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Inledning

| denna rutin beskrivs Hjo kommuns grundlaggande aktiviteter for att skapa en bra och sédker
arbetsmiljo.

Syftet med riktlinjerna ar att sprida kunskap om hur chefer och skyddsombud ska bedriva det
systematiska arbetsmiljoarbetet sa att det blir en sjalvklar och naturlig del av verksamheten.

Ett systematiskt arbetsmiljoarbete handlar om att i samspel och samverkan med medarbetare och
skyddsombud:

identifiera och bedoma fysiska, organisatoriska och sociala risker i befintlig verksamhet

e gora riskddomningar infor planerade fordandringar

e genomfdra atgarder for att utveckla och forbattra arbetsmiljéforhallanden
e uppratta handlingsplaner for de atgarder som inte kan genomforas direkt
e folja upp att genomforda atgarder givit dnskat resultat.

Kraven pa hur SAM ska bedrivas finns beskrivet i Arbetsmiljéverkets foreskrift AFS 2001:1.

arhetsmiljo-

forhallanden



https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/systematiskt-arbetsmiljoarbete-afs-20011-foreskrifter/

Rutiner

Rutinerna ska tala om vad som ska goras, hur det ska goras, vem som ska gora det och nar det ska goras.
| arbetet med att ta fram rutiner ar det viktigt att se till att de har koppling till andra rutiner och
aktiviteter i verksamheten sa att arbetsmiljdarbetet blir en naturlig del i det dagliga arbetet.

Rutiner ska finnas inom féljande omraden:
e Overgripande rutin for det systematiska arbetsmiljdarbetet
e Introduktion av nyanstallda
e Genomfdrande av skyddsronder
e Undersokningar och riskbedémningar
e Fordelning av arbetsmiljouppgifter
e Hantering av arbetsskador och tillbud
e Rehabilitering
e Hotochvald
e Forsta hjalpen och krisstod
e Krankande sarbehandling och trakasserier

e Ledningens genomgang

Forum for arbetsmiljoarbete

| Hjo kommun anvands minst féljande forum och metoder fér att arbeta med arbetsmiljéfragor i
verksamheten:

e Arbetsplatstraffar (APT)

e Samverkansméten (CSG/VSG/LSG) samt skyddskommittémaoten fyra ganger per ar

e Skyddsronder

e OSA-enkat

e Undersokningar vid férandringar

e Medarbetarsamtal

e Medarbetarundersdkningar

o Arlig uppfdlining av SAM

e Arliga arbetsmiljouppfdljningsméten dar HR, arbetsmiljdansvarig chef och skyddsombud deltar.



Arsplan for det systematiska arbetsmiljdarbetet

Till denna rutin finns en arsplan bilagd som anger vilka arbetsmiljérelaterade moment som ska
genomfoéras under aret och nar detta ska ske.

Overgripande rutin for det systematiska arbetsmiljdarbetet pd Hjo
kommun

|. Arbetsmiljopolicy

I Hjo kommun ar vi 6vertygade om att en god arbetsmiljo som praglas av hélsa, utveckling och
arbetsgladje ar nyckeln till en framgangsrik, effektiv och halsoframjande arbetsplats. Var
arbetsmiljopolicy beskriver bland annat vad vi anser ar viktigt for att vi ska kunna skapa en god
arbetsmiljo dar manniskor trivs, utvecklas och ar stolta dver sitt arbete. Policyn ar antagen av
Kommunfullmaktige och innehaller foljande 6vergripande arbetsmiljomal:

e Vistravar efter att skapa ett langsiktigt och hallbart arbetsliv for samtliga medarbetare
genom att arbetsmiljon pa alla nivaer ar trygg, sdker och val anpassad till manniskors olika

forutsattningar och behov.

e Viverkar for att systematiskt utveckla och forbattra den fysiska, sociala och organisatoriska
arbetsmiljon i vara verksamheter samt for att skapa en arbetsmiljo dar vi kanner

arbetsgladje, delaktighet och dar medarbetarnas resurser tas tillvara och utvecklas.

e Vifokuserar pa ett forebyggande och halsoframjande arbetsmiljoarbete vilket innebér att vi

utvecklar halsa och starker friskfaktorer pa vara arbetsplatser.

Varje arbetsplats ska informera och diskutera policyn pa ett APT samt identifiera
utvecklingsomraden for att skapa en an attraktivare arbetsplats.

2. Fordelning av arbetsmiljouppgifter

For att bast kunna uppfylla arbetsmiljoansvaret ska arbetet med arbetsuppgifter kopplade till
arbetsmiljon ligga pa den chef som har de basta forutsattningarna for att risker forebyggs och en
god arbetsmiljé uppnas.

