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1. Inledning

| kommunerna ar de fortroendevalda arbetsgivare och darigenom aven huvudansvariga for
en god arbetsmilj¢. For att kunna uppfylla sitt ansvar ar det viktigt att arbetsgivaren férdelar
uppgifter i arbetsmiljéarbetet pa andra personer i verksamheten. Uppgifterna bér laggas pa
den som har de basta forutsattningarna att utféra uppgifterna eller kan se till att de blir
utférda.

Kommunfullmaktige ar hdgsta féretradare for arbetsgivaren Kungsbacka kommun, och har
darmed uppgiften att fordela arbetsmiljduppgifterna till respektive namnd, samt att féra in
uppgifterna i reglementet for ndamndernas verksamhet. Namnderna ansvarar i sin tur for
forvaltningen och den I6pande verksamheten och ska verkstalla fullmaktiges beslut. Detta
sker pa det satt som anges i dessa riktlinjer.

2. Syfte

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljdéarbete (AFS 2001:1) ska
arbetsgivaren fordela arbetsmiljduppgifterna pa ett [ampligt satt i organisationen. Det ar
lampligt att fordela uppgifterna sa att chefer och andra far till uppgift att skéta
arbetsmiljéfragor som hanger nara samman med deras Ovriga arbete. Syftet med
uppgiftsférdelningen ar att det ska vara tydligt vem som goér vad for att undvika att
arbetsmiljouppgifter forbises eller gléms bort. Uppgiftsfordelningen syftar ocksa till att
forebygga arbetsmiljérisker inom verksamheten, samt skapa en god och tillfredsstéllande
arbetsmiljo.

3. Forutsattningar for uppgiftsfordelning

En forutsattning for att kunna genomféra uppgiftsférdelningen pa ett bra satt ar att det finns
resurser som gor det magjligt att arbeta med arbetsmiljéfragor. Resurser handlar om
kunskaper, kompetens, men aven tid, pengar och lokaler, samt befogenhet att fatta beslut.
Nar en person som har tilldelats uppgifter i arbetsmiljdarbetet inte kan utféra dem pa ett bra
satt ska hen signalera det uppat i organisationen. Det kan handla om att hen behdver storre
beslutsbefogenheter, mer tid, ekonomiska resurser eller ytterligare kunskaper pa nagot
omrade.

4. Kommunstyrelsens kontra namndernas overgripande

ansvar

Kommunstyrelsen ar kommunens ledande politiska férvaltningsorgan. Den har ett
helhetsansvar for att leda, samordna och félja kommunens verksamheter.

Kommunstyrelsen har samordningsansvar for arbetsmiljofragor i kommunen och har via
Kommunledningskontoret en strategisk évergripande funktion att styra, leda och samordna
samt folja upp det systematiska halso- och arbetsmiljdarbetet i kommunen.

Aven om uppgifterna i arbetsmiljdarbetet ar tydligt férdelade fran namnden till chefer i
verksamheten har namnden fortfarande ett évergripande ansvar. De beslut som fattas i
namnden, till exempel nar det galler resurstilldelning, kan fa konsekvenser for tjanste-
mannens majligheter att utféra sina arbetsmiljéuppgifter och darmed leva upp Hill
lagstiftningen.
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5. Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Uppgifter och ansvar som ror arbetsmiljdarbetet ska férdelas genom varje forvaltnings
namnd till chefer pa olika nivaer. Den som inte kan utféra sina arbetsmiljouppgifter pa ett satt
som sakerstaller en god arbetsmiljo, ska returnera uppgiften uppat i organisationen. Pa nasta
sida foljer en beskrivning 6ver vad respektive niva ansvarar for och har ratt att férdela i
arbetsmiljouppgifter.

5.1 Vem gor vad?

Kommunfullmaktige
o Fordelar arbetsmiljduppgifter till kommunstyrelsen och namnderna.
e Tarin arbetsmiljdarbetet i reglementet fér namndernas verksamhet.

Namnd

o Fordelar uppgifter till férvaltningschef

e Ger forvaltningschefen ratt att férdela uppgifter vidare

e Beslutanderatten inom omradet ska framga i férvaltningens delegationsordning

Forvaltningschef

e Fordelar uppgifter till verksamhetschef/motsvarande

e Ger verksamhetschef/motsvarande ratt att fordela de mera verksamhetsnara
arbetsmiljéuppgifterna vidare till underordnad chef

Verksamhetschef/motsvarande

e Fordelar de verksamhetsnara uppgifterna till underordnad chef. Ger
enhetschef/rektor/motsvarande ratt att férdela de verksamhetsnara
arbetsmiljouppgifterna vidare.

e Om underordnad chef saknas finns mdjlighet att tilldela konkreta uppagifter till.

