Arshjul for arbetsplatstraffar (APT) — planering for aret

Genom att arligen ta upp nedanstaende aktiviteter, pa APT eller pa annat
satt, sékerstéller du som chef att dina medarbetare har aktuell information
samt att alla delar i det systematiska arbetsmiljoarbetet uppfylls enligt
arbetsmiljélagen.

Mer information kring respektive aktivitet finns i dokumentet.

APT leds av chef/rektor eller bitrddande chef/rektor och ska planeras in
arsvis minst atta ganger per ar. Dagordning ska skickas ut till samtliga
medarbetare senast sju dagar innan motet. Minnesanteckningar ska skrivas
(inte protokoll) och forvaras vid enheten sa att alla kan ta del av dem, aven
sjukskrivna och foréaldralediga.



Varfor APT?

Arbetsplatstraff (APT) ar ett forum for information och dialog mellan
medarbetare och chef pa arbetsplatsen. APT ska utformas sa att den ger
utrymme till information och mojliggor dialog mellan medarbetare och chef om
planering, utveckling och uppféljning av verksamheten och arbetsmiljofragor.

Halso- och arbetsmiljoaspekterna ska integreras i verksamheten.
Arbetsplatstraffen ar ett lampligt forum for medarbetare och chef att
tilsammans identifiera, forebygga risker och fdlja upp samt féra en dialog om
utvecklingsbehov som framjar halsa och en god arbetsmiljo.

Du som chef behdver regelbundet folja upp arbetsbelastning och
arbetssituationen utifran den organisatorisk och social arbetsmiljo (OSA)
darfor finns det i detta dokument tips pa hur du kan gora det [6pande pa APT.
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Info om krisplan och kontinuitetsplan




Januari

Info om sjukfranvarorutiner vid enheten
Kontakt: Hr-avdelningen

Alla medarbetare behover kanna till de lokala sjukfranvarorutiner som finns vid enheten, vilket sékerstalls
genom att arligen ga igenom vad som galler for sjukanmalan, friskanmalan och halsosamtal.

Intranat: Sjukfranvaro (stockholm.se)

Info om AFA forsakringar
Kontakt: Hr-avdelningen

Alla medarbetare ar forsakrade via AFA och behover arligen pdminnas om vilka dom ar. Genom
arbetsskadeforsakringen kan medarbetaren fa ersattning for vissa kostnader som han eller hon har pa grund
av en arbetsskada. Ersattning kan ocksa betalas ut for forlorad arbetsinkomst.

Intranat: Forsakringar (stockholm.se) och AFA: https://www.afaforsakring.se/

Info infor medarbetarenkét
Kontakt: Hr-avdelningen

Alla medarbetare behover informeras om vikten av att de svarar pa medarbetarenkéaten for att ta del av deras
synpunkter. Ga igenom tidsplan, syfte och fragor som tex vilken enhet, chef som fragor i enkaten avser.

APT-material skickas ut i chefsbrev.

Dialog om resultatet av den arliga uppféljningen av SAM

Kontakt: Hr-avdelningen

Skicka med fordel ut resultatet och handlingsplanen med atgarder innan métet (med kallelsen) och be alla
forbereda sig genom att lasa igenom. Alla medarbetare ska kanna till resultatet samt eventuella atgarder fran

den arliga uppfoljningen av SAM. Komplettera handlingsplanen vid behov efter dialog. Kom ihag att félja upp
handlingsplanen.

OSA Tips! Stam av arbetssituation/arbetsbelastning genom att alla far uppge om medarbetare kanner sig
roéda, gula eller grona (stoppljus).


https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/semester-ledighet-och-franvaro/sjukfranvaro/
https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/forsakringar/
https://www.afaforsakring.se/

Februari

Info om semesterplanering

Kontakt: Hr-avdelningen

Semesterplaneringen infér sommaren behdver goras i god tid och vara klar i mars/april. Huvudregeln ar att
medarbetare ska fa minst fyra veckors semester under perioden juni till augusti.

Tidsplan for arets semesterplanering skickas ut med chefsinfo.

Information om nar och hur arbetsmiljérond, gallande fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo
samt aktiva atgarder for lika rattigheter och mojligheter, kommer att genomforas.

