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Syftet med denna rutin

Denna rutin beskriver hur vi arbetar med arbetsmiljofragor vid Forvaltningen for
funktionsstdd. Rutinen har som syfte att skapa tydlighet i hur arbetsmiljoarbetet
ska utforas.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for alla medarbetare i Forvaltningen for
funktionsstod. Chefer ar ocksa medarbetare och deras arbetsmiljoarbete innefattas
av denna rutin.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap

Systematiskt halso- och arbetsmiljéarbete

Inledning

Goteborgs Stad har som Gvergripande mal att vara en attraktiv arbetsgivare med
goda arbetsvillkor. Medarbetarna ar verksamhetens framsta resurs och genom att
systematiskt arbeta med arbetsmiljon ékar mojligheten att skapa ett gott, sékert,
utvecklande och hallbart arbetsliv samt att bidra till verksamhetens mal.

Lagar och regler som styr arbetet

Arbetsgivaren har ansvar for arbetsmiljon pa arbetsplatsen men medarbetarna har
ett eget ansvar att bidra till en god arbetsmiljo och félja gallande rutiner. Det
systematiska arbetsmiljdarbetet styrs av Arbetsmiljoélagen och Arbetsmiljéverkets
foreskrift (AFS 2001:1) om systematiskt halso- och arbetsmiljoarbete. Den
reglerar arbetsgivarens skyldighet att systematiskt undersoka, genomfora och félja
upp verksamheten pa ett satt sa att ohalsa och olycksfall i arbetet férebyggs och en
tillfredstallande arbetsmiljo uppnas. Foreskriften "Social och organisatorisk
arbetsmilj6" (AFS 2015:04) behandlar organisatorisk och social arbetsmiljo.
Organisatorisk arbetsmiljé handlar om vilka resurser och befogenheter som finns
for att utfora arbetet och krav som stélls pa arbetstagarna. Social arbetsmiljo
handlar om hur vi paverkas av de personer som finns runt omkring oss, socialt
samspel, samarbete och socialt stod fran chefer och kollegor.
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Samverkan

Arbetsmiljofragor i Goteborgs Stad hanteras inom ramen for samverkansavtalet.
Genom avtalet regleras samverkan i arbetsmiljéfragor, med ett hallbart arbetsliv
som mal. Forvaltningens organisation for samverkan rérande medbestimmande-
och arbetsmiljofragor utgors av forvaltningens samverkansgrupp (FSG),
respektive lokal samverkansgrupp (LSG). Samverkansgrupperna ar
skyddskommittéer i arbetsmiljolagens bemarkelse.

Arshjul

Systematiskt
halso- och

April

arbetsmi Ijoarbete Arbetsmiseondhandingsplan klar i

slutet av apri

Mal for halso- och arbetsmiljoarbetet

Enligt AFS 2015:4 ska arbetsgivaren ha mal for den organisatoriska och sociala
arbetsmiljon som syftar till att framja halsa och 6ka organisationens formaga att
motverka ohélsa. Arbetsgivaren ska ge arbetstagarna moéjlighet att medverka i
arbetet med att ta fram malen och se till att arbetstagarna kanner till dem. Malen
ska syfta till att framja halsa och 6ka organisationens formaga att motverka
ohalsa.

I kommunfullméktiges budget finns malet att arbetsmiljon och arbetsvillkoren for
Goteborgs stads anstallda ska forbéattras och att sjukskrivningarna till foljd av
arbetsrelaterad ohélsa ska minska.

Forvaltningen tar arligen fram ett 6vergripande mal, aven detta foljs upp pa APT.
Enheten tar fram minst ett arbetsmiljomal och ange hur det ska matas.
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Arbetsmiljomalen ska dokumenteras i Stratsys.

Undersoka

Enligt arbetsmiljolagen ska regelbundna undersokningar av arbetsmiljon
genomforas. Systematiskt halso- och arbetsmiljbarbete innebar att
arbetsmiljoarbetet ska paga under hela verksamhetsaret. Det kan till exempel
uppnas genom att lyfta enhetens handlingsplan for halso- och arbetsmiljoarbete pa
varje APT for att fanga upp eventuella nya arbetsmiljéfragor.

