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1 Riktlinjer for fordelning/delegering av arbetsmiljéuppgifter

1.1 Bakgrund

Nimnderna dr anstillningsmyndighet f6r personal vid sina férvaltningar. Ansvaret f6r arbetsmiljon
ligger alltid pa respektive nimnd enligt arbetsmiljélagen. Det ansvaret kan inte delegeras. Det dr
viktigt att skilja pa ansvaret for arbetsmilj6 och ansvaret for att utféra arbetsmiljéuppgifter. Beslut om
arbetsmiljéuppgifter har enligt gillande delegationsordning delegerats till kommundirektor f6r

kommunstyrelseférvaltningen och till respektive forvaltningschef f6r nimnderna.

Arbetsmiljéuppgifter férdelas/delegeras inom férvaltningarna enligt foljande riktlinjer.

1.2 Nivaer och uppgifter

De nivaer som kan omfattas av fordelning/ delegering av arbetsmiljéuppgifter r féljande:
1. Forvaltningschef
2. Avdelningschef / Verksamhetschef / stabschef
3. 1:a linjens chef / Enhetschef / bitr. rektor

4. Medarbetare med specialistkompetens, tex sléjdlarare

Foljande uppgifter fordelas pa respektive niva:
e Mal f6r och planering av arbetsmiljéarbetet
e TFordelning av ansvar f6r arbetsmilj6uppgifter
e Samordningsansvar vid gemensamt arbetsstille
e Undersdknings- och atgirdsansvar
e  Foreskrifter, interna regler och stodresurser
e Utveckling
e Uppfdljning
e Rapportering/returnering

1.3 Utgangspunkter for fordelning/delegering av arbetsmiljouppgifter

e Arbetsmiljdarbetet ska vara en naturlig del av verksamheten och ska siledes
handlidggas i de normala beslutsprocesserna pa alla nivier inom forvaltningen.

e Det fir inte finnas oklarheter i arbetsmiljéansvarets placering och ordervig,.

e Varje befattningshavare med understilld personal och den som till f8ljd av sin
stillning leder och férdelar arbetet ansvarar f6r att det arbete som leds utférs pa ett
betryggande sitt sa att ingen anstilld drabbas av olyckor eller ohilsa.

e Arbetsmiljéaspekter méste liggas pa varje beslut, insats eller beordring.

e Om det uppticks brister i organisationen for arbetsmiljoarbetet ska ndrmast
overordnad chef underrittas om bristerna och om sa ir méjligt och limpligt ska
underrittelsen atféljas av forslag till hur bristerna ska undanréjas.

e Arbetstagare ska medverka till att stadkomma en god arbetsmiljé och dr skyldig att f6lja givna
foreskrifter och instruktioner.

e Den som saknar kunskap, befogenhet eller resurser for att utféra

arbetsmiljéuppgiften har mdjlighet att returnera uppgiften till 6verordnad chef.
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2 Arbetsmiljouppgifter med atfoljande ansvar som avilar
forvaltningschef/ kontorschef

2.1 Mal och planering

e Ansvara for att organisera forvaltningens arbetsmiljéarbete s att de krav
som stills 1 arbetsmiljolagen (AML), arbetsmiljoférordningen (AF) och i
Arbetsmiljoverkets (AV) foreskrifter (AFS), framférallt i AFS 2001:1 om
systematiskt arbetsmiljdarbete (SAM) och AFS 2015:4 om organisatorisk
och social arbetsmiljé uppfylls.

e Ansvara for att mal samt riktlinjer och rutiner for arbetsmiljoarbetet integreras i
ledningssystemet.

e Ansvara for att handlingsplan upprittas utifrin vad som kommer
fram i riskbedomningar och annat framtaget underlag.

e Ansvara for att arbetsmiljoinsatser atgardsplaneras och fors in i forvaltningens
verksamhetsplan och budget.

2.2 Ansvarsfordelningen

e Tillse att ansvar och befogenheter ér klarlagda f6r samtliga chefsfunktioner
vid forvaltningen samt tydliggdra den resultatskyldighet som foljer av
ansvarsfordelningen.

e Ansvara for att verksamhetschefer/ avdelningschefer/stabschefer fir den kompetens som
krivs for att fullgbra sina delar av arbetsmiljoansvaret.

2.3 Samordningsansvar vid gemensamt arbetsstalle

e Klargora att samordningsansvaret nir tva eller flera samtidigt driver
verksamhet pa gemensamt arbetsstille inom forvaltningen, och informera
om hur verksamhetschefer ska fullgbra sina skyldigheter i detta avseende.

