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Sammantradesprotokoll for Kommunstyrelsens arbetsutskott 2015-02-04 1 A

AU § 23 Dnr. KS 2015/0024-010
Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Arbetsutskottets forslag

Kommunstyrelsen foreslir Kommunfullmiktige besluta

Ersatta SAM 1:2 Delegeringsbrev med Fordelning av arbetsmiljouppgifter, SAM 1:3
Returneringsbrev med Returnering av fordelad arbetsmiljouppgift samt SAM 1:4
Arbetstagarens arbetsmiljéansvar med Fordelning av arbetsmiljouppgifter.

Sammanfattning
Kommunen ser 6ver samtliga styrdokument for att gora dem tydligare och aktuella.

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsens kontors tjansteutlaitande daterat 2015-01-08.

Forslag till beslut

Michaela Fletcher (M) yrkar bifall till kommunstyrelsens kontors beslutsforslag innebdrande
att ersatta SAM 1:2 Delegeringsbrev med Fordelning av arbetsmiljéuppgifter, SAM 1:3
Returneringsbrev med Returnering av fordelad arbetsmiljouppgift samt SAM 1:4
Arbetstagarens arbetsmiljoansvar med Fordelning av arbetsmiljouppgifter.

Propositionsordning
Ordforanden fragar om arbetsutskottet beslutar enligt Michaela Fletchers (M) yrkande och
finner att sa ar fallet.

Expedieras
- Personalenheten
Kansliet

Justerandes signaturer &@7 /? Pf{ Utdragsbestyrkande



Osteraker

Tjansteutlatande

Kommunstyrelsens kontor Till Kommunstyrelsen
Datum 2015-01-08
Dnr  A0I5/002f- 010 .

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Sammanfattning

Kommunen ser §ver samtliga styrdokument for att géra dem tydligare och aktuella.

Beslutsforslag

Personalenheten foreslar Kommunstyrelsens att foresla Kommunfullméktige besluta:

Ersdtta SAM 1:2 Delegeringsbrev med Fordelning av arbetsmiljouppgifter, SAM 1:3
Returneringsbrev med Returnering av fordelad arbetsmiljouppgift samt SAM 1:4 Arbetstagarens
arbetsmiljoansvar med Fordelning av arbetsmiljouppgifter.

Bakgrund
I det 6vergripande arbetet som pagar att se 6ver samtliga styrdokument har personalenheten sett

over dokument rorande det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Delegerings- och returneringsbrev, SAM 1:2 och SAM 1:3 samt Arbetstagarens arbetsmiljoansvar,
SAM 1:4, har vid granskning av personalenheten samt av Arbetsmiljoverket visat sig sakna viktiga

delar vilka nu ar atgirdade 1 de nya dokumenten.

Forvaltningens slutsatser

Kommunstyrelsens kontor anser att forslagen till dokumentinnehall nu &r korrekt och underléttar
organisationens arbetsmiljdarbete.

Bilagor

Bilaga 1: Fordelning av arbetsmiljéuppgifter (ny)

Bilaga 2: Returnering av fordelad arbetsmiljouppgift (ny)
Bilaga 3: SAM 1:2 Delegeringsbrev (exempel pé)

Bilaga 4: SAM 1:3 Returneringsbrev (exempel pa)
Bilaga 5: SAM 1:4 Arbetstagarens arbetsmiljéansvar
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Osteraker

Tjansteutlatande
Dlof Friman Fredrika Andersson
mmundirektor personalchef
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Dokumentnamn Dokumentdatum Diarie nr L = Q
Fordelning av 2014-12-15 ' OSte ra ke r

arbetsmiljouppgifter

Framtagen av Godkind av (sign) Version
Personalenheten

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Arbetsgivaransvaret for arbetsmiljon vilar pa kommunfullmiktige i Osterakers kommun.
Arbetsgivaransvaret for arbetsmiljon kan inte delegeras men daremot kan arbetsmiljouppgifter
fordelas till understalld chef eller medarbetare.

