BIste] OSTHAMMARS

KOMMUN
- EN DEL AV ROSLAGEN Bilaga 1:2

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Lis “Rutin gillande fordelning av arbetsmiljduppgifter inom Osthammars kommun” innan denna
blankett gés igenom, fylls i och undertecknas.

Fordelning gors av:
Namn pa chef: Titel och kontor:

Telefonnummer E-postadress

Fordelning gors till:

Namn Personnummer
Verksamhet/skyddsomrade Telefonnummer
From Tom/Tillsvidare E-postadress

Namn pa ersattare vid sjukdom

Tegenskapav ........cooovviiiiiiiiiiiiiiin, (ange titel) fOr ..........ccceevevevveeveeen o vt eeee. .. (ange kontor)
fordelar jag harmed f6ljande markerade arbetsmiljouppgifter till dig som

................................................................................................................................................. (ange titel).

I rollen som kontorschef och verksamhetschef sé fordelas du arbetsmiljouppgifter pa tva nivaer. Dels
tillskrivs ett férdelningsansvar till din chefsniva i organisationen samtidigt som du har kvar
ansvarsfordelningen pé enhetsnivé for dina direktrapporterande chefer och medarbetare.

For ifyllandet av denna blankett innebér det att i rollen som kontorschef och verksamhetschef kommer
du sitta i kryss i bdde kolumnen som beskriver din nuvarande befattning samt kolumnen enhetschef
eller motsvarande.

En kopia av den undertecknade fordelningen av arbetsmiljouppgifter 1aggs i personalakten (Kommunledningskontoret).
Kopia sparas ocksa centralt hos respektive kontor for uppdatering av forteckning som arligen foljs upp i ndmnd.
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Kontorschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

U] Efterleva och sékerstilla
efterlevnad av den
arbetsmiljolagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
Ovriga avtal, relevanta rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomradet som
upprittats.

U] Efterleva och sékerstilla
efterlevnad av den
arbetsmiljolagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
Ovriga avtal, relevanta rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomradet som
upprittats.

UJ Efterleva och sékerstilla
efterlevnad av den
arbetsmiljdlagstiftning som
verksamheten omfattas av,
Arbetsmiljoverkets foreskrifter
samt policys, samverkansavtal,
Ovriga avtal, relevanta rutiner och
handlingsplaner inom
arbetsmiljoomrédet som
upprattats.

U Innehar rétten att skriftligen
fordela arbetsmiljouppgifter till
direkt understéllda chefer.

U Innehar rétten att skriftligen
fordela arbetsmiljouppgifter till
direkt understéllda chefer.

[ Innehar ritten att skriftligen
fordela konkreta
arbetsmiljouppgifter till
medarbetare med tillsynsansvar
eller speciellt komplex
arbetsmiljo.

U Klargora fordelning av
arbetsmiljouppgifter till
understéllda chefer.

U Klargora fordelning av
arbetsmiljouppgifter till
understéllda chefer.

U Klargora och folja upp
fordelningen av konkreta
arbetsmiljouppgifter till
medarbetare med tillsynsansvar
eller speciellt komplex
arbetsmiljo.

Se till att dessa medarbetare har
tillracklig kunskap, kompetens,
tillrackliga resurser och
befogenheter for att genomfora
och f6lja upp tilldelade
arbetsmiljouppgifter.

U] Se till att fordelningen géllande
arbetsmiljouppgifter kontinuerligt
f6ljs upp och vid behov revideras,
att uppgifter ar fordelade sa att det
klart visar vem inom kontoret som
har ansvar for vilka
arbetsmiljouppgifter.

U] Se till att fordelningen géllande
arbetsmiljouppgifter kontinuerligt
f6ljs upp och vid behov revideras.

[ Sakerstélla att understillda
chefer som har tilldelats
arbetsmiljSuppgifter har tillricklig
kunskap, kompetens, tillrackliga
resurser och befogenheter for att
utfora dessa.

[ Sakerstilla att direkt
understéllda chefer som har
tilldelats arbetsmiljouppgifter har
tillrdcklig kunskap, kompetens,
tillrdckliga resurser och
befogenheter for att utfora dessa.

[ Sékerstélla att kompetensbehov
inom arbetsmiljdomradet
tillgodoses for medarbetare.

[ Organisera hilso- och
arbetsmiljoarbetet inom kontoret
vad avser planering, ledning och
uppfoljning.

U I enlighet med de riktlinjer och
direktiv som 6verordnade chefer
ger, organisera hilso- och
arbetsmiljoarbetet inom
verksamheten/omradet vad avser
planering, ledning och
uppfoljning.

