


Aftale om samarbejde og arbejdsmiljø i XX

Aftalens formål
For at styrke og effektivisere samarbejdet om sikkerhed og sundhed mellem arbejdsmiljøorganisationen og samarbejdsorganisationen indgås der i henhold til §25 og §27 i Arbejdstilsynets bekendtgørelse nr. 65 af 22. januar 2024 om systematisk arbejdsmiljøarbejde og §8 i Cirkulære nr. 9944 af 18. november 2021 om aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i staten (Samarbejdsaftalen) aftale om etablering af et fælles samarbejdsorgan for xx. 
Aftalens parter
· Ledelsen for xx
· De forhandlingsberettigede organisationer ved xx
· Indsæt navne på de faglige organisationer 
· ..
· ..
 
Aftalen er indgået ved, at hver af ovenstående parter har givet sin tilkendegivelse om tiltrædelse ved besvarelse af mail. Samtlige tilkendegivelser om tiltrædelse er journaliseret på sagen: xx i WorkZone. Aftalen er trådt i kraft pr. xx.xx.xxxx.

Den aftalte organisering af samarbejde og arbejdsmiljøarbejde
Arbejdsmiljøorganisationen på Aalborg Universitet 
Arbejdsmiljøpolitikken på Aalborg Universitet (AAU) fastslår, at rektor har det overordnede ansvar for arbejdsmiljøet på AAU, men at ledere på alle niveauer har ansvaret for arbejdsmiljøet inden for eget ansvarsområde. Det er derfor besluttet, at Samarbejds- og Arbejdsmiljøorganisationen på AAU følger ledelsesstrengen (niveau 1-3), og at de lokale udvalg udfører arbejdsmiljøopgaver inden for eget område. 
Udvalgsstrukturen er som følger: 
1. Rektor er ansvarlig for niveau 1. På dette niveau er Hovedsamarbejdsudvalget og Hovedarbejdsmiljøudvalget. Udvalgene er ikke sammenlagt men kører som to separate udvalg. 
2. Dekanerne, Innovationsdirektøren, Universitetsdirektøren og Pro-rektor er ansvarlig for niveau 2. Det er derfor dem som i samarbejde med de faglige organisationer vurderer, om samarbejds- og arbejdsmiljøudvalgene på dette niveau skal være enstrenget eller kører som to separate udvalg. 
3. Institutlederne, Vicedirektørerne for Fællesservice samt lederne for IAS PBl og NFC er ansvarlige på niveau 3. På baggrund af beslutningerne truffet på niveau 2, kan disse ledere i samarbejde med de faglige organisationer vurderer, om samarbejds- og arbejdsmiljøudvalgene på dette niveau skal være enstrenget eller køre som to separate udvalg. 
Udover samarbejds- og arbejdsmiljøudvalg består arbejdsmiljøorganisationen af arbejdsmiljøgrupper, som arbejder under de forskellige niveau 3 enheder.
Denne aftale vedrører aftale om samarbejde og arbejdsmiljø på niveau x.

Organisationsplan for xx
Under dette punkt, skal I konkret beskrive, hvad det er i ændrer, og hvordan den nye organisering ser ud. Er det en aftale for niveau 2, skal man beskrive aftale om organisering på alle niveauer og dermed om man ønsker at sammenlægge udvalg på alle niveauer. I skal ligeledes beskrive, hvis der skal oprettes underudvalg. Forslag til tekst følger herunder. 
Samarbejdsorganet etableres ved en sammenlægning af enhedens arbejdsmiljøudvalg og samarbejdsudvalg. Samarbejdsorganet benævnes herefter indsæt udvalgets navn og evt. forkortelse.
Det fortsættende organ fungerer som et stående udvalg, der varetager alle opgaver, som hidtil er blevet varetaget af arbejdsmiljøudvalget og samarbejdsudvalget.
Hvis det er en aftale på flere niveauer, skal organiseringen beskrives hele vejen ned. 
Både samarbejdsudvalg og arbejdsmiljøudvalg har en forpligtigelse til at drøfte det organisatoriske og sociale arbejdsmiljø, hvorfor det vil styrke og effektivisere samarbejdet om arbejdsmiljøet, at de overordnede opgaver i forhold til at forbedre arbejdsmiljøet sker i et sammenlagt udvalg frem for i to separate udvalg. 
Generelt vil den lokale arbejdsmiljøorganisations varetagelse af overordnede og daglige opgaver ikke blive berørt af sammenlægningen af arbejdsmiljø- og samarbejdsudvalg, da det forsat vil ske i arbejdsmiljøgrupperne. 
Der udarbejdes for udvalget også en forretningsorden, der nærmere beskriver mødefrekvens, dagsorden, referat osv. i henhold til gældende regler og aftaler.



