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Delegering av arbetsmiljéarbetsuppgifter

Jag som formellt har arbetsgivaransvar for arbetsmiljdarbetsuppgifter inom

(enhetschef/motSVarande). ........ovvvvrrereiminermii i

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

T i 2 s U e

inom (Program/motSVarande)............ueseeeuunnriuunnnriersti

Jag har forsikrat mig om att vederbdrande har de befogenheter, resurser och den
kompetens som behdvs for uppdraget.

Bifogad information anger vad som ingér i delegeringen.

I den man befogenheterna inte réicker till ska vederbdrande skriftligen returnera
fragan till mig.

Stockholm den....... [, 200....

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

Enhetschef/motsvarande Bitradande enhetschef
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Bilaga till delegering av arbetsmiljéarbetsuppgifter

I sin befattning som Bitrddande enhetschef ska
(NAMN, PETSONMIUITIIICT). . .11t vevsessnseernesineeneeans st ena s st sb s senetbe st esees
ansvara for att:

< organisera arbetsmiljdarbetet var avser planering, ledning och uppfoljning
< arbeta i enlighet med samverkansavtalet

< arbeta i enlighet med forvaltningens arbetsmiljoplan

< folja de rutiner som finns i personalhandbok och arbetsmiljéparm

& gsvara for att medarbetarna informeras om hur arbete ska bedrivas for att olyckor
och ohilsa orsakade av arbetet ska undvikas

% arbetsmiljdlagen, arbetsmiljéforordningen samt forfattningar som utférdats med
stod av lag eller forordning ska finnas tillgidngliga pé arbetsplatsen och de foljs

< folja arbetsmiljoverkets foreldggande och forbud samt informera myndigheten i

de fall det krévs

% svara for att kostnader for arbetsmiljon tas med i budget
< att tillimpa rutiner for utredning av ohélsa, olyckor och tillbud

< att anmila allvarlig olycka eller tillbud till enhetschefen som anméler denna till
Arbetsmiljéverket
&  returnera arbetsmiljdarbetsuppgifter da befogenhet saknas till den som utférdat

delegationen
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Ostermalms stadsdelsforvaltning

Returnering av arbetsmiljéarbetsuppgifter

Stockholm den...../..... 200....

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

Arbetstagarens namn Mottagare av returneringen

Denna handling skall upprittas i fyra exemplar. Parterna tar var sitt och resterande
exemplar till respektive personalakt vid personalsektionen.
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ALDREOMSORGEN
Rutinhandbok
Kapitel Dokumentnamn Giltig from
Personal och Introduktion 2007-06-01
kompetensforsorjning
Upprittad av Reg.nr Faststalld av Version Sida
Kirstin Trotzig 4.03 MS Marianne Snell 1 1(2)
KLEO Programchef AO
RUTIN
Syfte

En vil genomford introduktion &r av stor betydelse for att en person ska k#nna sig vél
mottagen och fungera bra i arbetet. Den syftar dels till att ge en inblick i arbetet och dels till
att uppritthélla en god kvalitet i dldreomsorgen.

Omfattning )
Alla nyanstillda ska ges tillfille till introduktion. Aven korttidsanstillda samt inhyrd personal
ska fa introduktion anpassad till de forutsittningar som géller.

Referenser

Socialtjanstlagen SoL 3 Kap. 3§
Stockholms stads personalpolicy
Férvaltningens personalhandbok

Ansvar

Nirmaste chef ansvarar for att forutséttningar for en god introduktion dvs avsétter tid for
handledaren och den anstillde till introduktionen.

Handledaren vid introduktionen ska vara en erfaren och kunnig medarbetare. Handledarens
roll r att hjdlpa och stodja den nyanstillde samt att vara en god forebild.

Genomforande

Introduktionsutbildning

Varje ny medarbetare ska ha personlig introduktion i 2-7 dagar pa arbetsplatsen enligt
faststilld introduktionsplan. Se checklista.

Forvaltningsovergripande introduktion
Erbjuds ett par ganger per ar. Anordnas av personalenheten.

Sparbarhet
Checklista for introduktionen sparas i en pérm pé enheten.



