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Antagande av riktlinje f6r systematiskt arbetsmiljoarbete

Riktlinjerna inom arbetsmiljoomrédet har setts dver i samband med antagande av ny
arbetsmiljépolicy 1 Kommunfullméktige.

Riktlinjer i arbetsmiljéomradet:
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Krinkande sérbehandling
Rokfri arbetstid
Rehabilitering

Hot och vald
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Riktlinjerna har skickats pa remiss till kommundirektSrens ledningsgrupp under november
2011, Inga synpunkter har inkommit.

Rikflinjen for systematiskt arbetsmiljdarbete dr helt ny, storre delar av den hérrdr dock frén
den gamla arbetsmiljpolicyn.

Beslut och antagande av ovanstiende riktlinje i systematiskt arbetsmiljdarbete
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Riktlinjer for det systematiska arbetsmiljoarbetet

Norrtilje kommun vill med denna riktlinje séikerstélla att det systematiska arbetsmiljéarbetet dr dnda-
malsenligt utifrdn vad lagstiftning och kommunens mél och policy anger.

Enligt Arbetsmiljlagen (AML 3 kap § 2a) och Arbetsmiljoverkets foreskrift 2001:1 har arbetsgivaren
en skyldighet att bedriva systematiskt arbetsmiljarbete. Med det menas att arbetsgivaren ska arbeta
med att understka, genomfora och flja upp verksamheten pé ett sidant siit att ohélsa och olycksfall i
arbetet forebyggs och en tillfredstéllande arbetsmiljé uppnds.

Atbetsmiljofiigorna ska beaktas i all planering och all verksamhet. P4 varje arbetsgivarniva ska finnas
en arbetsmiljoplan och i samband med den &rliga verksamhetsplaneringen ska arbetsmiljoplanen f8ljas
upp, tevideras och integreras.

De &vergripande arbetsmiljémélen r faststillda i Norrtélje kommuns Arbetsmiljopolicy. Dérutéver
ska varje forvaltning ange sina mal utifrin sina fSrutsittningar och resultat frin arbetsmiljokartligg-
ningar. Mélen kan vara sivil kortsiktiga som langsiktiga.

Arbetsmiljdplanen ska innehélla:
e en beskrivning av arbetsmiljon pé arbetsplatsen
mal fr arbetsmiljdarbetet
en handlingsplan for nir, hur och av vem atgérderna ska utforas
rutiner for hur det systematiska arbetsmiljdarbetet ska organiseras och bedrivas
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Enheternas och avdelningamas arbetsmiljoplaner redovisas i samband med den étliga verksamhets-
planeringen till forvaltningsnivé som sammanstéller planerna och behandlar detta 1 samverkansgrupp.
Forvaltningarnas analys, plan och redovisning skickas till Centrala Skyddskommittén, Personalavdel-
ningen som sammanstéller materialet och efter analys ldmnar forslag till Kommunstyrelsen om kom-
mundvergripande atgérder.

Den kommun&vergripande arbetsmiljoplanen ger kommunstyrelsen kunskap om arbetsmiljon i verk-
samheten och ger underlag for kommunens agerande i mer langsiktiga och strategiska frigor.
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Resurser for arbetsmiljéfragor
Vatje ndmnd avsétter arligen resurser for:
- att fortlépande se dver arbetsmiljdarbetet
- introduktion, utbildning och information
- att forebygga arbetsskador och tilibud
- forvaltningsovergripande och lokalt samverkansarbete
- anpassningsverksamhet

Ansvar och organisation

Arbetsgivaren och arbetstagarna ska samverka for en god arbetsmiljo och flera arbetsplatser kan ha en
gemensam samverkansgrupp. Grunden for all samverkan &r att arbetstagarna representeras av de fack-
liga organisationerna och arbetsgivaren av foretridare som dr behdriga att fatta beslut i de aktuella
frigorna, Samverkansorganisationen 4r inte ett beslutsorgan.

Samverkansgruppen #r ocksé skyddskommitté med uppgift att:
- delta i planering och uppfélining av arbetsmiljdarbetet
- folja utvecklingen i frigor som géller skydd mot ohélsa och olycksfall
- iallménhet arbeta for att arbetsférhallandena 4r tillfredsstillande
- uppritta statistik av intresse fr arbetsmiljdomrédet
- informera om savil inre som yttre miljoforhallanden for organisationen
- bereda brandskyddsfragor och utbildning i forsta hjilpen
- rapportera om genomforda dtgiirder

Skyddskommittén ska sammantriida minst fyra ginger per ar.

