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Arbetsmiljoverket
Att: Caroline Hok, arbetsmiljdinspektor

Svar Arbetsmiljoverkets Inspektionsmeddelande
beteckning 2017/032188

1. Uppgiftsfordelning for chefer

1.1

Fordelning av arbetsmiljouppgifter sker fran februari 2018 till
bitrddande enhetschefer enligt bifogad mall. Rutin for fordelning av
arbetsmiljouppgifter framgar i arbetsmiljohandboken, som héller pa
att utarbetas for forvaltningen, och ny framtagen checklista for
introduktion av nyanstilld chef, som innehaller ett avsnitt med
fordelning av arbetsmiljduppgifter. Overordnad chef ansvarar for att
fordelning sker och paskriven blankett for fordelning av
arbetsuppgifter skickas till HR for arkivering. HR genomfor arlig
uppfoljning att korrekt férdelning finns 1 hela organisationen.

Bilagor: Mall fordelning arbetsmiljouppgifter (bilaga 3)
Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)
Checklista introduktion chef (bilaga 5)

2. Undersokning, riskbedomning och handlingsplan
avseende arbetsbelastning

21

Undersokning pdgar under december-januari (genom enkét fran
Prevent) till samtliga medarbetare och chefer inom enheterna barn
och ungdom och ekonomiskt bistdnd.

Under december genomftrdes planering och registrering av enkéten
i ett IT-enkidtverktyg for att sékerstdlla anonymitet och mdjliggora
sammanstdllning, analys och uppfoljning. Riskbeddmning, utifran
resultatet, kommer att ske i samverkan i skyddskommitté.
Eventuella dtgdrder planeras 1 samverkan och kommer inga 1
enheternas handlingsplan arbetsmiljo.

Foljande omréden undersoks i enkéten:

Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning . i . .
» Kraven i arbetet for socialsekreterare respektive deras chefer.

Fagerstagatan 15 * Om resurserna for arbetet dr anpassade till kraven.
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* Om det finns arbetsuppgifter och arbetssituationer som é&r starkt
psykiskt pafrestande.

* Om det finns faktorer som kan ge upphov till krinkande
sdarbehandling.

Undersokningen ska ocksd omfatta om socialsekreterarna och deras
respektive chefer har kinnedom om:

1. Vilka arbetsuppgifter som de ska utfora.

2. Vilket resultat som ska uppnés med arbetet.

3. Om det finns sdrskilda sétt som arbetet ska utforas pé och i sa fall
hur.

4. Vilka arbetsuppgifter som ska prioriteras nér den tillgédngliga
tiden inte racker till for alla arbetsuppgifter som ska utforas.

5. Vem de kan vinda sig till for att fa hjdlp och stdd for att utféra
arbetet.

Undersokningen omfattar dven om arbetstagarna kénner till vilka
befogenheter de har enligt punkt 1-5.

Enkédten kommer dven framdver att ingé 1 verktygslddan for riktade
undersokningar. Fragestillningarna ingar dven 1 samtalsmallar for
medarbetarsamtal. Se vidare svar under 3.1 om forvaltningens
ovriga rutiner for undersokning.

Bilagor: Enkét undersdkning organisatoriska och sociala
arbetsmiljoforhéllanden (bilaga 6)
Medarbetarplan (bilaga 7)

Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)

2.2

Enkéatundersokningen om organisatoriska och sociala
arbetsmiljoforhallanden pagér under december-januari. De
eventuella riskforhdllanden som enkéten pavisar kommer analyseras
1 samverkan med skyddsombud, vid ndstkommande
skyddskommitté, {for att finna bakomliggande orsaker till
arbetsmiljorisker. Riskforhéllanden kommer att atgiardas direkt,
annars planeras atgirder in i bifogade handlingsplaner arbetsmiljo
per enhet (se bilaga mall for handlingsplan arbetsmiljo). Resultat,
riskbeddmning och planerade atgirder kommer att bifogas svaret till
Arbetsmiljoverket.

