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Sammanfattning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Nassjo kommun har EY genomfort en
granskning avseende det systematiska arbetsmiljdarbetet.

Granskningens syfte har varit att bedoma om kommunen pa en 6vergripande och central
niva bedriver ett tillfredsstéllande systematiskt arbetsmiljoarbete utifran lagstiftning och
kommunala mal och riktlinjer samt bedoma om arbetet med att forebygga och hantera hot
och vald bedrivs pa att &ndamalsenligt satt.

Var samlade beddémning ar att kommunen till stora delar bedriver ett tillfredstallande
systematiskt arbetsmiljoarbete utifran lagstiftning och kommunala mal och riktlinjer pa en
overgripande och central niva. Bedomningen &r att policyn, riktlinjer och rutiner pa ett tydligt
satt beskriver hur kommunen ska arbeta for att en god arbetsmiljo ska uppnas dar ohalsa
och olycksfall forebyggs. Det &r dven positivt att det finns faststallt mal for arbetsmiljon och
att en av kommunens HR-konsulter har ett sarskilt ansvar for arbetsmiljoprocessen.

Bedomningen ar att arbetet med att forebygga och hantera hot och vald inom kommunen
kan starkas. Det finns behov av att i storre utstrackning kartlagga vilka risker for vald och hot
som finns inom kommunens samtliga verksamheter. Det ar viktigt att varje verksamhet
kartlagger vilka risker som finns for vald och hot och att vid behov ta fram
verksamhetsanpassade rutiner som goérs kanda fér medarbetarna.

Ansvar, roller och befogenheter beddéms vara delvis tydliga inom det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Bedomningen grundas pa att uppgiftsfordelningen till forvaltningschefer
inte har skett i enlighet med ansvariga namnders reglementen och enligt kommunens
géllande arbetsmiljorutin. Kommunen har uppmarksammat detta och det finns planerade
atgarder for att efterstrava foljsamhet till reglementen och rutiner. Bortsett fran
uppgiftsférdelningen mellan namnd och férvaltningschef bedéms ansvar, roller och
befogenheter avseende SAM inom HR-avdelningen och inom aktuella férvaltningar vara
tydliga och férdelade enligt gallande rutin.

Det finns faststallda rutiner fér hur uppféljningen ska rapporteras till respektive ndmnd och
kommunstyrelsen. Granskningen visar att det sker |6pande uppfdljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet till ansvariga namnder och kommunstyrelsen.

Vi ger foljande rekommendationer till kommunstyrelsen, tekniska servicenamnden, barn- och
utbildningsn&mnden och kultur- och fritidsnamnden:
Sakerstall att uppgiftsfordelningen sker enligt géllande reglemente och faststéllda
rutiner.
Utifran resultatet av SAM-enkaten, sakerstall att identifierade forbattringar genomfors.
Sakerstall att den nyligen faststallda riktlinjen for vald- och hotsituationer i arbetslivet
tillampas av samtliga verksamheter.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

En viktig forutsattning foér en fungerande arbetsplats ar att personalen har en god fysisk och
psykosocial arbetsmiljé. Enligt de grundlaggande bestdmmelsernai 3 kap. 2 8
arbetsmiljolagen ska arbetsgivaren vidta alla atgarder som behdvs for att forebygga att
arbetstagaren utséatts for ohalsa och olycksfall. Det systematiska arbetsmiljoarbetet avser
arbetsgivarens arbete med att undersoka, genomféra och folja upp verksamheten pa ett
sadant sétt att ohalsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredstéllande arbetsmiljo
uppnas.

Revisorerna har utifran sin risk- och vasentlighetsbedémning beslutat att granska huruvida
kommunen sakerstaller ett andamalsenligt systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM) i enlighet
med gallande lag och féreskrifter.

1.2. Syfte och avgrénsning

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunen pa en évergripande och central niva
bedriver ett tillfredsstallande systematiskt arbetsmiljoarbete utifran lagstiftning och
kommunala mal och riktlinjer samt bedoma om arbetet med att forebygga och hantera hot
och vald bedrivs pa att &ndamalsenligt satt.

Granskningen avser tekniska servicenamnden, barn- och utbildningsnamnden och kultur-
och fritidsndmnden. Genom att kommunstyrelsen i sin uppsiktsplikt har en central roll
betraffande arbetsmiljoarbetet pa kommundvergripande niva ingar aven kommunstyrelsen
som en del av granskningen.

1.3. Revisionsfragor

| granskningen besvaras foljande revisionsfragor:

Finns en faststalld arbetsmiljopolicy som beskriver hur arbetsforhallandena i
kommunen ska vara for att en god arbetsmiljé ska uppnas dar ohélsa och olycksfall
férebyggs?

Finns det skriftliga rutiner som beskriver hur det systematiska arbetsmiljdarbetet ska
ga till?

Ar roller, ansvar och befogenheter tydligt faststallda gallande det systematiska
arbetsmiljoarbetet?

Hur sékerstalls att tillrackligt manga har fatt i uppgift att uppratthalla en god
arbetsmiljo samt férebygga skador och ohélsa samt att dessa har tillrackliga
kunskaper?

Genomfors regelbundna undersékningar och riskbedémningar av
arbetsforhallandena? Ar detta dokumenterat? Vidtas atgarder om avvikelser
identifieras?

Upprattas skriftliga handlingsplaner fér de atgarder som inte genomfors omedelbart?
Vilken uppfoljning och aterrapportering sker avseende det systematiska
arbetsmiljoarbetet?
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1.4. Metod och genomfdrande

Granskningen har genomfdérts med hjalp av dokumentstudier och intervjuer. Intervjuer har
genomfoérts med HR-partners, forvaltningschefer inom barn- och utbildningsférvaltningen,
kultur- och fritidsforvaltningen och tekniska serviceférvaltningen. Samtliga intervjuade har fatt
mdjlighet att sakgranska ett utkast av rapporten.

Intervjuade funktioner och granskade dokument framgar av bilaga 1.

1.5. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som anvands i granskningen for
analyser, slutsatser och bedomningar. Revisionskriterierna kan hamtas fran lagar och
forarbeten eller interna regelverk, policyer och fullméaktigebeslut. Kriterier kan ocksa ha sin
grund i jamforbar praxis eller erkand teoribildning. | denna granskning utgors de
huvudsakliga revisionskriterierna av:

1.5.1. Kommunallagen (2017:725)

Kommunstyrelsen ska leda och samordna férvaltningen av kommunens angelagenheter.
Styrelsen ska aven ha uppsikt 6ver 6vriga namnders verksamhet (6 kap. 1 8). Namnderna
ansvarar for att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige
bestamt samt de foreskrifter som galler for verksamheten (6 kap. 6 8).

Den delegering som enligt kommunallagen far ske av namnds beslutanderétt till anstalld i
kommunen (7 kap. 5 8) och forvaltningschefs ratt att vidaredelegera beslutanderatten (7 kap.
6 8) forvaxlas ibland med férdelningen av arbetsmiljduppgifter som ska ske enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter om Systematiskt Arbetsmiljdarbete, AFS 2001:1, § 6.

1.5.2. Arbetsmiljélagen (1977:1160)

Arbetsgivare och arbetstagare ska samverka for att astadkomma en god arbetsmiljo.
Arbetsgivaren ska vidta alla atgarder som behovs for att forebygga att arbetstagaren utsatts
for ohalsa eller olycksfall. En utgdngspunkt ska vara att allt som kan leda till ohalsa eller
olycksfall ska &ndras eller ersattas sa att risken undanrgjs. Arbetsgivaren ska systematiskt
planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt som leder till att arbetsmiljon uppfyller
foreskrivna krav pa en god arbetsmiljo. Atgarder som inte kan vidtas omedelbart ska
tidsplaneras. Arbetsgivaren ska, i den utstréackning verksamheten kraver, dokumentera
arbetsmiljon och arbetet med denna. Handlingsplaner ska uppréttas.

