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Komplettering i drende KS 2019/506 Oversyn

styrdokument

Bakgrund: Antalet styrdokument i kommunen ar omfattande och for att sékerstilla
en effektiv uppfoljning har kommunledningsforvaltningen p& uppdrag av
kommundirektoren initierat en Gversyn av Trelleborgs kommuns styrdokument.
Forslagna fordndringar dr ett led i detta arbete. Malet har varit att renodla
personalpolicydokumenten sa att de innehaller viljeinriktning sésom vérdegrund
och forhallningssétt. “Hur”-fridgorna regleras i separata rutiner.

I tabellerna nedan redovisas de nya forslagen jamte befintliga policytexter. Endast
de policys som har forslag om dndringar redovisas hir. Ovriga foreslas vara

of6randrade.

Nya forslag:
3 Likabehandlingsplan
3.2 Loner och andra anstallningsvillkor

e Samtliga medarbetare som s onskar ska ges
mojlighet till heltidsanstédllning

Aktiviteter:

Plan for inférande av heltidsandstillningar for de
medarbetare som Onskar heltid ska tas fram. ”Heltid
som norm ingar.”

Ansvarig:
Kommunledningsforvaltningen och chefer med
personalansvar.

Genomforande:
Enligt framtagen plan

4 a Systematiskt arbetsmiljoarbete — nytt
forslag

Med malsittningen att vara en attraktiv arbetsgivare
ar det strategiskt viktigt for Trelleborgs kommun att
erbjuda en hélsosam och sédker arbetsmiljo.
Arbetsmiljoarbetet 4r en gemensam angeldgenhet pé
en arbetsplats och det ska bedrivas i samverkan.
Utmaningen att skapa en god arbetsmiljo stéller stora
krav pa chef och medarbetare och kréaver ett
systematiskt arbetsmiljoarbete pa varje enhet.
Atgiirder for att forbittra arbetsmiljon ska priglas av

Befintlig policy/riktlinjer:
3 Likabehandlingsplan
3.2 Loner och andra anstallningsvillkor

e Trelleborgs kommun ska infora heltid som norm

Aktiviteter:

Samtliga medarbetare, som sa onskar, ska ha
mdjlighet att arbeta heltid i enlighet med
handlingsplan for heltid som norm.

Ansvarig:
HR-avdelningen och chefer med personalansvar.

Genomforande:
Lopande

Arbetsmiljopolicy i Trelleborg kommun

Med malsattningen att vara en attraktiv arbetsgivare
ar det strategiskt viktigt for Trelleborgs kommun att
erbjuda en hélsosam och séker arbetsmiljo.
Arbetsmiljoarbetet 4r en gemensam angeldgenhet
pa en arbetsplats och det ska bedrivas i samverkan.
Utmaningen att skapa en god arbetsmiljo stiller
stora krav pa chef och medarbetare och kriver ett
systematiskt arbetsmiljoarbete pa varje enhet.
Atgirder for att forbéttra arbetsmiljon skall priglas
av en helhetssyn pd alla de faktorer som paverkar
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en helhetssyn pé alla de faktorer som paverkar
ménniskan i arbete.

Undersoka, atgéarda och folja upp arbetsmiljon ska
utgdra en naturlig del inom alla verksamheter i
kommunen. Ansvariga chefer ska ha grundlaggande
kunskaper om den lagstiftning de omfattas av och de
foreskrifter som géller den egna verksamheten. Alla
medarbetare ska inte bara kdnna till de risker som
finns i verksamheten utan dven ha kunskap om hur de
ska arbeta for att minska risken att drabbas av
olyckor eller annan ohélsa. Arbetsmiljoproblem skall
1 princip 16sas pa respektive arbetsplats genom en
kontinuerlig och néra dialog mellan chef och
medarbetare.

Mil

Det 6vergripande malet for arbetsmiljoarbetet i
Trelleborg ér att astadkomma en langsiktig effektiv
verksamhet, som dven bidrar till en god fysisk och
psykisk hélsa samt trivsel och arbetstillfredsstéllelse.

Trelleborgs kommun tydliggér i en rutin hur
verksamheter ska arbeta med det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

ménniskan i arbete.

Undersoka, atgérda och folja upp arbetsmiljon skall
utgdra en naturlig del inom alla verksamheter i
kommunen. Ansvariga chefer ska ha grundlaggande
kunskaper om den lagstiftning de omfattas av och
de foreskrifter som géller den egna verksamheten.
Alla medarbetare ska inte bara kdnna till de risker
som finns i verksamheten utan dven ha kunskap om
hur de ska arbeta for att minska risken att drabbas
av olyckor eller annan ohilsa. Arbetsmiljoproblem
skall i princip l6sas pé respektive arbetsplats genom
en kontinuerlig och nira dialog mellan chef och
medarbetare.

Mal

Det 6vergripande mélet for arbetsmiljoarbetet i
Trelleborg ér att &stadkomma en langsiktig effektiv
verksamhet, som dven bidrar till en god fysisk och
psykisk hélsa samt trivsel och
arbetstillfredsstillelse.

Fokusomriaden

e Arbetsbelastning

Arbetsgivaren ska motverka att hog
arbetsbelastning leder till ohdlsa. Arbetets innehall
ska vara tydligt for medarbetarna och utrymme for
inflytande 6ver arbetsuppgifternas utforande ska
finnas.

Arbetsplatstriaffar ska héllas i enlighet med vad som
star angivet i kommunens samverkansavtal och
under dessa ska fragor kring organisatorisk och
social arbetsmiljo vara stdende inslag pa
dagordningen.

De organisatoriska och sociala forhéallandena i
arbetsmiljon ska undersokas arligen av enheterna
inom respektive ndmnd och de risker som
identifieras ska atgérdas.

