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Riktlinjer och ansvar for uppgiftsfordelning av arbetsmiljouppgifter

1. Inledning

I kommunerna ar de fortroendevalda arbetsgivare och darigenom dven huvudansvariga for en
god arbetsmilj6. For att kunna uppfylla sitt ansvar dr det viktigt att arbetsgivaren fordelar
uppgifter i arbetsmiljéarbetet pa andra personer i verksamheten. Uppgifterna ska liggas pa de
som har de bista férutsittningarna att utfora uppgifterna eller kan se till att de blir utférda.

Kommunfullmiktige dr hogsta foretradare for arbetsgivaren och har darmed uppgiften att fordela
arbetsmiljouppgifterna till respektive nimnd, samt att f6ra in uppgifterna i reglementet for
nimndens verksamhet. Namnderna ansvarar i sin tur for férvaltningen och den 16pande
verksamheten och ska verkstilla fullmaktiges beslut. Detta sker pa det sitt som anges i dessa
riktlinjer.

2. Syfte

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljéarbetet (AFS 2001:1) ska
arbetsgivaren férdela arbetsmiljouppgifterna pa ett lampligt sitt i organisationen. Det dr limpligt
att fordela uppgifterna pa ett sitt som gor det mojligt £6r chefer och andra att hantera
arbetsmiljofragor som hinger nira samman med deras 6vriga arbete. Syftet med
uppgiftsfordelningen ér att det ska vara tydligt vem som gor vad for att undvika att
arbetsmiljouppgifter forbises eller gloms bort. Uppgiftsférdelningen syftar ocksa till att forebygga
arbetsmiljorisker inom verksamheten samt att skapa en god och tillfredstallande arbetsmiljo.

3. Forutsattningar for uppgiftsfordelning

En forutsittning for att kunna genomfora uppgiftsférdelningen pa ett bra sitt ér att det finns
resurser som gor det mojligt att arbeta med arbetsmiljofragor. Resurser handlar om kunskaper,
kompetens, tid, pengar, lokaler samt befogenheter att fatta beslut. Nir en person som har
tilldelats uppgifter i arbetsmiljéarbetet inte kan utféra dessa pa ett bra sitt ska hen signalera det
uppat i organisationen. Det kan handla om behov av storre beslutsbefogenhet, mer tid,
ekonomiska resurser eller ytterligare kunskaper inom nagot omrade.

4. Namndens overgripande ansvar

Aven om uppgifterna i arbetsmiljdarbetet ir tydligt férdelade fran nimnden till chefer i
verksamheten har nimnden fortfarande ett 6vergripande ansvar. De beslut som fattas i nimnden,
till exempel nir det giller resurstilldelning, kan fa konsekvenser for tjainstepersonernas
mojligheter att utféra sina arbetsmiljouppgifter och dirmed leva upp till lagstiftningen.

5. Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Uppgifter och ansvar som r6r arbetsmiljoarbetet ska fordelas genom varje férvaltnings nimnd till
chefer pa olika nivder, samt i vissa fall till medarbetare. Den som inte kan utféra sina uppgifter pa
ett satt som sikerstiller en god arbetsmilj6 ska returnera uppgiften uppit i organisationen.

5.1 Vem gor vad?

Kommunfullmiktige
e Dordelar arbetsmiljouppgifter till kommunstyrelsen och nimnderna.
e Tarin arbetsmiljéarbetet i reglementet for nimndernas verksamhet.

Nimnd
e Dordelar arbetsmiljouppgifter till forvaltningschef
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e  Ger forvaltningschef ritt att férdela uppgifter vidare.

e Beslutanderitten inom omradet ska framga 1 forvaltningens delegationsordning.
Forvaltningschef

e TFordelar uppgifter till verksamhetschef eller motsvarande.

e Ger verksamhetschef eller motsvarande ritt att férdela de mera verksamhetsnira

arbetsmiljouppgifterna vidare till underordnad chef.

Verksamhetschef eller motsvarande

Har verksambhets, ekonomi och personalansvar, samt ett Overgripande ansvar inom sitt
omrade.

Foérdelar de verksamhetsnira arbetsmiljouppgifterna till underordnad chef.

