TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

Vigledande rdd och bestimmelseer for fordelning av atbetsmiljbuppgifter

Arbetsgivaren har enligt arbetsmiljolagen ansvar for arbetsmiljon och ska sikerstilla
att arbetstagaren inte utsitts for ohilsa eller olycksfall. I Timré kommun ér
Kommunfullmiktige ytterst ansvarig for arbetsmiljon. DA fullmiktige saknar ratten
att fatta beslut som rér den operativa verksamheten maste fullmiktige se till att det
finns en tydlig uppgiftsfordelning gillande arbetsmiljouppgifter i otganisationen for
att pa sd sitt se till att ansvaret enligt arbetsmiljélagen uppfylls.

Det 6vergtipande atbetsmiljéansvaret f6r medarbetarnas arbetsmiljé har
kommunfullmaktige i gillande reglemente lagt pa respektive nimnd som fordelar
atbetsmiljéuppgifter vidare till respektive férvaltningschef. Forvaltningschefen
fordelar 1 sin tur uppgifter till understallda personalansvariga atbetsledare.
Arbetsledare ansvarar for att ha goda kunskaper i systematiskt arbetsmiljdarbete och
for att analysera behovet av insatser gillande arbetsmiljon pa sin atbetsplats.

Den rittsliga grunden for fordelning av uppgifter finns i Arbetsmiljoverkets
foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1). Syftet med en
uppgiftsfordelning ar att sprida arbetsmiljéuppgifter 1 organisationen och se till att
dessa utfors dar de gor bist nytta. Det it viktigt att notera att en arbetsgivare aldrig
kan delegera sitt ansvar utan endast uppgifter inom arbetsmiljoomradet. Om en
olycka skulle intriffa ir det alltid domstol som i efterhand avgér vem i organisationen
som ska bli straffansvarig. Det kan dé ha stor betydelse om den 4talade fitt tydlig
uppgiftsfordelning, haft tillrackliga befogenhetet, resurser och kompetens fér sina

uppgifter.

Befogenheter, resurser och kompetens

Den som fordelar uppgifter har ett ansvar att se till att den som fir uppgifter har
tillrickliga kunskaper, befogenheter och resurser for att kunna genomféra
uppgifterna.

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta dtgirder. Med resurser avses
ckonomiska medel, tillging till kompetenta medatbetare, utrustning, lokaler, tid och
petsoner som kan ge stod sivil internt som externt. Att leda det systematiska
atbetsmiljoarbetet kriver kompetens. Tillricklig kunskap och kompetens omfattar
kinnedom om arbetsmiljéreglerna, fysiska, psykologiska och sociala férhallanden
som innebar risker for ohilsa och olycksfall, hur man dtgirdar brister i arbetsmiljén
samt arbetsforhallanden som frimjar en god atbetsmiljs.
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Om en arbetsledare har fatt en arbetsmiljéuppgift, men saknar tillrackliga
befogenheter, resurser eller kompetens 4t det viktigt att han/hon dtetkopplar detta
till sin atbetsledare for att diskutera och fa stod 1 hur uppgiften kan lésas. En sidan
diskussion kan leda till att arbetsledaren fir extra resurser for att utféra uppgiften. Ett
annat alternativ 4r att arbetsledaren returnerar uppgiften till 6verordnad, vilket
innebir att arbetsmiljdansvaret for just den uppgiften 6vergar till den Gverordnade.
Atrbetsledare som uppgiftsfordelar miste regelbundet forsikra sig om att
uppgiftsfordelningen fungerar. Detta kan kontrolleras vid medarbetarsamtal.
Oklatheter kring uppgiftsfordelningen faller ytterst tillbaka pa den hogsta ledningen
(nimnd och forvaltningschef).