2.4 Undersoknings- och atgardsansvar

e Ansvara for att dokumenterade rutiner finns for att fortlépande undersdka
och bedéma risker i arbetet saval f6r olycksfall som for hilsorisker.

2.5 Foreskrifter, interna regler och stdédresurser

e Ansvara for att interna instruktioner och bestimmelser upprittas for att
férebygga och férhindra olyckor och ohilsa.

e Ansvara for att interna stodresurser finns fOr att bitrada
avdelningschefer/verksamhetschefer och enhetschefer/ rektorer/ omradeschefer samt
medarbetare 1 att fOrebygga olycksfall och hilsobesvir samt for rehabilitering nér si
erfordras.

e Ansvara for att rutiner finns och att medarbetarna har kinnedom om dem.

2.6 Utveckling

e Stodja och fortlopande kontrollera att
avdelningschefer/verksamhetschefer fullgor sina arbetsmiljouppgifter.
Tillse att arliga ssmmanstillningar gors 6ver ohilsa och olycksfall i
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arbetet.

2.7 Rapportering/returnering

e Om kunskap, resurser, befogenheter eller andra forutsittningar saknas for att
genomfora erforderliga insatser och dirmed resultatskyldigheten ej kan
tullg6ras ska nimnden underrittas och forslag till 16sning limnas.

3 Arbetsmiljouppgifter med atféljande ansvar som avilar
avdelningschef/ verksamhetschef

3.1 Mal och planering

e Ansvara for att faststillda mal, strategier och standarder for
arbetsmiljéarbetet bryts ned for verksamhetsomradet och integreras i
ledningssystemet mellan avdelningschef/ verksamhetschef och 1:linjens
chef/enhetschef/bitr. rektor.

e Ansvara for att verksamhetsomradets del i férvaltningens handlingsplan upprittas utifrin
riskanalyser och annat framtaget material.

e Ansvara for att verksamhetsomradets arbetsmiljoinsatser atgirdsplaneras och
fors in 1 forvaltningens verksamhetsplan och budget.

3.2 Ansvarsfordelningen

e Kontrollera att nimndens beslut om ansvar f6r arbetsmiljéuppgifter och
befogenheter for samtliga 1:linjens chefer/ enhetschefer/ bitr.rektorer ar
klarlagda och att de dr inforstidda med den resultatskyldighet som f6ljer med
ansvarsfordelningen.

e Ansvara for att L:linjens chefer/ enhetschefer/bitr. rektorer far information och erhiller
den kompetens som erfordras for att fullgora sina delar av arbetsmiljoansvaret.

3.3 Samordningsansvar vid gemensamt arbetsstélle

e Klargora 1:a linjens chefers/ enhetschefers/bitr. rektorers ansvar nir tva
eller flera samtidigt driver verksamhet pa gemensamt arbetsstille vid enhet
och informera om hur denne ska fullgora sina skyldigheter i detta avseende.

3.4 Undersoknings- och atgardsansvar

e Ansvara for att dokumenterade rutiner finns inom verksamhetsomridet for
att fortlopande underséka och bedéma risker i arbetet saval f6r olyckstall
och sakerhet som for halsorisker.

3.5 Foreskrifter, interna regler och stédresurser

e Ansvara for att interna instruktioner och bestimmelser vid behov upprittas
inom verksamhetsomradet fOr att férebygga och férhindra olyckor och ohilsa
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samt ansvara fOr att savil instruktioner och bestimmelser upprittade av
nimnden eller forvaltningschef eller avdelningschef/ verksamhetschef/
stabschef halls aktuella och att innehallet delges berdrda arbetstagare.

e Ansvara for att interna stodresurser finns for att bitrdda enhetschefer/
rektorer/omrideschefer och medarbetare inom verksamhetsomradet i arbetsmiljbarbetet
for att forebygga olycksfall och ohilsa samt att det finns resurser inom
verksamhetsomradet for rehabilitering nir sa erfordras.

e Ansvara for att rutiner finns (t.ex. for riskbedomningar, f6r anmailan till AV av olycksfall
och olyckstillbud).

e Folja upp enhetschefers/ rektorers/ omradeschefers instruktioner for
arbetsmiljouppgifter vid minst ett tillimpningssamtal och med st6d av
denna uppfoljning och tillimpningssamtal planera f6r erforderliga
utbildningsinsatser.

