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Bakg I'U n d OC h Syfte (8 1 Samverkansavtal)

Syftet med samverkan ar att ge forutsattningar for verksamhetens utveckling
genom positivt arbetsklimat i en god och hallbar arbetsmiljé dar inflytande,
delaktighet och utveckling ar bade en rattighet och en skyldighet for varje
medarbetare. Dessa tillampningsanvisningar har tagits fram av parterna i
Norrkopings kommun i samband med tecknande av samverkansavtal.
Anledningen &r att samverkansavtalet reglerar VAD som ska samverkas om.
| dessa anvisningar ar syftet att beskriva HUR samverkan ska fungera i
Norrkdpings Kommun. Det innebar att beskriva vilken samverkanskultur,
organisation och struktur som gagnar och bidrar till en god samverkan i
organisationen. Ramarna for samverkan ges i samverkansavtalet.

Tillampningsanvisningarna kan revideras efter samverkan i Centrala
samverkansgruppen.

Avtalets intentioner och parternas avsikt

Norrkopings kommun som arbetsgivare och samtliga fackférbund har
tecknat ett samverkansavtal som bygger pa de centrala parternas Avtal om
samverkan och arbetsmiljo.

Malet &r att i Norrkopings kommun finns en god samverkanskultur och en
tydlig samverkansorganisation. Det ska inte finnas oklarheter om var och
hur beslut fattas eller vad medarbetarna kan gora for att bidra till
verksamhetsutvecklingen.

Dialog

Samverkan bygger pa en god och fortroendefull dialog, att ha mod att préva
idéer och ta hand om och utvérdera resultatet.

Syftet med forhallningsséttet ar att skapa en samverkanskultur som tar
tillvara pa medarbetarnas kompetens, initiativ och engagemang. Syftet med
samverkan ar att ge forutsattningar for verksamhetens utveckling genom
positivt arbetsklimat i en god och hallbar arbetsmiljo dar inflytande,
delaktighet och utveckling ar bade en réttighet och en skyldighet for varje
medarbetare. Samverkan med berdérda medarbetare och fackliga foretradare
ska ske tidigt i beslutsprocessen sa att méjligheten till dialog och paverkan
ar reell.

Delaktighet

Viktiga faktorer for ett hallbart arbetsliv ar inflytande och delaktighet for
alla medarbetare pa sin arbetsplats. Parterna har en forvantan pa att
medarbetarna ska vara delaktiga i det dagliga arbetet och aktivt bidra till
verksamhetsutvecklingen. Da skapas forutsattningar for ett aktivt
medarbetarskap. Genom tydligt mandat fran ledningen och tillit till
medarbetarnas kunskap och kompetens skapar vi delaktighet, engagemang
och en god samverkanskultur.

Vinsten med samverkan kan beskrivas pa olika sétt, nedan &r ett exempel
fran verksamheten.
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“Samverkan organiseras och genomfors sa att alla kanner delaktighet och
kan komma till tals. Nar samverkan fungerar bra fors kontinuerligt en
gemensam dialog och utbyte av perspektiv sker mellan chefer, medarbetare,
fackliga foretradare och skyddsombud. Darmed férebyggs problem och
skapar en proaktiv verksamhetsutveckling och halsoframjande arbetsmiljo. ”

Arbetsmiljo

Enligt 6 kap. AML ska arbetsmiljéfragor behandlas mellan arbetsgivaren
och arbetstagarorganisationerna i en skyddskommitté eller genom utsedda
skyddsombud. Genom att tréffa ett lokalt samverkansavtal kan parterna
omhanderta saval den informations- och forhandlingsskyldighet som foljer
av MBL som den samverkan som regleras i 6 kap. AML i ett och samma
avtal. Fordelen &r att parterna inte behdver forhandla och samverka om
forhallandena pa arbetsplatsen enligt tva regelsystem.

Forutsattningar for val fungerande samverkan

och arbetsmiljo- och halsoarbete s samveransavia

Samverkan forutsatter en dialog mellan arbetsgivare, chefer, medarbetare,
fackliga foretradare och skyddsombud, en forstaelse for nyttan med att
beslut bereds och férankras gemensamt samt en vilja att bidra till detta.

Roller i samverkan

For att samverkan ska fungera pa béasta sétt kravs att alla inblandade har
respekt for varandras roller, kompetens och att fackliga foretradare och
skyddsombud ges forutsattningar for att skota sitt uppdrag. Moten
organiseras och planeras pa ett sddant satt att alla gors delaktiga och att alla
far mojlighet att gora sin rést och sina sikter horda. Aven om det kan
innebara att alla inte far sin vilja igenom, sa ska alla haft mojlighet att
uttrycka sin asikt.

Respekt for varandras roller innebér att vi lyssnar och litar pa varandra,
agerar losningsfokuserat, uttrycker oss arligt och bidrar till ett gott klimat.

Chefen ar arbetsgivarens foretradare och ansvarar for att aktuella fragor
lyfts i samverkan och pa APT. Chefen ansvarar for att det finns
forutsattningar for en god samverkanskultur och ska sakerstalla att
arbetsgivaren foljer avtal och lagar.

Chefen har ansvaret for verksamheten, arbetsmiljo, ekonomi och
medarbetarna inom sitt beslutsmandat.

I alla fragor som samverkas behover det vara tydligt vilken chef som fattar
beslut i aktuell fraga.

Medarbetaren ansvarar for sig sjélv, sitt arbete och ska bidra till en god och
hallbar arbetsmiljo. Medarbetaren ska vara engagerad och genom dialog
med kollegor och chef bidra till verksamhets- och kvalitetsutveckling inom
sitt arbetsomrade.

s
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Facklig foretradare ansvarar for att representera de medarbetare som ar
medlemmar i den fackliga organisationen. Fackliga foretradare ska bidra till
god samverkanskultur och att parterna foljer samverkansavtalet samt 6vrigt
géllande lagar och avtal.