Arbetsgivaren ar skyldig att se till att det i verksamheten finns en organiserad
arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamhet och svarar for den foretagshalsovard som
arbetsforhallandena kraver. Arbetsgivaren ar aven skyldig att forvissa sig om att
arbetstagaren har den utbildning som behdvs for att undga risker i arbetet och ska se till att
arbetstagaren har god kdnnedom om de férhallanden och risker som kan uppkomma i
samband med arbetet. | verksamheter med fler &n fem arbetstagare ska ett eller flera
skyddsombud utses.
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1.5.3. Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2001:1 Systematiskt arbetsmiljéarbete)

1.5.3.1 Systematiskt arbetsmiljdarbete, AFS 2001:1 och AFS 2003:4

Det systematiska arbetsmiljdarbetet (SAM) definieras som arbetsgivarens arbete med att
undersoka, genomfora och folja upp verksamheten pa ett sddant satt att ohalsa och
olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet ska ingd som en naturlig del i den dagliga verksamheten. Det ska omfatta
alla fysiska, psykologiska och sociala férhallanden som har betydelse for arbetsmiljon. Det
ska finnas en skriftlig arbetsmiljopolicy som beskriver hur arbetsforhallandena i
arbetsgivarens verksamhet ska vara for att ohélsa och olycksfall i arbetet ska forebyggas och
en tillfredstallande arbetsmiljo ska uppnas. Det ska aven finnas skriftliga rutiner som
beskriver hur det systematiska arbetsmiljoarbetet ska ga till.

Arbetsgivaren skall fordela uppgifterna i verksamheten pa ett sadant sétt att en eller flera
chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare far i uppgift att verka for att risker i arbetet
forebyggs och en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas.

Arbetsgivaren skall se till att de som far dessa uppgifter ar tillrackligt manga och har de
befogenheter och resurser som behovs. Arbetsgivaren skall ocksa se till att de har tillrackliga
kunskaper om:

regler som har betydelse fér arbetsmiljon

fysiska, psykologiska och sociala forhallanden som innebaér risker for ohélsa och

olycksfall

atgarder for att forebygga ohalsa och olycksfall

arbetsforhallanden som framjar en tillfredsstallande arbetsmiljo.

Arbetsgivaren ska se till att de som far uppgifterna har tillracklig kompetens for att bedriva ett
val fungerande systematiskt arbetsmiljdoarbete. Uppgiftsférdelningen skall dokumenteras
skriftligt om det finns minst tio arbetstagare i verksamheten (AFS 2003:4).

Arbetsgivaren ska se till att arbetstagarnas kunskaper om arbetet och riskerna i arbetet &r
tillr&ckliga for att ohéalsa och olycksfall skall forebyggas och en tillfredsstéllande arbetsmiljo
uppnas. Nar riskerna i arbetet ar allvarliga skall det finnas skriftliga instruktioner for arbetet
(AFS 2003:4).

1.5.3.2 Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmiljo)

Syftet med dessa foreskrifter, som tradde i kraft den 31 mars 2016, ar att framja en god
arbetsmiljo och forebygga risk for ohalsa pa grund av organisatoriska och sociala
forhallanden i arbetsmiljon. | 9-14 88 i denna foreskrift regleras de sarskilda organisatoriska
och sociala faktorerna som omfattas av det systematiska arbetsmiljoarbetet. | dessa
paragrafer behandlas arbetsbelastning, arbetstid och krénkande sarbehandling.
Arbetsgivaren ska vidta atgarder for att motverka att arbetsuppgifter och arbetssituationer
som ar starkt psykiskt pafrestande leder till ohalsa hos arbetstagarna. Arbetsgivaren ska
klargora att krankande sérbehandling inte accepteras i verksamheten och arbetsgivaren ska
vidta atgarder for att motverka forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till krankande
sarbehandling.


http://www.av.se/dokument/afs/AFS2001_01.pdf
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1.5.3.3 Arbetarskyddsstyrelsens foreskrifter (AFS 1993:2 Vald och hot i arbetsmiljon)

Foreskriften galler allt arbete som kan medféra risk for vald och hot. Inom riskomradet inryms
bade fysiska symptom och olika slag av psykosomatiska och psykiska reaktioner pa stress
och radsla.

Enligt foreskriften skall arbetsgivaren genomfora riskforebyggande atgarder sdsom att utreda
de risker for vald eller hot om vald som kan finnas i arbetet samt vidta de atgarder som kan
foranledas av utredningen. Arbetet skall ordnas sa att risk for vald eller hot om vald sa langt
som det ar mojligt forebyggs. Sarskilda sékerhetsrutiner skall finnas for arbete som kan
medfdra risk for vald eller hot om vald. Rutinerna skall hallas aktuella och foljas upp
fortldpande. Rutinerna skall vara kanda av alla arbetstagare som kan bli berdrda av riskerna.
Vidare skall arbetstagarna ha tillrécklig utbildning och information och fa tillrackliga
instruktioner for att kunna utféra arbetet sakert och med tillfredsstallande trygghet.
Arbetstagarna skall ha majlighet att kalla pa snabb hjalp vid en valds- eller hotsituation.
Arbetsgivaren skall i detta avseende se till att:

det finns larmutrustning dar sa kravs for sakerheten

det finns faststallda rutiner for vem som skall ta emot larm och for atgarder som skall

vidtas nar larm utlosts

Ovning av séakerhetsrutiner och atgarder vid larm genomfors regelbundet

larmutrustning underhalls och kontrolleras

det finns andra tekniska hjalpmedel om det behdvs

Arbetsgivaren har aven ett uppféljande ansvar och ska tillse att alla tillbud och handelser
med vald eller hot om vald dokumenteras och utreds. Arbetstagare som utsatts for vald eller
hot om vald skall snabbt fa hjalp och stod for att forebygga eller lindra saval fysisk som
psykisk skada. Arbetsgivaren skall ha sarskilda rutiner for detta.
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2. Kommunens styrdokument

| detta avsnitt beskrivs kommunens 6vergripande styrdokument som berdr det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

2.1. Reglementen

| kommunstyrelsens reglemente framgar att kommunstyrelsen ska ha hand om fragor som
ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare.

| kultur- och fritidsnamndens-, tekniska servicenamndens- och barn- och
utbildningsnamndens reglementen framgar att kommunstyrelsen ar anstallningsmyndighet
for hela kommunen och att ansvarig namnd ansvarar for styrning och bemanning,
personaltathet och personalbudget samt arbetsmiljo.

2.2. Personalpolicy

Nassjo kommun har en personalpolicy, faststalld av kommunfullméaktige 2010. Syftet med
policyn &r att ge medarbetare och ledare stod och vagledning i personalpolitiska fragor.
Uppfolining av personalpolicyn och de personalpolitiska malen sker bl.a. ggnom kommunens
gemensamma styrmodell Pilen och genom den kommungemensamma
medarbetarundersdkningen.

Kommunen har identifierat fem strategiska omraden som ar av sarskild betydelse for att
utveckla den goda arbetsplatsen och 6ka Nassjo kommuns attraktivitet som arbetsgivare. De
strategiska omradena ar foljande:

Arbetsmiljoé och hélsa
Delaktighet och inflytande
Mangfald och jamstélldhet
Utveckling och larande
Ledarskap

Lon

| det strategiska omradet arbetsmiljo och halsa finns foljande mal:

Nassjo kommuns mal med héalso- och arbetsmiljdarbetet ar att forena en val fungerande
verksamhet med ett langsiktigt hallbart arbetsliv for medarbetarna. Halso- och arbetsmiljoarbetet
ska framja trivsel och samarbete, samt 6ka medarbetarnas delaktighet, utveckling och inflytande i
arbetet. Arbetsmiljdarbetet ska vara en integrerad del av verksamhetens vardag och utveckling.

Inom samma strategiska omrade beskrivs det halsoframjande och férebyggande arbetet och
vilket ansvar som arbetsgivare, chefer och medarbetare har for arbetsmiljon.

2.3. Likabehandlingspolicy

Policyn &@r antagen av kommunfullmaktige 2019-01-31 och syftet med policyn &ar att skapa ett
gemensamt verktyg for att synliggéra kommunens likabehandlingsarbete. | policyn beskrivs
att likabehandling, jamstalldhet och méangfald ar en del av en god arbetsmilj6. Vidare
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beskrivs det i policyn vilka mal som finns med likabehandlingsarbetet, olika typer av
diskriminering och vilka atgarder som ska vidtas av arbetsgivaren.

2.4. Arbetsmiljohjul

| kommunen finns ett arbetsmiljohjul som innehaller 11 olika delar. For varje del i
arbetsmiljohjulet finns framtagna rutiner.

| bilaga 2 finns en ndrmare beskrivning av rutinerna.

