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Arbetsmiljopolicy
och
Systematiskt arbetsmiljoarbete vid fastighetskontoret

Arbetsmiljopolicy

Inledning

Stockholms stad har antagit en arbetsmiljopolicy som &r gemensam och overgripande for
Stockholms stad. Alla nimnder ska utforma en egen, verksamhetsspecifik arbetsmiljopo-
licy som har sin grund i stadens arbetsmiljopolicy.

Mal for fastighetskontoret
Fastighetskontorets mal ar att forena en vdl fungerande verksamhet med ett langsiktigt
hallbart arbetsliv.

Det innebér att kontoret ska forebygga arbetsskador, frdmja hélsa och sdkerhet genom att
skapa ett dppet arbetsklimat som bidrar till att alla kan kdnna delaktighet, engagemang
och trivsel pa sin arbetsplats.

I arbetet ska kontoret efterstriva en arbetsorganisation med flexibla arbetsformer och
arbetstider som med hénsyn till verksamheten ger medarbetare goda mdjligheter att
kombinera arbete med individuella behov. I byggprojekten ska kontoret ta ett helhets-
ansvar och se till att tidigt identifiera och dtgdrda riskerna under alla faser av byggpro-
cessen.

Ansvar

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon och ska se till att kraven i arbetsmiljo-
lag, forordningar och foreskrifter uppfylls. Det betyder att arbetsgivaren ska vidta alla
atgirder som behovs for att forebygga att arbetstagarna utsétts for ohilsa eller olycksfall.
Det betyder ocksa att forebyggande atgirder ska vidtas vid anlitande av entreprendrer och
att det ska finnas fungerande rutiner for att beakta arbetsmiljon under projekteringen av
olika byggprojekt samt vid samordning av projektering. Detta giller dven i de fall konto-
ret har samordningsansvar for gemensamma driftstillen. Uppgifter som berér arbetsmil-
joarbetet delegeras till chefer som enligt kontorets organisation har befogenheter, resurser
och mojligheter att utfora arbetsuppgiften. Vid byggprojekt delegeras arbetsmiljoansvaret
till avdelningschefen for projektavdelningen eller entreprendrer. Delegeringar ska pa alla
nivaer vara skriftliga.

Samverkan

Samverkansformerna ska integrera hilso-, arbetsmiljo-, medbestimmande och verksam-
hetsfrdgor inom ramen for stadens system for ledning och styrning (ILS).Formerna for
samverkan ska fortlopande omprdvas och anpassas till den praktiska verkligheten och det
forutsatter en dialog mellan chefer, medarbetare, skyddsombud och fackliga foretriddare.
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Genom samverkan mellan chefer, medarbetare och fackliga organisationer skapas de
bista forutsittningarna for ett effektivt arbetsmiljoarbete.

Systematiskt arbetsmiljéarbete

Systematiskt arbetsmiljoarbete innebér att forebygga, identifiera och atgérda risker i
arbetsmiljon samt att folja upp resultatet av arbetet. Formerna for kontorets arbetsmiljo-
arbete ska finnas dokumenterade, samt vara tydliga och vél kianda for samtliga medarbe-
tare. Rutiner och anvisningar ska finnas for hur arbetsgivaren arbetar med arbetsskador
och tillbud, rehabilitering, hot och vald, alkohol, droger och krinkande sirbehandling
samt i ovrigt tillimpliga foreskrifter for verksamheten. Planeringen av det systematiska

arbetsmiljoarbetet ska ingd i verksamhetsplanen och foljas upp i verksamhetsberéttelsen.

Chefer och medarbetare

Arbetsmiljoarbete kriaver kunskap, formaga och vilja. Chefer och medarbetare ska
samverka for att 4stadkomma en god arbetsmiljé — vi dr alla en del av varandras
arbetsmiljo och har dérfor ett gemensamt ansvar for den.