Facklig foretradare valjs/utses av den fackliga organisationen och omfattas
av Fortroendemannalagen (FML).

Tid for att utdva det fackliga uppdraget regleras i FML samt kollektivavtal
om fackliga fortroendemén (AFF 76/LAFF 76).

Skyddsombud &r utsedd av facklig organisation eller vald av medarbetarna
pa arbetsplatsen. Skyddsombudets roll regleras i Arbetsmiljélagen (AML).
Skyddsombudet ska samarbeta med arbetsgivaren genom att delta aktivt i
arbetsmiljoarbetet, lyfta upp brister i arbetsmiljon och férebygga ohdlsa och
olycksfall genom riskbedémningar.

Skyddsombudet foretrader samtliga medarbetare, oavsett facklig
tillhérighet, inom skyddsomradet. Normalt &r det den fackliga
organisationen som utser skyddsombudet.

Kommunikation

Bra kommunikation och arenor for dialog mellan medarbetare och chefer ar
centralt for en fungerande samverkan och god arbetsmiljé. Det &r viktigt
med en transparens i hela samverkanssystemet pa alla nivaer — fran
arbetsplatstraff till central samverkansgrupp. Det &r ett gemensamt ansvar
att aterkoppla till chef och medarbetare som varit involverade i en fragas
hantering. De som medverkat i att bereda arenden pa APT behdver fa veta
vad som darefter hander med fragan. Det starker engagemanget och
fortroendet for samverkanssystemet och verksamhetens fortsatta
utvecklingsarbete.

Former for arbetsmilj6- och halsoarbetet

Arbetsmiljofragorna hanteras som en del i samverkanssystemet. | det arbetet
har framforallt APT, men dven centrala- kontorsévergripande- och lokala
samverkansgrupper en viktig roll. Det innefattar att tidigt identifiera och ta
hand om fragor och begransa risker samt skapa en god arbetsmiljo i
samband med verksamhetens utveckling.

Ett bra arbetsmiljoarbete forutsatter att chefer i verksamheten har ratt
forutsattningar att ta sitt arbetsmiljoansvar fullt ut. PA HR-portalen beskrivs
arbetsmiljoarbetet i kommunen mer ingaende och dar finns dven arshjul och
mal for arbetsmiljoarbetet, rollfordelning och rutiner.

Verksamheten ska kontinuerligt och I6pande i samverkan pa olika nivaer
bedoma risker utifran medarbetarnas arbetsmiljo med fokus pa att
undersoka, foérebygga och undanrdja risker vid verksamhetsférandringar.
Detta for att kunna genomféra nédvandiga forandringar av verksamheten
och bedoma om risker behover atgardas. Detta ar en viktig del av det
\[V‘
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systematiska arbetsmiljoarbetet. For god hantering av en forandring i
verksamheten bor risk- och konsekvensanalys vara genomford i samverkan
innan ett samverkanséarende avslutas, om inte skél finns att géra denna i
senare skede. Senast innan en andring trader i kraft ska riskbedémning
goras, med syfte att forhindra och atgarda risker med forandring.

Om enskilda skyddsombud behover anvanda 6 kap 6 a §- framstéllan kan
det vara ett tecken pa brister i samverkan. Det ar da angeléaget att lokala
parter ser 6ver hur samverkan fungerar och vidtar atgarder for att aterskapa
en fungerande samverkan.

Kunskap och ansvar for arbetsmiljo- och halsoarbetet

For att astadkomma ett framgangsrikt arbetsmiljoarbete ar det viktigt att
saval chefer, fackliga foretradare och skyddsombud/huvudskyddsombud
som medarbetare har den kompetens som kréavs inom arbetsmiljoomradet
samt om hur ett bra samverkansarbete utdvas.

Arbetsgivaren och fackliga organisationer har ett gemensamt ansvar for att
nya skyddsombud far den uthildning som behovs for att klara sina uppgifter.
Grundutbildning for chefer och skyddsombud tillhandahalls av
arbetsgivaren. Kommunens lokala utbildning tas fram i samverkan med
huvudskyddsombud och utbildningsmaterialet utgar fran partsframtagna
material och innehaller delar av Suntarbetslivs utbildning.

Forutom grundutbildning for chefer och skyddsombud kravs ocksa
kontinuerlig kompetensutveckling och att medarbetare har god kunskap och
kannedom om samverkan samt arbetsmiljo.

Med fordel kan grundutbildning kompletteras med Suntarbetslivs
partsgemensamma utbildningar pa respektive samverkansniva.

Foretagshalsovarden ar ett stod for - och komplement till - den sakkunskap
pa arbetsmiljo- och halsoomradet som enligt lag maste finnas i
organisationen. Fragor som ror foretagshalsovarden och dess upphandling
ska behandlas i samverkan. Foretagshalsovarden ska ha kunskap om
verksamheten, de arbetsuppgifter som utférs samt kunna identifiera och
beskriva sambanden mellan arbetsmiljo, organisation och risker, samt
foresla atgarder.