2.5. Chefshandboken

Pa intranatet "Snikke” finns en chefshandbok. | chefshandboken finns bl.a. en beskrivning av
arbetsmiljérutinerna.

2.6. Personalhandboken

Pa intranatet "Snikke” finns det under fliken "personal” en personalhandbok. |

personalhandboken finns ett avsnitt som heter arbetsmiljo. Avsnittet innehaller féljande delar:
» Mal med arbetsmiljparbetet

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Riskbeddmning

Rehabilitering

Tillbud och arbetsskador

Skyddsrond

Foretagshalsovard

vVvVvyVvyVvyy
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2.6.1. Lokalt kollektivavtal - avtalet om samverkan och arbetsmiljo

Det finns ett avtal om samverkan och arbetsmiljo, som galler fran och med 1 februari 2020. |
avtalet beskrivs bl.a. att:
samverkanssystemet ska ge forutsattningar for ett positivt arbetsklimat och en god
arbetsmiljo med inflytande, delaktighet och utveckling for alla medarbetare.
arbetsmiljo och det halsoframjande arbetet ska vara en integrerad del av
verksamhetens vardag och utveckling. Malet ar att férena en val fungerande
verksamhet med ett langsiktigt hallbart arbetsliv.
utgangspunkten for samverkan ar att s& manga fragor som mojligt behandlas av dem
som berdrs pa arbetsplatsen. Medarbetarens delaktighet och inflytande ar basen for
en god arbetsplats i samverkan.
en standigt pagaende utveckling forutsatter en kontinuerlig planering, styrning
uppfdljning av héalsa och arbetsmiljé samt systematiskt arbetsmiljbarbete.
samverkansnivaer ska ske fran enskild medarbetare till central samverkan.
samverkan ska ske minst fyra ganger per ar.

2.6.2. Riktlinjer for vald- och hotsituationer i arbetslivet

Det finns en riktlinje for vald- och hotsituationer i arbetslivet faststalld av kommunstyrelsens
arbetsutskott den 10 mars 2020. Malet inom Nassjo kommuns arbetsplatser ar att arbeta
med forebyggande sékerhetsarbete och att det ska finnas en organisation for att ge stdd till
dem som direkt eller indirekt varit utsatta for vald och hot. De framtagna riktlinjerna ar ett
stdd i detta arbete och varje arbetsplats ska anpassa dem till sin respektive verksamhet.
Riktlinjerna vander sig till saval chefer som anstallda.

| riktlinjen finns foljande delar:
férebyggande arbete
kartlaggning och riskbedémning
faktorer som kan utgora en risk for vald och hot
sakerhetsrutiner
nar situationen uppstar
uppfoéljning/anpassning av arbetsférhallanden
ansvarsfordelning mellan arbetsgivare, chef, medarbetare och HR-avdelningen
lagar och dokument
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3. Kommunens systematiska arbetsmiljoarbete

| detta avsnitt beskriver vi hur kommunen arbetar med det systematiska arbetsmiljdarbetet
(SAM). Beskrivningen gors utifran de olika delarna i AFS 2001:1, AFS 2003:4 och AFS
2015:4.

3.1. Organisation och ansvar

Kommunens HR-avdelning leds av en HR-chef och bestar av HR-enheten och lIéneenheten.
HR-avdelningens 6vergripande ansvar rér lednings- och utvecklingsfragor, samt att ge
service till férvaltningarna i olika personaladministrativa fragor. Som ledningsfragor raknas
bland annat att forma kommunens personalpolitiska program, I6nepolitik och rekryteringar.

HR-enheten bestar av foljande funktioner
HR-chef
Bitradande HR-chef
HR-konsulter (5 st)
Loénehandlaggare (2 st)
Utredare/Ion
Lone- och pensionsadministrator
Pensions- och forsakringshandlaggare
Systemforvaltare (3 st)

Det finns utsedda HR-konsulter som arbetar mot specifika férvaltningar och de utsedda HR-
konsulterna ingar aven i ledningsgruppen for den aktuella férvaltningen. Utéver att HR-
konsulterna arbetar gentemot specifika forvaltningar har de aven olika huvuduppdrag som
exempelvis arbetsmiljoprocessen. Den HR-konsult som har huvuduppdraget for
arbetsmiljoprocessen ansvarar bl.a. for att ta fram arbetsmiljérutiner och
arbetsmiljoutbildningar.

Det finns en arbetsmiljégrupp som bestar av HR-konsulter som arbetar mot de olika
forvaltningarna. Gruppen traffas varannan vecka och diskuterar olika fragor inom
arbetsmiljon.

I Nassjo kommun finns fyra chefsnivaer, uppdelade enligt nedan:
1. Kommundirektor.
2. A-chef: Forvaltningschef.
3. B-chef: Avdelnings/Verksamhetschef ex. grundskolechef, chef for aldreomsorgen.
4. C-chef: ex. rektor och enhetschef inom funktionshinderomsorg.

Utover chefsnivaerna ovan, finns medarbetare inom grund- och gymnasieskolan som har
arbetsmiljouppgifter enligt arbetsmiljolagen. Dessa ar exempelvis trd- och metallsléjdslarare,
NO-larare, idrottslarare och yrkesléarare inom exempelvis bygg samt industri.

3.1.1. Uppgiftsfordelning

| reglementet for kultur- och fritidsndmnden, tekniska servicendmnden och barn- och
utbildningsnamnden framgar att det &r namnden som ansvarar for arbetsmiljo.

Enligt arbetsmiljorutinen uppgiftsfordelning ska uppgifterna fordelas ut till respektive namnd
som i sin tur férdelar dessa till forvaltningschefen. Forvaltningschefen fordelar darefter ut

10
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olika uppgifter till respektive chef/arbetsledare. Uppgiftsférdelningen ska dokumenteras i
chefskontraktet. Den som fatt en uppgiftsfordelning och inte har tillracklig kompetens ska
returnera uppgiftsférdelningen genom blanketten returnering av uppgiftsférdelning.

| chefskontraktet finns ett avsnitt som beskriver uppgiftsférdelning enligt arbetsmiljélagen. Det
framgar att arbetsgivaren enligt lagen ar huvudansvarig for arbetsmiljon. For Nassjo kommun
innebar det att kommunstyrelsen har ansvaret att organisera arbetet. Kommunstyrelsen har
beslutat att lagga ut arbetsmiljouppgifter pa forvaltningschefen som i sin tur fordelar
arbetsuppgifterna till chef/arbetsledare. Forvaltningschefen/chef forvissar sig om att den som
far uppgiften har tillrackliga befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens.
Forvaltningschefen/chef foljer upp att uppgiftsférdelningen fungerar och vidtar atgarder vid
behov.

Vi har i granskningen verifierat att uppgiftsfordelningen dokumenteras i chefskontraktet, dock
har arbetsmiljouppgifter fordelats fran kommundirektor till forvaltningschef for de namnder
som ingar i granskningen. Kommunstyrelsens ordférande har fordelat arbetsmiljouppgifter till
kommundirektdéren. Kommundirektdren har fordelat arbetsmiljouppgifter till férvaltningschefer
som i sin tur fordelat arbetsuppgifterna till chef. Darutéver har inga underlag erhallits dar
ansvariga namnder fordelat vidare arbetsmiljouppgifterna. Upplevelsen bland intervjuade ar
att de har tillrackligt med befogenheter och resurser for att uppratthalla en tillfredstallande
arbetsmiljo. Det har inte forekommit nagra situationer dar uppgiftsfordelningen har
returnerats.

Vid granskningstillfallet framgar att respektive forvaltningschef har fatt i uppgift av ansvarig
HR-konsult for arbetsmiljdarbetet att kontakta sina respektive ndmndsordférande for
fordelning av arbetsmiljéuppgifter. Vidare kommer en revidering av uppgiftsférdelningen i
chefskontraktet att genomféras, dar ska framga att uppgiftsfordelningen sker fran
kommunstyrelsen till respektive namnd, som i sin tur férdelar arbetsmiljduppgifterna vidare till
respektive forvaltningschef.

Kultur- och fritidsforvaltningen

Kommundirektéren har fordelat vidare arbetsmiljduppgifter till forvaltningschefen foér kultur-
och fritidsforvaltningen (A-chef). Forvaltningschef for kultur- och fritidsférvaltningen har
fordelat vidare arbetsuppgifter till enhetschef fritid (C-chef). Kultur- och fritidsférvaltningen
har inga B-chefer.