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

Enhetschef/rektor/motsvarande

e Ariforsta linjens chef som har verksamhets, ekonomi och personalansvar, samt ett
overgripande ansvar inom sitt ansvarsomrade

e Har mgjlighet att tilldela konkreta arbetsmiljouppgifter vidare till medarbetare.

Arbetsledare/bitrddande rektor/motsvarande

e Kan vara férsta linjens chef med verksamhets, ekonomi och personalansvar.

o Kan vara stod till férsta linjens chef utan verksamhets, ekonomi och personalansvar
¢ Har mgjlighet att tilldela konkreta arbetsmiljéuppgifter vidare till medarbetare.
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Medarbetare/medarbetare med specifika uppdrag inom arbetsmiljé

e Kan vara forsta linjens chef med verksamhets, ekonomi och personalansvar.

o Kan vara stod till férsta linjens chef utan verksamhets, ekonomi och personalansvar
¢ Har mgjlighet att tilldela konkreta arbetsmiljéuppgifter vidare till medarbetare.
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6. Fortroendevaldas ansvar och uppgiftsfordelning av
arbetsmiljouppgifter

6.1 Kommunfullmaktiges ansvar for arbetsmiljofragor

Kommunfullmaktige ska

Faststalla en skriftlig arbetsmiljpolicy.

Fordela arbetsmiljéuppgifter till nAmnderna och ta in uppgifter i reglementen for
namndernas verksamhet och arbetsformer.

Se till att ingen arbetsmiljéfraga hamnar mellan stolarna och gléms bort.

Folja upp att namnderna driver verksamheten i enlighet med arbetsgivarpolicyn.
Ge namnderna ekonomiska resurser for arbetsmiljoarbetet.

Ur kommunstyrelsens reglemente:

Kommunstyrelsens reglemente antaget 2015-09-08 § 111, anger att ndmnderna inom sina
respektive verksamhetsomraden ska fblja vad som anges i lag eller annan férfattning.

Némnderna ska se till att verksamhetens drivs i enlighet med géllande arbetsmiljélagstiftning
och féreskrifterna for arbetsmiljén.

Ansvaret fortydligas i kommunstyrelsens reglemente i uppgifter om “Personal”. Har framgar
att nédmnden har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljéfragor inom sitt respektive
verksamhetsomrade.

6.2 Namndens ansvar for arbetsmiljofragor

Namnden ar | egenskap av arbetsgivare huvudansvarig for respektive férvaltnings
arbetsmiljo. Arbetsmiljdansvaret kan inte delegeras, men ndmnden kan genom
férvaltningschef fordela arbetsmiljouppgifter enligt tidigare ordning.

Namnden ska:

Se till att verksamheten drivs i enlighet med arbetsmiljélagen och féreskrifterna for
arbetsmiljo.

Verkstalla fullmaktiges beslut och bland annat se till att konkreta arbetsmiljomal tas
fram.

Se till att forvaltningschefen far uppagifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Se till att férvaltningschefen har befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens
for att kunna driva arbetsmiljdarbetet.

Ge forvaltningschefen ratt att fordela uppgifter sa langt ut i organisationen att SAM
kan drivas ute pa arbetsplatserna, och att tillrackliga befogenheter, resurser,
kunskaper och kompetens foljer med.

Se till att konsekvenserna for arbetsmiljon bedéms vid forandringar.

Se till att férebyggande atgarder kan vidtas genom att ta upp arbetsmiljdinvesteringar

i det arliga budgetforslaget.

Se till att SAM féljs upp och fungerar bade pa forvaltningsniva och
forvaltningsorganisationen i stort.

Se till att namnden far aterkoppling pa férvaltningens arbetsmiljdarbete.
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6.3 Forvaltningschefens ansvar for arbetsmiljofragor

Fdrvaltningschefen har ansvar att skaffa sig kunskap om Kungsbacka kommuns
policydokument och &vriga regler som har betydelse for arbetsmiljon samt om Kungsbacka
kommuns samverkansavtal.

Forvaltningschefen ska:

- Se till att det finns mal for arbetsmiljéarbetet och att dessa foljs upp.

- Se till att arbetsmiljdarbetet organiseras pa lampligt satt inom forvaltningen.

- Se till att det av uppgiftsférdelningen framgar vad som galler vid chefers sjukfranvaro
eller semester.

- Se till att géllande uppgiftsfordelning tydligt visar vem i organisationen som har
ansvaret for varje typ av fraga.

- Se till att samverkan sker i férvaltningens samverkansorganisation kring vissa
arbetsmiljéfragor.

- Se till att det inom forvaltningen finns en organiserad arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet.

- Se till att handlingsplaner for arbetsmiljdarbetet upprattas och att insatserna for
arbetsmiljon dokumenteras.

- Se till att det finns ekonomiska och personella férutsattningar for ett i praktiken
fungerande arbetsmiljdarbete.