UJ I enlighet med de riktlinjer och
direktiv som 6verordnade chefer
ger, organisera hélso- och
arbetsmiljoarbetet inom
enheten/omradet vad avser
planering, ledning och
uppfdljning.
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Kontorschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

[ Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstélle med annan
arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomrédesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet med
arbetsmiljolagstiftningen.

[ Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstélle med annan
arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomrédesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet med
arbetsmiljolagstiftningen.

L] Ansvara for att det vid
gemensamt arbetsstéille med annan
arbetsgivare och/eller flera
verksamhetsomradesansvariga
finns ett fungerande
samordningsansvar pa
arbetsmiljoomradet i enlighet med
arbetsmiljolagstiftningen.

[ Uppritta en skriftlig
handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet i samband med
framtagande av arlig
verksamhetsplan/mal.

L] Arbeta utifrén mél som satts
upp for verksamhetens
arbetsmiljo. Utifran handlingsplan
for arbetsmiljon genomfora och
folja upp beslutade atgérder.
Sékerstélla och aktivt stodja att
beslutade atgdrder pa enhetsniva
genomfors.

O Arbeta utifrén mal som satts
upp for verksamhetens
arbetsmiljo. Utifran handlingsplan
for arbetsmiljon genomfora och
folja upp beslutade dtgérder.

U Fortlopande ha en dialog och
aterkoppling med
forvaltningschefen eller pa
uppdrag nimnden géllande
kontorets arbetsmiljoarbete och
infor budgetarbete framfora behov
av resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmiljdarbete.

U Infor budgetarbete, till
kontorschefen, framfora behov av
resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmiljoarbete.

U Infor budgetarbete, till
overordnad chef, framfora behov
av resurser for ett fungerande
systematiskt arbetsmiljdarbete.

[ Ge chefer och medarbetare den
information de behover for att fa
en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfra sitt arbete.

[ Ge chefer och medarbetare den
information de behover for att fa
en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfra sitt arbete.

[J Ge medarbetarna den
information de behdver for att fa
en forstaelse for verksamheten
samt kunna utfora sitt arbete.
Medarbetarna ska sarskilt
informeras om vilka risker som
finns med de egna
arbetsuppgifterna och vad som ska
goras for att undvika ohilsa och
olycksfall.

O Introducera nya
medarbetare/vikarier 1 direkt
anslutning till att de paborjar sin
anstillning.

[ Aktivt stimulera initiativ
géllande halso- och
arbetsmiljoarbetet och samarbeta
med chefer, medarbetare och
skyddsombud.

[ Aktivt stimulera initiativ
géllande halso- och
arbetsmiljoarbetet samt samarbeta
med chefer, medarbetare och
skyddsombud.

[ Aktivt stimulera initiativ
géllande hélso- och
arbetsmiljoarbetet samt samarbeta
med chefer, medarbetare och
skyddsombud.

U] Sakerstélla att anslag sétts upp
pa respektive enhet med namn och
kontaktuppgifter pa skyddsombud,
huvudskyddsombud och ledaméter
av skyddskommitté.

[ Anslé information pa
respektive enhet med namn och
kontaktuppgifter pa skyddsombud,
huvudskyddsombud och ledaméter
av skyddskommitté.
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Kontorschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

[0 Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
foreldggande och forbud fran
Arbetsmiljoverket till
forvaltningschefen eller pa
uppdrag till nimnden.

[0 Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
foreldggande och forbud fran
Arbetsmiljoverket till verordnad
chef.

O Aterrapportera
inspektionsmeddelande,
foreldggande och forbud fran
Arbetsmiljoverket till 6verordnad
chef.

[ Sékerstilla att foreldggande
och forbud fran Arbetsmiljoverket
respekteras, atgirdas och f6ljs

upp.

I Ansvara for, stodja och folja
upp att foreldggande och forbud
fran Arbetsmiljoverket, gillande
verksamheten, respekteras,
atgérdas och foljs upp.

O Ansvara for, stodja och folja
upp att foreldggande och forbud
fran Arbetsmiljoverket, gillande
enheten, respekteras, dtgérdas och
foljs upp.

I Ansvara for, stodja och folja
upp att skriftliga riskbedomningar
g0rs inom kontoret enligt aktuell
lagstiftning och att skriftliga
handlingsplaner uppréttas vid
behov. Genomfora riskbeddmning
dir fordelning inte skett till annan
chef.

I Ansvara for, stodja och folja
upp att skriftliga riskbedomningar
g0rs inom verksamheten enligt
aktuell lagstiftning och att
skriftliga handlingsplaner
upprattas vid behov. Genomfora
riskbedomning dér férdelning inte
skett till annan chef.

00 Ansvara for, genomfora och
folja upp att skriftliga
riskbeddmningar gors inom
enheten enligt aktuell lagstiftning
och att skriftliga handlingsplaner
upprittas vid behov.

