genomfora och folja upp beslutade atgarder.

Infér budgetarbete, till 6verordnad chef, framfdra behov av resurser for ett fungerande systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Ge medarbetarna den information de behdver for att fa en forstaelse for verksamheten samt kunna
utfora sitt arbete.

Medarbetarna ska sérskilt informeras om vilka risker som finns med de egna arbetsuppgifterna och
vad som ska goras for att undvika ohélsa och olycksfall.

Introducera nya medarbetare/vikarier i direkt anslutning till att de paborjar sin anstéallning.

Aktivt stimulera initiativ géllande hélso- och arbetsmiljoarbetet samt samarbeta med chefer,
medarbetare och skyddsombud.

Ansla information pa respektive enhet med namn och kontaktuppgifter pa skyddsombud,
huvudskyddsombud och ledaméter av skyddskommitté.

Aterrapportera inspektionsmeddelande, férelaggande och férbud fran Arbetsmiljoverket till
overordnad chef.

Ansvara for, stodja och folja upp att forelaggande och forbud fran Arbetsmiljoverket, gallande
enheten, respekteras, atgardas och foljs upp.

Ansvara for, genomfora och folja upp att skriftliga riskbedémningar gors inom enheten enligt
aktuell lagstiftning och att skriftliga handlingsplaner upprattas vid behov.

Regelbundet genomfdra skyddsronder i samverkan med skyddsombud och medarbetare.

Fortlopande atgarda brister i arbetsmiljon genom direktatgarder eller skriftliga handlingsplaner.

Skapa skriftliga instruktioner nar riskerna i arbetsuppgifter betraktas som allvarliga, sakerstalla att
instruktionerna foljs samt revideras vid behov.

Ansvara for att krav pa medicinsk kontroll genomfdrs samt att erbjudande av medicinsk kontroll
ldmnas till berdrda medarbetare.

Ansvara for att arbetsanpassnings- och rehabiliteringsarbetet for medarbetare utfors.

Hjélpa medarbetarna att prioritera arbetsuppgifter.

Skriftligen utreda samt vidta atgarder gallande tillbud, arbetsskador, olyckor, hot, vald, hot om vald,
krankande sarbehandling, mobbning, diskriminering, arbetsbelastning etc.

Omedelbart anmaéla allvarlig olycka och allvarligare tillbud till Arbetsmiljoverket och éverordnad
chef.
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Anmala arbetsskada och olycka till Forsakringskassan och AFA.

Folja upp sjukfranvaro for enheten och vid behov vidta atgarder.

ska atgarder vidtas.

Arligen gora en skriftlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet fér enheten. Vid brister

Sakerstalla att vidtagna atgarder har fatt effekt.

Ansvara for att det vid planerad franvaro finns en erséttare fér den medarbetare som tilldelats
konkreta arbetsmiljouppgifter.
Erséattare vid sjukdom ska ha utndmnts i forvag.

Skriftligt returnera arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljéarende till 6verordnad chef nar kunskap,
kompetens, resurser eller befogenheter inte racker till.

Har kan ytterligare arbetsmiljouppgift Iaggas till om behov finns.

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna fordelas till har de

kunskaper, den kompetens, de befogenheter och de resurser som behdvs for att utféra dessa.

Ort och datum

Ort och datum

Namnteckning, den som férdelar arbetsmiljouppgifter

Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljduppgifter

En kopia av den undertecknade fordelningen av arbetsmiljéuppgifter 1&ggs i personalakten (Lednings- och verksamhetssttd).
Kopia sparas ocksa centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av forteckning som arligen foljs upp i namnd.
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Returnering av arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljéarende

Om du som tilldelats arbetsmiljouppgifter bedémer att du inte har de kunskaper, den kompetens, de
befogenheter och/eller de resurser som kravs for att komma tillratta med
arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljéarende ska uppgiften/arendet returneras till den som férdelat uppgiften.

Mottagare av returnering

Forvaltning/verksamhet

Mottagare (namn) Mottagarens befattning

Mottagarens telefonnummer Mottagarens e-postadress

Avsandare av returnering

Verksamhet/Enhet
Avsandare (hamn) Avséandarens befattning
Avséandarens telefonnummer Avséandarens e-postadress

Returnerad arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljoarende
Foljande arbetsmiljoéuppgift(er)/arbetsmiljodrende returneras harmed:

Skal for returnering
Returnering sker av foljande skél:

[J Saknar tillracklig kunskap och/eller kompetens for att komma tillratta med
arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljéarende.

[ Saknar tillrackliga befogenheter for att komma tillrdtta med arbetsmiljouppgift(er)/arbetsmiljéarende.

[J Saknar tillrackliga resurser for att komma tillratta med arbetsmiljéuppgift(er)/arbetsmiljéarende.
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Ovriga skal:

Underskrifter

Ort och datum Ort och datum
Avsandarens underskrift Mottagarens underskrift
Namnfoértydligande Namnfértydligande

Kopia sparas centralt hos respektive forvaltning for uppdatering av férteckning som arligen foljs upp i namnd.
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