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Systematiskt arbetsmiljoarbete

Ett val fungerande systematiskt arbetsmiljoarbete leder till god
arbetsmiljé som gynnar alla.

Arbetsgivarens ansvar

Det ar arbetsgivaren som ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att
arbetsmiljoarbetet ingar som en naturlig del i verksamheten. Ett
systematiskt arbetsmiljoarbete handlar om att i det dagliga arbetet
uppmarksamma och ta hansyn till alla forhallanden i arbetsmiljon som
kan paverka de anstalldas hélsa och sakerhet.

Arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljon regleras i arbetsmiljélagen, AML
och arbetsmiljoéférordningen, AFS.

Med ett systematiskt arbetsmiljoarbete menas att undersoka, genomféra
och folja upp verksamheten pa ett sadant satt att ohalsa och olycksfall i

arbetet forebyggs och att en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas. AML
omfattar inte enbart rena skyddsaspekter, utan dven att arbetsmiljon ska
stimulera yrkesmassig och personlig utveckling.

| det systematiska arbetsmiljoarbetet ingar dven den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon. Den organisatoriska arbetsmiljon ar resultatet av
hur arbetet ordnas, styrs, kommuniceras och hur beslut fattas. Den
sociala arbetsmiljon ar hur vi samspelar med och paverkas av de
personer som finns runt omkring oss, som till exempel medarbetare och
chefer. Inom den organisatoriska och sociala arbetsmiljon ligger fokus pa
att arbeta med atgarder som framjar halsa och forebygger ohalsa.

Den organisatoriska och sociala arbetsmiljon hanger ihop sinsemellan
och ar dessutom téatt sammanlankad med t.ex. den fysiska arbetsmiljon.
Brister i den fysiska arbetsmiljon kan paverka upplevelsen av t.ex.
arbetsbelastning och nyttjande av arbetstid. Detta kan i sin tur skapa
irritationer i arbetsgrupper som kan leda till konflikter och i langden
kréankande séarbehandling.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet bestar av aktiviteterna;
undersokning, riskbedomning, atgarder samt kontroll av genomférda
atgarder. For att arbetet ska fungera maste det finnas personer med
uppgift att se till detta. Uppgifterna behéver fordelas pa olika personer
och det &r arbetsgivaren som ska se till att det finns en sadan fordelning.

Uppgiftsfordelningen betyder inte att ansvaret delegeras. Enligt AML
kan arbetsgivaren inte gora sig av med sitt arbetsmiljéansvar genom att
lagga ut uppgifterna pa andra. Detta innebar att det bara ar uppgifterna
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som kan fordelas, inte ansvaret. De personer som far uppgifter i
arbetsmiljoarbetet har daremot skyldighet gentemot arbetsgivaren att
utfora dessa pa ett sadant satt som var meningen.

Arbetsmiljdarbete bygger pa samverkan

Ett systematiskt arbetsmiljoarbete vilar pa tva ben, arbetsgivarens ansvar
och arbetstagarnas medverkan. Arbetsgivaren som har huvudansvaret ska
se till att arbetstagarna och skyddsombuden medverkar i
arbetsmiljoarbetet.

Arbetstagarens medverkan och
skyldigheter

Arbetstagare ar skyldig att medverka i arbetsmiljoarbetet genom att till
exempel:

e delta i forandringsarbete som behdvs for att skapa en god
arbetsmiljo,

o folja skyddsforeskrifter,

e upplysa sin chef eller skyddsombudet om risker, tillbud, sjukdom
och olycksfall,

o foresla atgarder och lamna synpunkter pa det som genomfors,

e medverka i arbetet med att utveckla den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon pa arbetsplatsen,

e informera narmaste chef om hen upplever begynnande ohélsa till
foljd av brister i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon pa
arbetsplatsen.

Facklig samverkan

Arbetsmiljoarbetet bedrivs inom ramen for den ordinarie verksamheten
och forvaltningens samverkansgrupp utgor tillika skyddskommitté enligt
AML. Samverkansgruppen/skyddskommittén behandlar och 6vervakar
fragor enligt AML 6 kap 98:

1. foretagshélsovard,

2. handlingsplaner enligt 3 kap. 2a §,

3. planering av nya eller andrade lokaler, anordningar,
arbetsprocesser, arbetsmetoder och av arbetsorganisation,

4. planering av anvandning av &mnen som kan foranleda ohélsa
eller olycksfall,

5. upplysning och utbildning rérande arbetsmiljon,

6. arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamheten.

