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Ansvar och uppgiftsfordelning

| kommunerna ar de fortroendevalda arbetsgivare och darigenom huvudansvariga for en god
arbetsmiljo. For att kunna uppfylla sitt ansvar ar det nodvandigt att arbetsgivaren fordelar
uppgifter i arbetsmiljdarbetet pa olika personer och befattningar i verksamheten.
Arbetsmiljduppgifterna ska fordelas pa ett sadant sitt att chefen kan verka for att risker
forebyggs och god arbetsmiljo uppnas.

Uppgifterna bor laggas pa den som har de bista forutsattningarna att utfora uppgifterna eller
kan se till att de blir utférda. Uppgiftsfordelningen innebir att chefen far till uppgift att skota
arbetsmiljofragor som hianger samman med hans/hennes 6vriga arbete. Det ska observeras att
kommunstyrelsen alltid har det yttersta arbetsgivaransvaret och aterkommande maste folja
upp att verksamhetens arbetsmiljdarbete och uppdrag fungerar. | annat fall maste namnden
vidta atgarder.

Det ar viktigt att uppgiftsfordelningen blir tydlig da fordelningen oftast ar en forutsittning for
ett effektivt och forebyggande arbetsmiljoarbete.

Kommunfullmaktige fordelar arbetsmiljouppgifter till kommunstyrelsen och tar in uppgifterna i
reglementen for verksamheten. Kommunstyrelsen har pa kommunfullmiktiges uppdrag ansvar
att leda, samordna och folja upp kommunens strategiska arbetsmiljofragor.
Personalavdelningen pa genomfor och foljer upp kommunens strategiska arbetsmiljouppdrag.

De fortroendevalda har ansvar for att arbetsmiljdlagen foljs, inom det verksamhetsomrade
som kommunfullmaktige beslutat. En viktig uppgift for de fortroendevalda ar att se till att
chefer far ett valdefinierat uppdrag med befogenheter, resurser och kompetens att bedriva en
bra verksamhet med tillfredsstallande arbetsmiljovillkor. En annan viktig uppgift for de
fortroendevalda ar att folja upp hur arbetsmiljoarbetet bedrivs och att vidta atgarder om sa
behovs.

Den rittsliga grunden for fordelning av arbetsmiljouppgifter finns i Arbetsmiljoverkets
foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1). Uppgiftsfordelningen innebar inte
att den som far uppgifterna automatiskt far ta de rattsliga pafoljderna vid en arbetsolycka.
Detta ansvar faststalls av domstol i efterhand. Det har stor betydelse om vederborande har
fatt tydlig uppgiftsfordelning, haft tillrackliga kunskaper, kompetens och befogenheter samt
resurser for sina arbetsuppgifter.

Uppgifterna inom arbetsmiljdomradet fordelas nedat enligt foljande:
Niva | Kommunfullmaktige

Niva 2 Kommunstyrelse

Niva 3 Kommundirektor

Niva 4 Verksamhetschef

Niva 5 Enhetschef/rektor eller motsvarande

Niva 6 Medarbetare med komplexa arbetsmiljoer

Kommunstyrelsen ska ge kommundirektoren ratt att fordela uppgifter vidare till understallda
personalansvariga chefer. Kommundirektorens ansvar ska framga av Kommunstyrelsens
delegationsordning.

Respektive personalansvarig chef ansvarar for att analysera behovet av insatser och
ha goda kunskaper i systematiskt arbetsmiljoarbete for att systematiskt planera,
genomfora och folja upp verksamheten under iakttagande av gillande lagstiftning,
arbetsmiljoverkets foreskrifter, arbetsmiljoverkets anvisningar samt Hjo kommuns
arbetsmiljopolicy. Kommunens personalenhet ar resurser i arbetsmiljoarbetet.
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Den enskilde medarbetaren ska medverka i arbetsmiljdarbetet och delta i de atgarder som
behovs for en god arbetsmiljo, folja angivna foreskrifter, anvanda skyddsanordningar och iaktta
forsiktighet i ovrigt for att forebygga ohalsa och olycksfall. Medarbetare med sarskilt komplex
arbetsmiljo ansvarar for de uppgifter som tilldelats av den narmaste chefen.

Returnering

Om den som atagit sig arbetsmiljouppgifter inte har tillrackliga befogenheter och resurser ska
han/hon vanda sig till den som har fordelat uppgiften for att fa utokade befogenheter och
resurser. Om det inte sker ska han/hon fransiga sig uppgiften (returnera). Det innebar att den
returnerade arbetsmiljouppgiften gar Sver till en hogre instans i kedjan. Ovriga
arbetsmiljouppgifter kvarstar som tidigare.

Returnering av arbetsmiljouppgift ska goras skriftligt och undertecknas bade av den som
aterlamnar och den som tar emot uppgiften. Nagot nytt beslut om uppgiftsfordelning behovs
inte.

Efter returnering kan uppgiften ater fordelas genom att personen tilldelas kompletterande
kompetens eller befogenheter.

Dokumentation

All fordelning av arbetsmiljouppgifter ska vara klar och tydlig och alltid dokumenteras skriftligt
pa avsedd blankett. Blanketterna ar anpassade efter respektive ansvarsniva och finns i
mappstrukturen for systematiskt arbetsmiljdarbete pa ”"T” samt i Chefshandboken kapitel 4.

Ifylld blankett arkiveras i diariet.

Kopia lamnas till de personer som omfattas av fordelningen av arbetsmiljouppgifter samt till
berorda skyddsombud.

