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Vagledande rad och bestammelser for fordelning av arbetsmiljouppgifter

Faststilld av kommunstyrelsen den 3 mars 2018 § 67

Arbetsgivaren har enligt arbetsmiljolagen ansvar for arbetsmiljon och ska sikerstilla att arbetstagaren
inte utsitts for ohalsa eller olycksfall. I Timra kommun ar Kommunfullmaiktige ytterst ansvarig for
arbetsmiljon. Da fullmaktige saknar ritten att fatta beslut som rér den operativa verksamheten maste
fullmiktige se till att det finns en tydlig uppgiftsférdelning gillande arbetsmiljouppgifter 1 organisationen
for att pa sa sitt se till att ansvaret enligt arbetsmiljélagen uppfylls.

Det 6vergripande arbetsmiljoansvaret for medarbetarnas arbetsmiljé har kommunfullmaktige i gillande
reglemente lagt pa respektive nimnd som fordelar arbetsmiljouppgifter vidare till respektive
torvaltningschef. Forvaltningschefen fordelar 1 sin tur uppgifter till understillda personalansvariga
arbetsledare.

Arbetsledare ansvarar for att ha goda kunskaper i systematiskt arbetsmiljéarbete och for att analysera
behovet av insatser gillande arbetsmiljon pa sin arbetsplats.

Den rittsliga grunden for fordelning av uppgifter finns i Arbetsmiljoverkets foreskrift om systematiskt
arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1). Syftet med en uppgiftstordelning 4r att sprida arbetsmiljouppgifter i
organisationen och se till att dessa utfors dir de gor bist nytta. Det dr viktigt att notera att en
arbetsgivare aldrig kan delegera sitt ansvar utan endast uppgifter inom arbetsmiljoomradet. Om en
olycka skulle intriffa dr det alltid domstol som i efterhand avgor vem 1 organisationen som ska bli
straffansvarig. Det kan dé ha stor betydelse om den atalade fatt tydlig uppgiftsfordelning, haft tillrickliga
befogenheter, resurser och kompetens for sina uppgifter.

Befogenheter, resurser och kompetens
Den som férdelar uppgifter har ett ansvar att se till att den som far uppgifter har tillrickliga kunskaper,
befogenheter och resurser for att kunna genomfora uppgifterna.

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta atgarder. Med resurser avses ekonomiska medel,
tillgang till kompetenta medarbetare, utrustning, lokaler, tid och personer som kan ge stéd savil internt
som externt. Att leda det systematiska arbetsmiljoarbetet kriver kompetens. Tillricklig kunskap och
kompetens omfattar kinnedom om arbetsmiljoreglerna, fysiska, psykologiska och sociala férhallanden
som innebir risker f6r ohilsa och olycksfall, hur man atgirdar brister 1 arbetsmiljon samt
arbetsforhallanden som frimjar en god arbetsmiljo.

Om en arbetsledare har fatt en arbetsmiljouppgift, men saknar tillrickliga befogenheter, resurser eller
kompetens dr det viktigt att han/hon dterkopplar detta till sin atbetsledare for att diskutera och fa st6d i
hur uppgiften kan 16sas. En sadan diskussion kan leda till att arbetsledaren far extra resurser for att
utféra uppgiften. Ett annat alternativ ar att arbetsledaren returnerar uppgiften till 6verordnad, vilket
innebir att arbetsmiljéansvaret for just den uppgiften 6vergar till den 6verordnade.
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Arbetsledare som uppgiftstordelar maste regelbundet forsakra sig om att uppgiftsférdelningen fungerar.
Detta kan kontrolleras vid medarbetarsamtal. Oklarheter kring uppgiftstérdelningen faller ytterst tillbaka
pa den hogsta ledningen (ndmnd och forvaltningschef).

Nivaer for uppgiftsférdelning inom Timra kommun

Kommunfullmiktige, som dr ytterst ansvarig for arbetsmiljoarbetet i kommunen, ir den instans som
startar uppgiftsfordelningen genom reglementen och resursfordelning till nimnderna. Ndamnderna
tordelar darefter uppgifter till respektive forvaltningschef. Kommunstyrelsen har en sirskild stillning, da
den dels dr beredande instans for samtliga nimnder och har ett sirskilt ansvar f6r den gemensamma
personalpolitiken, dels nimnd for férvaltningen kommunledningskontoret med HR-funktion som ska
stodja cheferna i organisationen samt styra och félja upp det gemensamma arbetsmiljéarbetet.
Fordelningen ser ut som féljer:

Niva 1-2: Namnd fordelar arbetsmiljouppgifter till respektive férvaltningschef.

Nivé 2-3: Forvaltningschef fordelar arbetsmiljéuppgifter till avdelningschef/omradeschef.

Nivé 3-4: Avdelningschef/omradeschef férdelar arbetsmiljéuppgifter till
enhetschef/rektor/forskolechef.

