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Tilldelning av arbetsmiljouppgifter till tf
forvaltningschef Sandra Gustafsson

Samhéllsbyggnadsndmnden i Trelleborgs kommun tilldelar arbetsmiljouppgifter
inom angivet ansvarsomrade med ratt till vidarefordelning av arbetsmiljouppgifter
inom sitt ansvarsomrade.

Mottagare: Sandra Gustafsson
Befattning: Tf forvaltningschef
Ansvarsomrade: Samhillsbyggnadsforvaltningen

Forvaltningschefen leder 6vergripande verksamheten inom
Samhéllsbyggnadsforvaltningen och dr chef for forvaltningens avdelningschefer
samt ndmndsekreterare.

Arbetsmiljouppgifter

Rutiner

e  Fortlopande rapportera till nimnden och till samverkansgruppen inom
forvaltningen om arbetsmiljoutvecklingen inom verksamheten.

o  Se till att ekonomiska, tekniska och personella forutséttningar skapas for ett
fungerande systematiskt arbetsmiljoarbete.

e  Anmila till Samhéllsbyggnadsndmnden nér vissa arbetsmiljdinsatser inte kan
genomforas inom ramen for tilldelade befogenheter eller resurser, eller pa
grund av bristande kunskaper.

e  Returnera arbetsmiljouppgift i forekommande fall.

e  Forankra kommunens arbetsmiljopolicy inom ansvarsomradet och ta fram
konkreta lokala mal for arbetsmiljon inom ansvarsomradet.

e Tillse att information om forfattningar, foreskrifter och rutiner och
arbetsmetoder inom arbetsmiljdomradet finns tillgéngliga for de anstillda,
oljs och halls uppdaterad.

e  Haélla sig orienterad om ny lagstiftning och nya regler inom
arbetsmiljoomrédet.

e  Se till att nyanstéllda fr introduktion om verksamheten och arbetsplatsen.

e  Anmila arbetssjukdom, arbets- och fardolycksfall och allvarliga tillbud till
berdrda organ och myndigheter.

Samhallsbyggnadsfoérvaltningen BesoOksadress Algatan 13 Fakturaadress
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Organisera och genomfora medarbetarsamtal for att fa reda pa hur
arbetstagaren upplever sin arbetsmiljo och identifiera arbetsmiljoproblem och
risker, stddja denne med t.ex. prioritering av arbetsuppgifter.

Organisera och leda personalméten och liknande sammankomster.
Organisera, genomfora och dokumentera skydds-/arbetsmilj6-/sdkerhetsronder
(ev. samordnade).

Planera samt bedriva verksamheten och genomfora atgirder sé att risker for
fysisk och psykisk arbetsbelastning, ohédlsa och olycksfall forebyggs.
Genomfora och dokumentera riskbeddmningar och redovisa
arbetsmiljokonsekvenser nir dndringar i verksamheten planeras.

Utarbeta och f6lja upp handlingsplaner med &tgirder och tidplan for det
forebyggande arbetsmiljoarbetet.

Utforma och anpassa arbetsplatsen utifran den enskildes forutséttningar.
Samverka med medarbetare, skyddsombud samt finna lampliga former for
samradsforfarande.

Utfdrda for forvaltningen gemensamma riktlinjer, rutiner och instruktioner for
arbetsmiljOarbetet.

Tillse att introduktionsprogram for nyanstéllda upprittas.

Uppfdljning

Se till att det forebyggande arbetsmiljoarbetet samt rehabiliterings- och
anpassningsverksamheten bedrivs som en integrerad del i den ordinarie
verksamheten.

Ansvara for och folja upp att medarbetare som tilldelats arbetsmiljouppgifter
fullfoljer dessa.

Fortlopande atgérda akuta brister i arbetsmiljon och kontrollera att atgérderna
varit effektiva och dndamalsenliga.

Medverka vid utredningar och sammanstillningar av uppgifter om ohélsa,
olycksfall och allvarliga tillbud.

Fortlopande medverka i arbetet med att f6lja arbetsskadeutveckling,
personalomsittning och sjukfranvaro i syfte att forbéttra arbetsforhallandena
inom ansvarsomradet.

Ge medarbetare den kompetensutveckling och utbildning som kravs for att de
ska kunna fullgdra sina arbetsuppgifter och fungera pa arbetsplatsen pa ett
tillfredsstdllande sétt.

Bilagor
Bilaga 1 Uppgiftsfordelning PM med definition av och syfte med

uppgiftsfordelning, frdga om befogenheter och resurser samt andra
forutsittningar och krav + checklista vid ansvarsfordelning.