Tekniska servicefdrvaltningen

Kommundirektéren har férdelat vidare arbetsmiljouppgifter till forvaltningschefen foér tekniska
serviceforvaltningen (A-chef). Den tidigare forvaltningschefen har fordelat vidare
arbetsmiljouppgifter till fastighetschef och samhallsbyggnadschef (B-chefer). Fastighetschef
har fordelat vidare arbetsmiljouppgifter till chef for hanterverksgruppen (C-chef).

Barn- och utbildningsférvaltningen

Kommundirektdren har fordelat vidare arbetsmiljouppgifter till forvaltningschefen for barn-
och utbildningsforvaltningen (A-chef). Forvaltningschefen har fordelat vidare
arbetsmiljouppgifter till bl.a. grundskolechef och verksamhetschef for férskola (B-chefer).
Verksamhetschef for férskola har fordelat vidare arbetsmiljduppgifter till rektorer (C-chef).

Mitt medarbetarskap

Varje medarbetare ska underteckna mitt medarbetarskap dar det framgar vilka forvantningar
som finns pa medarbetaren inom bl.a. arbetsmiljé och halsa. Vi har tagit del av exempel pa
undertecknade mitt medarbetarskap fran kultur- och fritidsforvaltningen.
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3.1.2. Utbildning

For att sakerstalla att de personer som fatt arbetsmiljduppgifter har tillrackliga kunskaper ska
alla nya chefer och skyddsombud genomga den obligatoriska grundlaggande
arbetsmiljoutbildningen Battre arbetsmiljo (BAM). Det finns &ven en obligatorisk
pabyggnadsutbildning inom arbetsmiljé for chefer och skyddsombud. | bada utbildningarna
ingar delar som ror organisatorisk och social arbetsmiljo (OSA). Utbildningarna genomfoérs
av HR-avdelningen, men &ven i vissa delar av extern part, som exempelvis extern
arbetsmiljéingenjor.

Utover de specifika arbetsmiljoutbildningarna finns utbildningen ”Startnyckeln” och
"Chefskorkortet” for alla chefer. En mer detaljerad redovisning av vad utbildningarna
innehaller finns i bilaga 2.

HR-avdelningen registrerar vilka medarbetare som har genomgatt kommunens
arbetsmiljoutbildning BAM och pabyggnadsutbildningen inom arbetsmilj6 i systemet "Winlas
Kompetens”. | tabellen nedan redovisas hur manga chefer som har genomgatt
arbetsmiljoutbildningen BAM och pabyggnadsutbildningen inom tekniska
servicefdrvaltningen, barn- och utbildningsférvaltningen och kultur- och fritidsférvaltningen.

Tekniska Barn- och Kultur- och
serviceforvaltningen utbildningsférvaltningen fritidsforvaltningen
Totalt antal chefer 23 41 4
inom foérvaltningen
BAM- utbildning 14 36 4
Pabyggnadsutbildning 14 30 3

Det framgar att de chefer som inte har genomgatt utbildningarna har tidigare gatt likvardig
utbildning i sina tidigare yrken/anstéliningar vilket har noterats av HR-avdelningen i systemet
"Winlas Kompetens”.

| samband med inférandet av arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2015:4 Organisatorisk och
social arbetsmiljo) ar 2016, anordnade HR-avdelningen forelasningar och workshops for
chefer och skyddsombud. Darutéver har HR-avdelningen informerat om organisatorisk och
social arbetsmiljo genom APT-kit, pa chefstraffar pa avdelningsniva och varje chef har
mojlighet att kontakta HR for ytterligare stod och hjalp i OSA-fragor. | chefshandboken finns
aven ett avsnitt om stress och ohalsosam arbetsbelastning med véagledning och praktiska rad
inom amnet stress.

3.2. Undersotkningar, riskbedémningar och handlingsplaner

Enligt gallande foreskrifter ska arbetsgivaren regelbundet undersoka arbetsférhallandena
och beddma riskerna for att ndgon kan komma att drabbas av ohalsa eller olycksfall i arbetet.

Kommunen har rutiner och blanketter framtagna fér genomférandet av riskbedémningar,
bade i samband med att brister upptéackts under skyddsrond, vid verksamhetsforandringar
och i den I6pande verksamheten. Enligt kommunens rutin ska riskbedémningen
dokumenteras via en lank som finns i chefshandboken eller genom att fylla i blanketten
riskbedomning och handlingsplan. For de risker som inte kan atgardas direkt ska
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handlingsplaner tas fram. Eventuella risker som kravt handlingsplan ska goras k&nda hos
personalen. Detta gors lampligtvis vid APT.

| handlingsplanen ska det framga aktivitet, ansvarig, fardig-datum, utférare samt
uppfdljningsdatum. Vissa verksamheter har aven verksamhetsspecifika checklistor som
exempelvis kost och stad, vard och omsorg, skola och forskola.

Vid intervjuer uppges att riskbeddmningar gors vid skyddsronder, verksamhetsforandringar
och lI8pande i verksamheten och att handlingsplaner upprattas i de fall riskerna inte kan
atgardas direkt. Vi har tagit del av exempel pa riskbedomningar vid forandring av verksamhet
och riskbedémningar i den I6pande verksamheten fran kultur-och fritidsférvaltningen,
tekniska serviceftrvaltningen och barn- och utbildningsfoérvaltningen. Till riskbedémningarna
finns handlingsplaner som innehaller planerade atgarder, vem som ar ansvarig och vem som
ska utfora atgarden och uppféljningsdatum.

3.2.1. VAld och hot

Enligt foreskriften AFS 1993:2 skall sarskilda sakerhetsrutiner finnas for arbete som kan
medfora risk for vald eller hot om vald. Rutinerna skall hallas aktuella och féljas upp
fortldpande. Rutinerna skall vara kanda av alla arbetstagare som kan bli berérda av riskerna.
Vidare skall arbetstagarna ha tillracklig utbildning och information och fa tillrackliga
instruktioner for att kunna utféra arbetet sakert och med tillfredsstallande trygghet.

Det finns en riktlinje for vald- och hotsituationer i arbetslivet som beskriver att alla
verksamheter ska ha en kartlaggning over vilka risker for vald och hot som foreligger pa just
deras arbetsplats. Ansvarig chef har ansvar for att detta gors pa respektive arbetsplats och
att planerade atgarder genomfors och féljs upp.

Kultur- och fritidsforvaltningen har tagit fram riktlinjer for hot- och vald for férvaltningens
verksamheter. Riktlinjen beskriver bl.a. att all personal ska fa utbildning gallande hot och vald
kontinuerligt, vad som géller vid utsatta situationer, hur det kontinuerliga arbetet ska bedrivas
och hur anméalan ska goras. Riktlinjerna ar ett komplement till kommunens riktlinjer mot vald-
och hotsituationer i arbetslivet.

Barn- och utbildningsforvaltningen har inga forvaltningsdvergripande riktlinjer for hot- och
vald utan varje verksamhet ansvarar for att ta fram riktlinjer/rutiner anpassade till sina
verksamheter. Vi har tagit del av en krishanteringsplan fér Forserum och Angs férskolor i
Nassjo kommun. | krishanteringsplanen finns ett avsnitt om hot och vald med en
handlingsplan. | handlingsplanen framgar bl.a. hur bedémning av hot och vald ska
genomfdras, vilka riktlinjer och rutiner som finns vid olika hot och valdssituationer.

Tekniska serviceforvaltningen har ingen dokumenterad kartlaggning over vilka risker for vald
och hot som foreligger inom verksamheterna.

3.2.2. Tillbud och arbetsskador

| AFS 2001:1 framkommer att om en arbetstagare rakar ut for ohalsa eller olycksfall i arbetet
och nagot allvarligt tillbud intraffar i arbetet ska arbetsgivaren utreda orsakerna sa att risker
for ohalsa och olycksfall kan férebyggas i fortsattningen. Arbetsgivaren ska omedelbart eller
sa snart det ar praktiskt mojligt genomfora de atgarder som behovs. De atgarder som inte
genomférs omedelbart ska foras in i en skriftlig handlingsplan.
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Kommunen har faststéllda rutiner fér anmélan om tilloud och arbetsskador. | rutinen beskrivs
vad som ér tillbud och arbetsskador och att systemet LISA ska anvandas for att rapportera
tillbud och arbetsskador. | systemet ar det aven mgjligt att félja upp vilka tillbud som blivit
atgardade eller inte atgardade. Vid intervjuer framgar att det sker ett aktivt arbete med att
chefer ska informera medarbetarna om vikten att anmala tillbud och arbetsskador, vilket
uppges vara en av forklaringarna till att man har sett att antalet tilloud har 6kat i jamforelse
med tidigare ar.

