	[image: image2.jpg]



	[image: image3.jpg]





	[image: image4.jpg]TIBROI





	Dokumentnamn

Uppgiftsfördelning arbetsmiljö


	Framtagen datum

2017-09-18
	Från chef (verksamhetschef, enhetschef, rektor) med personalansvar till arbetsledare och medarbetare med tillsynsansvar


	Sida 5 (5)

	[image: image1.jpg]






Denna uppgiftsfördelning avser följande enhet:
_________________________________________________________________

Jag som formellt har ansvaret för verksamhet, personal, ekonomi och arbetsmiljö inom 
ovanstående enhet fördelar arbetsmiljöuppgifter till följande arbetsledare/medarbetare med tillsynsansvar:
	Namn: 
	

	Personnummer:
	

	Befattning:
	


I din befattning som arbetsledare eller medarbetare med tillsynsansvar ansvarar du för beslut/åtgärder som i stor utsträckning påverkar arbetet och arbetsmiljön inom berörd enhet. 

Vi är överens om att du har erforderlig kompetens för uppgiften. Vi är också överens om att du får disponera erforderliga resurser som nämnd fördelat och att du har fått tillräckliga befogenheter för att genomföra uppgifterna. 
Kryssa för de arbetsmiljöuppgifter som gäller för den arbetsledare eller medarbetare med tillsynsansvar som ska skriva under denna uppgiftsfördelning. Gå tillsammans noggrant igenom de punkter som gäller för just den här arbetsledaren eller medarbetaren med tillsynsansvar innan underskrift sker. 
Nedanstående lista kan vid behov kompletteras med ytterligare specifika arbetsmiljöuppgifter som är aktuella för den specifika tjänsten. Dessa fylls i längst ned på listan.

	Arbetsmiljöuppgift
(Kryssa i de arbetsmiljöuppgifter som fördelas till arbetstagaren)

	
	Organisera arbetsmiljöarbetet på enheten

	
	Följa Tibro kommuns policydokument, rutiner och instruktioner för arbetsmiljöarbetet

	
	Se till att medarbetare fortlöpande får den information och de instruktioner som är nödvändiga för att förebygga ohälsa och olycksfall

	
	Se till att nyanställda och vikarier får information och instruktioner om arbetsmetoder, utrustning, förekommande risker samt förebyggande åtgärder mot ohälsa och olycksfall.

	
	Anpassa arbetet till enskilda medarbetares förutsättningar

	
	Informera medarbetare om nya lagar och författningar gällande verksamhetens arbetsmiljö 

	
	Se till att kompetensbehov inom arbetsmiljöområdet tillgodoses

	
	Ansvara för fördelning av arbetsmiljöuppgifter samt vid behov återta returnerade uppgifter.

	
	Returnera varje arbetsmiljöuppgift som Du saknar kunskap, befogenhet eller resurser för att kunna hantera

	
	Utöva tillsyn och kontrollera att givna instruktioner, arbetsmetoder och regler följs 

	
	Se till att befintliga hjälpmedel och personlig skyddsutrustning används.

	
	Hjälpa medarbetarna att prioritera arbetsuppgifter

	
	Genomföra undersökningar av den organisatoriska, sociala och fysiska arbetsmiljön

	
	Genomföra skyddsronder/arbetsmiljöronder

	
	Genomföra medarbetarsamtal/utvecklingssamtal

	
	Se till att planerade arbetsmiljöinsatser och aktiviteter blir genomförda och att de följs upp.

	
	Genomföra riskbedömningar, vidta åtgärder samt ta fram handlingsplaner för de risker som inte kan åtgärdas direkt. 

	
	Följa upp och säkerställa att vidtagna åtgärder fått avsedd effekt

	
	Följa upp handlingsplaner löpande

	
	Genomföra en årlig uppföljning av det systematiska arbetsmiljöarbetet enligt rutin.

	
	Ansvara för utrustning för första hjälpen vid olycksfall inom enheten

	
	Ansvara för rutiner avseende krishantering och krisstöd inom enheten

	
	Se till att tillbud och olyckor anmäls och utreds enligt rutin 

	
	Se till att svårare personskador och allvarliga tillbud utan dröjsmål anmäls till arbetsmiljöverket.

