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SYSTEMATISK ARBETSMILJOARBETE (SAM)

Vad ar SAM (systematiskt arbetsmiljoarbete)

Inom Norra Vistmanlands Kommunalteknikférbund arbetar vi f6r en god arbetsmiljé. For att uppna
en god arbetsmiljo och férebygga ohilsa ska SAM inga som en naturlig del i vardagen och verksamhet-
en.

Ett systematiskt arbetsmiljéarbete handlar om att i samspel och samverkan med medarbetare och

skyddsombud:

identifiera och bedéma fysiska, organisatoriska och sociala risker 1 befintlig verksamhet
gora konsekvensbedémningar infér planerade férandringar

genomfora atgirder for att utveckla och forbittra arbetsmiljoforhallanden

uppritta handlingsplaner for de dtgirder som inte kan genomforas direkt

folja upp att genomforda atgirder gett 6nskat resultat.

Fysiska
pskaIogiska
och sociala
arbets-
ferhdllanden
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Figur: Centrala aktiviteter i ett systematiskt arbetsmiljéarbete

Kraven pa hur SAM ska bedrivas finns beskrivet 1 Arbetsmiljéverkets foreskrift AFS 2001:1.

SAMhjulet: .\..\Gemensam\HR Personal\ Arbetsmilio \MANADSHJUL FOR SAM.docx



https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/systematiskt-arbetsmiljoarbete-afs-20011-foreskrifter/
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ARBETSMILJOPOLICY

Forbundsdirektionen reviderade 2011-12-15, § 304 arbetsmiljopolicyn f6r NVK.

Policydokumentet: Arbetsmiljépolicy. DOC

DELEGATIONSORDNING
Forbundsdirektionen reviderade 2011-12-15 delegationsordningen f6r NVK

Delegationsordningsdokumentet: ..\..\Administration\Del.f6rt\Deleg ordning 2017-08-17 § 157.doc

ORGANISATIONSSCHEMA

Gillande organisationsschema: ..\..\Gemensam\HR Persona\ANVK Organisation.pdf

ANSVARSFORDELNING

Foérbundsdirektionen
Det yttersta ansvaret for NVKSs verksamhet ligger hos Forbundsdirektionen.

Forbundsdirektionen ska:

e f6lja upp arbetsmiljoarbetet kontinuerligt.

e ansvara for att avdelningens arbete bedrivs som en integrerad och prioriterad del av verksam-
heten.

e ansvarar for att erforderliga resurser finns for att arbetsmiljoarbetet skall kunna genomforas.

e besluta om policyfragor inom arbetsmiljéarbetet samt besluta om delegationsfragor.
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Forbundschefen

Eftersom forbundsdirektionen, som ar arbetsgivare i Arbetsmiljolagens mening, inte utévar direkt led-
ning av den dagliga verksamheten, ligger det Gvergripande ansvaret pa férbundschefen (arbetsgivarens
stallféretridare).

Forbundschefen ska:

inneha kunskaper och kompetens om den lagstiftning, de avtal samt de forfattningar och lokala
foreskrifter som t6r verksamheten.

forvissa sig om att avdelningschefen har tillricklig kompetens och kunskap om den arbetsmilj6-
lagstiftning, arbetsmiljéavtal samt de forfattningar och lokala foreskrifter som beror avdelning-
ens verksamhetsomrade.

Avdelningschefen

Avdelningschefen ansvarar f6r den direkta ledningen av verksamheten inom sin respektive avdelning
inom gillande delegationsordning och de ekonomiska ramar direktionen anvisat.

Avdelningschefen ska:

inneha kunskaper och kompetens om den arbetsmilj6lagstiftning, arbetsmiljavtal samt de f6r-
fattningar och lokala féreskrifter som ber6r avdelningens verksamhetsomrade.

ha kinnedom om vilka arbetsmiljorisker (fysiska och psykosociala) som finns inom avdelning-
ens organisation.

inneha kunskap om hur riskerna kan minskas samt kdnna till arbetsférhillanden som ger god
arbetsmiljo.

verka for att tillrickliga resurser i form av utrustning och personal stills till férfogande for att
verksamheten skall kunna bedrivas under arbetsmiljomissigt tillfredsstillande former

svara for introduktion av nyanstillda och utbildning om arbetsmiljé for sin personal, samt se till
att personalen informeras om risker i arbetet.

bevaka vilka aktuella foreskrifter som giller f6r avdelningen och informera berdrd personal.
sammanstilla arlig redovisning av arbetsmiljéarbetet pa avdelningen.

ska férvissa sig om att forsta linjens chef innehar kunskap och kompetens om den arbetsmiljo-
lagstiftning, arbetsmiljéavtal samt de forfattningar och lokala foreskrifter som ber6r avdelning-
ens verksamhetsomrade.
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ansvara for att arbetsplatstraffar halls manadsvis (skall hallas elva ganger per ar enligt lag).