Sammensætning af udvalgsmedlemmer og grupper
Antallet af pladser i udvalget er efter aftale mellem ledelsen og de forhandlingsberettigede organisationer fastsat til følgende: 
· X ledelsesrepræsentanter 
· X medarbejderrepræsentanter 
· X arbejdsmiljørepræsentanter 
Enhedslederen udpeger ledelsesrepræsentanterne. TR for de forhandlingsberettigede organisationer sikrer udpegning af medarbejderrepræsentanterne. Arbejdsmiljørepræsentanten vælges direkte af medarbejderne ved de samtidige valg på hele AAU hvert 3. år. 
Der vælges ikke suppleanter/der vælges suppleanter for xx. Dette kan til enhver tid ændres efter ønske fra begge parter.
Udvalgets medlemmer vælges for en 3-årig periode eller indtil grundlaget for aftalen bortfalder. 
Hvis aftalen gælder for flere niveauer, skal der nedenfor fremgå, hvad der er aftalt for de underliggende niveauer også. Der bør henvises til, at den helt konkrete organisering fremgår af den lokale organisationsaftale. Det skal dog sikres, at en sådan efterfølgende laves. Denne skal også indeholde sammensætning af arbejdsmiljøgrupper. 
I tilfælde af organisatoriske ændringer, som medfører, at antal og sammensætningen af det sammenlagte udvalg af en eller begge parter vurderes at skulle ændres, skal aftalen revideres og tilpasses den nye organisering med efterfølgende ny godkendelse af de forhandlingsberettigede personaleorganisationer.
Sammensætning af arbejdsmiljøgrupper
Alle arbejdsmiljøgrupper består af én arbejdsmiljørepræsentant og én arbejdsmiljøleder. 
Her skal I efterfølgende beskrive organiseringen af arbejdsmiljøgrupperne. Hvem dækker de? (personalegruppe, afdeling, matrikel, team, fysisk område eller andet). 
Organisationsdiagram
I skal afslutningsvis indsætte et visuelt organisationsdiagram. Det kan fx være et organisationsdiagram med angivelse af udvalgenes placering og de områder eller medarbejdergrupper, de enkelte arbejdsmiljøgrupper dækker.

Fordeling af opgaver og øvrig deltagelse 

Fordelingen af opgaver mellem udvalg og arbejdsmiljøgrupper
Fordelingen af opgaver mellem udvalget og arbejdsmiljøudvalget følger bekendtgørelse om systematisk arbejdsmiljø (af 22. januar 2024) §§ 30 og 31 samt oversigt udarbejdet af arbejdsmiljøsektionen på AAU. 
Arbejdsledere og øvrige ansattes deltagelse i arbejdsmiljøarbejdet
I kan fx beskrive, hvordan ledere og øvrige ansatte deltager i APV-processen, hvordan i kommunikationer og informerer ansatte om det arbejde der laves i arbejdsmiljøgrupperne og udvalget. 

Aktiviteter og metoder, der anvendes for at sikre, at den sammenlagte udvalgsstruktur styrker og effektiviserer funktionsvaretagelsen

Arbejdsmiljøpolitik 
Afdeling/område har ikke egen arbejdsmiljøpolitik, men følger den til enhver tid gældende Arbejdsmiljøpolitik for Aalborg Universitet. 
I overensstemmelse med arbejdsmiljøpolitikken vil arbejdsmiljøindsatsen i udvalget have fokus på de forebyggende tiltag, reagerende handlinger og på iværksættelse af udviklende elementer, der kan bidrage til at skabe de bedst mulige rammer og strukturer om et bæredygtigt arbejdsliv, der tager hensyn til forskellige livs- og arbejdsvilkår og med respekt for diversiteten. 