Fortroendevalda politiker har i sin egenskap av arbetsgivare det yttersta
ansvaret for att sékerstélla att nodvéandig kompetens och tillrackliga resurser
finns i organisationen inom arbetsmiljo- och halsoomradet.
Kommunstyrelsen &r anstallningsmyndighet for hela kommunen och &r
darmed den yttersta arbetsgivaren och den som har det yttersta
arbetsmiljoansvaret. For att arbetsmiljoarbetet ska fungera pa ett bra satt
behover arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomradet fordelas till den eller de
personer som i praktiken har mojlighet att verblicka verksamheten
organisatoriskt och ekonomiskt, och som har befogenheter att agera.
Kommunstyrelsen férdelar darfor ansvaret for arbetsmiljoarbetsuppgifterna
\[V‘
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till kommundirektéren som i sin tur férdelar ansvaret for uppgiften vidare i
linjeorganisationen. Om fordelning inte sker till en lagre chefsniva ligger
ansvaret for arbetsmiljoarbetsuppgifterna kvar pa den hogre chefsnivan.
Den hdgsta ledningen har dock kvar sin 6vervaknings- och tillsynsplikt
oavsett om ansvaret for arbetsmiljoarbetsuppgifterna finns pa en lagre
chefsniva i organisationen.

Former/struktur for samverkan och

arbetsmiljoarbete s samverkansava

Samverkan sker pa olika sétt och pa olika nivaer. Dialogen mellan chef och
medarbetare och arbetsplatstraffen ar basen i samverkan, darutdver finns
lokala samverkansgrupper som behéver folja arbetsgivarens beslutsnivaer i
organisationen.

Efterstrdva samsyn fore beslut

En vl fungerande samverkan forutsatter ett ledarskap med en helhetssyn pa
verksambhet, organisation och resurser, medarbetare, halsa och arbetsmiljo.
Genom samverkan kan medarbetarnas kompetens, kreativitet och
engagemang tas tillvara. Beslut som har féregatts av information och en bra
dialog, forslag fran alla berérda och en 6nskan om att nd samsyn fore beslut
ger béattre underlag och 6kar kvaliteten i verksamheten.

. . Samverkan infor
Information Dialog beslut

Struktur for samverkan

For att kunna uppna en god samverkansstruktur och samverkanskultur kréavs
att samverkan sker kontinuerligt och regelbundet i olika perspektiv for
samverkan.

Medarbetaren i
samverkan

Arbetsgruppen i
samverkan

Parterna i
samverkan

Medarbetaren i samverkan

Forsta nivan ar individuellt mellan medarbetare och chef, genom samtal i
vardagen och genom medarbetarsamtalet. Dar fokus ar pa medarbetarens
halsa, arbetsmiljo och hur medarbetaren kan bidra till
verksamhetsutveckling. | samtalen har medarbetaren majlighet att paverka,
genom dialog och engagemang. Parterna ska arbeta for att framja reell

=
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delaktighet och forvéntar sig att medarbetaren anvénder sig av den
paverkansmojligheten.

Arbetsgruppen i samverkan

Andra nivan av samverkan sker pa arbetsplatsens arbetsplatstraffar (APT).
Dar ska verksamhetsnara fragor samt arbetsmiljofragor hanteras i dialog
mellan arbetsgruppen och ndrmaste chef. Information om verksamheten &r
en del, men fokus ska ligga pa medarbetarnas inflytande 6ver arbetsmiljo
och verksamhetens utveckling. Utgangspunkten ar att fragor ska behandlas
av dem som ér direkt berdrda sa tidigt i processen som mojligt.

Parterna i samverkan

Tredje nivan av samverkan sker mellan parterna, det vill saga fackliga
foretradare, skyddsombud och arbetsgivaren. Samverkan foljer
organisationsnivan och beslutsmandat. Samverkan pa denna niva ersatter
forhandlingsskyldighet enligt 11 § MBL och informationsskyldighet enligt
19 8§ MBL och i de fall facklig organisation valjer &ven 12 § MBL.
Arbetsgivaren ansvarar for att fragor behandlas i samverkansgrupp innan
beslut fattas.

FOI’U m | Samverkan (8 5 Samverkansavtal)

Forum i samverkan finns for arbetsplatsen i form av arbetsplatstraff och for
parterna i form av samverkansgrupp. Samverkansgrupp finns pa olika
nivaer i organisationen.

Arbetsplatstraff — APT

Arbetsplatstréffar ar ett forum for dialog och gemensamt arbete med fragor
som ror verksamheten, dess utveckling samt arbetsmiljé och halsa. Val
fungerande arbetsplatstréffar ger mojlighet till 6kad delaktighet och
engagemang hos medarbetarna. Detta forutsatter regelbundna moten mellan
narmaste chef och medarbetare pa arbetsplatsen dér alla deltar.

Fokus pa dialog

Det &r viktigt att traffarna organiseras sa att forutsattningar for dialog finns.
Dialogen pa arbetsplatstraffen ska rora det dagliga arbetet, verksamhetens
krav och mal, arbetsmiljo, planering och utveckling for framtiden och i
ovrigt allt som ar aktuellt. Naturliga staende punkter pa dagordningen ar
arbetsmiljofragor och arbetsplatsens ekonomi. Chefen ska delge information
fran ledningen, men ocksa fa information fran medarbetare om vad som
hander i verksamheten.

Samverkan pa APT innebér att alla medarbetare representerar sig sjalva. Det
innebar ocksa att det finns en forvantan pa att alla medarbetare bidrar med
engagemang och till dialogen. Bade medarbetare och chef ska bidra med att
lyfta aktuella fragor i god tid sa det finns forutséttningar att féra en dialog
och diskussion i fragan.

s
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Verksamhetens utveckling stéller krav pa medarbetare, arbetsgrupper och
chefer och forutsatter god kunskap i arbetsmiljo- och halsofragor.
Arbetsorganisation och arbetssatt behdver I0pande omprévas och vid behov
fornyas.

Deltagande och regelbundenhet for APT

Arbetsplatstraffen ar basen som bar upp en val fungerande samverkan och
darfor ska alla anstallda, &ven lediga, beredas mojlighet att delta.