Nivier for uppgiftsfordelning inom Timri kommun

Kommunfullmiktige, som it ytterst ansvarig for arbetsmiljéarbetet 1 kommunen, 4r
den instans som startar uppgiftsfordelningen genom reglementen och
resursfordelning till nimnderna. Namnderna fordelar direfter uppgifter till respektive
forvaltningschef. Kommunstyrelsen har en sirskild stillning, did den dels 4r
beredande instans for samtliga nimnder och har ett sarskilt ansvar for den
gemensamma petrsonalpolitiken, dels nimnd for forvaltningen
kommunledningskontoret med HR-funktion som ska stodja cheferna i
organisationen samt styra och folja upp det gemensamma arbetsmiljcarbetet.
Fordelningen ser ut som foljer:

Niv4 1-2: Namnd f6rdelar atbetsmiljouppgifter till respektive forvaltningschef.

Niv4 2-3: Forvaltningschef fordelar arbetsmiljouppgifter till
avdelningschef/omrtideschef.

Niv4 3-4: Avdelningschef/omrideschef fordelar arbetsmiljouppgifter till
enhetschef/rektor/forskolechef.

Niv4 4-5: Enhetschef/rektor/forskolechef fordelar arbetsmiljouppgifter till specifika
medatbetate som har en sadan stillning att de kan ta ansvar for en viss

arbetsmiljGuppgift.

Det ar viktigt att det framgar av uppgiftsférdelningen vilka uppgifter som den
utsedda personen ar ansvarig f6r. Niamnder/forvaltningar med sirskilda behov av att
fordela arbetsmiljéuppgifter kan ligga till punkter till mallarna nedan eller arbeta med

egna mallar med motsvarande innehall.

Returnering av en arbetsmiljouppgift

En petson som har fatt ansvar f6r uppgifter inom arbetsmiljoomradet 1 Timra
kommun ska ha mojlighet att returnera uppgifter om personen saknar befogenheter,
resurset eller kompetens. Returnering ska ske skriftligt enligt Timta kommuns
returneringsmall.
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter niva 1-2 (ndmnd till férvaltningschef)

namnden férdelar hirmed arbetsuppgifter gillande arbetsmiljon

inom Timrd kommun till som i befattningen som forvaltningschef

frin och med overtar ansvatet for uppgifterna enligt nedan.

Forvaltningschefen kan férdela vidare uppgifter i arbetsmiljarbetet till direkt

understillda chefer.

Forvaltningschef har foljande arbetsmiljouppgifter:

Att organisera det systematiska arbetsmiljoarbetet gillande dvergtipande
planering, ledning och kontroll (arlig uppféljning av SAM) inom
forvaltningen.

Att folja intentionerna i Timrd kommuns policy f6r arbetsmiljé samt bryta
ner kommunens gemensamma atbetsmiljomal till konkreta mal pa

forvaltningsniva.

Att arbeta med forvaltningens priotiterade forbattringsatgirder utifrin den
arliga uppfoljningen.

Att folja rutinerna f6t atbetsmiljéarbetet 1 enlighet med Timrd kommuns
Vigledande rad och bestaimmelset f6r arbetsmiljo.

Att folja Timr3 kommuns drshjul och vidta atgirder i de olika momenten.
Att folja samverkansavtalet FAS.

Att se till att forvaltningens samverkansgrupp belyser och foljer upp
arbetsmiljofragor.

Att ha kunskap om gillande lagar samt se till att Arbetsmiljoverkets
foreskrifter eftetlevs och uppdatetingar aktualiseras for berdrd personal.

Att folja Timra kommuns Vigledande rad och bestammelser om
rehabilitering,

Att se till att en tydlig, skriftlig uppgiftsfordelning finns samt att forvissa sig
om att tillrickliga kunskaper, resutser och befogenheter finns for de
fordelade uppgifterna.

Att underritta Arbetsmiljoverket omedelbart efter det att en allvarlig olycka
intriffat.

Att anmila arbetsskador till Férsakringskassan.
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o Attverka for att eventuella foreligganden frin Arbetsmiljoverket atgirdas
och efterlevs.

| e Att se till att arbetsskador och tillbud rapporteras enligt Timra kommuns
| rutiner samt se till att en drlig sammanstallning av dessa gors.
|

e Attisamband med budgetatbetet ta upp de forbittringsitgirder som finns
inom arbetsmiljoomtidet pa forvaltningen och gora en ekonomisk planering

for dessa.

