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Lon ir arbetsgivarens ersattning till en anstélld for utforda tjénster.
Lon ska bestimmas oberoende av kon, etnisk- politisk eller facklig tillhdrighet.

Utgangspunkt vid loneséttning &r arbetets innehéll och svérighetsgrad, det ansvar befattningen
innebér samt for tjansten lamplig utbildning, erfarenhet och ansvarstagande.

Inom ramen for centralt faststillda avtal kan individuell och differentierad 16nesittning for
enskilda arbetstagare tillimpas.

Lonekriterier Definition

Utbildning/kompetens  Att i praktiken anvdnda/dela med sig av sin utbildning. Vara
lyhérd nytidnkande. Inneha vilja till kompetensutveckling.

Samarbetsformaga Att lyssna pa andras asikter och att kunna kompromissa, vara
flexibel men dven kunna driva och férankra egna idéer och
initiativ. Att tala med och inte om sina arbetskamrater och sin
arbetsgivare. Att arbeta mot samma tydliga mal, vilket kan
innebéra att géra ndgot annat én det jag vill.

Kreativitet/Initiativ Formadga att tinka nytt och se vad som behdver goras, forméga att
mota ovintade situationer och kunna 16sa dem. Kunna ifragasitta,
foresla avveckling lika val som nystart av verksamheter. Vara
aktiv pa arbetsplatsen och bjuda pa sig sjélv. Att bry sig om sitt
arbete och ha en positiv instéllning.

Ansvarstagande Att arbeta sjélvstandigt, vara pélitlig och kunna se helheten.

Social kompetens Forméga att méta andra och att ldsa av olika situationer. Vara ett
ansikte utét for sdval Svenska kyrkan som for Svenska kyrkan i
Nora.

Lednings- och Att delegera, uppmuntra och fa andra att vixa. Att bry sig om, se,

Inspirationsformaga lyssna och entusiasmera och fi gruppen att striva mot samma mal.
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Ovrigt
» Vid behov kan en del av 1oneutrymmet anvéndas till att rétta till en eftersldpning i
léneutvecklingen
> Arliga 16ne- och utvecklingssamtal ska héllas med fast anstéllda. Mdjlighet till
kompetenshéjande utbildning ska ges.

> Lonesittningen kan ocksé péverkas av arbetsmarknadsléget inom yrket.
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Nora bergslagsforsamlings policy innebar nolltolerans mot missbruk av narkotikaklassade
preparat och alkohol.

Det ir framfor allt for att forhindra skadligt bruk bland vara medarbetare som vi har en
alkohol- och drogpolicy. Syftet 4r att undvika ohélsa, tillbud, olyckor, onédiga kostnader och
att vdrna om god arbetsmiljo.

Milet &r en siker och trivsam arbetsplats med vél fungerande medarbetare.

Det ir alla medarbetares ansvar att meddela ndrmast ansvarig chef vid misstanke om
missbruk, detta for att personen i friga ska kunna erhélla hjalp och st6d s& snabbt som
mojligt.

Den anstillde som av arbetsledare eller nirmaste chef bedéms vara péverkad ska omedelbart
tas ur tjinst och skickas hem utan 16neansprak. Efter detta ska snarast en diskussion om
fortsatt atgird genomforas med den anstillde. Om arbetsgivaren anser att det finns skal for
behandling eller individuell atgirdsplan ska den anstéllde medverka till foreslagen atgird for

att kunna aterga till arbete.
Arbetsgivaren kan vidta arbetsrittsliga atgérder om den anstéllde inte medverkar 1

rehabilitering.

Riktlinjer
Forsamlingen tilldmpar alkoholfri representation.

Ansvar och roller

Kyrkoherden
0 Har ansvar for att alkohol- och drogpolicy ér kéind bland medarbetarna och att alla
forstar syftet med den.
0 Har ansvar for att sikerstilla arbetsplatsen. Det innebér att ha réttigheten att bedéma
huruvida en medarbetare 4r i skick att tjanstgora.
o Ska dokumentera allt som gors.
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Omfattning

Denna policy avser alla resor som foretas av enskild anstélld och/eller grupp av anstillda 1
tjdnsten. Det giller dven for fortroendevaldas liksom for frivilligarbetares resor sdsom t ex
férsamlingsresor.