Chefer ska ha kunskap om géllande arbetsmiljdlagstiftning och vilka faktorer som
krivs for att skapa en god arbetsmiljd. Aven skyddsombud och medarbetare maste ha
kunskap inom dessa omréden. Arbetsgivaren ansvarar for att tillricklig kompetens
finns. Behovet av utbildning avgors av den egna rollen eller funktionen i arbetet.

Uppféljning
Arbetsmiljopolicyn for fastighetskontoret ska arligen f6ljas upp inom ramen for
stadens ordinarie uppfoljningssystem.
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Systematiskt arbetsmiljéarbete vid fastighetskontoret — en sam-
manfatining

Inledning - allmént

Vad ér eft systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM?

Att i det dagliga arbetet uppmirksamma och ta hiansyn till bade psykologiska och
sociala forhéllanden och arbetsmiljofragor av fysisk karaktar.

Att i det dagliga arbetet fatta beslut och genomfora atgérder sa att de anstédllda
varken skadas, blir sjuka eller far illa pa annat sétt.

Det handlar om att uppmérksamma och ta hansyn till alla forhallanden i arbets-
miljon som kan paverka de anstilldas hélsa och sdkerhet.

Arbetsmiljoarbetet omfattar ocksa arbete som inte utfors pa en fast arbetsplats,
till exempel byggen och hos hyresgéster.

Varfér ska man ha systematiskt arbetsmiljarbete?

Det leder till att risker i arbetet upptécks och atgirdas i tid.

Det forebygger att medarbetarna drabbas av olycksfall, sjukdom, stress eller
andra negativa foljder av arbetet.

Det ger goda arbetsforhallanden vilket kan minska sjukskrivningarna.

Det oOkar trivsel och engagemang i arbetet.

Det minskar driftstorningar och kvalitetsforsdmring.

Det leder till storre ordning och reda inom hela kontoret och ger okat flyt i verk-
samheten.

Det bidrar till en bra ekonomi.

Det ger gott anseende och kontoret kan ldttare behalla och rekrytera personal.

Vem gér vad?

Arbetsgivaren har huvudansvaret. Forvaltningschefen behdver kinna till ar-
betsmiljolagen och de arbetsmiljoregler som géller for kontoret, sé att arbetsmil-
joarbetet kan ldggas upp pa ett bra sitt.

Medarbetarna deltar i arbetsmiljoarbetet genom att till exempel rapportera ris-
ker, tillbud, sjukdom och olycksfall, foresla atgarder och lamna synpunkter pa det
som genomforts.

Skyddsombudet ir med vid planering och genomférande av arbetet, till exempel
vid undersokning av arbetsforhéllandena, planering av atgérder och arliga upp-
foljningar.

Byggherren (den som later utfora ett byggnads- eller anldggningsarbete) har hu-
vudansvaret for att arbetsmiljon under byggskedet beaktas vid projekteringen
(projekteringsansvar). Byggherren har ocksé ansvaret for att en arbetsmiljoplan
upprattas.

Projektorerna (arkitekter, konsulter osv.) har ocksa, inom ramen for sina upp-
drag, ansvar for att arbetsmiljon under byggskedet beaktas vid projekteringen.
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= De andra foretagen (utover byggherren) pa ett gemensamt arbetsstélle ska lam-
na uppgift till den samordningsansvarige om de sérskilda risker som kan uppsta
pa grund av den egna verksamheten. Alla som &r verksamma pé det gemensamma
arbetsstillet ska folja de ordnings- och skyddsregler som den samordningsansva-
rige utfardar.

= Foretagshilsovirden ér en expertresurs i arbetsmiljoarbetet. Den kan till exem-
pel behova anlitas vid undersokningar och riskbeddmningar och for att foresla at-
gérder och utbilda personal.