Kontakt: Hr-avdelningen

Arbetsmiljoronder ingar som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet och ska genomféras minst en gang
per ar enligt forvaltningens rutin. Chef ansvarar for att ronden genomfors i samarbete med skyddsombud.
Arbetsmiljoronden &r en metod for att hitta och kartlagga risker och brister i arbetsmiljon, samt atgarda och
folja upp. Aktiva atgarder for lika rattigheter och majligheter enligt diskrimineringslagen inkluderas i
arbetsmiljoronderna. Samla in underlag kring hur medarbetarna upplever sin arbetsmiljoé tex genom att skicka
ut mallen med kallelsen och be alla komma in med eventuella synpunkter.

Mall for arbetsmiljéronder finns i IA.

Information och dialog kring var arbetsmiljopolicy
Kontakt: Hr-avdelningen

Personalpolicyn, som beskriver stadens forhallningssatt inom olika omraden samt vilka forvantningar och krav
staden som arbetsgivare har. Personalpolicyn ar aven var arbetsmiljopolicy vilket ar viktigt for alla
medarbetare att kanna till. For att den ska hallas levande behdver man regelbundet ha en dialog kring vad
den innebar i var verksamhet Skicka med fordel ut Personalpolicyn (kanske med en fragestallning) med
kallelsen sa att alla kommer val férberedda.

OSA Tips! Ha dialog i smagrupper utifran nagra utvalda kort ifran kortleken som tillhér Personalpolicyn. Eller
varfor inte bestalla spelet och spela © Intranat: Personapolicy (stockholm.se)



https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/personalpolicy/

Mars

Ga igenom och faststall semesterplaneringen enligt tidsplan
Kontakt: Hr-avdelningen

Dialog kring resultat och atgarder (handlingsplan) fran arbetsmiljorond gallande fysisk,
organisatorisk och social arbetsmiljo samt aktiva atgarder.

Kontakt: Hr-avdelningen
Arbetsmiljorond ingar som en del i det systematiska arbetsmiljdarbetet (se info fran februari),

Skicka med fordel ut resultatet och handlingsplanen med atgarder innan métet (med kallelsen) och be alla
forbereda sig genom att lasa igen. Alla medarbetare ska kanna till resultatet samt eventuella atgarder fran
arbetsmiljoronden. Komplettera handlingsplanen vid behov efter dialog.

Info om rutin for incidentrapportering i IA

Kontakt: Hr-avdelningen

Det ar viktigt att alla medarbetare kanner till vad arbetsskada/olycksfall/tilloud &r och hur det ska rapporteras
Intranat: Incidentrapportering (Stockholm.se)

Information om rutin for hantering av klagomal, synpunkter och avvikelser — ska detta vara med?
Kontakt: Kvalitetsavdelningen

Alla medarbetare behover ha kannedom om hur klagomal, synpunkter och avvikelser (vid vissa verksamheter
aven Lex-Sarah och Lex-Maria) hanteras inom den verksamhet man arbetar. Genomgang av de rutiner som
géller.

Intranat: Klagomal och synpunkter (stockholm.se)

OSA Tips! Stam av arbetssituation/arbetsbelastning med en fraga "Laget runt”.


https://intranat.stockholm.se/organisation-och-styrning/sakerhet-och-beredskap/incidentrapportering/
https://intranat.stockholm.se/organisation-och-styrning/utveckling-och-kvalitet/synpunkter-och-klagomal/

April

Dialog om medarbetarenkatens resultat och friskfaktorer samt upprattande av handlingsplan
Kontakt: Hr-avdelningen

Resultatet av medarbetarenkéaten ska presenteras for alla medarbetare. Koppla resultatet till friskfaktorer och
ge mojlighet till dialog, valj ut angelagna omraden och skapa en handlingsplan.

APT-material skickas med chefsinfo. Friskfaktorer Suntarbetsliv.se.

