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Inledning

Denna policy géller alla som arbetar i Skinnskattebergs kommun. Den &r en vagledning i vad
Skinnskattebergs kommun star for och vill uppna med sin personalpolitik.

Skinnskattebergs kommun, som arbetsgivare, ar av den uppfattningen att chefer och medarbetare hor
ihop och ar forutsattningen for en framgangsrik verksamhet. Det ar viktigt att var och en bidrar med ett
professionellt bemotande och utifran sin profession agerar och handlar professionellt.

Skinnskattebergs kommuns
vardeord

Kompetens, Fortroende, Engagemang och Tydlighet.

Kompetens
Kompetens kravs for att na vara verksamhetsmal och kunna leverera den bésta servicen till vara
invanare.

Fortroende

Alla medarbetare ska k&nna att det finns ett fortroende for dem i deras uppdrag och att det finns en
acceptans for varandras olikheter. Fortroende skapas genom éarlighet, genom att halla
overenskommelser, att vara palitlig samt ha formagan att skapa och bibehalla tillit till sin omgivning.

Engagemang

Varje medarbetare ar unik och vardefull i sitt arbete. Det &r viktigt att kdnna stolthet dver sin
arbetsinsats och sin och arbetsplats. Genom eget och gemensamt engagemang och ansvar bidrar vi till
att gora Skinnskattebergs kommun till en attraktiv arbetsplats och en attraktiv kommun att leva och bo
i.

Tydlighet
Tydlighet skapas genom ett tydligt ledarskap, tydliga mal, ett tydligt uppdrag och tydliga
forvantningar, struktur och ordning. Detta i sin tur leder till trygga medarbetare och chefer.

Ledarskap och medarbetarskap

Ledarskap och medarbetarskap hor ihop och ar varandras forutsattningar for en bra verksamhet.

Med kommunens samverkansavtal sékerstalls att alla medarbetare har méjlighet till delaktighet, ansvar
och inflytande.

Ett framgangsrikt medarbetarskap innebér att ta ansvar, vara engagerad och delaktig, samt att anvanda
och dela med sig av sin kunskap och kompetens. En forutsattning for framgangsrikt medarbetarskap
bygger darfor pa att medarbetaren far kompetensutveckling, inspiration och stod inom ramen for sitt
uppdrag och far méjlighet till omvéxlande och stimulerande arbetsuppgifter. Andra forutsattningar ar
att forsta sitt uppdrag och mal, ha meningsfulla arbetsuppgifter, fa faktiskt inflytande och delaktighet
och bekréftelse pa sin prestation. Forstaelse for sin del i helheten &r viktigt, nar vi tillsammans tar
ansvar for verksamheten.

Alla medarbetare ska kunna férena framgangsrikt medarbetarskap med sitt privatliv.
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For chefer i Skinnskattebergs kommun finns det &ven en chefspolicy.

Personal och kompetensforsorjning

| Skinnskattebergs kommun ser vi positivt pa intern rorlighet, da det ger medarbetare mojligheter att
utvecklas genom att prova pa nya arbetsuppgifter.

Kompetentes och engagemang hos medarbetarna ar en forutsattning for att kunna utféra sina
arbetsuppgifter pa ett effektivt och professionellt satt. Ansvaret for kompetensutveckling ligger bade
hos chefer och medarbetare. Genom att utveckla medarbetares kompetenser parallellt med de
utmaningar som medarbetarna och organisationen star infor okar bade arbetstillfredsstallelse och
kvaliteten pa var service.

Medarbetare

o framfor sina behov av kompetensutveckling for verksamhetens fortsatta utveckling
o medverkar aktivt till att utveckla den egna verksamheten

Chefen

e ansvarar for att nya medarbetare far en god introduktion pa arbetsplatsen och av den
kommunala organisationen

e har minst en gang per ar medarbetarsamtal med medarbetarna

e skaisamband med det arliga medarbetarsamtalet inventera medarbetarnas behov av
kompetensutveckling

Jamstalldhet och mangfald

Alla medarbetare ska behandlas likvardigt, oavsett kon, kénséverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsttning, sexuell laggning eller alder. Pa
kommunens arbetsplatser tolereras inga former av krankande sarbehandling, diskriminering, trakasserier
eller sexuella trakasserier och repressalier.

