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Till dig som ar nyanstalld hos MSB

Den hir informationen vinder sig till dig som ir nyanstilld hos MSB. Det ir
en oversiktlig presentation av MSB som myndighet och arbetsplats och ir en
del av den introduktion som vi vill ge dig.

Mer utforlig information kommer du att fa fran din chef, dina kollegor och
genom att ldsa pa vart intranit som du fir tillging till nir du har borjat. Du
kommer dven att under ditt forsta dr ga ndgra grundliggande utbildningar
som ger mer information om véra arbetssitt. Inte minst 4r du vilkommen
till MSB-dagen for nyanstillda di vi under en dag gir nirmare in pa MSB:s
verksamhet och organisation. Da far du ocksa triffa vira avdelningschefer och
vér generaldirektor.

Vi har valt dig - och vi ser fram emot att du kommer till oss och bidrar i vart
arbete for ett sikrare samhille i en forinderlig virld. Vi hoppas att du kommer
att trivas hos oss! Varmt vilkommen till MSB!
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MSB:s uppdrag
och organisation

Sverige dri grunden ett tryggt land aftt leva i, men vi drabbas
andd av olyckor och kriser. MSB arbetar for att samhdllet ska
kunna férebygga och hantera hdndelser som kan innebdra
allvarliga konsekvenser for bdde samhdllet i stort och den
enskilda individen.

Eit omfattande uppdrag

MSB:s uppdrag stricker sig fran olyckor som intriffar ofta, till kriser och kata-
strofer som drabbar hela samhillet och som intriffar mycket sillan. Malet for
all var verksamhet dr att samhallet blir bittre pa att bade forebygga och hantera
olyckor och kriser, inklusive krig.

Inom delar av vir verksamhet har vi en expertroll sisom inom riddnings-
tjanst, informationssikerhet, brandfarliga och explosiva amnen. Men mycket av
vart arbete handlar om samordning — att se till att alla ansvariga drar it samma
hall si att formégan verkligen utvecklas i samhillet och samhiillets resurser kan
kraftsamlas i en riktning vid en hindelse.

Utbildning 4r ocksa en stor del av vér verksamhet. Vi ansvarar f6r grund-
utbildning och viss vidareutbildning av personal i den kommunala riddnings-
tjansten. Vi bedriver ocksd utbildning som handlar om krisberedskap och
totalforsvar.

Nistan all MSB:s verksamhet bedrivs tillsammans med andra aktérer i sam-
hallet — kommuner, landsting, féretag och organisationer. Det 4r genom allas
samlade agerande som sambhillet blir bittre pé att forebygga och hantera olyckor
och kriser.

MSB har ocksé i uppdrag att integrera jimstilldhet i verksamheten, det vill
sdga att arbeta s att alla invénare i Sverige, oavsett kon, pa likvirdiga villkor
far del av och blir delaktiga i arbete med skydd mot olyckor, krisberedskap och

civilt forsvar.
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MSB:s uppdrag och organisation

MSB paverkar genom regler, pengar och kunskap

MSB ir ofta navet i den samverkan som sker. Vi kan paverka andras agerande
- och dirmed den samlade formagan i samhillet - pa i huvudsak tre sitt

* Regler. Vi har foreskriftsritt inom ett antal omraden, exempelvis transport
av farligt gods, hantering av brandfarliga och explosiva varor, forebyggande
av kemikalieolyckor, férebyggande dtgirder mot brand, risk- och sarbar-
hetsanalyser och informationssikerhet.

* Pengar. Vi férmedlar ekonomiska medel till forebyggande av
naturolyckor, till kommunernas och landstingens arbete med krisbered-
skap och civilt férsvar, till frivilligorganisationer och till myndighets-
projeke for att utveckla beredskapen i samhillet.

* Kunskap. Genom bland annat information, ridgivning, utbildningar,
ovningar, metodstdd, tekniskt stdd, ligesbilder, erfarenhetsaterforing,
statistik, analyser och forskning bidrar vi till att aktdrerna okar sin
kunskap och forstdelse.

MSB agerar operativt vid allvarliga olyckor och kriser

MSB arbetar ocksa operativt och stirker samhallets hantering av allvarliga olyckor
och kriser. Vi verkar bade i Sverige och i virlden i vara tre operativa roller:

* MSB arbetar lopande med att omvirldsbevaka, samla in information och
analysera liget for att ha en nationell 6verblick. Vid behov tar MSB fram
en nationell ldgesbild som delas med berérda aktérer.