APT ska ske regelbundet, minst atta ganger per ar, utspritt Gver aret.
Traffarna ska vara i forvdg inplanerade och schemalagda. | vissa perioder
behover APT forlaggas tatare om det hdnder mycket i verksamheten.
Forslagsvis inplaneras traffarna infor varje verksamhetsar, det borgar for
goda forutsattningar till framfaérhallning och god planering.
Arbetsplatstraffarna ska schemaldggas pa ett sadant satt att de ingar i
ordinarie arbetstid. Deltagande pa APT ar inget som medarbetaren kan valja
bort.

Arbetsplatserna i kommunen ser olika ut och det behdver ibland &ven APT
gora. Alla har inte férutsattningar att traffa samtliga medarbetare samtidigt,
och da kan APT behdva delas upp pa olika sétt. Fragorna behover dock
knytas samman och aterkopplas av ansvarig chef som ska séakerstélla att
dialog, delaktighet och inflytande uppnas i fragor som berdr medarbetarna
pa arbetsplatsen.

Arbetsmiljdarbetet utgar fran arbetsplatsen

Det &r av vikt att arbetsmiljo- och halsoarbetet i huvudsak bedrivs pa
arbetsplatsniva och dialogen pa APT bor alltid integrera
arbetsmiljoperspektivet i de olika verksamhets- och utvecklingsfragor som
diskuteras. Arbetsplatstraffen &r ett lampligt forum for chef och medarbetare
att tillsammans identifiera och férebygga risker samt fora dialog om
utvecklingsbehov. P4 APT hanteras arbetsmiljofragor oavsett om
skyddsombud finns representerade eller inte. Arbetsplatsens aktiviteter for
systematiskt arbetsmiljoarbete ska planeras/struktureras, exempelvis i ett
arshjul.

Dagordning och minnesanteckningar APT (s 3 samverkansavtal)

Dagordning for APT ska finnas tillgdnglig minst sju dagar innan tid for traff
och minnesanteckningar ska foras vid motet. Bade chef och medarbetare ska
bidra till fragor till dagordningen.

Ovriga fragor utéver dagordningen kan lyftas vid traffen, men for att tid for
fragorna ska kunna planeras for traffen lamnas 6vriga fragor med fordel i
forvag.

Minnesanteckningar ska finnas tillgangliga for alla medarbetare, efter motet.
Detta bor ske skyndsamt, gdrna samma vecka som motet varit eftersom
syftet med minnesanteckningarna ar att informationen ska spegla motet och
de fragor som diskuterats och att alla berérda ska kunna ta del av det. Med
\
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fordel skrivs minnesanteckningarna direkt pa métet sa att deltagarna pa
motet kanner att dessa speglar dialogen. | anteckningarna bor det framga om
det finns olika syn pa en fraga efter att fragan diskuterats pa arbetsplatsen.
Det ar viktigt att varje arbetsplats hittar sin hantering av minnesanteckningar
och att hanteringen frdmjas av delaktighet och samsyn. Att skriva
minnesanteckningar kan exempelvis 6verlatas till medarbetare eller att
uppdraget cirkulerar.

Mall for dagordning och minnesanteckningar finns pa HR-portalen.

De medarbetare som inte haft méjlighet att delta pa APT ska ta del av
minnesanteckningarna. Minnesanteckningarna ska dven delges
samverkansgruppen pa enhetsniva. Detta ar viktigt ifall ett arende
overlamnas till fortsatt behandling i samverkansgrupp pa enhetsniva.

Vilka beslut kan tas efter samverkan pa APT?

Samverkan pa APT ersatter inte forhandlingsskyldigheten enligt MBL.
Viktigare forandringar ska saledes, férutom att diskuteras med
arbetsgruppen, tas i samverkan med fackliga parter. En fraga som enbart
omfattar den egna arbetsplatsen och som ar vl forankrad pa APT kan anses
vara samverkad i stor utstrackning, men lyfts som information pa
samverkansgrupp for att fackliga parter ska kunna ta tillvara sina
medlemmars intressen och réttigheter. Om arbetsgruppen inte &r éverens om
en forandring ar det sarskilt viktigt att chef lyfter fragan i samverkansgrupp
innan beslut fattas.

APT kontra andra motesforum

Utover APT kan andra moten vara nddvandiga i verksamheten. Fokus bor
ligga pa att dela upp maéten utifran dess syfte, men att sérskilja nar det ar
APT och nér det &r andra motesforum.

Informationsmoten - Det ar viktigt att medarbetarna far adekvat information
om exempelvis ekonomiska forutsattningarna, om férandringar och annan
viktig information som sker i organisationen. Moten som syftar att ge
information bor ibland ske med samtliga medarbetare som chefen ansvarar
for, och i vissa sammanhang med fler grupper samlat, exempelvis pa en
skola dar det finns fler rektorer. Det som sker under dessa moten ar
meningsskapande genom att medarbetarna far veta forutsattningar och
konkreta forandringarna som paverkar verksamhetens utforande. Det ar
dock inte att kalla delaktighet. Dessa moten kan ske med en glesare
regelbundenhet, utifran verksamhetens aktuella behov.

Verksamhetsmoten - Moten dar syftet ar att genom dialog utveckla och
forbattra verksamheten kan behova ske i mindre grupper utifran gruppens
storlek och uppdelning. Det kan vara redan befintliga grupper i
verksamheten som behdver utveckla en del av arbetsséttet, t ex arbetslaget,
natt-teamet, etc. Varje medarbetare far mojlighet att reflektera och ta upp
fragor som ar viktiga for arbetet och tillsammans med narmsta kollegorna
\[V‘
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komma fram till olika forbattringsforslag eller andringar som behdver goras
for att ta bort risker och l6sa problem som hindrar arbetets kvalitativa
utforande. Den har typen av moten behdver ofta ske med tétare
regelbundenhet for att processen ska leva och kollegialt larande uppsta.
Verksamhetsméten behdéver ha en tydlig koppling till hur och vilka fragor
som hanteras pa APT och eventuellt samverkansgrupp. Om alla som berors
har varit delaktiga i en fraga och arbetsmiljoperspektivet har funnits med
behdver inte fragan hanteras dven i APT. Samtliga medarbetare ska
erbjudas mojlighet att ta del av de pagaende processerna i verksamheten och
nagon form av dokumentation bor ske.