Arbetsgivaren ar ytterst ansvarig for arbetsmiljon. | kommunen &r de fortroendevalda politikerna
arbetsgivare och darigenom huvudansvariga for en god arbetsmiljo. Politikerna ger i sin tur styrelser och
namnder forutsattningar for arbetsmiljdarbetet. Varje chef med personal- och verksamhetsansvar ar
ansvarig for arbetsmiljoarbetet inom sitt verksamhetsomrade.

Fordelningen av arbetsmiljouppgifter sker i enlighet med rutin fér féredelning av arbetsmiljouppgifter.
Fordelningen ér alltid skriftlig.

3. Arbetsplatstraffar (APT) och samverkansgrupper
Enligt det partsgemensamma samverkansavtalet ska utveckling ske genom samverkan dar delaktighet
och inflytande ska ses som naturliga delar inom den I6pande verksamheten.



Medbestammandelagen (MBL) och arbetsmiljolagen (AML) utgor den réattsliga grunden for
samverkan. Samverkan ska genomsyra alla beslutsnivaer i kommunen. Samverkansgruppen pa
central samt verksamhetsniva ar dven skyddskommitté enligt arbetsmiljolagen.

Varje chef planerar in drets alla APT och samverkansmoten utifran kommunens arsplan for SAM. Pa sa
satt blir det enklare att se vilka delar av SAM som kan utféras pa ordinarie APT och/eller genom
samverkan samt i vad man extra traffar/aktiviteter behover planeras in for att genomféra det
systematiska arbetsmiljdarbetet.

4. Introduktion av nyanstallda

En bra introduktion &r viktig, bade fér den nyanstéllde och for arbetsgruppen. Introduktionen
ska planeras och genomféras sa att den nye medarbetaren far en bra start som leder till
framgang i arbetet.

Alla chefer ska fa en individuellt utformad introduktion. Den nye chefens chef ar ansvarig for
introduktionen och foljer upp att introduktionen motsvarar den nye chefens férvantningar.

5. Medarbetarsamtal

Enligt Hjo kommuns struktur for medarbetar- och I6nesamtal, ska medarbetarsamtal

genomféras minst en gang per ar. Syftet med samtalet ar att fora dialog om samt félja upp
uppsatta mal, tydliggéra forutsattningar och behov for att kunna uppfylla malen. Arbetsmiljo, saval
fysisk som organisatorisk och social samt bisysslor, trivsel, relationer och samarbete ska ocksa
diskuteras.

| den Overgripande arsplanen framgar nar dessa ska genomféras samt vilket material
som ska anvdndas.

6. Medarbetarundersokning

For att kartldagga hur medarbetarna i Hjo kommun bland annat uppfattar sin arbetssituation och
arbetsforutsattningar genomfors vart annat ar en medarbetarundersdkning. Undersékningen
genomfors under tre veckor i september-oktober. Efter resultatet har presenterats ska
utvecklingsomraden identifieras och risker for ohalsa bedémas. Férbattringsatgarder som inte kan
vidtas direkt ska dokumenteras i en handlingsplan.

7. Skyddsrond

Skyddsronder genomférs systematiskt under aret i syfte att undersdka arbetsmiljén och for att
identifiera och atgarda risker for ohalsa. Enligt arsplanen fér SAM framgar nar skyddsronder med olika
teman ska genomforas tillsammans med skyddsombud och vilka checklistor som ska anvandas.

Brister som upptacks ska atgardas och for brister som inte kan atgardas omedelbart ska en
handlingsplan tas fram. All dokumentation sker i kommunens arbetsmiljosystem. Resultatet ska alltid
aterkopplas till medarbetarna.

For mer information, se kommunens rutin for skyddsronder.

8. Brand/utrymning

Det ar arbetsgivarens ansvar att férdela uppgifterna i verksamheten sa att brandskydd och utrymning
kan genomforas, att personalen har tillrdckliga kunskaper om hur larm utléses och om de atgarder som
ska vidtas.
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Det ar viktigt att alla medarbetare kanner till hur de ska bete sig vid utrymningslarm. | Hjo kommun
genomfor vi systematiska brand och utrymningsévningar. Utrymningsévningar kan ersattas med
information om den ger likvardiga kunskaper.

Boka in tillfalle i arbetsplatsens arsplan for SAM for att gora rutiner kdnda samt genomféra brand-
/utrymningsévning.

