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Fastighetskontorets arbetsmiljoplan 2024

Kontorets arbetsmiljéplan beskriver fastighetskontorets systematiska arbetsmiljdarbete och de aktiviteter som &r planerade att genomféras under aret.

Aktivitet

Mal/syfte

Rutin/arbetssatt

Tidplan/dokumentati|

Uppfoljning/utvérg

Ansvariga for

Uppfoljning av SAM - ILS

Medverkan & Samverkan

- Arbetsmiljoplan

- Kompetensforsorjningsplan
- Verksamhetsplan

- Verksamhetsberéttelse

- APT (minst 6 ggr/ar)

- FVG (méntaligen, ca 10 ggr/ar)

Tillsammans med
skyddsombud upprattar
arbetsgivaren en plan for det
arliga SAM-arbetet, for en
saker och trygg arbetplats
dar medarbetare och chefer
trivs och mar bra.

Sammanstalla aktiviteter for det
systematiska arbetsmiljparbetet

utifrdn lagar och férordningar samt

verksamhetens behov.

Arbetsmiljoplan,
kompetensforsérjningsplan,
verksamhetsplan:

- beslutas i ledningsgrupp

- samverkas i FVG

- féljs upp i T1, T2 och VB samt
medarbetarenkéat

Samverkansavtalet

Delar av
arbetsmiljoplanen féljs
upp ibl.a T1, T2 och VB
(SAM - ILS) samt
medarbetarenkét. HR
utvérderar det ganga
Arets aktiviteter och
rapporterar till FVG och
namnd.

HR-chef

Omrade - Rutiner SAM

Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
det systematiska arbetsmiljdarbetet

ska ga till pa arbetsplatsen?

- Arlig uppfélining av SAM inklusive
aterkoppling till nAmnd

Omrade - Medverkan och samverkan
Samordnas arbetsmiljéfrdgorna med
andra aktiviteter i verksamhetens
styrnings-

och férbattringsarbete (t ex
kompetensforsorjning-, budget- och
kvalitetsarbete)?

Omrade - arlig uppféljning
Genomfors arlig uppféljning av SAM i
samverkan?

T Y

Fordelning, kunskap och uppféljning av
arbetsmiljoarbetsuppgifter

- chefer/arbetsledare ska ges mgjlighet att fa den
utbildning som krévs inom omréadet

- for de fall delegering returneras skall detta ske
skriftligen

Sakerstélla att
chefer/arbetsledare och
medarbetare har erfoderlig
kompetens i enlighet med
AFS 2001:1 Systematiskt
arbetsmiljparbete.

Arbetsmiljputbildning enligt &rlig
utbildningsplan.

Rutin och delegationsblankett finns i

stadens "arbetsmiljétarta” p&
intranétet.

Cheflchef medarbetarsamtal

Delta i utbildning med
beslutat frekvens.

Delegationer férvaras hos
HR, sen personalakt.

Folis upp av chefens chef
i medarbetarsamtalet.

Forvaltningschef
med understallda
chefer.

HR ansvarar for
register dver
utbildning.

Omrade - Rutiner SAM

Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
det systematiska arbetsmiljdarbetet

ska g4 till pa arbetsplatsen?

- Fordelning och uppféljning av
arbetsmiljduppgifter

Omrade - Uppgiftsférdelning och
kunskaper

Finns en skriftlig uppgiftsférdelning for
alla som tilldelats arbetsmiljduppgifter?

Foljs forutsattningarna upp for de som
tilldelats arbetsmiljéuppgifter utifran:
- Tillr&cklig kunskap for
arbetsmiljouppgifterna?

- Tillracklig kompetens for

ark Avunnniftarna?
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Aktivitet Mal/syfte Rutin/arbetssétt Tidplan/dokumentati{Uppféljning/utvard Ansvariga fér |Uppfoljning av SAM - ILS

Arbetsmiljérond

-Arbetsplatsens utformning - fysisk arbetsmiljo
- pskykosocial arbetsmiljo (OSA)

- digital

- Hot & Vald

- Forsta hjalpen och krisstod

Medarbetarundersékningar

- stadens medarbetarundersokning

- egna undersokning, tex flexibelt arbetssatt och arbete
hemifran

Inventera och undersoka den
fysisk och psykosocial
arbetsmiljon samt understka
digitala forutsattningar och
atgarda ev brister for en trygg
och séker arbetsplats

Chef och medarbetare
alt.chef / chef samtalar och
reflekterar om fragor runt
uppdrag, resultat och
prestation, arbetsmiljo,
samarbete och
utvecklingsbehov. Samtalet
ingar ocks& som en viktig del
i och ger underlag till
I6nedversyn.