Medarbetarsamtal ska héllas minst en gdng per ar
med samtliga medarbetare. Under
medarbetarsamtalet ska fragor kring organisatorisk
och social arbetsmiljo behandlas, till exempel
arbetets innehall, sarskilt pafrestande
arbetsforhallanden och balansen mellan krav och
resurser 1 arbetet.

e Arbetstidens forliiggning

Arbetsgivaren ska forebygga ohidlsa som har
samband med hur arbetstiden forlaggs.
Mojligheterna for medarbetarna att dterhdmta sig
ska sérskilt uppméarksammas.

e Krinkande sirbehandling
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Ingen medarbetare ska utsittas for krdnkande
sdrbehandling pa sin arbetsplats. Ansvar for att
kriankande sdrbehandling inte forekommer avilar
varje chef och arbetsledare. Indikationer om att
krankande sdrbehandling féorekommer betraktas
som ytterst allvarligt och ska utredas av ndrmsta
chef pé ett s tidigt stadium som mgjligt och ges
hogsta prioritet.

e Missbruk

Ingen medarbetare far vara alkohol- eller
drogpaverkad pa arbetet. Alla medarbetare ar
skyldig att, om nagon pé arbetsplatsen ar paverkad
av alkohol eller andra droger, omedelbart anmila
det till sin ndrmsta chef som ansvarar for att
nodvindiga atgérder vidtas.

e Hot och vild

Hot och vald i arbetet ér allvarliga foreteelser som
kan fa stora konsekvenser for savél den enskilde
medarbetaren som for arbetsgruppen. Arbetsmiljon
ska vara utformad ur bade fysiskt och
organisatoriskt hinseende pé sadant sitt att riskerna
for att utsdttas for hot och, eller vald minimeras.

e Arbetsskador och olyckor

Risken for att arbetsskador och olyckor uppstar ska
minska. Om en olycka sker i samband med arbete
ska ansvarig chef utreda och atgérda for att undvika
ytterligare skador. Tillbudsrapportering ska
uppmanas av arbetsledare och chefer for att i
mdjligaste mén forhindra att olyckor med
arbetsskador till f61jd intréffar.

e Sjukfrianvaro

Ett aktivt systematiskt arbetsmiljoarbete ska
bedrivas for att minska sjukfrénvaron. Om nagon
medarbetare blir sjuk maste insatser i form av
rehabilitering séttas in i ett tidigt skede

Ansvar

Respektive ndmnd har arbetsmiljdansvar for
medarbetarna inom nimndens verksamhetsomréde.
I praktiken innebér det att férvaltningschefen ar
arbetsmiljoansvarig men kan i sin tur skriftligen
tilldela arbetsmiljouppgifter till andra personer i
organisationen. Den arbetsmilj0ansvarige personens
uppgifter, befogenheter och resurser ska dé vara
tydliga i ett delegationsdokument.
Bildningsndmnden har ocksa arbetsmiljoansvar for
de barn, elever och studenter som finns inom
skolverksamheterna.
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Atgiirder

Det dr den arbetsmiljoansvarige chefens skyldighet
att vidta alla &tgérder som krivs for att forebygga
risker for ohilsa och olycksfall och i 6vrigt skapa
en god arbetsmiljo. Det ar chefen som har ansvar
for att ett aktivt arbetsmiljoarbete bedrivs och
forutsattningar ges for att sa langt som mojligt 16sa
arbetsmiljofragorna pé den niva dir de uppkommer.
Om kunskap saknas ska ansvarig chef ta hjélp av
foretagshdlsovarden eller annan sakkunnig
kompetens.

Varje medarbetare forvintas ta personligt ansvar for
sin hélsa samt vara delaktig i det dagliga
arbetsmiljoarbetet. Det dr viktigt att medarbetaren
foljer givna instruktioner och rutiner samt
uppmérksammar och genast rapporterar eventuella
risker och hot mot en god arbetsmiljo.
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4 b Vald, hot och trakasserier i arbetsmiljon — | Policy avseende vald, hot och trakasserier i
nytt férslag arbetsmiljon

Trelleborgs kommun ska erbjuda en trygg och siker | Inledning

arbetsmiljo dir inga som helst former av vald, hot Trelleborgs kommun ska erbjuda en trygg och sdker
och/eller trakasserier mot kommunens medarbetare arbetsmilj6 dir inga som helst former av vald, hot
(inkluderar &ven inhyrd personal), elever eller och/eller trakasserier mot kommunens
fortroendevalda accepteras. For att uppna detta ska medarbetare!, elever eller fortroendevalda

ett aktivt sdkerhets- och arbetsmiljoarbete bedrivas accepteras. For att uppna detta ska ett aktivt

inom kommunen, dér risker for hotfulla och/eller sikerhets- och arbetsmiljoarbete bedrivas inom
valdsamma situationer etc. identifieras, kommunen, dér risker for hotfulla och/eller
riskreducerande atgirder vidtas och rutiner for valdsamma situationer etc. identifieras,

stodjande insatser uppréttas och efterlevs. riskreducerande atgirder vidtas och rutiner for

stodjande insatser uppréttas och efterlevs.
Trelleborgs kommun tydliggor i en rutin hur

verksamheter ska forebygga och hantera véld, hot Syfte
och/eller trakasserier relaterade till arbetslivet samt Denna policy med tillhérande rutin syftar till att
vilket stod de drabbade kan erbjudas. tydliggdra hur Trelleborgs kommuns verksamheter

ska forebygga och hantera vald, hot och/eller
trakasserier relaterade till arbetslivet samt vilket
stod de drabbade kan erbjudas.

Ansvarsfoérdelning

En trygg och siker arbetsmiljo ér allas
angeldgenhet. Arbetsgivare, arbetstagare, elever och
fortroendevalda ska tillsammans bedriva ett aktivt
arbete fOr att minimera riskerna for utsatthet.