Rutinhandbok

Kapitel Dokumentnamn Giltig from
Personal och Introduktion 2007-06-01
kompetensférsorjning

Upprittad av Reg.nr Faststilld av Version Sida

Kirstin Trotzig 4.03 MS Marianne Snell 1 2(2)
KLEO Programchef AO

Bilagor

Checklista for introduktion av bistindshandliggare inom dldreomsorgen

Checklista for introduktion av chefer inom fldreomsorgen

Checklista for introduktion av omvirdnadspersonal inom hemtjinsten

Checklista for introduktion av omvardnadspersonal inom servicehus

Checklista for introduktion av omvardnadspersonal inom vard- och omsorgsboende

Checklista for introduktion av hillso- och sjukvardspersonal




Introduktion fér nyanstillda - checklista

Datum

Namn

Handledare

1. Ankomst till lokalen
Visa lokalen
Presentera medarbetare
Ge kod/telenr till lokalen
Telefonsvarare
Skriv personalkort
Anstéllningskort/Id
Foto

2. Karta over enhetens arbetsomrade
Beskriva var olika saker ligger ex apotek, afférer,
Lunchstillen etc.

3. Arbeta
Sekretess
Arbetstider
Morgontréffar/atersamling
Sjuk/friskskrivning
Likarintyg
Ob/tim. lister
Semester
Starkort/rabatter /friskvard

4. Nycklar
Visa nyckelskap + kod
Vart ansvar for nyckar/ nyckelkvittering
Visa hur nummersystem pa nycklar fungerar (pdrmen)

5. Gruppen
Samarbete 1 gruppen
Kontaktmannaskap
Behovslister (oplacerade)
Scheman
Bestillningar
Genomforandeplaner
Akter/kundkort
Morgonplanering
Hjilpa/be om hjalp i andra grupper

Introduktion
2008-06-25



10.

11.

12.

13.

Introduktion
2008-06-25

Hjiilptagare

Min arbetsplats- andras hem - respekt
Hjélp till sjalvhjélp

Arbetsuppgifter i hemmet

Matlador

Trygghetslarm

Dagvard

Kvill/natt hjélp

Stad/tvittlister
Avvikelserapportering

Mboten/information
Handledning

Apt

Storméten

Rutinpdrm

Informations bokhyllan - parmar
Anslagstavlor

Trygghetsjouren

Helgrapport

Helg/kvills bok

Klagomal
Hur hanterar vi klagomal ?
Forvaltningens klagomélhantering

Gavor/mutor
Regler, ga igenom dessa

Skadegdrelse
Om négot gar sonder hos hjdlptagaren

Pengar/redovisning

Egna medel/ ICA kort

Hur skéter vi redovisningen
Vems ansvar

Delegering

Samarbete med huslikarmottagningar/distriktsskéterskor
Gé péa apoteket

Ge ldkemedel

Ap dos

Kost
Boka mote med kostombudet f5r information

Datum: ........... Tid: oo,



14. Arbetsplatsombud -facket L]

15. Hot och vald U
Hur agera i en hot- eller vald-situation?
Incidentrapport
Handlingsplan
Krishantering

16. Brandskydd N
Informera om utrymningsvégar
Informera om brandsldckare
Brandskyddspolicy
Brandskyddsorganisation och inventeringar

17. Arbetsmiljo [
Ergonomi
Hjilpmedel
Hygien rutiner- policy
Arbetsmiljorisk beddmning enskilt hem
Arbetsskador- incidenter
Samverkansavtalet-SVG

18. Verksamhetens fragor
Verksambetsplan- verksamhetsberittelse
Kvalitetssystem- uppfoljningar
Ekonomi
Organisationsbeskrivning

19. Ovrigt
Bemdta personer som har kontakt med oss pé ett trevligt sitt: Ténk pa att du dr
representant for Karlaplans hemtjénst

I Detta dokument skall vid introduktionens slui {ill arbetsledaren for arkivering

] Fatt blatt kort

L] Fatt behorighet i parasol och bokat tid med Parasol handledare
Datum: ......... Tid: ...........

L] Paskrivet sekretess, gavor mutor, It policy till personakten

Introduktion

2008-06-25
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Rutinhandbok

Kapitel Dokumentnamn Giltig from
Forhallningssatt och metoder Arbetsmiljo 2007-03-23
Uppréttad av Regnr. Faststalld av Version Sida

Kirstin Trotzig 3.06 0 Marianne Snell 1 1(2)
KLEO Programchef AO

RUTIN

Syfte och omfattning

Med systematiskt arbetsmiljdarbete menas arbetsgivarens skyldighet att understka,
genomfora och folja upp verksamheten pa ett sidant sitt att ohdlsa och olycksfall 1 arbetet
forebyggs och en tillfredsstillande arbetsmiljo uppnés. Det systematiska arbetsmiljdarbetet
skall ingd som en naturlig del av verksamheten. Den skall omfatta alla fysiska, psykologiska
och sociala forhallanden som har betydelse for arbetsmiljon.