Ger underordnad chef (enhetschef, rektor eller motsvarande) ritt att fordela de
verksamhetsnira arbetsmiljéuppgifterna vidare.

Om underordnad chef saknas finns maojlighet att tilldela konkreta uppgifter till
medarbetare. Verksamhetschef eller motsvarande ska da se till att medarbetaren ifraga har
befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens for att kunna utféra de tilldelade
arbetsmiljéuppgifterna.

Enhetschef, rektor eller motsvarande

Ar forsta linjens chef och har verksamhets, ekonomi och personalansvar samt ett
overgripande ansvar inom sitt omrade.

Har moijlighet att tilldela konkreta arbetsmiljouppgifter till medarbetare, och ska da se till
att medarbetaren ifraga har befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens for att
kunna utféra de tilldelade arbetsmiljouppgifterna.

Medarbetare med specifika uppdrag inom arbetsmiljé

Medarbetare med specifika uppdrag inom arbetsmiljo, t ex kemildrare, slojdlirare och
idrottslarare, ansvarar for uppgifter som tilldelats av narmaste chef.

Medarbetare som blivit tilldelad arbetsmiljduppgifter kan inte férdela dessa
arbetsmiljouppgifter vidare till annan medarbetare.

6. Fortroendevaldas ansvar och uppgiftsfordelning av arbetsmiljouppgifter

6.1 Kommunfullmaktiges ansvar for arbetsmiljofragor

Kommunfullmiktige ska:

Faststilla en skriftlig arbetsmiljopolicy.

Fordela arbetsmiljouppgifter till nimnderna och ta in uppgifter i reglementen for
nimndernas verksamhet och arbetsformer.

Se till att ingen arbetsmilj6fraga faller mellan stolarna eller gloms bort.
Folja upp att nimnderna driver verksamheten i enlighet med arbetsmiljépolicyn.
Ge nimnderna ekonomiska resurser f6r arbetsmiljéarbetet.

6.2 Namndens ansvar for arbetsmiljofragor

Nimnden dr 1 egenskap av arbetsgivare huvudansvarig for respektive forvaltnings arbetsmiljé.
Arbetsmiljoansvaret kan inte delegeras, men nimnden kan genom f6rvaltningschef férdela
arbetsmiljéuppgifter.
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Nimnden ska:

Se till att verksamheten drivs i enlighet gillande arbetsmilj6lagstiftning.

Verkstalla fullmiktiges beslut och bland annat se till att konkreta arbetsmiljomal tas fram.
Fordela arbetsmiljouppgifter till férvaltningschef.

Se till att forvaltningschefen har befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens for att
kunna driva arbetsmilj6arbetet.

Ge forvaltningschefen ritt att fordela uppgifter sa lingt ut i organisationen att det
systematiska arbetsmiljéarbetet (SAM) kan bedrivas ute pa arbetsplatserna och att
tillrdckliga befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens féljer med.

Se till att konsekvenserna for arbetsmiljon bedéms vid férindringar.

Se till att ingen arbetsmilj6fraga faller mellan stolarna eller gloms bort.

Se till att férebyggande atgirder kan vidtas genom att ta upp arbetsmiljéinvesteringar i det
arliga budgetférslaget.

Se till att SAM f6ljs upp arligen och fungerar bade pa forvaltningsniva och i
torvaltningsorganisationen i stort.

Se till att ndmnden far dterkoppling pa forvaltningens arbetsmiljéarbete.

6.3 Forvaltningschefens ansvar for arbetsmiljéfragor

Forvaltningschefen ska:

Se till att det finns mal f6r arbetsmiljéarbetet och att dessa f6ljs upp.

Organisera forvaltningens arbetsmiljéarbete pa lampligt sitt.

Sjilvstindigt och 1 nimndens stille besluta i frigor om arbetsmiljéatgarder inom den egna
torvaltningen.

Se till att det av uppgiftsfordelningen framgar vad som giller vid chefers franvaro eller
semester.

Se till att gallande uppgiftsfordelning tydligt visar vem 1 organisationen som har ansvar for
varje typ av fraga.

