Arbetsmiljopolicy
for Hyttsten Akeri AB

Malséittningen med arbetsmiljoarbetet
ir 1 forsta hand att

*0ka det personliga vilbefinnandet
*minska antalet arbetsrelaterade sjukdomar och olycksfall
*alla anstéllda blir engagerade i arbetsmiljoarbetet.

Malen ska uppnds genom att arbetsgivaren- i samverkan med de
anstéllda-skapar en arbetsplats, dér anstillda och arbetsgivaren har

* tillfdlle att uppleva mening och personligt engagemang i
arbetsuppgifterna

* rdtt och mojlighet att vara med och bestdimma 6ver och ta ansvar
for sitt eget och det gemensamma arbetet

*mdjlighet till bdde sjalvstindighet och gemenskap i arbetet

*aterkoppling till vad arbetet givit for resultatet

* 1dro- och utvecklingsméjligheter.



Chefens Ansvar

Det &r VD som har det yttersta ansvaret vad géller arbetsmiljo-
arbetet, och &r tillika juridisk person.

Chefer och arbetsledare har uppgifter som ir av stor betydelse for
personalens arbetsmilj6. De behover dérfor gedigna kunskaper om
arbetet, dess risker, atgirder for att forebygga ohilsa och olycksfall
och insatser for att 6ka trivseln i arbetet.

Arbetsmiljdarbetet ska inordnas i verksamheten.Planering och budge-
tering av arbetsmiljoatgarder ska ske pd samma sitt som ordinarie
verksamhetsplanering och budgetering. Genomférande av arbetsmiljo-
atgérder sker inom ramen for géllande ekonomiska forutsittningar.

De anstilldas ansvar

Alla anstillda har ansvar for sin egen arbetsmiljd.De har ritt att
péaverka den egna arbetssituationen och har ritt att medverka i
foréndrings- och utvecklingsarbetet. Arbetstagarna har dessutom
skyldighet att medverka och delta i arbetet for att 4stadkomma en bra
arbetsmiljo.

Arbetstagaren skall:

-Aktivt medverka i AM-arbetet -Ta initiativ till forbéttringar

=Folja foreskrifter -Underritta om fel och brister

-Anvinda skyddsanordningar - Meddela tillbud och olycks-
och personlig skyddsutrustning fall till arbetsgivaren



Bakgrund och syfte

Arbetsmiljolagen (AML ) aldgger arbetsgivaren ett omfattande ansvar
for arbetsmiljon. Den nya foreskriften om internkontroll utvecklar
och preciserar arbetsgivarens ansvar.

AML foreskriver bl a att arbetsgivaren “’systematiskt ska planera, leda
och kontrollera sin verksamhet pé sddant sitt att arbetsmiljon
uppfyller kraven i AML.” Arbetsgivaren ska vidare ” utreda arbets-
skador och undersoka risker, dokumentera arbetsmiljon och uppritta
handlingsplaner”(3 kap 2a).

Detta innebér enligt lagstiftaren att arbetsgivaren méste utarbeta nod-
vindiga dokument for att sikerstilla att AMLs krav i detta hidnseende

uppfylls.



Inledning

Denna dokumentation omfattar rutiner f6r hur arbetsmiljarbetet ska
bedrivas inom Hyttsten Akeri AB.

Utgangspunkten for dokumentationen &r arbetsmiljdlagen,arbetsmiljs-
férordningen och Arbetarskyddsstyrelsens foreskrift om internkontroll
(AFS 1996:6).

Andra foreskrifter som har stor betydelse for en vil fungerande
internkontroll &r, arbetsanpassning och rehabilitering (AFS 1994:1)
och handlingprogram mot droger.

Internkontrollen ska genomforas och underhallas av personalen. Det #r
darfor viktigt att internkontrollen #r vl processad i linjen, s4 att all
personal kdnner sig delaktig i arbetsmiljarbetet.

For Hyttsten Akeri AB finns ett internkontrollsystem . Ansvarig for
internkontrollen dr person som foretriader arbetsgivaren och har

personalansvar.



Skyddsombudets arbetsuppgifter angiende
arbetsmiljon

Skyddsombudets roll har fortydligats. Tidigare har deras roll varit
reglerad i arbetsmiljéforordningen. Nu har uppdraget lyfts fram.

