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Alkohol- och drogpolicy (missbrukspolicy)

Anstéllda i skall vara fria fran missbruk av alkohol och droger. Med droger avses alkohol,
narkotika och tabletter som péaverkar det centrala nervsystemet. Anstédllda som &r paverkade av droger
pa arbetsplatsen forsdmrar bade den fysiska och den psykosociala arbetsmiljon. Detta medfor dven
risker i arbetet bade for personen i frdga och for arbetskamraterna. Arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsétgarder vid alkohol- eller drogmissbruk regleras 1 Arbetarskyddsstyrelsens
forfattningssamling (AFS 1994:1). Denna alkohol- och drogpolicy uttrycker den syn som
arbetsgivaren och dess fackliga organisationer har i frdgan. (Samverkan med fackliga kontakter
och/eller arbetsmiljdgrupp kravs)

Tecken pa missbruk
Tidiga tecken pé& missbruk kan exempelvis vara:

* Nedgéang i prestation.

« Ojamn effektivitet.

* Svérighet att passa arbetstider.

» Upprepad korttidsfrénvaro, sérskilt i anslutning till helger och semestrar.
* Semesterdagar och tjanstledighet som tas ut utan férvarning.

e Arbetstagaren dr oantraffbar

Handlingsplan

Denna policy avser att skapa enkla regler for hur arbetsgivaren bor agera om det framkommer att en
anstdlld har missbruksproblem. Det ligger i arbetsgivarens intresse att hjdlpa den anstillde att bli fri
fran sitt missbruk samt att behalla arbetet och arbetsuppgifterna. Restriktivitet skall rdda betraffande
alkohol i samband med kurser, konferenser och representation. Vin/6l far serveras som maltidsdryck
efter avslutat arbete. Alla anstéllda i organisation har ansvar for att hjédlpa och stddja en arbetskamrat
som missbrukar alkohol eller droger. Det ar viktigt att den anstéillde inser sitt problem sa tidigt som
mojligt.

Genom att dven patala for ndrmaste chef dina misstankar kan du hjélpa en arbetskamrat. Att vara tyst
ar missriktad lojalitet. Det bista séttet att hjdlpa en missbrukare ar att visa att hon eller han behovs.
Den som missbrukar ar vidare skyldig att aktivt delta i rehabiliteringen.

Arbetsgivaren ar skyldig

« Att avvisa den som &r alkohol- eller drogpaverkad fran arbetsplatsen. Det samma géller om ndgon &r
s& “bakfull” att hon eller han inte kan skota sitt arbete. Nar det géller alkohol och narkotika sa skall
den anstillde visa att hon eller han inte ar paverkad. Detta kan innebéra att alkotest eller andra prover
skall ldmnas. Ett personligt samtal mellan ansvarig chef och den anstéllde skall 4ga rum redan dagen
efter. Syftet med samtalet &r att bland annat underséka om det intrdffade &r en engangsforeteelse eller
ett tecken pa missbruk. Den anstéllde ska ges mdjlighet att ha med en stddperson vid samtalet.

* Att efter en forseelse eller vid misstanke om missbruk agera sa snabbt som mojligt for att fa till stdnd
rehabiliteringsatgarder.

¢ Att erbjuda hjalp till behandling hos foretagshédlsovéard, behandlingshem eller annan professionell
hjélp.

Skriftliga 6verenskommelser mellan chef och medarbetare dr en god vdg for att ge klarhet och
kontinuitet i arbetet att hjalpa den anstéllde att bli fri fran sitt missbruk och att behélla sitt arbete.
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Skyddsombud
Arbetsgivaren skall tillsammans med skyddsombud samrada om de atgarder som skall vidtas for en
anstilld med missbruksproblem. Skyddsombuden har tystnadsplikt.

Dokumentation

Drogforseelser skall dokumenteras pd samma sitt som andra tjansteforseelser. Dokumentation av
handelseférlopp och vidtagna atgdrder har vésentlig betydelse i arbetet med att rehabilitera
medarbetare med missbruksproblem.

