TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Vigledande rad och bestimmelseer for fordelning av arbetsmiljouppgifter

Arbetsgivaren har enligt arbetsmiljolagen ansvar for arbetsmiljon och ska
sdkerstélla att arbetstagaren inte utsitts for ohilsa eller olycksfall. I Timra
kommun dr Kommunfullmiktige ytterst ansvarig for arbetsmiljon. D fullméktige
saknar rétten att fatta beslut som ror den operativa verksamheten maste
fullméktige se till att det finns en tydlig uppgiftsfordelning géllande
arbetsmiljouppgifter i organisationen for att pa sa sétt se till att ansvaret enligt
arbetsmiljolagen uppfylls.

Det 6vergripande arbetsmiljoansvaret for medarbetarnas arbetsmiljé har
kommunfullmiktige i gdllande reglemente lagt pa respektive ndmnd som férdelar
arbetsmiljouppgifter vidare till respektive forvaltningschef. Forvaltningschefen
fordelar 1 sin tur uppgifter till understillda personalansvariga arbetsledare.
Arbetsledare ansvarar for att ha goda kunskaper 1 systematiskt arbetsmiljoarbete
och for att analysera behovet av insatser géllande arbetsmiljon pé sin arbetsplats.

Den rittsliga grunden for fordelning av uppgifter finns i Arbetsmiljoverkets
foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1). Syftet med en
uppgiftsfordelning &r att sprida arbetsmiljouppgifter 1 organisationen och se till att
dessa utfors dar de gor bast nytta. Det dr viktigt att notera att en arbetsgivare
aldrig kan delegera sitt ansvar utan endast uppgifter inom arbetsmiljdomradet. Om
en olycka skulle intréffa dr det alltid domstol som 1 efterhand avgdr vem 1
organisationen som ska bli straffansvarig. Det kan da ha stor betydelse om den
atalade fatt tydlig uppgiftsfordelning, haft tillrdckliga befogenheter, resurser och
kompetens for sina uppgifter.

Befogenheter, resurser och kompetens

Den som fordelar uppgifter har ett ansvar att se till att den som far uppgifter har
tillrackliga kunskaper, befogenheter och resurser for att kunna genomfora
uppgifterna.

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta dtgidrder. Med resurser avses
ekonomiska medel, tillgang till kompetenta medarbetare, utrustning, lokaler, tid
och personer som kan ge stod savél internt som externt. Att leda det systematiska
arbetsmiljoarbetet kriver kompetens. Tillrdcklig kunskap och kompetens omfattar
kdnnedom om arbetsmiljoreglerna, fysiska, psykologiska och sociala foérhallanden
som innebdr risker for ohélsa och olycksfall, hur man &tgérdar brister 1
arbetsmiljon samt arbetsforhéllanden som frimjar en god arbetsmiljo.

Postadress: 861 82 Timra Bankgiro: 5672-9387 Hemsida: www.timra.se
Besoksadress: Kdpmangatan 14 Organisationsnummer: 212000-2395 E-post: info@timra.se
Telefon: 060-16 31 00 Fax: 060-16 31 05



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Om en arbetsledare har fitt en arbetsmiljouppgift, men saknar tillrickliga
befogenheter, resurser eller kompetens dr det viktigt att han/hon aterkopplar detta
till sin arbetsledare for att diskutera och fa stdd i hur uppgiften kan l6sas. En
sadan diskussion kan leda till att arbetsledaren fir extra resurser for att utfora
uppgiften. Ett annat alternativ ér att arbetsledaren returnerar uppgiften till
overordnad, vilket innebér att arbetsmiljdansvaret for just den uppgiften Gvergar
till den 6verordnade.

Arbetsledare som uppgiftsfordelar méaste regelbundet forsikra sig om att
uppgiftsfordelningen fungerar. Detta kan kontrolleras vid medarbetarsamtal.
Oklarheter kring uppgiftsfordelningen faller ytterst tillbaka pa den hogsta
ledningen (ndmnd och forvaltningschef).

