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Reglemente

och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy

vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som
kommun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgirdsplan
Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra forfattningar styr

Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som

Faststalld av: Kommundirektéren

Dokumentet galler fran: 2024-09-13

Dokumentet galler for: Samtliga forvaltningar
Dokumentansvarig: HR-chef, kommunledningsforvaltningen
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Bakgrund

Med arbetsmiljé menas allt som paverkar médnniskor pé arbetet, det vill sdga savil fysiska
som organisatoriska och sociala faktorer. Det handlar exempelvis om luft, ljud, kemikalier
och maskiner men dven arbetsbelastning, arbetsinnehall och mojlighet till dterhdmtning.
Arbetet ger tillfélle till utveckling, ny kunskap och gemenskap med arbetskamrater. Den
viktigaste uppgiften i arbetsmiljoarbetet dr att skapa friska arbetsplatser dér ingen blir
skadad av arbetet.

I Varnamo kommuns Policy — Vdrnamo kommun som arbetsgivare, beskrivs att
arbetsmiljoarbetet ska bedrivas systematiskt pé ett sddant sétt att ohélsa och olycksfall i
arbetet forebyggs och en tillfredsstillande arbetsmiljo uppnés. Malsittningen med arbetet
ar att skapa fysiskt, psykiskt, socialt och organisatoriskt vél fungerande och utvecklande
arbetsplatser for alla medarbetare.

Enligt 3 kap. 2 § arbetsmiljolagen, har arbetsgivaren huvudansvaret for arbetsmiljon i
verksamheten. Regler som har betydelse for arbetsmiljon ar fraimst arbetsmiljolagen,
arbetsmiljoforordningen och foreskrifter fran Arbetsmiljoverket. Andra regler av betydelse
for arbetsmiljon ar arbetstidslagen och tobakslagen.

Diskrimineringslagen 3 kap. reglerar aktiva atgdrder for arbetsgivaren. Det innebér ett
ansvar for att forebygga diskriminering och verka for lika mojligheter och rittigheter
oavsett lagens sju diskrimineringsgrunder: kon, konsoverskridande identitet eller uttryck,
etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell
laggning och alder.

Virnamo kommun har valt att inkludera arbetet med aktiva atgéarder enligt
diskrimineringslagen, i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Mélet med att arbeta
systematiskt med aktiva atgérder &r att fraimja lika mojligheter och réttigheter samt
forebygga att diskriminering sker. Arbetet med aktiva dtgirder omfattar arbetsforhéllanden,
bestammelser och praxis om loner och andra anstéllningsvillkor, rekrytering och befordran,
utbildning och 6vrig kompetensutveckling samt mojligheter att férena forvarvsarbete med
forédldraskap.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att:

e Tydliggora Virnamo kommuns arbete med systematiskt
arbetsmiljoarbete och aktiva atgirder enligt diskrimineringslagen.

o Tydliggora lagar, foreskrifter, atgdrder och ansvarsfordelning.

e Beskriva hur forhdllanden i verksamheten ska vara for att ohdlsa och
olycksfall ska forebyggas och en tillfredsstéllande arbetsmiljo uppnas.

Organisation och ansvar

HR-avdelningen har ansvar for att organisationens chefer och skyddsombud utbildas
gillande riktlinjer och att ge chefer stdd i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Chefer har ansvar for samtliga medarbetares arbetsmilj6 och sékerhet utifran gillande
fordelning av arbetsmiljouppgifter.

Skyddsombudets roll 4r att foretrdda arbetstagarna.
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Arbetstagaren ska medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomférandet av
arbetsmiljoatgéarder.

Systematiskt arbetsmiljdarbete — SAM

Med systematiskt arbetsmiljoarbete menas arbetsgivarens arbete med att undersoka,
riskbeddma/analysera, genomfora och f6lja upp verksamheten pa ett sadant sétt att ohdlsa
och olycksfall forebyggs. Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska ingd som en naturlig del i
den dagliga verksamheten. Arbetet ska foljas upp arligen. Arbetet ska dokumenteras
skriftligt, 1 det ingar dven att utreda alla arbetsskador och tillbud pa arbetsplatsen.

Arbetsgivaren ar skyldig att bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete enligt foreskrifter
fran Arbetsmiljoverket (AFS:2001:1, AFS:2003:4, AFS:2015:4). I riktlinjen finns utdrag ur
aktuella foreskrifter. Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete ér grundlédggande for
arbetsmiljoarbetet och finns att ldsa pa Arbetsmiljoverkets hemsida.

