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Utgangspunkter

Utgangspunkten for vart arbete ar Vision 2015 - kommunens langsiktiga plan och
viljeinriktning dar viktiga perspektiv ar "Hela kommunen, Mangfald, International-
isering samt Samverkan”. Omraden att fokusera pa &r bl.a. en attraktiv och trygg
boendemiljo, ett brett utbildningsutbud med hog kvalitet, kultur som foder kreativitet
samt ett val fungerande véagnat och kollektivtrafik.

Skara kommun star som manga andra kommuner infor en stor utmaning genom den
kommande generationsvéxlingen. Inom en femarsperiod beraknas 15 procent av
personalstyrkan att ga i pension och inom en tioarsperiod drygt 30 procent.

Det personalpolitiska programmet har darfor formats med utgangspunkt fran centrala
utvecklingsomraden for att kunna locka nya medarbetare och ge vara redan anstéllda en
utvecklande och positiv arbetsmiljo.

Personalpolitikens syfte

Medarbetare i Skara kommun ska kanna en stolthet i att arbeta fér kommunens invanare
och ett ansvar for att pa basta satt mata dem i livets alla skeden. Personalpolitiken utgor
bade en forutsattning och ett verktyg for att kunna forverkliga verksamheternas syfte
och mal.

Personalpolitiken har sin utgangspunkt i de lagar och centrala avtal som galler for
kommunen som arbetsgivare. Inom ramen for dessa och inom omraden som inte finns
reglerade har kommunen faststallt olika riktlinjer och anvisningar. De som f.n. géller
redovisas i bilaga 1.

Oavsett om det ar nedtecknat eller inte handlar personalpolitik oftast om forhallnings-
satt — hur vi som arbetsgivare och uppdragsgivare agerar gentemot vara medarbetare.
Darfor ar det viktigt att leva som man lar och strava mot de mal och folja de regler och
riktlinjer som faststallts.

Det personalpolitiska programmet ska ge alla medarbetare en gemensam grund och
vara den minsta gemensamma namnaren som varje forvaltning ska utga ifran da
personalpolitiken formas i den egna verksamheten. Av programmets vision, mal och
atgarder framgar vad chefer och medarbetare ska omfattas av. Jamstalldhets- och
mangfaldsfragorna ar integrerade i detta program.

En forutsattning for att lyckas &r att det personalpolitiska arbete préaglas av delaktighet
for vara medarbetare och att samverkan med personalorganisationerna blir en naturlig
del i vardagsarbetet. Det ar ocksa viktigt att det finns en tydlig fordelning av ansvar och
befogenheter mellan fortroendevalda, chefer, medarbetare och fackliga féretradare och
en respekt for varandras roller. En annan viktig forutsattning ar att mal och vision &r
kanda av alla.



Ambitionsnivan ar hdg. Programmet inférs under aren 2009-2013 och foljs upp
successivt bl.a. i arbetsmiljokartlaggningar. Vad som sker i omvarlden spelar som alltid
en stor roll och utgor en osakerhetsfaktor nér det galler forutsattningarna for
genomforande.

Personalpolitisk vision — med verksamheten i fokus

Kommunen erbjuder sina invanare god service av hog kvalitet som ges i goda,
utvecklande och hélsoframjande arbetsmiljoer dar medarbetare kanner stolthet och
varde.

Detta ska ske genom

e tydliga och val kanda mal for var verksamhet

o flexibilitet och kreativitet i organisationen med inriktning pa samverkan och
helhetssyn

e utveckling av ledar- och medarbetarskapet for 6kad delaktighet, kompetens och
arbetstillfredsstéllelse

o forhallningssatt som préaglas av respekt, lyhordhet och en positiv manniskosyn
dar mangfalden ses som en styrka.

For att na visionen inriktas under aren 2009 — 2013 speciellt pa:
> Delaktighet
> Ledarskap
> Flexibilitet

» Utveckling

Delaktighet
Vardegrund

En stark tilltro till varje medarbetares vilja och formaga att gora ett bra arbete &r
utgangspunkten. For genomforande och utveckling av verksamheten forutsatts att
medarbetarnas kunskap och idéer tas till vara i ett dialogbaserat arbetssétt.

Att k&nna sig delaktig har dessutom stor betydelse for hédlsan. Alla har ansvar och
mojligheter att paverka hur arbetsplatsen och arbetsmiljon fungerar. Arbetsgladje och
trivsel ar nagot som skapas tillsammans. Nér relationer mellan manniskor fungerar bra
och en tydlighet i arbetsuppgifternas utférande finns, skapas forutsattningar for tillit och
en god arbetsmiljo. Tilltro, tillit och delaktighet ger forutsattningar for goda resultat.

