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Rutin for systematiskt arbetsmiljoarbete — SAM — Vard- och
omsorgsforvaltningen

Pa en arbetsplats kravs att rutiner for ett systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM, dokumenteras
skriftligt. Rutinerna ska omfatta alla faktorer som paverkar arbetsmiljon; fysiska,
organisatoriska och sociala.

Rutiner pd arbetsplatsen ska finnas inom foljande omraden:

det I6pande systematiska arbetsmiljoarbetet under aret (arshjul for SAM)

infor planerade forandringar i verksamheten

hur och nar undersdkningar och riskbedémningar ska genomféras och foljas upp
hur handlingsplaner ska uppréttas och foljas upp

vilka som ska delta i det systematiska arbetsmiljoarbetet - SAM

| Vard- och omsorgsforvaltningen anvands minst foljande forum och satt for att undersoka
risker som kan finnas i verksamheten:

Arbetsplatstraffar (APT)

Samverkansmoten (LSG/VSG/FSG tillika arbetsmiljokommitté)
Arbetsmiljéronder

Medarbetarsamtal

Medarbetarundersdkningar

Arlig uppféljning av systematiskt arbetsmiljoarbete - SAM

Undersokningar vid behov

Undersdka, riskbedéma och skapa handlingsplan

For att undersoka verksamheten anvéands bland annat ovan ndamnda forum. | Rutin for
undersékning och uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet — SAM — Vard- och
omsorgsforvaltningen, pa HR-sidan Portalen under verksamhetsspecifika SAM-rutiner
framgar HUR undersokningarna gar till samt VAD de ska innehalla.



https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
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De risker som identifieras ska utredas och riskbedémas. En handlingsplan ska uppréttas for
atgarder som inte kan genomforas direkt. Respektive chef ar ansvarig for att
riskbeddmningarna genomfors. Arbetsmiljdombud/skyddsombud och eventuellt andra
medarbetare ska medverka. Vid behov konsulteras sakkunnig hjélp fran exempelvis HR-
konsult och/eller foretagshalsovarden

Riskbeddmningar och handlingsplaner ska vara skriftliga.

Mallar som kan anvandas for riskbedémning och handlingsplan generellt finns pa Portalen
HR-sidan — 2 Riskbeddmning - Guide och mall vid riskbeddmning.

Riskbedémning infor planering av férandring behandlas under punkt 16.

Enhetens/arbetsplatsens rutin for systematiskt arbetsmiljéarbete - SAM

1. Arbetsmiljopolicy

Hos varje arbetsgivare ska det finnas en arbetsmiljopolicy som beskriver hur
arbetsforhallandena i arbetsgivarens verksamhet ska vara for att ohalsa och olycksfall i
arbetet ska forebyggas och en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas.

Helsingborgs stads arbetsgivarpolicy &r tillika arbetsmiljépolicy.

e Informera och diskutera policyn pa ett APT eller motsvarande. Identifiera
utvecklingsomraden for att skapa en annu attraktivare arbetsplats.

2. Arbetsplatstraffar (APT) och facklig samverkan (LSG/VSG/FSG tillika
arbetsmiljokommitté)

Enligt samverkansavtalet ska utveckling ske genom samverkan dar delaktighet och
inflytande ska ses som naturliga delar i den lI6pande verksamheten. Medbestammandelagen
(MBL) och Arbetsmiljélagen (AML) utgor den réttsliga grunden for samverkan.
Samverkan ska genomsyra alla beslutsnivaer. Samverkansgruppen &r aven
arbetsmiljokommitté enligt Arbetsmiljélagen.

e Planera in arets alla APT och samverkansmaten i enhetens/arbetsplatsens rutin
(arshjul for SAM). Pa sa satt blir det enklare att se vilka delar av SAM som kan
utforas pa ordinarie APT och/eller samverkansmaéten samt i vilken man extra
traffar/aktiviteter behdver planeras in for att genomfora det 6vriga systematiska
arbetsmiljoarbetet.


https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/styrande-dokument-inom-hr/arbetsgivarpolicy/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/apt-arbetsplatstraff/
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/samverkan-helsingborg/
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3. Introduktion av nyanstallda

En bra introduktion &r viktig, bade for den nya medarbetaren och for arbetsgruppen.
Introduktionen ska planeras och genomforas sa att den nya medarbetaren far en bra start
som leder till framgang i arbetet.