Kommunfullmiktige, nimnd
Ansvarsreglerna giller ledamoter i kommunfullmiktige/namnd mot bakgrund av att de ansvarar
for:
- fordelning av arbetsmiljéuppgifter
- den Overgtipande organisationen
- att arbetsgivarens arbetsmiljopolicy foljs
- att stimulera till en tolerant arbetsmiljé dar medarbetares olikheter och forutsattningar
tas tillvara
- att det finns ansvariga befattningshavare med tillriackliga befogenheter, resurser och
kunskaper for utférandet av arbetsmiljouppgifterna.

Vatje arbetsmiljouppgift, for vilken nimnden saknar befogenheter, resurser och/eller kunskap,
ska skriftligt returneras till kommunfullmiktige. Overordnad ansvarar for att ge de befogenheter,
resurser och/eller kunskap till den som returnerat atbetsmiljéuppgiften sa att denne ater kan ta

det ansvar som kravs.

Kommundirektor, forvaltningschef, verksamhetschef samt enhetschef

Du ska ansvara for att organisera arbetsmiljo- och samverkansarbetet vad avser planering, ledning
och kontroll inom verksamhetsomradet/enheten. Du ska overvaka och vidta de atgirder som
behovs inom verksamhetsomradet/- enheten sa de uppfyller aktuella bestimmelser for
atbetsmiljoarbetet (lagar, forordningar, forfattningar, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och
Osteraker kommuns arbetsmiljdpolicy, andra styrdokument inom arbetsmiljoomradet samt
riktlinjer och rutiner). Du ska daven ansvara for att dessa foljs. Du ska ansvara for att det
systematiska atbetsmiljoarbetet genomfors inom din verksamhet.

Medarbetare

Som medatbetare har du skyldighet att medverka till god arbetsmiljé och forebygga ohalsa genom
att delta 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet (AML kap 3 § 4)

Atbetsuppgifter inom det systematiska arbetsmiljoarbetet kan fordelas fran 6verordnad.



Dokumentnamn Dokumentdatum Diarie nr - 2
Férdelning av 2014-12-15 Osteraker

arbetsmiljouppgifter

Framtagen av Godkand av Version
Personalenheten (sign)

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

De frimst forekommande arbetsmiljouppgifterna (markera aktuella arbetsmiljéuppgifter

med kryss):

Markera | Nr | Uppgift
hir

1. | den arbetsmiljolagstiftningen som verksamheten omfattas av ar tillganglig, kind
och efterfoljs av medarbetaren

2. | arbetsmiljéverkets forfattningar samt normer och standard for utrustning och
arbetsmetoder ar tillgangliga, kinda och efterfoljs av medarbetaren

3. | atbetsgivarens arbetsmiljopolicy samt andra styrdokument inom
arbetsmiljoomrédet ér tillgiangliga, kinda och efterfdljs av medarbetaren

4. | dodsfall, allvarlig olycka eller allvarligt tillbud gillande medarbetaren omedelbart
rappotteras till Arbetsmiljoverket

5. | gillande fordelning av arbetsmiljéuppgifter ar kind av medarbetaren

6. | atbetsmiljofragor hanteras i CESAM (central samverkansgrupp)

7. | arbetsmiljofragor hanteras i FORSAM (forvaltningens samverkansgrupp)

8. | atbetsmiljofragor hanteras i ENSAM (enhetens samverkansgrupp pa
Produktionsforvaltningen)

9. | en arsplan upprattas for planering av det kommande drets arbetsmiljoaktiviteter

10. | i foljande ars budget ta hansyn till kostnaden for atbetsmiljoaktiviteter

11. | introducera nya medarbetare

12. | det pa var atbetsplats finns en lokal krisplan

13. | det pé var arbetsplats finns en brandskyddsorganisation

14. | utreda anmalt tillbud till arbetsskada

15. | utreda anmald arbetsskada

1 16. i(});lr;&c genomfora undersokningar av den organisatoriska, fysiska, sociala och
psykiska arbetsmiljon