Viktigt att tanka pa vid uppgiftsfordelning

* Att uppgifterna ar fordelade pa tillrackligt manga medarbetare
* Att uppgifterna fordelas pa personer eller funktioner — inte pa en grupp
* Att fordelningen gors skriftligt och undertecknas bade av den som fordelar
och den som tar emot uppgiften, samt att en forteckning finns over vem
som har férdelning av arbetsmiljouppgifter pa respektive forvaltning
* Att det ar klart vad som ska gilla vid sjukdom, semester och annan franvaro
* Att den som gor fordelningen l6pande foljer upp hur den fungerar
* Att den som far uppgifterna har tillrackliga befogenheter och resurser
* Att den som far uppgifterna har tillrackliga kunskaper om
- regler som har betydelse for arbetsmiljon
- fysiska, psykologiska och sociala férhallanden som innebar risker for ohilsa
och olycksfall
- atgdrder for att forebygga ohilsa och olycksfall
- arbetsforhallanden som framjar en tillfredsstallande arbetsmiljo
* Att det framgar vad som ska goras nar kunskaper, resurser och befogenheter
inte racker och att den som tilldelats en uppgift har mojlighet att returnera
arbetsmiljouppgiften samt att detta ska ske med en skriftlig motivering
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Befogenheter och resurser

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta atgirder. Med resurser avses
ekonomiska medel, tillgang till kompetenta medarbetare, utrustning/hjilpmedel, tid och
personer som kan ge stdd internt och externt, exempelvis foretagshalsovarden.

Om till exempel en chef har atagit sig en arbetsmiljouppgift men inte har tillrackliga
befogenheter och resurser for att 16sa den ar det viktigt att han eller hon aterkopplar till den
som fordelat uppgiften for att fa stdd och diskutera hur uppgiften ska utféras. Det kan bland
annat resultera i att chefen far utdkade befogenheter och resurser. Han/hon kan ocksa
returnera uppgiften till den som férdelat den. Det innebar att den returnerade
arbetsmiljouppgiften gar over till dverordnad chef.

Ansvaret for ovriga arbetsmiljouppgifter kvarstar som tidigare. Uppgiftsfordelande chefer
behover lopande folja upp att uppgiftsfordelningen fungerar bra och gora andringar nar det
behovs. Denna uppfoljning gors inom ramen for medarbetarsamtal.

Balansen mellan uppgifter, befogenheter och resurser ar ytterst viktigt for att det systematiska
arbetsmiljdarbetet ska leda till uppsatta mal. Det kan ocksa ha betydelse i straffrattsligt
hanseende. Namnd och kommundirektor bar det yttersta ansvaret for att verksamhetens
organisation uppfyller kravet pa god balans och oklarheter i uppgiftsfordelningen faller ytterst
tillbaka pa den hogsta ledningen.

Kunskap och kompetens

Att leda det systematiska arbetsmiljoarbetet kraver kompetens. Arbetsmiljokunskaper ar en
vasentlig del av de resurser som chefen bor forfoga over.

Tillracklig kunskap och kompetens omfattar omradena:

* regler som har betydelse for arbetsmiljon

» fysiska, psykologiska och sociala forhallanden som innebar risker for ohilsa och olycksfall
* atgarder for att forebygga ohilsa och olycksfall

* hur man atgardar brister i arbetsmiljon genom direktatgird och handlingsplan

* arbetsforhallanden som framjar en tillfredsstallande arbetsmiljo

Generell kompetens

Arbetsmiljoarbetet stiller stora krav pa samtliga chefer i organisationen. Hjo kommuns
minimikrav ar att chefen ska ha generell kunskap och kompetens om:

* arbetsmiljduppgifter, roller och ansvar i arbetsmiljdarbetet for saval politiker, chefer,
medarbetare, skyddsombud, elevskyddsombud som studerandeskyddsombud

* arbetsmiljolagen, forordningar och foreskrifter och andra relevanta lagar och avtal

* kommunens samverkansavtal och dess arbetsformer samt effekter av dessa arbetssatt i den
egna verksamheten

» arbetsforhallanden och atgarder som framjar hilsa och forebygger ohilsa och olycksfall, samt
arbetssatt och atgarder vid arbetsanpassning och rehabilitering

* innehallet i det systematiska arbetsmiljoarbetet och hur man bedriver ett vil fungerande
systematiskt arbetsmiljoarbete

Individuell kompetens

Den individuella kunskapsnivan ar utgangspunkten och maste vigas mot de uppgifter som
chefen har ansvar for. Sarskilda arbetsmiljofaktorer i chefens verksamhet, exempelvis arbete i
brukarnas hem eller arbete med vigar och gator, maste ocksa beaktas i sammanhanget och
kanda arbetsmiljofaktorer finns att finna i Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS).
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Arbetsmiljoutbildning

Arbetsmiljoarbetet ar langsiktigt och viktigt for verksamhetens utveckling. Det ar angeldget att
chefer och skyddsombud far en relevant utbildning i arbetsmiljofragor och hur risker och
brister kan elimineras. Utbildningar sker vid behov i samverkan med kommunens
foretagshalsovard. Skyddsombudet har ritt att fa den utbildning i arbetsmiljofragor och den
ledighet med bibehallna anstillningsformaner som behovs for uppdraget pa arbetsplatsen.