Alla medarbetare som anstalls i Vard- och omsorgsférvaltningen fran och med 2020-01-01
far genomfora en halvdags introduktionsprogram som anordnas centralt Vard- och
omsorgsfarvaltningen. Introduktionsprogrammet genomfors tva ganger per termin. Aktuell
chef anméler den nyanstéllde.

Alla chefer i Vard- och omsorgsforvaltningen ska fa en individuellt utformad introduktion.
Den nya chefens chef &r ansvarig for introduktionen och uppféljning av denna.

e Planera pa arbetsplatsen och gor ett introduktionsschema fér den nya medarbetaren.
e Nya chefer i Vard- och omsorgsforvaltningen ska dven bokas in for introduktion
hos stodfunktionerna; ekonomi, IT och HR.

4. Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal genomfors minst en gang per ar. Syftet med samtalet ar att fora dialog
om samt folja upp arbetsrelaterade mal, tydliggora forutsattningar och behov for att kunna
uppfylla malen. Arbetsmiljo, trivsel, relationer och samarbete ska ocksa diskuteras.

e Planerain i rutin (arshjul for SAM) nar medarbetarsamtal ska genomfaras med alla
medarbetare.

5. Medarbetarundersokning

En medarbetarundersokning genomfors arligen i Helsingborgs stad. Undersokningen
genomfors vanligtvis under en manad under oktober och resultatet levereras i november.

e Planerain i rutin (arshjul for SAM) néar resultatet fran undersokningen kommer att
presenteras for samtliga medarbetare. Né&r resultatet har presenterats ska
utvecklingsomraden identifieras och risker for ohalsa bedomas.
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Forbattringsatgarder som inte kan vidtas direkt ska dokumenteras i en
handlingsplan.

Handlingsplan 6ver forbattringsatgarder ska upprattas tillsammans med
arbetsmiljoombud (och ev medarbetare/medarbetarrepresentant). Handlingsplan ska
vara klar senast sista februari.

6. Arbetsmiljérond/Skyddsrond

Arbetsmiljorond/skyddsrond ska genomforas i syfte att identifiera och bedéma eventuella
risker for personskada och ohalsa bland medarbetare. Bedomda risker ska dokumenteras i
mall for riskbeddmning/handlingsplan eller motsvarande. Handlingsplan kan uppréttas i

samma mall. Portalen — HR-sidan 2 Riskbeddémning - Guide och mall vid riskbedémning.

Psykiska arbetsmiljorisker ska uppmarksammas och hanteras lika systematiskt som andra
arbetsmiljorisker.

Arbetsmiljorond/skyddsrond kan genomforas inom olika omraden. Varje ar ska minst
fysisk samt organisatorisk och social arbetsmiljérond genomféras. Andra teman att
undersoka ar t ex digital arbetsmiljo.

e Planerain i rutin (arshjul for SAM) nér arbetsmiljorond/skyddsrond ska
genomforas tillsammans med arbetsmiljéombud.

e Anvand checklistor och évrigt stddmaterial fran Portalen HR-sidan. P& Portalen
HR-sidan finns bade stéddokument som galler for alla verksamheter samt
stoddokument verksamhetsspecifika for VVard- och omsorgsforvaltningen. Det finns
ocksa anvandbart material pd www.av.se samt www.suntarbetsliv.se.