Formella regler

Arbetstagaren &r skyldig att styrka sin nykterhet genom att gbra en alkohol- eller drogtest om
arbetsgivaren begér detta. Fér den som maste sdndas hem pé grund av alkohol- eller drogpaverkan
utgdr ingen 16n eller sjukldn.

En anstilld som missbrukar och som inte stidller upp pd rehabilitering, eller som trots
rehabiliteringsétgirder fortsétter sitt missbruk kan komma att ségas upp.

Arbetsgivaren dr inte skyldig att bevilja semester eller kompensationsledighet i1 efterhand eller om
nagon ringer till arbetsplatsen samma dag hon eller han vill vara ledig. Vid franvaro trots ett nej fran
arbetsgivaren blir det olovlig frAnvaro. Arbetsgivaren har dven mdjlighet att begéra sjukintyg frin
forsta sjukskrivningsdagen.
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Arbetsmiljopolicy och systematiskt arbetsmiljéarbete

Inledning

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete (AFS 2001:1) giller fran och med den 1 juli 2001.
Huvudansvaret for arbetsmiljdarbetet vilar pa arbetsgivaren och arbetsmiljén ska hanteras som en
naturlig del i den dagliga verksamheten. Det ir ett gemensamt intresse att skapa och vidmakthalla en
god arbetsmiljo, bade fysiskt och psykosocialt. Arbetsmiljén angér alla. Arbetsgivare och arbetstagare
ska samverka for att 4stadkomma en god arbetsmilj6 i enlighet med arbetsmiljélagen. Ett systematiskt
och férebyggande arbetsmiljdarbete skall bedrivas utifrén foljande perspektiv:

* Humanitiira — Ménniskor skall inte utsdttas for risker i sitt arbete och de skall ha méjlighet att
utvecklas, kénna arbetsglédje och trivas med sitt arbete.

* Foretagsekonomiska — Hog narvaro och motiverade medarbetare bidrar till hogre kvalitet i
verksamheten till lagre kostnad.

* Sambhiillsekonomiska — Friskare medborgare leder till minskade gemensamma kostnader.
* Teologiska - Arbetsplatsen som uttryck for vart gemensamma uppdrag.

Malsattning

Malet for det systematiska arbetsmiljoarbetet 4r att skapa en arbetsmiljé som forebygger ohilsa och
olycksfall och som frdmjar goda arbetsresultat, arbetstrivsel och personlig utveckling for samtliga
medarbetare. Arbetsmiljon ska vara fri fran alkohol och droger. Rehabilitering och arbetsanpassning ér
sjdlvklara delar for att na en god arbetsmiljo.

Lagar och avtal
Arbetsmiljé och arbetsmiljdansvar regleras bland annat i féljande lagstiftningar:

*  Arbetsmiljélagen (1977:1160)

*  Arbetsmiljéforordningen (1977:1166)

*  Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS)

* Brottsbalken (1962:700)

* Lagom facklig fortroendemans stéllning pé arbetsplatsen (1974:358)

Ansvar

Arbetsgivaren har ett ansvar for att genom sitt eget agerande och forhallningssitt skapa normer som
uppmuntrar ett positivt och respektfullt klimat pa arbetsplatsen. Kyrkoradet/Kyrkonimden 4r ytterst
ansvarig for arbetsmiljon i egenskap av arbetsgivarorgan. Kyrkoherden har genom delegation fran
kyrkoréd/kyrkondmnd fatt ansvaret for att arbetsmiljéuppgifter bedrivs systematiskt och genom detta
skapa en god forutsittning for arbetsmiljon i organisationen som helhet. Arbetsmiljuppgifterna kan
sedan fordelas ut till 6vriga chefer i organisationen, som i sin tur ansvarar for sina respektive omraden.
Arbetsmiljouppgifterna utfors i egenskap av arbetsgivare och forutsitter befogenheter, resurser och
kompetens. En arbetsmiljodelegation ska alltid vara skriftligt dokumenterad.