Policyn avser resor bade inom och utom Sverige. Alla resor i tjansten ska ske utifrin minsta
mojliga milj6- och klimatpaverkan och utgar fran ett ansvarsfullt sétt att anviinda Norabornas

kyrko- respektive begravningsavgift.

Syfte

Resepolicyns syfte dr att skapa en trygg och siker arbetsmiljé for kyrkans medarbetare. Den
ska utgéra ett styrinstrument for ett mer kostnadseffektivt, miljoanpassat och sékert resande,
samt minimera risken for att andra trafikanter ska komma till skada.

Forhallningss:itt

Resor ska planeras pé ett sddant sitt att miljopaverkan, sdkerhetsrisker och totalkostnad
minimeras samtidigt som arbetseffektiviteten optimeras. Avgorande for hur resan genomfors
utgdr frén en helhetsbeddmning dar arbetstid, restid, miljéhénsyn och i forekommande fall
logikostnad végs in.

Resor ska planeras, bokas och genomforas i foljande steg.

0 Resor ska planeras med sa god framforhéllning som mojligt.

o Mbojligheterna att genomfora ett mote som distansméte (video- och telefonmoéte) ska
Overvigas innan beslut fattas om en resa.

0 Vid resa ska i forsta hand kollektivtrafik och/eller samékning anvindas om det &r
praktiskt och tidsméssigt mojligt.

o Vid ldngre resor ska biljettbestéllning ske i s& god tid att rabatter for tidig bokning kan
utnyttjas.

Konferenser

Interna personalkonferenser/utbildningar ska i normalfallet ske pd hemmaplan i forsamlingens
dgda lokaler. Finns behov av Gvernattning i samband med konferens ska i forsta hand kyrkliga
kursgardar som Finndker och Solliden alternativt stiftsgarden i Réttvik anvéndas. Andra
konferensalternativ som &r beldgna inom en radie av ca.15 mil frdn Nora kan anvéndas.
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Beslut om intern personalkonferens med dvernattning ska alltid innehélla mél- och syfte,
detaljerat program samt uppgifter om deltagare. Skatteverkets regler kring
forméansbeskattning ska alltid iakttas. Forsamlingen tilldmpar alkoholfii representation.

Utlandsresor
For utlandsresor giller samma regler och forhallningssétt som for resor/konferenser inom

Sverige.

Ansvar
Kyrkoherden har ansvar for att policyn efterlevs av samtliga medarbetare, samt sdkerstélla att

alla medarbetare forstér syftet och kénner till innehéllet i policyn.

Varje medarbetare ansvarar for att egna resor i tjénsten sker pa ett ekonomiskt, sikert och
miljéanpassat sitt genom att:

0 Folja gillande lagar och forordningar.

0 Anvinda sékerhetsbilte.

o Vara opaverkad av alkohol och droger.

0 Anpassa hastighet efter viglag och 6vriga omsténdigheter.

Biter
Alla slags trafikbéter dr personliga och betalningsansvaret ligger hos den enskilde.

Mal
o Att maskiner/fordon i framtiden ska forses med alkolas.

0 Att anvdnda basta mojliga bransle med hénsyn till miljon.
0 Att miljé- och sikerhetsaspekten beaktas vid inkdp av maskiner/fordon.
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Malgrupp
Malgrupp for policyn ér alla anstéllda i Nora bergslagsforsamling.

En god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo &r en viktig strategisk friga for
forsamlingen. Den gemensamma arbetsmiljon ska préglas av respekt och tillit till individen.
Ledorden nirvaro, dppenhet och hopp ska genomsyra arbetsmiljoarbetet i forsamlingen.

Ansvar

Den person som har delegerats personalansvar har ansvar for att samordna och driva det
16pande arbetsmiljoarbetet och att skapa en god och séker arbetsmiljé genom medverkan och
delaktighet fran medarbetarna.

Riktlinjer och rutiner

I separata dokument redovisas forsamlingens riktlinjer for:
systematiskt arbetsmiljoarbete

alkohol- och drogmissbruk

resor

uppvaktning

information

16ner med l6nekriterier

VVVVVY

Mail
For att skapa det goda arbetet krévs mer 4n de grundldggande trygghetskraven i arbetet,
trygghet i anstéllningen och en arbetsmilj6 utan risk for ohilsa och olycksfall.