Foreskrifterna utvecklar och preciserar hur arbetsgivaren ska ga till viga for att uppfylla
sitt ansvar for arbetsmiljon. Det ska omfatta alla fysiska, psykiska, organisatoriska och
sociala forhéllanden som har betydelse for arbetsmiljon. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet ska bedrivas bade under 16pande drift och vid férédndringar, exempelvis
omorganisationer, nybyggnationer och nir nya arbetsmetoder ska inforas.

I AFS:2015:4 finns sérskilda krav pa att arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare
har kunskaper om hur man férebygger och hanterar ohédlsosam arbetsbelastning samt hur
man forebygger och hanterar krdnkande sdrbehandling. Arbetsgivaren ska se till att det
finns forutséttningar att omsétta dessa kunskaper i praktiken. Arbetsgivaren ska klargora att
krankande sirbehandling inte accepteras i verksamheten och vidta atgéarder for att motverka
forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till krinkande sidrbehandling. Vérnamo
kommun har en riktlinje for hur krdnkande sérbehandling ska hanteras.

Viarnamo kommun har definierat generella mal for arbetsmiljon samt mal for
organisatoriska och sociala omraden. Malen ska syfta till att frimja hélsa och dka
organisationens forméga att motverka ohélsa. Arbetsmiljomalen f6ljs upp i
medarbetarunders6kningen.

Arbetsgivaren ska se till att de arbetsuppgifter och befogenheter som tilldelas arbetstagaren
inte ger upphov till ohdlsosam arbetsbelastning. Det innebér att resurserna ska anpassas till
kraven i arbetet. Arbetsgivaren ska se till att arbetstagarna kanner till arbetets innehall, det

vill sdga vilka arbetsuppgifter som ska utforas, forvantade resultat och arbetssitt med mera.
I detta ingér dven det som géller prioriteringar och vem arbetstagarna kan vinda sig till for

att fa hjalp och stod.

Det dr arbetsgivaren som ska vidta de dtgarder som behdvs for att motverka att arbetstidens
forlaggning leder till ohélsa hos arbetstagarna.

Arbetsgivaren ér ytterst ansvarig for att det systematiska arbetsmiljoarbetet genomfors,
men det ligger ocksé ett ansvar pa arbetstagaren att f6lja lagar och regler och att aktivt
medverka till att arbetsmiljon blir bra. Arbetstagaren ska medverka i arbetsmiljoarbetet och
delta i genomforandet av arbetsmiljoatgéarder. Arbetstagaren ska folja Arbetsmiljoverkets
foreskrifter och anvianda de skyddsanordningar som krivs. Vidare ska arbetstagaren patala
risker, tillbud och olycksfall till arbetsgivaren.
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Skyddsombudets roll ar att foretrdda arbetstagarna i arbetsmiljoarbetet och vara med vid
planering och genomférande, men de har inget ansvar for arbetsmiljon. Pa en arbetsplats
dér minst fem arbetstagare regelbundet sysselsitts ska det bland arbetstagarna utses ett eller
flera skyddsombud. Arbetsgivaren ska ge skyddsombud mgjlighet att medverka i samband
med riskbedomningar och vid upprittande av handlingsplaner for det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

Foretagshélsovarden dr en expertresurs i arbetsmiljoarbetet. Det kan exempelvis behdva
anlitas vid undersokningar och riskbeddmningar, for att foresld atgérder och utbilda
personal.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet delas in i f6ljande delar:

Undersdékning

Arbetstagarorganisation, arbetsbelastning, arbetstider, buller, belysning, farliga &mnen och
maskiner &r faktorer som alla paverkar arbetsmiljon. Arbetsforhillandena behover
regelbundet undersokas och riskfaktorer i verksamheten behover identifieras. Det kan goras
genom APT, medarbetarsamtal, medarbetarundersokning, skyddsronder, samtal med
arbetstagare och skyddsombud, métningar eller enkéter med mera.

Det kan finnas sdrskilda risker i arbetsmiljon for den som é&r gravid eller ammar. Kénda
eller missténkta riskfaktorer finns angivna i foreskrifterna om gravida och ammande
arbetstagare (AFS:2007:5). Arbetsgivaren ska gora riskbeddmningar som en del av det
systematiska arbetsmiljdarbetet s& fort kvinnan har beréttat om sin graviditet (AFS:2001:1,
AFS:2007:5, AFS:2018:7). Det ar viktigt med det forebyggande arbetet eftersom en del
risker kan vara som storst innan en kvinna sékert vet att hon ar gravid.

Riskbedomning

De risker for ohélsa eller olycksfall som kan identifieras pa en arbetsplats ska
sammanstéllas och graderas skriftligt. Anvénd aktuell riskbedomningsmall som finns pa
intranitet.