Undersokning av arbetsmiljon kan goras pd manga olika sétt, fokus bor ligga pa
att ha en pagaende dialog dar samtliga medarbetare far komma till tals. Det
viktiga ar att arbetsgivaren far en helhetshild 6ver arbetsmiljon pa aktuell
arbetsplats, darfor ar det av vikt att undersoka arbetsmiljon pa flera olika sétt.
Exempelvis medarbetarenkaten, nyckeltal som sjukstatistik och frisknérvaro,
synpunkter fran utvecklingssamtal, arbetsplatstraffar (APT) samt arbetsskador och
tillbud. Nedan namns férslag pa olika metoder for att undersoka och identifiera
riskkallor utifran arbetsmiljélagen och diskrimineringslagen.

Medarbetarenkat

Finns det ett resultat fran medarbetarenkaten bor det anvandas som ett underlag
for att undersoka arbetsmiljon i arbetsmiljéronden. Resultatet fran
medarbetarenkaten &r ett underlag for dialog och analys pa arbetsplatsen. Det ar
viktigt att det arbetas aktivt med uppf6ljning och forbattringar utifran resultatet.
For att lyckas med det behdver alla fa information om enkatresultaten och
involveras i arbetet med att genomfora forbattringsatgarder. Resultat av
medarbetarenkat kommer under februari manad och enheter arbetar med resultatet
I sina arbetsmiljoronder under mars och april. Frisk- och riskfaktorer som inte kan
atgardas direkt dokumenteras i handlingsplanen i Stratsys.

Checklistor

Checklistor ar ett satt att undersoka arbetsmiljon pa. Vélj den som passar er
verksamhet bast och de fragor som ar relevanta. Finns det behov av att
komplettera checklistan med fler fragor kopplat till IT eller arbete hemifran, sa
lankar vi nedan till verktyg fran Sunt arbetsliv.

Verktyget ”Var arbetsmiljo”

Ett ytterligare alternativ om enheten inte har ett resultat fran en medarbetarenkat
eller vill komplettera med checklistor ar att anvanda verktyget "Var arbetsmiljo"
som ar framtaget av Sunt arbetsliv. Dialogverktyget utgar ifran 18 omraden som
paverkar vardagen pa arbetsplatsen utifran fragorna: VVad som fungerar bra. Vad
som kan forbéttras.

Analys av nyckeltal - sjukfranvaro, arbetsskador och tillbud
Sammanstéliningar och analys av orsaker till ohélsa, arbetsskador, tillbud,
riskobservationer och otillaten paverkan kan ge en god dverblick pa risker som
behover atgardas i verksamheten. Har nedan foljer ett antal exempel pa fragor
som ni kan anvanda er av vid analys av sjukfranvaro och arbetsskador och tillbud.
Sjukfranvaro kan bero pa ohélsa eller olycksfall som orsakas av forhallanden i
arbetsmiljon. Det ar darfor viktig att ta reda pa om franvaron har samband med
arbetsforhallandena. Analysen ska dokumenteras i Stratsys, i analysen behover ni
ta hansyn till ssmmanhang och kontext.
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Forslag pa stodfragor vid analys

Arbetsskador/tillbud

Har antalet skador, tillbud, riskobservationer samt otillaten paverkan ckat eller
minskat?

Kan eventuella forandringar i antalet bero pa forandringar i arbetsmiljon? Vilken
typ av skador, tillbud samt riskobservationer har ni pa enheten?

Har tidigare atgarder gett effekt?

Sjukfranvaro

Hur ser sjukfranvaron ut pa din enhet? Har korttid- och langtidsfranvaron okat
eller minskat?

Finns det delar i sjukfranvaron som &r relaterat till arbetsmiljon?

Hur paverkas arbetsmiljon av sjukfranvaron pa enheten? Har atgarder vidtagits
for att forhindra den arbetsrelaterade sjukfranvaron?