Nivéer for uppgiftsfordelning inom Timria kommun

Kommunfullméktige, som ar ytterst ansvarig for arbetsmiljoarbetet 1 kommunen,
ar den instans som startar uppgiftsfordelningen genom reglementen och
resursfordelning till nimnderna. Namnderna fordelar direfter uppgifter till
respektive forvaltningschef. Kommunstyrelsen har en sirskild stéllning, da den
dels dr beredande instans for samtliga ndmnder och har ett sirskilt ansvar for den
gemensamma personalpolitiken, dels ndmnd for forvaltningen
kommunledningskontoret med HR-funktion som ska stddja cheferna i
organisationen samt styra och folja upp det gemensamma arbetsmiljoarbetet.
Fordelningen ser ut som foljer:

Niva 1-2: Namnd fordelar arbetsmiljouppgifter till respektive forvaltningschef.
Nivéa 2-3: Forvaltningschef fordelar arbetsmiljouppgifter till
avdelningschef/omradeschef.

Niva 3-4: Avdelningschef/omrédeschef fordelar arbetsmiljouppgifter till
enhetschef/rektor/forskolechef.

Nivé 4-5: Enhetschef/rektor/forskolechef fordelar arbetsmiljouppgifter till
specifika medarbetare som har en saddan stéllning att de kan ta ansvar for en viss
arbetsmiljouppgift.

Det ar viktigt att det framgar av uppgiftsfordelningen vilka uppgifter som den
utsedda personen dr ansvarig for. Namnder/forvaltningar med sérskilda behov av
att fordela arbetsmiljouppgifter kan ldgga till punkter till mallarna nedan eller
arbeta med egna mallar med motsvarande innehall.

Returnering av en arbetsmiljouppgift
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En person som har fétt ansvar for uppgifter inom arbetsmiljdomradet 1 Timra
kommun ska ha mdjlighet att returnera uppgifter om personen saknar
befogenheter, resurser eller kompetens. Returnering ska ske skriftligt enligt Timra
kommuns returneringsmall.

Uppgiftsfordelningens process i Timra kommun

1. Fordelning av arbetsmiljéuppgifter for samtliga nivaer i kommunen
dokumenteras i kommunens blankett "Fordelning av arbetsmiljouppgifter”.

2. Overlimnandet av uppgifterna sker i form av ett dialogsamtal dér uppgifterna
och eventuella fragor kring dessa diskuteras.

3. I samband med dverldmnandet undertecknas blanketten “Fordelning av
arbetsmiljouppgifter” av bada parterna. Parterna behaller ett exemplar var och en
kopia skickas till forvaltningens nimndsekreterare.

4. Eventuell returnering av arbetsmiljéuppgift/er sker skriftligen pd kommunens
blankett ”Returnering av arbetsmiljouppgift/er” och lamnas 6ver i ett dialogsamtal
med Overordnad chef. Kopia pd returneringen till forvaltningens
ndmndsekreterare.

5. Uppfoljning av uppgiftstordelningen gors vid det arliga medarbetarsamtalet.

Hiinvisning till interna dokument
Delegationsordningen

Policy for en positiv arbetsmiljo

Vigledandre rdd och bestimmelser for arbetsmiljo
Blankett for fordelning av arbetsmiljouppgifter
Blankett for returnering av arbetsmiljouppgift/er
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter niva 1-2 (nimnd till forvaltningschef)
ndmnden fordelar hirmed arbetsuppgifter gillande arbetsmiljon

inom Timrd kommun till som i befattningen som forvaltningschef

frén och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.

Forvaltningschefen kan fordela vidare uppgifter 1 arbetsmiljoarbetet till direkt

understillda chefer.

Forvaltningschef har foljande arbetsmiljouppgifter:
e Att organisera det systematiska arbetsmiljoarbetet gillande dvergripande
planering, ledning och kontroll (&rlig uppfoljning av SAM) inom
forvaltningen.

e Att fo6lja intentionerna i Timrd kommuns policy for arbetsmiljo samt bryta
ner kommunens gemensamma arbetsmiljomal till konkreta mal pa
forvaltningsniva.

e Att arbeta med forvaltningens prioriterade forbattringsatgéarder utifran den
arliga uppfoljningen.

e Att f0lja rutinerna for arbetsmiljoarbetet i enlighet med Timrd kommuns
Vigledande rad och bestimmelser for arbetsmiljo.

e Att folja Timrd kommuns arshjul och vidta atgirder i de olika momenten.
e Att folja samverkansavtalet FAS.

e Att se till att forvaltningens samverkansgrupp belyser och féljer upp
arbetsmiljofragor.