Facklig information pa arbetsplatsen

Facklig information kan ske i anslutning till APT for att belysa en fraga som
ar kopplad till aktuell dagordning eller i 6vrigt aktuell for arbetsplatsen.
Punkten ska finnas pa dagordningen och vara bekraftad av chef. Facklig
information pa APT ges till samtliga narvarande pa arbetsplatstraffen,
inklusive chef.

Medarbetare kan ocksa ta kontakt med fackliga foretradare om denna vill att
en fraga som har tagits upp pa APT ska tas upp i lokal samverkansgrupp.

Utvardering av APT arligen

En gang per ar ska arbets- och samverkansformerna pa arbetsplatstraffarna
utvérderas. Fragor som bor stallas kan till exempel vara:

Har arbetsplatstraffarna avhandlat ratt saker?

Har vi sékerstéllt en god arbetsmilj6?

Har alla kommit till tals?

Ar formerna for traffarna bra och framjar en god dialog?

Resultatet av utvarderingen och atgarder dokumenteras i
minnesanteckningarna och lyfts pa enhetens samverkansrad for vidare
utvardering i samverkansorganisationen.

Samverkansgrupp

Utover arbetsplatstraffen finns ocksa samverkansgrupper pa olika nivaer i
organisationen. Samverkansgrupperna knyts till verksamhetens
beslutsnivaer. Arbetsgivaren ar ansvarig for beslut och verkstallighet i alla
verksamhetsfragor. | samverkansgrupp bereder parterna gemensamt drenden
som ror verksamhetsutveckling, arbetsmiljo och hélsa infor beslut
respektive vid uppfoljning av verksamheten. Dar fullgor arbetsgivaren sina
skyldigheter enligt 11 och 19 88 medbestdmmandelagen (MBL) om inte
annat overenskommits.

Samverkansgrupp ska ske regelbundet, minst atta ganger per ar.
Samverkansgruppen ska vara i forvéag planerade. Forslagsvis inplaneras
samverkansgruppen infor varje verksamhetsar, for att mojliggora goda
forutsattningar och god planering.

s
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Samverkan i samverkansgrupp sker mellan parterna, det vill sdga mellan
facklig part och arbetsgivarpart. De fackliga organisationer som har
medlemmar pa arbetsplatsen utser foretradare fran arbetsplatsen till
samverkansradet, om inte annat dverenskommits. For samverkansrad som
inte har alla fackliga foretradare representerade ska chef sékerstélla att
fragan hanteras pa annat satt i samverkan eller via MBL.

Fragan kan exempelvis tas pa annan niva i organisationen, férhandlas enligt
MBL direkt med specifikt forbund som inte finns representerat eller
centralt/regionalt fackligt ombud kan tillfalligt bjudas in till
samverkansgrupp.

Den fackliga parten foretrdder de medarbetare som &r medlemmar i det
fackforbund som parten representerar.

Eftersom arbetsmiljofragorna ar en viktig del i samverkan ska skyddsombud
finnas med i samverkansgrupp. | vissa fall &r fackligt ombud dven
skyddsombud, men det &r viktigt att sakerstélla att b&dgge rollerna finns
representerade.

MBL-fragor i samverkan (s 2 samverkansavtal)

Samverkan i samverkansgrupp ersatter forhandlingsskyldighet enligt 11 8
MBL och informationsskyldighet enligt 19 8 MBL och i de fall facklig
organisation valjer dven 12 8 MBL.

Om fack eller chef bedomer att en viss fraga inte lampar sig for samverkan
kan denne begéra att fragan i sin helhet ska forhandlas enligt 11-14 §§ MBL
istallet for att hanteras i samverkan. Det kan exempelvis ske nar en viss
fraga enbart berdr en arbetstagarorganisation. Det ska i sddant fall meddelas
motparten snarast, dock senast under det forsta samverkanstillfallet for den
aktuella fragan. Detta forutsatter att arbetsgivaren har forsett de fackliga
organisationerna med relevant information i god tid for att mojliggora
bedémningen av fragans karaktar.

Fragor som normalt ligger inom forhallandet arbetsgivare-medarbetare ska
inga i samverkan. Fragor som t.ex. ror forandringar i verksamheten och som
berdr en grupp medarbetare ska daremot typiskt sett tas upp i samverkan.
Individarenden, som exempelvis géller en medarbetares prestation,
forflyttning, disciplinara atgarder, omplacering, turordning, uppségning och
avsked, ska inte hanteras i samverkan.

