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Fördelning av uppgifter i arbetsmiljön
Följande arbetsmiljöuppgifter fördelas till
	Namn:
	
	Befattning:
	
	Skola och institution/avdelning/grupp:

	
	
	
	
	


[image: image1.png]
	Ingår
	Ingår ej
	Arbetsmiljöuppgifter

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	1. 
	Organisera arbetsmiljöarbetet inom ditt verksamhetsområde.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	2. 
	Se till att kompetensbehov inom arbetsmiljöområdet tillgodoses och vid behov vidarefördela arbetsmiljöuppgifter. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	3. 
	Undersök och riskbedöm regelbundet, och vid behov, den fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljön, vidta åtgärder och följ upp att åtgärderna har fått effekt, de åtgärder som inte genomförs omedelbart ska föras in i en skriftlig handlingsplan.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Genomför risk-/konsekvensbedömning vid förändring i verksamheten, gäller såväl fysiska som organisatoriska förändringar, och genomför de förebyggande åtgärder som behövs.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	4. 
	Rapportera tillbud och arbetsskador, utred och vidta årgärder för att förhindra att det händer igen. Ansvara för att rapportera allvarliga tillbud och arbetsskador till Arbetsmiljöverket och anmäl arbetsskador till Försäkringskassan.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	5. 
	Bidra till skolans årliga arbetsmiljöplan, dvs. handlingsplanen för att förbättra arbetsmiljön.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	6. 
	Se till att beredskap, kunskap och kännedom om första hjälpen och krisstöd finns inom ditt verksamhetsområde.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	7. 
	Följ upp sjukfrånvaro, uppmärksamma tecken på att en medarbetare inte mår bra och vidta åtgärder.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	8. 
	Bedriv rehabiliteringsarbete och vid behov initiera/bedriva arbetsanpassning.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	9. 
	Ha kunskap om och uppmärksamma tecken på diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier, mobbning eller annan kränkande särbehandling. Vidta åtgärder för att motverka förhållanden i arbetsmiljön som skulle kunna ge upphov till detta och vid behov hantera uppkomna situationer. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	10. 
	Genomför regelbundna möten, ex. arbetsplatsträffar.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	11. 
	Erbjud utveckling-/medarbetarsamtal varje år där frågor om organisatorisk, social och fysisk arbetsmiljö tas upp.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	12. 
	Se till att alla arbetstagare introduceras i arbetet och får information om arbetsplatsen samt vem de kan vända sig till när det gäller arbetsmiljön.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	13. 
	Se till att det är tydligt för dina medarbetare vilka arbetsuppgifter som ska utföras, vilket resultat som ska uppnås, vem de kan vända sig till för stöd och hjälp i arbetet, och vid behov prioritera arbetsuppgifter om tillgänglig tid inte räcker till.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	14. 
	Presentera resultatet av arbetsmiljöundersökningar, såsom medarbetarundersökningen, för dina medarbetare, ansvara för att genomföra förbättringar och följ upp resultatet.

	
	
	Laboratorie- och verkstadsmiljö

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	
	Säkerställ att personer (inkl. studenter) som verkar inom laboratorie- och/eller verkstadsmiljö har adekvat utbildning och kunskap om labb- och/eller verkstadssäkerhet, inkl. laserverksamhet. Säkerställ att de har tagit del av instruktioner och har kunskap om hur skyddsanordningar och skyddsutrustningar används. 

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

	15. 
	Se till att erforderliga anmälningar gjorts och giltiga tillstånd finns för verksamheten, t.ex. avseende brandfarliga produkter, GMM-produkter, radioaktiva isotoper och andra hälsofarliga ämnen som A- och B-listade kemikalier, samt säkerställ att dessa hanteras och försvaras korrekt. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	16. 
	Se till att teknisk utrustning underhålls, kontrolleras och besiktigas regelbundet.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	17. 
	Säkerställ att skyddsanordningar fungerar, underhålls och besiktigas, ex. varningsskyltar, ögondusch, nödsignal/utrymningssignal och nödstopp.

	
	
	Studiemiljö

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	Säkerställ och vidta åtgärder för en god studiemiljö inom kurser/program i ditt verksamhetsområde.

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	18. 
	Säkerställ att studenter får en god introduktion, inklusive verksamhetens studiemiljöaspekter och vilka de kan vända sig till när det gäller studiemiljön.

	
	
	Ytterligare arbetsmiljöuppgifter

	 FORMCHECKBOX 

	
	19. 
	

	 FORMCHECKBOX 

	
	20. 
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Vi har kommit överens om att ovanstående uppgifter ska ingå i fördelningen av arbetsmiljöuppgifterna. Det innebär att du ska följa och hålla dig uppdaterad i gällande lagstiftning samt KTH:s rutiner, anvisningar, riktlinjer och policy inom arbetsmiljöarbetet. 
Jag som fördelar uppgifterna ansvarar för att tillräcklig kompetens, resurser och befogenheter finns hos den som fått uppgifterna fördelade till sig. 

	Ort och datum:
	
	Underskrift uppgiftsfördelare:                  
	


Jag som uppgiftsmottagare har kompetens, resurser och befogenheter att utföra dessa arbetsmiljöuppgifter.

	Ort och datum:
	
	Underskrift uppgiftsmottagare:                  
	


Om parterna inte kommer överens om något annat gäller fördelningen tillsvidare dock längst till och med den anställde innehar sin befattning. Fördelningen ska ses över årligen. Vid frånvaro (exempelvis semester) övergår ansvaret till närmsta överordnande chef.

Returnering av arbetsmiljöuppgifter 
På grund av:  FORMCHECKBOX 
 kompetens  FORMCHECKBOX 
 resurser och  FORMCHECKBOX 
 befogenheter anser jag att jag inte kan utföra alla arbetsuppgifter inom det systematiska arbetsmiljöarbetet som fördelats till mig. Jag returnerar därför följande punkter: 

	

	

	

	


	Kompetens
	Kunskap om metoder för ex. undersökning och riskbedömning. Kunskap om arbetet, riskerna i arbetet och åtgärder för att förebygga ohälsa och olycka. Kunskap om vilka bestämmelser som gäller inom området och hur dessa ska tillämpas i verksamheten. 

	Resurser
	Att ha ekonomiska resurser, tillgång till personal, utrustning, lokaler och tid.

	Befogenheter
	Att ha befogenheter att fatta beslut och vidta åtgärder inom ramen den arbetsmiljöuppgift man tilldelats.


	Ort och datum:
	
	Underskrift uppgiftsreturnerare:                  
	


	Ort och datum:
	
	Underskrift uppgiftsåtertagare:                  
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