Kommunanstallda

Arbetsgivarens ansvar

Arbetsmiljoansvaret aligger respektive chef enligt
gillande delegationsordning. Respektive chef
ansvarar for att:

- Bemanning sker si att sdkerhet i arbetet kan
tillgodoses

- Arbetstagaren har tillrdcklig utbildning
samt har fatt tillrickliga instruktioner och
information om riskerna i arbetet

- Rutinerna for hanteringen av en hot- eller
véldssituation etc. dr framtagna och vil
forankrade hos arbetstagarna

- Risker i arbeten och aktiviteter som
arbetstagaren utfor eller kommer att utfora
kartldggs och riskbedoms minst 1 gang per

! Inkluderar &ven inhyrd personal
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ar som en del av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

- Risker, tillbud och skador dokumenteras,
utreds och f6ljs upp. Samtliga fall
registreras i kommunens
skaderapporteringssystem.

- Drabbad arbetstagare snabbt far hjélp och
stod for att forebygga och lindra savil
fysisk som psykisk skada.

Kommunens utgangspunkt dr att alla former av
vald, hot och/eller trakasserier ska polisanmadls.

Arbetstagarens ansvar
Arbetstagaren har skyldighet att:

- Tillsammans med arbetsgivaren medverka i
arbetet med att kartlégga och beddéma risker
samt folja beslutade arbetsmiljodirektiv

- Omgaende underritta nirmaste chef om
risker, tillbud, olyckor och skador

- Delta i de utbildningar, kurser etc. som
arbetsgivaren anordnar/erbjuder

Sakerhetsenhetens ansvar
Sakerhetsenheten har ett dvergripande
samordningsansvar nér det géller fragor om véld,
hot och trakasserier och ska vid behov bitrida
forvaltningar i sdkerhetsarbetet.

Kommunens ansvar och arbete inom omradet
regleras i Rutin avseende vild, hot och
trakasserier i arbetsmiljon.

Elever

Hanteringen av vald, hot och/eller trakasserier i
skolan regleras i Skollagens 5 kapitel?. Dér anges
bl.a. fo6ljande:

- Utbildningen ska utformas pé ett sddant sétt
att alla elever tillforsékras en skolmiljé som
préiglas av trygghet och studiero och dér
kraven pa arbetsmilj6 foljer
arbetsmiljolagen (1977:1160)

2 Skollagen 5 kap, Trygghet och studiero
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- Ordningsregler ska finnas for varje
skolenhet och utarbetas under medverkan
av eleverna’

- Rektor eller larare far vidta omedelbara och
tillfalliga atgérder som &r befogade for att
tillforsdkra eleverna trygghet och studiero
eller for att komma till ritta med en elevs
ordningsstorande upptradande

- Om en elev vid upprepade tillféllen stort
ordningen eller upptritt olampligt eller om
eleven gjort sig skyldig till en allvarligare
foreteelse, ska rektorn 1 samrad med
elevens vardnadshavare se till att saken
utreds. Rektorn ska dven se till att tgérder
vidtas for att fa eleven att dndra sitt
beteende.

Kommunens utgangspunkt ar att alla former av
vald, hot och/eller trakasserier ska polisanmals.

Kommunens ansvar och arbete inom omréadet
regleras i rutinen Vild, hot och trakasserier i
skolan.

Fortroendevalda

Fortroendevalda betraktas inte som anstéllda av
kommunen utan verkar pé ett fortroendeuppdrag
vilket innebar att de inte omfattas av det ansvar som
aligger en arbetsgivare. Daremot kan kommunen i
forekommande fall erbjuda hjélp och stdd till
fortroendevalda som utsétts for vald, hot och/eller
trakasserier.

I sddana situationer ska kommunens sikerhetschef
kontaktas. Kommunens utgéngspunkt &r att alla
former av vald, hot och/eller trakasserier ska
polisanméls.

Kommunens ansvar och arbete inom omradet
regleras i planen for Hot, vdld och trakasserier
mot fortroendevalda.

3 Undantaget dr kommunal vuxenutbildning, sirskild utbildning fér vuxna och utbildning i
svenska for invandrare.
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4 c Sexuella trakasserier och ovrig
krankande sarbehandling — nytt forslag

Trelleborgs kommun férdomer alla former av
sexuella trakasserier eller krankande sdrbehandling.
Vare sig det giller enstaka eller upprepade
handlingar kan det leda till ohélsa och ska inte
accepteras pa véra arbetsplatser. Det dr inte forenligt
med arbetsgivarens viardegrund och mal att sddana
handlingar forekommer eller tolereras i
organisationen.

Arbetsgivare ska enligt diskrimineringslagen och
arbetsmiljoverkets forfattningssamlingar motverka
forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till
kriankande sarbehandling.

Trelleborgs kommun strévar efter ett gott
arbetsklimat vilket bland annat kénnetecknas av
omsesidig respekt och tolerans for olikheter och
asikter. Lika forutsittningar ska rdda for alla
medarbetare (oavsett kon, konsdverskridande
identitet/uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsvariation, sexuell
laggning, alder eller politisk dskadning).

Béde chef och medarbetare ska tillsammans verka for
att skapa och uppritthalla ett Gppet och véanligt
arbetsklimat och en god arbetsmilj6. Varje individ
ansvarar for sina virderingar och handlingar.

Om négon trots detta utsétts for ndgon form av
krankning har chefer pé alla nivéer i organisationen
ett ansvar att omedelbart agera. Problemen maste
utredas och atgérder vidtas for att kréinkningarna ska
upphora.

Medarbetare far aldrig utséttas for repressalier pa
grund av att denne medverkat i en utredning enligt
lagen, eller avvisat eller fogat sig 1 arbetsgivarens
trakasserier eller sexuella trakasserier.