For att utreda och férebygga diskriminering och krankande sarbehandling finns rutiner for hur
trakasserier, krankande sarbehandling och repressalier ska utredas.

3.3. Uppfdljning och aterrapportering

Enligt gallande foreskrifter ska arbetsgivaren folja upp det systematiska arbetsmiljdarbetet
varje ar. Om det finns minst 10 arbetstagare i verksamheten ska uppféljningen
dokumenteras skriftligt.

| kommunen finns rutiner for arbetsplatstraffar och mall for dagordningen. | rutinen framgar
att minst nio APT-tillfallen per ar ska genomforas, att en dagordning ska finnas, att
motesanteckningar ska féras och att arbetsmiljon ska diskuteras.

HR-avdelningen har tagit fram sa kallade APT-kit som stdd till cheferna vid deras APT-traffar.
Dessa APT-kit skickas ut fem ganger om aret till cheferna. Exempel pa information som finns
i APT-kit ar digital arbetsmiljo, riskbedémning, samverkan och tilloud.

Vid samverkansgruppernas sammantraden diskuteras arbetsmiljoéfragor som exempelvis
riskbedéomningar, handlingsplaner, verksamhetsforandringar och hur olycksfall och ohalsa
ska forebyggas.

3.3.1. Medarbetarenkét

Kommunledningskontoret genomfoér genom foretaget Ipsos en medarbetarundersékning
vartannat ar. Den senaste undersokningen genomférdes under 2018 och en ny
medarbetarundersokningen kommer att genomféras under 2020. Syftet med
medarbetarundersdkningen ar bl.a. att kartligga den organisatoriska och sociala
arbetsmiljon och dess risker. Utifran resultatet av medarbetarundersokningen ska varje chef
uppratta en handlingsplan for varje frdga som uppvisar ett resultat under 50 (skalan ar O-
100).

Nedan presenteras resultat av medarbetareundersokningen 2016 och 2018. Av diagrammet
kan utlasas att resultatet har forbattrats sedan 2016 for samtliga omraden.
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Av resultatet fran medarbetarundersokningen framgar att cheferna bl.a. har arbetat aktivt
med arbetstidsforlaggning och arbetsbelastning. Exempel pa atgarder som vidtagits ar att:
anvanda schemaplaneringsprogrammet "Time Care” for att sakerstalla att
arbetstidsreglerna féljs.
saldon for flex, semester och 6vertid kontinuerligt ses dver.
fora dialog pa arbetsplatstraffar om organisatoriska och sociala arbetsmiljon.
det finns rutiner vid franvaro.
fordela arenden och prioritera mellan olika arbetsuppgifter.

vid behov ta stod via foretagshalsovarden, ex gruppkartlaggning/grupphandledning.

anmala OSA-tillbud for att upptacka brister i verksamheten.

3.3.2. Arlig SAM- rapport

Varje ar genomférs en uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet pa varje
chefsomrade, verksamhetsomrade, forvaltningsniva samt pa kommundvergripande niva.
Uppfoliningen sker genom att alla chefer far besvara en enkat och déarefter skickas
enkatsvaren med analys och férbattringsforslag till dverordnad chef.

HR-avdelningen genomfor varje ar en central uppfoljning av hela kommunens systematiska

arbetsmiljéarbete med hjalp av enkatsvaren, sjuktal samt sammanstalining éver

arbetsskador och tillbud. Svaren sammanstélls i en rapport som avrapporteras i den centrala

samradsgruppen och till kommunstyrelsens utskott | i maj/juni varje ar.

SAM-enkaten 2019 bestar av totalt 26 fragor som redovisas i sin helhet i bilaga 3. Av svaren

fran SAM-enkaten 2019 noteras bl.a. féljande:
Flertalet av cheferna har fatt tilldelade arbetsmiljouppgifter skriftligen.
Flertalet av cheferna anser att de har tillrackligt med kunskap for de tilldelade
arbetsmiljouppgifterna.

En viss andel av cheferna uppger att det inte finns en dagordning som medarbetarna

har tillgang till infor APT.
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En viss andel av cheferna svarar att skriftliga riskbedémningar och handlingsplaner
inte upprattas.

En viss andel av cheferna svarar att de inte har genomfort nagra forbattringar i
arbetsmiljon utifran resultatet fran féregaende ar.

Efter genomférd SAM-enkét har barn- och utbildningsfoérvaltningen, kultur- och
fritidsforvaltningen och tekniska serviceforvaltningen identifierat ett antal
forbattringsomraden. Exempel pa forbattringsomraden ar:

Riskbedomningarna ska vara skriftliga och handlingsplaner ska finnas for de atgarder

som inte kan atgardas direkt.

Anvanda APT-kiten i storre utstrackning.

Checklistan for kartlaggning kring hot och vald behover anvandas.

Arbeta aktivt med tillbud och arbetsskador samt informera medarbetarna om att

anmala.

Resultatet av SAM-enkéten aterkopplas enligt uppgift till medarbetarna pa
arbetsplatstraffarna.

Den 5 maj 2020 fick kommunstyrelsens utskott | en uppfdljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet 2019 for Nassjo kommun. Uppfdljningen baserades pa resultatet av SAM-
enkaten samt innefattade en redovisning och en analys av statistik kring sjukfranvaron samt
anmalda tillbud och arbetsskador. Denna information fick aven kommunstyrelsen vid sitt
sammantréde den 20 maj 2020.

Barn- och utbildningsnamnden har vid sammantradet den 19 maj 2020 fatt information om
resultatet av SAM-enkaéten, sjukfranvaro, frisknarvaro anmalda tilloud och arbetsskador samt
utvecklingsomraden for 2020. SAM-enkaten for 2019 planeras att redovisas till tekniska
servicenamnden och kultur- och fritidsn&mnden under maj/juni 2020. Den tidigare SAM-
enkaten fran 2018 har redovisats till kommunstyrelsen?, barn- och utbildningsnamnden?,
kultur- och fritidsnamnden?® och tekniska servicenamnden®.

1 Vid styrelsens sammantrade 14 augusti 2019.
2Vid namndens sammantrade 21 november 2019.
3 Vid namndens sammantrade 29 maj 2019.

4Vid namndens sammantrade 11 april 2019.
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4. Sammanfattande bedomning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Nassjo kommun har EY genomfort en
granskning avseende det systematiska arbetsmiljoarbetet. Granskningens syfte har varit att
bedoma om kommunen pa en 6vergripande och pa en central niva bedriver ett
tillfredsstallande systematiskt arbetsmiljoarbete samt bedéma om arbetet med att férebygga
och hantera hot och vald bedrivs pa att andamalsenligt sétt.

Nedan presenteras kortfattade svar pa respektive revisionsfraga. Darefter redogors for
slutsatser och svar pa den overgripande revisionsfragan.

Revisionsfraga

Svar

Finns en faststalld
arbetsmiljopolicy som beskriver
hur arbetsforhallandena i
kommunen ska vara fér att en god
arbetsmiljo ska uppnas dar ohalsa
och olycksfall férebyggs?

Ja, Nassjo kommun har en personalpolicy, faststalld
av kommunfullméktige 2010. | personalpolicyn finns
fem strategiska omraden som &r av sarskild betydelse
for att utveckla den goda arbetsplatsen och 6ka
Nassjo kommuns attraktivitet som arbetsgivare, varav
ett ar arbetsmiljo och hélsa.

| det strategiska omradet arbetsmiljé och hélsa finns
ett arbetsmiljomal. Vidare beskrivs det halsoframjande
och férebyggande arbetet och vilket ansvar som
arbetsgivare, chefer och medarbetare har for
arbetsmiljon.

Finns det skriftliga rutiner som
beskriver hur det systematiska
arbetsmiljparbetet ska ga till?