Arbetsmiljofiégorna tas upp enligt foljande:
- Fragor av 6vergripande karaktiir ska behandlas i centrala skyddskommittén, CSK
- Fragor som r6r enbart en forvaltning tas upp till behandling i lokal samverkansgrupp, LOSAM
- Fragor som ror den egna arbetsplatsen tas upp direkt pa arbetsplatstréffar, APT

Centrala Skyddskommittén CSK

Kommitténs uppgift iir att stédja, utveckla och fBlja upp det systematiska arbetsmiljdarbetet inom de
lokala samverkansgrupperna. Kommunstyrelsens mél och inriktning for arbetsmiljdarbetet ska till-
sammans med skyddskommitténs arbete ligga till grund for hur kommunens Svergripande arbetsmil-
joplanering dr utformat.
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Skyddskommittén svarar for den gemensamma utbildningen i systematiskt arbetsmiljoarbete. Kom-
mittén arbetar efter en faststilld instruktion och i kommittén ingar de fackliga organisationernas hu-

vudskyddsombud.

Lokal samverkansgrupp, LOSAM

Inom varje nimnds ansvarsomréde ska det finnas minst en samverkansgrupp bestdende av arbetsgivar-
foretriidare och ombud frén de fackliga organisationer som organiserar medarbetare inom ansvarsom-
radet.

Fackliga ombud ska i forst hand utses bland dem som #r anstéllda inom den berdrda verksamheten. I
samverkansgruppen ska information ges och drenden beredas fére bestut enligt MBIL§§ 19 och 11.
Varje forvaltning har en egen arbetsmiljplan och ansvarar for att kontinuerligt arbeta med ait planera,
leda och folja upp arbetsmiljéfragorna. Varje LOSAM ansvarar for att respektive enhet bedriver et
kontinuerligt arbete for att uppnd och bibehélla en god arbetsmiljo.

Forvaltningarnas drliga arbetsmiljplan redovisas enligt samma tidplan som budget och verksamhets-
planering i syfte att uppritta en ekonomisk plan for hur de 4tgérder som faststélls ska finansieras.

Vatje plan innehéller foljande:
o konkreta mél som kan mitas och foljas upp
en beskrivning av vad som ska atgéirdas och hur
hur de ska finansieras
tidplan med uppf6ljning och redovisning
en reviderad och faststélld ansvarsfordelning i arbetsmiljdarbetet
hur det 4rliga revisionsarbetet ska genomfbras
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Ansvarsfordelning inom arbetsmiljdarbetet genom delegation av arbetsmiljéuppgifter sker pé sérskild
gemensam blankett for hela kommunen.




NORRTALJE 10)

KOMMUN

Arbetsplatstriiffar, APT
Arbetsplatstréffar gor det majligt for alla medarbetare att vara delaktiga i arbetsmiljbarbetet. Tréffarna

ska genomforas regelbundet och arbetsledningen ansvarar for att traffarna kommer till sténd, Minnes-
anteckningar fors for att de frdgor som aktualiseras ska kunna foljas upp.

Vid varje APT bor f6ljande punkter tas upp:
e personalfrgor

arbetsmiljé- och skyddsfragor

budget- och ekonomifragor

inkdps- och upphandlingsfrigor

verksamhetsplanering

kompetensutveckling

information fran och infér LOSAM

riskinventering

arbetstidsplanering

friskvérd

personalbefrimjande &tgérder
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Skyddsomriden och skyddsombud

Kommunens arbetsplatser 4r indelade i geografiskt anpassade skyddsomréaden.

Indelningen bestdms 4t fidn &r efter dverenskommelse mellan arbetsgivaren och arbetstagarna. Hin-
syn ska tas till bide omfattningen av de risker som finns inom ett omrade samt antal medarbetare. For

varje skyddsomrade ska det finnas ett skyddsombud.

Inom vatje skyddsomrade ska anslag finnas dér det framgar vem som #r skyddsombud.
Skyddsombudsuppdraget 4r knutet till ett geografiskt omrade och upphor niir skyddsombudet shutar

sin jénst inom detta,
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Huvudskyddsombud och skyddsombud
Huvudskyddsombudets uppgift 4r att samordna skyddsombudens verksamhet och foretréida dem i fid-

gor som omfattar flera skyddsomriden, Huvudskyddsombudet kan ocks stédja enskilda medarbetare
i specifika arbetsmiljéfragor.