Dokumentnamn Dokumentdatum Diatie nt L = 2
Fordelning av 2014-12-15 ' Osteraker
arbetsmiljouppgifter

Framtagen av Godkand av Vetsion
Personalenheten (sign)

17. | 16pande genomfora riskbedomningar, vidta atgirder och ta fram
handlingsplaner

18. | infor planerad verksamhetsforandtring genomfora undersokningar av den
organisatoriska, fysiska, sociala och psykiska arbetsmiljon

19. | infor planerad verksamhetsforandring genomfora riskbedémningar
(arbetsmiljokonsekvensbeskrivning), vidta dtgatder och ta fram handlingsplaner

20. | folja upp och kontrollera att dtgirder, som foljd av riskbedémning, fatt avsedd
effekt

21. | behovliga hjalpmedel, skyddsutrustning och personlig skyddsutrustning finns att
tillga for medarbetaren och att dessa anvinds enligt instruktioner

22. | genomfora atbetsplatstriffar i enlighet med samverkansavtalet (FAS05)

23. | 16pande folja upp sjukfrinvaro hos medarbetaren

24. | genomfora arbetsanpassning och rehabilitering samt rehabiliteringsutredningar

25. | samordningsansvar klargors nar medarbetaten ror sig inom andra forvaltningar,
verksamhetsomriden, enheter eller arbetsgivare in den egna

26. | samordningsansvar klargors mellan arbetsgivarna nir extern arbetar pa
kommunens arbetsplatser

27. | det obligatotiska samordningsansvaret uppfylls pa fast driftstille som ingar i
verksamheten

28. | medatbetare som utfor atbetsmiljouppgifter i verksamheten skriftligt tagit emot
delegation pé vilka uppgifter denne ansvarar for att utfora

29. | pa atbetsplatser dir det finns kemikalier och/eller gasol samt i 6vrigt hilso-och
brandfatliga imnen, utser namngiven medarbetare att ansvarar for
arbetsmiljouppgifter i arbetet med dessa

30. | pé arbetsplatser dar maskiner och andra tekniska anordningar anvinds finns
sarskilda skriftliga instruktioner och att dessa ir tillgangliga, kinda och efterfoljs
av medarbetaren

31. | arligen genomfora utvecklingssamtal genom arbetsgivarens anvisningar

32. | eventuella krav och meddelanden fran Arbetsmiljoverket respekteras och
efterfoljs

33. | inspektionsmeddelande samt dtfoljande kontakter med Arbetsmiljoverket
diarierfors




Dokumentnamn Dokumentdatum Diarie nr e 2 :
Fotdelning av 2014-12-15 Osteraker

arbetsmiljouppgifter

Framtagen av Godkind av Version
Personalenheten (sign)

34. | I6pande och vid arets slut folja upp arets arbetsmiljoaktiviteter

35. | arligen folja upp det systematiska arbetsmiljbarbetet

36. | atligen folja upp statistik for sjukfrinvaro

37. | arligen folja upp statistik for tillbud och arbetsskador

For rektorer giller aven:

38. | dodsfall, allvarlig olycka eller allvarligt tillbud gallande elev omedelbart
rapporteras till Arbetsmiljoverket

39. | amneslirare inom tri-och metallsléjd samt inom NO-dmnen skriftligi—fa;git emot
delegation pa de arbetsmiljouppgifter de ansvarar for att utfora.