Kriankande sidrbehandling s& som trakasserier oavsett
form eller diskriminering &r ett allvarligt hot mot
medarbetarens arbetsglddje, hilsa och mojligheter till
utveckling i arbetet. Det leder ocksa till sémre
arbetsresultat och paverkar pa sa satt verksamheten.

Trelleborgs kommun tydliggdr i en rutin hur fragor
rorande sexuella trakasserier och dvrig krinkande

Policy mot sexuella trakasserier och 6vrig
krankande sarbehandling

Mal med policyn

Arbetsgivare ska enligt diskrimineringslagen och
arbetsmiljoverkets forfattningssamlingar motverka
forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till
krédnkande sdrbehandling.

Trelleborgs kommun strévar efter ett gott
arbetsklimat vilket bland annat kénnetecknas av
Omsesidig respekt och tolerans for olikheter och
asikter. Lika forutsittningar ska rada for alla
medarbetare (oavsett kon, konsdverskridande
identitet/uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsvariation, sexuell
laggning, alder samt politisk dskadning)

Kriankande sdrbehandling sa som trakasserier
oavsett form eller diskriminering ar ett allvarligt hot
mot medarbetarens arbetsgliddje, hilsa och
mojligheter till utveckling i arbetet. Det leder ocksé
till simre arbetsresultat och paverkar pa sa sitt
verksamheten.

Trelleborgs kommuns synsatt

Trelleborgs kommun férdomer alla former av
sexuella trakasserier eller krinkande sdrbehandling.
Vare sig det giller enstaka eller upprepade
handlingar kan det leda till ohdlsa och ska inte
accepteras pa vara arbetsplatser. Det &r inte
forenligt med arbetsgivarens vardegrund och mal
och att sddana handlingar féorekommer tolereras inte
i organisationen.

Bade chef och medarbetare ska tillsammans verka
for att skapa och uppritthélla ett dppet och vénligt
arbetsklimat och en god arbetsmilj6. Varje individ
ansvarar for sina virderingar och handlingar.

Om négon trots detta utsitts for ndgon form av
krénkning har chefer pé alla nivaer i organisationen
ett ansvar att omedelbart agera. Problemen méaste
utredas och étgérder vidtas for att krdnkningarna
ska upphora.

Medarbetare far aldrig utsittas for repressalier pa
grund av att denne medverkat i en utredning enligt
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sirbehandling ska hanteras praktiskt.

lagen, eller avvisat eller fogat sig i arbetsgivarens
trakasserier eller sexuella trakasserier.

Policyn mot sexuella trakasserier och 6vrig
krinkande sirbehandling kompletteras med en
rutin for hur dessa fragor ska hanteras
praktiskt.
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4 d Terminalglasogon — nytt forslag

Enligt foreskrifterna AFS 1998:1 om
belastningsergonomi, AFS 1991:8 om belysning samt
AFS 1998:5 om arbete vid bildskdrm har de personer
som arbetar mer dn en timme om dagen vid
bildskérm ritt till synundersdkning samt vid behov
terminalglasdgon.

Trelleborgs kommun bekostar synundersékning hos
valfri leg. optiker, glas till terminalglasdgon samt
subventionerar bige med 500:-.

Om arbetet kréver att man snabbt ska kunna véxla
mellan olika synavstand, t ex vid expeditionsarbete
med bildskdrm, kan behov finnas for glasdgon med
nérprogressiva glas.

Arbetsgivaren bekostar i detta fall, i likhet med ovan,
synundersokning hos valfti leg. optiker, glas samt
subventionerar glasdgonbége med 500:-.

Chef/arbetsledare beslutar om ink&p av
terminalglasdgon. Arbetstagaren ska darfor alltid
kunna uppvisa intyg fran optiker eller 6gonlikare att
behov av terminalglasdgon foreligger.
Arbetstagaren betalar alltid mellanskillnaden for
dyrare bdge direkt i butiken.

Trelleborgs kommun tydliggér i en rutin hur man
praktiskt gar tillvaga.

Riktlinje for terminalglasdégon

Enligt foreskrifterna AFS 1998:1 om
belastningsergonomi, AFS 1991:8 om belysning
samt AFS 1998:5 om arbete vid bildskérm har de
personer som arbetar mer dn en timme om dagen
vid bildskérm rétt till synundersékning samt vid
behov terminalglasogon.

Trelleborgs kommun bekostar synundersékning hos
valfti leg. optiker, glas till terminalglasdogon samt
subventionerar bage med 500 kronor.

Arbetstagaren betalar alltid mellanskillnaden for
dyrare bage direkt i butiken.

Om arbetet kréver att man snabbt ska kunna véxla
mellan olika synavstand, t.ex. vid expeditionsarbete
med bildskdrm, kan behov finnas for glasogon med
nédrprogressiva glas. Arbetsgivaren bekostar i detta
fall, i likhet med ovan, synundersdkning hos valfti
leg. optiker, glas samt subventionerar glasdgonbéage
med 500 kronor.

Chef beslutar om inkdp av terminalglasdgon.
Arbetstagaren ska darfor alltid kunna uppvisa intyg
fran optiker eller 6gonlékare att behov av
terminalglasdgon foreligger.

Anvisning

Trelleborgs kommun bekostar synundersékning hos
valfti leg. optiker, glas till terminalglasogon samt
subventionerar bage med 500 kronor.

* Om vald glasogonbage kostar mer &n 500 kronor
star arbetstagaren for mellanskillnaden och betalar
alltid mellanskillnaden for dyrare bage direkt i
butiken.

Efter beslut fran arbetsgivaren (chef), om ritt till
synundersokning, kontaktar arbetstagaren valfti leg.
optiker och bestiller tid for synundersokning
avseende terminalglasdgon. Ifylld rekvisition fran
arbetsgivaren (grunduppgifter och del 1) visas hos
optikern vid undersokningstillfallet.