* Vi driver aktorernas gemensamma hantering av samhillsstérningar genom
samverkan, samordning av kommunikation och genom att mikla resurser
mellan olika aktorer.

* Vi stirker andra aktdrer med kompetens och materiel, bland annat med
fokus pa skogsbrinder, 6versvimningar och internationella humanitira
insatser.

MSB:s vision, verksamhetsidé och vardegrund
Vision
Ett sédkrare samhalle i en féranderlig varld.

Verksamhetsidé

MSB starker samhallet i att férebygga och hantera olyckor, kriser och konsekvenser
av krig.

Vi varnar manniskors liv och halsa, samhallets funktionalitet och grundlaggande
varden som demokrati, rattssdkerhet och manskliga rattigheter. Hogt fortroende
och nara samarbete med aktoérerna gor att vi lyckas.

Vdardegrund

MSB ska vara en 6ppen, kompetent och drivande myndighet med fokus pa
individen och samhallet.
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MSB:s uppdrag och organisation

Organisation

Myndigheten leds av en generaldirektor, som utses av regeringen. MSB har
ungefdr 1200 anstillda i Karlstad, Kristinehamn och Stockholm samt pa vara
verksamhetsstillen i Sandd, Revinge och Rosersberg dir vi bedriver utbildning.

Medarbetare finns ocksé ute pa insatser i olika delar av virlden. Myndighetens
organisation bestar av:

Avdelningen for krisberedskap och civilt forsvar (KC).
Avdelningen for riddningstjinst och olycksférebyggande (RO).
Avdelningen for cybersikerhet och sikra kommunikationer (CS.)
Operativa avdelningen (OA).

Kommunikationsavdelningen (KA).

Avdelningen for verksamhetsstod (VS).

Avdelningen for rittsligt stod (RA).

Avdelningen for internationell samordning (IA).
Generaldirektorens kansli (GD-KA).

Internrevisionen (IR).
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AH arbeta i staten

Att arbeta inom staten innebir att du ir med och skapar samhillsnytta for alla
som bor i Sverige och bygger Sveriges relationer med omvirlden. Uppdraget ska
utforas pé ett tillgingligt, ritessikert och effekeive sice ddr vi tillimpar de lagar
som riksdag och regering har beslutat om. Allt detta beskrivs i den gemensam-
ma virdegrund som finns for hela den statliga sektorn, ndgot som ska prigla
vara virderingar och forhéllningssitt

ndr vi arbetar i en statlig myndighet.

Om du inte tidigare har arbetat inom staten eller vill frischa upp kunska-
perna kan du ldsa mer om den statliga virdegrunden till exempel pa www.
statskontoret.se. Dir kan du férdjupa dig i de sex principer som virdegrun-
den bygger pa.

Mer om detta gir vi ocksa igenom dels pd MSB-dagen for nyanstillda, dels
pa MSB:s forvaltningsutbildning som du forvintas delta i under ditt forsta
anstillningsar.

Demokrati

Effektivitet

och service Legalitet

Respekt Objektivitet

Fri asikis-
bildning

Figur 1. De sex principer som vardegrunden bygger pa.
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Att arbeta i staten

Tabell 1. Den statliga vardegrunden - sex grundldggande principer!

Demokrati

Fri asiktsbildning

Som statsanstalld arbetar du pa medborgar-
nas uppdrag och ser till att de beslut som
riksdagen och regeringen fattar blir verklighet.
Du ska upptrada pa ett satt som bidrar till att
bygga och bevara fortroendet for myndig-
heterna och staten.

Legalitet

Oppenhet &r en grundprincip i demokratin.
Yttrandefrihet, meddelarfrihet och offentlighet
galler. | staten finns det ocksa forbud mot
efterforskning och repressalier som innebar

att arbetsgivaren inte far ta reda pa kallor eller
visselblasare eller att straffa den som uttalat sig
kritiskt i media.

Respekt

Du kanner till och foljer de lagar och regler
som galler. Legalitetsprincipen betyder att den
verksamhet som myndigheterna bedriver ar
rattssaker.

Objektivitet

Du behandlar alla manniskor lika och med
respekt. Det innebar att du inte tummar pa de
manskliga fri- och rattigheterna eller diskrimi-
nerar nagon pa grund av till exempel kon, alder,
etnisk tillhérighet eller funktionsnedsattning.