Arbetsgivaren ska genom fortbildning skaffa sig firdigheter for att pa basta sitt forstd och atgérda
problem som uppstdr inom organisationen och kunna leva upp till lagstiftningens krav. I ett gott
ledarskap ingdr engagemang for medarbetarens situation i arbetet och i rimlig utstrickning utanfor
arbetsplatsen. Arbetsgivaren ansvarar for att nya medarbetare kanner till och forstar innebérden av de
regler som réder pa arbetsplatsen samt hur organisationen ser pa samtligas ansvar for att frdmja den
goda arbetsmiljon.
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Enligt arbetsmiljélagen har varje medarbetare skyldighet att verka for en god arbetsmiljé. Detta
innebér bade att folja de regler som finns, men ocksé att beakta sitt eget ansvar for att skapa en positiv
arbetsplats - ’vi dr varandras arbetsmiljé”.

Undersokning och riskbedomning

Arbetsmiljolagen stdller krav pa att arbetsgivaren regelbundet skall underséka arbetsmiljén. En
undersokning av arbetsmiljon bildar en naturlig utgangspunkt for det systematiska arbetsmiljdarbetet.
Kyrkoherden ansvarar for arbetsmiljoundersékningar som ror alla anstdllda samt for att uppféljning av
det systematiska arbetsmiljoarbetet arligen genomfors och dokumenteras.

Risker i arbetet maste upptickas sé att atgirder snarast kan séttas in. Har handlar det om férebyggande
arbete for att se till att arbetstagarna inte skadas, blir sjuka eller far illa pd annat sétt. Risker uppstér
oftast av flera orsaker. Det dr darfor viktigt att ta reda pa alla forhallanden som kan innebéra risker for
den enskilda arbetstagaren. Kyrkoherden och &vriga chefer ansvarar for riskbedomningar pa sina
respektive omrdden genom att ta fram en riskanalys och riskbedomning samt skyddsronder och
personalmoten.

Foreskriften om systematiskt arbetsmiljdarbete kraver att riskanalys och riskbedémning skall
dokumenteras skriftligt. Som metoder for att goéra riskbedomningar kan man anvidnda arliga
skyddsronder (som genomfors av arbetsgivarrepresentanter och skyddskommittén), enkéter,
arbetsplatstriffar och utvecklingssamtal. Medicinska kontroller kan behdva goras som ett led i
riskbedémningen. Foreskriften stéller krav pa att vissa foreteelser i verksamheten dokumenteras:
sjukdom, olycksfall och allvarliga tillbud skall sammanstéllas skriftligen en gang per ar. Kyrkoherden
ansvarar for att en arlig sammanstéllning gors.

Atgérder

Efter att arbetsgivaren har undersokt vilka risker som finns i verksamheten och hur allvarliga de &r,
maste arbetsgivaren bestimma vem som &dr ansvarig for att riskerna atgérdas och vem som skall f6lja
upp att atgarderna vidtas. Akuta och allvarliga risker atgardas forst. Alla risker kan inte undvikas helt
men bor hanteras pa bista sétt. Det kan till exempel ske genom att arbetstagarna far sirskilda
instruktioner, stod och handledning och/eller genom anvindning av personlig skyddsutrustning.

Handlingsplan och uppfoljning

Arbetsmiljobrister som inte atgirdas omedelbart skall foras in i en handlingsplan. Med handlingsplan
menas en lista Gver de aktiviteter som bedoms nédvindiga for att forbattra arbetsmiljon och vid vilken
tidpunkt insatserna skall ha genomforts. Namn pa den som har ansvaret for att atgérden vidtas skall
ocksa framga. Vidtagna atgirder skall kontrolleras.

Det sista momentet i det systematiska arbetsmiljoarbetet ar uppfoljning. Syftet dr att understka om
arbetsmiljdarbetet bedrivs enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete. Har avses 16pande
uppfoljning. Kontroller om beslutade atgarder har givit det 6nskade resultatet gors s& snabbt som
mojligt efter det att atgdrderna har vidtagits. Kyrkoherden ansvarar for redovisning av de vidtagna
atgdrderna i sin verksamhetsberittelse.