I en ny paragraf (AML kap 6 6a §) anges att skyddsombuden har en
tydlig stdllning och status i arbetsmiljdarbetet.

Skyddsombudet har ritt och skyldighet att begiira undersékning av
arbetsforhallanden som kan ha betydelse frin arbetsmiljésynpunkt.

Lagen sdger ocksé att arbetsgivaren skall utan drojsmal 1amna besked i
frdgan. Skyddsombudet har fatt initiativritt som han/hon inte hade
tidigare. Lagen séger att skyddsombudet ska vaka §ver”arbetsmiljo-
arbetet och kontrollera att arbetsgivaren fullgér sina skyldigheter.

Utreda ohélsa och olycksfall

All ohilsa och alla olycksfall och allvarligare tillbud ska utredas och
sammanstillas. Sammanstillningen 4r en av det viktigaste kunskaps-
kéllor vid riskanalysen. Att rapportera tillbuden &r mycket for att
farliga moment ska kunna observeras och atgiirdas innan olyckan &r ett
faktum.

Sammarbetet mellan arbetsmiljoansvarig och skyddsombud ér
lampligt vid fakta insamling.



Handlingsplaner

Enligt(AML kap3 2a§) beskrivs att arbetsgivaren skall i den
utstrickning verksamheten kraver dokumentera arbetsmiljén och
arbetet med denna. Handlingsplaner skall dérvid upprittas.

I handlingsplanen ska alla aktivitrter rérande arbetsmiljén finnas
angivna. Dir skall atgérderna beskrivas konkret och tidsbestimmas.
Ansvarig for genomforande av atgérden ska anges.

I Hyttsten Akeri AB arliga handlingsplaner ska det klart framga vilka

fordndringar och forbattringar inom arbetsmiljéomradet som ska
genomforas ndstkommande budgetér.

Revision av internkontrollen

Upplédggningen av denna internkontroll ska revideras arligen. De
atgérder som inte fungerar tillfredsstéilland ska atgérdas.

Revisionen kan omfatta
-Genomgang av rutiner

-Genomgang av hur dokumenterade rutiner 6verensstimmer med
praktiska verkligheten

Revisionen bdr utmynna i konkreta forslag till atgirder for att forbéttra
arbetsmiljon.

Resultatet av revisionen ska diskuteras i Ledningsmdten.
Ansvarig for att sa sker dr VD



REHABILITERINGSPOLICY

Hyttsten Akeri AB har ett ansvar for att varje medarbetare har en vil
fungerande arbetssituation.

Det betyder att vi ocksa har ett ansvar for personalens rehabilitering.

Rehabilitering betyder ateranpassa, reaktivera dvs hur ge min medarbetare det
stdd som denne behover for att kunna fungera i arbete igen?

Hyttsten Akeri AB skall visa stor omsorg fér de medarbetare som har
rehabiliteringsbehov. Vi skall ta hdnsyn till individuella &nskemal och inte vara
rddda for okonventionella 16sningar.

Rehabilitering &r en process och ingen kedja av atgirder, dirfor kan det inte pa
forhand faststéllas vilka medel/metoder som totalt behdvs for att kunna fullfslja
uppdraget som helhet.

Hyttsten Akeri AB stravan ska dock alltid vara att dstadkomma
helhetslosningar for individ och foretag.

Det 4r ndrmaste chefen som, tillsammans med den anstillde, ansvarar for
rehabiliteringen.

Tyngdpunkten i rehabiliteringsarbetet skall vara forebyggande. Vilket innebér
att varje nytt rehabiliteringsidrende &r ett misslyckande.

Hyttsten Akeri AB skall arbeta for det goda arbetet. Dér man tar tillvara den
enskilde medarbetarens kompetens och motiverar till goda insatser sa, att hans
eller hennes férmaga kommer till sin ritt.

Arbetet bor erbjuda mojligheter till ansvarstagande och sjilvstindigt
beslutsfattande. Medarbetaren bor ocksa veta att det han/hon utrittar #r ngot

vésentligt och att detta virderas av andra.

Vi skall skapa meningsfulla arbetsuppgifter och goda relationer som ger
arbetsgladje.

Vi ska ocksd satsa pé friskvard och pé verksamheter som skapar samhérighet
och vi-anda.

Vi ska ha ett arbetsklimat dér vi stéller upp for varandra.



