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Det finns ofta en méngd olika sorters policys pa foretagen. Policys om
IT, sociala medier, miljg, tjanstebil, drogtestning och gavor &r nagra
exempel. Vissa foretag hanterar istdllet alla dessa fragor i en och samma

personalhandbok.

Policys &r ett relativt enkelt och smidigt satt att i férhallande till de

anstallda reglera och férmedla férhallanden som rér anstélliningen.

Policys kan inféras, andras och slopas ensidigt av arbetsgivaren, vilket

ar en viktig skillnad jamfért med sddant som regleras i de individuella
anstallningsavtalen eller i kollektivavtal. For en kollektivavtalsbunden
arbetsgivare féreligger det dock ofta en skyldighet att férhandla med facket

innan en policy inférs, &ndras eller slopas.

Hur bér policys utformas? Det &r viktigt att man anvander en terminologi
som alla arbetstagare forstar och att man inte &r mer mangordig an vad
som behovs. Fa arbetstagare lar |1dsa igenom en policy pa 30 sidor, men
daremot en pa tva sidor. Rubriker, punktlistor och exempel dkar ofta

forstaelsen.

Hur ska policys kommuniceras? Vi rekommenderar att man i det individuella
anstéllningsavtalet hanvisar till de policys som géller for féretaget, var de
finns (t.ex. pa intranatet eller i en fysisk parm pa den personalansvariges
rum) och att den anstéllde forbinder sig att I1dsa igenom dessa dokument
och halla sig kontinuerligt uppdaterad pa de dndringar som gérs. |
samband med att man goér en andring i en policy eller att en ny policy
tillkommer kan det vara lampligt att skicka ett mail till samtliga anstéllda
och informera om férandringen. Det hénder inte alltfor sallan att det
uppkommer tvister om fragor som regleras i en policy och att ifrdgavarande
arbetstagare uppger att den inte har varit informerad om vad som géller.

| en saddan situation &r det bra att som arbetsgivare kunna hanvisa till ett
skriftligt dokument som visar att arbetstagaren har fatt del av informationen

ifraga.
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December 2013 En arbetsgivare som har tydliga riktlinjer for hur arbetstagarna far anvanda
e-post, Internet och dvriga IT-system pa arbetsplatsen har ocksa mer
langtgaende majligheter att kontrollera att arbetstagarna inte missbrukar

dessa IT-system pa arbetsplatsen.

Om en policy innehaller olika férmaner, t.ex. att arbetsgivaren betalar

extra |6n vid féraldraledighet, bér man vara medveten om att regelbundet
utgivande av |6neférmaner kan innebéra att férmanen anses avtalsreglerad.
For att undvika detta ar det viktigt att féretaget redan vid inférandet tydligt
anger att férmanen utges ensidigt och att foretaget forbehaller sig rétten

att &ndra eller slopa férmanen.

Finns det nagra policys som ett foretag maste uppratta? Alla foretag

med minst tio anstallda maste enligt lag ha en skriftlig arbetsmiljopolicy.

| denna ska anges hur arbetsférhallandena pa féretaget ska vara for att
ohalsa och olycksfall ska férebyggas och hur en tillfredstéllande arbetsmiljo
ska uppnas. Arbetsgivare som ar bundna av kollektivavtal kan vidare vara

skyldiga att anta vissa ytterligare policys, t.ex. I6nepolicy.
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