Skyddsombud

Pa ett arbetsstille dar minst fem arbetstagare regelbundet sysselsitts ska det bland arbetstagarna utses
ett eller flera skyddsombud. Skyddsombuden ansvarar fér att pa eget initiativ snabbt fanga upp
signaler om ohélsa och uppmuntrar den enskilde arbetstagaren att kontakta sin ndrmaste chef.
Skyddsombuden utses av fackforbunden, dvs. en lokal arbetstagarorganisation som #r bunden av
kollektivavtal i forhallande till arbetsgivaren. Om det inte finns ndgon sddan organisation utses
skyddsombud av arbetstagarna. Finns det fler 4n ett skyddsombud pé arbetsplatsen skall ett
huvudskyddsombud utses. Skyddsombudet ska enligt 6 kapitlet 4 § i arbetsmilj6lagen:

» Foretrida arbetstagarna i arbetsmiljéfragor.
»  Verka for en tillfredstédllande arbetsmiljo och vaka Gver skyddet mot ohélsa och olycksfall.
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* Bevaka att arbetsgivaren uppfyller kraven pa ett systematiskt arbetsmiljGarbete.

* Delta vid planering av nya eller dndrade lokaler, anordningar, arbetsprocesser, arbetsmetoder
och vid dndring av arbetsorganisationen.

*  Patala brister och ldmna fGrslag till dtgirder (AML 6 kap § 6a).

Om ett skyddsombud anser att atgirder behiver vidtas for att uppna en tillfredsstallande arbetsmiljo,
ska skyddsombudet vénda sig till arbetsgivaren och begira detta. Skyddsombudet kan ocksé begira att
en viss undersdkning ska géras fér kontroll av forhallandena inom skyddsomradet. Skyddsombuden
har som fackligt fortroendevalda ritt till information och insyn i verksamheten. Skyddsombuden har
ocksa ritt att anvéinda arbetstid for att fullgéra sitt uppdrag, till exempel for att aktivera arbetstagarna i
arbetsmiljoarbetet.

Skyddskommittén (om sadan finns pa arbetsplatsen, kan finnas vid firre arbetstagare)
Skyddskommittén &r ett samverkansorgan mellan arbetsgivare och arbetstagare och skall finnas pa
arbetsstédllen med minst 50 arbetstagare (AML 6 kap § 8 ). Skyddskommittén vid bestar av
huvudskyddsombud, skyddsombud samt arbetsgivarrepresentanter. Kommittén skall delta i planering
och uppfoljning av arbetsmiljdarbetet samt arbeta med Overgripande fragor. 1 skyddskommittén
behandlas frigor om:

* Foretagshilsovard, arbetsanpassning och rehabiliteringsverksamhet i organisationen.

* Handlingsplaner enligt AML 3 kap § 2a. Detta innebir att skyddskommittén skall se till att
arbetsgivaren systematiskt planerar, leder och kontrollerar verksamheten pa ett sétt som leder
till att arbetsmiljon uppfyller foreskrivna krav pa en god arbetsmiljé. Skyddskommittén skall
se till att arbetsgivaren utreder arbetsskador, fortlépande underséker riskerna i verksamheten
och vidtar de atgirder som foranleds av detta. Atgérder som inte kan vidtas omedelbart skall
tidsplaneras.

* Planering av nya eller dndrade lokaler, anordningar, arbetsprocesser, arbetsmetoder och
arbetsorganisation.

*  Information och utbildning rérande arbetsmiljén.

Skyddskommittén kan inte till nagon del éverta arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljon. Ledaméter fir
inte fora vidare information som han eller hon fatt genom sitt uppdrag i skyddskommittén och som
géller yrkeshemligheter, affirsforhillanden och enskildas personliga forhdllanden. Aven
skyddsombuden omfattas av tystnadsplikt. Skyddskommittén vid sammantrider minst fyra
géanger per &r och skyddsrond genomfrs arligen. Vid en skyddsrond gér man igenom verksamheten pa
en arbetsplats dir skyddskommittén deltar. Forutom  att arbetsmiljéfragor hanteras av
skyddskommittén sker #ven information inom enligt medbestimmandelagen till fackliga
organisationer representerade pa arbetsplatsen. Savil medbestdimmandelagen och arbetsmiljlagen
ligger till grund for att skapa en god samverkan kring arbetsplatsens arbetsmiljs.