Chefer och medarbetare ska gemensamt
o formedla och sta for en positiv manniskosyn dar utgangspunkten &r att alla kan

och vill,
e Dbidra med kunskap, goda idéer och initiativ till forbattringar,



samarbeta och ta ansvar for att relationsproblem, revirtdnkande och konflikter
forebyggs och motverkas — detta i en rak, &rlig och éppen dialog.

Medarbetarna ska vara delaktiga och kunna paverka sin arbetssituation. De
aterkommande arbetsmiljokartlaggningarna ska visa pa forbattringar inom
berérda omraden under aren 2009-2013.

Skara ska vara den friska kommunen dér den totala frisknarvaron bland
medarbetare successivt ska 6ka under aren 2009-2013.

Andelen medarbetare som tar vara pa mojligheten till friskvardssubvention och
friskvard pa arbetstid ska oka.

Atgérder

Arbetsplatstraffar och verksamhetsmoten ska utvecklas ytterligare och alla nya
medarbetare ska fa utbildning i medarbetarskap inom ramen for den kommun-
overgripande introduktionen.

I samband med organisationsforandringar och planering av ny verksamhet ska
en konsekvensbeskrivning ur arbetsmiljosynpunkt goras.

Chefer och samverkansgrupper ska utbildas i det systematiska arbetsmiljoarbetet
som hanteras inom arbetsplatsens ordinarie samverksanssystem. Bl.a. ska
utbildning ske kring konsekvensbeskrivning ur arbetsmiljésynpunkt.

Rehabiliteringsarbetet ska utvecklas och chefer utbildas i rehabiliteringsfragor
och "Det svara samtalet”.

Medel motsvarande minst 1 % av forvaltningens I6nebudget ska arligen avsittas
for arbetsmiljosatsningar sasom friskvard, foretagshalsovard och liknande.

Inriktning och resurser for foretagshélsovard ska utredas.
Medarbetarnas intresse och medvetenhet for halsa och friskvard ska stimuleras
bl.a. genom kommundvergripande satsningar pa hélsoinspiratorer och

héalsocoacher.

Satsningar pa fritidsaktiviteter som omfattar alla kommunanstéllda ska
stimuleras.

Ledarskap

Vardegrund



En bra relation mellan ledare och medarbetare forutsatter ett dmsesidigt forhallningssatt
med respekt for varandras roller, dar ledaren/chefen gor medarbetarskapet mojligt och
medarbetaren gor ledarskapet mojligt. Att som medarbetare bli sedd ar grundldggande
for ett gott arbetsresultat. Darfor &r ledarens roll som stédjare/coach viktig.
Medarbetarsamtalen ar nyckelverktyg i detta sammanhang. Ledarens agerande har
ocksa stor betydelse for medarbetarnas hélsa och valbefinnande. | medarbetarskapet ar
eget ansvar och engagemang viktigt.

Ledare/chefer ska
e haen tydlig mal- och resultatinriktning dar politiskt fastlagda mal ska omsattas i
effektiv verksamhet
e vara lyhorda, tydliga och handlingskraftiga
e se medarbetares utveckling och hélsa som en prioriterad uppgift.

e Medarbetarna ska fa stéd och aterkoppling fran sin ledare och malen for
verksamheten ska vara tydliga. De aterkommande arbetsmiljokartlaggningarna
ska visa pa forbattringar inom berérda omraden under aren 2009-2013.

Atgérder

e Alla medarbetare ska ha minst ett medarbetarsamtal per ar dar dven halsa och
friskvard &r en given punkt.

e Utbildning for ledare och medarbetare kring kommunikation, konflikthantering
och liknande ska genomforas regelbundet. Ledarskapsdagar ska arligen
genomforas. Kommunikationen och samarbetet mellan kommunens
arbetsgrupper maste utvecklas

e Verksamheten ska organiseras sa att en ledare/chef inte bor ha fler an 30
medarbetare beroende pa forutsattningarna.

e Ledarforsorjning ska finnas som innebar framférhallning och en god avvégning
mellan kontinuitet och fornyelse. Samarbete kan t.ex. ske tillsammans med
kringliggande kommuner.

e Tidshegransat chefskap ska gélla i 6 ar for forvaltningschefer och narmaste
chefsniva darunder. Anstallningen ar tillsvidare men chefskapet omprovas minst
12 manader innan sexarsperiodens utgang.

Flexibilitet
Vardegrund

Alla ar en del av en foranderlig varld dar medborgare stéller stora krav pa flexibilitet
och servicegrad. Arbetet ska utformas efter kommuninvanarnas bésta — med storsta
mojliga hansyn till medarbetarnas 6nskemal. Bl.a. ska forutsattningarna skapas for
kvinnor och mén att férena forvarvsarbete och foraldraskap. Arbetssituationen for aldre
medarbetare ska ocksa underlattas for att de ska orka arbeta fram till sin pensionering.