Vid synundersékningen begér arbetstagaren ett
intyg som visar om arbetstagaren ir i behov av
terminalglasdgon eller ¢j. Detta intyg ldmnas till
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arbetsgivaren (chef).

Vid uthdmtning av glasdgonen ldmnar arbetstagaren
rekvisitionen med del 2 ifylld.

Optikern specificerar vad som lamnas ut och
arbetstagaren kvitterar.

Rekvisitionen ldmnas hos optikern som ska bifoga
den vid fakturering.
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5 a Rehabilitering — nytt forslag

Trelleborgs kommun ska bedriva ett aktivt
forebyggande arbetsmiljoarbete samt ett systematiskt
arbete med sjukfranvaro, rehabilitering och
arbetsanpassning. Hilsa och god arbetsmiljo skapar
goda forutsittningar for héllbar utveckling och ér en
framgangsfaktor och strategiskt konkurrensmedel for
att vara en attraktiv arbetsgivare.

Den enskildes arbetsforméga ska tas tillvara och
malsdttningen ska vara atergang i ordinarie arbete. En
tydlig planering for atergéng i arbete &r ett krav i
sjukforsékringsbalken. Detta innebér en forstarkt
rehabilitering med tyngdpunkt p&4 dokumentation av
rehabiliteringsplaner.

Trelleborgs kommun tydliggdr i en rutin hur fragor
rorande rehabilitering ska hanteras praktiskt.

Rehabiliteringspolicy
Inledning

Trelleborgs kommun ska bedriva ett aktivt
forebyggande arbetsmiljdarbete samt ett
strukturerat rehabiliteringsarbete. Hélsa och god
arbetsmiljo skapar goda forutsittningar for héllbar
utveckling och dr en framgangsfaktor och
strategiskt konkurrensmedel for att vara en attraktiv
arbetsgivare. Policyn grundar sig pé géllande
lagstiftning.

Mal med policyn

Policyn syftar till att skapa en gemensam syn pé hur
rehabiliteringsprocessen ska fungera i
organisationen. Den &r ett hjdlpmedel for att
underlitta arbetet med arbetsanpassning och
rehabilitering.

Trelleborgs kommuns synsatt

Arbetet med sjukfranvaro, rehabilitering och
arbetsanpassning skall ske pa ett systematiskt sétt.
Arbetsgivaren har ett langtgdende ansvar att
identifiera och vidta &tgarder for att skapa en god
arbetsmiljo vilket bidrar till minskad sjukfranvaro.
Rehabiliteringsarbetet ska ha medarbetaren i
centrum och de rehabiliteringsatgérder som
genomfors ska préaglas av respekt for och tillit till
medarbetaren.

Den enskildes arbetsférmaga skall tas tillvara och
malsdttningen skall vara atergang i ordinarie arbete.
En vil fungerande arbetsanpassning och
rehabilitering, kind av samtliga medarbetare, bidrar
till tydlighet och trygghet.

Som medarbetare i Trelleborgs kommun
ska du:

e Folja Rehabiliteringspolicyn

e Medverka aktivt i din egen rehabilitering
och medverka till att bibehalla en god hélsa

e Ansvara for att limna nddvéndiga
upplysningar om eventuella problem eller
svérigheter som péaverkar din
arbetsprestation/arbetsmiljo.
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e Medverka i arbetsmiljoarbete och delta i
genomforande av de atgirder som behovs
for att uppné en god arbetsmiljo.

Som chef i Trelleborgs kommun ska du:

e Sikerstdlla att alla anstéllda kénner till
Rehabiliteringspolicyn

e Samverka med foretagshélsovard, fackliga
organisationer samt med Forsdkringskassa,
primdrvard, Arbetsformedlingen och andra
rehabiliteringsaktdrer for att bedriva ett
aktivt rehabiliteringsarbete.

e Uppmaérksamma tidiga signaler pa ohélsa i
samband med det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

e Friamja hélsoutveckling och uppmundra
personalen till friskvardsaktiviteter, samt
fanga upp tidiga tecken pa ohilsa i
medarbetarsamtal samt genom att
uppmérksamma franvaro, forandring i
arbetsprestation och/eller andra orsaker till
sjukdom/sjukskrivning.

e Ansvara for rehabiliteringsprocessen och
sakerstilla att medarbetare far adekvat hjilp
och rehabilitering

e Stddja medarbetare, savil under som efter,
avslutad rehabilitering

e Anpassa arbetsuppgifter och arbetsmiljo s
langt det 4r mojligt

e Dokumentera rehabiliteringsprocessen i
Adato

Personalavdelningen ska:

e Sprida kunskap om rehabilitering till chefer
och medarbetare
e Qe stod till chefer och medarbetare

Rehabiliteringspolicyn kompletteras med en
handlingsplan for hur dessa fragor ska hanteras
praktiskt.
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5 b Alkohol och droger — nytt forslag

Trelleborgs kommun accepterar inte ndgon form av
alkohol- och drogpaverkan under tjanstgdring. Det dr
inte heller tillatet att komma i bakrus till sin
arbetsplats.

Anstéllda som brukar och dr paverkade av
alkohol/droger pé arbetsplatsen forsdmrar bade den
fysiska och den psykosociala arbetsmiljon och
medfor risker i arbetet bade for den som ar paverkad
och f6r arbetskamraterna.

Missbruk angér oss alla pé arbetsplatsen. Var och en
maste medverka till att den som missbrukar far hjalp.
Det ar darfor viktigt att chefer och medarbetare inom
Trelleborgs kommun har en gemensam syn och ett
gemensamt forhéllningssétt till alkohol och droger i
samband med arbete.

Med droger avses alkohol, narkotika och av
Likemedelsverket narkotikaklassade
preparat/likemedel som péaverkar det centrala
nervsystemet. Tabletter/lakemedel som &r forskrivna
av medicinska skil och inte paverkar arbetsformégan
ar tillatna.