Rubrik: Rutin for systematiskt arbetsmiljoarbete och uppgiftsférdelning i SAM 4
Dokument-ID: KU8089-1170726173-7
Version: 4.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Skyddsombudens roll och befogenheter

Skyddsombuden foretrader arbetstagarna i arbetsmiljofragor och ska
verka for en tillfredsstallande arbetsmilj6. Skyddsombudet deltar i det
systematiska arbetsmiljoarbetet och foljer upp att arbetsgivaren uppfyller
de krav finns i lagstiftning och de foreskrifter som ar tillampliga i
verksamheten. Detta innebdr bland annat att skyddsombud ska delta i
diskussioner infor en ombyggnad eller flytt av verksamhet, forberedelser
for en omorganisering, hur nya arbetsmetoder ska inforas och hur
hélsofarliga dmnen ska anvandas i verksamheten.

Psykiska och sociala aspekter av arbetsmiljon hor ocksa till
skyddsombudets uppgiftsomraden.

Skyddsombudet har befogenhet att paverka brister i arbetsmiljon genom
att:

e samverka med arbetsgivarens foretradare, arbetskamrater,
foretagshalsovard och offentliga organ,

e begdra information,

e begéra atgard,

e stoppa arbete om hen anser att en anstéllds hélsa och liv ar i fara
och inte arbetsgivaren kan vidta omedelbara atgarder for att
minimera risken.

Skyddsombudet ska ocksa samverka med chefen nar det galler att:

e sitta upp och dokumentera mal for en god organisatorisk och
social arbetsmiljo som syftar till att framja halsan hos
medarbetare,

o tilldela medarbetare arbetsuppgifter och befogenheter som inte
skapar en ohélsosam arbetsbelastning,

e setill s& att medarbetare kanner till férutséttningarna for sitt
arbete,

o forebygga ohélsa vid starkt psykiskt pafrestande arbetsuppgifter
och arbetssituationer,

o forebygga ohélsa vid arbetstidens forlaggning,

e klargora att arbetsgivaren inte accepterar krankande
sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,

o forebygga forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till
kréankande séarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,

o Se till att det finns rutiner for hur krdnkande sarbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier ska hanteras, om det dnda
sker.

Skyddsombudet har tystnadsplikt om:
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e yrkeshemlighet och arbetsforfarande

o affarsforhallanden (till exempel vid upphandling och
anbudsforfarande)

e enskilds personliga forhallanden

Uppgiftsfordelning i det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Inom Kulturférvaltningen ar det styrelsen som har ansvaret for
arbetsmiljon. Styrelsen fordelar arbetsmiljouppgifterna till
forvaltningschefen. Det gors genom att styrelsen faststaller Instruktion
for forvaltningschefen for Kulturférvaltningen . Forvaltningschefen
fordelar i sin tur uppgifterna pa ett sadant satt att det systematiska
arbetsmiljoarbetet kan sékerstéllas. For att arbetsmiljoarbetet ska fungera
val ar det viktigt att de personer som har fatt arbetsmiljouppgifter
tilldelade sig ar tillrackligt manga och att de har de resurser och
befogenheter som behdvs.

De flesta beslut som tas har nagon arbetsmiljoaspekt. Darfor bor
uppgiftsférdelningen inom arbetsmiljoomradet flja beslutsordningen.
Vid tillfalliga projektarbeten ar det viktigt att pa forhand ta stallning till
vem som ska besluta nar det géller arbetsmiljon.

| verksamhet som bedrivs pa olika arbetsstéllen ska arbetsgivaren se till
att det finns nagon chef eller arbetsledare med arbetsmiljouppgifter pa
varje stélle. Den personen behover vara tillganglig pa plats eller atkomlig
t ex via telefon.

Uppgifterna kan lamnas tillbaka (returneras). I sa fall far man diskutera
med den som tilldelat uppgifterna och sedan lamna tillbaka dem.

Kunskaper om systematiskt

arbetsmiljoarbete

De som tilldelas uppgifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet ska ha
tillrackliga kunskaper for uppdraget. Det betyder att de som fatt uppgifter
i arbetsmiljoarbetet ska ha kunskap om:

e regler som har betydelse for arbetsmiljon

o fysiska, psykologiska och sociala forhallanden som innebar risker
for ohalsa och olycksfall

e atgarder for att forebygga ohalsa och olycksfall, samt

e arbetsforhallanden som framjar en tillfredsstéllande arbetsmiljo
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For mer information om uppgiftsfordelning och kunskaper, se 6 8
Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2001:1) om systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Vem kan fa uppgifter?

Personer som &r anstéllda av Kulturforvaltningen kan omfattas av
uppgiftsférdelningen. Uppgifterna ska fordelas till en namngiven person.
Det gar inte att fordela uppgifter till ett skyddsombud i dennes egenskap
av skyddsombud. Skyddsombudet foretrader arbetstagarna och tillhor i
denna funktion inte arbetsgivarens verksamhet.