3.6 Utveckling

e Ansvara for och tillsammans med enhetschef/ rektor/ omradeschef stimulera
till att arbetsorganisation och arbetsinnehall utvecklas sa att arbetet ger
mojlighet till personlig och yrkesmaissig utveckling hos arbetstagarna inom
verksamhetsomradet.

3.7 Uppfoljning
e Stédja och fortlopande kontrollera att enhetschefer/ rektorer/
omréadeschefer fullgdr sina delegerade arbetsmiljduppgifter. Tillse att arliga
sammanstéllningar gbrs Gver ohilsa och olyckstfall i arbetet.

3.8 Rapportering/returnering

e Om kunskap, resurser, befogenheter eller andra forutsittningar saknas for att
genomfora erforderliga insatser och darmed resultatskyldigheten ej kan
fullgoras av avdelningschef/ verksamhetschef ska forvaltningschef/
kontorschef underrittas och forslag till 16sning av bristen limnas.

e Ansvara for att forvaltningschef/ kontorschef fir underlag om
arbetsmilj6forhallandena till de rapporter om arbetsmiljon som kommunen
upprattar.

4 Arbetsmiljouppgifter med atfoljande ansvar som avilar
enhetschef/ rektor/ omradeschef

4.1 Mal och planering

e Ansvara for att mal, strategier och standarder f6r arbetsmiljéarbetet bryts ned
for respektive enhet.

e Ansvara for att handlingsplan upprittas pa enheten utifran riskbedémningar och enhetens
mal och standarder f6r arbetsmiljéarbetet samt ansvara for att arbetsmiljéinsatser fors in i
verksamhetsplan och budget.
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4.2 Samordningsansvar vid gemensamt arbetsstélle

Klargora inneborden av samordningsansvar enligt 3 kap. 6 § AML for
berord personal med ledningsansvar.

4.3 Foreskrifter, regler, information och kunskaper om att férebygga olyckor

och ohéalsa

Ansvara for att interna rutiner for tillimpningen av AML, AV:s foreskrifter(AFS),
kommunens, forvaltningens, och verksamhetsomradets riktlinjer och policy foljs.
Ansvara for introduktionsprogram och uppfoljning fo6r nyanstilld personal

och f6r personal med lingre tids franvaro eller upprepad korttidsfranvaro.

Informera om de metoder och rutiner som giller f6r att bedoma risker och undvika
olyckor och ohilsa, samt regelbundet forvissa sig om att arbetstagarna har erforderlig
kompetens och utbildning f6r att undvika olyckor och ohilsa i sitt arbete.

Uppritta utbildningsplaner f6r personal som har behov av arbetsmiljéutbildning.
Informera berérda arbetstagare om foéreskrifter och beslut och férindringar

som har betydelse for arbetsférhallanden.

4.4 Forandringsarbete

Ansvara fOr att riskbedémningar genomfors och/eller undetlag f6r riskbeddmningar gors
vid alla stérre forindringar av enheten eller somberdr enheten t.ex. vid
organisationsforindringar, ny- och ombyggnation, nya arbetsmetoder och inkép av ny
utrustning.

4.5 Undersoknings- och atgardsskyldighet

Ansvara for att enhetens verksamhet undersoks vid misstanke om ohilsa till
toljd av pafrestningar i arbetet samt att rutiner for att fanga upp tidiga signaler
pa ohilsa eller vantrivsel finns och anvinds pa enheten. Rutiner f6r
uppfoljning av sjukfranvaro och arbetsskador dr av sirskild vikt.

Ansvara for att arbetstagarna anviander metoder, rutiner och utrustning som erbjuder sa
hég sikerhet som moijligt och 6verensstimmer med gillande foreskrifter.

4.6 Stodrutiner och rehabilitering

Ansvara for att rutiner och metoder finns for att forebygga ohalsa eller
péfrestningar pa grund av kinda risker i arbetet t.ex. risker for
belastningsskador, risker med kemikalier, stress och psykiska péfrestningar
samt att rutiner f6r rehabilitering finns och att de tillimpas vid behov.

Ansvara for att utreda rehabiliteringsbehov och genomféra insatser for att aktiv
rehabilitering genomférs enligt gillande rutiner samt att mal och regler f6r
rehabiliteringsarbetet dr vil kianda.

4.7 Arbetsorganisation och arbetsinnehall

Ansvara for att rutiner f6r medarbetarsamtal och personalutveckling finns
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och tillimpas pa enheten och sammanstilla enhetens behov av
kompetensutveckling for att férebygga ohilsa och skapa goda
arbetsforhallanden.