Information om néar och hur arbetsmiljérond géllande hot och vald kommer att genomfdras

Kontakt: Hr-avdelningen

Arbetsmiljoronder ingar som en del i det systematiska arbetsmiljdarbetet och ska genomféras minst en gang
per ar enligt forvaltningens rutin. Chef ansvarar for att ronden genomfors i samarbete med skyddsombud.
Arbetsmiljéronden &ar en metod for att hitta och kartlagga risker och brister i arbetsmiljon, samt ta fram
atgarder och folja upp. Aktiva atgarder for lika rattigheter och skyldigheter enligt diskrimineringslagen
inkluderas i arbetsmiljéronder.

Mall for arbetsmiljoronder finns i IA.

OSA Tips! Stam av arbetssituation/arbetsbelastning med att fraga vilken arbetsméangd har du pa en
skala 1-5? Hur stor kontroll bedémer du att du har 6ver situationen 1-5? (Rita upp en fyrfaltare och be
alla skriva i ett kryss dar de befinner sig).


https://www.suntarbetsliv.se/sok/?query=Friskfaktorer&_page=1

Dialog kring resultat och atgarder (handlingsplan) fran arbetsmiljorond gallande hot och vald, forsta

hjalpen samt krisstod. Uppdatera vid behov lokala instruktioner/rutiner gallande otillaten paverkan,
brand, inrymning och utrymning.

Kontakt: Hr-avdelningen, Kvalitetsavdelningen, Administrativa avdelningen

Arbetsmiljorond gallande hot och vald ingar som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet (se info fran
april). Skicka med fordel ut resultatet och handlingsplanen med atgarder innan métet (med kallelsen) och be
alla forbereda sig genom att lasa igenom. Alla medarbetare ska kanna till resultatet samt eventuella atgarder
fran arbetsmiljoronden. Komplettera handlingsplanen vid behov efter dialog.

Manga medarbetare har dagligen kontakt med ett stort antal manniskor. Vid dessa kontakter riskerar man att
utsattas for otillaten paverkan eller hot och vald. Informera och resonera pa APT om situationer som kan
uppsta pa just din arbetsplats.

Tips! Dialog utifran kortfilmer om hot och vald situationer eller case. Fyra filmer om hot och vald
Intranat: Otillaten paverkan (stockholm.se)
Ga igenom och uppdatera vid behov de lokala rutiner och instruktioner som finns mot hot och vald.

Alla medarbetare behover vara uppdaterade pa vilka brand- och utrymningsrutiner som finns vid
arbetsplatsen. Som medarbetare har man aven ett ansvar att rapportera risker och brister i brandskyddet till
narmaste chef.

Intranat; Larm (stockholm.se) Olycks- och brandforebyggande arbete (stockholm.se)

Fortsattning nasta sida


https://akademssr.se/fyra-filmer-om-hot-vald
https://intranat.stockholm.se/organisation-och-styrning/sakerhet-och-beredskap/systematiskt-sakerhetsarbete/?f_id=709#otillaten-paverkan-och-personsakerhet
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/service-pa-arbetsplatsen/larm/
https://intranat.stockholm.se/organisation-och-styrning/sakerhet-och-beredskap/olycks--och-brandforebyggande-arbete/

Maj/juni forts

Info om krisplan och kontinuitetsplan
Kontakt: Kvalitetsavdelningen

Vid en kris ska var organisation sa langt som det ar mojligt vara densamma som i normallage. Kriser ska
hanteras sa nara de drabbade som mdjligt. Som medarbetare behdver man ha en évergripande forstaelse for
vad som gaéller vid en eventuell kris, samt kannedom om vilken rutin och kontinuitetsplan som finns for att
kunna uppratthalla verksamheten pa en tolerabel niva vid eventuell stérning.

Intranat: Systematiskt sdkerhetsarbete (stockholm.se)



https://intranat.stockholm.se/organisation-och-styrning/sakerhet-och-beredskap/systematiskt-sakerhetsarbete/

Augusti/september

Information och planeringen infor medarbetarsamtalet. Reflektera over, tydliggdr och bryt ner
lonekriterier, sa de stammer med verksamheten.

Kontakt: HR-avdelningen

Norra Innerstaden stadsdelsforvaltning har gemensamma lonekriterier som galler for alla medarbetare
oavsett tjanst. Lonekriterierna bygger pa stadens personalpolicy och stadens I6neprocess.

