FASTIGHETSKONTORET FORDELNING AY ARBETSMILJGUPPGIFTER

NivA 1

Férdelning av arbetsmiljouppgifter inom fastighetskontoret
- fordelning fran ndmnd till forvaltningschef

Som forvaltningschef har du det Svergripande ansvaret f6r arbetsmiljofidgorna inom
fastighetskontoret. Detta omfattar dven det arbetsmiljoarbetsuppgifter som dvilar
byggherren vid planering, projektering av byggnads- och anliggningsarbeten. Du ska:

» ha nddviindiga kunskaper om och se till att arbetsmiljtlagen, arbetsmiljo-
forordningen, arbetsmiljéforeskrifter utfirdade av Arbetsmiljéverket, forvalt-
ningens arbetsmiljopolicy foljs inom forvaltningen,

» se till att det finns en skriftlig arbetsmiljépolicy pd férvaltningen och rutiner f6r
arbetsmiljarbetet,

s integrera arbetsmiljdarbetet i verksamheten i enlighet med stadens kollektivavtal
och forvaltningslokal verenskommelse om samverkan,

o vara ordférande i fastighetskontorets férvaliningsgrupp/skyddskommitté,

¢ se till att gillande delegationsordning och fordelning av arbetsmiljduppgifter klart
visar vem i organisationen som har ansvaret fr arbetsmiljouppgifier,

» se till att det pa forvaltningen fortlépande bedrivs ett systematiskt
arbetsmiljdarbete vitket innebdr att understka, genomfora och folja upp
verksamheten pa ett sddant siitt att ohilsa och olycksfall i arbetet férebyggs och
en tillfredsstillande arbetsmiljs uppnés. Detta innebir bland annat att se till att
nédviindiga riskbeddmningar och konsekvensanalyser genomfors i samband med
férandringar i organisationen och vid ombyggnationer,

o fortldpande skapa ekonomiska och personella forutsittningar for ett i praktiken
fungerande arbetsmiljdarbete och se till att understiillda chefer far den kunskap,
befogenheter och resurser som krivs for att uppnd en tillfredsstéllande
arbetsmilj3,

o se till att forvaltningen har ett fungerande rehabiliteringsarbete i enlighet med
stadens rehabiliteringsprocess,

» verka for att skyddsombud utses och att dessa bereds méjlighet att utfora sitt
uppdrag,

e ansvara for att Arbetsmiljéverkets inspektionsmeddelanden plus foreligganden
och forbud besvaras och att fastighetsndmnden informeras om dessa,

e se till att det finns instruktioner fér hantering av de arbetsmiljémissiga
samordningsskyldigheterna nér en entreprendr aniitas

¢ sc till att forvaltningen har rutiner om att fSlja systematiskt arbetsmiljdarbete nir
arbetskraft hyrs in,
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e se till att en erséttare tar Sver delegerade arbetsuppgitter vid franvaro,

s for de medarbetare som #r direkt understiilld dig har du i tillimpliga delar samma
arbetsmiljdansvar som édligger arbetsiedare vid kontoret. bilaga fordelning av
arbetsmiljéuppgifter till arbetsledare, niva 4
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NIVA 2

Férdelning av arbetsmiljouppgifter inom fastighetskontoret
- fordelning fran férvaltningschef till avdelningschef

Som avdelningschef dr du arbetsgivarens foretriidare i arbetsmiljéfragor for de enheter
och f&r de medarbetare som finns inom ditt ansvarsomréde. '

Detta innebiir att du ska se till att arbetsmiljdarbetet blir en integrerad del i det totala
verksamhets- och personalansvaret, Arbetet med arbetsmiljéfragorna ska vara en naturlig
del i den dagliga verksamheten. Vid varje fordndring/investering i verksamheten ska
arbetsmiljésynpunkterna beaktas. Detta omfattar fven arbetsmiljdarbetsuppgifter som
avilar byggherren vid planering, projektering av byggnads- och anliggningsarbeten. Du
ska:

+ ha nédvindiga kunskaper om och se till att arbetsmiljélagen, arbetsmiljdforordningen,
arbetsmiljoforeskrifter utfirdade av Arbetsmiljdverket, forvaltningens
arbetsmiljopolicy foljs inom avdelningen,

+ informera arbetstagare om fr verksamheten géilande lagregler och foreskrifter samt
se till att dessa finns tillgéingliga for personalen,

» integrera arbetsmiljarbetet i verksamheten i enlighet med stadens kollektivavtal och
forvaltningsiokal dverenskommelse om samverkan,

« setill att det pd avdelningen fortlépande bedrivs ett systematiskt arbetsmiljdarbete
vilket innebér att undersoka, genomfora och folja upp verksamheten pa ett sidant sitt
att ohiilsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstiillande arbetsmiljd
uppnds. Detta innebir bland annat att se till att noédvéndiga riskbeddmningar och
konsekvensanalyser genomfors i samband med fordndringar i organisationen och vid
ombyggnationer, Skyddsronder ska genomftras vid behov, dock minst en ging per
ar.

o se till att understillda chefer far den kunskap, befogenheter och resurser som krivs
for att uppna en tilifredsstillande arbetsmiljo

» se tifl att vid behov uppritta avdelningsspecifika handlingsplaner for
arbetsmiljoarbetet. Vid framtagandet av handlingsplanerna samverka med
skyddsombud och understilida chefer. Rapportera till ledningen minst en gdng per ar,

« infdr budgetarbetet framfora behov av arbetsmiljdinsatser inom avdelningen, till
forvaltningschef,

»  stimulera arbetsmiljéverksamheten i syfte att forebygga ohiilsa och olycksfall bland
annat genom att ta upp arbetsmiljéfidgor vid arbetsplatstréffar inom avdelningen,

+ svara for att rehabiliterings- och anpassningsinsatser vidtas inom
avdelningen i enlighet med stadens rehabiliteringsprocess,
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.

i samrad med personalfunktionen anlita foretagshélsovard eller annan
sakkunnig hjilp som har expertkunskaper inom omradet,

samverka med skyddsombud och se till att skyddsombuden har méjlighet att utfora sitt
uppdrag,

till Arbetsmiljoverket och skyddsombud/huvudskyddsombud omedelbart
rapportera ailvarligare olycka eller tillbud,

se till att eventuella forbud eller fireldgganden frin Arbetsmiljdverket respekteras och -
atgiirdas samt bistd férvaltningschefen vid behov nér forvalmingen besvarar
inspektionsmeddelanden frin Arbetsmiljoverket,

se till att forvaltningens instruktioner for de arbetsmiljomaéssiga samordnings-
skyldigheterna efterlevs niir entreprendrer anlitas eller se till att avtal om arbets-
miljdansvar tecknas med anlitad entreprensr om vem som svarar for samordningen
enligt arbetsmiljblagen,

d4 arbetskraft hyrs in folja foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete,
se till att en erséttare tar dver delegerade arbetsuppgifter vid franvaro,
Du ska, f5r den personal du divekt arbetsleder, ansvara for tillimpliga delar av det som

anges under arbetsledare, bilaga férdelning av arbetsmiljouppgifter till arbetsledare,
nivé 4,
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NIVA 3

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter inom fastighetskontoret
- fordelning fran avdelningschef till enhetschef /omradeschef

Som enhetschef /omrideschef &r du arbetsgivarens foretridare och dirmed ansvarig {or
verksamheten och for personalfrdgorna inom din enhet och dér tilthdrande
arbetsmiljéfragor. Detta innebér att du ska se till att arbetsmiljdarbetet blir en integrerad
del i det totala verksamhets- och personalansvaret. Arbetet med arbetsmiljéfragorna ska
vara en naturlig del i den dagliga verksamheten. Vid varje f‘d1"éindring/investering i
verksamheten ska arbetsmiljésynpunkterna beaktas. Detta omfattar &ven
arbetsmilidarbetsuppgifter som dvilar byggherren vid planering, projektering av
byggnads- och anliggningsarbeten, Du ska:

+ ha nédviindiga kunskaper om och se till att arbetsmiljolagen,
arbetsmiljéforordningen, arbetsmiljoféreskrifter utfiirdade av Arbetsmiljéverket,
forvaltningens arbetsmiljdpolicy foljs inom enheten,

+ informera arbetstagare om for verksamheten géllande lagregler och: foreskrifter samt
se till att dessa finns tillgfingliga for personalen,

+ integrera arbetsmiljdarbetet i verksamheten i enlighet med stadens kollektivavtal och
forvaltningslokal &verenskommelse om samverkan,

+  se till att det pd enheten fortldpande bedrivs ett systematiskt arbetsmiljdarbete vilket
innebdr att understka, genomfra och flja upp verksamheten pé ett sidant sétt att
ohélsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstillande arbetsmiljo uppnés.
Detta innebir bland annat att se till att nddvindiga riskbedémningar och
konsekvensanalyser genomfors regelbundet och i samband med foréindringar i
organisationen och vid ombyggnationer. Skyddsronder ska genomfdras vid behov;
dock minst en gang per 4r,

» sctill att det finns aktuella rutiner och att arbetstagarna far fortlpande instruktioner
om arbetsmetoder, utrustning och hélsorisker i syfte att forebygga ohilsa och
olycksfall. Momentet ska ingd i introduktionen till all personal. Du ska séirskilt
uppmirksamma minderdrigas behov av information, Du ska forvissa dig om att
arbetstagaren har den utbildning som behdvs och vet vad han/hon har att iaktta for att
skydda sig mot risker i arbetet,

+ stimulera arbetsmiljéverksamheten bland personalen bl.a. genom att regelbundet
diskutera arbetsmiljofragor vid arbetsplatstriiffar i syfte att forebygga ohilsa och
olycksfall,

» omedelbart undanrdja risker och brister i arbetsmiljén och upprétta skriftlig

handlingsplan for atgirder som inte kan vidtas omgdende, Genomforda dtgérder ska
kontrolleras,
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arligen se dver behovet av att uppriitta handlingsplan for arbetsmiljdarbetet. Vid
framtagandet av handlingsplanerna samverka med skyddsombud. Rapportera behov
av arbetsmiljdinsatser till avdelningschefen minst en gang per ar,

ta initiativ till utredning av arbetsskador och tiflbud och se till att sédana utredningar
genomfors. I samband ddrmed ska séirskild uppmirksamhet riktas mot dtgérder for att
forhindra att skadan upprepas,

infér budgetarbetet framftra behov av arbetsmiljdinsatser till avdelningschef,

se till att rehabiliterings- och anpassningsinsatser vidtas inom enheten i enlighet med
stadens rehabiliteringsprocess,

i samrad med personalfunktionen anlita fSretagshélsovérd eller annan sakkunnig hjélp
som har expertkunskaper inom omrédet,

samverka med skyddsombud och se till att skyddsombuden har mjlighet att utfora sitt
uppdrag, :

till Arbetsiniljéverket och skyddsombud/huvudskyddsombud omedelbart
rapportera allvarligare olycka eller tillbud,

se till att eventuella forbud eller foreldgganden fran Arbetsmiljoverket respekteras och
bistd dverordnande chef vid besvarande av inspektionsmeddelande,

se till att instruktioner f5r de arbetsmiljomissiga samordningsskyldigheterna finns och
efterlevs nir entreprendrer anlitas alternativt se till att avtal om arbetsmiljéansvar
tecknas med anlitad entreprensr om vem som svarar f6r samordningen enligt
arbetsmiljclagen,

da arbetskraft hyrs in folja foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete.
Informera inhyrd arbetskraft om siikerhetsforeskrifter etc. och se till att dessa personer
kan arbeta under sikra och betryggande forhédilanden,

se till att en ersiittare tar dver delegerade arbetsuppgifter vid franvaro,
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NIVA 4