9. Organisatorisk och social arbetsmiljo

Den organisatoriska arbetsmiljon omfattar villkor och forutsattningar fér arbetet som inkluderar; ledning och
styrning, kommunikation, delaktighet, handlingsutrymme, férdelning av arbetsuppgifter samt krav, resurser
och ansvar. Den sociala arbetsmiljon handlar om villkor och férutsattningar for arbetet som inkluderar socialt
samspel, samarbete och socialt stéd fran chefer och kollegor.

| Hjo kommun undersoks den organisatoriska och sociala arbetsmiljon arligen genom Prevents OSA-
enkat som samtliga arbetstagare besvarar i september/oktober. Enkdten omfattar krav och resurser,
arbetstidens forlaggning, starkt psykiskt pafrestande arbetsuppgifter, krankande sarbehandling,
kdannedom om arbetsuppgifter och prioritering av arbetsuppgifter nar tiden inte racker till. Brister som
upptacks ska atgardas och for brister som inte kan atgdrdas omedelbart ska en handlingsplan tas fram.
Utifran resultatet tar varje enhet ocksa fram mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon. All
dokumentation sker i kommunens arbetsmiljosystem.

10. Hot och vald

Alla medarbetare ska kdnna sig trygga pa arbetsplatsen. Chefen har ansvar for att forebygga samt
atgarda risker for hot och vald pa arbetsplatsen. Alla medarbetare ska veta var och i vilket sammanhang
det finns risk for att hotfulla eller valdsamma situationer kan uppsta samt kanna till rutinerna vid en
valds eller hotsituation sa att den/de drabbade snabbt kan fa hjalp och stod.

Arbetet for att minimera risker for hot och vald ska ske i samverkan med medarbetare och
skyddsombud (detta géller dven elever och deras representanter).

I 1. Sjukfranvaro och rehabilitering

Malet med arbetsmiljoarbetet ar att férebygga och minska risken for ohalsa. Trots detta kan
medarbetare drabbas av ohélsa eller olycka, pa arbetet eller pa sin fritid. Oavsett om den nedsatta
arbetsformagan beror pa handelser som intrédffat pa arbetet eller pa fritiden har arbetsgivaren ansvar
for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen och for att sakerstalla att medarbetaren sa snart som maijligt
kunna ska kunna aterga till arbete och/eller ordinarie tjanstgoringsgrad. Denna process finns beskriven i
Hjo kommuns rehabiliteringsrutin.

{ Boka in ett tillfdlle pa APT for att informera om enhetens rutiner for sjuk- och friskanmalan samt
1 informera om den kommungemensam rutinen.

12. Alkohol och droger

Hjo kommun har riktlinjer for hur missbruk av alkohol och droger ska hanteras. Till riktlinjerna
finns en checklista som stod for chefen vid misstanke om paverkan pa arbetsplatsen. Avtal finns
med Aleforsstiftelsen om utbildning samt stod i drende.



| 3. Arbetsmiljokunskaper och kompetenser

Arbetsgivaren ska sakerstalla att tillrackliga arbetsmiljokunskaper finns hos samtliga chefer och
ovriga medarbetare samt att regelbundet uppdatera arbetsmiljokunskaper bland dem som
fordelats arbetsmiljouppgifter.

Kommunen anordnar regelbundet utbildning i arbetsmiljo for chefer och skyddsombud. Fér anmalan
och information om nasta tillfalle kontakta HR-enheten.

I 4. Forsta hjalpen och krisstod
Pa varje arbetsstélle ska det finnas beredskap och rutiner fér forsta hjalpen och krisstod i den
omfattning som krdavs med hansyn till verksamhetens art, omfattning och sarskilda risker.

I Hjo kommun har vi en sarskild rutin for hur vi ska agera vid en allvarlig handelse samt en 6vergripande
plan for hur vi arbetar systematiskt med forsta hjdlpen och krisstod. Vi har ocksa en beredskapsgrupp
for psykiskt och socialt omhander tagande (POSOM-grupp) for att kunna hjalpa enskilda och grupper av
individer.

Planera in APT eller motsvarande for att ga igenom vad som ska gbras om en katastrof intraffar
och/eller en medarbetare hamnar i en kris- eller riskfylld situation, vem/vilka som ska kontaktas
etcetera?

Sakerstall att ett tillrackligt antal medarbetare har kunskaper i forsta hjalpen. Vid behov planera in
tillfalle for att genomféra utbildning i Forsta hjalpen (L-ABC + HLR).

|5. Sakerhetsrutiner
Sakerhetsrutiner ska finnas for t.ex. farliga maskiner, kemikalier, ensamarbete, nattarbete etc. Dessa ar
verksamhetsspecifika och varje verksamhet ansvarar for att de finns, ar aktuella och kdnda av

medarbetarna.