En stor skillnad mellan MBL och samverkan &r att berdrda involveras tidigt
och kontinuerligt under arbetets gang snarare an att forhalla sig till ett
framtaget forslag. Det &r viktigt att parterna bereder och bedriver &renden
systematiskt, tydligt och med den omsorg som kravs, dven i d&renden som
behdver hanteras skyndsamt i organisationen. Det kraver att tid och resurser
avsatts. Fackliga foretradare ska ges mojlighet att satta sig in i arenden infor
samverkansgruppen. Det kan i praktiken betyda att fackliga foretradare
behdver l&sa in material och fora en dialog med berérda medarbetare.

s
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Samverkan med berérda medarbetare och fackliga foretradare ska ske sa
tidigt i beslutsprocessen att majligheten till dialog och paverkan ar faktisk.

| vissa undantagsfall behdver fragor hanteras utéver ordinarie
samverkansgrupper. | dessa fall ska lokala parter gemensamt forsoka l6sa
samverkan i fragan pa ett skyndsamt satt, exempelvis via mail, extra méten
eller annat. Inom 14 dagar fran pakallat behov bor en akut uppkommen
fraga kunna samverkas. Endast om det skulle foreligga synnerliga skal far
arbetsgivaren fatta eller verkstélla beslut fore samverkan eller férhandling
har slutforts. Samverkans- eller forhandlingsskyldighet i fragan kvarstar da,
men kan i sddana undantagsfall fullgoras efter beslutandetidpunkt.

Om en facklig representant pa grund av franvaro uteblir fran ordinarie
samverkansgrupp dar fraga samverkas infor beslut aligger det den fackliga
parten att sakerstalla ersattare eller att fragan skyndsamt (i normalfallet
inom 7 dagar) kan samverkas med den fackliga organisationen.

Oenighet i samverkan

Samverkan syftar till att bereda fragor och forsoka na samsyn i vad som ar
bést for verksamheten. Vid oenighet i fraga efter avslutad samverkan kan
facklig part begéra forhandling enligt 14 § MBL.

Skriftlig framstallan om forhandling ska i sadant fall vara arbetsgivaren
tillhanda inom sju kalenderdagar fran att samverkansgrupp, dar fragan
samverkats infor beslut, avslutats (enligt kommunalt huvudavtal, KHA).
Arendet hanteras d& av Personalavdelningen, men chef bor vara narvarande
vid forhandlingen.

Dagordning samverkansgrupp (& 3 Samverkansavtal)

Dagordning for samverkansgrupp ska delges senast sju dagar fore métet och
innehalla information om arendet avser information, dialog eller om
arbetsgivaren har for avsikt att komma till beslut i arendet. | undantagsfall,
som bor 6verenskommas mellan berdrda parter, kan dagordning delges
inom ett kortare tidsintervall. Undantagsfall for dagordning kan exempelvis
vara om samverkansgrupp behdver planeras in med kort varsel, sjukdom
eller annat som inte kunnat forutses i planeringen.

En frdga som avser en viktigare forandring bor inte lyftas direkt pa en
samverkansgrupp utan att det har framgatt av dagordning och anses inte
samverkad om inte alla berdrda fackforbund &r eniga dértill. Intentionen
med samverkan ar att drendet ska foregas av inflytande i form av
information och dialog innan samverkan infor beslut gors.

Protokoll samverkansgrupp (s 3 samverkansavtal)
Samverkan i samverkansgrupp ska protokollféras och justeras av bagge
parter det vill siga bade arbetsgivare och fackliga representanter.
Protokoll fors av arbetsgivaren. Respektive samverkansgrupp ska enas om
huruvida protokollet ska justeras av samtliga narvarande fackliga parter eller
utsedd facklig part samt hur justeringen ska hanteras for skyndsam justering.
\
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Det ska framga av protokoll om en fraga varit uppe for information, dialog
eller samverkan infor beslut samt nar samverkan infor beslut ar avslutad.
Detta ar bland annat viktigt utifran mojlighet att kunna lyfta fragan till § 14
MBL inom sju kalenderdagar. Tidpunkten for justering av protokoll avgor
som regel inte huruvida fragan samverkats eller inte, om inte annat
dverenskommits i det sarskilda darendet och att detta framgar av protokollet.

Vid samverkan infor beslut ska det framga av protokollet om samsyn inte
har uppnatts i fragan och i sa fall vilka synpunkter som fortfarande finns pa
arendet. | den utstrackningen det & mojligt bor protokollet formuleras under
sittande mote, for att sékerstélla att narvarande parter ar éverens om
innehallet i protokollet.

Protokollet fran samverkansgrupp ska finnas tillgangligt for berérda
medarbetare att l&sa.

Mall for dagordning och protokoll for samverkansgrupp finns pa HR-
portalen.

Utvardering av samverkansgruppen arligen

Samverkansgruppen ska arligen utvardera sitt arbete. Uppfoljningen ska
rora arbetsformer och samverkansorganisation och om rétt fragor
behandlats. Resultatet och atgarder dokumenteras i protokollet och delges
nasta samverkansniva.

Samverkan pa olika nivaer

I Norrkopings kommun finns samverkan pa foljande nivaer;

» Central samverkansgrupp

+  Samverkansgrupp pa kontorsniva

+ Lokal Samverkansgrupp pa verksamhets-, omrades- eller avdelningsniva
(i forekommande fall)

+ Lokal Samverkansgrupp pa enhetsniva

De lokala samverkansgrupperna ser olika ut pa respektive kontor.
Det bor finnas samverkansgrupp pa varje beslutsniva, dvs chefsniva i

organisationen. | respektive kontors samverkansorganisation ska det
beskrivas hur aterkoppling mellan de olika samverkansnivaerna ska ske.

s

NORRKOPING



15 (20)

Olika samverkansnivaer

=—— Partssamverkan

samverkansgrupp samverkansgrupp

eeeee

APT APT APT APT APT APT APT

Faststallande av kontorets samverkansorganisation gors i samverkan pa
kontorsniva.
e Om samverkan inte finns pa alla chefsnivaer ska redovisning goras
om var drenden hanteras.
e Om skyddskommitté ska finnas pa fler nivaer inom kontoret ska
detta redogoras for specifikt.
¢ Redovisning av respektive kontors samverkansorganisation gors
skriftligen till central samverkansgrupp.
e Enutvardering av hur kommunens samverkansorganisation fungerar
ska goras arligen.

