UPPGIFTSFORDELNING

Uppgiftsfordelning

Syfte ar att se till att:

e det ar tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljoarbetet

e de som har fatt uppgifter ocksd har befogenheter och de resurser som behdvs for att
utfora sina uppgifter.

Definitioner:
Uppgiftsfordelning innebar att uppgifter i arbetsmiljoarbetet fordelas pa bestamda personer
eller befattningar.

Befogenheter innebdr ratten att fatta beslut och vidta atgarder.

Resurser kan vara ekonomiska medel, tillgang till personal, utrustning, lokaler, tid och
kompetens.

Rutin:
Styrelsen har delegerat arbetsmiljouppgifterna i det systematiska arbetsmiljdarbetet till VD
som i sin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter vidare ut i organisationen.

VD och de 6vriga som fordelat arbetsuppgifter ut i organisationen ar ansvarig for att se till
att de som ska utféra arbetsmiljouppgifter far/har befogenheter och resurser for att kunna
utfora uppgifterna. Den som har fordelat uppgifter har ocksa alltid ett kontrollansvar sa de
som fatt uppgifterna utfort sitt arbete.

Uppgiftsfordelningen skall gas igenom med den som ar aktuell for att fa
uppgiftsfordelningen.

Uppgiftsfordelningen ska goras skriftligt. Se forslag, 3 st. pa uppldgg nedan.
Den som vill returnera sin uppgiftsférdelning ska gora det skriftligt pa samma blankett.
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Exempel 1: Uppgiftsfordelning

Namn: Befattning:

L] Ta fram arbetsmiljopolicy och rutiner for arbetsmiljoarbetet

L1 Halla arbetsmiljohandboken och rutinerna aktuella

[ Sakerstélla efterlevnad av den arbetsmiljélagstiftning som verksamheten omfattas av
[J Genomfdra undersokningar av den organisatoriska, sociala och fysiska arbetsmiljon
1 Genomfora riskbedomningar, vidta atgarder och ta fram handlingsplaner

[ Sakerstalla att vidtagna atgarder har fatt effekt

1 Genomfora riskbedomningar vid forandringar pa lagret

1 Genomfdra riskbedémningar vid forandringar pa kontoret

[0 Genomfora medarbetarsamtal/utvecklingssamtal

[ Utreda tillbud och olyckor

1 Halla i arbetsplatstraffar

[ Sakerstalla kunskaper och kompetens inom arbetsmiljoomradet

[ Introducera nya medarbetare, vikarier och de som har varit borta en langre tid
[ Hjalpa arbetstagare att prioritera arbetsuppgifter vid hog arbetsbelastning

1 Genomfdra arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

L] Rapportera allvarliga tilloud och olyckor till Arbetsmiljoverket

1 Anmala arbetsskador till Forsdkringskassan

L] Ansvara for forsta hjalpen vid olycksfall samt krishantering och krisstod

1 Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering

L1 Folja upp sjukfranvaro

1 Genomfodra rehabiliteringsutredningar

1 Anpassa arbetet till enskilda arbetstagares forutsattningar

Ovrigt
1 Ansvara for truckar, anvandning och tekniska krav
L] Ansvara for utrustning av forsta hjalpen

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna delegeras till har de
kunskaper, befogenheter och resurser som behovs.

Ort och datum: Ort och datum:

Namnteckning, den som fordelar arbetsmiljduppgifter: Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljduppgifter:
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Returnering av arbetsmiljouppgifter da jag inte anser att jag har:

[ de befogenheter (ratt att fatta beslut och vidta atgérder)

[ de resurser (exempelvis tid, kompetens, personal, lokaler, pengar)

som jag behoéver for att kunna leva upp till vad vi 6verenskommit nar det géller de punkter som

markerats ovan (satt en pil eller annat marke vid de uppgifter som ar aktuella) och returnerar darfér
ansvarat for utforandet av dessa arbetsmiljouppgifter.

Ort och datum: Ort och datum:

Namnteckning, den som returnerar arbetsmiljduppgifter: Namnteckning, den som atertar arbetsmilj6uppgifter:




PREVENTU(S
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Exempel 2: Uppgiftsfordelning
CEO ... till COO ...
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljéarbetet inom ...

Enligt Arbetsmiljolagen, AML, (1977:1160) samt Arbetsmiljéforordningen (1977:1166) har
arbetsgivaren huvudansvaret for arbetsmiljon pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren skall vidta alla
atgarder som behdvs for att forebygga att arbetstagare utsatts for ohalsa eller olycksfall pa i
arbetet. Som CEO har jag alltid det dvergripande arbetsmiljéansvaret inom .........cccoevvenee.
Jag ansvarar for att arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt de lagar och féreskrifter som kopplas
till arbetsmiljon, vilket innebar att jag ger forutsattningar till arbetsmiljoarbetet och att jag
aven kontrollerar att arbetet bedrivs enligt gallande bestammelser.