Aktiva atgarder utifran Diskrimineringslagen

Goteborgs Stad som arbetsplats ska vara fri fran diskriminering. For att framja
arbetsmiljon och motverka krankningar och trakasserier pa vara arbetsplatser &r
det viktigt att arbeta med dessa fragor inom arbetsgruppen. Det &r viktigt att
tydligt klargora att det inte far forekomma pa vara arbetsplatser. Goteborgs Stads
rutin vid krankande sérbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och
repressalier inom arbetslivet finns under Styrande dokument.

Enligt diskrimineringslagen (2008:567) ska varje arbetsplats arbeta med aktiva
atgarder inom omradena arbetsforhallande, mojlighet att forena arbete och
foraldraskap, l6ner och anstéllningsvillkor, utbildning och kompetensutveckling,
samt rekrytering och befordran. Arbetet ska utga ifran diskrimineringsgrunderna
(kdn, konsidentitet eller kdnsuttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedséattning, sexuell laggning och alder). Vidare ar det
ett krav att arbetsgivaren arbetar aktivt med att férebygga och framja arbete mot
diskriminering som har samband med alla diskrimineringsgrunder. Det
forbyggande arbetet ska dven dokumenteras och ske i samverkan med
arbetstagarna. Under det systematiska arbetsmiljoarbetet foljer ni upp arbetet om
hur de aktiva atgarderna omhéndertas i er arbetsgrupp. Fragor att diskutera for de
olika omrédena och férlag pa uppligg, finns i stodmaterial for APT. Atgérder och
insatser dokumenteras i handlingsplanen for aktiva atgarder i Stratsys.

Riskbeddma

Enligt AFS: 2001:1 systematiskt hélso- och arbetsmiljoarbetet ska risker
undersokas och riskbeddmas systematiskt. For att riskbedéma riskerna som
framkommit i undersokningen anvéands nedanstaende bedémningsmatris for
riskfaktorer och dokumentera uppgifterna i handlingsplanen i Stratsys.
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vanligt 4 - 3
1 gang per vecka

Prande | ; . -
1 ging per dag

Ganska vanligt 3 2 3 3
1 ghng per minad

Ganska ovanligt 2 - 2 3
1 gdng per &r
1 gang per 10 &r
1 2 3 4 5§ —>

Ofarlig Skada Kortare Lingre Dodsfall/

Hur stor sannolik dr det att risken medfér ohélsa?

skada/ utan sjuk- sjuk- livsldnga
visst sjuk- skrivning skrivning men
obehag  skrivning 1-14 dagar 15 dagar

eller mer

Hur allvarliga konsekvenser kan risken medféra?

Handlingsplan

Handlingsplanen &r en central del i det systematiska hélso- och arbetsmiljéarbetet.
Det innebar att den ska vara ett levande dokument som regelbundet f6ljs upp och
kompletteras pa APT. Forvaltningen for funktionsstod anvéander sig av rapporten
Systematiskt halso- och arbetsmiljoarbete i Stratsys for att dokumentera det
systematiska halso- och arbetsmiljoarbetet. Det innebér att man alltid anvander sig
av samma handlingsplan och uppdaterar den befintliga vid varje arbetsmiljérond.

I handlingsplanen skriver ni ner friskfaktorer som ska bevaras eller utvecklas och
de risker som behdver atgardas

Handlingsplan friskfaktorer

Syfte med att inventera friskfaktorer ar att lyfta fram de styrkor som finns pa
arbetsplatsen. Friskfaktorer dr det som ni tillsammans anser fungerar bra hos er
idag och som gor att ni trivs och utvecklas pa er arbetsplats. Friskfaktorerna
varierar mellan olika individer och grupper, samt mellan enheter och
verksamheter.