Mal



e Medarbetare ska ges mojligheter till individuella och flexibla arbetstider dar
stravan ska vara att tillfredsstalla medarbetares Gnskemal om sysselséttnings-
grad.

e FOr att skapa kontinuitet och trygghet for brukare och medarbetare ska korta och
tidsbegrénsade anstéllningar minimeras.

e Arbetet ska organiseras sa att risken for ohdlsa minimeras, bl.a. genom att
overtid och mertid ska minska.

Atgarder
e Bemanningsformer, t.ex. vikariepooler, som leder till tryggare anstallnings-
former, ska stimuleras. Samarbete éver forvaltningsgranser forutsatts.

e Mojlighet ska ges att prova olika former av arbetstidsmodeller.

e Aldre medarbetares arbetssituation ska uppmarksammas for att de ska orka
arbeta fram till sin pensionering. Fragan tas upp i medarbetarsamtal fr.o.m. 55
ar.

e Mdten och dylikt ska om mojligt forlaggas till tider som mojliggér hdmtning och
Idmning av barn i barnomsorg och skola.

e Distansarbete kan var en mojlighet.

e Arbete, som behdver utforas pa mindre attraktiva tider kan uppmuntras genom
olika stimulansatgarder.

Utveckling
Vardegrund

For att upplevas som en attraktiv arbetsgivare och for att kunna ge god service av hog
kvalitet kravs ett konsekvent och professionellt arbete med att rekrytera, behalla och
utveckla medarbetare. Ratt medarbetare pa ratt plats ar en nyckelfaktor for framgang
liksom kompetensutveckling i relation till det uppdrag man har. Personalrorlighet
inom kommunen kan ge nya mojligheter och ska darfor underlattas och uppmuntras.
Nodvandig avveckling maste ocksa hanteras pa ett bra satt likval som att forbereda
medarbetare infor forestaende pensionering.

Att forsta, vardesatta och ta tillvara olikheter hos medarbetare och de som i framtiden
ska arbeta hos oss dr ocksa en viktig forutsattning. Detta ger oss storre mojligheter att
utveckla var roll i samhéllet och ger oss en allmant forhéjd kompetensniva.

Kommunens l6ner ska vara marknadsmassiga och det ska finnas en I6neutveckling
som stimulerar och vérdesatter;

Goda arbetsinsatser

Kvalitets- och effektivitetsforbattringar

Kompetensutveckling och larande

Samarbete och utveckling av arbetsorganisation och verksamhet

Ett serviceinriktat arbetssatt och bemotande som gagnar kommuninvanarna



Vid beddmning galler samma principer for kvinnor och man.

Det ska finnas en forslagsverksamheten som stimulerar kreativitet och entreprendrskap.
Moten 6ver arbetsplats- och forvaltningsgranser 6kar ocksa mojligheterna for kreativa
idéer och helhetstankande.

Mal

e Medarbetarna ska uppleva att de har intressanta och stimulerande
arbetsuppgifter och de ska ha méjlighet att utvecklas i sitt arbete.

De aterkommande arbetsmiljokartlaggningarna ska visa pa forbattringar inom
berdrda omraden under aren 2009-2013.

e Mangfalden vad avser kon, alder, etnisk och kulturell bakgrund samt funktions-
nedsdattning ska 6ka bland vara medarbetare. Stravan &r att uppna en
personalsammansattning som speglar samhéllet och kommuninvanarna.

e Kommunens I6ner ska ligga minst i niva med genomsnittet av kringliggande
kommuners niva.

e Antalet inlamnade forslag till forslagsverksamheten LUMA 100 ska 6ka.

e Den interna personalrorligheten ska oka.

Atgarder

e Utbildning i rekryteringsfragor ska ges till alla chefer dar bl.a. jamstalldhets- och
mangfaldsfragor sarskilt beaktas.

e Omstrukturering ska motas med aktiv personalplanering och kompetensutveckling.

e Marknadsféringen av kommunen och kommunala jobb ska utvecklas.

e Medel motsvarande minst 1 % av forvaltningens l6nebudgeten ska avséttas for
kompetensutveckling. | detta ingar utbildningskostnader sasom kursavgifter,
resor och litteratur (ej I6nekostnad).

e Arbetet med strategisk kompetensforsorjning ska utvecklas bl.a. med att géra
kompetensinventering for att underlatta arbetet med intern rorlighet.

e Riktlinjerna for kompetensutveckling ses over.

e Aldre medarbetares kompetens ska tillvaratas t.ex. genom mentorskap.

e Medarbetare ska uppmuntras att delta i olika utvecklingsprojekt och gora besok i

varandras verksamhet. Projekt- och arbetsgrupper ska sammansattas utifran en
stravan efter 6kad mangfald.