REHABILITERINGSRUTINER

VD, ir ansvarig for att rehabilitering av egen personal paborjas, fortléper och
f6ljs upp.

VDs roll 4r att fungera som foretagets expert och att vara samordningsansvarig
tor rehabiliteringsarbetet.

For att rehabiliteringsarbetet vid Hyttsten Akeri AB skall uppfylla de krav
lagstiftningen och var rehabiliteringspolicy stiller pa oss giller foljande regler:

Sjukfranvaro

1. All sjukfranvaro skall anmélas till personalansvarig som meddelar nirmaste
chef, sa att han/hon kan ta kontakt med den sjuke och kan géra bedémning av
behovet av rehabiliteringsinsatser.

Personalansvarig rapporterar sedan sjukfranvaron till Iéneansvarig. Ar man
sjuk mer &n sju dagar krévs ldkarintyg from 8:e dagen.
Lakarintyget skall skickas till loneansvarige.

2. Uppf6ljning av sjukfranvaro som omfattas av lagen om allménforsikring gors
genom att Idneansvarige automatiskt rapporterar franvaron till
personalansvarige i féljande fall:

B Da nagon haft fyra veckors sjukfranvaro i f5ljd.
® Da ndgon haft minst sex sjukfranvaroperioder under ett ar.
® Da enskild anstélld sjdlv begir att en rehabiliteringsutredning ska goras.

Nér berdrd chef far impuls att rehabiliteringsutredning skall goras enligt lag gor
han/hon en bedémning om det foreligger rehabiliteringsbehov.
Rehabiliteringsutredningen gors sedan av chefen i samrad med den anstillde.
Hjélp kan fas av VD/motsvarande som ocksa tillhandahaller blankett for
rehabiliteringsutredning...

Den anstéllde har enligt lag ritt att ha med en facklig representant vid
utredningen.



Rehabiliteringsutredningen skickas sedan till VD/motsvarande som ansvarar for
att utredningen skickas till forsékringskassan samt att ett exemplar arkiveras pé
foretaget. Det ar viktigt att arkiveringen sker pa ett stédlle eftersom alla
handlingar som skickas till forsékringskassan faller under sekretesslagens
bestdmmelser.

Rehabiliteringsutredningen skall vara forsékringskassan tillhanda inom atta
veckor fran sjukfallets borjan.

VD/motsvarande ansvarar for de eventuella externa kontakter t ex ldkare, olika
vardinréttningar, eller extern konsult, forsdkringskassa etc som kan behdvas ta i
varje rehabiliteringsdrende detta pga att det kan underlétta f6r dessa olika
instanser att ha en kontaktperson pa féretaget.

VD/motsvarande ansvarar for 6vrigt att bevaka och informera berérda och
anstéllda om vad som géller inom aktuell lagstiftning.

Den anstéllde har ansvar for att aktivt delta i planeringen av sin rehabilitering
samt att fullfolja de &tgédrder som man kommer 6verens om i

rehabiliteringsutredningen.

Rehabilitering

Rehabiliteringen har som primért mal att den anstéllde skall atergé till arbetet
med s& sma foréndringar i arbetssituationen som méjligt. Om det inte av
medicinska sk&l d&r mojligt att aterga till tidigare arbetsuppgift géller f6ljande i
prioriteringsordning;:

1. Fordndring eller byte av arbetsuppgifter inom arbetsomrade.

2. Arbetsprévning/omplacering inom det egna verksamhetsomradet.
3. Arbetsprovning/omp!acering hos annan arbetsgivare.

4. Omskolning/utbildning

OBS ! Ténk pa att alla som arbetar med rehabiliteringsdrenden har
tystnadsplikt.

De faktiska rehabiliteringsbehoven ska atgirdas I6pande utifran
ovanstiende rutiner.



Réad och tips till chefen

Ha klara rutiner for sjukanmélan!
B Till vem?

W Nir?

B Hur?

Hall koll pa franvaroliiget!
W Se till att du pa ett enkelt sétt har 6verblick dver savil korttids- som
langtidssjukskrivningar.

Bry dig om!

B Visa intresse direkt forsta sjukdagen! Hur mar du? Hur kan vi hjélpa dig? Du
behdvs hir pa jobbet!

M Ring efter nagra dagars franvaro. Hur &r 14get?

M [ slutet av en arbetsvecka, ring upp de som &r franvarande. Hur kéinner du
dig? Nér kommer du tillbaka? Vi behéver dig!