Jag fordelar ut arbetsmiljouppgifter sa arbetet inom detta omrade kan bedrivas effektivt och
praktiskt inom organisationen. Arbetet skall bedrivas i samverkan med
arbetsgivarrepresentanter och arbetstagare samt skyddsombud.

Arbetet skall bedrivas systematiskt och kontinuerligt genom att undersoka, riskbedéma och
atgarda risker samt folja upp atgarder och arbete for att se om detta var tillrackligt.

Fordelning av dessa uppgifter ut i organisationen, innebar att alla som fatt
uppgiftsfordelning skall ha tillrackligt med tid, resurser och kunskap for att kunna verkstalla
dessa arbetsmiljouppgifter.

Om sa inte ar fallet skall den som fatt uppgiftsfordelning returnera uppgift eller uppgifter till
den som givit uppgiftsfordelningen.

| min egenskap av din ndrmsta chef inom ..., uppgiftsfordelar jag till dig att ansvara for att
det systematiska arbetsmiljoarbetet organiseras och bedrivs enligt gallande lagar och
foreskrifter, inom avdelning ..., avdelning ..., avdelning ... och avdelning ....

Du har mojlighet att uppgiftsfordela arbetsmiljéarbetet vidare ut i din del av
organisationen om du bedémer detta relevant.

Detta betyder att du skall ansvara for:

= ge forutsattningar till att arbetsmiljdarbetet bedrivs enligt Arbetsmiljélagen,
Arbetsmiljéforordningen och de Forfattningssamlingar som utgivits av
Arbetsmiljéverket och som gar att koppla till ... verksamhet.

= att tillse att den till vilken du ger uppgifter i arbetsmiljéarbetet ges erforderliga
befogenheter, tillrackligt med tid samt den kompetens som erfordras.

= att utdva tillsyn och kontroll, dver de som fatt uppgiftsférdelning, att
arbetsmiljoarbetet planeras, genomfors och féljs upp enligt gallande bestammelser
samt i riktlinje med ... Arbetsmiljépolicy.

= att rapportera till mig hur arbetsmiljdarbetet fortgar enligt plan och dven rapportera
de alvarliga tillbud och olyckor som sker under arbetet.
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= att budgetera for kostnader som inte kan vidtas omgaende, bedéms och foreslas i
samband med budgetarbetet.

= tafram konkreta arbetsmiljomal infér varje nytt budgetar, som foredras till mig.

= att sdkerstdlla att rapportering av arbetsskador sker till Forsakringskassan,
Arbetsmiljéverket och till mig.

Ort och datum

Namn pa VD Namn pa chefen under
CEO ... COO0 ...

| den man .... anser att hans/hennes befogenheter, tid till forfogande eller kunskapsbrist inte
ar tillrackliga for att uppfylla uppgiftsfordelningen i nagot avseende, skall ... tydligt returnera
uppgiftsfordelningen eller del av densamma till mig, varvid jag atertar ansvaret.

Returnering av Arbetsmiljéuppgifter

Undertecknad anser sig inte fa de befogenheter, resurser, tid eller den kunskap som behovs

for arbetsmiljouppgiften och returnerar harmed ovanstaende uppgiftsfordelning.

Datum Namn

COO0 ....
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Exempel 3
COO till chef
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljéarbetet inom ...

Enligt Arbetsmiljolagen, AML, (1977:1160) samt Arbetsmiljéforordningen (1977:1166) har
arbetsgivaren huvudansvaret for arbetsmiljon pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren skall vidta alla
atgarder som behdvs for att forebygga att arbetstagare utsatts for ohalsa eller olycksfall pa i
arbetet. Som COO har jag alltid det 6vergripande ansvaret, inom avdelning ..., avdelning ...,
avdelning ... och avdelning ....

Jag ansvarar for att arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt de lagar och féreskrifter som kopplas
till arbetsmiljon. Detta innebar att jag ger forutsattningar till arbetsmiljoarbetet och att jag
aven kontrollerar att arbetet bedrivs enligt gallande bestammelser.

Jag fordelar ut arbetsmiljouppgifter sa arbetet inom detta omrade kan bedrivas effektivt och
praktiskt inom avdelning ..., avdelning ..., avdelning ... och avdelning ....

