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Inledning

Med ett systematiskt arbetsmiljoarbete kan risker och brister upptackas pa arbetsplatsen innan det
intrdffar en olycka eller ndgon drabbas av ohilsa. Ett vil fungerande systematiskt arbetsmiljoarbete
leder ocksa till 6kad trivsel, kreativitet och produktivitet. SAM ér grunden 1 arbetet med att skapa
ett héllbart arbetsliv.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet innebér att vi ska undersoka arbetsmiljon 16pande sé vi kan
atgirda eventuella risker och brister innan det leder till ohdlsa. Darfor dr det viktigt att det
systematiska arbetsmiljoarbetet ingér som en naturlig del i den dagliga verksamheten och omfattar
bade fysiska, organisatoriska och sociala foérhallanden. I Danderyds kommun innebér det att
arbetsmiljofrdgor samverkas i den befintliga motesstrukturen och i1 den ordinarie
verksamhetsplaneringen.

Som chef har du ansvar for att driva arbetsmiljoarbetet och skapa forutséttningar for en god
arbetsmiljo. Som medarbetare har du ett ansvar for arbetsmiljon genom att f6lja lagar och riktlinjer.
Varje medarbetare ansvarar for sin egen hilsa och har ett ansvar att bidra till ett gott arbetsklimat.

Danderyd kommuns malséttning ar att uppna en fysisk, organisatorisk och social god och
hélsofrdmjande arbetsmiljo. For att &stadkomma detta arbetar vi inom tre omraden:

e Frimjande atgirder
e Forebyggande dtgédrder
e Efterhjdlpande atgirder

Frimjande atgirder

Handlar om att skapa en god arbetsmiljo och uppnés bland annat genom att:

verka fOr ett Oppet, respektfullt och inkluderande arbetsklimat

motverka diskriminering, trakasserier och kridnkande sarbehandling

ge mojlighet till delaktighet och stod med tydliga mél och uppdrag

alla bidrar med sin kompetens sa allsidigt som mgjligt

alla tar eget ansvar for sin hélsa, livsstil och att sitta grinser mellan arbetet och
privatlivet.

Forebyggande atgirder
Handlar om att:
e Dbedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete (enligt denna rutin)
e genomfora undersokningar och riskbeddmningar i arbetsmiljon.

Efterhjilpande atgirder

Handlar om att:
e crbjuda stod och hjélp i samband med arbetsanpassning
e anmila, utreda, atgirda och f6lja upp arbetsskador.



Uppgiftsfordelning

Arbetsgivaren ansvarar for att fordela arbetsmiljouppgifterna i verksamheten pa ett sidant sétt att
risker 1 arbetet forebyggs och att en tillfredstéllande arbetsmiljo uppnas.

Kommunfullmiktige har det yttersta ansvaret for att skapa forutsittningar for en god arbetsmiljo
inom kommunens verksamheter.

Enligt reglementet for kommunstyrelsen har kommunstyrelsen hand om fragor som ror forhallandet
mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare.

Kommunfullmédktige fordelar, via styrelse och ndmnd, arbetsmiljouppgifter till kommundirektor
som i sin tur fordelar arbetsmiljouppgifter till forvaltningschefer (enligt beslut KS2019/0163). Fran
forvaltningschef kan arbetsmiljouppgifter fordelas vidare till nésta chefsniva. Se bilaga 1.

Néamnderna har uppfoljningsansvar for respektive verksamhet — vilket dven inkluderar
arbetsmiljoarbetet. Vid sidan om detta har kommunstyrelsen ansvar att folja upp arbetsmiljoarbetet
pa en kommungvergripande nivd. Kommunfullméktige ska en gng per ar folja upp att nimnder och
styrelse driver verksamheten i enlighet med riktlinjer for arbetsmiljon och rutin for det systematiska
arbetsmiljdarbetet.

I samband med att arbetsmiljouppgifter fordelas ska 6verordnad chef forsikra sig om att den som
tilldelats uppgifterna:

o fOrstar innebdrden av uppgiftsfordelningen

e har tillrickliga kunskaper, resurser och befogenheter (d v s tid samt ekonomiska och
personella resurser) for att kunna utfora uppgiften pa ett tillfredstdllande satt

e tar del av kommunens arbetsmiljoutbildning.

Chef som inte anser sig ha tillrdckliga kunskaper, resurser eller befogenheter att utfora tilldelade
arbetsmiljouppgifter har ritt att returnera uppgifterna till 6verordnad chef. Bilaga 2.