Vem gor vad? - fordelning av arbetsmiljouppgifter

Kommunfullmdktige ska:

* Faststilla en skriftlig arbetsmiljopolicy for kommunen

* Fordela arbetsmiljouppgifter till kommunstyrelsen och ta in uppgifterna i reglementen for
dess verksamhet och arbetsformer

* Folja upp att kommunstyrelsen driver verksamheten i enlighet med arbetsmiljopolicyn

* Ge kommunstyrelsen ekonomiska resurser for arbetsmiljoarbetet i fullmaktiges arliga
budgetbeslut

Kommunstyrelsen ska:

* se till att verksamheten drivs i enlighet med arbetsmiljolagen och foreskrifterna for
arbetsmiljon

» verkstilla fullmiktiges beslut och bland annat se till att konkreta arbetsmiljomal tas fram

* se till att kommundirektoren roll och uppgifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet klargors
* se till att kommundirektoren har befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens for att
kunna driva arbetsmiljoarbetet

* ge kommundirektoren ritt att fordela uppgifter sa langt ut i organisationen att systematiskt
arbetsmiljdarbete (SAM) kan bedrivas ute pa arbetsplatserna och att tillrickliga befogenheter,
resurser, kunskaper och kompetens foljer med

* se till att konsekvenserna for arbetsmiljon bedéms vid forandringar i saval organisation som
andra forandringar av arbetsmiljon

* se till att forebyggande atgarder i arbetsmiljon kan vidtas genom att ta upp
arbetsmiljdinvesteringar i det arliga budgetforslaget

* se till att det systematiska arbetsmiljoarbetet foljs upp och fungerar bra pa verksamhetsniva
och ute pa arbetsplatserna

» folja upp verksamhetens utredningar av arbetsolyckor, arbetsskador och tillbud

» folja upp sjukfranvaron och rehabiliteringsarbetet i den omfattning som kravs for att uppfylla
ansvaret

* se till att samverkan sker med kommundirektor och kommunstyrelse nar det giller
arbetsmiljo, nar sa erfordras

* rapportera arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet till kommunfullmiktige

Kommundirektoren ska:

* organisera och bedriva halso- och arbetsmiljoarbetet inom forvaltningen enligt rutinerna for
systematiskt arbetsmiljoarbete

* kanna till kommunens policy/styrdokument inom halsa och arbetsmiljo och arbeta i enlighet
med dessa

* kontinuerligt skapa ekonomiska och personella forutsattningar for ett val fungerande
arbetsmiljoarbete inom forvaltningen

* fordela arbetsmiljouppgifterna enligt en skriftlig uppgiftsfordelning sa att det klart visar vem i
organisationen som har ansvar for vilka arbetsmiljouppgifter

* se till att det inom forvaltningen finns en pa lampligt satt organiserad arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet

* genomfora utvecklingssamtal med sina medarbetare

» fortlopande atgarda brister i arbetsmiljon genom:
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- direktatgarder
- handlingsplaner
- eller vidarebefordra (returnera) fragan till namnden
* omedelbart anmala olyckor och allvarliga tillbud till Arbetsmiljoverket
» folja upp forvaltningens utredningar av arbetsolyckor, arbetsskador och tillbud
* aterrapportera inspektionsmeddelanden, foreldggande och forbud fran Arbetsmiljoverket till
kommunstyrelsen och personalenheten
» folja upp sjukfranvaro och rehabiliteringsarbetet pa forvaltningen
* se till att riskanalyser och riskbedomningar av arbetsmiljon finns och uppdateras
» samverka med kommundirektoren
* inneha ordforandeposten i den centrala samverkansgruppen
* kontinuerligt folja upp forvaltningens arbetsmiljoarbete och aterkoppla till kommunstyrelsen
* genomfdra arlig uppfdljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet pa
forvaltningen och redovisa for naimnden
* till kommunstyrelsen returnera varje arbetsmiljofraga for vilken kommundirektoren saknar
befogenheter eller resurser

Kommundirektoren har samma arbetsuppgifter som ovriga chefer med personalansvar, nar det
galler personal som ar direkt understalld kommundirektoren.

Verksamhetschef ska:
* bedriva halso- och arbetsmiljoarbetet inom forvaltningen enligt rutinerna for systematiskt
arbetsmiljoarbete
* kanna till kommunens policy/styrdokument inom halsa och arbetsmiljo och arbeta i enlighet
med dessa
* klargora fordelning av arbetsmiljouppgifter till understillda chefer
* organisera arbetsmiljo- arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamheten inom sitt omrade
» stimulera halso- och arbetsmiljoverksamheten bland personalen
* se till att verksamhetens personal fortlopande far den information och de instruktioner som
ar nodvandiga for att forebygga ohalsa och olycksfall
* se till att bestimmelserna i arbetsmiljolagen, arbetsmiljoforordningen, samverkansavtalet och
andra relevanta lagar och avtal foljs och att information om reglerna ges
» se till att Arbetsmiljoverkets forfattningar samt normer och standard for utrustning och
arbetsmetoder foljs och att information om reglerna ges
* se till att riskanalyser och riskbedomningar av arbetsmiljon finns och uppdateras
» fortldpande atgarda brister i arbetsmiljon genom:

- direktatgarder

- handlingsplaner

- eller vidarebefordra (returnera) fragan till kommundirektdren
» omedelbart anmala olyckor och allvarliga tillbud till Arbetsmiljoverket och 6verordnad chef
* se till att eventuella forbud eller foreldggande fran Arbetsmiljoverket respekteras och foljs
* aterrapportera inspektionsmeddelanden, foreldggande och forbud fran Arbetsmiljoverket till
kommundirektoren
* folja upp sjukfranvaro och rehabiliteringsarbetet for verksamheten/avdelningen
*» genomfora utvecklingssamtal med sina medarbetare
* se till att nyanstallda ges nodvandig introduktion och nodvandig utbildning
* samverka med berorda skyddsombud
* infor budgetarbetet till kommundirektor framfora behov av arbetsmiljcinvesteringar
* till kommundirektdr returnera varje arbetsmiljofraga dir verksamhetsavdelningschef eller
motsvarande saknar befogenheter eller resurser