Medarbetare

o ska motverka att krankande sérbehandling, diskriminering, trakasserier eller sexuella
trakasserier och repressalier forekommer

o ska informera ndrmsta chef om du upptécker att det forekommer krankande sérbehandling,
diskriminering, trakasserier pa din arbetsplats

Chefen

e har ansvar for att de policys som finns kring krdnkande sérbehandling, diskriminering,
trakasserier eller sexuella trakasserier ar k&nda for medarbetarna

o skatydligt visa att krénkande sarbehandling, diskriminering eller trakasserier inte tolereras
samt vidta atgarder for att motverka att detta forekommer

e ska da det forekommer tecken pa krankande sarbehandling se till att utredning skyndsamt
initieras och foljs upp

e ska vid rekryteringar sakerstalla att den enskildes kompetens blir avgérande utifran krav pa
tjansten
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Arbetsmiljo och halsa

En god arbetsmiljo framjar halsa och sakerhet samt bidrar bade till vél fungerande verksamheter och
till ett 1angsiktigt hallbart arbetsliv for medarbetarna. Bade chefer och medarbetare har ett ansvar for
att astadkomma en god arbetsmiljo.

Som medarbetare i Skinnskattebergs kommun erbjuds du ett gratis personalgym. For dig som
tillsvidareanstalld erbjuds &ven ett friskvardsbidrag.

Medarbetare
e ska anméla olycksfall och tillbud till ndrmsta chef
e har ansvar for ett gott samarbete och bidrar till ett gott arbetsklimat
e tar ansvar for sin egen hélsa for att fa en sund och hallbar livsstil
e &rskyldig att medverka i sin egen rehabilitering
Chefen
o ska skapa delaktighet och inse vérdet av att samverka
e ansvarar for arbetsmiljoarbetet pa arbetsplatsen
e ansvarar for att forebygga sjukdom och olycksfall i arbetet
o ska skapa forutsattningar for en bra arbetsmiljo
o ska utreda olycksfall och tillbud, samt anmaéla till arbetsmiljoverket dar sa behdvs

I Skinnskattebergs kommun tillampas individuell 16neséttning. Det innebér att arbetsgivaren kopplar
verksamhetens utveckling och den individuella utvecklingen till arbetsprestation, mal och resultat.

Medarbetare

o ska bidra till att uppfylla verksamhetens mal
o ska arbeta efter de individuella malen och utvecklingsplanen

Chefen

ska genomfora I6nesamtal varje ar med sina medarbetare

ska satta 16n vid nyanstallning, enl I6nepolicyn i samrad med HR-chef
ska genomfora lonedversyn arligen

ska tydligt formedla till medarbetarna vilka l6nekriterier som géller
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GDPR

Bade chefer och medarbetare har ansvar for att ha grundlaggande kunskaper om
dataskyddsforordningen. Om personuppgifter skulle hanteras pa ett felaktigt satt kan det fa mycket
allvarliga konsekvenser for kommunen med ekonomiska sanktioner och negativ publicitet.

Medarbetare
o ar skyldig att genomga webbutbildning i dataskyddsférordningen, GDPR
Chefen

e ansvarar for att de anstéllda far majlighet att genomfora webbutbildningen i
dataskyddsforordningen, GDPR

Sakerhet och IT

Sékerhetsansvaret ska folja det normala verksamhetsansvaret pa olika nivaer i kommunen.

Alla anstéllda ansvarar for att aktivt arbeta for 6kad sakerhet och trygghet och varje medarbetare &r

skyldig att papeka brister i sakerheten till narmsta chef. For att fa en hog sakerhet ar det nddvandigt att

alla tar sitt ansvar.
Medarbetare

ska valja ett sakert 16senord och inte spara dessa skriftligt

ska lasa dator nar du lamnar arbetsplatsen

ska inte lamna kansliga utskriftsdokument i skrivaren

ska tanka pa att inte slappa in obehoériga ensamma i kommunens lokaler
vid hemarbete skall utrustning alltid Iamnas pa saker plats

skall minst en gang om aret lasa igenom IT-policyn samt tillhérande rutiner

Som chef har du ett uttkat sékerhetsansvar och ansvar for att personalen ar informerad om
sékerhetspolicyn och IT-policyn, samt att riktlinjerna enligt dessa f6ljs i verksamheten.

Chefen

e ska rapportera IT-incidenter till IT-avdelningen skyndsamt
o skall fora vidare information som kommer fran IT avdelningen skyndsamt till all personal