e Att ha kunskap om géillande lagar samt se till att Arbetsmiljoverkets
foreskrifter efterlevs och uppdateringar aktualiseras for berord personal.

e Att folja Timrd kommuns Vigledande rdd och bestimmelser om
rehabilitering.

o Attse till att en tydlig, skriftlig uppgiftsfordelning finns samt att forvissa
sig om att tillrickliga kunskaper, resurser och befogenheter finns for de
fordelade uppgifterna.

e Attunderritta Arbetsmiljoverket omedelbart efter det att en allvarlig
olycka intréiffat.

e Att anmaila arbetsskador till Forsdkringskassan.
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Att verka for att eventuella foreligganden fran Arbetsmiljoverket atgirdas
och efterlevs.

Att se till att arbetsskador och tillbud rapporteras enligt Timra kommuns
rutiner samt se till att en arlig sammanstéllning av dessa gors.

Att i samband med budgetarbetet ta upp de forbattringsatgérder som finns
inom arbetsmiljdomradet pa forvaltningen och gora en ekonomisk
planering for dessa.

Vi ir overens om:

att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en siker
arbetsmiljo

att du har tillrdcklig kompetens for uppgifterna

att du fér disponera de resurser som behdvs och har fatt tillrackliga
befogenheter for att genomfora uppgifterna. Om det uppkommer fragor
dér dina befogenheter, resurser eller kompetens inte ricker till ska du
genom diskussion med mig forsoka hitta en 16sning péa uppgiften eller
lamna tillbaka den till mig med hjélp av blanketten for returnering.

att vi har gatt igenom vad som ryms inom de fordelade uppgifterna och
vad som krévs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera vil.

Ort och datum
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter niva 2-3 (forvaltningschef till
avdelningschef/omrideschef)

Forvaltningschef fordelar hiarmed arbetsuppgifter géllande
arbetsmiljon inom Timra kommun till som i befattningen som
frén och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.

Avdelningschef/omradeschef kan fordela vidare uppgifter i arbetsmiljoarbetet
till direkt understéllda chefer.

Avdelningschef/omrideschef har foljande arbetsmiljouppgifter:

e Att organisera det systematiska arbetsmiljoarbetet géllande 6vergripande
planering, ledning och kontroll (arlig uppféljning av SAM) inom sin
avdelning/omrade.

e Att folja intentionerna 1 Timra kommuns policy for arbetsmiljo.

e Att arbeta utifrdn forvaltningens arbetsmiljomal samt arbeta med de
prioriterade forbattringsomradena utifran den arliga uppfoljningen.

e Att f6lja rutinerna for arbetsmiljoarbetet i enlighet med Timrd kommuns
Vigledande rad och bestimmelser for arbetsmiljo.

o Att f6lja Timra kommuns arshjul och vidta atgérder i de olika momenten.
e Att folja samverkansavtalet FAS.

e Att se till att avdelningens/omradets samverkansgrupp belyser och foljer
upp arbetsmiljofragor.

e Att ha kunskap om géillande lagar samt se till att Arbetsmiljoverkets
foreskrifter efterlevs och uppdateringar aktualiseras for berdrd personal.

e Att folja Timrda kommuns Vigledande rad och bestimmelser om
rehabilitering

o Attse till att en tydlig, skriftlig uppgiftsfordelning finns samt att forvissa
sig om att tillrdckliga kunskaper, resurser och befogenheter finns for de
fordelade uppgifterna.

e Attunderritta Arbetsmiljoverket omedelbart efter det att en allvarlig
olycka intréiffat.

e Att anmaéla arbetsskador till Forsdkringskassan.
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Att verka for att eventuella foreligganden fran Arbetsmiljoverket atgirdas
och efterlevs.

Att se till att arbetsskador och tillbud rapporteras enligt Timra kommuns
rutiner samt se till att en arlig sammanstillning av dessa gors.

Att i samband med budgetarbetet ta upp de forbattringsatgérder som finns
inom arbetsmiljdomradet pa avdelningen/omréadet och gora en ekonomisk
planering for dessa.