	
	Genomföra rehabiliteringsutredningar. Se till att arbetstagarnas rehabiliteringsbehov kartläggs och att erforderliga rehabiliteringsåtgärder vidtas.

	
	Följa upp sjukfrånvaron inom enheten

	
	Genomföra en sammanställning av tillbud, arbetsskador och olyckor som rapporteras till årlig uppföljning av SAM.

	
	Stimulera arbetsmiljöarbete/diskussion av arbetsmiljöfrågor inom enheten 

	
	Göra de inköp av utrustning, varor och tjänster som behövs ur arbetsmiljösynpunkt

	
	Se till att besiktningspliktig utrustning kontrolleras enligt gällande regler 

	
	Se till att de skyddsanordningar som finns är godkända enligt gällande direktiv och standarder.

	
	Se till att skyddsutrustning kontrolleras och byts ut vid behov

	
	Se till att de lagstadgade hälsoundersökningar som krävs inom verksamheten genomförs respektive erbjuds inom föreskrivna intervall.

	
	Se till att det genomförs riskbedömningar inför riskfyllda arbetsmoment eller vid användning av arbetsutrustning där detta krävs.

	
	Genomföra en säkerhetsgenomgång inför ett nytt arbetsmoment eller ett riskfyllt arbetsmoment, och vid behov upprätta skriftliga instruktioner för detta.

	
	Bevaka att endast behörig medarbetare/elev/praktikant får utföra de arbetsmoment eller användning av den utrusning som de fått utbildning i.

	
	Utöva daglig tillsyn av sitt ansvarsområde (brandutrustning, utrymningsvägar, redskap, utrustning, personlig skyddsutrustning, skyltar, första hjälpen etc.) för att förebygga ohälsa och olyckor.

	
	Omgående eller så snart som möjligt åtgärda fel och brister inom ditt ansvarsområde. Vid behov meddela övriga medarbetare om dessa fel/brister så att inte någon skadar sig.  

	
	Håll dig uppdaterad vad gäller lagstiftning inom ditt arbetsområde. 

	
	Se till att din arbetsplats är säker ur arbetsmiljösynpunkt även för personer från andra enheter eller företag som vistas eller arbetar på arbetsplatsens område. 

	
	Se till att eventuella krav från Arbetsmiljöverket åtgärdas, respekteras och efterlevs

	
	Beakta och framföra behov av arbetsmiljöinvesteringar inför budgetarbetet.

	
	Vid planerad frånvaro (semester, tjänstledighet) informera ersättare om ovanstående ansvar 

	
	

	
	

	
	


I den mån kunskaper, befogenheter eller resurser inte räcker till är det din rättighet och skyldighet att skriftligt returnera frågan/frågorna tillbaka till mig som då återtar ansvaret för den aktuella frågan. 
Vi är överens om vad som ingår i arbetsuppgifterna och vad som krävs för att arbetsmiljöarbetet ska fungera väl i enlighet med denna arbetsmiljöfördelning eller returnering av frågan till överordnad chef.

	Ort och datum:

	Ort och datum:

	Namnteckning:


	Namnteckning:

	Namnförtydligande:

Chef
	Namnförtydligande:

Arbetsledare/Medarbetare med tillsynsansvar


Originalet av underskriven fördelningsblankett ska lämnas till HR-enheten för registrering i 
HR-system och arkivering i personalakt. Kopia lämnas till vederbörande som fördelat respektive mottagit arbetsmiljöuppgifter.
Returnering av arbetsmiljöuppgifter

Jag anser inte att jag har de

· Kunskaper

· Befogenheter

· Resurser

som jag behöver för att kunna leva upp till vad vi överenskommit när det gäller den/de punkter som markerats ovan och returnerar därför ansvaret för utförandet av dessa arbetsmiljöuppgifter.
Beskrivning av returnerad arbetsmiljöuppgift:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Beskrivning av anledning till returnering:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

	Ort och datum:
	Ort och datum:



	Namnteckning, den som returnerar arbetsmiljöuppgifterna


	Namnteckning, den som återtar arbetsmiljöuppgifterna

	Namnförtydligande


	Namnförtydligande
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