40. | i grundskola, skapa forutsittningar for att eleverna i arskurs 7, 8 och 9 kan vilja
tvd elevskyddsombud per arskurs

41. | i gymnasieskolan, skapa forutsittning for att eleverna kan vilja tva
elevskyddsombud for vatje linje och tvé for varje specialkurs om minst ett ar

42. | gallande fordelning av atbetsmiljouppgifter ar kind for elevskyddsombud samt
ovriga elever

43. | utreda anmald incident, tillbud samt olycksfall avseende elev och batn

44. | arligen folja upp statistik for incidenter, tillbud och olycksfall, avseende elev och
barn

45. | det for elever och barn upprittas en lokal krisplan

Ovriga arbetsmiljouppgifter

Markera | Nt | Uppgift
har

406.

47.

48, ) OSV.




Dokumenthamn Dokumentdatum Diarie nt - Q
Férdelning av 2014-12-15 Osteraker

atbetsmiljouppgifter

Framtagen av Godkind av (sign) Version
Personalenheten

Fordelning av arbetsmiljouppgifter
(Vid fordelning frin naimnd kravs beslut av hela nimnden.)

I'min egenskap av chef, fordelar jag till dig foljande arbetsmiljouppgifter i enlighet
med Osterakers kommuns gillande arbetsmiljopolicy inom ditt
verksamhetsomride/enhet och dir du erhiller uppgiften som arbetsgivarens
stallforetradare 1 arbetsmiljofragor vid arbetsstillet.

Denna arbetsuppgift utgor ett komplement till anstéllningsunderlaget som du
undertecknade vid din anstallning 1 Osterakers kommun.

Arbetsgivaransvaret for arbetsmiljon vilar pa fullmaktige 1 Osterakers kommun.
Arbetsgivaransvaret for arbetsmiljon kan inte delegeras, endast arbetsuppgifter.

Tid: Arbetet grundas pa Osterikers kommuns arbetsmiljé-
policy och du ska inordna arbetsmilj6- och samverkans-
fragorna i den dagliga verksamheten.

Kompetens: Dokumenterad grundliggande arbetsmiljoutbildning och
god kinnedom om kommunens formalia samt kom-
munens arbetsmiljdorganisation. Du ska dven veta var du
kan tillforskaffa dig mer information och var du hittar
gillande lagar, forordningar, foreskrifter och kommunens
styrdokument som ber6r detta omrade.

Se aven AFS2001:1, § 6.

Befogenhet: De befogenheter som behovs for att fullgbra uppgiften.
Du medges ritt att vidarefordela arbetsuppgifter till
understalld chef ellet medatbetare.

Se aven AFS2001:1, § 6.

Instruktion: I den bifogade instruktionen finns atbets-
miljouppgifterna preciserade.

Resurset: Budgeterade medel 1 enlighet med faststalld verksamhets-
plan.
Returnering: Kan ej atbetsmiljouppgifterna fullféljas och du som

chef/medatbetare uttémt dina mojligheter och
befogenheter sa ska du returnera uppgiftcn/ uppgifterna
till mig som da atar mig ansvaret.
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arbetsmiljéuppgifter

Framtagen av Godkind av (sign) Version
Personalenheten

Arbetsmiljouppgift/nr som delegeras (se bilaga: Fordelning av
atbetsmiljouppgifter/SAM, som bifogas denna férdelning, och ange
atbetsmiljouppgift/-et nedan.):

...................................................................................................

...................................................................................................

....................................................................................................

.........................................................................

Ott och datum Ozt och datum
Underskrift Undetskrift
Avlimnande chef /befattning Mottagate/befattning
Namnfortydligande Namnfortydligande

Utvecklingssamtal med narmsta chef ska genomforas minst en gang per r. Vid detta
tillfalle ska Instruktionen, Arbetsmiljouppgifterna samt detta dokument och
inneborden av denna repeteras.



Dokumentnamn Dokumentdatum Diatie nt h - g 2
Fordelning av 2014-12-15 OStera ker
arbetsmiljéuppgifter

Framtagen av Godkind av (sign) Version
Personalenheten

Returnering av férdelad arbetsmiljouppgift (en returnering per
blankett)

I min egenskap av chef/medarbetate retutnerar jag hirmed nedanstiende
arbetsmiljéuppgift enligt Osterikers kommuns arbetsmiljépolicy.
Returnerad arbetsmiljouppgift pa grund av brist pa (markera):

[0 kunskap
00 befogenhet
O resurser

som jag behover for att kunna utféra delegerad arbetsmiljouppgift (se bilaga:
Foérdelning av arbetsmiljouppgifter, som bifogas denna returnering):

...................................................................................................