Ja, det finns ett arbetsmiljohjul som innehaller 11 olika
delar. For varje del i arbetsmiljéhjulet finns framtagna
rutiner.

P& kommunens intranat "Snikke” finns chefshandbok,
personalhandbok m.m. tillgénglig for samtliga
medarbetare.

Ar roller, ansvar och befogenheter
tydligt faststéllda géallande det
systematiska arbetsmiljoarbetet?

Delvis, enligt ansvariga namnders reglementen
framgar att de har ansvaret for arbetsmiljon. Enligt
arbetsmiljorutinen uppgiftsférdelning ska uppgifterna
fordelas ut till respektive ndmnd som i sin tur fordelar
dessa till forvaltningschefen. Forvaltningschefen
fordelar darefter ut olika uppagifter till respektive
chef/arbetsledare. Uppgiftsférdelningen ska
dokumenteras i chefskontraktet. Vi har i granskningen
verifierat att uppgiftsfordelningen sker genom
chefskontraktet, dock &r arbetsmiljéuppgifter férdelade
skriftligen fran kommundirektoren till
forvaltningschefer och darefter vidare ut i
organisationen. Kommunen har uppmarksammat
detta och det finns planerade atgarder for att
efterstrava foljsamhet till lagstiftning, reglementen och
rutiner.

Resultatet av SAM-enkéten visar att flertalet av
cheferna har fatt fordelning av arbetsmiljouppgifter
skriftligen.
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Hur sékerstalls att tillrackligt
manga har fatt i uppgift att
uppratthalla en god arbetsmiljo
samt forebygga skador och
ohélsa samt att dessa har
tillrackliga kunskaper?

Alla nya chefer och skyddsombud ska genomga den
obligatoriska grundlaggande arbetsmiljoutbildningen
Battre arbetsmiljé (BAM). Det finns &ven en
obligatorisk pabyggnadsutbildning inom arbetsmiljo for
chefer och skyddsombud. Utéver de specifika
arbetsmiljéutbildningar finns uthildningen startnyckeln
och chefskorkortet for alla chefer.

| samband med inférandet av arbetsmiljoverkets
foreskrifter (AFS 2015:4 Organisatorisk och social
arbetsmiljo) anordnade HR-avdelningen forelésningar
och workshops for chefer och skyddsombud under
2016. Darutéver har HR-avdelningen informerat om
organisatorisk och social arbetsmiljé via framtagna
APT-kit, pa chefstraffar p& avdelningsniva och varje
chef har mojlighet att kontakta HR for ytterligare stod
och hjalp i OSA-fragor.

Resultatet av SAM-enkéten visar att flertalet av
cheferna anser att de har tillrackligt med kunskaper
for de tilldelade arbetsmiljduppgifterna.

Genomfors regelbundna
undersokningar och
riskbeddémningar av
arbetsforhallandena? Ar detta
dokumenterat? Vidtas atgarder
om avvikelser identifieras?

Ja, vi har tagit del av exempel pa dokumenterade
riskbedomningar fran barn- och
utbildningsforvaltningen, tekniska serviceforvaltningen
och kultur- och fritidsférvaltningen. Daremot visar
SAM-enkéten att inte alla chefer dokumenterar
genomférda riskbedémningar.

Uppréattas skriftliga
handlingsplaner for de atgarder

som inte genomférs omedelbart?

Ja, vi har tagit del av exempel pa& dokumenterade
handlingsplaner fran barn- och
utbildningsforvaltningen, tekniska serviceforvaltningen
och kultur- och fritidsforvaltningen. |
handlingsplanerna framgar vilka atgarder som ska
vidtas, ansvarig utforare och nar atgarden ska vara
klar. Daremot framgar det av svaren fran SAM-
enkaten 2019 att flera chefer inte har tagit fram
skriftliga handlingsplaner dver risker som framkommit
vid riskbedémningarna under aret.

Vilken uppfdljning och
aterrapportering sker avseende
det systematiska
arbetsmiljoarbetet?

Varje &r genomfors en uppféljning av det systematiska
arbetsmiljdarbetet pa varje chefsomrade,
verksamhetsomrade, férvaltningsniva samt pa
kommunovergripande niva. Uppféljiningen sker genom
att alla chefer far besvara en enkét och darefter
skickas enkatsvaren med analys och
forbattringsforslag till 6verordnad chef. Resultatet av
det systematiska arbetsmiljdarbetet presenteras till
ansvarig namnd.

HR-avdelningen gor varje ar en central uppféljning av
hela kommunens systematiska arbetsmiljoarbete med
hjalp av enkétsvaren, sjuktal samt sammanstéllning
over arbetsskador och tillbud. Svaren sammanstalls
till en rapport som avrapporteras i den centrala
samradsgruppen och till kommunstyrelsens utskott | i
maj/juni varje ar.
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Var samlade bedémning ar att kommunen till stora delar bedriver ett tillfredstallande
systematiskt arbetsmiljoarbete utifran lagstiftning och kommunala mal och riktlinjer pa en
overgripande och central niva. Bedomningen ar att policyn, riktlinjer och rutiner pa ett tydligt
satt beskriver hur kommunen ska arbeta for att en god arbetsmiljo ska uppnas dar ohalsa
och olycksfall forebyggs. Det ar dven positivt att det finns faststallt mal for arbetsmiljon och
att en av kommunens HR-konsulter har ett sarskilt ansvar for arbetsmiljéprocessen.

Bedomningen ar att arbetet med att férebygga och hantera hot och vald inom kommunen
kan starkas. Det finns behov av att i storre utstrackning kartlagga vilka risker for vald och hot
som finns inom kommunens samtliga verksamheter. Det ar viktigt att varje verksamhet
kartlagger vilka risker som finns for vald och hot och att vid behov ta fram
verksamhetsanpassade rutiner som goérs kanda fér medarbetarna.

Ansvar, roller och befogenheter bedéms vara delvis tydliga inom det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Bedomningen grundas pa att uppgiftsfordelningen till férvaltningschefer
inte har skett i enlighet med ansvariga namnders reglementen och enligt kommunens
géllande arbetsmiljorutin. Kommunen har uppmarksammat detta och det finns planerade
atgarder for att efterstrava foljsamhet till reglementen och rutiner. Bortsett fran
uppgiftsférdelningen mellan namnd och forvaltningschef bedéms ansvar, roller och
befogenheter avseende SAM inom HR-avdelningen och inom aktuella férvaltningar vara
tydliga och férdelade enligt gallande rutin.

Det finns faststallda rutiner for hur uppfdljningen ska rapporteras till respektive namnd och
kommunstyrelsen. Granskningen visar att det sker |6pande uppfdljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet till ansvariga namnder och kommunstyrelsen.

Vi ger foljande rekommendationer till kommunstyrelsen, tekniska servicenamnden, barn- och
utbildningsndmnden och kultur- och fritidshnamnden:
Sakerstall att uppgiftsfordelningen sker enligt gallande reglemente och faststéllda
rutiner.
Utifran resultatet av SAM-enkaten, sakerstall att identifierade forbattringar genomfors.
Sakerstall att den nyligen faststallda riktlinjen for vald- och hotsituationer i arbetslivet
tillampas av samtliga verksamheter.