B Om medarbetaren blivit sjukskriven f6r en léngre period:

Skicka material om vad som hénder pa jobbet ( t ex personaltidningen ).
”Kom ner i morgon eftermiddag och fika med oss!”

B Nir den anstillde kommer tillbaka, visa att du ldgger méirke till det!
”Vélkommen tillbaka, vi har saknat dig”

Folj upp!

B Nér medarbetaren varit borta fér nagon allvarligare krimpa, hall da ett 6ga pa
honom/henne de forsta veckorna. Ténk efter vilka uppgifter du sétter
honom/henne pa! Fraga honom/henne hur det kiinns!

B Medarbetare som har mycket korttidsfranvaro bor du ha ett mer formellt
samtal med.



Forsok att siitta dig in i den langtidssjukskrivnes situation!
Sjélviortroendet dr ofta lagt.

Det gér fort att komma in i en passiv sjukroll. ”Det #r synd om mig.”
Mindervérdeskénslor. ”Jag behévs inte pa jobbet. Det fungerar bra #nda.”

Kénslan av oftillrdcklighet. *Det #r s& mycket som har #ndrats pé jobbet nir jag
har varit borta. Jag hinger inte med langre.”

Vem iiger problemet?
Kom ihag att du som chef aldrig kan ta Gver problemet. Att komma igen &r alltid
den enskildes problem.

Diéremot dr det din uppgift att ombesérja en god rehabiliteringsorganisation och
att paskynda rehabiliteringsprocessen. Hér #ger du som hjélpare/katalysator
problemet.

Driv varje drende till beslut!

Rehabiliteringsarbete tar ofta mycket tid och manga andra resurser i ansprak.
Ibland ger stora anstringningar klent resultat.

Arenden dir langtidssjukskrivning ingdr hamnar sa l4tt “mellan flera stolar”. De
ar inte alltid sd angenéima att ta tag i - varken for dig som chef, medarbetare
eller andra berorda.

Men ju mer tiden rinner ivig, desto svarare blir det fér medarbetaren att
komma tillbaka.

Diérfor ér det viktigt att du som #r medarbetarens nirmaste chef verkligen driver
P4, sé att ndgon form av beslut fattas - dven om det i sista hand skulle vara
pensionering. Ovissheten gér bara situationen svérare att hantera, bade for
medarbetaren och foretaget!

Ta tag i ”nya fall” innan de blir ”kroniska”!

Det &r viktigt att du som chef aktivt haller ett 6ga pa korttidsfranvaron och sa
fort som méjligt pejlar in medarbetare som har problem.

Ju fortare du engagerar dig och sitter in hjilp, desto stérre chans att
medarbetaren snabbt kommer tillbaka i arbete.



Hall kontakt med den langtidssjukskrivne!
Ring! Skicka material (t ex personaltidningen)!

Be medarbetaren komma till arbetsplatsen for att vara med pa ett
informationsméte eller helt enkelt bara komma och fika!

Tystnadsplikt!

Tystnadsplikt galler for alla hos arbetsgivaren som hanterar fragor om sjuklén
och rehabilitering och dérigenom fér tillgang till uppgifter om medarbetarens
hélsotillstand eller personliga forhallanden.

Exempelvis i samband med att hans/hennes situation diskuteras kan
medarbetaren sjélv ge tillstand till att tystnadsplikten hivs.

Alla handlingar som féretaget skickar in till F orsdkringskassan faller under
sekretesslagens bestimmelser.

Nirmaste chefens instiillning ir viktig!

"Att bry sig om” &r viktigt. Det kan aldrig sigas nog s manga ganger. Du som
chef formar klimatet pé din avdelning!

Hir &r ndgra saker du kan gora for att underlitta for en langtidssjuk nér hon/han
kommer tillbaka:

Arbetsmissig introduktion
B Instruktor utsedd och forberedd?
B Arbetskamraterna informerade och forberedda?

Social introduktion
B Fadder utsedd och informerad?

Visa sjilv intresse!
B Uppmuntran och berém betyder mycket!

Folj upp!
B Prata med medarbetaren nir hon/han kommit tillbaka. (T ex efter en/tva/tre
veckor.)

Aktiv sjukskrivning
Extern konsult kan pa uppdrag uppritta sirskilda aktiveringsprogram.



Hur ér arbetskamraternas instillning?