Alkohol och narkotika &r ur juridisk synpunkt
klassade pa olika sitt. Rehabiliteringsansvaret for
alkoholmissbruk &r langtgdende men for missbruk av
narkotika, eller andra enligt lag forbjudna droger,
foreligger inget rehabiliteringsansvar.

Trelleborgs kommun ska

o f{Orebygga att ménniskor slas ut fran
arbetslivet pa grund av missbruksproblem.

e se till att alla arbetsplatser inom Trelleborgs
kommun skall vara alkohol/drogfria.

e verka for att minska sjukfranvaro orsakat av
alkohol- och drogkonsumtion.

e informera om, samt 6ka kunskaperna i,
missbruksfragor.

Avvikelser frin policyn

Undantag frén vissa av ovanstaende regler kan goras
i samband med speciella aktiviteter som sker efter
ordinarie arbetstid, sdsom representation,
kursavslutningar, medarbetarfester och liknande.

Alkohol- och drogpolicy
Inledning

En god arbetsmiljo &r en sjédlvklarhet for en
attraktiv arbetsgivare. Anstillda som brukar och ar
paverkade av alkohol/droger pa arbetsplatsen
forsdmrar bade den fysiska och den psykosociala
arbetsmiljon och medfor risker i arbetet bade for
den som édr paverkad och for arbetskamraterna.
Trelleborgs kommun accepterar inte ndgon form av
alkohol- och drogpaverkan under tjanstgoring. Det
ar inte heller tillatet att komma i bakrus till sin
arbetsplats.

Med droger avses alkohol, narkotika och av
Likemedelsverket narkotikaklassade
preparat/likemedel (uppdat 2018) som paverkar det
centrala nervsystemet och arbetsformégan.
(Undantag: Tabletter/ldkemedel som dr foreskrivna
av medicinska skdl och inte paverkar
arbetsformdgan)

Alkohol och narkotika ar ur juridisk synpunkt
klassade pa olika sétt. Rehabiliteringsansvaret for
alkoholmissbruk &r langtgdende men for missbruk
av narkotika, eller andra enligt lag forbjudna
droger, foreligger inget rehabiliteringsansvar.

Mal med policyn

o Att forebygga att ménniskor slés ut fran
arbetslivet pa grund av missbruksproblem.

e Alla arbetsplatser inom Trelleborgs
kommun skall vara alkohol/drogftia.

e Kommunen ska verka for att minska
sjukfrénvaro orsakat av alkohol- och
drogkonsumtion.

e Information och kunskaper i
missbruksfragor ska forbéttras.

Allas ansvar

Missbruk angér oss alla pa arbetsplatsen. Var och
en maste medverka till att den som missbrukar féar
hjilp. Det &r dérfor viktigt att chefer och
medarbetare inom Trelleborgs kommun har en
gemensam syn och ett gemensamt forhallningssétt
till alkohol och droger i samband med arbete.

Som medarbetare i Trelleborgs kommun ska
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Detta krdver dock att stor restriktivitet iakttas och en | du:
noggrann provning av varje fall ska ske. Den som

ansvarar for arrangemanget ska alltid se till att bra e Folja alkohol- och drogpolicyn
alkoholftia alternativ erbjuds. Aven om alkohol for e Vinda dig till din chef eller

de flesta forknippas med fest, hogtid, gemenskap och personalavdelningen om du har

trivsel, vet vi att mdnga ménniskor inte bor, vill eller missbruksproblem for att fa hjélp och stod

kan dricka alkohol. Skélen kan vara medicinska, e Informera din chef om du misstinker att
ideologiska eller andra. Oavsett skél ska vi visa nagon av dina kollegor har

respekt for dem som avstar fran alkohol. Utifrén missbruksproblem sa att personen kan fa
ovanstdende &r det inte heller 1ampligt att dverldmna hjilp och stod

?lli“)ho(i som géva vid t.ex. hogtidsdagar eller e Medverka aktivt i din egen rehabilitering
iknande.

Som chef i Trelleborgs kommun ska du:
Trelleborgs kommun tydliggér i en rutin hur fragor

rorande alkohol och droger ska hanteras praktiskt. e Sikerstilla att alla anstillda kdnner till
alkohol- och drogpolicyn

e Ansvara for att arbetsmiljon &r fri fran
alkohol och droger och i detta vara
uppmérksam pé tecken pa
drickande/drogande

e Omedelbart agera om nagon pa
arbetsplatsen dr eller misstinks vara
paverkad av alkohol/droger

e Sikerstilla att medarbetare med
alkohol/drogproblem fér adekvat hjélp och
rehabilitering

e Stddja medarbetare, savil under som efter,
avslutad behandling/rehabilitering

e Dokumentera alkohol- och drogrelaterade
héndelser

Personalavdelningen ska:

e Sprida kunskap om riskbruk, missbruk och
rehabilitering till chefer och medarbetare
e Ge stod till chefer och medarbetare

Avvikelser fran policyn

Undantag fran vissa av ovanstaende regler kan
goras i samband med speciella aktiviteter som sker
efter ordinarie arbetstid, sdsom representation,
kursavslutningar, medarbetarfester och liknande.
Detta kraver dock att stor restriktivitet iakttas och
en noggrann provning av varje fall skall ske (for
ytterligare information se policy for
representation). Den som ansvarar for
arrangemanget ska alltid se till att bra alkoholfria
alternativ erbjuds. Aven om alkohol for de flesta
forknippas med fest, hdgtid, gemenskap och trivsel,
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vet vi att manga ménniskor inte bor, vill eller kan
dricka alkohol. Skédlen kan vara medicinska,
ideologiska eller andra. Oavsett skil ska vi visa
respekt for dem som avstar fran alkohol. Utifran
ovanstdende ar det inte heller lampligt att
overldmna alkohol som géva vid tex hogtidsdagar
eller liknande.