Aktuell handlingsplan arbetsmiljo per enhet kommer f6ljas upp en
ging per manad pa avdelningens ledningsgrupp, enligt faststalld
4rskalender for ledningsgruppens arbete. Atgirder planeras och
beslutas ddrmed I6pande pa rétt organisatorisk niva och foljs upp pa
avdelningsniva.

Bilagor: Mall Handlingsplan Arbetsmiljo (bilaga 8)
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2.3

Arbetstagarna och skyddsombuden medverkar i undersokning,
riskbeddmning och planering av atgirder enligt handlingsplanen
arbetsmiljo, pd APT under februari, samt enskilda moten mellan
chef och skyddsombud.

Sedan tidigare finns en rutin for samverkan mellan arbetsgivaren,
skyddsombud och arbetstagarna, som vi har arbetat efter. Den &r
faststilld i forvaltningens lokala fackliga
samverkansoverenskommelse. Hur arbetstagare och skyddsombud
ska ges mdjlighet att medverka i det systematiska arbetsmiljoarbetet
har nu ytterligare tydliggjorts i forvaltningens nya
arbetsmiljohandbok (se bilaga).

Exempel pa aktiviteter for att mojliggdra medverkan enligt ovan ar
att vi lagt in en stdende punkt “Handlingsplan Arbetsmiljo” i
dagordning for APT”.

Ett annat exempel ar att vi har fortydligat rutinen for APT ett skall-
krav att planering infor APT ska ske i samverkan mellan chef och
skyddsombud. Tidigare stod det 1 véra instruktioner att planeringen
med fordel skulle ske 1 samverkan med skyddsombud.

Bilagor: Lokal facklig samverkansoverenskommelse (bilaga 9)
Arbetsmiljo- och samverkanskalender
for APT (bilaga 10)
Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)

3. Rutiner for undersokning, riskbedomning och atgarder
avseende organisatorisk och social arbetsmiljo

3.1
Vi har fortydligat befintliga rutiner i arbetsmiljohandboken, dar
det framgar hur arbetsgivaren enligt systematiskt
arbetsmiljoarbete undersoker, riskbedomer, atgérdar och foljer
upp arbetsforhallanden genom en rad olika aktiviteter pd individ,
grupp och organisationsniva fortlopande under aret. Rutiner finns
beskrivna 1 forvaltningens arbetsmiljohandbok (se bilaga 4):
Vi har vidareutvecklat samtalsmallen for medarbetarsamtal, den
sk. Medarbetarplanen, s det tydligare framgér hur chefen
undersoker arbetsforhdllanden pa individniva och tydliggor
forvantningar och krav 1 arbetet kopplat till verksamhetsplan,
utifran frigeomradena i foreskriften om organisatorisk och social
arbetsmiljo. I samtalsmallen styrs samtalet att ocksd undersoka
resurser tillgidngliga for individen. Samtalet dokumenteras av
chef och ingar i arlig undersokning och riskbedomning for
atgdrder och handlingsplan arbetsmiljo.
Styrd punkt i dagordningen for APT har lagts in, att minst tva
géanger per ar undersoka och riskbedéma arbetsmiljon utifran
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Foreskriften om organisatorisk och social arbetsmiljo.
Dokumenteras av chef och ingér 1 16pande undersokning och
riskbeddmning av arbetsmiljon. Resultatet av undersdkningen
hanteras enligt rutin for riskbedomning och handlingsplan
Arbetsmiljo.

Undersokning av risker for hot och vald genomfors som styrd
aktivitet pA APT minst en gang per ar. Resultatet av
undersdkningen hanteras enligt rutin for riskbeddmning och
handlingsplan Arbetsmiljo.

Undersokning om vilka faktorer som kan ge upphov till
krankande sérbehandling sker fortsatt i styrd aktivitet pa APT,
enligt forvaltningens arbetsmiljo- och samverkanskalender.
Dartill har en dokumentationsmall tagits fram for arbetet att
undersdka behov av aktiva atgérder for att forebygga
diskriminering och krénkningar pa arbetsplatsen. Resultatet av
undersokningen hanteras enligt rutin f6r riskbeddmning och
handlingsplan arbetsmiljo.