Verksamhetschef har samma arbetsuppgifter som enhetschef/rektor nar det giller personal
som ar direkt understalld chefen.
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Enhetschef, rektor eller motsvarande ska:
* bedriva hilso- och arbetsmiljoarbetet enligt rutinerna for systematiskt arbetsmiljoarbete
* kanna till kommunens policy/styrdokument inom halsa och arbetsmiljo och arbeta i enlighet
med dessa
* ansvara for att rehabiliteringsarbetet for understalld personal gors, vid behov med stod av
personalenheten, och se till att den anstalldes rehabiliteringsbehov kartlaggs och att
nodvandiga arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder vidtas
* se till att Arbetsmiljoverkets forfattningar samt normer och standard for utrustning och
arbetsmetoder foljs och att information om reglerna ges
* se till att bestimmelserna i arbetsmiljolagen, arbetsmiljoforordningen, samverkansavtalet och
andra relevanta lagar och avtal foljs och att information om reglerna ges
* se till att medarbetarna, speciellt nyanstillda och minderariga, far fortlopande
instruktioner/information om arbetsmetoder, utrustning, kemiska halsorisker och ovrig
arbetsmiljohansyn for att forebygga ohilsa och olycksfall
* se till att befintliga hjalpmedel och personlig skyddsutrustning anvands
* se till att vedertagen arbets-/lyftteknik anvands
* stimulera arbetsmiljoarbetet genom att regelbundet diskutera arbetsmiljofragor vid
arbetsplatstraffar och utvecklingssamtal
* se till att riskanalyser och riskbedomningar av arbetsmiljon finns och uppdateras
» fortldpande atgarda brister i arbetsmiljon genom:

- direktatgirder

- handlingsplaner

- eller vidarebefordra (returnera) fragan till uppgiftsfordelande chef
* utreda, atgarda och folja upp olycksfall, sjukdomar och tillbud som orsakats av arbetet for att
forhindra upprepning
* gora anmalan av arbetsskada till Forsakringskassan
» omedelbart anmala olyckor och allvarliga tillbud Arbetsmiljoverket och 6verordnad chef
* se till att eventuella forbud eller forelaggande fran Arbetsmiljoverket respekteras och foljs
* aterrapportera inspektionsmeddelanden, foreliggande och forbud fran Arbetsmiljoverket till
overordnad chef
* genomfora utvecklingssamtal med sina medarbetare
* svara for att nyanstillda i direkt anslutning till att de paborijar sin anstallning far en grundlig
introduktion
» folja upp sjukfranvaro och rehabiliteringsarbetet for enheten
» samverka med sin personal och berorda skyddsombud nar det galler arbetsmiljon
* infor budgetarbetet framfora behov av arbetsmiljdinvesteringar till 6verordnad chef
» till uppgiftsfordelande chef returnera varje arbetsmiljofraga dar enhetschef/rektor saknar
befogenheter eller resurser

Medarbetare
Alla medarbetare har skyldigheter enligt Arbetsmiljolagen att delta i det arbete som kravs for
att skapa en bra halsa och arbetsmiljo

Skyldigheterna innebar att medarbetarna ska:

» medverka i det dagliga halso- och arbetsmiljoarbetet

* rapportera brister och risker

* foresla atgirder

* ge synpunkter pa resultat av atgirder

* delta i genomférandet av de atgirder som behdvs for att astadkomma en god hilsa och
arbetsmiljo

* folja foreskrifter och rutiner pa arbetsplatsen

* anvanda skyddsanordningar

* anvanda personlig utrustning

* iaktta den forsiktighet som kravs for att forebygga ohalsa och olycksfall
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Medarbetare som har sdrskilt komplexa arbetsmiljoer

Ansvarig chef ska skriftligen vidarefordela konkreta arbetsmiljouppgifter till medarbetare med
sarskilt komplexa arbetsmiljoer for att sakerstilla att arbetsmiljokrav efterfoljs. Medarbetare

som har sarskilt komplex arbetsmiljo ar till exempel kemilarare, slojdlarare och idrottslarare.
Specifik blankett ska anvandas och forvaras av narmsta chef.
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Mallar fordelning arbetsmiljouppgifter



KS forvaltning Beteckning

IHJO

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo — verksamhetsdrivande
chef

I min egenskap av kommunchef 6verfor jag till dig som verksamhetsdrivande
chef samtliga uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljoomradet
fr o m 2012-02-28.

Det innebir att du ska vidta de atgérder som framgér av dokumentet ”Verksam-
hetsdrivande chefs arbetsuppgifter i arbetsmiljoarbetet”. Uppgiftsfordelningen
innebdr dock inte att kommunstyrelsen frntas ansvaret for arbetsmiljon inom
styrelsens verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelningen
innebadr i bilagan ”Uppgiftsfordelning i det systematiska arbetsmiljoarbetet”.

Till grund for ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmilj0arbete och andra foreskrifter, avtal och regler som rér omradet.

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljdomradet som finns samlade 1 Hjo kommuns arbetsmiljopéarm.

Vi dr 6verens om:

- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa,

- vad som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med
denna uppgiftsfordelning,

- att du har befogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna,

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven 1 AFS 2001:1 ~Systematiskt
arbetsmiljoarbete”,

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljlagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomrédet.

Hjo 2012-02-28 Verksamhetsomrade:

Lisbeth Gothberg
Kommunchef



KS férvaltning Beteckning
2008-152

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- slojdlarare

I min egenskap av rektor overfor jag till dig som slojdldrare de uppgifter inom
verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomradet f.r.o.m

Det innebdr att du ska vidta de atgdrder som framgar av dokumentet ’Bilaga 1 -
slojdlarares arbetsuppgifter inom arbetsmiljoarbetet”.

Uppgiftsfordelningen innebdr dock inte att kommunstyrelsen fréntas ansvaret for
arbetsmiljon inom styrelsens verksamhetsomrade.