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

Det dr viktigt att det framgar av uppgiftstérdelningen vilka uppgifter som den utsedda personen ér
ansvarig for. Nidmnder/f6rvaltningar med sirskilda behov av att férdela arbetsmiljouppgifter kan ligga
till punkter till mallarna nedan eller arbeta med egna mallar med motsvarande innehall.

Returnering av en arbetsmiljouppgift

En person som har fatt ansvar for uppgifter inom arbetsmiljoomradet i Timrd kommun ska ha mojlighet
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 arbetsmiljouppgifter for samtliga nivaer i kommunen dokumenteras 1 kommunens
blankett ”Fordelning av arbetsmiljouppgifter”.

2. Overlimnandet av uppgifterna sker i form av ett dialogsamtal dir uppgifterna och eventuella frigor
kring dessa diskuteras.

3. I samband med 6verlimnandet undertecknas blanketten ”Férdelning 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 pa kommunens blankett ”Returnering
av arbetsmiljouppgift/er” och limnas 6ver i ett dialogsamtal med 6verordnad chef. Kopia pa
returneringen till f6rvaltningens naimndsekreterare.

5. Uppfoljning av uppgiftsfordelningen gors vid det arliga medarbetarsamtalet.

Hinvisning till interna dokument
Delegationsordningen

Policy for en positiv arbetsmiljé

Vigledandre rad och bestimmelser for arbetsmiljo
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Blankett f6r férdelning av arbetsmiljéuppgifter
Blankett for returnering av arbetsmiljéuppgift/er
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter niva 1-2 (ndmnd till férvaltningschef)
nimnden férdelar hirmed arbetsuppgifter gillande arbetsmiljon
inom Timrd kommun till som 1 befattningen som férvaltningschef
fran och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.
Forvaltningschefen kan fordela vidare uppgifter i arbetsmiljoarbetet till direkt understillda chefer.

Forvaltningschef har f6ljande arbetsmiljouppgifter:

e Att organisera det systematiska arbetsmiljoarbetet gillande 6vergripande planering, ledning och
kontroll (arlig uppfoljning av SAM) inom forvaltningen.

e Att folja intentionerna i Timra kommuns policy for arbetsmiljé samt bryta ner kommunens
gemensamma arbetsmiljémal till konkreta mal pa forvaltningsniva.

e Attarbeta med férvaltningens prioriterade forbittringsatgirder utifran den arliga uppféljningen.

e Att folja rutinerna for arbetsmiljoarbetet i enlighet med Timra kommuns Vigledande rad och

bestimmelser for arbetsmiljo.
e Att folja Timra kommuns arshjul och vidta atgirder i de olika momenten.
e Att folja samverkansavtalet FAS.
e Att se till att férvaltningens samverkansgrupp belyser och f6ljer upp arbetsmiljofragor.

e Att ha kunskap om gillande lagar samt se till att Arbetsmiljoverkets foreskrifter efterlevs och

uppdateringar aktualiseras for berérd personal.
e Att folja Timra kommuns Vigledande rad och bestimmelser om rehabilitering.

e Att se till att en tydlig, skriftlig uppgiftstérdelning finns samt att forvissa sig om att tillrackliga
kunskaper, resurser och befogenheter finns f6r de férdelade uppgifterna.

e Att underritta Arbetsmiljoverket omedelbart efter det att en allvarlig olycka intréiffat.
e Att anmila arbetsskador till Forsikringskassan.

e Att verka for att eventuella foreligganden fran Arbetsmiljoverket atgirdas och efterlevs.

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

e Attisamband med budgetarbetet ta upp de forbattringsatgirder som finns inom
arbetsmiljoomradet pa foérvaltningen och gora en ekonomisk planering f6r dessa.

Vi ir 6verens om:

e att det finns ett behov av att férdela dessa uppgifter for att skapa en siker arbetsmiljé

e att du har tillricklig kompetens for uppgifterna
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e att du far disponera de resurser som beh6vs 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 férscka hitta en 16sning pa
uppgiften eller limna tillbaka den till mig med hjilp av blanketten for returnering.

e att vi har gatt igenom vad som ryms inom de férdelade uppgifterna och vad som krivs for att

arbetsmiljoarbetet ska fungera val.

Ort och datum
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Fordelning av arbetsmiljéuppgifter niva 2-3 (forvaltningschef till avdelningschef/omréideschef)

Forvaltningschef tordelar hirmed arbetsuppgifter gillande
arbetsmiljon inom Timrd kommun till som 1 befattningen som
fran och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.

Avdelningschef/omrideschef kan fordela vidare uppgifter i arbetsmiljoarbetet
till direkt understillda chefer.

Avdelningschef/omradeschef har foljande arbetsmiljéuppgifter:

e Att organisera det systematiska arbetsmiljoarbetet gillande 6vergripande planering, ledning och
kontroll (irlig uppfoljning av SAM) inom sin avdelning/omride.

e Att folja intentionerna i Timrd kommuns policy for arbetsmiljo.