Arbetsmiljarbetet bygger pa samverkan

Det ar viktigt att medarbetarna och skyddsombuden &r med i arbetsmiljoarbetet.
Arbetsgivaren bor déarfor forsoka komma Sverens med dem om hur samverkan ska
ga till. Detta kan till exempel ske genom personalméten och gemensamma
undersokningar av arbetsmiljon.

Lagstiftning

De grundliaggande reglerna for arbetsmiljon styrs av arbetsmiljolagen (AML). Arbetsmil-
joverket har regeringens uppdrag att mer i detalj reglera vad som ska gélla, bl.a. genom
foreskrifter (AFS). Inom arbetsmiljoverket &dr det sedan arbetsmiljdinspektionen som
kontrollerar att arbetsgivare lever upp till de krav som stélls i lagen och foreskrifterna.

Pa kontorets intrandt finns ldnk till arbetsmiljoverkets hemsida.
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Ansvar vid fastighetskontoret

Overgripande ansvar och delegation

Fastighetskontorets direktor har det overgripande arbetsmiljoansvaret och ska ha kunskap
om arbetsmiljolagen och bygga upp en arbetsmiljdorganisation som sékerstiller att konto-
ret har en god arbetsmiljo och att lagen efterlevs i hela organisationen. Forvaltningsche-
fen har delegerat arbetsmiljoansvaret till avdelnings- och enhetscheferna samt till omra-
desforvaltarna. Av den skriftliga delegationen framgar ansvaret for delegaterna. Forvalt-
ningschefen ska sikerstélla att de som fir delegation har tillrdckliga kunskaper for sitt
uppdrag. Vid behov ska forvaltningschefen vidta fordndringar i fordelningen av arbets-
miljoansvaret.

Dokumenten finns pd intrandtet. Underskrivna delegationer forvaras hos personalsam-
ordnaren.

Byggherrens arbetsmiljéansvar

Forvaltningschefen har delegerat “byggherrens” arbetsmiljdansvar till avdelningschefen
for projektavdelningen. Denne har hirmed huvudansvaret for att arbetsmiljon under
byggskedet beaktas vid projekteringen (projekteringsansvar) och dven ansvar for att en
arbetsmiljoplan uppréttas.

Om flera foretag arbetar pa ett bygge tillkommer ett ansvar for samordning av arbetsmil-
joatgirder mellan foretagen. Samordningsansvaret innebér bl.a. att organisera skydds-
verksamheten och att genomfGra anpassningar i arbetsmiljoplanen. Detta samordningsan-
svar vilar péd avdelningschefen for projektavdelningen i egenskap av byggherre, som
emellertid har ritt att 6verlata det pa ndgon av entreprendrerna. Vanligen dverlats sam-
ordningsansvaret pa byggentreprenoren.

Anvisningar och rutiner finns i arbetsmiljopdrmen samt pd intrandtet.

Fast driftstélle
Uppf6ljningen av arbetsmiljon pa de s.k. fasta driftstéllena ska ske enligt den arliga upp-
foljningsplanen. I arbetsmiljoparmen finns en forteckning 6ver kontorets fasta driftstéllen.

Skyddsombud

Kontorets verksamhet dr indelad i tre skyddsomraden: en for driftverksamheten, en for
verksamheten vid Kund- och Kontorsservice samt en for den 6vriga administrativa verk-
samheten. De fackliga organisationerna har utsett skyddsombud for respektive skyddsom-
rdde. Skyddsombudet for SKAF foretrader driftverksamheten, Skyddsombuden for
SACO och SKTF har enats om vem/vilka som foretrader de administrativa verksamheter-
na.

Skyddsombuden ar med vid planering och genomférande av arbetet, till exempel vid un-
dersokning av arbetsforhallandena, planering av atgirder och arliga uppfoljningar.

Ansvaret for att det finns rétt antal skyddsombud pé arbetsplatsen delas mellan arbetsgi-

varen och facket.