Effektivitet och service

Alla maste kunna lita pa att du som ar statsan-
stalld agerar sakligt och opartiskt. Du maste
darfor vara uppmarksam pa de intressekon-
flikter som kan uppsta. Det innebar bland annat
att du anmaler bisysslor och jav till arbetsgiva-
ren och att du sjalvklart inte agerar korrupt.

| staten ska du férena effektivitet med service
och tillganglighet. Du informerar, vagleder och
ger rad pa ett enkelt och begripligt satt och sa
snabbt som méjligt. Du utfor ocksa dina upp-
gifter pa ett effektivt satt och hushallar med
resurserna.

1.

www.statskontoret.se
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Din anstallning hos MSB

Du har sikert en del frigor om din anstillning hos MSB, vissa har du kanske
redan nu och andra kommer efterhand. Sjilvklart 4r du alltid vilkommen att
stilla alla dina frégor och det 4r i forsta hand till din chef som du ska vinda
dig. Har har vi dock samlat sddant som vi tror kan vara bra att kinna till redan
innan du bérjar.

Anstdlliningsbevis

Du har nu fitt ett anstillningsbevis, ngot som ir att se som ett anstillnings-
avtal trots att du inte har skrivit pa det. Liksom andra myndigheter informerar
vi om att du har anstillts hos oss pé en offentlig anslagstavla i vara lokaler.

Sarskilda anstallningsvillkor

[ anstillningsbeviset finns vissa koder och beteckningar och det 4r bara att du hér
av dig om du vill veta mer om vad de stér for.

En del av det som stér i beviset handlar om var skyldighet att arbeta pé ett visst
satt inom MSB. I ditt anstéllningsbevis, i rutan ”Sarskild information” framgar:

Alla anstdlida inom MSB har | sin anstalining en skyldighet att ingd i
sarskild organisation vid en hédndelse av kris.

Dessutom finns en skyldighet att vid behov fullgéra beredskap med
hogst 7 dygn under en 7-veckorsperiod (Lokalt kollektivavtal om
arbetstid 22).

Tillsvidareanstalining vid MSB innebdr krigsplacering vid myndigheten
om man inte redan ar krigsplacerad av annan aktoér.

Krigsplacering innebir att du vid en krigssituation forvintas fortsitta arbeta
inom myndigheten. Dina arbetsuppgifter kan eventuellt indras, men troligen
inte i sidan omfattning att de ir helt nya.

Som medarbetare inom MSB har du en skyldighet att ha beredskap vid
behov. MSB har ett antal beredskapsfunktioner dir medarbetare under max
sju dagar pd sju veckor har beredskap utanfér arbetstiden. Det betyder en viss
inskrinkning av fritiden dessa dagar och ett ansvar att agera och bérja arbeta
om det behovs. Alla medarbetare har inte beredskap, men vid behov kan MSB
begira det. Mer information om beredskap far du av din chef och det finns
ocksd mer information i myndighetens lokala kollektivavtal om anstillnings-
villkor och arbetstid.
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Din anstalining hos MSB

Alla medarbetare har en skyldighet att ingd det arbete som behévs vid nationella
krissituationer. Myndigheten har ett arbetssitt som kallas sirskild organisation
(SO). Det ir en krishanteringsorganisation som startar upp for att hantera en
kris. Vilka som berérs beror pa krisens art och de kompetenser som det finns
behov av. Att inga i sdrskild organisation kan innebira en tillfillig arbetsledning
av andra 4n narmaste chef.

Vi erbjuder kontinuerligt utbildningstillfillen bidde f6r beredskap och for
sirskild organisation. Hur du gor for att anmila dig fir du information om
i din introduktion.

Arbetstid

Din arbetstid 4r 39 timmar och 35 minuter i veckan men inom MSB tillimpas
flexibel arbetstid. Det 4r dirmed maijligt att arbeta fran kl. 05.00 till kl. 22.00.
Du behover dock vara tillginglig mellan kl. 09.00 och kl. 15.00 (14.30 pa
fredagar). For 6vrigt kan du styra din arbetstid relativt fritt, med det ar siklart
verksamheten som styr och ibland kan det vara svdrare att nyttja flextiderna.
Flextiden foljs inte upp av din chef utan det 4r du som har ansvaret for att inte
arbeta for mycket eller for lite.