Undersokning genom medarbetarenkét sker arligen och ingér i
chefens verktyg att undersoka arbetsmiljon. I enkéten har
forvaltningen lagt in en extra fraga som undersoker Jag vet
vem/vart jag ska vinda mig till om jag upplever att jag blivit
utsatt for krankande sérbehandling, trakasserier eller
diskriminering”, en del 1 arbetsgivarens undersokning enligt
foreskriften om organisatorisk och social arbetsmilj6. Resultatet
av undersokningen hanteras enligt rutin for riskbedomning och
handlingsplan arbetsmiljo.

Ett nytt arbetssétt har inforts frén 2018, att varje enhet uppréttar
en samlad handlingsplan for arbetsmiljo, dér chef samlar alla
riskbeddmningar och planerade dtgérder i en och samma
handlingsplan for arbetsmiljoarbetet.

I arbetsmiljohandboken beskrivs rutinen for detta arbetssitt, dvs.
hur chefen samlar identifierade risker lI0pande under aret i de
styrda aktiviteterna enligt arbetsmiljé- och samverkanskalendern
(exempelvis skyddsronder, medarbetarenkét och undersdkning
om risk for krdnkande sdrbehandling, trakasserier och
diskriminering), men dven i samtal med medarbetare. I rutinen
tydliggors att chefen skapar delaktighet kring arbetsmiljoarbetet
genom att riskbedomning sker i samverkan med skyddsombud
och genom en stdende punkt p4 APT om handlingsplan
arbetsmiljo.

Bilagor: Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)
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4. Introduktion-socialsekreterare och chefer

4.1

Rutinen for introduktion av nya chefer och medarbetare har
fortydligats 1 arbetsmiljohandboken, dir det tydligt framgéar att
Checklista for introduktion skall anvindas (se bilaga 5 och 11) for
att arbetsmiljodelarna inte ska gldmmas. I rutinen beskrivs dven
sarskilt att genomgang av risker i arbetet och hur dessa undviks ska
inga 1 introduktionen.

Checklistan for introduktion av medarbetare har uppdaterats med:

- Genomgang av risker i arbetet och vilka rutiner och
instruktioner som géller 1 verksamheten for att forebygga
ohilsa och olycksfall.

- Utrymningsrutiner

- Uppritta en medarbetarplan (forsta anstdllningsmanaden)
dér arbetsmiljofrdgorna pa individniva diskuteras.

- Genomgang personalpolicy, riktlinjer om diskriminering och
kriankande sdrbehandling, alkohol och droger, rutiner for
lakarbesok och friskvard.

- Genomgang av arbetsmiljo- och samverkanskalendern

- Medarbetaren genomfor stadens digitala
introduktionsprogram som nds via intranétet

- Genomgang av sdkerhetsrutiner

Samtliga nyanstidllda medarbetare genomgar en heldags
introduktionsutbildning som HR anordnar, dar dven
arbetsmiljofrdgorna tas upp.

Checklista for introduktion av chef har tagits fram dér bland annat
foljande ingar;

- Genomgang av arbetsmiljorisker i arbetet, sdkerhetsrutiner,
krisberedskap, skyddsklidder, skyddsutrustning, larm och
ovriga instruktioner som géller i verksamheten for att
forebygga ohilsa och olycksfall.

- Sarskild genomgéng av sdkerhetsrutiner for arbete som kan
medfora risk for hot och/eller véld.

- Bestdmmelser och regler inom arbetsmiljdomradet samt
genomgang av arbetsmiljdarbetets olika aktiviteter enligt
arbetsmiljohandboken ingér.

- Genomgang av forvaltningens och enhetens/avdelningens
arbetsmiljomal

- Genomgang av personalpolicy, riktlinje om diskriminering
och krinkande sirbehandling, riktlinje om alkohol och
droger, riktlinje for lakarbesdk, riktlinje for friskvard,
riktlinje och rutiner Helsa foretagshilsovard

- Genomgang av arbetsmiljo- och samverkanskalendern

- Utifrén arbetets art, information om lampliga
arbetsstéllningar och arbetsrorelser (samt praktiska
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mdjligheter att trdna in en bra arbetsteknik), hur kroppen
paverkas av belastning och tidiga tecken péa dverbelastning

I chefsintroduktion ingar en halvdags introduktionsutbildning
tillsammans med HR dér systematiskt arbetsmiljoarbete utgdr en
stor del av innehéllet.