Se Overenskommelse om &rlig
skyddsrondering av gemensamma
ytor i Tekniska ndmnhuset samt
Hélsa och arbetsmiljé vid
Fastighetskontoret .
Enkéatundersokning eller dialog
medarbetare/chef eller vid APT

Resultat analyseras och bearbetas,
ligger till grund fér dialog p& APT och
forvaltningens utvecklingsarbete.
Handlingsplaner uppréttas p&
enhetsniva. Ligger till grund for
aktiviteter i enheternas och
kontorets VP.

Genomférs arligen alternativt,
vid behov.

Medarbetarundersékning
genomfors i borjan av aret
enlig stadens riktlinjer.
Egna undersokning vid
behov.

Protokoll delges
huvudskyddsombud och
skyddsombud. Féljs upp
enligt upprattad
handlingsplan. Info i FVG.

Diskussioner och
handlingsplaner och
ligger till grund for
aktiviteter i enheternas
och kontorets VP.
Uppfdlining sker I6pande
pé avdelnings- och
enhetsnivd samt i FVG
ochiVB.

Lokalansvarig samt
driftchef med stod
av kundforvaltare
TN.

Chef ansvarar for
dialog
medarbetare, med
stod av HR.

Chef och HR

Omréde - Medverkan och samverkan
Samverkar arbetsgivaren med
skyddsombuden i fragor gallande
verksamhetens

systematiska arbetsmiljdarbete (t ex
arbetsmiljéronder, riskbedémningar)?
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Aktivitet Mal/syfte Rutin/arbetssétt Tidplan/dokumentati{Uppféljning/utvard Ansvariga fér |Uppfoljning av SAM - ILS
Undersoka, dokumentera, analysera och félja upp Sékerstalla en trygg och bra |Risk- och konsekvensbedémningar |Enligt handlingsplan och T1, T2 och VB. Chef som upprattat |Omrade - Rutiner SAM
risker arbetsmiljo. samt uppréttande av I6pande vid behov. handlingsplan Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
- regelbundet underséka och riskbedéma arbetsmiljén handiingsplaner gors vid ! ! utifrén risk- och det systematiska arbetsmiljdarbetet
vid ex. forandring av verksamhet, arbetssatt eller skyddsronder samt I6pande i Arligen enligt stadens och konsekvensbedém ska g till p& arbetsplatsen?
organisation. verksamheten vid behov. kontorets anvisningar i ning. - Hur rapportering av identifierade risker i
- Incidentrapportering - 1A samband m_?_d_ verksamheten aar il
| 6vrigt ingar arbete med Vasentlighets- och riskanalys budgetuppfdljningar. erksamneten g N
(VoR), Risk och sarbarhetsanalys (RSA), systematiskt B U.t.rednlng &y U"b__Ud’_myCI_(Sfa" OFh O_halsa
brandskyddsarbete (SBA) samt Kris- och Folis upp i férvaltningsgrupp. - Lopande undersckning, riskbedomning,
krigsberedskap som en dela av arbetsmiljarbetet inom vidtagande av atgarder samt uppfoljning
organisationen och hanteras i sérskild ordning. - Riskbeddmning infér forandringar i
verksamhet
- Utredning tillbud, olycksfall och ohélsa?
Omréde - Uppgiftsférdelning och
kunskaper
Har medarbetarna kunskaper om hur de
ska utfora arbetet sakert?
Omréde - Risker i arbetet
Finns skriftliga instruktioner nar det
galler sarskilt riskfyllda
arbetsuppgifter/for
de risker som bedémts som allvarliga?
(Driften)
Omrade - Undersokning, riskbedémning,
atgarda, félja upp
Genomfdérs undersokningar av
verksamhetens arbetsmiljo |6pande
(géllande fysisk, organisatorisk och
social arbetsmilj)?
Genomfors riskbeddmningar av
Ergonomi och friskvérd Fastighetskontoret ska vara |Filmen "S& arbetar du béttre Arligen och vid behov. Féljs upp av Chefer, Omréde uppgiftsférdelning och
- Erbjuda genomgang/utbildning en arbetsplats med en god  |hemifran” (framtagen tillsammans | Synundersokning bokas chefer/medarbetare. medarbetare. kunskaper
- Abetsanpassade glaségon och halsosam arbetsmiljo med 6vriga TN) samt "Digital enligt rutin/information p& Resultat sammanstalls HR.