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

e Att folja rutinerna for arbetsmiljoarbetet i1 enlighet med Timra kommuns Vigledande rad och

bestimmelser for arbetsmiljo.
e Att folja Timra kommuns drshjul och vidta édtgirder 1 de olika momenten.
e Att f6lja samverkansavtalet FAS.
e Attse till att avdelningens/omradets samverkansgrupp belyser och féljer upp arbetsmiljéfragor.

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

e Att f6lja Timra kommuns Vigledande rad och bestimmelser om rehabilitering

e Att se till att en tydlig, skriftlig uppgiftsférdelning finns samt att forvissa sig om att tillrickliga
kunskaper, resurser och befogenheter finns f6r de férdelade uppgifterna.

e Att underritta Arbetsmiljéverket omedelbart efter det att en allvarlig olycka intraffat.

e Att anmila arbetsskador till Forsikringskassan.

e Att verka for att eventuella foreligganden fran Arbetsmiljoverket atgirdas och efterlevs.

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

e Attisamband med budgetarbetet ta upp de forbattringsatgirder som finns inom
arbetsmiljbomradet pé avdelningen/omradet och géra en ekonomisk planering for dessa.

Vi ir Gverens om:

e att det finns ett behov av att férdela dessa uppgifter for att skapa en siker arbetsmiljé

e att du har tillricklig kompetens for uppgifterna
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e att du far disponera de resurser som beh6vs 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 férscka hitta en 16sning pa
uppgiften eller limna tillbaka den till mig med hjilp av blanketten for returnering.

e att vi har gatt igenom vad som ryms inom de férdelade uppgifterna och vad som krivs for att

arbetsmiljéarbetet ska fungera val.

Ort och datum



@ TIMRA KOMMUN

FORFATTNINGSSAMLING Nr ~ KS2j 8(10)

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter niva 3-4 (avdelningschef/omréides-chef till
enhetschef/rektor/férskolechef)
Avdelningschef/omradeschef fordelar hirmed arbetsuppgifter gillande

arbetsmiljon inom Timrd kommun till som 1 befattningen som

fran och med Overtar ansvaret for uppgifterna enligt nedan.

Enhetschef/rektor/forskolechef kan férdela vidare uppgifter i arbetsmiljoarbetet till specifika

medarbetare om behov finns.

Enhetschef/rektor/forskolechef har foljande arbetsmiljéuppgifter:

Att bedriva arbetsmilj6arbetet enligt Timra kommuns Vigledande rad och bestimmelser f6r
arbetsmilj6 samt tillkommande rutiner.

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

Att folja intentionerna 1 Timrd kommuns policy for arbetsmiljo.

Att arbeta utifrin forvaltningens arbetsmiljomal samt arbeta med de prioriterade
torbattringsomradena utifran den arliga uppfoljningen.

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

Arbeta for att personlig skyddsutrustning samt att befintliga hjilpmedel anvinds dir sa ar
nédvindigt.

Samverka med medarbetare och fackliga foretridare enligt samverkanssystemet FAS.

Stimulera arbetsmiljoarbetet genom att diskutera arbetsmiljofragor pa arbetsplatstriffar och i
utvecklingssamtal.

Undersoka och kartligga risker pa arbetsplatsen genom skyddsronder och riskbedomningar.
Atgirda risker i arbetsmiljién genom att vidta direkta dtgirder eller uppritta handlingsplaner.

Se till att tillbud och arbetsskador rapporteras 1 enlighet med Timra kommuns tillbuds- och
arbetsskaderapporteringssystem (LISA) samt att utreda och folja upp dessa.

Omedelbart anmiila allvarliga tillbud samt olyckor till Arbetsmiljéverket.
Folja upp sjukfranvaron pa arbetsplatsen

Vara aktiv i rehabiliteringsarbetet av medarbetarna genom att kartligga rehabiliteringsbehov samt
vidta atgirder fOr att fa tillbaka medarbetare i ordinarie arbete.

Genomfora utvecklingssamtal samt uppritta individuella utvecklingsplaner for medarbetarna
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e Arbeta for att foreligganden eller f6rbud fran Arbetsmiljoverket respekteras och efterlevs.
e Se till att nya medarbetare far en ordentlig introduktion pa arbetsplatsen.

e Returnera arbetsmiljéuppgift/er till avdelningschef/omrideschef i vatje friga dir befogenheter,
resurser eller kompetens saknas.

Vi ir Gverens om:
e att det finns ett behov av att fordela dessa uppgifter for att skapa en siker arbetsmiljé
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 férsoka hitta en 19sning pa
uppgiften eller limna tillbaka den till mig med hjalp av blanketten for returnering.

e att vi har gatt igenom vad som ryms inom de férdelade uppgifterna och vad som krivs for att
arbetsmiljéarbetet ska fungera val.

Ort och datum
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Returnering av fordelad arbetsmiljéuppgift
Undertecknad returnerar hirmed nedanstiende beskrivna arbetsmiljéuppgift ater till

Returnerande person (namn) Mottagare av returnering (namn)

Titel Titel

Beskrivning av arbetsmiljéuppgiften:

Anledning till returneringen:

Risker som kan uppsta om inte atgarder vidtas:
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