évriga resurser

Foretagshélsovirden arbetar inom omradena arbetsrelaterad sjukvéird, rehabilitering, kris- och
stédsamtal, arbetsmiljoutveckling, organisations- och personalfrdgor samt motion och friskvard.
Foretagshilsovarden omfattar alla anstillda vid och utgdr en betydelsefull resurs nir det giller
arbetsmiljofragorna. Vid rehabiliteringsirenden samarbetar arbetsgivaren med forsikringskassan, men
foretagshélsovarden kan ocks4 medverka i processen.



Policy faststalld: 3'2/8 -5

Beslutad av: Ki\
Policy uppdaterad:

Policy mot diskriminering, krankande sarbehandling,
mobbing och sexuella trakasserier

dr man om att tillsammans skapa en god arbetsmiljé och strévar efter att arbeta aktivt mot att
diskriminering, krinkande sarbehandling, mobbing och sexuella trakasserier inte ska forekomma
varken pa arbetsplatsen eller i verksamheten. Som medarbetare 1 dr alla ambassadorer for att
motverka diskriminering och andra former av kriankande beteenden, bade i tjansten och privat.

Vad ar diskriminering?

Diskrimineringslagen (2008:567) syftar till att motverka diskriminering samt att frimja rattigheter och
mdjligheter oavsett kdn, kénséverskridande, identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfatining, funktionshinder, sexuell Idggning eller alder.

Diskriminering kan vara direkt eller indirekt':

1. Direkt diskriminering: att ndgon missgynnas genom att behandlas sédmre dn nigon annan behandlas, har
behandlats eller skulle ha behandlats i en jamforbar situation, om missgynnandet har samband med kon,
konsdverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionshinder, sexuell ldggning eller alder.

2. Indirekt diskriminering: att ndgon missgynnas genom tillimpning av en bestimmelse, ett kriterium eller
ett forfaringssitt som framstar som neutralt, men som kan komma att sédrskilt missgynna personer med
visst kon, viss konsoéverskridande identitet eller uttryck, viss etnisk tillhorighet, viss religion, eller
annan trosuppfattning, visst funktionshinder, viss sexuell laggning, eller viss élder, sdvida inte
bestimmelsen, kriteriet eller forfaringssittet har ett berdttigat syfte och de medel som anvénds ar
lampliga och nédvéndiga, for att uppna syftet.

Diskriminering kan upptréda i form av trakasserier:

3. Trakasserier: ett upptradande som krinker nigons virdighet och som har samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna kon, kdnsoverskridande, identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion
eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell liggning eller alder.

4. Sexuella trakasserier: ett upptridande av sexuell natur som krinker nagons vardighet.

Diskriminering regleras dven vad géller instruktioner som kan leda till att ndgon diskrimineras utifrdn
ovanstadende omraden:

5. Instruktioner att diskriminera: order eller instruktioner att diskriminera ndgon pa ett sitt som avses i 1—
4 och som ldmnas &t nigon som star i lydnads- eller beroendeforhéllande till den som ldmnar ordern
eller instruktionen eller som gentemot denna atagit sig att fullgéra ett uppdrag.

Krankande sarbehandling och mobbing

Krinkande sidrbehandling definieras som “aterkommande klandervdarda eller negativt priglade
handlingar som riktas mot enskilda arbetstagare pa ett krankande satt och kan leda till att dessa stills
utanfor arbetsplatsens gemenskap” (AFS 1993:17).

Nagra exempel pa krinkande sérbehandling:

+  Fortal eller nedsvértning av en arbetstagare.
«  Medvetet undanhilla eller lamna felaktig information till ndgon.
*  Medvetet sabotera eller forsvéra arbetet {6r nagon.

! Det bér noteras att Svenska kyrkan ér undantagen diskrimineringslagens bestimmelser i samband med anstéllning vad galler medlemskap i
Svenska kyrkan (forutom inom begravningsverksamheten). Detta regleras i Kyrkoordningen, men lagens bestimmelser ska trots detta alltid
beaktas och tillampas.
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For dig som blir drabbad

Sag ifrén till den som trakasserar. Tala om att beteendet upplevs som trakasserier och kréav ett
slut pa det. Om du tycker att det r svart att sjalv sidga ifran, be ndgon pa arbetsplatsen att hjélpa
dig. Du kan ocksa gora det skriftligt. Ta kontakt med ndgon som du har fGrtroende for,
exempelvis personalansvarig, skyddsombud eller facklig representant.