- Stimulera initiativ pa arbetsmiljdbomradet.

- Atgérda brister i arbetsmiljén inom den givna férdelningen av
arbetsmiljdarbetsuppagifter, eller returnera fragan till namnden.

- Se till att det systematiska arbetsmiljdarbetet foljs upp arligen.

- Gentemot direkt understallda medarbetare uppfylla de krav som stélls pa
enhetschef/rektor/motsvarande. Se punkt 6.5.

6.4 Verksamhetschef/motsvarandes ansvar for arbetsmiljofragor
Verksamhetschef eller motsvarande har ansvar for att skaffa sig ingaende kunskap om
Kungsbacka Kommuns policydokument och dvriga regler som har betydelse for
arbetsmiljbomradet, samt om Kungsbacka kommuns samverkansavtal.

Verksamhetschef ska:

- Bedriva hélso- och arbetsmiljdarbetet enligt rutinerna i systematiskt arbetsmiljdarbete

- Se till att medarbetares rehabiliteringsbehov klarlaggs, samt att
rehabiliteringsatgarder genomférs i enlighet med Kungsbacka kommuns
rehabiliteringsprocess.

- Se till att understallda chefer har kunskap om arbetsmiljdomradet, samt fortidpande
far den information och de instruktioner som ar nédvandiga for att férebygga ohalsa
och olycksfall.

- Se till att understallda chefer har de kunskaper som behdvs i syfte att motverka
ohalsosam arbetsbelastning.

- Fortlépande atgarda akuta brister i arbetsmiljon eller returnera fragan till
forvaltningschefen.

- Se till att arbetsmiljon och arbetsmiljdarbetet dokumenteras, samt att riskanalyser
genomfors i enlighet med gallande riktlinjer.

- Begara budgetmedel for nédvandiga arbetsmiljéférbattringar, samt
arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamhet inom verksamhetsomradet.
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- Se till att bestammelserna i arbetsmiljélagen och andra lagar, forfattningar, regler och
avtal inom arbetsmiljdomradet foljs och att information om reglerna ges.

- Stimulera till att arbetsmiljdarbetet ingar som en del i den ordinarie verksamheten.

- Se till att malen for arbetsmiljdarbetet ar kanda och atgardas.

- Se till att eventuella ingripanden (férbud eller forelagganden) fran Arbetsmiljoverket
respekteras och efterlevs.

- Gentemot direkt understallda medarbetare ska verksamhetschef uppfylla de krav som
stalls pa enhetschef/rektor/motsvarande, se punkt 6.5.

6.5 Enhetschefens/rektor ansvar for arbetsmiljofragor

Arbetsmiljdarbetet bedrivs av enhetschef/rektor tillsammans med medarbetarna som en
naturlig del i den dagliga verksamheten. Enhetschef/rektor/motsvarande har ansvar for att
skaffa sig kunskaper om Kungsbacka kommuns policydokument och dvriga regler som har
betydelse for arbetsmiljdarbetet samt om Kungsbacka kommuns samverkansavtal.

Chefen ska:

- Palokal niva arbeta med att verkstalla arbetsmiljomalen utifran genomférandeplanen.

- Samverka med lokala skyddsombud i aktuella arbetsmiljéfragor.

- Stimulera arbetsmiljoverksamheten bland medarbetare bland annat genom att
regelbundet ha dialog om arbetsmiljéfragor vid arbetsplatstraffar.

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

- Planera och genomféra de férandringar som har betydelse for att forbattra
arbetsmiljon.

- Se till att undersdkningar av arbetsmiljon kontinuerligt genomférs utifran de
undersdkningsmetoder som lampar sig bast inom verksamheten.

- Fortlépande goéra riskanalyser av arbetsmiljén pa enheten.

- Fortlépande utarbeta handlingsplaner for arbetsmiljdatgarder pa enheten, samt
dokumentera arbetsmiljdarbetet.

- Fortlépande atgarda brister i arbetsmiljon eller returnera fragan till verksamhetschef.

- Framfdéra behov av arbetsmiljdinvesteringar till verksamhetschef infér budget—arbetet.

- Se till att medarbetarna kanner till kommunens rutiner som géaller i samband med
olycksfall, ohalsa och tillbud. Chefen ska ocksa omedelbart rapportera allvarligare
olycka eller tillbud till Arbetsmiljoverket.

- Se till att medarbetarna kanner till kommunens rutiner som galler vid anmalan om
krankande sarbehandling.

- Se till att utredning av olyckor och tillbud genomfors for att férhindra att skadan
upprepas, samt se till att medarbetarna fortldpande far instruktioner om
arbetsmetoder och arbetsmiljorisker for att forebygga ohalsa och olycksfall.

- Genomfora introduktion av nyanstallda, medarbetare som har varit borta fran arbetet
en langre period, samt personal som fatt nya arbetsuppgifter.