Vi ir 6verens om:
e att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en siker

i arbetsmiljo

e att du har tillracklig kompetens for uppgifterna

e att du fir disponera de resutser som behovs och har fatt tillrickliga
befogenheter for att genomféra uppgifterna. Om det uppkommer fragor dir
dina befogenhetet, resutser eller kompetens inte racker ill ska du genom
diskussion med mig forsoka hitta en 16sning pi uppgiften eller limna tillbaka
den till mig med hjilp av blanketten for returnering.

e att vi har gitt igenom vad som ryms inom de fordelade uppgifterna och vad
som krivs for att arbetsmiljéarbetet ska fungera vil.

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

Ort och datum
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Fordelning av atbetsmiljouppgifter niva 2-3 (férvaltnin
avdelningschef/omradeschef)
Forvaltningschef fordelar harmed arbetsuppgifter ga
atbetsmiljon inom Timrd kommun till som 1 befattni

frin och med Ovettar ansvatet for uppgiftern
Avdelningschef/omradeschef kan fordela vidare uppgifter i
till direkt understallda chefer.

Avdelningschef/omradeschef har foljande atbe

e Att organisera det systematiska arbetsmiljarbetet g
planeting, ledning och kontroll (arlig uppfoljning av
avdelning/omride.

e Att folja intentionerna i Timtd kommuns policy for

e Attarbeta utifrin forvaltningens arbetsmiljomal sa
priotiterade forbattringsomradena utifran den arliga

e Att folja rutinerna for arbetsmiljéarbetet i enlighet
Vigledande rid och bestimmelset f6r arbetsmiljo.

e Att folja Timrd kommuns arshjul och vidta dtgirder
o Att folja samverkansavtalet FAS.

e Att se till att avdelningens/omridets samverkansg
atbetsmiljofragor.

e Att ha kunskap om gillande lagar samt se till att Ar
foreskrifter eftetlevs och uppdateringar aktualiseras

o Att folja Timra kommuns Vigledande rad och besta
rehabilitering

e Att se till att en tydlig, skriftlig uppgiftsfordelning
om att tillrickliga kunskaper, resurser och befogenh
fordelade uppgifterna.

e Att underritta Atbetsmiljéverket omedelbart efter
intraffat.

e Att anmala arbetsskador till Forsikringskassan.
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o Attverka for att eventuella foreligganden fran Arbetsmiljoverket atgirdas
och efterlevs.

o Att se till att arbetsskadot och tillbud rapporteras enligt Timrd kommuns
rutiner samt se till att en arlig sammanstillning av dessa gors.

e Attisamband med budgetatbetet ta upp de forbittringsatgirder som finns
inom atbetsmiljdomradet pi avdelningen/omréidet och gora en ekonomisk
planering for dessa.

Vi dr 6verens om:

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

e att du har tillracklig kompetens fér uppgifterna

e att du fir disponera de resutser som behévs och har ftt tillrickliga
befogenheter fér att genomféra uppgifterna. Om det uppkommer frigor dar
dina befogenheter, resurser eller kompetens inte ricker till ska du genom
diskussion med mig férsdka hitta en 16sning pa uppgiften eller limna tillbaka
den till mig med hjilp av blanketten fér returnering.

e att vi har gitt igenom vad som tyms inom de fordelade uppgifterna och vad
som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera val.

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

Avdelningschef/omrideschef fordelar harmed arbetsuppgifter gillande
atbetsmiljon inom Timrd kommun till som 1 befattningen som

frin och med overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.
Enhetschef/rektor/forskolechef kan fordela vidare uppgifter i arbetsmiljéarbetet till

specifika medarbetare om behov finns.