Na&ssjo den 8 juni 2020

Ulrika Strange Emelie Duong
Certifierad kommunal revisor Verksamhetsrevisor
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Bilaga 1 - Kallférteckning

Intervjuade funktioner:
HR- konsulter (4 st)
Forvaltningschef tekniska serviceférvaltningen
Forvaltningschef kultur- och fritidsforvaltningen
Forvaltningschef barn- och utbildningsférvaltningen

Dokumentférteckning:
Personalpolicy
Chefshandbok
Personalhandbok
Arbetsmiljéhjul
Arbetsmiljorutin 1 - Uppgiftsfordelning
Arbetsmiljorutin 2 - Introduktion
Arbetsmiljorutin 3 - Medarbetarsamtal
Arbetsmiljorutin 4 - Arbetsplatstraff
Arbetsmiljorutin 5 - Skyddsrond
Arbetsmiljérutin 6 - Riskbedémning
Arbetsmiljorutin 7 - Vald och hot
Arbetsmiljorutin 8 - Riskbedémning vid verksamhetsforandring
Arbetsmiljorutin 9- Rehabilitering
Arbetsmiljérutin 10 - Tillbud och arbetsskador
Arbetsmiljérutin 11 - Arlig SAM-rapport
Riktlinjer for vald- och hotsituationer i arbetslivet
Riktlinjer for Hot & Vald fér Kultur- och fritidsférvaltningens verksamheter
Exempel pa riskbedomningar och handlingsplaner fran barn- och
utbildningsférvaltningen, kultur- och fritidsférvaltningen och tekniska
serviceforvaltningen
Foérdelning av arbetsmiljouppgifter inom barn- och utbildningsférvaltningen, kultur-
och fritidsférvaltningen och tekniska serviceftrvaltningen
Fordelning av arbetsmiljouppagifter till kommundirektor
SAM-enkat 2019
Protokoll, kommunstyrelsen, barn- och utbildningsndmnden, kultur- och
fritidsnamnden och tekniska servicendmnden 2018-2019
Krishanteringsplan for Forserum och Angs forskolor i Nassjo kommun
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Bilaga 2 - Arbetsmiljérutiner och utbildning

Arbetsmiljérutiner

Arbetsmiljérutin 1
Uppgiftsfordelning

I Nassjo kommun ska uppgifterna fordelas ut till respektive némnd som i sin tur
fordelar dessa till forvaltningschefen. Forvaltningschefen fordelar darefter ut olika
uppgifter till respektive chef/arbetsledare. Uppgiftsférdelningen ska dokumenteras i
chefskontraktet. Den som fatt en uppgiftsférdelning och inte har tillracklig
kompetens ska returnera uppgiftsfordelningen genom blanketten returnering av
uppgiftsférdelning.

Arbetsmiljérutin 2
Introduktion

I Nassjo kommun sker introduktionen i olika steg genom introduktionsmapp,
introduktion pa arbetsplatsen och forvaltningen och kommundvergripande
introduktion.

Arbetsmiljérutin 3
Medarbetarsamtal

Dialog mellan chef och medarbetare sker kontinuerligt i arbetet, bland annat genom
regelbundet dterkommande medarbetar- och lonesamtal. Samtalen &r strategiska
verktyg i kompetensforsorjningsprocessen.

Arbetsmiljorutin 4
Arbetsplatstraff

Varje verksamhet bestammer sjlva forlaggning av APT och chefen ansvarar for
genomfoérandet. Dock dr malsattningen att det ska uppga till minst 9 tillfallen per ar,
enligt det lokala samverkansavtalet. En dagordning ska finnas och vara tillganglig
for medarbetare att Iasa minst tre dagar innan métet. Medarbetare och fackliga ska
ha méjlighet att Iagga till punkter p& dagordningen infér métet. Motesanteckningar
ska foras och ett antal fasta huvudrubriker ska gés igenom, bland annat arbetsmiljo.
Mall fér dagordning finns.

Arbetsmiljérutin 5
Skyddsrond

Skyddsrond gors minst en gang om aret. Om behov finns kan fler skyddsronder
genomforas under aret. Varje chef ansvarar for att skyddsrond genomfors. Vid
skyddsrond ska skyddsombud delta. Om arbetsplatsen inte har ett utsett
skyddsombud kontaktas huvudskyddsombud. P& barn- och utbildningsforvaltningen
ska aven elevskyddsombud delta.

Skyddsrond genomférs utifrdn checklistan "Handlingar for skyddsrond". Samtliga
punkter i checklistan ska gas igenom under skyddsronden som gors tillsammans
med skyddsombud. Vid eventuella brister i arbetsmiljon ska riskbeddmning
upprattas om risken inte kan atgardas omedelbart. Till riskbedomningen upprattas
en handlingsplan. | handlingsplanen ska framga aktivitet, ansvarig, fardig datum,
utférare samt uppféljningsdatum. Aterkoppling av genomférd skyddsrond gors till
medarbetarna pa en arbetsplatstraff. Efter att aterkoppling genomforts till
medarbetare pa arbetsplatstraff skickar chefen handlingar for skyddsrond till
Overordnad chef.

Arbetsmiljérutin 6
Riskbeddmning

Riskbeddmning i verksamheten gors alltid i samband med att brister upptéckts
under skyddsrond, men chef maste ocksa gora riskbedomningar i den I6pande
verksamheten. Riskbeddmning gors alltid nar chef far kdinnedom om en risk.
Chefen gor riskbeddémningen. | de fall dar en handlingsplan behévs ska aven
skyddsombud fa kdnnedom om detta. Det basta ar att handlingsplanen uppréttas
tillsammans med skyddsombud. Riskbedémning kan géras pa tva satt. Antingen via
en lank som finns i chefshandboken eller genom att fylla i blanketten riskbedémning
och handlingsplan. Om risken &r av sadan dignitet att den maste atgardas, och
detta inte kan ske omedelbart, ska en handlingsplan uppréattas. Eventuella risker
som kravt handlingsplan ska géras kanda hos personalen. Detta gors lampligtvis vid
APT. Inom barn- och utbildningsférvaltningen lamnar chefen handlingsplan till sin
chef. Riskbedémningar och handlingsplaner ska foljas upp vid den arliga
uppféljningen kring det systematiska arbetsmiljbarbetet — Arbetsmiljérutin 11.

Arbetsmiljérutin 7
Vald och hot

Alla verksamheter ska ha en kartlaggning 6ver vilka risker for vald och hot som
foreligger. Denna behdver revideras och uppdateras efter t.ex. tilloud och
verksamhetsforandringar. Det ska ocksa finnas sakerhetsrutiner for
arbetssituationer for arbetssituationer som kan medféra risk for hot och vald samt
rutiner for hur alla medarbetare inklusive chef ska agera vid uppkommen situation.

Arbetsmiljérutin 8
Riskbeddmning vid
verksamhetsfoérandring
AFS 2001:1

Riskbedémning vid verksamhetsfoérandring gors utifran en framtagen mall.
Riskbeddmningen goérs av chef, medarbetare, skyddsombud och elevskyddsombud
ska ges mdjlighet att medverka nar riskbedémning och handlingsplan gérs. Chefen
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lamnar riskbeddmning till sin ndrmsta chef och uppféljningen sker enligt uppréttad
handlingsplan.

Arbetsmiljérutin 9
Rehabilitering

For en lyckad rehabilitering &r tidiga och relevanta insatser avgérande. Malet &r att
medarbetaren sa snart som méjligt kan komma tillbaka till sitt arbete. Det kraver att
rutinerna ar kanda och att det finns en medvetenhet om olika aktorers ansvar och
roller. | rutinen finns lank till riktlinjer och checklista.

Arbetsmiljérutin 10
Tillbud och
arbetsskador

I rutinen beskrivs vad som ér tillbud och arbetsskador och att rapportering ska ske i
LISA.

Arbetsmiljérutin 11
Arlig SAM-rapport

Uppfdlining av det systematiska arbetsmiljoarbetet ska ske pa varje chefsomrade,
verksamhetsomrade, férvaltningsnivad samt kommunévergripande niva. Alla chefer
far besvara en enkat frdn mitten av december till slutet av januari. Chefen skickar
enkatsvaren med analys och forbattringsforslag till éverordnad chef. Chefen
genomfor tillsammans med skyddsombud/arbetsplatsombud/elevskyddsombud en
uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet pd ansvarsomradet. Det finns en
mall fér sammanstallning, analys av arbetsmiljouppféljningen for att analysera och
planera forbattringsatgarder i ditt systematiska arbetsmiljdarbete.

HR avdelningen gor varje ar en central uppféljning av hela kommunens
systematiska arbetsmiljdarbete med hjalp av enkéatsvaren, sjuktal samt
sammanstéllning dver arbetsskador och tillbud. Svaren sammanstélls till en rapport
som avrapporteras i den centrala samradsgruppen, vilken &r central
skyddskommitté i maj och till kommunstyrelsens utskott | i maj/juni.