Till grund for ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, AFS 2001:1 om systematiskt arbetsmiljéarbete samt
andra foreskrifter, avtal och regler som ror omradet.

- Hjo kommuns arbetsmiljépolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomrédet.

Vi dr dverens om
- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa

- vad som krévs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med
denna uppgiftsfordelning

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 2001:1 ’Systematiskt
arbetsmiljoarbete”

- att du ar skyldig att halla dig a jour med arbetsmiljolagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet.

I den man befogenheter, resurser, kunskaper eller kompetens inte &r tillrackliga
skall vederborande hinskjuta fragan/fragorna tillbaka till mig, som dé atertar
den /de aktuella arbetsmiljouppgifterna.

Ort och datum:

Signatur, den som fordelat uppgiften Signatur, den som uppgiften fordelats till

Namnfortydligande Namnfortydligande
Rektor Slojdlarare
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- Personalchef

I min egenskap av kommunchef 6verfor jag till dig som personalchef samtliga
uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomradet fr. o m 2012-
02-28.

Det innebir att du ska vidta de atgérder som framgér av Bilaga |, "Stabschefens
arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomréadet". Uppgiftsfordelningen innebér dock
inte att kommunstyrelsen frntas ansvaret for arbetsmiljon inom styrelsens
verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelning innebir i Bilaga
2, "Uppgiftsfordelning i1 det systematiska arbetsmiljoarbetet".

Till grundfor ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som ror omrédet,

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet som finns samlade 1 Hjo kommuns arbetsmiljoparm.

Vi dr dverens om:

- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa,

- vad som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med denna
uppgiftsfordelning,

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna,

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 200 I: | "Systematiskt arbetsmiljo
arbete", samt

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljélagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet

Hjo 2012-02-28 Stabsomrade: Personal
Lisbeth Gothberg
Kommunchef
Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+~\Hin\K ll\Pearcnnal\DNelacarinoar arhatemiliA\NMallar\NMall
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- Kommunchef

I min egenskap av ndmnds-/styrelseordforande dverfor jag till dig som
kommunchef samtliga uppgifter inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade
som ror arbetsmiljdomradet fr.o.m. 2012-02-28

Det innebér att du ska vidta de atgérder som framgar av dokumentet
“Forvaltningschefens arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomradet”.
Uppgiftsfordelningen innebér dock inte att Kommunstyrelsen frantas ansvaret
for arbetsmiljon inom styrelsens verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad
uppgiftsfordelning innebér 1 bilagan ”Uppgiftsfordelning i det systematiska
arbetsmiljoarbetet”.

Du har mojlighet att 1dmna vidare arbetsmiljouppgifter till verksamhetsdrivande
chefer, omradeschef el. motsv. med eget personalansvar.

Till grund for ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som rér omradet

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet som finns samlade i Hjo kommuns arbetsmiljoparm.

Vi dr Gverens om
- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa

- vad som krévs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med denna
uppgiftsfordelning

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna
- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 2001:1 ”Systematiskt

arbetsmiljoarbete”

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljolagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet.

Hjoden ..................
Catrin Hulmarker Lisbeth Gothberg
Kommunstyrelsens Ordforande Kommunchef
Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+~\Hin\K ll\Pearcnnal\DNelacarinoar arhatemiliA\NMallar\NMall
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- IT-chef

I min egenskap av kommunchef 6verfor jag till dig som it-chef samtliga
uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomradet fr. o m 2012-
02-28.

Det innebir att du ska vidta de atgérder som framgér av Bilaga |, "Stabschefens
arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomréadet". Uppgiftsfordelningen innebér dock
inte att kommunstyrelsen frntas ansvaret for arbetsmiljon inom styrelsens
verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelning innebir i Bilaga
2, "Uppgiftsfordelning i1 det systematiska arbetsmiljoarbetet".

Till grundfor ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som ror omrédet,

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet som finns samlade 1 Hjo kommuns arbetsmiljoparm.

Vi dr dverens om:

- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa,

- vad som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med denna
uppgiftsfordelning,

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna,

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 200 I: | "Systematiskt arbetsmiljo
arbete", samt

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljélagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet

Hjo 2012-02-28 Stabsomrade: IT
Lisbeth Gothberg
Kommunchef
Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+~\Hin\K ll\Pearcnnal\DNelacarinoar arhatemiliA\NMallar\NMall



Personalenheten - KS Forvaltning sida 1 (1)

Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- Informationschef

I min egenskap av kommunchef 6verfor jag till dig som informationschef
samtliga uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomradet fr. o m
2012-02-28.

Det innebir att du ska vidta de atgérder som framgér av Bilaga |, "Stabschefens
arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomréadet". Uppgiftsfordelningen innebér dock
inte att kommunstyrelsen frntas ansvaret for arbetsmiljon inom styrelsens
verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelning innebir i Bilaga
2, "Uppgiftsfordelning i1 det systematiska arbetsmiljoarbetet".

Till grundfor ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som ror omrédet,

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet som finns samlade 1 Hjo kommuns arbetsmiljoparm.

Vi dr dverens om:

- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa,

- vad som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med denna
uppgiftsfordelning,

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna,

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 200 I: | "Systematiskt arbetsmiljo
arbete", samt

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljélagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet

Hjo 2012-02-28 Stabsomrade: Information
Lisbeth Gothberg
Kommunchef
Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+~\Hin\K ll\Pearcnnal\DNelacarinoar arhatemiliA\NMallar\NMall
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Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- enhetschef

I min egenskap av verksamhetschef 6verfor jag till dig som enhetschefchef
samtliga uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomréadet f.r.o.m
2012-02-28

Det innebér att du ska vidta de atgarder som framgar av dokumentet
“Enhetschefers arbetsuppgifter inom arbetsmiljdomradet”. Uppgiftsfordelningen
innebdr dock inte att kommunstyrelsen frintas ansvaret for arbetsmiljon inom
styrelsens verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelning
innebadr 1 bilagan “Uppgiftsfordelning i det systematiska arbetsmiljoarbetet”.