Øvrige regler og procedure på AAU
For at sikre et styrket og effektivt arbejdsmiljøarbejde og samarbejde om arbejdsmiljø på Aalborg Universitet, har Arbejdsmiljøsektionen og Hovedarbejdsmiljøudvalget udarbejdet regler, procedurer og gode råd som et supplement til arbejdsmiljøpolitikken. Afdelingen/enheden følger disse regler og procedurer, som bl.a. drejer sig om følgende:  
· Periodiske, dialogbaserede APV-processer, som inddrager alle medarbejdere
· Procedure for gennemførsel af den årlige arbejdsmiljødrøftelse 
· Opfølgende tiltag med baggrund i trivselsmålinger, sygefraværsstatistikker og skete ulykker. 
Dette er uddybet i det følgende. 
I folderen ”Inspiration og gode råd til sammenlægning af samarbejds- og arbejdsmiljøudvalg” er der indsat en række hjælpe spørgsmål som man kan besvare, for at beskrive hvordan vi sikre, vi arbejder effektivt med arbejdsmiljøarbejdet og samarbejdet omkring det – både i det sammenlagte udvalg og i arbejdsmiljøgrupperne. Hjælpespørgsmålene er indsat herunder. Hvert spørgsmål er besvaret med de generelle procedurer, regler og gode råd for AAU. Brug det der giver mening og gøre gerne teksten til jeres egen, hvor vi tilføjer ting, som I konkret gør lokalt udover de generelle procedurer samt hvilke aktører der er en del af de forskellige processer) Hjælpespørgsmål fra samarbejdssekretariatets vejledning er indsat herunder: 

· Beskriv hvordan og hvornår I foretager arbejdsmiljøgennemgange
På Aalborg Universitet er der udarbejdet et APV-koncept som er baseret på en 2-årig cyklus. Det betyder, at der i de lige år er en periodisk APV og i de ulige år evt. er en situationsbestemt APV, hvis der er behov herfor. APV-konceptet er dialogbaseret, og inddrager alle medarbejdere i afdelingen. Processen munder ud i udarbejdelsen af handleplaner, der adresserer eventuelle problemer med arbejdsmiljøet. Følgende hjælpemateriale er udarbejdet: Den gode kortlægning

APV-processen indledes med en kortlægningsfase, hvor alle medarbejdere inddrages. Formålet er at afdække eventuelle arbejdsmiljøproblemer. Problemerne beskrives i art, alvor, omfang og årsag. Der foretages risikovurdering af problemet inden tiltag prioriteres og der afslutningsvis udarbejdes handleplaner. Handleplanerne beskriver hvordan og hvornår vi vil afhjælpe problemet samt hvem der er ansvarlig for indsatsen. Der laves ligeledes en plan for opfølgning. For at sikre, at vi kommer igennem alle punkter, er der udarbejdet en obligatorisk skabelon til handleplaner på AAU, som alle udfylder. 

Tilføj evt. hvordan I lokalt laver kortlægningen, hvis I har en bestemt måde at gøre det på, fx hvis det sker i teams, eller det er AMR som faciliterer osv. 

· Hvordan omsætter vi viden fra trivselsmålinger og APV til handling? Og hvordan tænker vi forskellige kortlægninger sammen. Hvilken metode bruger I, hvilke funktioner har de forskellige aktører?
På AAU laves der hvert andet år en stor trivselsmåling for alle universitetets ansatte. Derudover har vi på AAU et sygefraværssystem, hvor der løbende kan følges op på sygefraværet.

For at omsætte den viden vi får fra trivselsmålinger og sygefraværsstatistik, er der udarbejdet hjælpe værktøjer fra HR-afdelingen. På sygefraværet er der udarbejdet en pjece, som netop hjælper udvalgene fra tal til dialog og handling. Den samme hjælp gives, når trivselsmålingen skal drøftes. 

Der samles op på alle de konkrete ting i arbejdsmiljødrøftelsen. 

· Beskriv hvordan I forud for større forandringer og beslutninger foretager en vurdering af eventuelle konsekvenser for arbejdsmiljøet
På AAU er der udarbejdet en folder: ”Arbejdsmiljø i en forandring – vurderinger af virkning på arbejdsmiljøet”. I folderen er der gode råd at hente til at sikre fokus på det gode arbejdsmiljø og trivslen i forbindelse med organisatoriske forandringer. Fokus er på god planlægning, kommunikation, inddragelse og støtte. 

· Beskriv procedure for gennemførelse af den årlige arbejdsmiljødrøftelse 
Dette punkt skal fremgå, da det er et krav, at aftalen beskriver procedure for gennemførelse af den årlig arbejdsmiljødrøftelse. Suppler med det som er relevant for jer. 

På AAU er det udarbejdet en folder omkring den gode arbejdsmiljødrøftelse. Under drøftelsen tages der udgangspunkt i følgende spørgsmål:
 
· Er foregående års mål nået? 
· Hvad skal der være fokus på det kommende år? 
· Hvordan skal samarbejdet foregå?
· Hvad er de nye mål for arbejdsmiljøet? 
· Har arbejdsmiljøorganisationen de rette kompetencer? 