Skyddsombudet foretriider de anstiillda i arbetsmiljofragor. Ombuden deltar vid planering av nya cller
4ndrade lokaler, arbetsprocesser, arbetsmetoder och av arbetsorganisation. De ska ocksé delta 1
skyddsronder och vid utredningar av olycksfall och tillbud. Ombuden ska ocksa verka for att medar-
betarna deltar aktivt i arbetet att skapa en bra arbetsmiljo.

Arbetsmiljikartliggningar
En &rlig 6versyn ska ske pa varje arbetsplats genom skyddsronder. Vid skyddsronderna foljs en check-

lista som skyddskommittén faststiller. Checklistan och protokollet fran skyddsronden behélls pé ar-

betsplatsen.
Om brister som framkommer inte kan atgirdas inom enhetens budget ska frdgan foras vidare till

LOSAM,
De &rliga medarbetarsamtalen #r dven de en del i kartlsiggningen av arbetsmiljon,
En &rlig medarbetarundersSkning gbrs som ocksé #r den psykosociala skyddsronden.

Arbetsskada, olycka och tillbud
Olycksfall som lett till dodsfall, svarare personskada eller samtidigt drabbat flera anstéllda ska arbets-

givaren utan dréjsméal anmila till Arbetsmiljoverket.

Alla arbetsskador ska rapporteras till Personalavdelningen, enligt séirskild faststiild rutin, och det
samma giller tillbud som inneburit allvarlig fara for liv och hélsa.

Alla intréffade skador och tillbud ska uiredas av chef eHer arbetsledare och goéras i samrad med berort
skyddsombud tillsammans med den drabbade.

De skyddsatgirder som inte kan dtgéirdas pd enheten tas upp i en sérskild handlingsplan som rapporte-
ras till LOSAM.

Centrala skyddskommitién presenterar vatje &r en sammanstilining och analys av ohélsa, arbetsskador
och olycksfall.
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Riskbedimning vid planerade findringar i verksamheten

En riskbedémning ska gtras vid planering av nya och éndrade lokaler, anordningar, arbetsprocesser,
arbetsmetoder och av arbetsorganisation samt vid planering av anvindning av dmnen som kan med-
fora ohilsa eller olycksfall. (AML 6 kap 4§)

Skyddsombud ska medverka i planeringen och tillsammans med arbetsgivaren vid grinsdragnings-
problem komma fram till om féréindringen dr av sidan art att riskbedémning ska goras.

Generellt kan man séga att bedémning ska géras vid:
e personalforindringar

nya arbetstider

nya arbetsmetoder

andra typer av organisationséndringar

om- och nybyggnationer

ny maskinell utrustning

Riskbeddmningen gérs fére fordndring och till det kriivs ett tydligt bedémningsundetlag,
Bedémningsunderlaget ska vara sa tydligt att f6ljande fragor kan besvaras:

o Vad bestar forindringen 17

o Var ska foréindringen genomforas?

e Vilka arbetstagare eller grupper av arbetstagare berdrs/péverkas av dndringen?

Ibland dr beslutskedjan l&ng och komplex s att man i detalj inte vet hur féréindringen kommer att se
ut. Det betyder att det inte alitid gér att gora riskbeddmning i tidigt skede men dé kan arbetsgivaren
komma dverens med de fackliga foretridarna att bedémningen ska presenteras senare, dock innan
fordndringen sker.

Om arbetsgivaren bedomer att dndringarna medfor risk {6r oh#ilsa ska atgirder vidtas direkt eller s&
snart det dr mdajligt. Detta ska foras ner i en handlingsplan och fljas upp.

Béde skyddsombud och arbetstagare som berdrs av den planerade foréndringen ska ges méjlighet till
medverkan for att astadkomma en god arbetsmiljé och kunna medverka i ntformningen av den egna
arbetssituationen. Skyddsombud ska dessutom ges rétt till att delta i planeringen infér foréndringar.
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Delegation av arbetsmiljéuppgifter
Fér delegering av arbetsmiljouppgifter géfler att det sker p& kommunens sérskilda blankett for detta,

Vid delegation ska framga vilka arbetsmiljéuppgifter som omfattas och vilken kompetens, resurser
och beslutsbefogenheter som foljer,

Detta #r viktigt att uppmérksamma vid delegation av uppgifterna:
e Lkommunens chefer méste ha tillrfickliga befogenheter, resurser och utbildning samt fa de in-
struktioner som krivs for att kunna fullgéra alla arbetsuppgifter som delegerats till dem
e om chefen inte kan fullfélja sitt uppdrag ska delegationen returneras
o delegationerna ska foljas upp vatje ar