Beddmning av prestation utifran lonekriterierna ingar som en del i medarbetarsamtalet. Det innebar att varje
l6nekriterium kopplas till den verksamhet och de mal som finns i verksamheten. Detta gors i dialog med
medarbetargruppen och faststalls darefter pa APT. Denna process behtver genomfdras infor varje ar innan
medarbetarsamtalen kan pabdrjas. Observera att det inte handlar om att skapa egna I6nekriterier utan att
definiera de gemensamma sa att de ar relaterade till er verksamhet och uppdrag.

APT-material skickas ut med chefsinfo. Intranat: Medarbetarsamtal (stockholm.se)

Information om bisyssla
Kontakt: Hr-avdelningen

Bisysslor & som huvudregel tillatna. Som arbetsgivare ska vi medvetandegora alla medarbetare att de ar
skyldiga att anmala sin bisyssla och lamna uppgifter om den, s att vi som arbetsgivare kan gora en
beddmning.

Denna information kan med fordel skickas ut med kallelsen.
Intranat: Bisyssla (stockholm.se)

Fortsattning nésta sida


https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/lon-formaner-och-arbetstid/medarbetarsamtal/
https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/rekrytering-och-anstallning/bisyssla/

Augusti/september forts

Info om mutor gavor och jav
Kontakt: Ekonomiavdelningen

Som offentligt anstalld ar utrymmet for att ta emot gavor mycket litet. Endast undantagsvis kan det accepteras
och d& bara i form av gavor av trivselkaraktar, till exempel en enklare blomma, choklad eller liknande.
Utgangspunkten &r att vi inte ska ta emot nagot som kan anses riskera att paverka vart satt att fullgora vara
arbetsuppgifter.

Intranat: Representation (stockholm.se)

Jav handlar om att man som medarbetare anses ha ett sddant intresse i ett arende att opartiskheten kan
ifrdgasattas. Da far man inte delta i handlaggningen av arendet. Det finns en skyldighet enligt lag att
sjadlvmant anmala jav.

GDPR, informationssékerhet, offentlighet och sekretess
Kontakt: Administrativa avdelningen

Manga medarbetare hanterar personuppgifter och behéver grundlaggande kompetens kring vad som galler
for informationssakerhet, GDPR, offentlighet, sekretess och meddelarfrinet. Las mer om informationssakerhet
pa intranatet. Dar finns aven en checklista for dig som chef.

Intranat: nformationssékerhet (stockholm.se)

Kommunikation och sociala medier
Kontakt: Administrativa avdelningen

Som medarbetare i Stockholms stad ar du en representant for staden. Det finns vagledning for hur och var du
kommunicerar, samt hur du anvander dina arbetsverktyg.

Sociala medier ar ett bra verktyg att féra dialog och engagera identifierade malgrupper Varje konto i sociala
medier ska ha ett tydligt syfte och mal som kan féljas upp. Vid var forvaltning &r det forvaltningschefen som
fattar beslut om att starta och avsluta konton.

Intranat: Kommunikation (stockholm.se)

OSA Tips! Dialog om arbetsbelastning, arbetstid utifran filmer pa Suntarbetsliv.nu



https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/rattsfragor-och-juridiskt-stod/representation/
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/rattsfragor-och-juridiskt-stod/informationssakerhet-i-staden/informationssakerhet/
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/kommunikation/
https://osakollen.suntarbetsliv.se/

Oktober

Dialog kring rutin krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och diskriminering
Kontakt: Hr-avdelningen

Norra innersstadens stadsdelsforvaltning ska praglas av en arbetsmiljo dar alla beméter varandra pa ett
respektfullt satt. Krankande sarbehandling trakasserier samt sexuella trakasserier ar oacceptabelt. Alla chefer
och medarbetare har ett ansvar for att detta beteende motverkas.

Rutiner ska vara kand for alla medarbetare s& skicka med fordel ut dessa innan motet med kallelsen sa de
hinner lasa pa. Detta foljs upp i medarbetarenkaten.

OSA Tips! Arbeta med filmer och diskussionsfragor fran Suntarbetsliv.se



https://osakollen.suntarbetsliv.se/krankande-sarbehandling/

November

Folj upp handlingsplan fran alla arbetsmiljoronder samt I6pande riskbedémningar.
Kontakt: Hr-avdelningen

Har de atgarder som planerats haft onskad effekt for att minimera eller eliminera riskkallan? Om inte sa
behover ni ta fram nya atgarder. Finns det andra/nya riskkallor som ni kan identifiera? Ta fram atgarder och
dokumentera i handlingsplan.