Skyddsombuden redovisas pa intrandtet samt i arbetsmiljopdrmen.
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Medarbetarna

For att arbetsmiljon ska bli s& bra som mojligt dr det viktigt att kontorets medarbetare
aktivt medverkar i arbetsmiljoarbetet och deltar i genomforandet av arbetsmiljoatgarder-
na.

Samverkan

Samverkan mellan chefer, medarbetare, skyddsombud, foretagsledning och fack sker
inom ramen for samverkansavtalet, i forvaltningsgrupp, pa APT-moten och genom
medarbetarsamtal.

Samverkansavtalet redovisas pd intranditet.

Férvaltningsgruppen

I forvaltningsgruppen, som tillika ar skyddskommitté, ingér forvaltningschef, fastighets-
chef, personalsamordnare, skyddsombud, samt fackliga representanter frin SKAF, SKTF
och SACO. Forvaltningsgruppen sammantriader sex ganger per ar. Namndsekreteraren
svarar for sekreterarfunktionen.

APT-méten

Arbetsmiljofragorna dr en staende punkt pa dagordningen vid arbetsplatstraffarna.
Medarbetarna har hirigenom mojlighet paverka arbetsmiljon och den egna arbetssituatio-
nen.

Medarbetarsamtal
Minst en géng per ar ska respektive chef ha medarbetaramtal med sina medarbetare.
(Dessa méten inkluderar dven 16nesamtal.)

Forebygga, identifiera och étgéirda risker

Det systematiska arbetsmiljoarbetet bygger pa att forebygga, identifiera och dtgdrda ris-
ker i arbetsmiljon samt att folja upp resultatet av arbetet. Det handlar om bade den fysiska
och psykiska arbetsmiljon.

Férebygga:
Foéljande punkter bidrar till att forebygga arbetsmiljorisker vid fastighetskontoret:
=  Verksamhetens vision, mél och policy ska vara vil kénda inom kontoret och
medarbetarna ska vara involverade i framtagandet av malen for respektive avdel-
ning.
= Kuvalitetsarbetet syftar till att utveckla organisationen samt tydliggdra ansvar och
forenkla rutiner.
= Kontorets introduktionsplan ska tilldmpas vid nyanstéllningar.
= Arbetsplatserna ska sa langt mojligt anpassas till medarbetarnas behov. Behov av
sdrskilda hjdlpmedel ska tillhandahallas av kontoret.
= Kontoret ska arbeta aktivt for att den psykosociala arbetsmiljon ska upplevas bra.
= Kontoret erbjuder olika friskvardsinsatser i syfte att bibehélla en lag sjukfranvaro.
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= Flextidsavtalet dr generdst och bidrar till att underldtta kombinationen av familj
och arbete.

= Inga diskriminerande eller krinkande sérbehandlingar 4r accepterade. (se jdm-
stdlldhetsplanen)

= Foreskrifterna fran Arbetsmiljoverket (AFS) ska vara lattillgingliga for medarbe-
tarna och de foreskrifter som beror kontorets personal ska vara kénda.

=  En bedémning av arbetsmiljoriskerna vid kontoret ska ligga till grund for hand-
lingsplanen for arbetsmiljoarbetet (blankett finns i arbetsmiljoplanen och pé int-
ranétet).

= Kontoret ska sékerstélla att de chefer m.fl. som delegerats arbetsmiljoansvar ska
ha adekvat utbildning.

= Vid storre fordndringar av verksamheten ska riskanalyser goras.

Samtliga riktlinjer, checklistor, blanketter mm enligt ovan finn/ska finnas pd intrandtet
och i arbetsmiljopdrmen.

Identifiera

= Skyddsronder genomfors en gang per ar eller vid behov. Cheferna for driftavdel-
ningen respektive Kund- och kontorsservice ansvarar for att skyddsronder
genomfors inom sina avdelningar. Administrativa chefen ansvarar for skyddsron-
der inom 6vrig administrativa verksamheten . Protokollen fran skyddsronderna
anmals vid ndrmast paféljande sammantriade i forvaltningsgruppen.