Forvaltningschefens uppgiftsfordelning

Forvaltningschefen fordelar de uppgifter i Kulturférvaltningen s
systematiska arbetsmiljoarbete som anges i bilaga 1 inom respektive
ansvarsomrade till avdelningschefer. For de enhetschefer och stabschefer
som inte har en avdelningschef ar forvaltningschefen tillika
avdelningschef.

Avdelningschef far vidarefordela uppgifter till sina respektive
understallda enhetschefer och stabschefer som anges i bilaga 2.

Uppgiftsfordelningarna ska vara skriftliga, undertecknade och
tidsbegrénsade. En mall for detta finns som bilaga.

Chefer som ansvarar for ett fast driftsstalle

Om ett fast driftsstélle &r gemensamt arbetsstalle for flera verksamheter
ar den som rader Gver arbetsstallet ansvarig for samordning av
arbetsmiljéfragor (AML Kap 3 7d§ och 7e8). Det innebar att den chef
som har ansvar for en lokal eller ett hus dar férvaltningen bedriver
verksamhet har ansvar for att samordna arbetsmiljofragorna aven for
personal som &r placerad i lokalen/huset, men som organisatoriskt tillhor
en annan enhet inom férvaltningen.

Samordningsansvaret innebéar precis som det later att ta ansvar for
samordningen av arbetsmiljofragorna pa arbetsstallet och samrada med
6vriga berorda chefer om den gemensamma arbetsmiljon. Det innebar
inte att 6vriga berorda chefer frantas sitt ansvar for de egna
medarbetarnas arbetsmiljo. Ovriga chefer och de medarbetare som
arbetar pa platsen ska folja de anvisningar som den
samordningsansvarige ger, till exempel sékerhetsrutiner eller
skyddsforeskrifter. Det &r den samordningsansvarige chefens ansvar att
sakerstalla att alla medarbetare som &r placerade i lokalerna far
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k&nnedom om lokala rutiner och foreskrifter som géller arbetsmiljo och
sékerhet.
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Bilaga 1

Uppgifter for avdelningschefer

Avdelningschefer! som tilldelats uppgifter i Kulturférvaltningens
systematiska arbetsmiljoarbete ska:

se till att det finns resurser som mojliggor planering, ledning,
kontroll och uppféljning av arbetsmiljoarbetet,

bevaka att gallande arbetsmiljolagstiftning, sakerhetsforeskrifter
och annan lagstiftning som beror personsékerheten foljs,
sékerstélla att lokala skyddsforeskrifter och rutinbeskrivningar
upprattas och halls aktuella,

svara for att fordelningen av arbetsmiljouppgifter klargors till
understéllda chefer och medarbetare,

beakta arbetsmiljoaspekterna i varje beslut som ror verksamheten,
svara for att arliga mal och handlingsplaner upprattas for det egna
verksamhetsomradet, folja upp dessa och rapportera till
forvaltningschefen,

svara for att faststallda riktlinjer for rehabilitering foljs,

folja utvecklingen betraffande sjukfranvaro, arbetsskador och
risker,

se till att chefer och Gvrig personal har nddvéandig kunskap om
arbetsmiljoarbete,

ha befogenhet att vidare fordela de uppgifter i verksamhetens
systematiska arbetsmiljoarbete som anges i bilaga 2 till ledare
inom respektive verksamhetsomrade,

returnera de tilldelade uppgifterna till forvaltningschefen da
befogenheter, resurser eller kompetens inte ar tillrackliga.
sékerstalla att skyddsombud medverkar i skyddsronder och
arbetsmiljoarbete.

Utover ovanstaende har avdelningschef uppgifter i relation till sina direkt
understéllda chefer och medarbetare enligt nedan:

faststalla konkreta mal och arlig handlingsplan for
arbetsmiljéarbetet inom sin enhet, félja upp dessa och rapportera
till avdelningschef (eller motsvarande),

samverka med anstéllda, skyddsombud m fl i det systematiska
arbetsmiljoarbetet och stimulera till aktivt deltagande,