Férdelning av arbetsmiljouppgifter inom fastighetskontoret
- fordelning fran enhetschef till arbetsledare

Du ska:

¢ ha nédviindiga kunskaper om och se till att arbetsmiljlagen,
arbetsmiljforordningen, arbetsmiljoforeskrifter utfirdade av Arbetsmiljoverket,
férvaltningens arbetsmiljdpolicy foljs inom arbetsgruppen,

o integrera arbetsmiljarbetet i verksamheten i enlighet med stadens kollektivavtal
och férvaltningslokal 6verenskommelse om samverkan,

e se till att det inom arbetsgruppen fortidépande bedrivs ett systematiskt
arbetsmiljdarbete vilket innebér att understka, genomfora och f6lja upp
verksamheten pé ett sidant sitt att ohiilsa och olycksfall i arbetet [rebyggs och
en tillfredsstillande arbetsmilj6 uppnds. Detta innebér bland annat att se till att
nédvindiga riskbeddmningar och konsekvensanalyser genomfdrs regelbundet

- och i samband med férdndringar i organisationen. Skyddsronder ska genomforas
vid behov; dock minst en géng per ar.

o se till att det finns aktuella rutiner och att arbetstagarna far fortlépande
instruktioner om arbetsmetoder, utrustning och hilsorisker i syfie att férebygga
ohilsa och olycksfall. Momentet ska ing# i introduktionen till all personal.
Arbetsledaren ska sirskilt uppmérksamma minderarigas behov av information.
Arbetsledaren ska forvissa sig om att arbetstagaren har den utbildning som
behdvs och vet vad han/hon har att iakita for att skydda sig mot risker i arbetet,

o stimulera arbetsmiljéverksamheten bland personalen bl.a. genom att regelbundet
diskutera arbetsmiljofrigor vid arbetsplatstriffar i syfte att firebygga ohiilsa och
olycksfall,

o omedelbart undanrdja risker och brister i arbetsmiljén. For de dtghirder som inte
kan vidtas omgfende ska du till enhetschefen anméla att skriftlig handlingsplan
behdver upprittas, Genomfdrda atgiirder ska kontrolleras,

e infor budgetarbetet framfora behov av arbetsmiijéinsatsef till enhetschef,

« se till att befintliga hjalpmedel och personlig skyddsutrustning anviinds,

o se till att vedertagen arbets-/lyftteknik anvénds,

o sé till att anskaffning och anviindning av kemikalier verensstimmer med gillande
fagar och foreskrifter,

o se till att rehabiliteringsinsatser vidtas i enlighet med stadens
rehabiliteringsprocess,
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¢ isamrdd med personalfunktionen anlita foretagshilsovard eller annan sakkunnig
hjilp som har expertkunskaper inom omrédet,

¢ samverka med skyddsombudet,

s se till att eventuella frbud eller foreligganden frin Arbetsmiljéverket
respekteras och bistd verordnad chef vid besvarande av inspektionsmeddelande,

o se till att arbetsplatsen &r siiker for foretag som tillilligt arbetar dér,

s se till att en erséttare tar Sver delegerade arbetsuppgifter vid frénvaro,

o 4 arbetskraft hyrs in f6lja toreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete.
Informera inhyrd personal om sikerhetsforeskrifter etc. och se till att dessa

personer kan arbeta under siikra och betryggande forhallanden.
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Enhetschef Arbetsledare
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NEVA 4

Uppdrag att svara fér de arbetsmiljduppgifter som avilar byggherren
vid planering, projektering och utférande av byggnads- och anlidgg-
ningsarbete

Du har utsetts att dverta arbetsmiljduppgifter som 4vilar byggherren Stockholm stad,
fastighetskontoret vid planering, projektering och utfrande av de byggnads- och anligg-
ningsarbeten som du ansvarar for. Kontoret har tillsett att du fatt erforderliga befogenhe-
ter och resurser samt utbildning inom omrédet for att kunna Sverta arbetsmiljduppgifter-
na,

Fastighetskontoret striivar efter att Sverlata ansvaret for byggarbetsmiljon enl 3 kap 6 § pa
upphandlad part. Separat avtal om detta ska skrivas och finns som bilaga till AF-delen.