Till grund for ditt arbete ligger ocksa:
- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsdkring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som ror

omradet.

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljdomradet som finns samlade i Hjo kommuns arbetsmiljéparm.

Vi ér Gverens om
- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa

- vad som krévs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med
denna uppgiftsfordelning

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 2001:1 ”’Systematiskt
arbetsmiljoarbete”

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljolagstiftningen samt

interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet.

Hjo den 2011........... Enhetsomréde ...............

Jonas Engelbrektsson

Verksamhetschef Enhetschef
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Uppgiftsfordelning arbetsmiljo- Ekonomichef

I min egenskap av kommunchef 6verfor jag till dig som ekonomichef samtliga
uppgifter inom verksamhetsomradet som ror arbetsmiljdomradet fr. o m 2012-
02-28.

Det innebir att du ska vidta de atgérder som framgér av Bilaga |, "Stabschefens
arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomréadet". Uppgiftsfordelningen innebér dock
inte att kommunstyrelsen frntas ansvaret for arbetsmiljon inom styrelsens
verksamhetsomrade. Du kan ldsa mer om vad uppgiftsfordelning innebir i Bilaga
2, "Uppgiftsfordelning i1 det systematiska arbetsmiljoarbetet".

Till grundfor ditt arbete ligger ocksa:

- Arbetsmiljolagen, Lagen om allmén forsékring, AFS 2001:1 systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter, avtal och regler som ror omrédet,

- Hjo kommuns arbetsmiljopolicy samt dvriga riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet som finns samlade 1 Hjo kommuns arbetsmiljoparm.

Vi dr dverens om:

- dina uppgifter i arbetsmiljoarbetet och vad som ingér i dessa,

- vad som krivs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra i enlighet med denna
uppgiftsfordelning,

- att du har beslutsbefogenheter och resurser for att klara arbetsuppgifterna,

- att du har de kunskaper och den kompetens som behovs for
arbetsmiljouppgifterna och kraven i AFS 200 I: | "Systematiskt arbetsmiljo
arbete", samt

- att du &r skyldig att halla dig ajour med arbetsmiljélagstiftningen samt
interna rutiner, regler och policys inom arbetsmiljoomradet

Hjo 2012-02-28 Stabsomrade: Ekonomi
Lisbeth Gothberg
Kommunchef
Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+~\Hin\K ll\Pearcnnal\DNelacarinoar arhatemiliA\NMallar\NMall
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 2 - Uppgiftsfordelning i det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Allmint

Arbetsgivaren, dvs. kommunstyrelsen, dr huvudansvarig for arbetsmiljon. For att
kunna uppfylla sitt ansvar i praktiken &r det dock ofta nddvandigt att
arbetsgivaren fordelar arbetsmiljouppgifter pa de personer i verksamheten som
har bést forutsittningar att utfor dem. 6 § AFS 200 I: 1 anger:

"Arbetsgivaren skall fordela uppgifterna i verksamheten pa ett sddant sitt att en
eller flera chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare far i uppgift att verka for
att risker 1 arbetet forebyggs och en tillfredsstdllande arbetsmilj6é uppna."
Arbetsgivaren skall se till att de som far dessa uppgifter ar tillrackligt manga och
har de befogenheter, kunskaper och resurser som behdvs for att bedriva ett vil
fungerande systematiskt arbetsmiljo arbete.

Vad innebér uppgiftsfordelningen?

Uppgiftsfordelningen innebar att t ex en verksamhetsdrivande chef, personalchef,
ekonomichef eller en enhetschef/motsvarande far till uppgift att skota
arbetsmiljofrdgor som hinger samman med dennes Gvriga arbete. Att ha fatt en
uppgift kan antingen innebéra att se till att ndgon utfor uppgiften, och att bedoma
resultatet, eller att vara skyldig att utféra den sjélv.

Uppgiftsfordelning betyder inte att delegera ansvar. Enligt arbetsmiljolagen kan
arbetsgivaren inte gora sig av med sitt arbetsmiljoansvar genom att ldgga ut
arbetsuppgifter pd andra. Det &r alltsd bara arbetsuppgifter som kan fordelas, inte
ansvar. Vem som ska béra ansvaret om en olycka intraffar far avgoras i efterhand
av domstol. De personer som fér uppgifter i arbetsmiljoarbetet far ddremot en
intern skyldighet genternot arbetsgivaren att utfora arbetsuppgifterna pé sadant
sédtt som man overenskommit.

De olika nividernas ansvar for arbetsmiljon

Fullmé&ktige har 6vergripande ansvar for all verksamhet i kommunen.
Fullméktige beslutar om ndmndernas organisation, deras verksamhetsformer och
om overgripande mal och riktlinjer for verksamheten (t ex en arbetsmiljopolicy
for kommunen).

Sedan fullmaktige lagt fast nimndorganisationen dr det kommunstyrelsens
uppgift att organisera arbetet inom sina olika verksamheter.

Eftersom den 16pande forvaltningen inte skots pa nimndniva ar det
kommunstyrelsens ansvar att lagga ut arbetsmiljouppgifter pa kommunchefen,
som i sin tur kan fordela arbetsmiljouppgifter vidare i kommunstyrelsens
forvaltning.

Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se
544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress

544 81 Hjo

0503-35126 per.johansson@hjo.se



2(2)

Hur gar uppgiftsfordelningen till?
Uppgiftsfordelningen ska vara skriftlig. For detta &ndamal finns mallar
framtagna.