Ha tillrackliga kunskaper om arbetsmilj6lagen, arbetsmiljoférordningen, f6r forvaltningen
gallande foreskrifter samt andra lagar, avtal och regler som har paverkan pa arbetsmiljon.
Sakerstilla att det i forvaltningen bedrivs ett systematiskt arbetsmiljéarbete 1 enlighet med
de policys, planer, styrdokument, lagar, avtal, foreskrifter, rutiner och riktlinjer som berér
arbetsmiljon.

Bedriva samverkan i enlighet med Bollebygds kommuns samverkansavtal.

Se till att samverkan sker 1 forvaltningens samverkansorganisation i vissa
arbetsmiljofragor.

Se till att det inom férvaltningen finns en organiserad arbetsanpassning- och
rehabilitering.

Se till att riskbedomningar och skyddsronder genomférs och eventuella risker eller brister
atgirdas och f6ljs upp.

Se till att handlingsplaner f6r arbetsmiljoarbetet upprittas och att insatserna for
arbetsmiljon dokumenteras.

Se till att det finns ekonomiska och personella forutsattningar for ett i praktiken
fungerande arbetsmiljarbete.

Stimulera initiativ pa arbetsmiljbomradet.

Atgirda brister i arbetsmiljon inom den givna férdelningen eller returnera fragan till
nimnden.

Se till att det systematiska arbetsmiljoarbetet £6ljs upp arligen.
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e Sikerstilla att den som tar emot arbetsmiljéuppgifter har tillrickliga befogenheter,
resurser, kunskaper och kompetens for att kunna utféra uppgifterna, samt l6pande f6lja
upp hur férdelningen fungerar och atgirda eventuella brister

e Se till att tillbud och arbetsskador rapporteras, utreds och atgirdas

e Se till att allvarliga tillbud och olyckor rapporteras till Arbetsmiljoverket omedelbart

6.4 Verksamhetschefens ansvar for arbetsmiljofragor

Verksamhetschefen ska:

e Klargora ansvarsfordelningen till understillda chefer.

e Ha tllrickliga kunskaper om arbetsmiljolagen, arbetsmilj6férordningen, for
verksamheten gillande foreskrifter samt andra lagar, avtal och regler som har paverkan pa
arbetsmiljon.

e Sikerstalla att det i verksamheten bedrivs ett systematiskt arbetsmiljoarbete i enlighet med
de policys, planer, styrdokument, lagar, avtal, foreskrifter, rutiner och riktlinjer som berér
arbetsmiljon.

e Sec till att understillda chefer har kunskap om arbetsmiljoomradet samt fortlopande far

den information och de instruktioner som ir nédvindiga for att férebygga ohilsa och
olycksfall.

e Sec till att understillda chefer har de kunskaper som beh6vs for att motverka ohalsosam
arbetsbelastning.

e Bedriva samverkan i enlighet med Bollebygds kommuns samverkansavtal.

e Samverka med skyddsombud i aktuella arbetsmiljéfragor.

e Begira budgetmedel f6r nédvindiga arbetsmiljoférbattringar samt arbetsanpassnings-
och rehabiliteringsverksamhet inom verksamhetsomradet.

e Se till att det finns ekonomiska och personella férutsittningar for ett i praktiken
fungerande arbetsmiljarbete.

e Sec till att arbetsmiljbarbetet ingar som en del i den ordinarie verksamheten.

e Se till att malen for arbetsmiljéarbetet dr kinda och atgirdas.

e Se till att eventuella ingripanden (forbud eller féreligganden) fran Arbetsmiljoverket
respekteras och efterlevs.

e Se till att riskbedomningar och skyddsronder genomférs och eventuella risker eller brister
atgirdas och f6ljs upp.

e Se till att handlingsplaner f6r arbetsmiljoarbetet upprattas och att insatserna for
arbetsmiljon dokumenteras.

e Sec till att medarbetares rehabiliteringsbehov klarliggs, samt att rehabiliteringsatgarder
genomfors 1 enlighet med Bollebygd kommuns rehabiliteringsprocess.

e Se till att det systematiska arbetsmiljéarbetet £6ljs upp arligen.

e TFortlopande atgiarda akuta brister i arbetsmiljon eller returnera frigan till
torvaltningschefen.