1 de fall ansvaret for byggarbetsmiljon inte dverldts dr du ansvarig nér du stér som hand-
liggare pa bestillningen av arbetet. Undertecknandet av bestillningen kan dock ha skett
av annan person. Om Du inte har skrivit bestdllningen och ska Sverta arbetsmiljsuppgifter
ska detta dokumenteras separat. En sddan dokumentation ska forvaras med detta doku-
ment dir det ska framg# vilket arbete som avses och vem som ir ansvarig.

Du ska se till att de arbetsmiljduppgifter som dligger byggherren vid projektering och
utférande av byggnads- och ankiggningsarbeten enligt arbetsmiljolagen och arbetsmiljo-
verkets foreskrifter blir utforda.

I Ditt uppdrag som projektledare ingér bland annat att Du:

e ansvarar for att forhandsanmilan HEmnas till Arbetsmiljoverket innan arbetet pa-
borjas f6r de byggnads- och anliggningsarbeten som omfattas av AFS 1999:3 och
2007:11.

¢ ser till att en arbetsmiljdplan utarbetas, att den #r anpassad for det byggnads- och
anldggningsarbete som ska utfras samt att den upptyller arbetsmiljolagen och
arbetsmiljéverkets foreskrifter.

e Ansvarar for ait byggarbetsmiljdansvaret klarldggs, faststélls och avtalas i skrift-
lig form i dina projekt. Om inte ansvaret Sverlats blir du automatiskt ansvarig for
byggarbetsmiljon, inklusive det ansvar som avilar byggarbetsmiljésamordnare
(BAS-P och BAS-U) enligt 3 kap 6 § 2 och 3 punkten arbetsmiljélagen
(1977:1160).

¢ fortldpande ser till att eventuella revideringar av arbetsmiljoplanen foljer arbets-
miljolagen och arbetsmiljiverkets fSreskrifter.

¢ ser till att en dokumentation upprittas som beskriver objektets konstruktion och
utformning samt de byggprodukter som anviéinds i den omfattning som #r av be-
tydelse for sikerhet, miljé och hilsa vid arbete med drift, underhdll, reparation,
4ndring och rivning av objekt. Dokumentation ska vara firdigstilld dé arbetena
avslutas.
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o ser till att doknmentationen arkiveras enligt fastighetskontorets regler.

¢ i forekommande fall, da befogenheter eller resurser inte ricker till returnera ar-
betsmiljofragan till forvaltningschefen eller avdelningschefen.
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Namn Namn

Avldmnande chef Mottagare av fordelning
Titel Titel
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Returnering av férdelning av
arbetsmiljduppgift

Om du inte kan fullfSlja en arbetsmiljduppgift och du anser dig ha uttdmt dina
mdjligheter och befogenheter ska du returnera den aktuella arbetsmiljéuppgiften.
Innan returnering sker ska samrdd med Sverordnad chef dga rum, Vid returnering kan
den dverordnade chefen Gvervdga om att tilldela ytterligare resurser eller
befogenheter fOr att méjliggdra att arbetsmiljéuppgiften l6ses utan att returnering
sker, Returneringen ska ske skriftligt och innchélla beskrivning av orsaken till
returneringen.

Arbetstagarens namn:

Befattning:

Verksamhetsomride/Arbetsstille:

Returneringen avser:

Anledningen till returneringen:

Mottagare av returneringen:

Hirmed returneras ovanndmnda arbetsmiljuppgift

2011- - 2011- -
Namn Namn
Avldmnare av returnering Mottagare av returnering

Titel Titel
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