Bilaga 2 Blankett for returnering av arbetsmiljéuppgifter.
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Bilaga 1

Definition av och syfte med uppgiftsfordelning, fraga
om befogenheter och resurser samt andra
forutsattningar och krav

Foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoarbete finns 1 Arbetsmiljoverkets
forfattningssamling AFS 2001:1. Uppgiftsfordelning och kunskaper beskrivs 1 6-7
§§ och kommentarer till dessa.

Uppgiftsfordelningen dr en grund for det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska inordnas pa ett naturligt sétt i den dagliga
verksamheten. Chefer och arbetsledare ska ha de sirskilda kunskaper som behovs
for uppgifterna i detta arbete.

Syftet med detta dokument &r att klargéra uppgifterna, som chefer och arbetsledare
pa olika nivéer har i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Uppgiftsfordelning innebér att arbetsgivaren ska fordela uppgifter pa en eller flera
personer, som far till uppgift att skota arbetsmiljofragor som hanger samman med
deras Ovriga arbete.

Det ér endast personer som tillhor arbetsgivarens egen verksamhet som kan
omfattas av uppgiftsfordelningen, d.v.s. i forsta hand anstélld personal.

Uppgifter kan bade fordelas pa namngivna personer och pa sérskilda befattningar
eller funktioner, t.ex. pa ndgon som fungerar som samordnare for en personalgrupp
(under den tid som denne &r samordnare).

Uppgifterna bor ldggas pa dem som har béast forutsittningar (kompetens,
befogenheter och resurser) att utféra uppgifterna eller att se till att dessa blir
utforda.

Uppgiftsfordelningen betyder inte att delegera ansvar. Arbetsgivaren kan inte géra
sig av med sitt arbetsmiljéansvar genom att fordela ut arbetsmiljouppgifter pa
andra. Det 4r domstol som i efterhand far avgora fragan om ansvar och
straffbestimningen nér t.ex. en allvarlig olycka intréffar.

De personer som tilldelas uppgifter i arbetsmiljoarbetet far ddremot en intern
skyldighet gentemot arbetsgivaren att utfora uppgifterna pa ett sddant sétt som har
bestidmts i uppgiftsfordelningen. Arbetsgivaren méste kontinuerligt ha klart {for sig
att uppgiftsfordelningen fungerar bra och nir det behdvs gora dndringar.

De som har tilldelats arbetsmiljduppgifter maste se till att samverkan fungerar bra
med arbetstagare och skyddsombud. Uppgiftsfordelningen ska dokumenteras
skriftligt. Den som tilldelas uppgifter bor skriva under férdelningen.

Om en persons befogenheter eller resurser i form av t.ex. kunskaper eller tid inte
racker for en tilldelad uppgift f&r denne vénda sig till sin chef och samréda
om/begédra forandringar alternativt att frdnsédga sig uppgiften skriftligt.
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Checklista vid uppgiftsfordelning

Utga fran organisationsstrukturen och bestdm vilka arbetsmiljouppgifter som
behover fordelas inom verksamheten.

Bestédm hur uppgiftsfordelningen utanfor fasta arbetsstéllen och arbetstider
hanteras.

Bestém vad som ska gilla vid om den som tilldelats uppgift blir frénvarande
en langre period pé grund av sjukdom, semester etc.

Bevaka att inga vésentliga uppgifter tappas bort.

Lagg uppgifter pa en namngiven person eller befattning/funktion, inte pa en
hel grupp personer.

Beskriv uppgifterna s konkret och detaljerat som mojligt.

Ge beslutsbefogenheter och tilldela resurser som ekonomiska medel, tillgang
till personal, utrustning, lokaler, tid och kunskaper for uppgifterna.
Kontrollera att personerna, som tilldelas uppgifter har tillrdcklig kompetens,
d.v.s. formaga att omsitta kunskaperna i det praktiska arbetsmiljoarbetet.
Kontrollera om personerna har forstatt inneborden av en tilldelad uppgift.
Komplettera en skriftlig uppgiftsfordelning med muntlig information.
Bestdm om det finns rétt att vidarefordela uppgifter och dokumentera detta.
Informera berdrd personal om innehallet i uppgiftsfordelningen.

Ha beredskap for dialog mellan den som tilldelar och den som tilldelats
uppgift nédr det upplevs att det brister i kompetens, befogenheter och resurser.
Skapa rutin med blankett for returnering av tilldelad arbetsmiljouppgift med
datum och giltighetstid.



Bilaga 2

Returnering av arbetsmiljouppgift

Arbetstagarens namn:

Befattning:

Returnerad arbetsmiljouppgift:

Anledning till returneringen:

Mottagare av returneringen:

Trelleborg den

Underskrift av arbetstagaren

Underskrift av mottagaren av returneringen
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