Du kan komma 6verens med din chef om nir och var du arbetar f6r begrinsade
perioder, men var utgdngspunke ir att du ska vara pa den arbetsplats som ditt
anstillningsbeslut anger. Om du ir schemalagd pa nagot sitt sa giller schemat.

Inom MSB accepterar vi att arbete sker pa dvertid nir det 4r befogat. Prata
alltid med din chef om du ser ett behov av 6vertid, helst innan. Vid sirskild
organisation och andra akuta insatser finns alltid ett element av potentiell évertid.

Vissa medarbetare har s kallad fértroendearbetstid som innebir att de styr
arbetstiden sjdlva utan att behova beakta flextidsregler. Vid fortroendearbetstid
finns ingen ritt till overtidsersittning.

Alla regler kring ersittning och hantering av 6vertid, flextid och andra arbets-
tidsrelaterade situationer finns nedskrivet i de avtal som giller inom myndig-
heten (de statliga villkorsavtalen och myndighetens lokala kollektivavtal). Dessa,
tillsammans med mer information, hittar du pa intranitet nir du ar pa plats.

Distansarbete

MSB vill vara en attraktiv arbetsgivare som mojliggor och bidrar till ett flexibelt
arbetsliv. Vira medarbetare har mojlighet att teckna en enskild éverenskommelse
med chef om distansarbete. Arbete ska utforas minst 50 procent pd MSB:s kontor
och arbetsplatser. Mojligheten att utfora arbetsuppgifter pa distans ser olika ut for
olika delar av MSB och dirfor gors individuell bedomning i varje fall.

Lon

P4 ditt anstillningsbeslut star den 16n som du och din chef har kommit Gverens
om. Det som star 4r bruttoldnen, alltsd l6nen innan skatt.

Lonen utbetalas den 25:e varje manad. Alla [6nepéaverkande hindelser ska
rapporteras si fort som mojligt. Rapportering sker i ett HR-system som du nér
via inloggning i din arbetsdator och myndighetens nitverk.

Din [6n dr tinke att fordndras 6ver tid. Inom staten ir revisionstillfillen
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Din anstallning hos MSB

forlagda pa hosten. Lonedkning vid dessa tillfdllen dr ett métt pd hur mycket
eller lite som lonen behover justeras for att den ska spegla den sammantagna
virderingen av din arbetsinsats. Inom MSB sitter din chef 16n och det finns
en process for denna revision som innebir att du och din chef har ett antal
samtal om ditt arbete och resultatet av det. Lonen revideras normalt frin den
forsta oktober och ny 16n brukar betalas ut i samband med 16neutbetalningen
den 25 november.

Januari-februari
Utvecklingssamtal

November
Ny 16n

Augusti-oktober
Utvarderingssamtal

Figur 2. Arshjul med utsatta tidpunkter fér samtal/dialog mellan chef och medarbetare.

Semester och andra ledigheter

Som anstilld i staten har du mellan 28 och 35 dagar semester per ar. Antalet
styrs av hur gammal du ir.

Tabell 2. Antal semesterdagar baserat pa alder.

Till och med det ar du fyller 29 ar 28 dagar
Fran och med det ar du fyller 30 ar 31 dagar
Fran och med det ar du fyller 40 ar 35 dagar

Du kan soka semester nir som helst men nir det giller semester under
sommaren ska ditt 6nskemal limnas till din chef senast den 31 mars och du
ska ha fatt besked om ditt dnskemail kan uppfyllas senast den 30 april.

Du har ritt att fa fyra veckor sammanhingande semester under perioden
juni—augusti, men du kan komma &verens med din chef om en annan f6rdel-
ning och forliggning. Det finns ocksa en ritt att spara semester men bara om
du har haft minst 20 dagar semester innevarande r. Du har ritt att spara 30
dagar totalt.
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Din anstallning hos MSB

Som anstilld inom staten och vid MSB s idr det sjilvklart att man kan ta
forildraledigt och att ta ledigt for att varda barn. Nir du tar ledigt bor du
meddela detta i sd god som mojligt och rapporterar det sedan i MSB:s lone-
system. Kom ihég att rapportera s snart som mojligt sa att din 16n blir ritt
beriknad.