Aven Arbetsmiljoverkets webutbildning i systematiskt
arbetsmiljoarbete &r obligatorisk for nya chefer, liksom
forvaltningens gemensamma utbildning i systematiskt
arbetsmiljoarbete (inkl. rehabilitering), for chefer och
skyddsombud.

Bilagor: Checklista introduktion medarbetare (bilaga 11)
Checklista introduktion chef (bilaga 5)
Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)

5. Sakerhetsrutiner

5.1

Enheterna undersoker och riskbedomer sdrskilt arbetsforhéllanden
utifran risker for hot och vald minst en gang per ar enligt
rutinbeskrivning i arbetsmiljohandboken. Undersdkningen och
identifiering av risker sker i en gruppdvning pa APT,
riskbeddmning och planering av atgirder sker i samverkan med
skyddsombud enligt rutinbeskrivning for Handlingsplan
Arbetsmiljo.

I medarbetarsamtalet och andra enskilda samtal mellan chef och
medarbetare undersoks ocksa upplevd risk for hot eller vald 1
arbetet. Arbetet med att faststilla riskbeddmning och planera
atgdrder sker dérefter i samverkan med skyddsombud efter
genomforda medarbetarsamtal, vilket ocksa finns beskrivet i
arbetsmiljohandboken. Utifrdn samverkad riskbedomning ansvarar
chefen for att planerade atgérder fors in 1 enhetens handlingsplan
arbetsmiljo.

Beslutade arbetssitt, rutiner, skyddsutrustning mm. dokumenteras i
enhetens handbok for att forebygga och hantera hot och véld pa
arbetsplatsen.

Forvaltningen kommer sékerstélla att genomgéng av
sakerhetsrutiner pd respektive enhet sker under varen 2018, genom
arbetsmiljo- och samverkanskalendern sa att samtliga berérda det
vill sdga chefer, alla medarbetare, inhyrda resurser och
extrapersonal har tagit del av informationen. Sékerhetsrutinerna har
gjorts tillgdngliga pa respektive arbetsplats. Genomgang av
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sakerhetsrutiner kommer fortsatt vara obligatorisk och styrd genom
arbetsmiljo- och samverkanskalendern for APT.

Bilagor: Barn och ungdom - Handbok for att forebygga och
hantera hot och vald pa arbetsplatsen (bilaga 12)
Ekonomiskt bistdnd - Handbok for att forebygga och
hantera hot och vald pa arbetsplatsen (bilaga 13)
Arbetsmiljohandbok, avsnitt Rutin att undersoka
risker for hot och véld (bilaga 4)
Gruppdvning organisatorisk och social arbetsmiljo
(bilaga 14)

6. Tillbudsrapportering-kunskaper

6.1

Rutin for forvaltningens incidentrapportering har fortydligats i
arbetsmiljohandboken (se bilaga). Genomgang av rutinen sker
arligen inom ramen for arbetsmiljo- och samverkanskalendern.
Samtliga berérda, d v s chefer, alla medarbetare, inhyrda resurser
och extrapersonal ska delta i genomgangen. Rutinerna finns
tillgéngliga pa arbetsplatsen.

Genomgéng av rutiner for incidentrapportering ingar i checklistan
for introduktion av nya medarbetare och chefer. I introduktionen
ingdr obligatorisk

Incidenter som rapporterats och planerade atgérder for att forebygga
att incidenten intriffar igen dterrapporteras av chef till enhetens
medarbetare pd APT enligt rutin for handlingsplan Arbetsmiljo.

Sakerhetsstrateg héller introduktion till
incidentrapporteringsrapporteringssystemet IA tva ganger per 4r i
samband med heldagsintroduktion fér nya medarbetare.
Sakerhetsstrateg héller d&ven utbildningar om incidentrapportering i
IA pé APT for medarbetare och chefer minst en gang per ar.
Utbildning bokas dédrutdver efter behov 16pande under éret.

7. Mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon

7.1

Forvaltningens arbete med verksamhetsplanering och uppf6ljning
utgar fran méal och direktiv om arbetsmiljo fran
Kommunfullmédktige i budget 2018-2020.

Mal: Arbetsplatserna praglas av jamstalldhet
For att méata méluppfyllelsen, har vi ett antal malsatta nyckeltal:
- Andel befattningar, av totalt métbara befattningar, i vilka
16nerna ej ir jaimstéllda. Arsmél 0%, Periodicitet Ar.
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- Andel kvinnliga chefer i relation till andel kvinnliga

medarbetare. Arsmal +/-5 %. Periodicitet Ar.

- Andel nya allméinna visstidsanstillningar av totala nya

anstéllningar. Arsmal 20 %. Periodicitet Tertial

- Andel nya heltidsanstéllningar i relation till samtliga nya

anstéllningar. Arsmal 90 %. Periodicitet Tertial
- Andel tillsvidareanstéllda pé deltid av totala

tillsvidareanstillningar. Arsmal 7,2 %. Periodicitet Tertial.

Mal: Stadsdelsnamndens arbetsplatser ar hallbara,
halsosamma och effektiva.

For att mita maluppfyllelsen, har vi ett antal malsatta nyckeltal:

- Aktivt Medskapandeindex Arsmél 81. Periodicitet Ar.
- Aktivt medskapandeindex (AMI), Ledarskap. Arsmal 80.

Periodicitet Tertial.

- Aktivt medskapandeindex (AMI), Motivation. Arsmal 83.

Periodicitet Tertial.

- Aktivt medskapandeindex (AMI), Styrning. Arsmél 84 %.

Periodicitet Ar.
- Index Bra arbetsgivare. Arsmal 84. Periodicitet Ar.

- Sjukfranvaro. Arsmal 7,6 %. Periodicitet Tertial.

- Sjukfranvaro dag 1-14. Arsmél 2 %. Periodicitet Tertial.

- Andel chefer som genomgatt utbildning i kompetensbaserad

rekrytering. Arsmal 90 %. Periodicitet Tertial.

- Antal chefer som inte genomgétt utbildning i

kompetensbaserad rekrytering inom sex ménader frn
anstéllningens bérjan. Arsmal 0 %. Periodicitet Tertial.

Sarskilda aktiviteter dr faststillda for 2018 1 syfte att nd mélen
enligt ovan. Aktiviteterna &r tidsatta och foljs upp inom ramen for

forvaltningens integrerade ledningssystem (VP-processen).

Seminarier l6pande under aret for chefer med olika teman samt att
vidareutveckla arbetsmiljoarbetet med fokus pa att 0ka delaktighet

och det hilsofrdmjande arbetet.

Arbetsmiljomalen géller for samtliga enheter och f6ljs upp pé
enhetsniva och forvaltningsnivd. Enheter som inte uppnar arsmalen
foljs upp och riskbedoms i samverkan med skyddskommitté och
atgirder planeras enligt rutin for Handlingsplan Arbetsmiljé. Malen
och Handlingsplan arbetsmiljo per enhet f6ljs upp i tertial, inom

ramen for forvaltningens integrerade ledningssystem (VP-
processen).
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Arbetstagare och skyddsombud har medverkat i arbetet med
verksamhetsplaneringen enligt den arliga processen for
verksamhetsplanering, vilket ocksa stdds av aktiviteter i
arbetsmiljo- och samverkanskalendern.

Arbetsmilj6-malen har gjorts kdnda for arbetstagarna genom
aktiviteter i januari enligt arbetsmiljo och samverkanskalendern.
Arbetsmiljomalen diskuteras ocksé pa individniva 1
medarbetarsamtalet.

Bilagor: Arbetsmiljohandbok (bilaga 4)

Clarisa Eliasson
HR-chef Tagit del av:

Skyddsombud Vision

Skyddsombud SACO
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