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KARLSKOGA KOMMUNS
PERSONALPOLICY
Féljande utgangspunkter géller:
e Samma mojligheter, rattigheter och skyldigheter for alla medarbetare.

e Respekt for ménniskors olika varderingar.

e Information, kommunikation och aterkoppling ar viktiga hornpelare i ledarskapet.

Genom medarbetarnas delaktighet och samverkan med de fackliga organisationerna

skapas goda forutsattningar for motivation och engagemang.

e Tydlig arbetsorganisation med tydliga forvantningar pa var och en.

e Vi ska arbeta for en riskfri, god fysisk och psykosocial arbetsmiljo och
arbetsforhallanden som gor att alla, oavsett kon, etniskt ursprung, trosuppfattning etc

kan utfora ett fullgott arbete pa arbetsplatsen.

e Arbetsgivaren har ett uppféljnings- och rehabiliteringsansvar vid sjukfranvaro.
Medarbetaren har ett stort ansvar for sin egen hélsa, och maste delta i olika

rehabiliteringsatgarder vid sjukdom.
e Krankande sérbehandling accepteras ej.

e Drogpaverkan under arbetstid accepteras ej.

e Intern rorlighet ska uppmuntras da den vanligtvis innebar kompetensutveckling. Vi

ska ha ett fordomsfritt forhallningssatt nar vi rekryterar.

e Framja olika typer av kompetensutveckling och ddrmed verksamhetsutveckling.

e Vi ska ha en konsneutral I6neséttning. Vid individuell l6nesattning vérderas

arbetsinnehall, individuella kvalifikationer, arbetsresultat och marknad.

Las vidare i ”Personalpolitiska riktlinjer och arbetssatt”.

Personalavdelningen
Postkod 4
691 83 Karlskoga
Telefon: 0586-61000
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Personalpolitiska riktlinjer och arbetssatt.

Arbetsmiljo

Arbetsgivaren ar ansvarig for arbetsmiljon. Arbetsgivare och arbetstagare ska samverka
for att dstadkomma en god arbetsmiljo.
Mal- och handlingsplan skall, i enlighet med kraven pa SAM (systematiskt
arbetsmiljoarbete), faststéllas arligen och inga i verksamhetsplanen.
Samverkansgrupperna ar dven skyddskommittéer.
Som stod i arbetet med att skapa en god arbetsmiljo finns foljande
handledningar/dokument:

- Engod arbetsmiljo

- Systematiskt arbetsmiljoarbete

- Okad narvaro péa arbetsplatsen

- Krankande sarbehandling

- Vald och hot i arbetsmiljon

- Missbruksfragor och kamratstéd

Rehabilitering

Vid upprepad korttidsfranvaro (> 5 tillfallen de senaste 12 manaderna) eller langre
sjukfranvaro (> 4 veckor) ansvarar arbetsgivaren for att géra en rehabiliteringsutredning.
Detsamma géller om arbetstagare begér det.

Det viktigaste ar dock att alla ar uppmarksamma pa tidiga signaler pa begynnande ohélsa,
sa att atgarder vidtas innan allvarliga problem uppstar. Malet for rehabiliteringsarbetet ar
att undvika sjukskrivning och vid sjukfranvaro att underlatta en snabb och lyckad
atergang till arbete. Arbetskamraternas medverkan och positiva installning &ar en
forutsattning for en lyckad rehabilitering. Arbetstagaren &r skyldig att delta i olika
rehabiliteringsatgarder vid sjukdom.

Karlskoga kommun ska ses som en arbetsgivare nédr man ser éver eventuella omplace-
ringsmojligheter.

Se vidare handledningen for Okad narvaro pé arbetsplatsen.

Krénkande sarbehandling

Med “krénkande sarbehandling” avses de foreteelser som i dagligt tal brukar kallas for

bl a vuxen-mobbning, psykiskt vald, social utstétning och trakasserier, vilket inte ar
tillatet inom Karlskoga kommuns arbetsplatser. Om man anda uppfattar signaler pa att
krankande sérbehandling férekommer &r det var och ens skyldighet att gdra arbetsledning
och/eller personalfunktion uppméarksam pa detta, sa att atgarder kan vidtas pa ett sa tidigt
stadium som majligt. Det ar viktigt att ta signaler pa att nagon mar daligt pa allvar.

Det viktigaste ar att jobba foérebyggande:
- Arbetsledande personal har nyckelroller nér det galler att forma den atmosfar och
de normer som ska gélla pa arbetsplatsen. Saval chefer som medarbetare har ett



ansvar for att medverka till att skapa ett gott arbetsklimat dar man respekterar
varandra.

- Kommunikation och lyhdrdhet &r nyckelord. En fungerande kommunikation &r
viktig for att tidigt fanga upp signaler som tyder pd att nagot inte fungerar
tillfredsstéllande, eller att nagon mar daligt.

- Riktig och trovérdig interninformation. Brister i interninformation leder latt till
missforstand och ryktesspridning.

- Tydlig arbetsorganisation och tydliga forvantningar pa medarbetarens arbetsinsats
ar exempel pa viktiga ingredienser i en god arbetsmiljo.

Se vidare kommunens handledning for Hantering av krankande sarbehandling.