Atgérder

De risker som identifierats 1 arbetsmiljon ska skrivas in i en handlingsplan och atgérdas.
Handlingsplanen ska innehalla planerade atgérder, nir de ska vara genomforda och vem
som dr ansvarig for att de genomfors. Det ar viktigt att arbetsgivaren omedelbart eller s&
snart det &r praktiskt mojligt genomfor de atgérder som behdvs for att forebygga ohélsa och
olycksfall i arbetet.

Anvind aktuell riskbedémningsmall som finns pé intranitet.

Kontroll/uppfélining

Niér atgdrderna har genomforts ska det s& snart som mojligt kontrolleras att atgérderna gett
onskad effekt. Ibland behdver atgérderna kompletteras med ytterligare insatser.
Dokumentationen for kontroll/uppf6ljning gors i aktuell riskbedomningsmall som finns p&
intranitet.

Genomford riskbeddmning och handlingsplan f6ljs upp tillsammans med medarbetare och
skyddsombud. Det systematiska arbetsmiljoarbetet som sker ute i verksamheterna ska inom
ramen for samverkan pa partsgemensam niva, planeras, kontrolleras och foljas upp.

For arbete som innebér allvarlig risk och dér risken inte kan elimineras med tekniska
atgarder ska skriftlig instruktion utarbetas. Arbetsmiljoverket har foreskrifter med krav pa
skriftliga instruktioner.
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Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska foljas upp arligen av den chef som ansvarar for
riskbeddmning och handlingsplan. Skyddsombud ska ges mojlighet att delta i
uppfoljningen. Uppféljningen av det Gvergripande systematiska arbetsmiljdarbetet inom
Virnamo kommun samordnas av HR-avdelningen.

Vid férandring av verksamheten

Arbetsgivaren ska regelbundet undersoka forhallandena och bedoma riskerna for att nagon
kan komma att drabbas av ohilsa och olycksfall i arbetet. Aven nir forindringar i
verksamheten planeras, ska arbetsgivaren beddma om dndringarna medfor risker for ohélsa
eller olycksfall som kan behova atgardas.

Samordningsansvar

Om flera arbetsgivare bedriver verksamhet pa ett gemensamt arbetsstille krdvs samordning
nér det géller arbetsmiljon. Detta kan exempelvis bli aktuellt pa en byggarbetsplats, eller
om ett stidforetag eller bevakningsforetag kommer till arbetsplatsen for att arbeta dir. Den
som hyr in personal ansvarar for att dessa har en god arbetsmiljo. Om ett fast driftstéille ar
gemensamt arbetsstélle for flera verksamheter, dr den som rader 6ver arbetsstillet ansvarig
for samordningen av arbetsmiljofragor.

Samordningsansvaret ska dokumenteras och regler ska uppréttas for att férhindra
olycksfall. Pa arbetsplatsen ska uppgift om vem som &r samordningsansvarig anslés pa
anslagstavla eller liknande.

Samordningsansvaret géiller 4ven internt i kommunen nér verksamheter med olika chefer
finns i samma lokaler. Det géller 4ven nir exempelvis lokalvardare eller fastighetsskotare
utfor arbetsuppgifter i verksamhetens lokaler.

Fordelning av arbetsuppgifter

Arbetsgivaren ska fordela uppgifterna i verksamheten pé ett sddant sitt att en eller flera
chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare far i uppgift att verka for att risker i arbetet
forebyggs och en tillfredsstéllande arbetsmiljo uppnés. Syftet med fordelningen é&r att olika
uppgifter i arbetsmiljoarbetet ska bli utforda. Arbetsgivaren ska se till att de som far
uppgifterna har befogenheter och tillrdckliga resurser samt kompetens for att bedriva ett val
fungerande systematiskt arbetsmiljéarbete. Anser man sig sakna detta finns mojligheten att
returnera erhéllna arbetsmiljouppgifter.

Uppgiftsfordelningen ska dokumenteras skriftligt. Med fordelningen foljer inte automatiskt
straffansvar. Fordelningen dr personlig, sa vid byte av 6verordnad chef behover ny
fordelning goras.