Fordelning av dessa uppgifter innebar att alla som fatt uppgiftsfordelning skall ha tillrackligt
med tid, resurser och kunskap for att kunna verkstalla dessa arbetsmiljouppgifter.

Om sa inte ar fallet skall den som fatt uppgiftsfordelning returnera uppgift eller uppgifter till
mig.

Arbetet skall bedrivas i samverkan med arbetsgivarrepresentanter och arbetstagare samt
skyddsombud. Arbetet skall bedrivas systematiskt och kontinuerligt genom att undersoéka,
riskbeddma och atgarda risker samt folja upp atgarder och arbete for att se om detta var
tillrackligt.

I min egenskap av din narmsta chef inom ........ , uppgiftsfordelar jag till dig att ansvara for
att det systematiska arbetsmiljoarbetet organiseras och bedrivs enligt gdllande lagar och
foreskrifter, inom avdelningen ....

Du har till uppgift att initiera och ansvara for:

= att arbetsmiljoarbetet planeras, organiseras, genomféras och féljas upp enligt, av dig
upprattade rutiner, under arscykel enligt budgetar, enligt AFS 2001:1 Systematiskt
arbetsmiljoarbete, med tillagg.

= tafram konkreta arbetsmiljomal infor varje nytt budgetar, som foredras till mig.

= att undersoka din verksamhet genom;
- skyddsronder
- riskhanteringar
- medarbetarsamtal och uppféljningssamtal
- organisera moten med arbetsmiljé pa agendan
- halsoundersdkning
- undersokning/matning av den organisatoriska och sociala miljon,

e Undersokningarna skall dokumenteras



PREVENTUS

UTBILDAR | UTREDER | UTVECKLAR

= att rapportera till mig hur arbetsmiljdarbetet fortgar enligt plan och dven rapportera
de alvarliga tillbud och olyckor som sker under arbetet.

= att upprattad handlingsplan med atgarder fran undersokningarna och utredningarna,
fors och halls levande samt informeras till arbetstagarna pa din avdelning.

= upprattande av de instruktioner som ar nédvandiga samt utbilda och informera dessa
till medarbetarna. Kontrollera dven att dessa har forstatt instruktionerna.

= attidentifiera de Forfattningssamlingar (AFS) som ar knutna till din verksamhet.
= utbildning och information av de lagar och regler som ar knutna till din verksamhet.

= kontrollera att medarbetarna féljer de regler som finns och anvander den
skyddsutrustning som instruerats.

= upprattandet av ett system och rutin som medarbetarna skall begagna till anmalan
av riskobservationer, ohalsa, tillbud och olyckor.

= utredning av de inrapporterade riskobservationerna, tillbuden samt olyckor sa de
bakomliggande orsakerna blir tydliga. M T O metoden skall anvindas. Atgarder skall
vidtas och fdljas upp.

= anmala férekommande fall till Forsakringskassan och Arbetsmiljéverket.

= rehabiliteringsarbetet startas sa snabbt som mojligt.

= introduktion for nyanstallda enligt upprattad rutin.

= upprattande av forteckning angaende medarbetares utbildning, olika tillstand och
certifiering mm. Denna foérteckning ska fortlépande revideras nar
repeteringsutbildning ar genomford och nya tillstdnd upprattas.

Sarskilt beaktas utbildning i forsta hjalpen, HLR och brandutbildning.

= samverkan i sékerhetsfragor med andra partner for att forebygga ohalsa och skador
dar din personal ar inblandad.

= rapportering till mig angaende arbetsmiljoarbetet fortldpande vid avsett mote.

= att stimulera och engagera dina medarbetare i arbetsmiljofragor som beror halsa och
sakerhet genom diskussioner pa méten och genom informationsvagar.

= att en arlig sammanstallning gors 6ver ohalsa, riskobservationer, tillbud och olyckor.
Dessa skall redovisas till mig varje kvartalsmote.

= en arlig revidering gors av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

= attinfor budgetarbetet beakta de arbetsmiljéinvesteringar som behdver goras.
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Ort och datum

Namn Namn
COO0. ... Chef avdelning ...

| den man ... anser att hans/hennes befogenheter, tid till forfogande eller kunskapsbrist inte
ar tillrackliga for att uppfylla uppgiftsfordelningen i nagot avseende, skall ... tydligt returnera
uppgiftsfordelningen eller del av densamma till mig, varvid jag atertar ansvaret.

Returnering av Arbetsmiljéuppgifter

Undertecknad anser sig inte fa de befogenheter, resurser, tid eller den kunskap som behovs
for arbetsmiljouppgiften och returnerar harmed ovanstaende uppgiftsfordelning.

Datum

Namn
Chef avdelning