Referenser

Arbetsmiljoverkets hemsida hitp:/www.av.se/lagochratt/afs/

Arbetsmiljolagen 1977:1160)

Arbetstidslagen (1982:673)

EU regler i direktivet 2003/88/EG

Gemensam arbetsmiljopolicy for staden (S6kvig; Sthilms stads intrandt/Chef/chefsstod i
personalfrdgor/utveckla/ Arbetsmiljo) '

Ansvar

Enhetschef 4r ansvarig for att det pa varje arbetsplats finns rutiner som beskriver hur det
systematiska arbetsmiljdarbetet skall bedrivas. Rutinerna skall vara skriftliga, s& konkreta som
mdjligt, ange vem som gor vad och vara kénda av arbetstagarna pa arbetsplatsen.

Genomforande

Se bilaga, sammanstillning 6ver aktiviteter under aret for arbetsmiljdarbetet.

Under Stockholms stads intranét finns relevanta dokument for arbetsmiljoarbetet.
Sokvig; Sthims stads intrandt/Chefichefsstod i personalfi-dgor/utveckla/ Arbetsmiljo)

Bilaga: Beddmning av arbetsmiljon i enskilt hem
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Rutiner for bedomning av arbetsmiljon i enskilda hem.
Ansvarig dr bitrddande enhetschef pé resp. enhet

Beddmning av arbetsmiljon skall goéras i varje enskilt hem
dvs. hos alla véra hjdlptagare.

I samband med att vi startar upp ett nytt drende och utformar
hjilpen gér bitrddande enhetschefen igenom blanketten med
gruppen eller kontaktpersonen. Dokumentationen skall efter
ev. atgird forvaras i hjédlptagarens akt.

Ny bedomning gors med samma rutiner som ovan.

Ny bedémning kan goras nir som helst om behov péatalas att
situationen hemma hos hjilptagaren forédndras. Vanligtvis
racker det med att chefen gar igenom blanketten med gruppen
eller kontaktpersonen men situationen kan kréva hembesok av
chefen.

Dokumentation se sarskild blankett.



En liten uppmaning:

Analysen kan utféras av vardpersonal eller arbetsplatsombud och ska
undertecknas av chefen. Samtidigt som det &r mycket givande att arbeta
inom varden kan det bli fysiskt och psykiskt pafrestande. Vi méste vara
medvetna om riskerna for arbetsskador. Vi maste gemensamt uppticka

riskerna. Det 4r viktigt att kartldgga riskerna och aktivt arbeta

forebyggande. Rapportera hjdlpinsatser och avvikelser. Skriv
arbetsskadeanmalan nér du blivit skadad. Delta i den handledning du blir

erbjuden.

Risker i den fysiska arbetsmiljon
Den fysiska arbetsmiljon kan orsaka arbetsskador. Téank pé vilka
arbetsmoment ni gor. Anvind skyddsutrustning sdsom handskar, forkladen
mm. vid behov. Tank p4 att lyfta ritt och anvénd lyfthjdlpmedel nér det

behdvs.

Arbetsmoment

Risk

Ingen risk

Kriver dubbel
bemanning

Kommentar
Atgirdsforslag

Forflytning till
och fran rullstol,
sing, toalett

Hjalp i tringa
Utrymmen

Vild

Infektionsrisk

Andra risker i den fysiska




Risker i den psykosociala arbetsmiljon

Det kan ténkas att den psykosociala arbetsmiljon dr orsaken om du tar illa
vid dig av métet med vérdtagare eller har svart att {4 arbetet ur tankarna pé
fritiden. Upplever du vald ,hot och krankningar pa ditt arbete méaste du
anméla detta till din n&rmaste chef.

Exempel pa risker |Risk |Ingen risk |Kriver Kommentarer
Atgiirdsforslag

Hot

Vald

Krankningar

Oroliga anhoriga

Dubbla budskap

Andra risker i den psykosocial arbetsmiljon:

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

Exempel pa vald, hot och krinkningar:

* Muntliga hotelser * Foroldmpningar * Skymford

* Sexuella anspelningar  * Sparkar - slag

Annat obehag:

Svéra situationer kan utlésa manga tankar: Gor jag ritt? Ar jag
professionell? Acceptera att hjdlp far avbGjas av vardtagare! Patvinga inte

hjélpinsats.

Den hér arbetsmiljoriskanalysen har godkénts och féranleder

atgdrdsplan [ ingen atgérdsplan
Datum......cooooviiiiiiiiinn. Datum for uppfoljning......................
chet/ annan...................oo...




Atgirdsplan vid risker i arbetsmiljon avseende arbete hemma hos

00 R0 0000 IR ot tliencorsastnlscsotoeastetaseostosioniostanesessesseonso

Arbetsmoment Risk Ingen risk | Atgiirder

Forflyttningar till
och fran rullstol,
séng och toalett

Hjalp i tranga
utrymmen

Vald

Infektionsrisk

Hot

Svara livstéden

Oroliga anhoriga

Andra risker i personalens arbetsmilj6:

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

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

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

chef Skyddsombud