- Se till att befintliga hjalpmedel anvands pa anvisat satt.

- Se till att medarbetarna anvander den personliga skyddsutrustning som behdvs.

- Se till att den anstalldes rehabiliteringsbehov klarldggs och att arbetslivsinriktade
rehabiliteringsatgarder vidtas i enlighet med Kungsbacka kommuns
rehabiliteringsprocess.

- Returnera varje arbetsmiljouppgift for vilken chefen saknar befogenhet, kompetens
eller resurser till den chef som har férdelat uppgiften.
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6.6 Arbetsledarens/bitradande rektors/motsvarandes ansvar for

arbetsmiljofragor

Arbetsmiljdarbetet ska ske tillsammans mellan chefen pa denna niva och medarbetarna som
en naturlig del i den dagliga verksamheten. For att detta ska vara magjligt har chefen ansvar
for att skaffa sig kunskaper om Kungsbacka kommuns policydokument och évriga regler som
har betydelse for arbetsmiljdarbetet, samt om Kungsbacka kommuns samverkansavtal.

Chefen ska:

- Palokal niva arbeta med att verkstalla arbetsmiljomalen utifran genomférandeplanen.

- Samverka med lokala skyddsombud i aktuella arbetsmiljéfragor.

- Stimulera arbetsmiljoverksamheten bland medarbetare, bland annat genom att
regelbundet ha dialog om arbetsmiljéfragor vid arbetsplatstraffar.

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

- Planera och genomféra de férandringar som har betydelse for att forbattra
arbetsmiljon.

- Se till att undersokningar av arbetsmiljon kontinuerligt genomférs utifran de
undersdkningsmetoder som lampar sig bast inom verksamheten.

- Fortlépande goéra riskanalyser av arbetsmiljén pa enheten.

- Fortlépande utarbeta handlingsplaner for arbetsmiljdatgarder pa enheten, samt
dokumentera arbetsmiljdarbetet.

- Fortlépande atgarda brister i arbetsmiljon eller returnera fragan till chefen.

- Framfdéra behov av arbetsmiljéinvesteringar till chefen infér budgetarbetet.

- Se till att medarbetarna kanner till kommunens rutiner som géller i samband med
olycksfall, ohalsa och tillbud. Chefen ska ocksa omedelbart rapportera allvarligare
olycka eller tillbud till Arbetsmiljoverket

- Se till att medarbetarna kanner till kommunens rutiner som galler vid anmalan om
krankande sarbehandling.

- Se till att utredning av olyckor och tillbud genomférs for att férhindra att skadan
upprepas, samt se till att medarbetarna fortldpande far instruktioner om
arbetsmetoder och arbetsmiljorisker for att forebygga ohalsa och olycksfall.

- Genomfdra introduktion av nyanstallda, medarbetare som har varit borta fran arbetet
en langre period samt personal som fatt nya arbetsuppagifter.

- Se till att befintliga hjalpmedel anvands pa anvisat satt.

- Se till att medarbetarna anvander den personliga skyddsutrustning som behdvs.

- Se till att den anstalldes rehabiliteringsbehov klarlaggs och att arbetslivsinriktade
rehabiliteringsatgarder vidtas i enlighet med Kungsbacka kommuns
rehabiliteringsprocess.

- Returnera varje arbetsmiljouppgift for vilken chefen saknar befogenhet, kompetens
eller resurser till den chef som har férdelat uppgiften.

6.7 Medarbetare/medarbetare med specifika uppdrag inom arbetsmiljo
Alla medarbetare har skyldigheter enligt arbetsmiljélagen att delta i det arbete som kravs for
att skapa en bra halsa och arbetsmiljo for ett hallbart arbetsliv.

Det innebar att alla medarbetare ska:
- Medverka i det dagliga halso- och arbetsmiljdarbetet.
- Rapportera brister och risker.
- Foresla atgarder for forbattring.
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- Delta i genomférandet av de atgarder som behdvs for att astadkomma en god hélsa
och arbetsmiljo.

- Folja foreskrifter och rutiner.

- Anvanda skyddsanordningar och personlig skyddsutrustning.

- Agera och vara forsiktiga dar det kravs for att férebygga ohalsa och olycksfall.

| samband med vissa arbetsmiljéfragor kan det vara lampligt att tilldela uppgiften till en
medarbetare istallet for en chef. Detta bor ske da det finns en risk att chefen inom
verksamheten inte har mdjlighet att dverblicka arbetet. | dessa fall ar det viktigt att
medarbetaren/medarbetarna ifrdga har avsatt tid for att utféra uppgiften, samt att de
regelbundet far mojligheten att starka sin kunskap kring eventuella risker kopplade till
arbetsmiljdarbetet.

6.8 Beslut i kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen antar riktlinjer for ansvar och uppgiftsfordelning av arbetsmiljduppgifter.
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