- Erbjuda medarbetare méjlighet till friskvard
- Friskfaktorer

- Massage

- Friskvard

- Flextid (39,5h/vecka)

- Arbeta hemifran/kontoret

som stimulerar till
engagemang, delaktighet och
utveckling.

Bra synergonomi for chefer
och medarbetare, i enlighet
Arbete vid bildskarm (AFS
1998:5)

utbildning i ergonomi". Finns
tillgéngliga pa intranatet. FHV anlitas
vid behov.

Enligt kontorets rutin erbjuda
medarbetarna synundersokning och
arbetsanpassade
glasogon/skyddsglasogon
Synliggora mojligheter till friskvard
och kontorets fdrmaner inom
omrédet, framst via intranét och

intranenétet.
Vid introduktion.

och utvarderas av HR,
delges chefer och
ledningsgrupp.
Redovisas i FVG.

| den dagliga dialogen
medarbetare/chef.
Medarbetarsamtal.
Medarbetarenkéten.

1 VB och
Personalberéttelsen.

Har chefer, medarbetare och
skyddsombud kunskaper om
forhallanden som

skapar en god arbetsmiljo?

Omrade - Framjande faktorer

Bedriver vi pd arbetsplatsen ett
framjande arbete med tidiga insatser for
ett

hallbart arbetsliv?
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Aktivitet Mal/syfte Rutin/arbetssétt Tidplan/dokumentati{Uppféljning/utvard Ansvariga fér |Uppfoljning av SAM - ILS

Sjukfranvaro och rehabilitering / anpassning

Vidta atgéarder i enlighet med

Beslutsstod anvéands for att ta fram

T1, T2 och VB.

Foljs upp i FVG.

Chefer, med stod

Omrade - Uppgiftsférdelning och

- folja sjukfranvaron p& kontoret foreskrifter inom omradet: aktuell statistik. Nyckeltal personal |Lépande och vid behov. Rapporteras vid behov av|av HR och kunskaper
- arbeta med tidiga insatser Arbetsanpassning (AFS finns tillgangliga infor VB. Arliga personalberéattelsen. |HR till LG och chefer foretagshalsovard Kontaktas Foretagshalsovarden vid
= arbetsllvgnnktgd r(_-zhablltenng 2020:5) o"ch OSA (AfS | enlighet med gallghdg lagstiftning utf)yer terFlaI.rapponenngA vid behov. behov av stod i det systematiska
- anpassningar i enlighet med lagar och avtal samt 2015:4) for att uwndga och stadens rehabiliteringsprocess Foljs upp i dialog arbetsmiljo-
stadens riktlinjer. sjukskrivning / fa tillbaka samt kontorets rutiner. medarbetare chef N ) .
- Féretagshalsovarden bidrar som expertsstod i arbetet |sjukskrivna i arbete s& snart och/eller enligt a"bete‘t‘ (ln.kluswe arbetsanpassning och
med det systematiska arbetsmiljarbetet som majligt. handlingsplaner. rehabilitering)?
Upp med FHV.
Mojlighet finns att folja Omrade Uppgiftsfordelning och
upp OSA i ILS SAM- kunskaper
modul. Har chefer, medarbetare och
skyddsombud kunskaper om
forhallanden som skapar
en god arbetsmilj6?
Introduktion och uppféljning Ge nya medarbetare en bra |Chef ansvarar for introduktion pa Information mejlas till Chef ger medarbetaren |Chef och Omrade - Rutiner SAM
- onboarding start av anstéllning och enheten och arbetsuppgifter. medarbetaren efter mojlighet att delta samt  |medarbetare. Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
- introduktion p& enheten och till arbetsuppgifter snabbt komma i arbete. Obligatorisk central introduktion for |anstallningsavtal uppréttats |foljer upp. HR

- central organisation pa forvaltningen

- stadsovergripande introduktion fér nya medarbetare
- uppféljning av anstalining

- introduktion av SAM for nyanstéllda ink.
arbetsmiljopolicy/personalpolicy

Léra kanna Stockholms stad
samt FSKs organisation.
Utvardera
rekryteringsprocess och
introduktion.

nya medarbetare och chefer
genomfors regelbundet.