Den som fitt delegerade arbetsmiljuppgifter dr skyldig att se till att:
e arbetsmiljdn ér sikerstilld sd att de anstéllda inte utsttts f6r ohélsa och olycksfall
o de anstiillda ges mojlighet att medverka i utformningen av sin egen arbetssituation samt i fr-
dndringsarbete som rdr deras eget arbete
e arbetsgivare och arbetstagare samverkar fr att dstadkomma en god arbetsmiljé

Kommunstyrelsen 4t kommunens hogsta beslutande personalorgan och har alltid det 8vergripande
arbetsgivaransvaret medan det dagliga arbetsgivaransvaret ligger p4 kommunens 8vriga nimnder.

Farvaltningschef och chef med delegerat personalansvar
Forvaltningschef och chefer med delegerat personalansvar ska ha goda kunskaper om:

o arbetsmiljtlagen

e forfattningar, regler och avtal som rér omradet

e kommunens dvergripande policy och riktlinjer rérande arbetsmiljo

e befintlig skyddsorganisation
Forvaltningschefen ansvarar {or att:

e planera, leda och folja upp forvaltningens arbetsmiljdarbete
samverka arbetsmiljéfragorna med de fackliga {Gretridarna
uppritia delegationer for arbetsmiljGuppgifterna
ge befogenheter och utbildning till de som mottar delegation
gdra arliga sammanstéllningar av ohilsa, olyckor och tillbud
kartligga och dokumentera risker i arbetsmiljon
arligen uppritta arbetsmiljSplan och f5lja upp insatser
utfora riskbeddmningar fore foréndringar
verka for en bra psykosocial arbetsmiljé
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Chefer ansvarar for att:
e personal far information och instruktioner som #r nddvéndiga f6r att férebygga ohélsa och

olycksfall

atgiirda akuta brister 1 arbetsmiljon eller returnera frdgan till ndrmsta hdgre chef

félja lagar, avtal samt kommunens policys och riktlinjer

utfvra arliga skyddsronder

aterkoppla den arliga medarbetarunderstkningen och samverka [gga en plan i samverkan
gd igenom brandskyddsforeskrifter och utrymningsvégar varje ar

kartligga och dokumentera ev risker tillsammans med berdrd personal

utfora riskbeddmningar vid foréindringar i verksambheten fore genomforandet

utreda risker for hot och vald och vidta nédviindiga atgéirder

verka fr en bra psykosocial arbetsmiljé

Samordningsansvar
Samordningsansvar aktualiseras nér flera huvudméin har verksamhet pé samma arbetsstélle. Principen

ar att den som réder 6ver arbetsstéllet ocksd 4r samordningsansvarig. Detta ansvar géller jimsides med
den enskilde arbetsgivarens arbetsmiljéansvar. Skillnaden mellan arbetsgivaransvar och samordnings-
ansvar fir att samordningsansvaret kan §verlitas. Samordningsansvaret ligger hos forvaltningschefen
men kan av berdrd ndmnd dverforas till underordnad chef. Vem som #r ansvarig for samordning av
skyddsétgirder ska framgd av anslag pd arbetsplatsen.

Skyddsansvar for entreprendrer
Den som utfor byggnads- och anlédggningsarbete ska, nir arbetet projekteras, beakta arbetsmiljsyn-

punkter och samordna de olika delarna av projekteringen.

Introduktion, utbildning och information
Arbetsgivaren ansvarar for att medarbetarna fér god kiinnedom om hur arbetet ska bedrivas for att
undga risker i arbetet. Ansvar for utbildning och information ligger pé flera nivder 1 organisationen:
e centrala skyddskommittén ska arligen planera och genomfotra utbildningsinsatser inom ar-
betsmiljéomradet.
e chefer ska informera om de skyddsforeskrifter som finns pé arbetsplatsen
e alla anstéllda har skyldighet att folja skyddsféreskrifter och anvinda skyddsutrustning samt
iaktta forsiktighet for att forebygga ohéilsa och olycksfall
e de anstiillda ska medverka i arbetsmiljbarbetet och delta i de &tgéirder som behdvs for att
astadkomma en god arbetsmiljé
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Ovriga styrdoliument inom arbetsmiljtomridet
Personal politiskt program

Rekryteringspolicy

Riktlinjer mot kréinkande sérbehandling

Riktlinjer for rokfii arbetstid

Riktlinjer vid rehabilitering

Plan for lika behandling

Riktlinjer for omplacering av personal
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