Dirfor returnerar jag uppgiften till dig till dess att bristen har argardats.

Forvaltning/Enhet Forvaltning/FEnhet
Ort och datum Ortt och datum
Underskrift Underskrift

Retutnerare Mottagande chef
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................................

Namnfortydligande

Diarie nr

Version

Osteraker

Namnfortydligande
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}k Oste_réker Dokumenttitel: Dokumentbeteckning

T Produkliénsstyréléen

Delegeringsbrev SAM 1:2

Galler fr o m: Beslutad av:
2007-01-01 Produktionsstyrelsen
Deldokument i Verksamhet:
systematiskt Grundskola

arbetsmiljoarbete

Rutin: Delegeringsbrev
1.Syfte

Att klargéra arbetsmiljéansvaret for arbetstagare i chefsbefattning.

2.Utforande

Alla verksamhetsbeslut har arbetsmiljoaspekter. Kommunen har darfér antagit en
arbetsmiljdpolicy. Av denna policy framgar bland annat:

e Var arbetsmiljopolicy &r ett tagande som alla anstéllda gemensamt har att fullgora.
Ledningen skall darfér skapa, underhalla och utveckla en vél fungerande
verksamhetsstyrning dar det systematiska arbetsmiljéarbetet utgor en prioriterad del.

e For att tydliggdra arbetsmiljéansvaret har hogsta Iedningen beslutat att delegeringen
mellan olika chefsnivder, inklusive verksamhetsledarnivan, skall ske skriftligt och att
delegeringshandlingen med det éverenskomna arbetsmiljéansvaret skall kvitteras.

e Som &verordnad chef aligger det mig att tillse att du har férstatt vilka uppgifter som
delegerats samt att du som mottagare har réatt kompetens och tillrdckliga befogenheter
och resurser fér att kunna fullgéra delegerade uppgifter. Delegeringen skall féregds av
ett individuellt samtal och darefter féljas upp vid de arliga medarbetarsamtalen eller nar
det &r pakallat pa grund av &ndrade férhallanden.

e Om du vid ndgot tillfdlle anser att det brister i dina férutsattningar att utféra en
delegerad uppgift har du skyldighet att anmala detta till mig varvid ansvaret for denna
uppgift aterfors.

e Delegeringen innebér inte att jag befrias fr&n mitt arbetsmiljdansvar. Jag har alltid kvar
det dvergripande arbetsmiljdansvaret samt vissa egna uppgifter. Dessutom &r jag
skyldig att félja upp att de uppgifter som delegerats utférs och att ingripa om jag far
kdnnedom om brister eller risker i verksamheten.



3.Information

¢ De befogenheter och den kompetens som kravs for att du skall kunna fullgéra ditt
arbetsmiljdansvar framgar av organisationsplan/verksamhetsplan/budget/
attestinstruktion/befattningsbeskrivning.

e Delegeringen avser inte det straffrattsliga ansvaret. Detta ansvar avgérs i efterhand vid
eventuell provning i domstol.

¢ Om du inte fullgér Ditt arbetsmiljdansvar och saknar godtagbara skal fér detta, kommer
det frén organisationens sida att betraktas som ett allvarligt sidoséttande av
anstallningsavtalet. Detta kan ytterst leda till omplacering eller uppsagning.

4. Kommunikation

Undertecknandet av delegeringsbrevet skall féregas av en muntlig dialog dér ansvaret,
specificerat i bilagan, liksom delegeringsférutsattningarna (befogenhet, resurser och
kompetens) gds igenom. Saknas ndgon forutsattning bor komplettering ske innan
delegeringshandlingen skrivs under. Genomgangen kan ocksa leda till att punkter i bilagan tas
bort, laggs till eller justeras.