Alkohol- och drogpolicyn kompletteras med en
handlingsplan for hur dessa frigor ska hanteras
praktiskt.
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5 ¢ Rokfri arbetstid — nytt forslag

Rokfri arbetstid har en tydlig koppling till
Trelleborgs kommuns vision, Trelleborg ska vara en
framgangskommun med langsiktigt héllbar tillvaxt.
En langsiktig héllbar tillvixt innebér att virna om
hélsa och miljo. Medarbetarna &r den viktigaste
tillgdngen pa varje arbetsplats, vilket &r ett starkt skél
till att ha rokfri arbetstid. Trelleborgs kommun ska
forknippas med en hog grad av medvetenhet néir det
géller hélsa och miljo.

Syftet med rokfti arbetstid ér att minska rokningen
bland medarbetarna samt att minska risken for passiv
rokning. Malet dr att detta ska leda till forbattrad
hilsa for sdvil medarbetare som medborgare i
Trelleborgs kommun.

Rokfri arbetstid géller for samtliga medarbetare i
Trelleborgs kommun. Rokfri arbetstid innebar att
ingen utsitts for tobaksrok pa sitt arbete. Enda
tillfallet som rokning far forekomma ar lunchen
eftersom denna inte riiknas som arbetstid. Aven
fortroendevalda i Trelleborgs kommun forvéntas
folja denna policy.

Samtliga chefer ska i enlighet med denna policy se
till att arbetsplatserna ar rokfria. I detta uppdrag ingar
dels att informera samtliga medarbetare och faststilla
granser for rokfritt omrade. Vidare ska chefer kunna
motivera och inspirera medarbetare att folja policyn.
Policyn om rokfri arbetstid ska regelbundet tas upp,
bade i samband med introduktion, arbetsplatstraffar
och vid behov i enskilda samtal.

Trelleborgs kommun tydliggér i en rutin hur fragor
rorande rokfri arbetstid ska hanteras praktiskt.

Policy for rokfri arbetstid i Trelleborgs kommun
1. Inledning

ROkfri arbetstid har en tydlig koppling till
Trelleborgs kommuns vision, Trelleborg ska vara
en framgéngskommun med langsiktigt hallbar
tillvixt. En langsiktig héllbar tillvéxt innebér att
virna om hilsa och milj6. Medarbetarna 4r den
viktigaste tillgdngen pa varje arbetsplats, vilket ar
ett starkt skal till att ha rokfri arbetstid.

2. Syfte och mal

Policyn ér ett komplement till tobakslagen. Enligt 2
§ 1 tobakslagen é&r rokning totalt forbjudet i
offentliga byggnader, i lokaler som dr avsedda for
barnomsorg,skolverksamhet eller annan verksamhet
for barn eller ungdom samt pé skolgérdar och pa
motsvarande omraden utomhus vid férskolor och
fritidshem. Rokforbudet géller dygnet runt.
Rokning dr ocksé forbjuden enligt tobakslagen 2 § i
lokaler som é&r avsedda for gemensamt bruk i
bostdder och inrdttningar med sirskild service eller
vard. Enligt tobakslagen 8 § svarar arbetsgivaren
for att en arbetstagare inte mot sin vilja utsétts for
tobaksrok i den arbetslokal eller det liknande
utrymme dér arbetstagaren ar verksam. Syftet med
rokfri arbetstid ar att minska rokningen bland
medarbetarna samt att minska risken for passiv
rokning. Malet dr att detta ska leda till forbéttrad
hélsa for sdvil medarbetare som medborgare i
Trelleborgs kommun.

3. Vad innebir rokfri arbetstid? Sedan den 1 juli
2009 géller rokfri arbetstid for samtliga
medarbetare i Trelleborgs kommun. Rokfti
arbetstid innebér att ingen utsétts for tobaksrok pa
sitt arbete. Enda tillfdllet som rokning far
forekomma &r lunchen eftersom denna inte réknas
som arbetstid. Aven fortroendevalda i Trelleborgs
kommun forvéntas folja dessa riktlinjer.

4. Vad innebér rokfritt omrade?

Enligt tobakslagen dr det forbjudet att roka vid
forskolor, skolor och fritidsgardar. Enligt denna
policy ska det dven vara rokfritt utanfor ovriga
kommunala arbetsplatser/ anldggningar. Rkning
vid entréer &r t.ex. mycket olampligt. Respektive
arbetsplats har i uppdrag att faststélla granser for
rokfritt omrade. Skyltar kan med fordel sédttas upp i
syfte att markera vad som dr rokfritt omrade.
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5. Alla medarbetare har ett ansvar

Trelleborgs kommun ska forknippas med en hog
grad av medvetenhet nir det giller hilsa och miljo.
Dérfor ska rokning i i arbetskldder undvikas. Rester
av rok fastnar dessutom i kldder och har, 4ven om
rokningen sker utomhus. Rokrester kan irritera
luftvdgarna hos barn och andra kénsliga personer, t.
ex allergiker. 3 (3) Medarbetare pé forskolor,
familjecenter, fritidshem, skolor samt inom
ungdomsenheten har ett sédrskilt ansvar for att
skydda barn och ungdomar fran passiv rokning.
Dartill ar det viktigt att vara en god forebild. Barn
och unga har létt att ta efter vuxnas beteende.
Rokning far enligt tobakslagen 2 § inte forekomma
pa eller i ndrheten av forskolor, familjecenter,
skolor, fritidshem eller fritidsgirdar. Aven snusning
bor undvikas i nérheten av barn och ungdomar.