Central samverkansgrupp (CSG)

Centrala samverkansgruppen ar
o ett forum for dialog mellan arbetsgivaren och de fackliga
organisationerna pa kommuncentral niva
¢ de fackliga organisationernas inflytande i planerings- och
beslutsprocessen bland annat rorande kommunens personalpolitik,
organisationsutveckling, medbestammandefragor och
kompetensutveckling.

CSG ar kommunens centrala skyddskommitté. Den &r policyskapande i
arbetsmiljofragor och foljer upp arbetsmiljoarbetet i kommunen.
Kommunens centrala arbetsmiljogrupp, Cag, ar en arbetsgrupp som pa
uppdrag av CSG hanterar och bereder lI6pande arbetsmiljofragor. Cag
rapporterar sitt arbete till CSG som dr instans for samverkan infor beslut om
kommunovergripande forandringar inom arbetsmiljéomradet.

CSG &r kommuncentralt forum for évergripande och principiella

medstdammande- och arbetsmiljéfragor inom kommunen som helhet sasom
till exempel:

s
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«  Kommunens 6vergripande personalpolitiska fragor

+  Utvecklingsfragor

+ Budgetfragor

+ Organisationsfragor

»  Kompetensforsorjning

+ Foretagshalsovard

Fragor rérande kommunens strategiska hélso- och arbetsmiljoarbete

« Kommunovergripande riktlinjer och rutiner

« Fragor i 6vrigt enligt arbetsmiljolagen i rollen som central
skyddskommitté

Fragor rorande jamstalldhet och mangfald

« Utvardering av samverkansavtalet och kommunens
samverkansorganisation

Sammanséttning; Centrala samverkansgruppen bestar av HR-direktor som
ar ordférande och som bitrads av sakkunniga inom aktuella omraden, samt
sju representanter for arbetstagarorganisationerna.

Vid mandatférdelningen galler att LR, Lararforbundet, Saco* exklusive LR,
Vision och Vardforbundet har ett mandat vardera och Kommunal har tva
mandat. Efter samrad med ordféranden kan facklig representant i CSG, vid
viss fraga, bitradas av sakkunnig.

Overenskommelse om arbetsformer i ovrigt traffas inom CSG.

Samverkan pa kontorsniva

Kontorets samverkansgrupp hanterar kontorsévergripande

samverkansfragor. Samverkansgrupp pa kontorsniva ar kontorets

skyddskommitté enligt arbetsmiljélagens regler. Den &r policyskapande i

kontorets arbetsmiljofragor och foljer arbetsmiljoarbetet inom kontoret.

Samverkansgruppen ar forum for kontorsévergripande och principiella

medbestammande- och arbetsmiljofragor sdsom till exempel:

+ Kontorsdvergripande lednings- och verksamhetsfragor

+  Utvecklingsfragor

» Budget och verksamhetsplaner

» Bokslut och uppféljning

« Kontorsovergripande arbetsmiljoarbete

+  Uppfdljning av sjukfranvaro och arbetsskador/tillbud

» Kontorsovergripande personalpolitiska dokument

+ Kontorsovergripande kompetensforsorjningsfragor

» Anpassnings- och rehabiliteringsverksamhet

« Foretagshalsovard

+ Kontorets samverkansorganisation och samverkansutveckling

« Organisationsforandringar pa kontorsniva eller for flera
verksamhetsomraden

« Fragor rorande jamstalldhet och mangfald

1 Saco representeras sa ldnge ingdende forbund onskar av en representant i Centrala
samverkansgruppen. Vid eventuella dndringar aktualiseras fragan i samverkan med
arbetsgivaren.

s

NORRKOPING



17 (20)

Overenskommelse om arbetsformer i dvrigt traffas inom kontorets
samverkansgrupp.

Samverkan pa verksamhets-, omrades- eller avdelningsniva

Utifran kontorets samverkansorganisation och chefsnivaer kan lokal
samverkansgrupp pa verksamhets-, omrades- eller avdelningsniva inréattas.
Samverkansgruppen ska mojliggora delaktighet i planerings- och
beslutsprocessen samt att dverblicka och folja verksamheten, for exempelvis
flera enheter.

Samverkan pa verksamhets-, omrades- eller avdelningsniva ska behandla

medbestammande- och arbetsmiljofragor inom verksamheten, sasom till

exempel:

« FOréndring och utveckling av verksamheten eller dess ekonomi,
organisation och personal

» Budget och verksamhetsplaner

+  Arbetsmiljofragor

« Omrades- eller avdelningsgemensamma personalpolitiska
forhallningssatt/rutiner

+ Foretagshalsovard

« Samverkanstruktur och samverkansutveckling

Fragor rérande jamstalldhet och mangfald

Overenskommelse om arbetsformer i 6vrigt traffas inom verksamhets-,
omrades- eller avdelningsnivans samverkansgrupp.

Om flera fackliga organisationer finns representerade pa verksamheten/,
omradet eller avdelningen ska varje organisation ha en facklig foretradare,
om inte annat dverenskommits. Faststéllande av verksamhets-, omrades-
eller avdelningsnivans samverkansorganisation gors i samverkan pa
respektive niva och faststalls i kontorets samverkansorganisation. En
utvardering av hur samverkansorganisationen fungerar ska goras arligen.

Enhetssamverkan

Utifran varje enhets storlek, forutsattningar och behov ska lokal
samverkansgrupp pa enhetsniva inrattas. Enhetens samverkansgrupp ska
mojliggora delaktighet och inflytande i framfdrallt enhetens
arbetsmiljoarbete, planerings- och beslutsprocesser samt att éverblicka och
folja verksamheten och fullgéra medbestammandefragor utifran chefens
beslutsmandat.