7. Brand/utrymning

Det &r viktigt att alla medarbetare kanner till hur vad som galler brand- och utrymning.
Utrymningsovningar kan ersattas med information ifall den ger likvardiga kunskaper. Det
ar arbetsgivarens ansvar att fordela uppgifterna i verksamheten sa att brandskydd och
utrymning kan genomforas, att personalen har tillrackliga kunskaper om hur larm utléses
samt om de atgarder som ska vidtas.


https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
http://www.av.se/
http://www.suntarbetsliv.se/
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e Planerain i rutin (arshjul for SAM) for att gora rutiner kanda samt genomféra

brand-/utrymningsévning.
8. Tillbud och arbetsskador

Tillbud och arbetsskador ska rapporteras, utredas och foljas upp i system Stella.
Uppfdljning av tillbud och arbetsskador ska ocksa goras kontinuerligt pa samverkansmoten

samt vid arlig SAM-uppfoljning.

e Planera in tillfalle pd APT eller motsvarande for att ga igenom hur tillbud och
arbetsskador ska rapporteras och hanteras. Boka in kontinuerligt pa t ex APT for att
folja upp de tillbud och arbetsskador som intréaffat.

e Planera in tillbud och arbetsskador som en staende punkt pa samverkansméten samt
boka in nar arlig uppféljning av tillbud och arbetsskador ska genomféras.

9. Hot och vald

Chef har ansvar for att minska risker for hot och vald pa arbetsplatsen samt se till att den
som rakat ut for hot eller vald tas val omhand. Arbetet for att minimera risker for hot och
vald ska ske i samverkan med medarbetare och arbetsmiljoombud/skyddsombud.

e Planera in tillfalle pd APT eller motsvarande for att utreda risker for hot och vald i
arbetet samt ta fram/uppdatera rutiner for att minimera riskerna.

e Planerain tillfalle pa APT eller motsvarande for att sékerstélla att rutiner for att
minimera risker for hot och vald ar kanda for alla medarbetare.

e Planera in tillfalle pa APT eller motsvarande for att ta fram/uppdatera rutiner for
efterarbete gallande hur vi tar hand om personal efter en situation av hot och vald
samt sakerstall att rutinerna ar kanda for alla medarbetare.

e Informera medarbetarna om att alla hot- och valdssituationer ska rapporteras och
hanteras som tillbud alternativt arbetsskador i system LISA.

10. Sjukfranvaro, rehabilitering och arbetsanpassning

Vid tidiga signaler pa ohélsa och skadligt bruk ska chef ta initiativ till omtankessamtal.
Omtankessamtal och rehabiliteringssamtal ska alltid genomféras med medarbetare som har
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upprepad sjukfranvaro och/eller riskerar att bli langtidssjukskriven. Helsingborgs stads
rehabtrappa ska anvandas genom hela rehabiliteringsprocessen.

Chef ska starta rehabiliteringprocess vid nedan tillfallen:

tidiga signaler som kan visa pa risk for ohalsa eller skadligt bruk
upprepad korttidssjukfranvaro — fler an fyra ggr per ar
langtidssjukfranvaro

nér den anstéllde sjalv begéar det

o Planerain tillfalle pa APT eller motsvarande for att informera om arbetsplatsens
rutiner for sjuk- och friskanmalan samt informera om Helsingborgs stads
gemensamma rutin.

« Planera in uppféljning av sjukfranvaro som en stdende punkt pa samverkansmaten.

11. Alkohol och droger

Kronisk alkoholism samt drogmissbruk klassas som sjukdom.

Pa Portalen HR-sidan finns stéddokument géllande medarbetare med skadligt bruk.

Ta kontakt med din HR-konsult vid misstanke om skadligt bruk. Foretagshalsovarden finns
som stdd i dessa fragor.

« Planerain pa APT eller motsvarande och informera om arbetsgivarens installning
till alkohol och droger.

12. Arbetsmiljokunskaper och kompetenser

Séakerstall att tillrackliga arbetsmiljokunskaper finns bland alla medarbetare och att
regelbundet uppdatera arbetsmiljokunskaper bland dem som fordelats arbetsmiljouppgifter.