4.8 Samverkan

e Ansvara for att effektiva rutiner f6r samverkan i arbetsmiljdarbetet och
med skyddsombud finns pa enheten och att effektiva rutiner for
samverkan i samverkansgruppsmoten och arbetsplatstriffar finns.

4.9 Erforderliga resurser

e (Gora regelbundna bedémningar av de resurser som erfordras for att bedriva
verksamheten i Overensstimmelse med géllande arbetsmiljo- och
sikerhetsrutiner och enligt kommunens policy och riktlinjer.

4.10 Rapportering/returnering

e Om kunskaper, resurser, befogenheter eller andra forutsittningar saknas for
att genomfora insatser for att astadkomma sakra och acceptabla
arbetstorhallanden, ska narmast hogre chef underrittas utan dréjsmal och
forslag till 16sning av bristen lamnas.

e Ansvara for att avdelningschef/ verksamhetschef fir undetlag om
arbetsmilj6forhallandena pa enheten till de rapporter om arbetsmiljén som krévs.

Arbetsmiljouppgifter med atfoljande ansvar som avilar medarbetare
med specialkompetens

Specifika arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomridet kan delegeras/ férdelas till medarbetare
med specialkompetens. Delegering av arbetsmiljouppgifter for medarbetare med
specialkompetens gors pa sirskild blankett.
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5 Fordelning/ delegering av arbetsmiljéuppgifter

Iegenskap av..............oooeeee. chef delegerar jag arbetsmiljouppgifter till dig
inom ditt ansvarsomrade. Det innebdr att du dr ansvarig for att fortldpande halla
reda pa vilka regler som giller och vad de innebir. Malet dr att arbetsmiljon ska
vara sa bra och siker som méjligt. Detta uppnas bist genom att problem l6ses pa
den niva dér de uppkommer. Om du saknar kunskap, befogenhet eller resurser for
att utfora arbetsmiljéuppgiften/ arbetsmiljouppgifterna dr du ansvarig for att
returnera uppgiften/ uppgifterna till mig. I ett sidant lige dtertar jag ansvaret for de

arbetsmiljouppgifter du returnerat.

Vi ir 6verens om vilka arbetsuppgifter som ingar enligt denna delegering.
Uppgifterna beskrivs i detta dokument (Riktlinjer for férdelning/ delegering
av arbetsmiljouppgifter).

Dokunmentet med ifylld blankett upprittas i tvd exemplar och arkiveras pa enbeten.
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6 Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag

har de: () Kunskaper

0
Befogenhet

er ()

Resurser

Som jag behover for att kunna ta ansvar for féljande arbetsmiljéuppgifter:

............ Och returnerar dirfér ansvaret for dessa arbetsmiljouppgifter.

Datumi. ..o
............ Underskrifter:

............ Person som returnerar arbetsmiljéuppgifter

............ Namnfortydligande

............ Person som dtertar arbetsmiljéuppgifter

............ Namnfortydligande

Dokumentet med ifylld blankett upprittas i tva exemplar och arkiveras pa enbeten.
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7 Blankett for fordelning av arbetsmiljéuppagifter till
medarbetare med specialkompetens

Malet ar att arbetsmiljon ska vara sa bra och siker som méjligt. Detta uppnas bist genom att
problem l6ses pa den niva dir de uppkommer.

Foljande arbetsmiljouppgifter férdelas till:

Namn: Befattning:

Beskriv den/ de arbetsmiljéuppgifter som du avser att delegera:

1

Det innebir att du ar skyldig att fortldpande vara uppdaterad kring vilka regler och rutiner som

giller f6r arbetsmiljéarbetet och vad de innebir.

Jag som férdelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar fér att den som uppgifterna delegeras till har
de kunskaper, befogenheter och resurser som krivs for att utféra uppgiften. Om den som
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tilldelats uppgifterna saknar kunskap, befogenhet eller resurser for att utféra arbetsmiljouppgiften
ska de returneras med hjilp av blanketten "Returnering av arbetsmiljouppgifter”.

Vidr 6verens om vilka arbetsuppgifter som ingir enligt denna delegering. Uppgifterna har
beskrivits under detta mote.

Ort och datum: Ort och datum:
Namn: Namn:
Underskrift: Underskrift:

Detta dokument upprattas i tva exemplar och arkiveras pa enbeten.