Chefer och medarbetare ska utbildas kring diskrimineringsfragor.

Att prova annat arbete inom kommunens olika verksamheter ska uppmuntras
genom tjanstledighet i hogst ett ar.



e Tjanstledighet for att prova annat arbete hos annan arbetsgivare boér kunna
beviljas under hogst sex manader.

e Den individuella I6nesattningen bl.a. kring I6nekriterier och I6nesamtal ska
utvecklas och chefer ska utbildas i detta.

e Forsok med alternativa Ilonemodeller och resultatlonesystem ska uppmuntras.

e Arbetsvardering ska regelbundet uppdateras utifran det system som tillampas.

Ansvarsfordelning

Overgripande personalpolitiska riktlinjer faststélls av det politiska organ som svarar for
kommunens personalfragor.

HR-avdelningen ansvarar for att den évergripande personalpolitiken blir kdnd och
tillampas i alla vara verksamheter.

Forvaltningschefen ansvarar for att den 6vergripande personalpolitiken f6ljs och att de
prioriterade omradena anpassas till forvaltningens verksamhet.

Programmet ska utgora ett viktigt verktyg for verksamhetsstyrningen, dar verksamhet-
ekonomi-personal ska ses som en samverkande helhet. Mal och atgarder ska darfor
inarbetas i budget- och verksamhetsplan under aren 2009-2013 som programmet galler.

Varje namnd/forvaltning ska vart tredje ar, med borjan 2009, uppratta jamstalldhetsplan
i enlighet med den nya diskrimineringslagen. Denna ska redovisas till personalutskottet.
Vision, mal och atgarder i det personalpolitiska programmet ska vara utgangspunkt.
Narmare anvisningar ges fran kommunledningskontoret.

For att stimulera mangfaldsarbetet ska det pa varje forvaltning finnas 1-2 utsedda
kontaktpersoner i mangfaldsfragor. Dessa ingar i en kommundvergripande
jamstalldhets- och mangfaldsgrupp med uppgiften att samordna och inspirera i arbetet
med mangfaldsfragorna. Gruppen rapporterar till personalutskottet och leds av
personalenheten.

Fackliga organisationer &r en sjalvklar samtalspart och idégivare i det personalpolitiska
arbetet bade pa central och pa lokal niva. Mangfaldsfragorna ska vara ett lika naturligt
inslag i lokal samverkan och arbetsplatstraffar som halsa, arbetsmiljé och andra
personalfragor. Till stod for detta finns arbetsformerna i samverkansavtalet.



Riktlinjer, anvisningar m.m. inom personalomradet i Skara kommun. (Bilaga)

Arbetsmiljohandbok med riktlinjer/anvisningar bl.a. om

- systematiskt arbetsmiljéarbete samt arbetsmiljoansvar och arbetsmiljouppgifter
- konsekvensbeskrivning av arbetsmiljon vid forandringar

- arbetsanpassning och rehabilitering

- krénkande sarbehandling och sexuella trakasserier

- introduktion av personal

- samverkan, arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal

- foretagshélsovard

- krisstod

Anstallning — Rutiner i WinLas - anvisning
Avgangsorsaker — uppféljning

Avslutande av anstéllning - checklista
Bildskarmsarbete: arbets/skyddsglaségon - riktlinjer
Bisysslor - riktlinjer

Distansarbete

Ddodfall — anvisningar/checklista

Fackligt arbete - anvisningar

Friskvard — mal och riktlinjer

Forslagsverksamhet LUMA 100
Kompetensutveckling — riktlinjer
Ledarutvecklingsprogram

Lonepolitiska riktlinjer

Minnesgavor och regler for uppvaktning - anvisningar
Olycksfall i arbetet - Ersattningsregler

Pensionspolicy

Pensionering — bestdammelser och rutiner
Personalavveckling och forandringar - riktlinjer och rad
Rekrytering — anvisningar

Samverkansavtal (med de fackliga organisationerna)

Sjukledighet och Lakarbesok
- Byte mot annan ledighet ej tillatet
- Kortaste tid for karensdag



- Lakarbesok pa arbetstid — anvisningar
- Léakarintyg fran forsta sjukdagen

Semester och dver/mertid - riktlinjer om uttag
Tjansteresor — anvisningar

Tjanstgoringsbetyg — anvisningar

Aldre medarbetare — atgarder som kan underlatta; riktlinjer
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