Forsta linjens chef

Linjechefen ska:

inneha kunskaper och kompetens om den arbetsmiljolagstiftning, arbetsmiljéavtal samt de for-
fattningar och lokala féreskrifter som ber6r avdelningens verksamhetsomrade.

ha kinnedom om vilka arbetsmiljorisker (fysiska och psykosociala) som finns inom avdelning-
ens organisation.

regelbundet och i samverkan med skyddsombud och anstillda folja upp arbetet, sa att risker
uppticks (riskbedémning) och atgirdas sa snabbt som méjligt genom att géra handlingsplaner
for att forbittra arbetsmiljon. Detta i form av arliga skyddsronder, probleminventeringar och
arbetsplatstriffar.

informera understalld personal om risker i arbetet och hur arbetet ska utforas for att inte drab-
bas av olyckor eller arbetssjukdom.

svara for att alla anstallda foljer de féreskrifter och lagar som rér den egna avdelningens ar-
betsmilj6 samt anvinder anvisad skyddsutrustning.

arligen genomféra medarbetarsamtal med understilld personal.
ansvara for en del av introduktionen av nyanstillda eller anstillda som bytt arbetsplats.
hélla skyddsinstruktioner aktuella och f6lja upp att personalen féljer dem.

rapportera tillbud, olyckor och arbetssjukdomar och medverka i utredning av olyckor och ar-
betssjukdom och rehabilitering.

ansvara for att arbetsplatstraffar halls manadsvis (skall hallas elva ganger per ar enligt lag).
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Personalhandliggare/HR

HR ska:

inneha kunskaper och kompetens om den arbetsmiljolagstiftning, arbetsmiljéavtal samt de for-
fattningar och lokala foreskrifter som beror organisationen.

genomfora arlig internkontroll och sammanstalla det systematiska arbetsmiljéarbetet i hela for-
bundet.

genomfora arlig internkontroll och sammanstilla arbetet utifran samtliga policys som ber6r ar-
betsmiljon.

genomfora arlig internkontroll och sammanstilla att rapportering, utredning och uppféljning av
tillbud, arbetsskador och arbetssjukdomar fungerar.

sammanstilla och redovisa sjukfranvaro, personalomsittning och sjuk och aktivitetsersittningar.
planera allman och 6vergripande information och utbildning.

bitrida vid rehabiliterings- och arbetsanpassningsutredningar.

Detaljerad ansvarsmodell: Ansvarsférdelning 2.pdf

Organisation av brandskyddsansvar:

BrandskvddsorgNVK.pdf

Organisation av elsikerhetsansvar:

Organisation NVKel.pdf

Skydds- och arbetsplatsombud

Skydds- och fackliga organisationer ar stodjande sidofunktioner som inte kan, eller far aliggas formellt
ansvar for arbetsmiljon. Riskbedomningar gors i samverkan med skydds-och arbetsplatsombud.

Arbetstagare

Arbetstagare ir skyldig att folja givna foreskrifter och medverka i arbetsmiljéarbetet, men kan aldrig
alaggas ett formellt ansvar. Arbetstagare skall medverka till att astadkomma en tillfredsstillande arbets-

milj6.



file://srv79/Arkiv/NVK/HR/Orginaldok%20f%C3%B6r%20Personalhandboken/Ansvarsf%C3%B6rdelning%202.pdf
http://w3.fagersta.se/PA-Handbok_nvk/BrandskyddsorgNVK.pdf
http://w3.fagersta.se/PA-Handbok_nvk/OrganisationNVKel.pdf
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Samordning av arbetsmiljéansvar vid entreprenadsarbete

Inom NVK arbetar berérda avdelningar enligt de allmidnna raden till 6 § i foreskrifterna Byggnads- och
anlidggningsarbete. Bland foreskrifterna dr de om byggnads- och anlidggningsarbete centrala.

Foreskrift: AFS1999:03.pdf
Folj denna broschyr:

https://www.av.se/globalassets/ filer/publikationer/broschyrer/checklista-for-projekteringsansvar-
broschyr-adi583.pdf

Foretagshilsovard

I enlighet med Arbetsmiljoverkets foreskrifter anlitas foretagshilsovard, i de fall kompetensen inte
ricker fOr det systematiska arbetsmiljéarbetet gillande arbetsférmagebedémningar.

Samverkansgrupp/skyddskommité

I samverkansgruppen deltar Forbundschef/HR/sekreterare) och arbetstagarrepresentanter fran tjans-
temannasidan och kollektivsidan (fackliga). I samverkansgruppen behandlas de 6vergripande arbetsmil-
jofragorna.

DOKUMENTATION
Enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete, dokumenteras:

- Arbetsmiljépolicy

- Ansvar- och uppgiftsférdelning

- Rutiner

- Arlig uppfélining

- Riskbedomningar

- Handlingsplaner

- Sammanstillning av arbetsolycksfall, allvarliga tillbud och ohilsa
- Skriftliga instruktioner.