Den far gidrna vara bdde daterad och underskriven av den person som fordelat
uppgifterna. Det finns inget formellt krav pa att den som far uppgifter ska skriva
under. Det viktigaste dr att personen har klart for sig vad uppgifterna innebér.
Det kan dock gora fordelningen tydligare och 6ka kénslan av ansvar for vad som
ska goras. Det racker vanligen inte med att bara 1dmna 6ver ett dokument med
nedskrivna uppgifter. Arbetsgivaren behdver oftast forklara vad fordelningen
innebér. Det ska tydligt framgd vilka uppgifter som ligger pé en hogre niva och
vilka beslutsbefogenheter som foljer med uppgifterna. Vilka beslut far fattas om
en arbetstagare exempelvis inte anvénder personlig skyddsutrustning? Hur agerar
da arbetsledaren?

Arbetsgivaren ska ocksa ge befogenheter, resurser och kunskaper for
uppgifterna.

Nir den som fatt uppgifterna inte kan utfora dem

Om en chef eller en arbetsledare bedomer att han eller hon inte kan utfora sina
uppgifter pé ett bra sitt, 4r denne skyldig att anmaéla detta till 6verordnad chef.
Den 6verordnade chefen dr i sin tur skyldig att se till att han eller hon har
forutsittningar for att kunna utféra uppgiften. Man undviker uttrycket "returnera
ansvar".

Det kan ndmligen ge intryck av att arbetsgivaren lagt ut sjdlva
arbetsmiljoansvaret, ndgot som inte dr mojligt. Bedomer verksamhetsdrivande
chefen att han/hon inte har resurser att 16sa arbetsmiljoproblem &r denne skyldig
att anmadla det till kommunchefen som ansvarar infér kommunstyrelsen. Om
styrelsen 1 frdga inte har tillrdckliga medel 4r det naturligt att i forsta hand
omfordela resurserna.

Om alla mojligheter uttdmts méste kommunstyrelsen vinda sig till
kommunfullmiktige och begira kassaforstirkning. A ven om det inte skulle bli
mer pengar dr ndmnden fortfarande skyldig att se till att arbetsmiljon dr bra. For
att klara situationen kan nimnden vara tvungen att exempelvis uppskjuta viss
verksamhet eller gora inskridnkningar i den, flytta till andra lokaler, hyra in
arbetskraft, eller driva verksamheten i1 andra former.
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 1 - Verksamhetsdrivande chefs arbetsuppgifter i
arbetsmiljoarbetet

Verksamhetsdrivande chefens uppgifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet &r
att:

- inom verksamhetsomridet leda, planera och f6lja upp att
arbetsmiljofragorna genomfors enligt avtal, foreskrifter och kommunens
dokument,

- leda samverkansgrupp inom verksamhetsomradet samt medverka i
centrala samverkansgruppen,

- fortlopande se till att ekonomiska och personella forutsattningar finns for
ett 1 praktiken fungerande arbetsmiljo arbete,

- se till att understéllda chefer har tillricklig kompetens och tillrickliga
befogenheter for att 16sa tilldelade arbetsuppgifter,

- genomfora medarbetarsamtal

- se till att eventuella ingripanden (férbud och foreldigganden) fran
Arbetsmiljoverket respekteras och efterlevs,

- fortlopande halla kommunchefen underrittad om arbetsmiljoarbetet,

- atgédrda brister i arbetsmiljon eller vid behov vidarebefordra fragan till
ndmnd/ styrelse,

- se till att det systematiska arbetsmiljoarbetet inom Hjo kommun
sammanstélls drligen,

- vid planerad bortavaro (semester, tjanstledighet) informera erséttare om
ovanstédende ansvar.

Ovan beskrivs de arbetsmiljouppgifter som aligger verksamhetsdrivande chef att
utfora. I den mén verksamhetsdrivande chefen har eget personalansvar, aligger
det dven vederborande att utféra samma arbetsuppgifter inom
arbetsmiljoomradet som det annars &ligger omradeschef eller motsvarande att
utfora for sin personal (se "Omrddeschefens arbetsuppgifter inom
arbetsmiljoomradet").

Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se

544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+\Hin\K ll-\Parcnnal\Dealacarinoar arheatemiliA\Mallar\Rilaca 1
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 1 - Stabschefens arbetsuppgifter inom arbetsmiljoarbetet

Stabschefen har foljande uppgifter:
- genomfOra medarbetarsamtal
- genomfOra arbetsplatstréffar
- hjdlpa medarbetarna med prioritering av arbetsuppgifter
- genomf0ra riskbedomningar vid storre forandringar i verksamheten.
- tillse att medarbetarna, speciellt nyanstéllda och minderéariga, far instruktioner
om arbetsmetoder, utrustning, risker och forebyggande atgiarder mot ohilsa och

olycksfall. Momentet ska ingd i introduktion till all personal,

- utdva tillsyn och skapa rutiner for att sékerhetsforeskrifter foljs, att befintliga
hjéalpmedel och personlig skyddsutrustning anvénds pa ett &andamalsenligt sétt,

- tillse att vedertagen arbets-/forflyttningsteknik anvands,

- genomfOra kartliggning av bade fysisk och psykosocial arbetsmiljé samt géra
en arlig skyddsrond tillsammans med skyddsombud,

- ta fram handlingsplaner utifran det resultat som kartldggningen ger,

- ansvara for att tillbuds- och arbetsskaderapportering sker samt vidta
forebyggande atgérder for att forhindra att skadan upprepas,

- sammanstélla tillbuds- och skaderapportering pa det egna omradet samt
rapportera det vidare till kommunchefen

- omedelbart anméla svérare personskada, dodsfall till Arbetsmiljoverket

- initiera rehabiliteringsutredning och rehabiliteringsplan samt ansvara for att
16pande kontakter halls med den sjukskrivne,

- beakta de arbetsmiljdinvesteringar som behdver goras i pagaende budgetarbete,

- anmidla till kommunchefen nér arbetsmiljdinsatser inte kan genomforas inom
ramen for tilldelade befogenheter och eller resurser,

- vid planerad bortavaro (semester, tjédnstledighet) informera erséttare om
ovanstéende ansvar.