Det er det sammenlagte udvalg der, med input fra arbejdsmiljøgrupperne, foretager arbejdsmiljødrøftelsen.
Der er udarbejdet en skabelon til referatet. Referatet journaliseres i WorkZone under mappen: xx, hvor det er tilgængeligt for alle medarbejdere i xx. 

· Registrering og forebyggelse af ulykker og nærved-ulykker. Beskriv hvordan oplysninger indhentes. 
AAU har en fast procedure for indmeldelse af arbejdsulykker og nærved-ulykker. Det er arbejdsmiljøgruppen der undersøger ulykker og nærved-ulykker og anmelder dem til arbejdsmiljøsektionen. Hvis det er relevant, er det efterfølgende det sammenlagte udvalg som drøfter og gennemfører foranstaltninger, som hindrer gentagelse. Se materiale fra arbejdsmiljøsektionen: Håndtering af ulykker.

Arbejdsmiljøsektionen udarbejder en bearbejdet oversigt over alle indberettede arbejdsulykker og nærved-ulykker på AAU. Oversigten forelægges mindst 1 gang årligt for hovedarbejdsmiljøudvalget (HAMiU). Tilsvarende statistikker udarbejdes og udsendes til enheden. 

· Hvordan sikre I, at der er den nødvendige viden om arbejdsmiljø fx uddannelse om psykisk arbejdsmiljø: 
For at sikre at udvalget har den nødvendige viden, skal der som en fast del af den årlige arbejdsmiljødrøftelse foretages en vurdering af, om arbejdsmiljøorganisationen har de rette kompetencer og den uddannelse der skal til, for at kunne løse de arbejdsmiljøudfordringer som vi står overfor. Her orienteres også om, at AMR og arbejdsleder har ret til 1,5 dags supplerende uddannelse i hvert funktions år (2 dage det første år).

· Beskriv hvordan interne arbejdsmiljøkonsulenter kan hjælpe i det daglige arbejde. 
Arbejdsmiljøsektionen har til formål at støtte alle dele af arbejdsmiljøorganisationen med rådgivning og vejledning, med vedligeholdelse og servicering af arbejdsmiljøorganisationen, samt med evt. relationer til Arbejdstilsynet.

Gennemførsel og løbende opfølgning
Under dette punkt skal I beskrive proceduren for, hvordan I vil/har gennemført aftalen, samt hvornår i var/er klar med sammenlægningen. I skal ligeledes beskrive proceduren for opfølgning af aftalen. I opfølgningen skal I drøfte om sammenlægningen har styrket og effektiviseret arbejdsmiljøarbejdet? Det kan fx foregå som en del af den årlige arbejdsmiljødrøftelse samt evaluering af samarbejdet.
Eksempel på tekst: 
Etableringen af udvalget sker formelt på et fællesmøde, hvor det besluttes, hvornår aftalen om et sammenlagt udvalg skal træde i kraft.
På første møde i udvalget skabes et overblik over alle åbne sager fra de tidligere udvalg. På samme møde skabes overblik over, hvilke udvalgsmedlemmer der skal tilbydes den obligatoriske arbejdsmiljøuddannelse hhv. kursus for samarbejdsudvalgsmedlemmer. 
For at sikre at det sammenlagte udvalg varetager sine opgaver som forventet i henhold til gældende arbejdsmiljølovgivning, samarbejdsaftalen, universitetets interne procedurer og retningslinjer samt udvalgets forretningsorden, vil samarbejdet i udvalget blive drøftet hvert år i forbindelse med den årlige arbejdsmiljødrøftelse og/eller ved den årlige evaluering af samarbejdet jf. samarbejdsaftalen. 

Ændringer og opsigelse
Under dette punkt skal der tages stilling til, hvem der kan ændre og opsige aftalen. Er det udvalget eller er det aftalens parter? I skal ligeledes tage stilling til, hvordan det kan ske. 
Eksempel på tekst: 
Ændringsforslag til aftalen skal fremsendes til udvalget mindst 1 måned før afholdelse af det møde, hvori ændringen ønskes drøftet.

Aftalen kan af hver af aftalens parter opsiges med 3 måneders varsel. Inden opsigelsen skal aftens parter forsøge at ændre den hidtidige aftale på en måde, som er tilfredsstillende for udvalget/aftalens parter. 
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