Ett sitt att dokumentera héndelser &r att fora dagbok, exempelvis minnesanteckningar med
datum, klockslag, plats, eventuella vittnen, vad trakasseraren gjorde, reaktioner och kénslor.
Dessa anteckningar kan vara ett bra stodd om hidndelserna behdver anmaélas till arbetsgivaren.

Anmaélan bor goras skriftligen, sa att inga oklarheter uppstar om anmalan i efterhand. I denna

ska det framgéd vem som anmaéler, vem eller vad anmélan riktar sig mot och kort vad som har

hént. Det dr ocksa bra om den innehéller en motivering till varfér man anser att det ar fradga om
diskriminering och den kan &ven innehalla information om vad man Onskar att arbetsgivaren ska gora.
Anmalan gors till 1 forsta hand skyddsombud alt kyrkoherde eller kyrkoradet.

Medarbetarens skyldighet

Upptéacker du som medarbetare att det forekommer diskriminering eller icke Onskvirt beteende som
strider mot arbetsplatsens policy, dr du skyldig att uppméarksamma arbetsgivaren om detta. Om det
kédnns svart att gé direkt till arbetsgivaren har du istillet m6jlighet g via skyddsombud eller fackligt
ombud.

Arbetsgivarens skyldighet

Arbetsgivaren ar skyldig att ta itu med problemet sa snart detta kommer till kinnedom. Det &r ddrmed
viktigt att arbetsgivaren far reda pd vad som hidnder for att kunna gdra négot &t problemet.
Arbetsgivaren har vidare ett ansvar att tidigt vara vaksam pé signaler pa icke 6nskvirda beteenden, for
att snabbt kunna vidta atgarder.

Det dr viktigt att det fors en dialog samt att uppgifter eller anmélan om diskriminering, krankande
sarbehandling, mobbing eller trakasserier behandlas med respekt for de inblandades integritet. Malet
nar en anmaélan eller uppgift om icke Onskvért beteende inkommer till arbetsgivaren ar att detta
omgaende ska upphéra. Den som anmaler ska aldrig utséttas for sanktioner eller repressalier. Om det
visar sig att en anstdlld gjort sig skyldig till diskriminering, krankande sarbehandling eller trakasserier
har arbetsgivaren rétt att vidta atgdrder s& som vaming, omplacering och i mycket allvarliga fall

uppsagning.

Handlingsplan:

1. Anmalan eller uppgift inkommer till arbetsgivaren

2. Arbetsgivaren pratar forst med den som har anmalt och/eller den person som anmalan ber6r.
Inga atgarder vidtas innan denne har informerats om detta.

3. Enskilda samtal fors med de som &r inblandade. Situationen styr sedan hur samtal kommer att dga rum,
medling eller partssamtal. Har kan utomstdende part komma att kopplas in, exempelvis
foretagshalsovard, skyddsombud, facklig ombud etc. Samtliga inblandade ska erbjudas mdjligheten att
ta med sig en stddperson under handlaggningen.

4. Beroende pa vidare hantering kan fler personer komma att beroras av utredningen.

5.  Anmalan avslutas och atgéarder vidtas. Detta ska noga dokumenteras av arbetsgivaren.

Stringnas stifts stodpersoner vid sexuella 6vergrepp

For att bista den som blivit eller blir utsatt for sexuella 6vergrepp finns kontaktpersoner i
stiftet dit anstallda kan vanda sig. Kontaktpersonerna ar beredda att lyssna till berattelser
om smartsamma erfarenheter, ge stod till egna beslut i en svar situation och férmedla
kontakter. For mer information ga in pa svenskakyrkan.se/strangnasstift

For uppdraget som kontaktperson har biskopen utsett:

Asa Svanbick 019 — 15 46 36 och Patrik Skantze 0730 — 94 92 82