Arbetsmiljdarbetet inom Nora bergslagsforsamling ska bedrivas utifrdn foljande:

> ett aktivt arbetsmiljoarbete utifrén faktiska behov och resurser och med hénsyn till
den enskilde individens forutséittningar.

> att arbetsmiljéfrigorna integreras i verksamheten och beaktas i budgetarbetet.

> att lagstifining, foreskrifter, tillstdnd och villkor for arbetsmiljon ska vara kinda
och efterlevas av anstillda.

> att alla anstillda ges fortlopande information om arbetsmiljofradgor. Detta ska
sarskilt beaktas vid introduktion av nyanstéllda.

> att arbetet med jamstilldhetsfragor integreras i arbetsmiljdarbetet.

> att skapa en arbetsmiljo dér alla anstéllda upplever att de har inflytande 6ver
arbetet och att arbetsuppgifterna 4r meningsfulla och utvecklande.

> att anpassa arbetsmilj6n till individen, sé att det ges forutsittningar for att denne
ska kénna arbetstillfredsstéllelse och arbetsglidje.



Svenska kyrkan ==

NORA BERGSLAGSFORSAMLING

“Dokumentnamn 2(2)

Arbetsmiljopolicy

> att ha en 6ppen attityd och diskutera med samtliga anstéllda for att ge dem
mojlighet att utvecklas i sitt arbete.

> att sjukfranvaro ska f6ljas upp. Arbetsgivaren ansvarar for att rehabiliterings-
arbetet genomfors.

Hur ska mélen uppnas:

1

2)
3)

4

5)

6)

7)

8)

9

Det ska finnas mal, riktlinjer och arbetsbeskrivningar for tjénsterna, sa att
medarbetarna vet vad som foérvintas av dem.

Organisationen ska vara tydlig och klar, sa att man vet vem som ansvarar for vad.
Nyanstillda ska tas emot vél enligt vér introduktionsmodell.

Det ska finnas medarbetarsamlingar diar gemensamma frigor som ror arbetsplatsen
och arbetsuppgifterna tas upp for information och diskussion.

Medarbetaren ska ha méjlighet att delta i bade utbildningar och kursdagar for att hoja
sin kunskap och kompetens.

Arbetsgivaren ska stimulera medarbetarna till sjélvstédndigt arbete och egna initiativ
men ocksé uppmuntra till samarbete for trivsel och arbetsglddje. Det ska finnas en
sjdlvklar mojlighet till samtal med arbetsledningen.

Fér trivseln pd arbetsplatsen ér det viktigt med gemensamma raster, resor och tréffar
av olika slag,

Arbetsgivaren ska uppmuntra till friskvérd genom t.ex. friskvardspeng.

Det #r viktigt att bedomning av risker som kan forekomma pé arbetsplatsen gérs och
atgirdas inom rimlig tid for att forhindra tiltbud och olyckor. Genomging av
risksituationer gors i form av skyddsronder, medarbetarsamtal, MAS-méten och
riktade understkningar.
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Syfte
Alla forsamlingsbor ska ha god kdnnedom om Svenska kyrkan och verksamheten i vér
forsamling.

Omfatining

Information via olika informationskanaler som lokaltidningen, internet (t ex hemsida och e-
post) affischer, annonser, forsamlingsblad, informationsbroschyrer samt muntlig information

= Det ir varje verksamhetsansvarigs ansvar att informera massmedia om sin verksamhet
och vid medarbetarsamlingarna planeras informationen till massmedia.

= Protokoll fran kyrkordd och kyrkofullméktige laggs ut pd hemsidan.

* Vid information via olika informationskanaler till allménheten ska forsamlingens
logotyp finnas med.

» Forsamlingens logotyp ska alltid anvéndas i vdra annonser

» ] enskilda annonser for ett speciellt arrangemang far dessutom bild pa aktuell kyrka
finnas

= Alla egna affischer ska ha forsamlingens logotyp

» I annonser och pa affischer ska det alltid framgad om férsamlingen 4r arrang0r/
medarrangor.