I samband med fordelningen genomfors ett samtal dir uppgifterna beskrivs. Overordnad chef
sdkerstéller samtidigt att chefens kunskaper och erfarenheter ar tillrackliga for att 6verta
uppgifterna. Dokumentet skrivs under och skickas direfter till HR-avdelningen for diarieforing och
arkivering i chefens personakt.

Arbetsgangen i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Underséka — Riskbedomma — Atgdrda - Kontrollera

arbetsmiljo-
forhallanden



Undersoka arbetsmiljon

For att forebygga att ndgon blir sjuk, skadad eller pa nadgot annat sétt far illa ska arbetsgivaren
regelbundet, vid uppkomna behov samt vid fordndringar i verksamheten undersdka arbetsmiljon pa
arbetsplatsen.

Detta sker bland annat genom:

Analys av statistikuppgifter

Skyddsronder och riktade undersdkningar

Medarbetarsamtal

Medarbetarundersokning

Arbetsmiljo pd APT

Utreda arbetsskador/tillbud

Aktiva atgirder inom diskrimineringsgrunderna (se riktlinje for inkludering)

Analys av statistikuppgifter

En géng per 4r tar respektive chef fram statistik for foregdende verksamhetsar. Statistiken omfattar
personalomsittning, sjukfranvaro, antal rehabiliteringsdrenden samt analys av dessa, utredning av
tillbud och olyckor, flextid och dvertid.

Genomfora skyddsronder och riktade undersokningar

En gang per ar genomfor chef tillsammans med skyddsombud allmén skyddsrond. Som stéd
anvinds checklista ”Allmédn skyddsrond - kontor”. Denna checklista kan byta ut mot en mer
verksamhetsanpassad checklista, tex ”Skola” eller ”Aldreomsorg”.

Dessa checklistor kompletteras vid behov med riktade undersdkningar. Behov att gora riktade
undersokningar kan visa sig efter skyddsronder, medarbetarsamtal eller nér risker/brister uppticks i
arbetsmiljon, sdsom hot och vald, ergonomi, ventilation. HR-avdelningen stodjer chef med att utse
checklistor for riktad undersokning.

Checklistor for bade allmén skyddsrond och riktad undersdkning finns pa intranitet. Resultatet av
skyddsronderna ska dokumenteras i checklistorna.

Genomfora medarbetarsamtal

Alla chefer ska regelbundet folja upp hur arbetssituationen ser ut for respektive medarbetare. I
samband med medarbetarsamtalet ska darfor dialog foras om hur medarbetaren upplever den
fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljon. Medarbetarsamtalen genomf6rs minst en gang per
ar. Chefen ansvarar for att boka in medarbetarsamtalet i god tid samt att dokumentation finns for
samtalet. Stdddokument f6r medarbetarsamtal finns pd intranétet.

Genomfora medarbetarundersokning

Vartannat ar genomfors en medarbetarundersokning for samtliga medarbetare. Organisatoriska och
sociala arbetsmiljofragor prioriteras i undersokningen. Nér resultatet redovisas ansvarar varje chef
for att tillsammans med sina medarbetare diskutera forbéttringsomraden och prioriteringar for det
fortsatta arbetsmiljoarbetet.

Arbetsmiljo pa APT

Arbetsmiljo finns som en stdende punkt pa mallen for dagordning arbetsplatstraff, APT. Chef och
samtliga medarbetare for ddr en dialog kring fragor som ror verksamheten och dess arbetsmiljo, for
att utveckla arbetsmiljon, identifiera riskkéllor och forebygga ohélsa och olycksfall.



Utreda arbetsskador och tillbud

Genom att folja upp orsaker till olyckor och allvarliga tillbud kan vi dra erfarenhet av det intrdffade
och ta fram atgérder for att forhindra liknande hindelser i fortsdttningen.

Berord chef ansvarar for att utreda arbetsskador och tillbud samt att forebyggande atgérder vidtas.
Anmélan och utredning av arbetsskada och tillbud sker via KIA (kommunernas informationssystem
for arbetsmilj0) som nas via intranétet.

Gora en riskbedomning

Utifran de undersokningar som gjorts ska arbetsgivaren bedoma vilka arbetsférhallanden som kan
medfOra en risk for ohélsa eller olycksfall. I beddmningen ingér dven att avgdra om riskerna
bedoms som allvarliga eller inte, genom att prioritera 1 — 3 dér 1 &r mest allvarlig. Dokumentation
sker 1 mallen “Riskbeddmning och handlingsplan” (bilaga 3).

Riskbedomning infor planerade forindringar

Nir storre andringar i verksamheten planeras, till exempel organisationsforandringar, inkop av ny
arbetsutrustning, flytt till nya lokaler, om- och tillbyggnationer, ska en beddmning, s kallad
konsekvensbedomning, goras om vilka risker for ohélsa fordndringarna kan medfora for
medarbetarna. Mall och instruktioner for konsekvensbeddmning finns pé intranétet.

Chef inom respektive verksamhet, dir fordndring planeras, ansvarar for att konsekvensbedoémning
utfors.

Vid planerade forandringar pa enhetsniva skall dessa konsekvensbeddmningar delges pa
forvaltningsniva.

Atgirda risker

For att forebygga ohilsa och olycksfall och for att uppna en tillfredsstédllande arbetsmiljo méste
arbetsgivaren omedelbart, eller sa snart det dr praktiskt mojligt, atgdrda de risker som framkommit.
Om risken inte kan atgdrdas omedelbart ska planerade atgarder foras in i handlingsplanen (bilaga
3). Chef ansvarar for att omedelbart atgérda allvarliga risker som framkommit.

Aven om uppgiften fordelas till annan kvarstar chefens ansvar att folja upp att atgérden utforts.

Uppratta handlingsplan

De atgdrder som inte kan genomforas omedelbart ska foras in 1 en skriftlig handlingsplan.
Dokumentation sker i mallen ”Riskbeddmning och handlingsplan” (bilaga 3).

I planen specificeras foljande uppgifter:

Vilka atgérder som ska genomforas

Vem som ansvarar for att atgdrderna genomfors
Ndr atgéarderna ska vara genomforda

Vem som ska kontrollera att dtgérderna genomforts



Uppritta handlingsplan inom respektive verksamhet

Planen skickas darefter till forvaltningschef/verksamhetsomradeschef senast 31 maj.
Forvaltningschef /verksamhetsomradeschef far hairmed kdnnedom om de risker/brister i
arbetsmiljon som finns i1 verksamheten, vilka atgérder som foreslagits samt vem som ansvarar for
att dtgirderna genomfors och vem som kontrollerar och foljer upp att tgérderna har fétt avsedd
effekt.

Sammanstilla handlingsplan pa forvaltningsnivia/verksamhetsomrade

Respektive forvaltningschef/verksamhetsomradeschef sammanstéller verksamheternas planer till en
gemensam handlingsplan och skickar dérefter handlingsplanen till HR-avdelningen senast 30
september. Handlingsplanen skall samverkas pa forvaltningsnivd med berdrda fackliga
organisationer.

Overgripande handlingsplan for Danderyds kommun

Den kommundévergripande handlingsplanen som sammanstills av HR-avdelningen visar
overgripande vilka forbattringsomraden som finns 1 kommunen. Handlingsplanerna utgdr ett viktigt
underlag for det kommande budgetarbetet och presenteras for kommunstyrelsen och samverkas pa
central samverkan 1 arbetsmiljokommitté.

Genomfora planerade atgarder

I detta steg genomfors de planerade atgirderna som beslutats i handlingsplanen, inom respektive
verksambhet.

Kontrollera genomforda atgarder

For att forvissa sig om att riskerna atgérdats ska respektive chef f6lja upp handlingsplanen och
kontrollera resultatet.

Folja upp SAM (systematiskt arbetsmiljoarbete)

Arbetsgivaren ska varje dr gora en uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet. Om det inte
har fungerat bra ska det forbattras. Det kan behdvas titare uppfoljning dn en gdng om aret, till
exempel efter en omorganisation eller olycksfall och tillbud.

Uppfoljningen ska dokumenteras skriftligt och sker i mallen Checklista for uppfoljning av SAM
(bilaga 4). Respektive chef ansvarar for att checklistan dokumenteras i samband med uppréttandet
av handlingsplan.

Handlingsplan och checklista for arlig uppfoljning av SAM (bilaga 3 och 4) skall f6ljas upp bade pa
verksamhetsniva, verksamhetsomradesnivd och pa forvaltningsniva for att sdkerstilla att vidtagna
atgdrder har fatt avsedd effekt.

Uppf6ljning av arbetsmiljoarbetet foljer den fordelning av arbetsmiljouppgifter som skriftligt har
gjorts fran fullméktige, via styrelse och ndmnd, till kommundirektor vidare till forvaltningschef.
Berord ndmnd ska arligen informeras av forvaltningschef om arbetsmiljoarbetet for verksamheten
som den ansvarar for. Kommunstyrelsen ska drligen informeras av kommundirektor och HR-
avdelning om arbetsmiljoarbetet pad en kommundvergripande niva.



Utreda tillbud och olyckor

Arbetsgivaren ska utan drdjsmal informera Arbetsmiljoverket vid dodsfall och svarare personskada
eller nér flera personer samtidigt har drabbats av en arbetsskada.

Tillbud som har inneburit allvarlig fara for liv eller hélsa omfattas ocksé av
anmalningsskyldigheten.

Vid allvarliga olyckor eller tillbud ska arbetsgivaren utreda orsakerna till det intrdffade sd att risker
kan forebyggas 1 fortsédttningen.

Se rutin pa intrandtet for att utreda och anmadla tillbud, arbetsskador och Gvriga arbetsskador via
KIA — kommunens informationssystem for arbetsmiljo.

Foretagshalsovard eller annan extern sakkunnig resurs

Nar kompetensen inom den egna verksamheten inte riacker till for det systematiska
arbetsmiljoarbetet ska foretagshilsovérd eller motsvarande sakkunnig hjélp utifran anlitas.

Nir foretagshdlsovard eller motsvarande sakkunnig hjélp anlitas skall den vara av tillrdcklig
omfattning samt ha tillricklig kompetens och tillrdckliga resurser for detta arbete. Respektive chef
ansvarar for bestéllning av foretagshélsovérd.



Fordelning av arbetsmiljouppgifter i Danderyds kommun Bilaga 1

Som chef i Danderyds kommun ansvarar du for alla nedanstaende arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomradet: (mojlighet
finns att ansvara for delar av dessa arbetsmiljouppgifter, kryssa i sé fall i vilka ni kommit dverens om)

O

O

minst en gang per ar kartldgga risker/brister i arbetsmiljon och utforma en handlingsplan for atgirder, samt
genomfora arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet (enligt rutin for det systematiska
arbetsmiljoarbetet)

genomfora konsekvensbeddmning vid storre fordndringar som ror organisation och medarbetare
utreda och rapportera allvarliga tillbud och olyckor

folja upp statistik av sjukfranvaro samt ansvara for rehabiliteringsutredning och arbetsanpassning
samverka med medarbetare och fackliga representanter i arbetsmiljofragor

regelbundet diskutera arbetsmiljofragor vid arbetsplatstriaffar eller motsvarande mdétesform
genomfora regelbundna medarbetarsamtal

skapa rutiner for att folja upp den faktiska arbetsbelastningen under aret

delta 1 utbildningar och praktiska 6vningar inom arbetsmiljoomradet samt fora vidare ny kunskap
introducera nyanstéllda om riktlinjer, rutiner och skyddsanordningar som ar forknippat med arbetet
uppmérksamma och vidta atgirder vid hot och vald, diskriminering, trakasserier och krinkande sdrbehandling
beakta och prioritera behov av arbetsmiljoinvesteringar i budgetarbetet

se till att bestimmelserna i arbetsmiljolagen, arbetsmiljoforordningen och foreskrifter utfairdade av
arbetsmiljoverket f6ljs och information om reglerna ges

vara vél insatt i Danderyd kommuns rutiner och riktlinjer.

Om du fordelar uppgiften vidare till en medarbetare, kvarstar ditt ansvar for att folja upp att arbetsuppgiften utforts. Du

kan alltid védnda dig till HR-avdelningen om du behdver rad eller stod.

Om du som chef inte anser dig ha tillrickliga kunskaper, resurser eller befogenheter att utféra ovanstdende uppgifter har

du rétt att returnera ansvaret till din ndrmaste chef.

Datum..............oo Datum...............ooo

Tjénstetitel Tjénstetitel

Underskrift pa den som fordelar uppgifterna. Underskrift pa den som tar emot uppgifterna.
Namnfortydligande Namnfortydligande



Returnering av fordelade arbetsmiljouppgifter Bilaga 2

P& grund av kompetensbrist/resursbrist/brist pa befogenheter har jag funnit att jag inte kan utféra
nedanstdende arbetsuppgifter och returnerar f6ljande arbetsmiljouppgifter till narmaste chef:

Returnerade arbetsmiljéuppgifter:

Datum: . ...

Fran (den som frinséger sig uppgifter) Till (den som aterfor uppgifter)
Namn Namn

Tjanstetitel Tjanstetitel

Underskrift Underskrift



Bilaga 3

Riskbedomning och handlingsplan
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Checklista for arlig uppfoljning av systematiskt arbetsmiljoarbete

Ingér SAM som en naturlig del i den dagliga verksamheten?
Sker arbetsmiljoarbetet 1 samverkan med skyddsombud och medarbetare?

Kéinner medarbetarna till Danderyd kommuns arbetsmiljopolicy?

Har behov av kunskap och utbildning inom arbetsmiljo for chefer,
verksamhetsledare och skyddsombud klarlagts och tillgodosetts?

Finns skriftlig fordelning av arbetsmiljouppgifter, befogenheter och resurser?

Foljs rutinen for hur SAM ska ga till?

Undersokts, bedoms och dtgirdas risker fortlopande bade vad géller den fysiska,
sociala och organisatoriska arbetsmiljon?

Finns det skriftliga handlingsplaner for atgérder som inte kan genomforas direkt?
Kontrolleras och utvdrderas genomforda atgarder?

Vet alla medarbetare vilka risker som forekommer 1 deras arbete?

Finns det skriftliga instruktioner for sddant arbete i verksamheten som ar forenat
med allvarliga risker?

Fér nyanstillda och inhyrd personal introduktion dér arbetsmilj6 ingar?

Genomfors riskbedomning infor planerade fordndringar? (konsekvensbedémning)

Genomfors riskbedomning for hot och vald pa arbetsplatsen?
Utreds ohilsa, olycksfall och allvarliga tillbud?

Foljs arbetsmiljoarbetet upp arligen? (enligt denna checklista)
Har medarbetarna kunskap om brandskyddet?

Genomfors regelbundna utrymningsévningar?

Finns fOrsta hjélpen utrustning?

Anlitas foretagshdlsovard eller annan extern sakkunskap nér hjilp behovs inom
arbetsmiljoomradet?

Chef Skyddsombud Datum
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Bilaga 5

JRYOSEUIMBAIQ] JRUISAPENUOSISYUIES{IA [[1
SENIYS JeWESIaa aanadsar vl ue[dsEuI[puE]

- i

.UE]dsSUT[pUEY Y20 SUIWOPaqysTy..

T[[ET T 1235 UONEIURWNYe(] \ 4
"UEQ[2pali0 SEPIESIE UEY 21UT WoS A?#. ﬁ‘.ﬁ« U SUnPpAR-YT [[1 SEYITS
soxysis ap 30f senesddn uejdssutjpuer] A \ eaTusEUTmeAs0] ed vepdssurpuey
“(t prs) syosIepun volrwsiagry / " IR .
BUMAOopaqsUAAY2STIOY]

& SumpIgy) %
BUTUYOSISPUNE}RGIEPSTH < _ Buneppgeyry =
- .,,.ﬂ .H.EE Sumddona; suussedues)agqry “Iaquiadap - IRquiaydas
AEBJE]] Nadoyary H SunapoddesspnqiL h SIOJWOURE [EJUFESIE}RQIEPAIN]

Fumpanns[EsjaA]0
% EP[[EISWEAT JOF BOTNPONU] L
z ja1e Japun apuedo] ~
X ’ (vepdsieypyreiswel P’ Sunepniyut - L4V
A ¥
% N
2, O
LN -
. -
SUTIoSIRpUIEIAqIEPIIY Nvp . 3@
PAE-H AE U2S[2IAISUNTITOY 10]
] . seraquasaId Jures uanIUITIONQ[NUsIaqIE E[ENURD 1
SUNPUEGRQIES SPUENUER] - LAV seyJaawes uejdssupuey 2puediIE R AQUNIITHO Y]

unwuoy spArpue( I 3jaqregfrmsjaqre pspemalsss 10y (nlygsry

12



	Inledning
	Uppgiftsfördelning
	Undersöka arbetsmiljön
	Göra en riskbedömning
	Åtgärda risker
	Upprätta handlingsplan
	Genomföra planerade åtgärder
	Kontrollera genomförda åtgärder
	Följa upp SAM (systematiskt arbetsmiljöarbete)
	Utreda tillbud och olyckor
	Företagshälsovård eller annan extern sakkunnig resurs
	Fördelning av arbetsmiljöuppgifter i Danderyds kommun 	            Bilaga 1
	Bilaga 4
	Bilaga 5