Den som varit borta ldnge kénner sig ofta osiker nir han/hon ska bdrja arbeta
igen. Mycket kan ha forindrats. Sjilva arbetet, utrustningen, rutinerna,
arbetskamraterna, chefen etc. Sddana saker kan skapa oro och angest.

S& mycket viktigare da att arbetskamraterna visar att *du 4r vilkommen
tillbaka”. Att de tar med honom/henne i géinget och snacket pa matrasterna. Att
de berittar vad som hént pd jobbet under hans/hennes franvaro. Visar
honom/henne till rétta i arbetet pa ett naturligt, véinligt sétt.

Faddrar kan hjilpa till!

Alla har inte en vin och en arbetskamrat att prata med. Tyvérr. Men de flesta
onskar att de hade en.

Nar en langtidssjuk kommer tillbaka - eller provar pa olika arbetsuppgifter for
att kunna fa en ny placering - 4r han/hon ofta ridd och osiker.

D4 behover han/hon nagon att "ty sig till”. Hir ér kamratstodjande
verksamheter av olika slag viktiga. Aven aktiviteter pa fritiden betyder mycket.

Forebyggande rehabiliteringsinsatser

Varje chef 4r ansvarig att tillsammans med representanter inom respektive
arbetsomrade kartldgga ldng- respektive korttidsfranvaron samt arbetsskade -
och olycksfallsanmélningarna inom savil arbetsplats som verksamhet. Detta for
att kunna faststélla vad dessa kan bero pa och om forebyggande insatser kan
goras for att kunna minska och undvika sjukfranvaron utifrén de mal som satts

upp.

Arbetsplatsmoten och utvecklingssamtal bor vara sjilvklara “verktyg” dels
for behovsanalyser och dels for att utvirdera de insatser som gérs.

OBS! Det kan vara av lika stor vikt att titta pa de "friska” arbetsplatserna och
ifrdgasitta varfor just de fungerar si bra nér man planerar for forebyggande
insatser.



Handlingsplaner skall uppréttas dér det framgér vilka insatser som skall goras,
vem som ansvarar f6r dem och nér de skall goras.

De insatser som &r av &vergripande och mer léngsiktig karaktir och som ej kan
beslutas pa arbetsplatsniva skall dverlimnas till chefen.

Handlingsplanerna skall inga och upprittas i samband med den 6vriga
verksamhets- och budgetplaneringen.

Den ekonomiansvarige redovisar arligen uppnidda resultat till VD som sedan
sammanstéller dessa och redovisar det i féretagets arsberittelse.



Skyddsronder

Skyddsronder genomférs inom Hyttsten Akeri AB hela verksamhetsomrade.
Utgéngspunkten kan 1dmpligen vara verksamheten inom ett arbetsomrade.
Minst en rond per ar bér genomf6ras inom varje verksamhet. Tidpunkten
planeras in vid upprittande av handlingsplaner. Skyddsronden skall ses som en
uppf6ljning av handlingsplanen.

Vid ronden skall berord chef, skyddsombud och vid behov annan kompetens
deltaga.

Vid ronden ska forutom rena skyddsfragor dven psykosociala fragor och
trivselfragor behandlas. Exempel pé sédana frigor ir:

o Vilka &r malen for arbetslagets arbete?

e Vilka krav och forvéntningar stills pa gruppen och p4 individerna och hur
lever vi upp till kraven?

e Hur ger arbetslaget feedback till varandra?

e Hur kan samarbetet inom arbetslaget bli béttre?

o Vilka speciellt fysiska eller psykiska péfrestande uppgifter har arbetslaget?
- Hur kan dessa fordndras?

e Hur kan informationen bli béttre
- inom arbetslaget?

Handlingplaner med &tgérdsforslag, tidsplan och ansvarig skall upprittas.
Handlingsplanerna skall arkiveras.

Ansvarig chef ska folja upp att beslutade &tgéirder genomfdrs med ett
tillfredsstéllande resultat.

e Hur skyddsronderna genomftrs

o Allvarliga brister i arbetsmiljon och noterande tendenser till problem, atgérd.

e Genomfodrda och planerade atgirder med anledning av uppmérksammande
brister f6ljs upp och godkénnes.

Forutom vid skyddsronderna ska arbetsmiljofragorna regelbundet behandlas vid
arbetsplatstréffar.