I vara avtal finns det ett extra férildrapenningtilligg och et tilligg vid till-
fillig forildrapenning. Forildrapenningtilligget gor att du far ut ungefir 80
procent av din 16n tillsammans med forildrapenningen frin forsikringskassan
under de 360 forsta dagarna av din férildraledighet

Tilldgget vid tillfillig fordldrapenning (vab) dr konstruerat si att du fir ut en
viss andel av [6nen tillsammans med ersdttningen frin forsikringskassan och
giller for alla dagar dd du vabbar.

Nir det giller andra typer av ledigheter dr du vilkommen att i férsta hand
prata med din chef.

Om du blir sjuk

Nir du dr hemma pé grund av sjukdom (eller vab) anmaler du detta till kund-
tjanst via telefon 010-240 55 55 eller via e-post till kundtjanst@msb.se. Du ska
inte ange orsak till din sjukanmilan om du anmaler via e-post. Kundgjinst tar
emot din anmilan och kontaktar din chef och vixeln. Om du vill kan de dven
hjilpa dig att meddela andra personer om din franvaro.

For anstillda vid Revinge och Sando finns det en sirskild rutin vid sjukdom
eller vard av barn. Se rutan nedanfér.

MSB som arbetsgivare har ett rehabiliteringsansvar for dig och dirfér kom-
mer din chef att kontakta dig om du har blivit sjukskriven en lingre tid. Syftet
ar att skapa en plan for att underlitta f6r dig att komma tillbaka i arbete.

Sjukanmadlan
Kundtjanst, 010-240 55 55, kundtianst@msb.se

Revinge

Skicka e-post till sjukanmalan.revinge@msb.se
eller ring till receptionen i Revinge 010-240 3503.
De meddelar berérda chefer och andra verksamhetsansvariga.

Sando

Skicka e-post till Gr.SjukSando@msb.se.
Om du inte har tillgang till e-post, ring till din narmaste chef.
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Din anstalining hos MSB

Forsakringar

Som anstilld i staten sa 4r du forsikrad via ett antal olika f6rsikringar:

Tabell 3. Forsakring baserat pa orsak.

e

Sjukdom Statens tjanstepensionsverk (PA16)
Arbetsskada AFA Foérsakring (PSA)

Foraldraledig Arbetsgivaren

Uppsagning pa grund av arbetsbrist Trygghetsstiftelsen (Omstallningsavtal)
Daodsfall Statens tjanstepensionsverk (TGL)

Utover dessa finns en forsikring nir du dker pa tjdnsteresa, en som giller om
du firdas i ett statligt fordon och en specifik om du skulle arbeta utomlands
anstilld av MSB.

Om du vill veta mer om forsikringar s finns det ytterligare information pa

AFAForsakring.se, Kammarkollegiet.se och SPV.se.

Formaner

Inom MSB vill vi erbjuda ett bra utbud av férmaner. Grinserna fér vad som ir
mojlige sites dock alltid av skattelagstiftningen. Négra exempel pd formaner:

Fika
Du fér fruke, kaffe och te under arbetsdagen.

Friskvard

MSB erbjuder en timmes triningstid pa arbetstid per vecka och ett friskvard-
bidrag pa 3 000 kronor for aktiviteter som ar godkinda enligt skatteverket.
MSB finansierar ocksa en fritidsférening som du som medarbetare har mojlig-
het att bli medlem i. Du finner mer information om féreningen pé intranitet.

Glasogon

MSB betalar glasdgon som du har behov av f6r att kunna arbeta effektiv vid
dator och med mobiltelefon. Det finns ramavtal som du kan avropa for syn-
undersokning och inkdp pd MSB:s bekostnad.
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Din anstalining hos MSB

Sjukvardskostnader

Inom de kollektivavtal som reglerar anstillningsvillkoren inom myndigheten
finns det flera delar som ger dig som anstilld rdtt att fa ersdttning for en del
kostnader du eventuellt har for sjukvird. Dessa ersittningar ir i regel skatte-
pliktiga men det finns ndgra undantag.

Ersittning for sjukvardskostnader ar reglerat i villkorsavtalen och MSB:s
lokala kollektivavtal. Mer information om sjukvardskostnader hittar du pa

intrandtet.
Foretagshailsa

MSB har Falck som foretagshilsa. I vart avtal med Falck ingdr det att du har
ritt till tre besok under en tolv manadersperiod utan att din chef informeras.
Efter tredje besdket behéver du och din chef ha en dialog om behov av insatser.
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Var arbetsplats

Snart f&r du bilda dig en egen uppfattning om MSB som ar-
betsplats. Vi hoppas att du dé ska k&nna att vi arbetar for att
skapa en modern kontorsmiljd och ett arbetssatt som praglas
av flexibilitet, fillit och samverkan dar alla behandlas likvardigt.