Vi ar overens om:

att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en siker
arbetsmiljo

att du har tillrdcklig kompetens for uppgifterna

att du far disponera de resurser som behovs och har fatt tillrickliga
befogenheter for att genomfora uppgifterna. Om det uppkommer fragor
dir dina befogenheter, resurser eller kompetens inte ricker till ska du
genom diskussion med mig forsoka hitta en 16sning péa uppgiften eller
lamna tillbaka den till mig med hjélp av blanketten for returnering.

att vi har gatt igenom vad som ryms inom de fordelade uppgifterna och
vad som krévs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera val.

Ort och datum
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter nivi 3-4 (avdelningschef/omrades-chef
till enhetschef/rektor/forskolechef)

Avdelningschef/omradeschef fordelar hdrmed arbetsuppgifter gillande
arbetsmiljon inom Timra kommun till som i befattningen som

fran och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.
Enhetschef/rektor/forskolechef kan fordela vidare uppgifter i arbetsmiljoarbetet
till specifika medarbetare om behov finns.

Enhetschef/rektor/forskolechef har foljande arbetsmiljouppgifter:
e Att bedriva arbetsmiljoarbetet enligt Timra kommuns Vigledande rad och
bestimmelser for arbetsmiljé samt tillkommande rutiner.

e Att ha kunskap om géillande lagar samt se till att Arbetsmiljoverkets
foreskrifter efterlevs och uppdateringar aktualiseras for berord personal.

e Att folja intentionerna 1 Timra kommuns policy for arbetsmiljo.

e Attarbeta utifran forvaltningens arbetsmiljomal samt arbeta med de
prioriterade forbéttringsomradena utifrdn den arliga uppfoljningen.

e Ge medarbetare information och instruktioner gillande arbetsmetoder,
utrustning och hélsorisker for att forebygga ohilsa och olycksfall.

e Arbeta for att personlig skyddsutrustning samt att befintliga hjdlpmedel
anvénds dér sa dr nodvéndigt.

e Samverka med medarbetare och fackliga foretrddare enligt
samverkanssystemet FAS.

e Stimulera arbetsmiljoarbetet genom att diskutera arbetsmiljofragor pé
arbetsplatstraffar och i utvecklingssamtal.

e Undersoka och kartlagga risker pa arbetsplatsen genom skyddsronder och
riskbedomningar.

e Atgirda risker i arbetsmiljon genom att vidta direkta atgirder eller
upprétta handlingsplaner.

e Se till att tillbud och arbetsskador rapporteras i enlighet med Timra
kommuns tillbuds- och arbetsskaderapporteringssystem (LISA) samt att

utreda och f6lja upp dessa.

e Omedelbart anmaéla allvarliga tillbud samt olyckor till Arbetsmiljoverket.
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e Folja upp sjukfrdnvaron pd arbetsplatsen

e Vara aktiv i rehabiliteringsarbetet av medarbetarna genom att kartldgga
rehabiliteringsbehov samt vidta atgérder for att fa tillbaka medarbetare i
ordinarie arbete.

e Genomfora utvecklingssamtal samt uppritta individuella
utvecklingsplaner f6r medarbetarna

e Arbeta for att foreldgganden eller forbud fran Arbetsmiljoverket
respekteras och efterlevs.

e Se till att nya medarbetare far en ordentlig introduktion pé arbetsplatsen.

e Returnera arbetsmiljouppgift/er till avdelningschef/omradeschef i varje
fraga dir befogenheter, resurser eller kompetens saknas.

Vi ir overens om:

e att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en séker
arbetsmiljo

e att du har tillricklig kompetens for uppgifterna

e att du far disponera de resurser som behovs och har fatt tillrdckliga
befogenheter for att genomfora uppgifterna. Om det uppkommer fragor
dir dina befogenheter, resurser eller kompetens inte ricker till ska du
genom diskussion med mig forsoka hitta en 16sning péd uppgiften eller
lamna tillbaka den till mig med hjélp av blanketten for returnering.

e att vi har gétt igenom vad som ryms inom de fordelade uppgifterna och
vad som kravs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera viél.

Ort och datum
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Returnering av fordelad arbetsmiljouppgift
Undertecknad returnerar hirmed nedanstdende beskrivna arbetsmiljouppgift ater
till

Returnerande person (namn) Mottagare av returnering (namn)

Titel Titel

Beskrivning av arbetsmiljouppgiften:

Anledning till returneringen:

Risker som kan uppstd om inte dtgirder vidtas:
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