= att fler ska uppticka och delta i vira gemensamma métesplatser:

o véra gudstjanster och var vardagsverksamhet for alla aldrar
o vi vill att s& manga som méjligt ska kunna dela véar gemenskap och kénna till
mojligheten till enskilda samtal.

Officiella uttalanden om forsamlingen fir endast goras av kyrkoherden
eller kyrkoradets ordforande.
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Denna policy giller for uppvaktning av personal, ledamoéter i kyrkorad och kyrkvirdar.
Vid uppvaktning géller:

40-arsdag
Anstilld uppvaktas med blommor och enklare present.

50-arsdag
Anstilld, ordinarie ledamoter i kyrkordd och kyrkvardar uppvaktas med en géva till ett vérde

av hogst 3 % av gillande prisbasbelopp samt dérutdver blommor i samband med
fodelsedagen.

60-ars dag
Anstilld uppvaktas med en géva till ett viirde av hogst 1,25 % av géllande prisbasbelopp samt
darutéver en blomma.

25 ir i tjénsten

Anstilld uppvaktas med en gdva till ett virde av hogst 6% av géllande prisbasbelopp for ling
och trogen tjédnst.

Detta sker en géng per ar under hogtidliga former.

Avgang ur tjiinst

0 Vid avgéng ur tjdnst efter mindre én 5 ar uppvaktas anstdlld med blommor.

0 Vid avgang ur tjinsten efter 5-10 &r uppvaktas anstélld med blommor och en giva till
ett varde av hogst 2 % av géllande prisbasbelopp.

o Vid avging ur tjinst efter minst 11-25 ar uppvaktas anstélld med blommor och en
gava till ett virde av hogst 3 % av géllande prisbasbelopp.

o Vid pensionsavging uppvaktas anstélld med blommor och en géva till ett virde av
hogst 4 % av gillande prisbasbelopp.
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Kyrkvirdar vilkomnas och avtackas med blommor och present.

Fortroendevalda uppvaktas vid jamna 10-&r. Sérskilda villkor vid 50 ar (se ovan).

Avslutat uppdrag
Ordforande i kyrkorad och kyrkofullméktige avtackas med blommor och present vid avslutat

uppdrag.

Dadsfall
Vid dédsfall uppméirksammas anstélld och fortroendevalda med en minnesgéva till Kyrkans

internationella arbete eller Svenska kyrkan i utlandet.
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Kyrka

Kyrkan kan hyras ut for externa konserter och méten m m efter godkannande av
kyrkoradets arbetsutskott med informationsplikt till kyrkoradet.

o Hyran beslutas av kyrkofullméktige.

o Ihyran ingér lokal och vaktméstare.

0 Ihyran ingdr inte blommor till artister, kaffe, mat och dylikt.

Upplitelse

Kyrka
Kyrkoherden upplater forsamlingens kyrkorum till skolavslutningar och traditionella
skolarrangemang, nationaldagsfirande och jubileumsfiranden i Nora kommun.

Missionskyrkan i Nora, Bergslagskyrkan och Adventistkyrkan i Nyhyttan fér efter samrad
med kyrkoherden 1&na férsamlingens lokaler utan kostnad.

Gravkapell
Upplatelse av gravkapell sker i samrdd mellan kyrkoherden och kyrkogérdsforestdndaren.
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Forsamlingshemmen &r i forsta hand till for véar egen verksamhet men kan dven hyras
ut till andra i mén av plats.

Vid tveksamma fall avgér kyrkoherden vid behov i samrad med arbetsutskottet.

Upplitelse

Personal och fortroendevalda

Forsamlingens lokaler upplats utan kostnad till personal och fortroendevalda for

privata dndamal. Tillstdnd ska sokas hos kyrkoradet i god tid. Kyrkoradet beslutar om

villkoren for upplatelse fran fall till fall.

Vid lén av inventarier soks tillstind hos kyrkoherden.

Producerat material
D4 personal 6nskar kdpa in material som producerats pa arbetstid och spelats in av

privata eller offentliga medier ska personen ifraga forst fraga kyrkorddet om

forsamlingen onskar kdpa in det producerade materialet. Om kyrkorddet avbojer ar
personen fri att kopa ut materialet.

Personal som vill képa in material enligt ovan ska meddela kyrkorddet sina intentioner
med materialet innan det kops ut.