6.5 Enhetschef, rektor eller motsvarandes ansvar for arbetsmiljofragor

Arbetsmiljoarbetet ska bedrivas av enhetschef, rektor eller motsvarande tillsammans med
medarbetarna som en naturlig del i den dagliga verksamheten. Chefen har ansvar for att skaffa sig
kunskaper om Bollebygd kommuns policydokument och 6vriga regler som har betydelse for
arbetsmiljoarbetet samt om Bollebygd kommuns Samverkansavtal.
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Enhetschef, rektor eller motsvarande ska:

Pa lokal niva arbeta med att verkstilla arbetsmiljomalen utifrin verksamhetsplanen.

Ha tillrickliga kunskaper om arbetsmiljolagen, arbetsmilj6forordningen, f6r enheten
gillande foreskrifter samt andra lagar, avtal och regler som har paverkan pa arbetsmiljon.
Sikerstilla att det pa enheten bedrivs ett systematiskt arbetsmiljoarbete i enlighet med de
policys, planer, styrdokument, lagar, avtal, foreskrifter, rutiner och riktlinjer som ber6r
arbetsmiljon.

Se till att medarbetarna har kunskaper samt fortlépande far den information och de
instruktioner som dr nédvindiga for att férebygga ohilsa och olycksfall.

Samverka med lokala skyddsombud i aktuella arbetsmilj6fragor.

Bedriva samverkan i enlighet med Bollebygds kommuns samverkansavtal.

Stimulera arbetsmiljoverksamheten bland medarbetare, bland annat genom att
regelbundet ha dialog om arbetsmiljofragor pa arbetsplatstraffar (APT).

Se till att det ar balans mellan krav och resurser pa individniva och att arbetsuppgifterna
inte ger upphov till ohilsosam arbetsbelastning.

Planera och genomféra férindringar som har betydelse for att forbittra arbetsmiljon.
Se till att undersékningar av arbetsmiljon kontinuerligt genomfoérs utifran de
undersokningsmetoder som limpar sig bast inom verksamheten.

Framféra behov av arbetsmiljéinvesteringar till verksamhetschef infér budgetarbetet.

Se till att medarbetarna kianner till kommunens rutiner som giller i samband med
olycksfall, tillbud och ohilsa, krinkande sirbehandling och trakasserier, hot och vald etc.

Omedelbart rapportera allvarligare olycka eller tillbud till Arbetsmiljoverket.

Se till att utredning av olyckor och tillbud genomférs samt se till att medarbetarna
fortlépande far instruktioner om arbetsmetoder och arbetsmiljorisker for att f6rebygga
ohilsa och olycksfall.

Se till att riskbedomningar och skyddsronder genomférs och eventuella risker eller brister
1 arbetsmiljon atgardas och 6ljs upp.

Se till att handlingsplaner f6r arbetsmiljéarbetet upprittas och att insatserna for
arbetsmiljon dokumenteras.

Genomféra introduktion av nyanstillda medarbetare, medarbetare som varit frainvarande
en lingre tid eller medarbetare som har fatt nya arbetsuppgifter.

Se till att befintliga hjalpmedel anvinds pa anvisat sitt och att medarbetarna anvinder den
skyddsutrustning och personlig skyddsutrustning som kravs.

Se till att medarbetarens rehabiliteringsbehov klarldggs och att arbetslivsinriktade
rehabiliteringsatgarder vidtas i1 enlighet med Bollebygd kommuns rehabiliteringsprocess.
Returnera varje arbetsmiljéuppgift f6r vilken chefen saknar befogenhet, kompetens eller
resurser till den chef som har foérdelat arbetsmiljGuppgiften.

Folja upp det systematiska arbetsmiljoarbetet arligen.

6.7 Medarbetare med specifika uppdrag inom arbetsmiljo

I samband med vissa arbetsmiljofragor kan det vara lampligt att férdela uppgiften till en
medarbetare istallet f6r en chef. Detta bor ske dd det finns en risk att chef inom verksamheten
eller enheten inte har méjlighet att Gverblicka arbetet. I dessa fall dr det viktigt att
medarbetaren/medatbetarna ifraga har tillrickliga resurser for att utfora uppgiften samt att de
regelbundet far mojlighet att stirka sin kunskap kring eventuella risker kopplade till
arbetsmiljéarbetet. Blankett ”Fordelning av arbetsmiljéuppgifter till medarbetare” ska anvindas.