Arbetsmiljo

Det ir sjilvklart for oss inom MSB att alla medarbetare har ritt att arbeta i en
trivsam milj6. Det giller bade arbetsplatsen och vir gemenskap. For oss ska det
vara naturligt att i det dagliga arbetet uppmirksamma och ta hinsyn till bade
psykologiska och sociala forhéllanden och arbetsmiljofrigor av fysisk karaktir.
Utover myndighetens systematiska arbetsmiljdarbete och delegering av

arbetsuppgifter och ansvar inom arbetsmiljdomradet finns en skyddsorganisa-
tion skapad av arbetstagarorganisationerna. Friga girna om vem som ir skydds-
ombud pa din arbetsplats for att f& mer information om hur det fungerar.

Samverkan

Samverkan ir ett begrepp som ir vil férankrat inom staten och inom MSB. Vi
har kollektivavtal och éverenskomna former om hur vi samverkar och vi har pa
det sittet forindrat hur medbestimmande fungerar hos oss. Nir du har bérjat
hos oss gi girna in pa intranitet och titta pa den film som finns om samverkan.

Inom MSB finns det tre arbetstagorganisationer, SACO-S, OFR/S och Seko
och det dr dem vi sluter alla kollektivavtal med.

Likabehandling och jamstalldhet

En arbetsplats helt fri frin diskriminering ar mélet for MSB:s systematiska
likabehandlingsarbete. Arbetet syftar till att sikerstilla allas lika rittigheter och
mojligheter oavsett till exempel kon, sexuell liggning eller dlder.

Var instillning ir att det arbetet ska bedrivas pd samma sitt som allt annat
utvecklings- och férindringsarbete. Myndighetens ledning har det vergri-
pande och inriktande ansvaret och chefer det operativa ansvaret men den
viktigaste resursen for att astadkomma forindring pa det hir omradet 4r varje
medarbetare och den egna viljan att reflektera och f6rindra egna férdomar.
Likabehandling och jamstilldhet skapas inte av nigra andra, utan av var och
en dir vi dr verksamma.
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Var arbetsplats

Som drivande och stédjande finns HR-enheten och en mangfaldsgrupp som
bestar av representanter frin alla avdelningar och verksamhetsorter. Vartannat ar
genomfor vi en undersokning kopplat till malet om en helt diskrimineringsfri
arbetsplats.

Aktivitetsbaserat arbetssatt

Inom MSB har vi ett aktivitetsbaserat arbetssitt. I ett aktivitetsbaserat kontor
finns det sillan personliga arbetsplatser utan det 4r aktiviteten, arbetsuppgiften,
som styr vilken plats du och dina kollegor viljer att arbeta pd. Forutsittningen
for det hir arbetssittet 4r den digitala utvecklingen som i allt hogre utstrick-
ning har gjort att vi kan arbeta och ha méten mer oberoende av plats.

I Stockholm och Karlstad ir lokalerna mer anpassade till ett sidant arbetssitt
an i Revinge, Sando och Kristinehamn.

Malsittningen inom MSB ir att erbjuda dig som medarbetare en varierad
miljo med lokaler, utrustning och verktyg som ir anpassade for att utfora det
du har tinkt, oavsett karakedr. Miljoerna ska vara trevliga och trivsamma och
inbjuda till samverkan och samarbete.

Ditt arbete och ditt ansvar

MSB:s arbete styrs ytterst av regeringen genom en myndighetsinstruktion och
genom arliga regleringsbrev. I instruktionen anges MSB:s ansvarsomraden och
uppgifter. I regleringsbrevet anges mal, aterrapporteringskrav och tilldelade
resurser for myndighetens forvaltning och verksamhet. MSB:s verksamhet styrs
forstds ocksa av en mingd lagar och férordningar.

Inom ramen for detta faststiller vi mél och planerar verksamheten utifrin
arbetsomraden och en rad processer. Detta kommer du att f& veta mer om i din
introduktion och efterhand, liksom vilka styrande dokument som giller gene-
relle och f6r den verksamhet dir du ska arbeta.