Ett sétt att f4 1 gdng dialogen 1 arbetsgruppen é&r att stélla frgan ”Vad far oss att
trivas och ma bra pa arbetsplatsen?”. Nér ni kartlagt vilka friskfaktorer som finns
hos er ar nésta steg att komma fram till ifall ni vill bevara eller utveckla
friskfaktorn. Darefter &r det dags att komma fram till vilka insatser som krévs for
att ni ska lyckas bevara eller utveckla friskfaktorn. Friskfaktorer och insatser
dokumenteras i Stratsys.
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Handlingsplan risker

I handlingsplanen nedan skriver ni upp riskerna som kommit fram i
undersokningen och déarefter gors en riskbedémning. Risker ar foreteelser som
kan leda till ohalsa eller olycksfall. Nasta steg ar att komma fram till atgard for att
ta bort eller minimera risken och fylla i vem som far ansvar for att sékerstalla att
atgarden genomfors samt nar det ska vara klart och foljas upp. Nar atgarden sedan
ar genomford kryssas rutan genomfort i. Risker som kvarstar behalls i
handlingsplanen tills de ar atgardade. Ni fyller i nya risker i handlingsplanen
efterhand som de uppdagas.

Folja upp

Det &r viktigt att arbetsmiljofragorna diskuteras kontinuerligt pa arbetsplatsen och
att handlingsplanen f6ljs upp regelbundet pa APT. Arbetsgruppens gemensamma
handlingsplan ska ses som ett levande dokument. Ansvarig chef och medarbetare
gar igenom hur langt de har kommit géllande de atgarder som tagits upp och
kryssar i genomfort nar atgarden ar klar. Dokumentation gors i Stratsys.

Hostens uppfdljning av handlingsplanen

Enligt arshjulet for det systematiska hélso- och arbetsmiljoarbetet gors
uppféljning av handlingsplanerna under oktober. Atgérder fran vérens
arbetsmiljorond f6ljs upp och om det tillkommit nya frisk- och riskfaktorer ska
dessa skrivas in i handlingsplanen. Darefter tas en sammanstélining av hostens
uppféljning upp i LSG och FSG enligt arshjul.

Efter uppféljningen ar redovisad kan ni ta bort de atgarder som redan &r
genomforda och klara. Handlingsplanen blir da ett levande dokument dar det gar
att skriva in nya aktuella frisk- eller riskfaktorer.

Uppfoljning av SAM-rutinerna och aktiva atgarder pa

arbetsplatsen

Enligt foreskriften om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) 11 8§ ska
arbetsgivaren folja upp det systematiska halso- och arbetsmiljcarbetet en gang per
ar. Syftet ar att arbetsmiljoarbetet ska motsvara de krav som finns i foreskriften.
Det som inte fungerat bra och atgarder som planeras fors in mallen for
uppfoljning systematiskt hélso- och arbetsmiljoarbete samt aktiva atgérder.
Uppfoljningen ska tas upp i LSG och FSG enligt arshjul.

Systematiskt halso- och arbetsmiljoarbete i skyddskommitté
Varen
Handlingsplanerna fran arbetsmiljoronden ska redovisas av verksamhetschef samt
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avdelningschef i LSG respektive FSG. Handlingsplanerna ska bilédggas.
Arbetsmiljéronderna som genomforts av enhetschef med skyddsombud och
medarbetare bildggs LSG i maj. Verksamhetschef gor sedan en sammanstélining
av samtliga enheters arbetsmiljoronder i Powerpoint-mallen som ligger i Stratsys
arshjul.

Arbetsmiljoronderna som genomforts av verksamhetschef och avdelningschef
med skyddsombud och understéllda chefer (enhetschefer och verksamhetschefer)
bilaggs till FSG. Avdelningschef gor sedan en sammanstallning av samtliga
chefers arbetsmiljoronder dokumenteras i Stratsys. Sammanstéllningen
presenterar avdelningschef pa FSG.

Hosten

Verksamhetschef och avdelningschef ansvarar for att respektive LSG foljer upp
de prioriterade arbetsmiljofragorna inom omradet samt de fragor som eventuellt
tillkommit i enheternas handlingsplaner. Uppféljningarna ska bildggas.

LSG utvarderar &ven hur vél det systematiska halso- och arbetsmiljoarbetet foljts
upp under aret. Pa FSG redovisar sedan respektive avdelningschef en
sammanstallning 6ver hélso- och arbetsmiljdomradet for sitt omrade.
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