5. Referenser

AFS 2001:1, Systematiskt arbetsmiljdarbete, § 6

Underskrift Underskrift (mottagare)



FID6006 Fakta Info Direkt www.faktainfo.se (2001-04-02)

Returnering av
arbetsmiljéansvar

b l/tja i¢.

Dokumenttitel: Versionsnummer: Utfardad av:
Returnering av 1 Produktionsstyrelsen
arbetsmiljdansvar

Galler fr.o.m.: Antal sidor: Godkénd

2007-01-01 1 av:Produktionsstyrelsen
Dokumentbeteckning: Organisation: Avdelning:

1:3 Produktionsstyrelse Forskola

Den som mottagit en delegerad arbetsuppgift och som inte kan fullgéra denna pa grund av att
tilldelade resurser/befogenheter/praktiska forutsattningar i dvrigt inte ar tillrackliga, skall returnera
uppgiften/arendet. Returneringen medfér att ansvaret for att fullgéra uppgiften aterférs till den som

fordelat uppgiften/arendet.

Efter returneringen kan ansvaret for uppgiften ater delegeras till mottagaren genom att denne tilldelas

erforderliga forutsattningar, t.ex. stérre befogenheter.

Arbetstagare:

Befattning:

Returnering uppgift/drende:

Anledning till returneringen:

Mottagare av returneringen:

Ort:

Datum:

Underskrift av arbetstagaren

Underskrift av mottagaren

Efter underskrift erhaller arbetstagaren och mottagaren av returneringen var sitt exemplar
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. Dokumenttitel: Versionsnummer: Utfardad av:
3 Arbetstagares 1:4 Produktions-
g OSteraker arbetsmiljdansvar styrelse
Produktionsstyrelsen
Gdller fr o m: Antal sidor: Godkdnd av:
2007-07-01 1 Produktions-
styrelse
Dokumentbeteckning: Organisation: Verksamhet:
Arbetstagares Produktionsstyrelse = Samtliga

arbetsmiljéansvar

Arbetstagares arbetsmiljoansvar (se AML 3 kap 4 §)

1. Syfte
Att klargora arbetsmiljéansvaret for arbetstagare.

2. Definition
Ansvarsfordelningen innebér att ansvaret for det systematiska arbetsmiljoarbetet
férdelas/delegeras pd personer med viss funktion eller befattning.

3. Vad skall goras?
Arbetstagare ansvarar for att

e Medverka till att kommunens arbetsmiljépolicy uppfylls,

e medverka i det systematiska arbetsmiljéarbetet och delta i genomférandet av de
atgarder som behdvs fér att férebygga ohélsa och olycksfall samt utveckla
arbetsforhallandena,

e omgaende rapportera avvikelser (tillbud och olycksfall, brister, risker m.m.) till
arbetsledningen,

e informera sig om och félja foreskrifter och géallande rutiner och instruktioner
samt anvanda hjalpmedel, skyddsanordningar och féreskriven personlig
skyddsutrustning,

e vidtala arbetskamrater och andra som inte foljer gallande rutiner och
instruktioner,

e medverka vid egen rehabilitering (AFL kap 22 3§) samt underlatta
arbetskamraters dtergdng till arbetet efter lédngre tids sjukskrivning och
rehabilitering,

e medverka till en hég trivsel och ett bra arbetsklimat pd arbetsplatsen,

e medverka till att forebygga och dtgérda konflikter, missbruk, krankande
sarbehandling samt att missbruksproblem och mobbning rapporteras till
arbetsledningen,

e avbryta eget arbete som innebér fara for liv och halsa samt omgdende kontakta
arbetsledningen eller skyddsombud.

4. Ansvar
Produktionsschef ansvarar for att denna rutin uppréttas och underhalls.