Forandring och utveckling av verksamheten eller dess ekonomi,
organisation och personal:
* Budget och verksamhetsplaner
» Arbetsorganisation
+  Arbetstidsfragor
+  Kompetensutveckling
!-v~
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» Plan for introduktion av nya medarbetare

+  Fragor rorande jamstalldhet och mangfald

» Anpassnings- och rehabiliteringsverksamhet

+  Uppfdljning av sjukfranvaro och arbetsskador/tillbud

» Planering av lokaler, utrustning, arbetsmetoder

+ Fragor i dvrigt enligt arbetsmiljolagen och foreskrifter

» Aktivt arbete med systematiskt arbetsmiljoarbete

« Hur samverkan fungerar och vad vi behdver utveckla

Uppfdljning och aterkoppling infor arbetsplatstraff respektive
samverkan pa nasta niva

Alla enheter bor tillhdra en samverkansgrupp, men den kan vara gemensam
for vissa enheter. Om arbetsplatsen &r liten eller andra sk&l gor att
samverkansgrupp ar svar att ordna pa enheten kan nedanstaende vara
alternativ for att kunna bilda en samverkansgrupp;

e Om en chef har flera enheter kan lokal samverkansgrupp pa
enhetsniva vara samlat for dessa enheter.

e Mindre enheter kan i undantagsfall slas samman och ha en
gemensam samverkansgrupp for sina enheter, vilket innebdr att flera
chefer kan ha en gemensam lokal samverkansgrupp.

e Om det finns flera chefer for en enhet, till exempel en skola, kan
samverkansgrupp pa enhetsniva vara for skolan och inte uppdelat pa
respektive rektor.

Dock maste det i alla fragor som samverkas vara tydligt vilken chef som
fattar beslut i aktuell fraga.

Faststallande av enhetens/enheternas samverkansorganisation gors i
samverkan pa enhetsniva och faststalls i kontorets samverkansorganisation.
En utvérdering av hur samverkansorganisationen fungerar ska goras arligen.

Det ar viktigt att fora en dialog om gruppens storlek utifran verksamhetens
forutsattningar och storlek. Gruppen bor vara begransad for mojlighet till
dialog. Skyddsombud for ber6rda skyddsomraden ska finnas. Om flera
fackliga organisationer finns representerade pa enheten ska varije
organisation ha en facklig foretradare, om inte annat 6verenskommits.

Overenskommelse om arbetsformer i dvrigt traffas inom
samverkansgruppen.

Samverkansgrupp kontra andra motesforum

Det finns flera olika métesforum i organisationen som &r viktiga for att
dialogen i samverkansgrupp ska bli bra. Beredning av fragor i andra forum
ska inte ersatta den verksamhetsutveckling och beredning av fragor som
gors i samverkan. Likval som fackliga foretradare inhdmtar medlemmars
synpunkter kan arbetsgivaren behéva bereda fragor i olika forum,
exempelvis ledningsgrupper.
Syftet med andra forum &r att hdmta fler perspektiv in i samverkan inte att
komma med fardiga forslag eller att fragan ska vara fardighanterad.
!-v~
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Samverkansgruppen har mojlighet att utse en arbetsgrupp for att bereda en
viss fraga. Fragan ska dock i slutskedet samverkas infor beslut i ordinarie
samverkansgrupp.

Exempel pa samverkansfragor

| syfte att stotta verksamheten finns pa HR-portalen ett antal exempel for att
beskriva hur samverkan kan hanteras i olika fragor. Exemplen syftar till
vagledning for en god samverkansanda men &r inte uttmmande eller
avgorande for en fragas hantering. Varje samverkansgrupp véljer
gemensamt hur delaktigheten i en fraga bor eller kan se ut utifran radande
forutsattningar i den specifika fragan.

Ovrig stdd och hjalp
Arbetsgivare och fack har ett gemensamt atagande att arbeta for en val
fungerande samverkan i Norrkopings kommun. Detta innebér bade att
underl&tta och verka for att lokala ombud finns i samverkan samt att stotta i
direkta fragor som uppkommer pa olika nivaer.
Metoder och verktyg att anvanda for stéd och hjalp for att utveckla
samverkan ar bland annat;
- lokala utbildningsmaterial som finns lattillgangligt for alla
- verktyg fran Suntarbetsliv sa som arbetsmiljoutbildning, Béttre
moten mm
- arshjul och hantering av arbetsmiljéarbetet pa HR-portalen
- bjuda in facklig representant och representant fran
personalavdelningen tillsammans for stod/utbildning i
samverkansarbetet
- Hur gor vi pa jobbet - ett arbetssatt for att skapa dialog om fragor
och utveckla verksamheten. Bra och uppskattad metod for att lara
kanna och utveckla verksamhet dér verksamhets- och
arbetsmiljofragor integreras.
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Ordlista

Parter Arbetsgivarpart (arbetsgivaren,
Norrkdpings kommun) och
Arbetstagarpart (facklig organisation)

MBL Lag om
medbestdammande/Medbestammandelagen

APT Arbetsplatstraff

CSG Central Samverkansgrupp

Cag Central Arbetsmiljogrupp

SO/APO Skyddsombud/Arbetsplatsombud

AML Arbetsmilj6lagen

Suntarbetsliv
(www.suntarbetsliv.se)

En organisation som arbetar pa uppdrag
av arbetsmarknadens parter. Som har till
uppdrag att bidra till friska arbetsplatser
inom kommuner och regioner.

FML Lag om facklig fortroendemans stéllning
pa arbetsplatsen/Fortroendemannalagen

AFF/LAFF 76. Centralt kollektivavtal om fackliga
fortroendeman

HR-portalen Stod och nyheter for chefer pa intranatet

géllande HR-processer i kommunen
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