Uppfdljning av handlingsplan fran medarbetarenkaten.
Kontakt: Hr-avdelningen

Hur har det gatt med de atgarder i handlingsplanen som togs fram i varas? Det ar dags att folja upp de
atgarder som planerades utifran resultatet av medarbetarenkaten. Hur har arbetet med friskfaktorer 16pt pa
och paverkat verksamheten?

Medarbetarenkaten bygger pa Personalpolicyn, som beskriver stadens forhallnmgssatt inom olika omraden
samt vilka forvantningar och krav staden som arbetsgivare har. Personalpolicyn ar aven var arbetsmiljopolicy
vilket ar viktigt for alla medarbetare att kanna till. For att den ska hallas levande behtver man regelbundet ha
en dialog vad den innebar i var verksamhet

OSA Tips! Anvand kort att ha dialog om fran kortleken Personalpolicy.

Informera om genomfdrande av den arliga uppféljningen av SAM
Kontakt: Hr-avdelningen

Arligen féljs det systematiska arbetsmiljoarbetet upp. Har vi uppfylit alla delar som kravs av oss som
arbetsgivare och som ingar i ditt ansvar som chef? Chefen fyller i enkat tillsammans med skyddsombud och
aterkopplar resultatet samt eventuella atgarder pa januaris APT.

Dialog kring rutin rérande alkohol och droger
Kontakt: Hr-avdelningen

Stockholms stads arbetsplatser &ar alkohol- och drogfria. Det innebar att ingen fér vara paverkad av alkohol
eller andra droger under arbetstid. Missbruk av alkohol eller droger kan medftra risker i arbetsmiljon bade for
den som missbrukar och for arbetskamraterna. Dessa risker ska fangas upp och atgardas i det systematiska
arbetsmiljoarbetet pa samma sétt som ovriga arbetsmiljorisker. Vilket ar kollegors och chefs ansvar?

Intranat: Alkohol och droger (stockholm.se)



https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/arbetsmiljo/alkohol-och-droger/?f_id=709

December

Dialog kring mal och aktiviteter utifran verksamhetsplan och verksamhetsberattelse
Kontakt: Kvalitetsavdelningen

Gé igenom utvalda delar fran verksamhetsplan och verksamhetsberattelse. Detta skapar kunskap och
delaktighet kring verksamhetens planering, mal och uppfoljning. Det ar omraden som aven foljs upp i den
arliga medarbetarenkaten med bland annat féljande pastaenden: Vi genomfor det vi beslutat om pa
arbetsplatsen. Jag ar insatt i min arbetsplats mal. Min arbetsplats mal foljs upp och utvarderas pa ett bra satt.

Tips! Anvand kort att ha dialog om fran kortleken Personalpolicy

Planera halsoaktiviteter samt info friskvardsformaner samt eventuella lokala
trivselregler/’kontorsregler”

Kontakt: Hr-avdelningen

Som Enedarbetare omfattas man av f()iskvérdsf('jrméner som det ar vardefullt att kanna till, bland annat
friskvardsbidraget. Forvaltningen tar arligen fram en friskvardsplan for det hélsoframjande arbetet. Planera in
halsoaktiviteter for nastkommande ar pa er enhet. Dialog kring eventuella trivselregler/’kontorsregler”.

Intranat: Friskvard (stockholm.se)

Aterblick p& arets APT och innehéll
Kontakt: Hr-avdelningen

Har alla omraden i checklistan hunnits med? Har APT blivit det forum f6r information och dialog mellan
medarbetare och chef, som ger mgjlighet till delaktighet och inflytande? Har arbetsformer och gruppstorlek sa
langt som mojligt skapat forutsattningar for en konstruktiv dialog? Finns det ndagot som behdver goras
annorlunda nasta ar?

OSA Tips! Stadm av arbetssituation/arbetsbelastning med stdéd av "emojisar” ©


https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/friskvard-och-halsa/friskvard/