L For enhetschefer som inte har en dverordnad avdelningschef ar forvaltningschefen i
det har avseendet tillika avdelningschef.
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e planera och genomféra skyddsronder,

o setill att anstallda foljer géllande regler och riktlinjer och att de
anvander eventuella skyddsanordningar och skyddsutrustning,

e behandla arbetsmiljofragor vid planeringssamtalen med de
anstallda,

o fblja sjukfranvaron och aktivt arbeta for att minska den,

e regelbundet undersoka arbetsforhallandena och bedéma riskerna i
verksamheten ur saval fysiskt, som psykiskt och socialt
perspektiv,

e nér forandringar i verksamheten planeras, beddma om de medfor
risker for ohalsa eller olycksfall och som kan behdva atgardas,

e vidta atgarder som féranleds av undersokningar av arbetsmiljon,

e ansvara for att riskanalyser gors for maskiner och for hantering av
kemikalier,

e upplysa anstallda om eventuella risker pa arbetsplatser och
informera om arbetsmiljoregler,

e ansvara for att nyanstallda far adekvat och tillracklig introduktion
pa arbetsplatsen,

e ansvara for att nddvandiga instruktioner ar uppréttade och kanda
av medarbetarna,

e anmadla intraffade arbetsskador enligt faststalld rutin,

e tainitiativ till utredning av arbetsskador tillsammans med
skyddsombud,

o sakerstalla att skyddsombud medverkar i skyddsronder och
arbetsmiljoarbete.

e sitta upp och dokumentera mal for en god organisatorisk och
social arbetsmiljo som syftar till att framja halsa hos medarbetare,

o tilldela medarbetare arbetsuppgifter och befogenheter som inte
skapar en ohé&lsosam arbetsbelastning,

o se till sa att medarbetare kanner till forutsattningarna for sitt
arbete.

o forebygga ohalsa vid starkt psykiskt pafrestande arbetsuppgifter
och arbetssituationer,

o forebygga ohélsa vid arbetstidens forlaggning,

e klargora att arbetsgivaren inte accepterar krankande
sérbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,

o forebygga forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till
krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,

e setill att det finns rutiner for hur krdnkande sarbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier ska hanteras, om det dnda
sker.

Rubrik: Rutin for systematiskt arbetsmiljoarbete och uppgiftsférdelning i SAM 10
Dokument-ID: KU8089-1170726173-7
Version: 4.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Bilaga 2

Uppgifter for forsta linjens chefer

Forsta linjens chefer inom Kulturférvaltningen som tilldelats uppgifter
inom det systematiska arbetsmiljoarbetet ska:

faststélla konkreta mal och arlig handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet inom sin enhet, félja upp dessa och rapportera
till avdelningschef (eller motsvarande),

samverka med anstéllda, skyddsombud m fl i det systematiska
arbetsmiljoarbetet och stimulera till aktivt deltagande,

planera och genomféra skyddsronder,

se till att anstallda foljer gallande regler och riktlinjer och att de
anvénder eventuella skyddsanordningar och skyddsutrustning,
behandla arbetsmiljofragor vid planeringssamtalen med de
anstallda,

folja sjukfranvaron och aktivt arbeta for att minska den,
regelbundet undersoka arbetsforhallandena och bedéma riskerna i
verksamheten ur saval fysiskt, som psykiskt och socialt
perspektiv,

nar forandringar i verksamheten planeras, bedéma om de medfér
risker for ohalsa eller olycksfall och som kan behova atgardas,
vidta atgarder som foranleds av undersokningar av arbetsmiljon,
ansvara for att riskanalyser gors for maskiner och for hantering av
kemikalier,

upplysa anstallda om eventuella risker pa arbetsplatser och
informera om arbetsmiljoregler,

ansvara for att nyanstéllda far adekvat och tillracklig introduktion
pa arbetsplatsen,

ansvara for att nédvéandiga instruktioner &r uppréattade och kanda
av medarbetarna,

anmala intréffade arbetsskador enligt faststalld rutin,

ta initiativ till utredning av arbetsskador tillsammans med
skyddsombud,

returnera uppdraget om uppgiftsfordelning till avdelningschef
(eller motsvarande) da befogenheter, resurser eller kunskaper inte
ar tillracklig,

sdkerstalla att skyddsombud medverkar i skyddsronder och
arbetsmiljoarbete,

satta upp och dokumentera mal fér en god organisatorisk och
social arbetsmiljo som syftar till att framja halsa hos medarbetare,
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tilldela medarbetare arbetsuppgifter och befogenheter som inte
skapar en ohélsosam arbetsbelastning,

se till sa att medarbetare kanner till forutsattningarna for sitt
arbete.

forebygga ohalsa vid starkt psykiskt pafrestande arbetsuppgifter
och arbetssituationer,

forebygga ohalsa vid arbetstidens férlaggning,

klargdra att arbetsgivaren inte accepterar krankande
sdarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,

forebygga forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till
krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier,
se till att det finns rutiner for hur krankande sarbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier ska hanteras, om det 4nda
sker.
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