Postadress BesOksadress Telefon vx Telefax E-postadress
HJO KOMMUN Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se

544 81 HJO Direkttelefon Handlaggarens E-post adress
544 81 Hjo 0503-35126 per.johansson@hjo.se

+\Hin\K ll-\Parcnnal\Dealacarinoar arheatemiliA\Mallar\Rilaca 1
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Datum

2014-05-23

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 1 - sldjdlarares arbetsuppgifter inom
arbetsmiljoarbetet

Slojdlarare har foljande uppgifter inom omradet:

Tillse att samtliga elever far fortlopande instruktioner om arbetsmetoder,
utrustning, kemiska hélsorisker och 6vriga miljohénsyn for
forebyggande av ohélsa och olycksfall.

Tillse att befintliga hjdlpmedel och personlig skyddsutrustning
anvindes.

Tillse att eleverna foljer de skyddsforeskrifter som giller for respektive
maskin.

Tillse att uppréttade foreskrifter for slojdsalar efterfoljs.

Tillse att uppréttade lasrutiner av verktygsskap och huvudstrombrytare
efterfoljs.

Tillse att eventuella arbetsskador och tillbud hos personal och elever
rapporteras till rektor.

Postadress

HJO KOMMUN

544 81 Hjo

Besoksadress Telefon vx Telefax E-postadress

Torgatan 2 0503-350 00 kommunen@hjo.se

544 81 HJO  Direkitelefon Handlaggarens E-post adress
0503-35126 per.johansson@hjo.se
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 1 - Kommunchefens arbetsuppgifter i
arbetsmiljoarbetet

Kommunchefens uppgifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet &r att:

- inom kommunstyrelsen leda, planera och folja upp att arbetsmiljéfrdgorna
genomfors enligt avtal, foreskrifter och kommunens dokument,

- leda centrala skyddskornmittens arbete,

- fortlopande tillse att ekonomiska och personella forutsittningar finns for ett i
praktiken fungerande arbetsmiljoarbete

- se till att understillda chefer har tillracklig kompetens och tillrickliga
befogenheter for att 16sa tilldelade arbetsuppgifter,

- se till att eventuella ingripanden (forbud och foreldgganden) fran
Arbetsmiljoverket respekteras och efterlevs,

- fortlopande hédlla kommunstyrelsen underréttad om arbetsmiljdarbetet,

- atgérda brister 1 arbetsmiljon eller vid behov vidarebefordra fragan till
kommunstyrelsen,

- tillse att det systematiska arbetsmiljoarbetet inom Hjo kommun sammanstélls
arligen,

- vid planerad bortavaro (semester, tjanstledighet) informera erséttare om
ovanstdende ansvar.

Ovan beskrivs de arbetsmiljouppgifter som aligger kommunchefen att utfora. I
den man kommunchefen har eget personalansvar, aligger det 4ven vederborande
att utfora samma arbetsuppgifter inom arbetsmiljdomradet som det annars aligger
verksamhetschef eller motsvarande att utfora for sin personal (se
"Verksamhetschefens arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomradet").
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Datum

2012-02-27

Handlaggare
Per Johansson

Bilaga 1 - Enhetschefers arbetsuppgifter inom
arbetsmiljoarbetet

Enhetschefen el motsv. har foljande uppgifter:
- genomfdra medarbetarsamtal
- genomfOra arbetsplatstriffar
- hjélpa medarbetarna med prioritering av arbetsuppgifter
- genomfora riskbeddmningar vid storre fordndringar i verksamheten.

- tillse att medarbetarna, speciellt nyanstillda och minderériga, far
instruktioner om arbetsmetoder, utrustning, risker och férebyggande
atgirder mot ohélsa och olycksfall. Momentet ska ingd i introduktion till
all personal,

- utova tillsyn och skapa rutiner for att sikerhetsforeskrifter foljs, att
befintliga hjélpmedel och personlig skyddsutrustning anvénds pa ett
dndamalsenligt sétt,

- tillse att vedertagen arbets-/forflyttningsteknik anvinds,

- genomfOra kartliggning av bade fysisk och psykosocial arbetsmiljo samt
gora en arlig skyddsrond tillsammans med skyddsombud,

- ta fram handlingsplaner utifrdn det resultat som kartldggningen ger,

- ansvara for att tillbuds- och arbetsskaderapportering sker samt vidta
forebyggande atgérder for att forhindra att skadan upprepas,

- sammanstilla tillbuds- och skaderapportering pa det egna omradet samt
rapportera det vidare till verksamhetsdrivande chef

- omedelbart anméla svarare personskada, dodsfall till Arbetsmiljoverket

- initiera rehabiliteringsutredning och rehabiliteringsplan samt ansvara for
att 1opande kontakter halls med den sjukskrivne,

- beakta de arbetsmiljoinvesteringar som behdver goras i pdgaende

budgetarbete,
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anmdla till ndrmaste chef nér arbetsmiljdinsatser inte kan genomforas
inom ramen for tilldelade befogenheter och eller resurser,

vid planerad bortavaro (semester, tjdnstledighet) informera erséttare om
ovanstdende ansvar.

:\Hio\KIk\Personal\Delegeringar arbetsmilio\Mallar\Bilaga 1