Boka in tillfalle pa APT for att informera om/uppdatera sakerhetsrutiner for farliga maskiner,
kemikalier, ensamarbete etc.

| 6. Diskriminering och krankande sarbehandling
Ingen medarbetare ska uppleva sig krankt, diskriminerad eller trakasserad. Alla medarbetare
har ratt till att bli respektfullt bemotta, sedda, hérda och vara medskapande.

| det halsoframjande arbetet ingar att arbeta proaktivt i syfte att férhindra att diskriminering

och krédnkande sarbehandling uppstar. Mer information om Hjo kommuns arbete for att forebygga
diskriminering och krédnkande sdrbehandling samt vad som ska goras i de fall medarbetare upplever sig
utsatt finns i kommunens rutin for aktiva atgarder.

I 7. Riskbedomningar
Arbetsmiljérisker som kan uppsta ska i férvag utredas, bedomas och atgardas — infér planerade
forandringar i verksamheten saval som i det [6pande arbetet eller nar risker identifieras genom
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handelserapportering. | riskbedomningen tas hansyn till hur allvarlig risken ar, hur stor sannolikheten ar
att det ska hdnda igen och hur svar konsekvensen blir ifall det hander.

Riskbeddmningen ska genomforas tillsammans med skyddsombud och ska alltid dokumenteras i
kommunens arbetsmiljosystem dar ytterligare instruktioner och information om riskbedémningar finns.
Vid behov kontaktas foretagshalsovarden for stod.

I8. Handlingsplaner
Arbetsplatsens handlingsplan/-er ska foljas upp kontinuerligt pa till exempel arbetsplatstraffar och i
samverkansgrupp.

Satt upp "Uppfoljning av handlingsplan/-er" som en stdende punkt pa APT och vid samverkansmoten.

19. Dokumentation

Enligt de rutiner som finns framtagna for kommunens systematiska arbetsmiljéarbete framgar vad som
ska dokumenteras, vilka mallar som ska anvandas och vem som ansvarar for dokumentationen samt var
dokumentet ska forvaras. Policys, fordelning av arbetsmiljouppgifter samt rutiner diariefors.

Hjo kommun dokumenterar skyddsronder, riskbedomningar, handlingsplaner samt arbetsskade- och
tillbudsanmaélan i kommunens arbetsmiljosystem Arbetsmiljéverktyget. Aven den &rliga OSA-
undersokningen liksom arbetsmiljomal dokumenteras i Arbetsmiljoverktyget. Det finns vidare ett
sarskilt system for dokumentation av rehabiliteringsarenden.

Utover systemen finns mallar och checklistor pa intranatet att tillgd fér dokumentation av 6vrigt
arbetsmiljoarbete, sa som checklistor fér introduktion av nya medarbetare samt utredning av krankande
sarbehandling/trakasserier. Aven arbetsplatstriffar och medarbetarsamtal ska dokumenteras.

20. Arlig uppfdljning av SAM

Det systematiska arbetsmiljoarbetet foljs upp arligen. Det innebar att vi kontrollerar att de krav som
stalls i foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete f6ljs och att arbetsmiljoarbetet ger resultat och
leder till en battre arbetsmiljo. Mer information finns i kommunens rutin for arlig uppfoljning.

Varje host genomfors HR ocksa ett arligt uppféljningsmote kring det systematiska
arbetsmiljoarbetet pa enhetsniva dar HR, arbetsmiljéansvarig chef och enhetens skyddsombud
deltar. Samtliga delar av enhetens systematiska arbetsmiljoarbetet f6ljs vid detta tillfdlle upp liksom
enheternas dokumentation i kommunens arbetsmiljosystem, Arbetsmiljoverktyget.

HR-enheten genomfor ocksa manadsvis uppfoljning genom stickprov med hjalp av rapportverktyget
i Arbetsmiljosystemet.

Stodresurser vid systematiskt arbetsmiljoarbete
HR-enheten fungerar som ett internt stod inom det systematiska arbetsmiljoarbetet och hjalper till med

att utforma riktlinjer och rutiner samt stétta cheferna i deras arbetsmiljdansvar.

Foretagshalsovarden kan kopplas in ndr kompetensen inom den egna verksamheten inte racker till for
att det systematiska arbetsmiljoarbetet ska kunna bedrivas. Inom Hjo kommun bestélls tjanster fran
foretagshalsovarden via HR enheten.



Forvalta riktlinjen
HR-chefen inom kommunen ansvarar for att riktlinjen for systematiskt arbetsmiljdarbete ar aktuell, foljs

upp och uppdateras och publiceras pa ratt satt. Respektive enhetschef har ansvar for att medarbetarna
ar/blir informerade om riktlinjen.

Malgruppen for policyn ansvarar for att ta del av och efterleva den.

Avvikelser och forslag

Den som laser riktlinjen och upptacker avvikelser eller har kinnedom om sadant som paverkar riktlinjen
sasom forandringar i lagstiftning, avvikelser eller har forslag till forandringar ska meddela detta till HR-
enheten.

Bilagor

Arsplan Systematiskt arbetsmiljdarbete