- Protokoll fran arbetsplatstriffar

- Protokoll frin samverkansgrupp/skyddskommitté
- Introduktion av nyanstilld eller omplacerad.

- Storre forindringar 1 verksamheten.

- Rehabilitering och arbetsanpassning.



http://w3.fagersta.se/PA-Handbok_nvk/AFS199903.pdf
https://www.av.se/globalassets/filer/publikationer/broschyrer/checklista-for-projekteringsansvar-broschyr-adi583.pdf
https://www.av.se/globalassets/filer/publikationer/broschyrer/checklista-for-projekteringsansvar-broschyr-adi583.pdf
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- Sikerhetsdatablad och forteckning 6ver hilso- och brandfarliga kemiska

produkter.

- Samordning av arbetsmiljéansvar vid entreprenadsarbete.

- Foreliggande och krav frain Arbetsmiljéverket.

- Jamstalldhetsplan.

- Brandskydd.

- Porteckning 6ver kemikalier.
AKTIVITETER
Arbetsplatstriffar

Alla arbetsstallen och avdelningar har minst elva APT per ar, alltsa en gang 1 manaden. Det ar avdel-
ningschef och férsta linjens chef som planerar, kallar och genomfér dessa. Viktigt med dokumentation
utav dessa tillfdllen.

Dagordning for arbetsplatstriff: ..\..\Gemensam\HR Personal\APT\APT-mall NVK.docx

Samverkansgrupp/ skyddskommité

Samverkansgruppen/skyddskommittén sammantrider 1 ging/manad. P4 dessa moéten dr arbetsgivarte-
presentanter med (Forbundschef/HR/sekreterare) och arbetstagarrepresentanter frin tjanstemannasi-
dan och kollektivsidan (fackliga).

Dagordning fér samverkansgrupp: ..\..\Gemensam\HR Personal\ Arbetsmiljé\Samverkansmall.docx |

Medarbetarsamtal

Samtliga medarbetare har minst ett medarbetarsamtal varje ar med nidrmast 6verordnade chefen, som
ansvarar for att dessa genomfors en gang per ar.

.\..\Gemensam\HR Personal\Medarbetarsamtal\Mall for medarbetarsamtal NVK.docx

Loénesamtal /Lonedialog

Alla medarbetare i NVK har ritt till ett Ilonesamtal och innan den nya l6nen lidggs in i systemet skall
nirmsta chef ha en I6nedialog med den anstillda for att motivera l6nesittningen.

.\..\Gemensam\HR Personal\Lonesamtal\LLonesamtal Norra Vistmanlands Kommunalteknikfor-

bundl.docx
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Introduktion av nyanstilld eller omplacerad medarbetare

Direktionen antog 2004-01-29, {14, rutinen for introduktion av nyanstilld eller omplacerad medarbe-
tare.

Rutin f6r introduktion: INTRODUK-NVK.DOC

Rapportering av tillbud och arbetsolycksfall

Rutin: Rutinarbskadtillb.DOC

Rehabilitering

Gillande rehabiliteringspolicy och rutin: NVK Rehabpolicy 2011.doc

Riskbed6mning

Riskbedémningar ska genomféras vid férindring av verksamheten och vid behov nir det giller den
organisatoriska och sociala arbetsmiljon savil som den fysiska arbetsmiljon. Riskbedomning g6rs bero-
ende avdelningens verksamhet vid ink6p av exempelvis maskiner, fordon, lokaler och kemikalier.

Steg 1:

-\..\Gemensam\HR Personal\Risk och konsekvensanalys SAM\ Uppdragsbeskrivning riskanalys steg
l.doc

Steg 2:

.\..\Gemensam\HR Personal\Risk och konsekvensanalys SAM\ Analysschema riskanalys steg 2.xls
Steg 3:

.\..\Gemensam\HR Personal\Risk och konsekvensanalys SAM\Handlingsplan atgarder riskanalys
steg 3.doc

Skyddsrond

Minst en gang per ar ska nigon form av skyddsrond genomforas pa varje arbetsstille, dessa ska ske
under kvartal tre. I de verksamheter dir samordningsansvaret ligger pa extern kund, medverkar avdel-
ningen vid dennes skyddsronder.

Checklistor och protokollsmall:

. \..\Gemensam\ HR Personal\Skyddsrond Mall NVK NYA\Checklista skyddsrond kontor, stid.xlsx
. \..\Gemensam\HR Personal\Skyddsrond Mall NVK NYA\ Checklista skyddsrond Gata, fastig-
het.xlsx
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Internkontroll av det systematiska arbetsmiljéarbetet

Enligt rutiner ska cheferna varje ar dokumentera deras systematiska arbetsmiljéarbete som sedan HR
arligen sammanstiller. Enligt gillande internkontrollsplan f6r SAM ansvarar HR {6r kontroll av att ru-

tinen fungerar.
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