Enhetschef/rektor/férskolechef har foljande arbetsmiljouppgifter:
e Att bedriva atbetsmiljarbetet enligt Timrd kommuns Vigledande rad och
bestimmelser for arbetsmiljé samt tillkommande rutiner.

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

e Att folja intentionerna i Timrd kommuns policy for arbetsmiljo.

e Att arbeta utifrin forvaltningens atbetsmiljomal samt arbeta med de
priotiterade forbittringsomridena utifran den 4rliga uppfoljningen.

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

o Arbeta for att personlig skyddsutrustning samt att befintliga hjalpmedel

anvands dar sd ar nodvindigt.

e Samverka med medarbetare och fackliga foretradare enligt

samverkanssystemet FAS.

e Stimulera arbetsmiljoarbetet genom att diskutera arbetsmiljofrigor pa
arbetsplatstraffar och 1 utvecklingssamtal.

e Undersoka och kartligga risker pd arbetsplatsen genom skyddsronder och

tiskbedémningar.

o Atgirda risker i atbetsmiljon genom att vidta direkta dtgirder eller uppritta
handlingsplaner.

o Se till att tillbud och arbetsskadot rappotteras i enlighet med Timréd kommuns
tillbuds- och arbetsskadetapportetingssystem (LISA) samt att utreda och folja

upp dessa.

e Omedelbart anmila allvarliga tillbud samt olyckor till Arbetsmiljéverket.
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e I6lja upp sjukfranvaron pa arbetsplatsen

® Vara aktiv i rehabiliteringsarbetet av medarbetarna genom att kartligga
rehabiliteringsbehov samt vidta atgirder f6r att fa tillbaka medarbetare 1
otdinarie arbete.

o Genomfora utvecklingssamtal samt uppritta individuella utvecklingsplaner
f6r medarbetarna

o Arbeta for att foreligganden eller férbud frin Arbetsmiljoverket respekteras

och efterlevs.
o Se till att nya medatbetare fir en ordentlig introduktion pa arbetsplatsen.

e Returnera arbetsmiljéuppgift/et till avdelningschef/omrideschef i varje friga
dar befogenheter, resurser eller kompetens saknas.

Vi dr dverens om:
e att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en siker
arbetsmiljo

e att du har tillricklig kompetens for uppgifterna

o att du fir disponera de resurser som beh6vs och har fatt tillrickliga
befogenheter for att genomféra uppgifterna. Om det uppkommer fragor dar
dina befogenheter, resurser eller kompetens inte ricker till ska du genom
diskussion med mig forsoka hitta en 16sning pa uppgiften eller limna tillbaka
den till mig med hjalp av blanketten for returnering,

att vi har gitt igenom vad som ryms inom de fordelade uppgifterna och vad
som kravs for att arbetsmiljdatbetet ska fungera vil.

Ort och datum



b s T 2 T e B AN i e Boten] ] e et i B S R e b s ke e e e
turneting av arbetsmiljouppgift/er” och limnas Gver i ett dialogsamtal
Inad chef. Kopia pé returneringen till f6rvaltningens nimndsekreterare.
Tl MRA KOMs av uppgiftsfordelningen gors vid det drliga medarbetarsamtalet.

Kommunledningskontc

r till interna dokument

srdningen

Returnering a ositiv arbetsmiljé

Undertecknad reg?d och bestimmelser 6 arbetsmiljo
ordelning av arbetsmiljouppgifter
eturnering av arbetsmiljouppgift/er

Returnerande pet

Titel

Besktivning av ar

Anledning till retn

Risket som kan u)MMUN

ikontoret

‘delningens process i Timra kommun
g av arbetsmiljouppgifter for samtliga nivier i kommunen dokumenteras

s blankett ”Fordelning av arbetsmiljouppgifter”.

andet av uppgifterna sker i form av ett dialogsamtal dir uppgifterna och
dgor kring dessa diskuteras.

1 med 6verlimnandet undertecknas blanketten ”Fordelning av

ppgiftet” av bida parterna. Parterna behiller ett exemplar var och en

s till fotvaltningens naimndsekreterare.



TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret




