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Systematiskt arbetsmiljoarbete

Riktlinjerna for det systematiska arbetsmiljoarbetet &r ett komplement till arbetsmiljopolicyn och
ger ett konkret stod for hur arbetsmiljéarbetet i Arjeplogs Kommun ska bedrivas.

Arbetsgivaren ska regelbundet undersoka arbetsforhallandena och bedoma riskerna for att
undvika att ndgon drabbas av ohélsa eller olycksfall i arbetet.

Arbetet ska dokumenteras.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet bygger pa dessa grundliggande steg:
«  Undersok arbetsmiljon
Bedom riskerna
« Vidta atgérder
Folj upp

Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska priglas av:
« Delaktighet; samarbete mellan arbetsgivare och medarbetare
Kunskap; chefer ska ha goda kunskaper i systematiskt arbetsmiljoarbete
« Helhetssyn; bade den fysiska, psykiska, sociala och organisatoriska arbetsmiljon omfattas
Kontinuitet; arbetet ska bedrivas fortlopande och aterkommande
- Integration; arbetet ska vara vil integrerat och inga som en naturlig del i verksamheten

Uppgiftsfordelningar och kunskaper

Chefer, som har arbetsmiljouppgifter fordelade till sig, ska ha tillrdckliga kunskaper om
arbetsmiljolagen, lagen om allmén forsékring, arbetsmiljoforfattningar, lokala avtal och dvriga
regler som ror omradet.

Arbetsgivaren ska fordela arbetsmiljouppgifter till ansvarig chef och uppgiftsférdelningen ska
dokumenteras skriftligen pé foljande blanketter:

Blankett uppgiftsfordelning ordférande i nimnd forvaltningschef

Blankett uppgiftsfordelning forvaltningschef till avdelningschef

Blankett uppgiftsfordelning avdelningschef till enhetschef/rektor/annan befattning
Blankett returnering av arbetsmiljéuppgift



Skyddsombud, huvudskyddsombud, skyddskommitté
och dess funktion

Skyddsombud — ér arbetstagarnas representant i arbetsmiljofragor. Skyddsombudet ska delta 1
planering och genomforande av arbetsmiljoarbetet, till exempel de arliga undersdkningarna av
arbetsforhallandena och uppf6ljningar av de planer som finns.

Skyddsombuden utses av de fackliga organisationerna.

Huvudskyddsombud — ska utses nir man har fler &n ett skyddsombud. Huvudskyddsombudets
uppdrag ér att samordna 6vriga skyddsombudens arbete.
Om det finns en skyddskommitté har huvudskyddsombudet som regel en plats i den.

Skyddskommitté — ska finnas pa arbetsplatser dir minst 50 personer ar anstéllda. Kommittén
sammansitts av foretrddare for arbetsgivare 1 form av kommunchef/forvaltningschef och
avdelningschefer samt arbetstagarrepresentanter, vanligtvis huvudskyddsombud. Personalchef ar
sammankallande/ordférande och personalspecialist sekreterare. Skyddskommittén ska se till att
arbetsforhallandena pa arbetsplatsen ér tillfredsstillande. Den ska delta i planering av
arbetsmiljoarbetet och f6lja upp hur arbetet genomfors.

Skyddskommittén tréffas fyra ganger per ar.

I skyddskommittén behandlas fragor om:
«  Foretagshélsovard
« Handlingsplaner enligt kapitel 3, 2§ 1 Arbetsmiljolagen
Planering av nya eller d&ndrade lokaler, anordningar, arbetsprocesser, arbetsmetoder och
av arbetsorganisationen
Planering av anvindning av &mnen som kan orsaka ohilsa eller olycksfall
«  Upplysning och utbildning rérande arbetsmiljon
Arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamheten pa arbetsstéllet
«  Sjukstatistik
Arbetsmiljoavvikelser

Utbildning chefer och skyddsombud

Chefer med fordelade arbetsmiljouppgifter och skyddsombud ska ha tillrdckliga kunskaper som
kréavs for att for att fullgora sina uppdrag. For att sékerstilla detta genomfors utbildning
motsvarande béttre arbetsmiljoutbildning (BAM) regelbundet for chefer och skyddsombud. I
tillagg till detta ingér arbetsmiljo som ett moment i introduktion av nya chefer samt att det arligen
gbrs en genomgang av policy, riktlinjer och rutiner for alla chefer och skyddsombud. Vid behov
laggs extra utbildningsinsatser in.



Rekrytering, anstallning och introduktion

Rekryteringsprocessen dr en viktig del 1 arbetsmiljoarbetet. En tydlig process och en strukturerad
introduktion underlittar arbetet och mojliggor for medarbetar och arbetsplats till en god start.
Rekryteringsprocessen beskrivs i rutiner for rekrytering, anstéllning och avslut av anstéllning och
kompletteras med checklistor for introduktion.

Rehabilitering

Vid risk for ohilsa, vid ohilsa och vid sjukfrinvaro ska rehabiliteringsinsatser inledas. Arbetet
med rehabilitering beskriv steg for steg i en sdrskild rutin for rehabilitering. Rutinen kompletteras
med dokument for kartldggningar, uppfoljningar och forstadagsintyg.



Handelserapport - Tillbud, olycksfall, arbetsskador, arbetssjukdom
samt hot och vald

Tillbud — (néstan olycka) dr en odnskad héndelse som kunde lett till ohilsa eller olycksfall
Allvarligt tillbud — en saddan handelse som kunde orsakat allvarlig olycka, t.ex. en
byggnadsstéllning som rasat eller en explosion i en lokal dér personal tillfélligt inte varit
nédrvarande.

Olycksfall/arbetsskada — har orsakats av en kortvarig, ovanlig och oforutsedd hiandelse, till
exempel att du halkar och det leder till en skada.

Firdolycksfall — har orsakats av en kortvarig, ovanlig och oforutsedd héndelse, till exempel att
du halkar och det leder till en skada. Géller till och fran arbetsplatsen. Vid fard med egen bil &r
det trafikforsidkringen som géller.

Arbetssjukdom — Sjukdomar som orsakats av tungt arbete, olampliga arbetsstéllningar, ensidigt
arbete, farliga &mnen, psykiskt pafrestande arbetsforhdllanden, vibrationer, buller, smitta.

Hot och vild — hot riktat direkt mot enskild arbetstagare. Vald — misshandel, bade uppsatligt och
oavsiktligt. Bade fysiska och psykiska skador.

Medarbetare som utsatts for tillbud, allvarligt tillbud, olycksfall/arbetsskada,
fardolycksfall, arbetssjukdom och eller hot och véld ska skriva en hindelserapport och
kryssar 1 vad det avser.
Rapporten ldmnas till sin ndrmaste chef for utredning och éatgérd. Anvind blankett for
internutredning. Skyddsombud medverkar i utredning.
I de fall dar medarbetaren har behov av foretagshilsovéard, genomfors forebyggande
kartldggning tillsammans med chef som skickas till personalspecialist for vidare
handldggning.
Chef anmiéler allvarligt tillbud, olycksfall/arbetsskada, fairdolycksfall och/eller
arbetssjukdom pa www.anmalarbetsskada.se. Anmélan gér till arbetsmiljoverket och
forsakringskassan. I de fall det inte dr mojligt att skyddsombud deltar vid anmélan -glom
inte att skicka kopia till skyddsombudet. Kopia av anméilan skickas dven till
personalspecialist.

«  Beddm om polisanmilan ska goras.
Medarbetare uppsoker lakare 1 de fall skada uppstétt.

«  Chef vidarebefordrar hiandelserapporten till personalspecialist for sammanstillning och
redovisning i skyddskommittén samt andra uppfoljningar.

«  Medarbetaren anmaler sjilv olycksfallet, arbetsskadan, arbetssjukdomen till AFA
www.afa.se.

«  Chef sékerstiller att uppfoljning gors och informera medarbetare om héndelse och atgérd.



http://www.anmalarbetsskada.se/
http://www.afa.se/

Handelserapport - Krankande sarbehandling, diskriminering, brister i
likabehandling och repressalier

Om en arbetsgivare far kinnedom om att en arbetstagare anser sig ha blivit utsatt for trakasserier
eller sexuella trakasserier av nagon som utfor arbete eller fullgor praktik hos arbetsgivaren, ér
arbetsgivaren skyldig att utreda omstdndigheterna kring de uppgivna trakasserierna och i
forekommande fall vidta de atgérder som skéligen kan kréavas for att férhindra trakasserier i
framtiden. Detta oavsett om den utsatte samtycker till att utredning och eventuella dtgirder gors.
Utredningsskyldigheten géller oavsett hur vi far kinnedom om héndelsen om vi far in en
hiandelserapport

Krinkande sirbehandling — Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
kriankande sétt och som kan leda till ohilsa eller att de stills utanfor arbetsplatsens gemenskap.
Diskriminering — enligt diskrimineringslagen; att ndgon missgynnas eller krdnks och att
missgynnandet eller krinkningen har samband med nagon av de sju diskrimineringsgrunderna;
kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell laggning eller alder.

Diskriminering kan vara direkt eller indirekt. Aven bristande tillgéinglighet, trakasserier, sexuella
trakasserier och intuitioner att diskriminera dr former av diskriminering.

Repressalier — Himnd, straff, sanktioner som en arbetsgivare utsitter en arbetstagare for

pa grund av att arbetstagaren anmaélt eller patalat att arbetsgivaren handlat i strid med lagen,
medverkat 1 en utredning enligt lagen, eller avvisat eller fogat sig (gatt med p& mot sin vilja) 1
arbetsgivarens trakasserier eller sexuella trakasserier.

«  Medarbetare som utsatts for krankande sdrbehandling och diskriminering, brister i
likabehandling eller repressalier skriver handelserapport och kryssar i vad det avser.

« Rapporten ldmnas till sin ndrmaste chef, alternativt kommunens personalspecialist om det
ar chef som utfort handlingen, for utredning och atgérd.

Personalkontoret ansvarar for utredning. Anvind blankett for internutredning.

« I de fall ddr medarbetaren har behov av foretagshilsovard, genomfors forebyggande
kartlaggning tillsammans med chef som skickas till personalspecialist for vidare
handldggning.

«  Chef anmiler allvarligt tillbud, olycksfall/arbetsskada, fardolycksfall och/eller
arbetssjukdom pa www.anmalarbetsskada.se. Anmailan gar till arbetsmiljoverket och
forsdkringskassan. I de fall det inte &r mgjligt att skyddsombud deltar vid anmaélan -glom
inte att skicka kopia till skyddsombudet. Kopia av anmélan skickas dven till
personalspecialist.

«  Bedom om polisanmaélan ska goras.

«  Chef vidarebefordrar handelserapporten till personalspecialist for sammanstéllning och
redovisning i skyddskommittén och andra uppfoljningar.

«  Medarbetaren anmaler sjilv olycksfallet, arbetsskadan, arbetssjukdomen till AFA
www.afa.se

«  Chef sékerstiller att uppfoljning gors.



http://www.anmalarbetsskada.se/
http://www.afa.se/

Handelserapport - Brister i arbetets utforande

Arbetsuppgifter som inte genomfors i enlighet med rutiner, riktlinjer eller andra styrande
dokument/system kan riskera att skada organisationer eller medborgare/kunder.

«  Medarbetare som uppmirksammar brist skriver hindelserapport och kryssar i vad det
avser.

«  Rapporten ldmnas till sin ndrmaste chef for utredning och atgérd. Anvind blankett for
internutredning.

« Vid behov genomfors medvetandegorande samtal. Detta rapporteras till personalkontoret
for eventuell vidare atgérd.

«  Chef vidarebefordrar handelserapporten samt dokumenterat samtal till personalspecialist
for sammanstéllning och redovisning 1 skyddskommittén samt andra uppfoljningar.

«  Chef sdkerstiller att uppfoljning gors.

Resultat- och utvecklingssamtal

Resultat- och utvecklingssamtal (RUS) ska goras arligen for alla tillsvidareanstéllda och
visstidsanstédllda medarbetare dir anstéllningen Gverstiger ett ar.
Syftet med resultat- och utvecklingssamtal &r att:

« individuellt med varje medarbetare folja upp aret som varit utifrdn medarbetarens
arbetsresultat, samarbete och utveckling. Detta i forhallande till Arjeplogs Kommuns
overgripande mal och enheten/avdelningens specifika mél,

+ individuellt med varje medarbetare finga upp annat som kan péverka arbetet och
arbetsklimatet,

 individuellt med varje medarbetare gora en utvecklingsplan for kommande ar utifran
Arjeplogs Kommuns 6vergripande mal och enheten/avdelningens specifika mal.

I resultat- och utvecklingssamtalet ingér skattning av arbetsresultat, samarbete och utveckling i
enlighet med framtagna I6nekriterier. Denna skattning ligger till grund i den arliga
l6nerevisionen.

Chef kallar till resultat- och utvecklingssamtal, bade chef och medarbetare ska forbereda sig
innan och dven gora skattningen av arbetsresultat, samarbete och utveckling. En timme avsétts
for samtalet. Bdde chef och medarbetare skriver under utvecklingsplanen.

Vid behov gor chef och medarbetare korta avstimningar under aret.
Identifierade arbetsmiljoproblem ska riskbedémas.



Arbetsplatstraffar

Arbetsplatstriaffar (APT) ger medarbetarna ett naturligt forum for delaktighet och
medbestimmande. Det ger ocksa storre engagemang och kreativitet forutom forankring av
forandrings- och utvecklingsarbete.

For att arbetsplatstriaffarna ska bli meningsfulla och ge resultat maste syftet vara klart for alla.
Syftet med arbetsplatstraffar ar att skapa ett forum for dialog i arbetsgruppen for utveckling,
planering och uppfoljning av arbetet, samt om hélsa och arbetsmiljo inom den egna
verksamheten.

Arbetsplatstriffar ska héllas regelbundet, en gdng per manad och forslagsvis pa en aterkommande
faststilld tid. Ansvarig chef leder arbetsplatstraffen.

Dagordningen ska minst innehalla nedanstdende punkter:
Genomgéng av dagordning
Vem skriver minnesanteckning
Foregdende mdten, uppfoljning atgérder och beslut
Information (bland annat information fran ledningsgrupp och andra verksamheter)
Arbetsmiljo (hér ingar t.ex. avvikelser eller sddant som ska lyftas till andra nivéer)
Identifierade arbetsmiljoproblem ska riskbeddmas.
Personalfragor (t.ex. anstillningar pa gang, inte enskilda medarbetares anstillningsvillkor)
Ekonomi och maluppfyllelse
Internkontroll
Aktuella utvecklingsomraden/utvecklingsarbeten
0. Ovrigt
a) Fattade beslut
b) Tilldelade uppdrag
c) Information som ska spridas till andra enheter mm.
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Minnesanteckningarna ska tydligt innehélla:
Aktuell information som ska spridas till andra delar av organisationen, medborgare och
andra intressenter
Tilldelade uppdrag
- Fattade beslut



Skyddsrond

Skyddsrond ska genomforas minst en gdng per ar. Skyddsrond genomfors av chef och
skyddsombud. Innan skyddsronden genomfors ska enkét om organisatorisk och social arbetsmiljo
vara genomford samt risker ska vara inventerade pa arbetsplatstraff. En sammanstéllning av
hiandelserapportering for senaste aret ska vara gjord.

I samband med skyddsrond gar man igenom checklista for allmén skyddsrond, gor en inspektion
av lokaler samt gar igenom enkét om organisatorisk och social arbetsmiljo. I de fall flera
verksamheter vistas i samma lokaler kommer verksamheterna dverens om vem som genomfor
inspektion av lokaler. Representant fran fastighetsenheten deltar vid genomgéng av lokaler.
Brandskyddsrond genomfors i samband med skyddsrond. Brandskyddsansvarig och
brandinspektor deltar vid genomgéng av lokaler och sammanstillning av brandskyddsrond.

Vid behov gar man dven igenom specifika checklistor for verksamheten. Exempel pa checklistor
och verktyg finns bland annat pa Sunt Arbetsliv och Prevent.

Arbetsmiljoplan

Resultaten av skyddsrond, enkidt och sammanstillning av arbetsmiljoavvikelser analyseras och

atgirder planeras.

Sammanstillningen gors pd blankett for arbetsmiljoplan:

- Sammanstill avvikelser, sjukfranvaro, skyddsronder och enkiter arligen

«  Sétt upp méil for arbetsmiljon enhetsvis;avdelningsvis-och-6vergripande-ikommunen

« Planera dtgirder, datumsétt dessa

« Ide fall dér flera enheter involveras i atgirder kan 6verordnad chef behdva involveras vid
behov

«  Genomfor atgirder

«  Folj upp pa varje APT samt vid behov riktad uppfoljning

«  Chef sdkerstiller att uppfoljning genomfors

Enkat om organisatorisk och social arbetsmiljo

Den organisatoriska och sociala arbetsmiljon ska undersdkas minst en gdng per &r genom en
enkdt som belyser organisatorisk och social arbetsmiljé. Denna ska genomforas och
sammanstéllas innan skyddsrond.

I samband med skyddsrond analyseras sammanstéllningen, risker bedoms och atgirder planeras.
Som komplement till denna undersékning kan extern medarbetareundersdkning goras med jimna
mellanrum.



Riskbedomning
Riskbeddmning ska gdras nir man identifierat riskkéllor pa arbetsplatsen och vid fordndringar av
verksamhet och/eller lokaler. Riskbedomningen ska dokumenteras skriftligt. Sammanstillning
gors pa blankett for riskbedomning

e Planera dtgirder och datumsitt dessa

e I de fall dér flera enheter involveras i atgirder kan 6verordnad chef behdva involveras vid

behov
e Genomfor dtgirder
e Chef sdkerstiller att uppfoljning genomfors

Chefers arbetsmiljo
Chefers arbetsmiljo ska undersdkas minst en gang per ar. Detta gors genom:
1. Alla chefer far fylla i enkdt om organisatorisk och social arbetsmiljo
2. Personalspecialist ssmmanstiller detta
3. Personalspecialist gér tillsammans med skyddsombud igenom detta och sammanstiller en
arbetsmiljoplan for chefer
4. Plan faststills av ledningsgrupp och presenteras pa chefstraff
5. Personalspecialist ansvarar for uppfoljning
Den fysiska arbetsmiljon for chefer tas pa respektive verksamhets arliga skyddsrond.

Personalbokslut och arlig uppfoljning av arbetsmiljoarbete
Personalchef ansvarar for att personalbokslut uppréttas. I personalbokslutet ska en redogorelse
och analys finnas pa:

Antal tillsvidare- och visstidsanstéllda, aldersfordelning, medelalder och konsférdelning.
«  Personalomsittning.

Berdknade pensionsavgéngar de kommande 10 aren.

« Total sjukfranvaro.

Den andel av sjukfranvaron som avser frdnvaro under en sammanhingande tid av 60 dagar
eller mer.
Sjukfranvaron for méan respektive kvinnor.

«  Sjukfrénvaron for anstéllda i aldrarna 29 ar eller yngre, 30-49 ar och 50 ar eller éldre.
Redovisning av frisktal totalt, for mén respektive kvinnor samt for anstillda i aldrarna 29 ar
eller yngre, 30-49 &r och 50 ar eller dldre.

Redovisning av mertid och timtid.

Personalchef ansvarar for att arlig uppfoljning och redovisning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet gors. Den arliga uppfoljningen gors genom en sammanstéllning av alla

enheters arbetsmiljoplaner och utifrdn denna sétts kommunovergripande mal for arbetsmiljon
med tillhorande atgérder. I tillagg till detta fylls blankett for arlig uppfoljning av systematiskt
arbetsmiljoarbete i. Personalbokslutet och redovisning av det systematiska arbetsmiljoarbetet ska
finnas som en del av det ordinarie &rsbokslutet for kommunen.
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