L] Regelbundet genomfora
skyddsronder i samverkan med
skyddsombud och medarbetare.

[J Sékerstilla att brister i
arbetsmiljon inom kontoret
fortlopande atgérdas genom
direktatgirder eller skriftliga
handlingsplaner.

[J Sékerstilla att brister i
arbetsmiljon, inom verksamheten,
fortlopande atgérdas genom
direktatgirder eller skriftliga
handlingsplaner.

O Fortlopande atgarda brister i
arbetsmiljon genom direktatgérder
eller skriftliga handlingsplaner.

U] Sakerstlla att skriftliga rutiner
for arbetsmiljoarbetet finns samt
revideras vid behov.

U] Sakerstalla att skriftliga
instruktioner finns nér riskerna i
arbetsuppgifter betraktas som

allvarliga, samt att de revideras
vid behov.

UJ Skapa skriftliga instruktioner
nér riskerna i arbetsuppgifter
betraktas som allvarliga,
sékerstilla att instruktionerna f6ljs
samt revideras vid behov.

] Ansvara for att krav pé
medicinsk kontroll genomfors
samt att erbjudande av medicinsk
kontroll ldmnas till berdrda
medarbetare.

[ Sékerstélla att det inom
kontoret finns en organiserad
arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet.

[ Folja upp arbetsanpassnings-
och rehabiliteringsarbetet for
verksamheten samt vara stodjande
i arbetet vid behov.

00 Ansvara for att
arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsarbetet for
medarbetare utfors.

L] Hjilpa medarbetarna att
prioritera arbetsuppgifter.
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Kontorschef

Verksamhetschef eller
motsvarande

Enhetschef eller
motsvarande

U Folja upp kontorets utredningar
géllande tillbud, arbetsskador,
olyckor, hot, véld, hot om vald,
krankande sdrbehandling,
mobbning, diskriminering,
arbetsbelastning etc. samt vid
behov vara stédjande i arbetet.

U Folja upp verksamhetens
utredningar géllande tillbud,
arbetsskador, olyckor, hot, vald,
hot om vald, kriankande
sarbehandling, mobbning,
diskriminering, arbetsbelastning
etc. samt vid behov vara stodjande
i arbetet.

UJ Skriftligen utreda samt vidta
atgérder géllande tillbud,
arbetsskador, olyckor, hot, vald,
hot om vald, krinkande
sdrbehandling, mobbning,
diskriminering, arbetsbelastning
etc.

[0 Omedelbart anméla allvarlig
olycka och allvarligare tillbud till
Arbetsmiljoverket och dverordnad
chef.

] Anmila arbetsskada och olycka
till Forsékringskassan och AFA.

U Folja upp sjukfranvaro och vid
behov vidta atgédrder for kontoret.

U Folja upp sjukfranvaro och vid
behov vidta atgérder for
verksamheten.

U Folja upp sjukfranvaro for
enheten och vid behov vidta
atgérder.

O Arligen gora en skriftlig
uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet for kontoret.
Vid brister ska atgérder vidtas.

O Arligen gora en skriftlig
uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet for
verksamheten. Vid brister ska
atgdrder vidtas.

O Arligen gora en skriftlig
uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet for enheten. Vid
brister ska atgérder vidtas.

[ Sékerstélla att vidtagna
atgdrder har fatt effekt.

[ Sékerstélla att vidtagna
atgdrder har fatt effekt.

O Sékerstélla att vidtagna
atgirder har fatt effekt.

LI Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en erséttare for den
verksamhetschef eller
motsvarande som tilldelats
arbetsmiljouppgifter.

Ersittare vid sjukdom ska ha
utndmnts i forvig.

LI Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en erséttare for den
enhetschef eller motsvarande som
tilldelats arbetsmiljouppgifter.
Erséttare vid sjukdom ska ha
utndmnts i forvig.

[J Ansvara for att det vid planerad
franvaro finns en erséttare for den
medarbetare som tilldelats
konkreta arbetsmiljduppgifter.
Erséttare vid sjukdom ska ha
utndmnts i forvag.

UJ Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljodrende till forvaltningen nér
kunskap, kompetens, resurser eller
befogenheter inte réicker till.

UJ Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljodrende till 6verordnad chef
nir kunskap, kompetens, resurser
eller befogenheter inte réacker till.

UJ Skriftligt returnera
arbetsmiljouppgift(er)/arbets-
miljodrende till dverordnad chef
ndr kunskap, kompetens, resurser
eller befogenheter inte racker till.

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna fordelas till har de

kunskaper, den kompetens, de befogenheter och de resurser som behdvs for att utfora dessa.

Ort och datum

Ort och datum

Namnteckning, den som fordelar arbetsmiljduppgifter

Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljouppgifter
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