= Medarbetarenkét genomfors med regelbundna intervaller for att ta reda pa
medarbetarnas uppfattning om kontoret som arbetsgivare.

Personalsamordnaren svarar for samordning av statistik pa tillbud, arbetsskador och sjuk-
franvaro samt for redovisning av dessa uppgifter till férvaltningsgruppen.

Atgérda

Foéretagshalsovérd

Fastighetskontoret har avtal om foretagshilsovard med centralupphandlat foretag (f.n. AB
Previa). Foretagshélsovardens arbete ar inriktat pa forebyggande och rddgivande verk-
sambhet i arbetsrelaterade fragor. I avtalet ingar ocksé hjélp och stdd vid olika typer av
krissituationer.

Kontaktpersoner med foretagshélsovarden &r i forsta hand personalsamordnaren och ad-
ministrativa chefen.

Sjukdom, olycksfall och olycksfallstillbud, arbetsskador samt kriser

Vid sjukdom kontaktar medarbetaren sin ndrmaste chef. Senast sjukdag fem tar chefen
kontakt med medarbetaren. Syftet med samtalet &r omsorg - inte kontroll och personal-
planering - samt att utreda behov av eventuella atgérder.

Vid arbetsskada som uppkommit pé arbetsplatsen eller under resa till och frén arbetsplat-
sen gor chefen en anmdlan till Forsékringskassan pa blankett Anmdlan-arbetsskada-
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personskada (skyddsombudet ska ta del av och skriva under anmélan). Vid arbetsskada
gor medarbetaren en anmdélan till AFA. Personalsamordnaren samordnar arbetsskadorna
och svarar for redovisning i forvaltningsgruppen. Kontoret ska ha en sérskild rutin for
krishantering. Personalsamordnaren ansvarar for att det finns en telefonlista med aktuella
telefonnummer till medarbetarnas narmaste anhdriga. Medarbetarna ska upplysas om att
dndrade uppgifter ska meddelas personalsamordnaren.

Rehabilitering
Stadens rutiner for rehabilitering ska tillimpas vid kontoret (se ”gemensam rehabiliter-
ingsprocess i Stockholms stad” — &r under framtagande).

Rutinen ska finnas pd intrandtet ndr den faststdllts av staden..

Kréinkande sérbehandling, hot och vald, alkohol och droger samt

Den rutin som géller vid diskriminering och sexuella trakasserier (framgér av jédmstalld-
hets- och méngfaldsplanen) géller dven vid kriankande sdrbehandling. Kontoret ska ta
fram en policy for hantering av hot och vald samt alkohol och droger.

De synpunkter, felaktigheter och problem som framkommer vid skyddsronder ska atgér-
das enligt faststélld tidplan. Sjuk-, tillbuds och olycksfallsstatistiken ska analyseras och
vid behov utmynna i adekvata atgérder.

Handlingsplan 2007

= Faststilla kontorets arbetsmiljoorganisation med klara rutiner och ansvarsom-
raden.

=  GenomfGra utbildningar for chefer med arbetsmiljéansvar och dérefter dele-
gera arbetsmiljoansvaret.

= Ta fram rutiner for att sdkerstélla att informationen i arbetsmiljéfragor sprids
till berérda och att fordndringar i arbetsmiljolagstiftningen beaktas.

=  Genomf0ra olika friskvérdsinsatser (massage, subventionerat gymkort och
kort till stadens bad, friskvardstimme)

=  Genomf0ra en hilsoundersokning under hdsten 2007 for de som ér intresse-
rade.

=  Genomfora tva skyddsronder.

= Beakta arbetsmiljofragorna i samband med flytten till Kanalhuset.

Folja upp

Arbetsmiljoarbetet 6ljs 16pande upp vid forvaltningsgruppens sammantraden. Hand-
lingsplanen f6ljs upp i verksamhetsberéttelsen
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