6. Om vardtagare roker

Problem kan komma att uppsté for medarbetare
som utfor insatser i brukares/véardtagares hem.
Enligt arbetsmiljolagen far medarbetare mot sin
vilja inte utséttas for andras tobaksrok. Samtidigt
har kommunen enligt socialtjanstlagen det yttersta
ansvaret for att medborgare i kommunen far stod
och hjilp. Rekommendationen &r att medarbetaren
ber vardtagaren/brukaren avsté frén att roka under
hemtjanstens besok. Problem med rokig miljo
hemma hos brukare/véardtagare kraver individuell
bedomning i varje enskilt fall.

7. Stod for medarbetare som vill sluta
roka/snusa

Att sluta roka/snusa &r ett personligt beslut, som
man inte kan patvinga ndgon. Ungefér atta av tio
rokare vill dock sluta och manga behdver hjilp for
att kunna bli rokfria. Samtliga vardcentraler
erbjuder tobaksavvinjning. Det finns dven privata
alternativ. Trelleborgs kommuns friskvéardspeng
kan anvéndas till tobaksavvénjning, dock ej till
nikotinersattningsmedel/ldkemedel. Ett annat
alternativ &r att vénda sig till Sluta roka-linjen, som
erbjuder kostnadsfri radgivning. For mer
information: www.slutarokalinjen.se eller 020-84
00 00

8. Forankring

Samtliga chefer har i enlighet med denna policy en
viktig roll i att se till att arbetsplatserna &r rokfria. I
detta uppdrag ingar dels att informera samtliga
medarbetare och faststélla granser for rokfritt
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omréade. Vidare ska chefer kunna motivera och
inspirera medarbetare att f6lja policyn. Rokning kan
innebéra ett starkt beroende som kan vara véldigt
svart att bryta. Policyn om rokfri arbetstid ska
regelbundet tas upp, bade i samband med
arbetsplatstraffar och vid behov i enskilda samtal.




TRELLEBORGS KOMMUN

20 (21)

5 d Friskvardsforman — nytt forslag

Syftet med friskvard ar att stimulera individer till
egna aktiva insatser i hilsofraimjande syfte for att 6ka
vilbefinnandet. Detta for att pdverka individen till att
gora bittre livsstilsval och oka intresset for den egna
hélsan samt inspirera till ett stdrre ansvarstagande for
eget och andras vilméende.

En god hélsa leder ofta till 6kad livskvalitet pa sé satt
att vi lattare kan klara av livets olika situationer —
bade pa fritiden och i arbetslivet. En god hélsa kan
uppnas pa olika sétt. Att motion och ritt kosthéllning
leder till forbattrat fysiskt — och psykiskt —
vélbefinnande &r bevisat.

Varje person &r ytterst ansvarig for sin egen hélsa.
Trelleborgs kommun vill darfor verka for och bidra
till att dess medarbetare stimuleras att bibehalla eller
forbattra sin hélsa.

Till medarbetare inom Trelleborgs kommun som
koper friskvardsinsatser av enklare slag (se
kommentar) ldmnar arbetsgivaren en skattefri
friskvardsforman pa upp till 2 000 kr per ar.
Formanen kan omfatta mer &n ett inkép under aret,
dér inkdpen summeras och ersétts med hogst 2 000 kr
per ar.

I Trelleborgs kommun tillats inga andra féorméner
med koppling till friskvard/motion.

Arbetsgivaren ldmnar endast erséttning for
friskvardsaktiviteter av enklare slag, ddr formanen
kan betraktas som skattefri enligt Skatteverkets
regler.

Policyn giller alla tillsvidareanstéllda samt
visstidsanstillda vars anstillningstid uppgar till
1 ar.

Trelleborgs kommun tydliggor i en
ansokningsblankett hur ansokan om
friskvardsforménen ska hanteras.

Policy avseende Friskvardsforman

Syftet med friskvard ar att stimulera individer till
egna aktiva insatser i hilsofrimjande syfte for att
Oka vilbefinnandet. Detta for att paverka individen
till att gora béttre livsstilsval och dka intresset for
den egna hélsan samt inspirera till ett storre
ansvarstagande for eget och andras vilmaende.

En god hélsa leder ofta till 6kad livskvalitet pa sé
sdtt att vi lattare kan klara av livets olika situationer
— béde pa fritiden och i arbetslivet.

En god hélsa kan uppnés pé olika sétt. Att motion
och ritt kosthallning leder till forbéttrat fysiskt —
och psykiskt — vélbefinnande &r bevisat.

Varje person ér ytterst ansvarig for sin egen hélsa.
Trelleborgs kommun vill darfor verka for och bidra
till att dess medarbetare stimuleras att bibehalla
eller forbattra sin hélsa.

Till medarbetare inom Trelleborgs kommun som
koper friskvardsinsatser av enklare slag (se
kommentar) ldmnar arbetsgivaren en skattefri
friskvardsforman pa upp till 1 200 kr per ar.
Formanen kan omfatta mer &n ett inkép under aret,
dér inkdpen summeras och ersétts med hogst 1 200
kr per ar.

For att kunna &tnjuta denna forman ska den
anstillde, till ndrmaste chef, inldmna bevis pa
inkdpt aktivitet (skrivet kvitto, avtal, kontrakt etc.)
pa vilket det framgar namn pa den som kopt
aktiviteten. Erséttningen betalas dérefter ut via
lonesystemet.

Friskvardsformanen omfattar alla anstillda i
kommunen om forutsittningarna enligt
skattereglerna uppfylls (se Kommentar).

I Trelleborgs kommun tillats inga andra férméner
med koppling till friskvard/motion. (Se ocksa
vidare instruktioner pa Slattnet.)

Kommentar:

Arbetsgivaren ldmnar endast erséttning for
friskvardsaktiviteter av enklare slag, ddr formanen
kan betraktas som skattefri enligt Skatteverkets
regler.
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Policyn giller alla tillsvidareanstillda samt
visstidsanstillda vars anstillningstid uppgar till
1 ar.
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