Utbildning
BAM Dag 1 Dag 2 Dag 3
Battre arbetsmiljo e  Sunt arbetsliv e Fordelning av e  Fysisk arbetsmiljo-
(BAM) — tre dagars e Frisk och riskfaktorer arbetsmiljsuppgifter luft, ljud och buller
utbildning e Lag och avtal enligt AML mm. Ergonomi
e Undersoka arbetsmiljpn | Arbetsmiljoansvar e Arbetsmiljdlagen
e Riskeri arbetet e Inspektion AV e  FOreskrifter
e Riskbedémning ¢ Introduktion e  Sanktionsavgifter
Riskbeddmning vid e Tillbud och e Roller och ansvar
férandring olycksfall e  Skyddsombud
o Atgérda och f6lj upp e  Samverkan e Rehabilitering
e Investeraiarbetsmiljon | e Likabehandling
e  OSA-Suntarbetsliv

Pabyggnadsutbildning-
halvdag och innehaller

De olika rollerna i arbetsmiljélagen
Riskbeddmning och riskbedémning vid férandring
Medarbetare i riskzonen

Samverkan

Startnyckel Nya chefer kallas till utbildningen i samband med att anstallningen pabérjas och ger
tillgang till kommunens olika digitala system.
Chefskorkortet En utbildning dar &mnen som ledarskap, ekonomi, arbetsrétt, likabehandling och

kommunalratt avhandlas.
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Bilaga 3 - SAM-enkat 2019

Skyddsombud/arbetsplatsombud deltar nar
denna enkat besvaras.

Jag som chef har fatt tilldelat mig
arbetsmiljouppgifterna skriftligt.

Jag som chef har tillracklig kunskap for de
tilldelade arbetsmiljéuppgifterna.

Jag som skyddsombud har tillrécklig
kunskap och kompetens inom
arbetsmiljoomradet.

Har medarbetarna inom ditt omrade fatt
tillrécklig information/utbildning om sin
arbetsmiljo?

Pa Chefs-/personalhandboken finns olika
checklistor for introduktion. Fdljs relevant
checklista for din verksamhet vid introduktion
av nya medarbetare?

| samverkansavtalet framgar att vara
medarbetare ska ha minst ett
medarbetarsamtal per ar. Har du under det
gangna aret haft medarbetarsamtal med dina
medarbetare dar de undertecknat "mitt
medarbetarskap”?

Enligt vart samverkansavtal ska
arbetsplatstraffarna hallas regelbundet under
aret vid minst nio tillfallen per ar.
Genomférde du minst nio arbetsplatstraffar
under det gangna aret?

Finns det en dagordning som medarbetarna
har tillgang till och kan paverka infor APT?
Diskuteras dessa arbetsmiljofragor pa era
APT?

Foregdende motesanteckningar

APT-kit

Resultat av SAM-enkéten
Riskbeddmningar och handlingsplaner
Skyddsrondsprotokoll

Information om inrapporterade
olycksfall/tillbud/arbetsskador
Likabehandling, mangfald och jamstalldhet
Social arbetsmiljé (Socialt samspel,
samarbete och socialt stod, trivselfragor)
Organisatorisk arbetsmiljo (Arbetsbelastning,
ledning och styrning, kommunikation,
fordelning av arbetsuppgifter, delaktighet,
krav resurser och ansvar)

Fysisk arbetsmiljo

Finns minnesanteckningarna fran APT
tillgangliga fér samtliga medarbetare?

5 Svarsfrekvens 100 %, 21 personer
6 Totalt svarande var 4 personer 100 %

Tekniska
service-

forvaltningen®

81,0 %

90,5 %

95,2 %

100 %

90,5 %

95,2 %

95,2 %

95,2 %

76,2 %

95,2 %
85,7 %
71,4 %
76,2 %
90,5 %

90,5 %
95,2 %
100 %

100 %

100 %
90,5 %

Kultur-
och fritids-

forvaltningen®

75,0 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

50 %

100 %
50,0 %
25,0 %
100 %
0%

50,0 %
25,0 %
100 %

75,0 %

100 %
100 %

Barn- och

utbildnings-
férvaltningen

92,9 %

100 %

100 %

95,2 %

97,6 %

100 %

90,5 %

90,5 %

81 %

83,3 %
59,5 %
61,9 %
78,6 %
66,7 %

50,0 %
83,3 %
97,6 %

95,2 %

85,7 %
97,6 %

Hela
kommun

89,4 %

96,7 %

99,2 %

94,3 %

95,1 %

96,7 %

95,1 %

94,3 %

81,3 %

90,2 %
73,2 %
76,4 %
84,6 %
78,9 %
74,0 %

86,2 %
98,4 %

95,9 %

93,5 %
95,1 %
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Ar du ansvarig fér en samverkansgrupp inom
ditt chefsomrade? Detta géller i forsta hand 9,5 %
rektorer, HR-chef och férvaltningschefer.

Enligt vart samverkansavtal ska

sammantraden for samverkansgrupp héllas

regelbundet under aret vid minst fyra tillfallen

per ar. Sammantradena ska protokollforas 50 %
enligt avtalet. Genomférs sammantraden

enligt samverkansavtalet?

Har kallelse till samverkan skickats minst 5
arbetsdagar innan samverkansmaétet? 100 %

25,0 %

100 %

100 %

64,3 %

100 %

92,6 %

28,5%

97,1 %

94,3 %

Samverkansgruppen ar tillika skyddskommittén enligt arbetsmiljolagens regler. Skyddskommittén ska delta i

planeringen av arbetsmiljoarbetet pa sin respektive niva samt folja arbetets genomférande. Vilka

arbetsmiljofragor diskuteras under samverkansgruppens sammantraden?

Riskbeddmningar och handlingsplaner

100 %

Verksamhetsférandringar 100 %
Planering av anvandning av amnen som kan

R N 50,0 %
foranleda ohélsa eller olycksfall
upplysning och utbildning rérande
arbetsmiljon 50,0 %
Foretagshéalsovard 100,0 %
Har du genomfort skyddsrond enligt
checklistan "handlingar for skyddsrond”, 95.2 %
under aret inom ditt omrade? e 70
Vilka har deltagit pa skyddsronden?
Skyddsombud/arbetsplatsombud 45,0 %
Elevskyddsombud 0%
Huvudskyddsombud 75,0 %
Medarbetare 85,0 %
Annan arbetsgivarrepresentant 5,0 %
Annan: 20,0 %

Har du gjort riskbeddmningar utéver

skyddsronden under aret? Férutom den

arliga skyddsronden behéver undersokningar

och riskbeddmningar av arbetsmiljon géras 66,7 %
fortlopande under aret for att upptacka

eventuella brister.

Nar riskbedémning &r gjord och det finns
risker som inte kan atgardas omgaende, ska
riskerna foras in i en handlingsplan.
Handlingsplanen maste sedan foljas upp.
Har du gjort skriftliga handlingsplaner, som
sedan féljts upp, 6ver risker som framkommit
vid riskbedomningarna under aret?

52,4 %

Finns det en kartlaggning/undersdkning
angaende risk for hot och vald for din 33.3 %
verksamhet? '
Har du initierat ndgon/nagra
verksamhetsforandringar under aret?
Har du gjort en skriftlig riskbeddémning av
verksamhetsférandringen?

47,6 %

80,0 %

100 %
100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

75,0 %
0%
0%

25,0 %
0%
0%

0%

E.T. framgar att
risk-
beddmningar
inte har
genomforts
under aret.

100 %

100 %

75,0 %

100 %
100 %

51,9%

66,7 %

55,6 %

92,9 %

97,4 %
23,1 %
25,6 %
48,7 %
10,3 %
51,3 %

81 %

57,1%

83,3 %

73,8 %

90,3 %

100 %
100 %

48,6 %

71,4 %

60 %

92,7 %

85,1 %
79 %
33,3 %
53,5 %
14,0 %
325%

79,7 %

61 %

72,4 %

68,3 %

89,3 %
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Rehabiliterar du dina sjukskrivna
medarbetare enligt kommunens
rehabiliteringsriktlinjer?

Rehabiliterar du dina medarbetare med
upprepad korttidsfranvaro enligt kommunens
rutiner?

Foljs rutinerna angaende tillbud och
arbetsskada? Rutinen séger att chef ska
informera medarbetarna om vikten av att
anmala tillbud och olycksfall. Tillbud och
arbetsskador hanteras av chef i systemet
Lisa. Aterkoppling sker pa APT.

Har du genomfort nagra forbattringar i
arbetsmiljon som foregdende arsuppféljning
genererat?

95,2 %

76,2 %

95,2 %

47,6 %

100 %

75,0 %

100 %

100 %

100 %

88,1 %

97,6 %

66,7%

94,3 %

82,1%

98,4 %

64,2 %
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