Helsingborgs stad genomfor arligen arbetsmiljéutbildningar uppdelat pa sex
halvdagstillfallen. Utbildningarna riktar sig till chefer, skyddsombud samt HR-konsulter.
Dessa ar obligatoriska for nya chefer.

o Planera in tillfalle pa APT eller motsvarande for att informera om arbetsmiljoregler,
systematiskt arbetsmiljoarbete och arbetsplatsens rutin (arshjul for SAM).


https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/ditt-rehab-ansvar/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/hantera-akuta-arbetsmiljoproblem/
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13. Forsta hjalpen och krisstod

Rutiner ska finnas pa varije arbetsplats gallande forsta hjélpen och krisstod

o Planerain tillfalle pa APT eller motsvarande for att ta ga igenom, uppdatera samt
sékerstall att alla medarbetare har kannedom om rutin for forsta hjalpen och
krisstod.

14. Rutin undersokning systematiskt arbetsmiljéarbete — SAM

Varje arbetsplats ska ga igenom och dokumentera de arbetsmiljoforeskrifter som ar
aktuella pa arbetsplatsen. Dessa ska goras kanda for alla medarbetare pa arbetsplatsen.
Utifran aktuella foreskrifter ska undersokningar, riskbedomningar, handlingsplaner och
uppféljningar goras. Detta ska goras kontinuerligt och utifran rutin.

Dokument: Rutin VOF undersokning systematiskt arbetsmiljéarbete — SAM, pa Portalen
HR-sidan, anvands for dokumentation och 6verblick 6ver de arbetsmiljoomraden som &r
aktuella pa arbetsplatsen

e Planera in tillfalle pa APT eller motsvarande for information och genomgang av
aktuella arbetsmiljoforeskrifter pa arbetsplatsen.

15. Kréankande sarbehandling, trakasserier och repressalier

Helsingborgs stad har nolltolerans mot krankande sarbehandling, trakasserier och
repressalier. Rutiner kring detta finns pa Portalen HR-sidan.

o Bokain tillfalle pa APT eller motsvarande och genomfor forebyggande atgarder for
hela arbetsgruppen. Arbeta t ex fram gemensamma spelregler géllande hur vi ar
mot varandra. Informera ocksa om vad som galler om medarbetare utséatts for
krankande sarbehandling, trakasserier eller repressalier.

16. Riskbeddmning infor planerade forandringar (riskbedémning som inte harfor till
planerad férandring hanteras sid 1 i aktuellt dokument)

Riskbeddmning ska genomforas infor planerade forandringar med syfte att
undanroja/minimera risker, saval fysiska som psykiska. Arbetsgivare har ett krav pa sig att
alltid genomfora riskbeddmning fore planerade forandringar (t ex


https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/
https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/hantera-akuta-arbetsmiljoproblem/
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organisationsférandringar, inkdp av ny arbetsutrustning, flytt till nya lokaler, om- och
tillbyggnationer mm). Portalen HR-sidan — guide och mall vid riskbedémning.

17. Handlingsplaner

Arbetsplatsens handlingsplan/-er ska féljas upp kontinuerligt pa t ex arbetsplatstraffar och i
samverkansgrupp.

« Boka in tillfalle for uppféljning av handlingsplan/-er som en staende punkt pa APT
och samverkansmoten.

18. Arlig uppféljning av systematiskt arbetsmiljoarbete - SAM

En gang om aret ska en uppfdljning av det systematiska arbetsmiljcarbetet goras i
samverkansgrupp.

o Planeraini rutin (arshjul for SAM) nar arlig uppféljning av systematiskt
arbetsmiljoarbete — SAM ska genomforas i samverkansgrupp.

19. Kemiska produkter

e Boka in tillfalle pd APT eller motsvarande och informera om de farliga kemiska
produkterna som hanteras i verksamheten, de aktuella riskerna som finns samt hur
man ska skydda sig.

Folj upp genom att skriva tillbud pa ev handelser och ha personligt samtal med
medarbetare for kunskap och forstaelse for anvandning av skyddsutrustning.


https://intranat.helsingborg.se/hr/stod-for-dig-som-ar-chef/arbetsmiljo-och-halsa/forebygga-arbetsmiljorisker/