Hoga krav pa sakerhet

For att vi ska kunna utféra det uppdrag som MSB har, och under varierande
forutsittningar, krivs det att vi arbetar systematiskt med sikerhetsfragor. Till
exempel 4r vi helt beroende av att den information vi har inte kommer i oritta
hinder, férvanskas eller forstors.

Samtidigt méste vi vara medvetna om att det férekommer forsok att pa olika
sdtt komma &ver just information. Det finns dven annat som vi behéver ha
formaga att uppticka och hantera.

I sikerhetsarbetet har du en viktig roll. For att uppritthalla ett gott verksam-
hetsskydd krivs att alla medarbetare ir sikerhetsmedvetna, foljer regler och
rekommendationer och rapporterar brister och incidenter. Det krivs forstas
dven att vi har rutiner och tekniskt stéd for att kunna hantera olika situationer
sd att verksamheten fortsatt kan bedrivas.

Om du inte redan kinner till MSB:s verksamhet eller har arbetat i en liknande
verksamhet kommer kanske sikerhetsfrigorna in i ditt arbete pa ett annat sitt
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Var arbetsplats

dn pa tidigare arbetsplatser. Det kan handla om sittet att upphandla, begrins-
ningar i tilltride till lokaler eller om det som du sjilv nyligen troligtvis har gatt
igenom — sikerhetsprovning i samband med anstillning. Annu mer konkret
syns sikerhetsitgirderna genom att receptionen bemannas av skyddsvakter,
tjanstekortet behovs for att komma in genom entréslussarna och till olika delar
av kontoret, det finns sirskilda regler for hur vi tar emot besok och for arbetet
i olika skyddszoner inne i kontoret.

Allt detta gar vi igenom pé plats och du kommer ocksi att fa de utbildningar
som behovs f6r att du ska veta vad som giller och kinna dig trygg i var och hur
du ska arbeta med olika arbetsuppgifter.

Dator, telefon och informationssakerhet

Mycket sikerhet kan byggas in i véra it-system men det helt avgérande dr att vi
som medarbetare har kunskap om hur vi ska arbeta for att inte dventyra siker-
heten. Det viktigaste i vir sikerhetskultur 4r i praktiken du som medarbetare.

Nir du borjar din anstéllning pA MSB fir du den it-utrustning som du be-
hover. Alla datorer och telefoner utgér dock ingangar till MSB:s information,
viktiga tillgdngar som méste skyddas, och du maste darfor alltid hantera din
utrustning pa ett ansvarsfulle sitt. I din introduktion kommer du att fa infor-
mation om vad du behover tinka pa och vad du ska géra om nagot odnskat
inda hinder.
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Infroduktion och utbildning

Férutom den hir informationen och den introduktion som du kommer att

fa av din chef och dina kollegor sé har vi samlat information p4 intranitet for
dig som dr nyanstilld. Den dr uppdelad i vad du behover gora de allra f6rsta
dagarna pa plats, den forsta veckan, den forsta manaden och vilka interna
utbildningar du f6rvintas ga under ditt forsta ar. Linken till intrandtets sida om
detta far du nir du kommer.

MSB:s verksamhet dr omfattande och det 4r svart att ha koll pé allt, dven om
man har arbetat en lingre tid pa& MSB. Vi anvinder dven en hel del forkortningar
och det kanske inte ir sjilvklart vad de star for. Var dirfor inte ridd ate stilla alla
frigor som du har, vi brukar vara duktiga pé att hjilpa varandra!

Mer information om MSB

Nir du 4r pd plats kommer du att f2 mycket mer information om MSB. Om
du fram till dess, och sedan ocksa forstis, vill lisa mer om var verksamhet finns
flera mojligheter genom de digitala kanaler som vi kommunicerar genom.

Msb.se dr MSB:s huvudwebbplats. Férutom msb.se har vi ett flertal webb-
platser som rikear sig till olika malgrupper. Vi finns ocksd pd sociala medier som
Facebook och Twitter. I vira nyhetsbrev kan du fa den senaste informationen
inom ett flertal olika verksamhetsomriden och i var tidning Tjugofyra7 kan du
lisa nyheter och artiklar frin MSB:s ansvarsomraden.

Information om MSB:s informationskanaler hittar du pd www.msb.se/sv/om-

msb/informationskanaler/

Vi ses snart!
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