Mejl skickas till medarbetaren frén
staden, med lank till digital
introduktion.

Enligt kontorets rutin for introduktion
vid enheten av nya medarbetare,
konsulter och praktikanter.

men innan anstélining
pabérjas.

Introduktion pa plats enligt
kontorets rutiner och
checklista, uppréttasa av
chef

Dialog chef/medarbetar.
Utvardering genomfors
av HR efter genomférd
central introduktion.
Utvarderas i dialog
chef/medarbetare. |
chefsavstamningar med
HR.

det systematiska arbetsmiljdarbetet ska
ga till pd arbetsplatsen?

- Introduktion i arbetsplatsens SAM for
nyanstéllda samt de som varit frAnvarande
en langre tid fr&n arbetet.

Arbetsmiljopolicy
Ar stadens Arbetsmiljopolicy (tillika

Aktualisera och upplysa om rutiner inom
arbetsmiljoomradet t ex

- rutiner vid hot och vald

- diskriminiering

- krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella
trakasserierar och represalier

- arbetsskador, tillbud och olycksfall

- forsakringar

- Personalpolicy (Arbetsmiljopolicy)

- Friskfaktorer

Sakerstélla en trygg och bra
arbetsmiljo.
Fastighetskontoret ska vara
en arbetsplats med en god
och halsosam arbetsmiljo,
med lika rattigheter och
méjligheter oavsett kon,
konsidentitet- och uttryck,
etnisk tillhcrighet, religion,
funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller &lder

Kommuniceras vid introduktion av
nya medarbetare. Genomgangar
under &ret pa APT for samtliga
medarbetare, alt vid behov.
Tillgénglig info p& intranétet.

Vid introduktion.
Aterkommande under &ret
p& APT och vid behov.

HR tar fram stédmaterial till
chef infor APT.

HRs &rshijul.

Uppfélining i
medarbetarsamtal, i
medarbetarenkéten och i
den dagliga dialogen p&
arbetsplatsen samt i T1,
T2 och VB

Chef, med stod av
HR

Omrade - Rutiner SAM

Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
det systematiska arbetsmiljdarbetet ska
ga till pd arbetsplatsen?

Omrade - Uppgiftsférdelning och
kunskaper

Har chefer, medarbetare och
skyddsombud kunskaper om
forhallanden som skapar

en god arbetsmiljo?

Omrade - Undersokning, riskbedémning,
atgarda, folja upp

Genomfdrs undersokningar av
verksamhetens arbetsmiljo |6pande
(géllande
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Aktivitet Mal/syfte Rutin/arbetssatt Tidplan/dokumentati|Uppféljning/utvérd Ansvariga for [Uppféljning av SAM - ILS
Medarbetarsamtal Chef och medarbetare Genomfors i enlighet med stadens  |Genomférs minst en gang/ar [Uppfdljning av Chef och Omrade - Rutiner SAM

- medarbetare / chef alt.chef/ chef samtalar och  |och kontorets rutiner. under okt — dec. medarbetarsamtal efter [medarbetare Finns skriftliga rutiner som beskriver hur
- chef/chef reflekterar om fragor runt Dokumenteras i en ca 6 manader och vid Chef/ chef

uppdrag, resultat och
prestation, arbetsmiljo,
samarbete och
utvecklingsbehov. Samtalet
ingar ocks& som en viktig del
i och ger underlag till
I6nedversyn.

individuell mal- och
utvecklingsplan (IUP).

| samtal chef /chef f6ljs
delegering
arbetsmiljouppgifter upp.
Rutin och stédmaterial finns
pa intranatet.

behov.

det systematiska arbetsmiljdarbetet ska
gatill pa arbetsplatsen?

Omrade - Uppgiftsférdelning och
kunskaper

Har chefer, medarbetare och
skyddsombud kunskaper om
férhallanden som

skapar en god arbetsmilj6?

Arbetsmiljopolicy
Ar stadens Arbetsmiljopolicy (tillika
D.

alnalioy) LAnd n& avhatenlateand