Kommunfullméiktige har det 6vergripande ansvaret for arbetsmiljon. Det dr via reglementet
fordelat till varje ndmnd och styrelse. Ndmnden ska fordela arbetsmiljouppgifter till
forvaltningschefen, det yttersta ansvaret kan dock inte fordelas. Forvaltningschefen
fordelar arbetsmiljouppgifter vidare i verksamheten. Detta ser olika ut beroende pé
forvaltningens storlek, geografiska spridning och olika verksamheter. For ett omrdde som
har verksamheten fordelad pé flera arbetsenheter, kan det finnas behov av att vidarefoérdela
vissa uppgifter till den som utfor den direkta arbetsledningen och har ansvar for den
dagliga bevakningen av arbetsmiljon. De kan i sin tur ldgga ut uppgifterna pa andra
arbetstagare, exempelvis slojdlarare med ett specifikt ansvar. Beroende pa hur
forvaltningens organisation ser ut, finns olika mojligheter att vidarefordela
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arbetsmiljouppgifterna.

Aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen

Aktiva atgérder enligt diskrimineringslagen syftar till att undersdka behoven av atgirder
for att forebygga diskriminering och hinder for lika mojligheter och rattigheter pa varje
arbetsplats. Arbetet ska genomforas 16pande och samverkas med fackliga organisationer. I
arbetet ska dven arbetsgivare och arbetstagare samverka.

Arbetet ska dokumenteras skriftligt. Anvénd aktuell riskbedomningsmall for aktiva
atgérder for samtliga steg i arbetet. Se &ven tillhorande instruktion i bilagan for ytterligare
végledning.

Arbetet med aktiva atgirder delas in i f6ljande delar:

Undersdkning

Med undersokning menas att utreda de faktiska risker for diskriminering och hinder for lika
mojligheter och rittigheter som finns pa arbetsplatsen. Risker utifran
diskrimineringsgrunderna ska undersokas i relation till:

e Arbetsforhdllanden

e Bestdmmelser och praxis om loner och andra anstéllningsvillkor
e Rekrytering och befordran

e Utbildning och 6vrig kompetensutveckling

o Mpyjligheter att forena forvarvsarbete och fordldraskap

Hinder och risker kan vara i form av attityder och normer, men det kan ocksa vara i
strukturell form som i bestimda rutiner och riktlinjer pa arbetsplatsen. Det kan exempelvis
vara frdga om att undersdka om annonsutformning missgynnar ndgon vid en rekrytering.

Syftet med aktiva &tgérder och undersdkningen é&r inte att undersdka enskilda medarbetare
kopplat till diskrimineringsgrunderna. Undersokningen ska frimst genomforas pa
organisatorisk eller arbetsplatsniva for att underséka om det finns nagra strukturella risker
eller hinder.

Exempel pd undersokningar &r att ga igenom rutiner och andra dokument, skicka ut
enkéter, hélla gruppintervijuer, dialog pa APT eller andra samtal med medarbetarna pa
arbetsplatsen.

Analys

Nir risker och hinder har undersokts och identifierats, ska de analyseras. Analysen handlar
om att reflektera och dra slutsatser om varfor det ser ut som det gor. Ibland kan analysen
behova kompletteras med ytterligare undersokningar for att f4 fram grunden till
identifierade risker och hinder.

Atgdrder

Efter att analysen genomforts, ska atgirder tas fram. Atgirderna behover vara konkreta och
genomforbara. De ska ocksa vara mojliga att utvardera for att se om de har gett 6nskad
effekt. Dokumentera vem som &r ansvarig for att respektive atgiard genomfors.

Uppféljning/utvdrdering
Det sista steget dr att folja upp och utvérdera undersdkningen, analysen och atgirderna.
Utvirderingen ska genomforas i forhallande till om atgérderna gett 6nskad effekt och om
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de har genomforts. Om en dtgérd inte har gett dnskad effekt alternativt inte genomforts, ska
dven anledningen till det utvérderas.

Kunskap och utbildning

Alla arbetstagare ska ha tillrickliga kunskaper om arbetet och de risker som finns pa
arbetsplatsen. Arbetsgivaren ska se till att chefer har kunskap om hur man férebygger och
hanterar ohdlsosam arbetsbelastning samt hur man férebygger och hanterar krinkande
sdrbehandling. Utbildning till medarbetare ska anordnas inom respektive forvaltning eller
verksamhetsomrade utifran krav i verksamheten. Utbildning finns som ett krav i flera av
Arbetsmiljoverkets foreskrifter. HR-avdelningen genomfor arbetsmiljoutbildningar for
chefer och skyddsombud.

Ansvarig
HR-chef.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker av HR-avdelningen varje mandatperiod.

Referenser
Overgripande dokument: Policy — Virnamo kommun som arbetsgivare, Arbetsmiljoverkets
foreskrifter och diskrimineringslagen (2008:567).

Ovriga dokument: Riskbedémningsmallar till Systematiskt arbetsmiljdarbete och Aktiva
atgirder enligt diskrimineringslagen.
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