Drog- och missbruksfragor

Arbetsmiljon ska vara drogfri. Sakerheten, effektiviteten och trivseln pa arbetsplatsen far inte
heller dventyras av olampliga drogvanor pa fritiden.

Vid misstanke om missbruksproblem ar det alltid ratt att handla och fel att lata saken
bero. Arbetsledningen har ett formellt ansvar och alla anstéllda ett moraliskt ansvar for att
atgarder vidtas.

Anstalld som upptrader drogpaverkad pa arbetsplatsen ska omedelbart hemséndas under
betryggande former. Fore atergang i arbete ska lampliga stodatgarder diskuteras.

Anstéllda med drogproblem skall veta att ett aktivt stdd mot missbruket erbjuds, men ansvaret
finns alltid hos den som berdrs.

Den som inte ar beredd att ta emot det stod och den hjalp som erbjuds far sjalv ta konsekven-
serna av sitt missbruk.

Se vidare kommunens handledning for Missbruksfragor och kamratstod.

Rekrytering

En vakans uppstar.

Innan man beslutar sig for att ersatta en person som slutar bor man fraga sig om man kan
I6sa det genom omorganisation/omfordelning av arbetsuppgifter. Om sd ar fallet
kontaktas berdrda fackliga organisationer for information (samverkan) och ev
forhandling.

Vid rekrytering maste vi i forsta hand ta hansyn till ev omplaceringsarenden, och i andra
hand till personer med foretradesratt. Det kanske finns nagon som &nskar okad
sysselséttningsgrad. For ovrigt galler att internt sokande ska ha foretrade vid lika
kvalifikationer.

Fragor att ta stallning till vid rekrytering:

- Hur nar vi ut till olika méalgrupper med information om den lediga tjansten?

- Vilka krav stiller vi? Ar de formella kraven viktiga, eller kan andra faktorer
varderas hogre for att 6ka mdojligheten att anstélla exempelvis personer med
invandrarbakgrund?

En jamn konsfordelning i skilda typer av arbeten efterstravas.

Vi ska rekrytera for dagens behov men samtidigt vaga in individens formaga att utvecklas
till att klara allt mer kvalificerade arbetsuppgifter. Varje ny rekrytering ar en investering
for framtiden med stora ekonomiska och sociala forpliktelser.

Samverkansgrupp: Information och ev forhandling.



Kompetensutveckling

I en verksamhet med Okande effektivitetskrav ar det sérskilt viktigt att varje anstalld far
utveckla och bredda sin kompetens. Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for
detta. Under utvecklingssamtalet kommuniceras vilka kompetensutvecklingsbehov som
finns.  Arbetsgivaren ansvarar for att medarbetarna far forutsattningar for
kompetensutveckling, och medarbetarna ansvarar for att ta tillvara de mojligheter som
ges.

Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal ska genomforas varje ar. Samtalen ska bl a innehalla ett resonemang om
hur individuella mal och verksamhetsmal uppnatts. Detta forutsatter att arbetsgivaren
tydliggor krav, forvantningar, uppsatta mal och foljer upp resultat. Likasa att
verksamhetsmalen ar diskuterade i organisationen och bland medarbetarna. | samtalen
formulerar chef och medarbetare bl a de individuella mal samt krav och forvantningar som
finns fran bada sidor. En uppféljning av tidigare samtal och astadkomna resultat gors sa att
kopplingen till 16n kan goras. Det kan ocksa vara lampligt att i samband med
utvecklingssamtalet kommunicera de l6nekriterier som tagits fram. Om man har utvecklings-
och lénesamtal vid samma tillfalle kommuniceras aven 16n/16neutveckling.

Det ar viktigt att samtalet forbereds ordentligt. For att mojliggora detta ska &ven medarbe-
betaren (skriftligt) ta del av de punkter som ska tas upp i god tid fére samtalet.

Det man kommit éverens om under samtalet, angaende malsattningar, arbetsuppgifter,
kompetensutveckling etc bor dokumenteras och undertecknas av bada parter. Det underlattar
uppfoljning.

Lonesattning

Det finns grundldggande, gemensamma I6nesattningsprinciper i kommunen. Dessutom finns
hos respektive forvaltning/avdelning olika kriterier for individuell 16neséttning.

Infor att 16nen ska revideras ska ndrmaste chef ha ett Ionesamtal med medarbetaren.

Lonesamtal

Efter genomfort samtal ska arbetstagaren ha vetskap om chefens syn pa hur medarbetaren

utfor sitt arbete och vilka omraden som kan utvecklas och forbattras for att kunna paverka
I6nen positivt. Medarbetaren ska veta om han/hon kan férvanta sig en relativt hog eller lag
I6nedkning, och vad det beror pa.

Vidare information om I6neséttning finns i Lonepolicyn.

Jamstéalldhet

Arliga mél for jamstalldhetsarbetet ska faststéllas och ingd i respektive verksamhetsplan.
Jamstalldhetsfragorna ska hallas levande i verksamheten och darfor regelbundet
behandlas vid arbetsplatstraffar och i samverkansgrupper.

Se vidare information i kommunens handledning for Jamstalldhet.

Mer information om personalfragor finner du i ”Personalhandbok” under ”Personal” pa
intranatet.

Personalavdelningen
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