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1. Inledning

Finstroms kommun &r en serviceorganisation vilket innebar att tillgang pa bra personal &r en
nyckelfaktor for kommunen. Malet med detta dokument ar att klargora vilka riktlinjer som Finstroms
kommuns personal ska forhalla sig till utover de kollektivavtal som galler, AKTA, TS och UKTA.

Styrdokument, planer och riktlinjer som kompletterar personalprogrammet ar féljande:

- Forvaltningsstadga
- Arvodesstadga
- Jamstalldhetsplan
- Plan for likabehandling och likabehandlingspolicy
- Tobaks-, alkohol- och drogpolicy och handlingsplan
- Foretagshédlsovardens verksamhetsplan
e Handlingsmodell for tidigt stod och atergang i arbete
e Handlingsmodell for trakasserier och osakligt bemotande
- Arbetsmiljohandboken — verksamhetsprogram for arbetsmiljon
e Jagar ny pa jobbet
e  Fran nyanstalld till medarbetare
e Systematiskt sdkerhetsarbete
o Riktlinjer for skyddsklader
e Inomhusproblem har manga aktorer
e Vagledning vid dodsfall och minnesstund
- Kommunens interna riktlinjer fér personal

1.1 Personalprogrammets malséttning och syfte

Kommunens personalprogram syftar till att vara ett komplement till aktuella kollektivavtal och syftar
till att uppratthalla en effektiv verksamhet och administration inom kommunen samt skapa klara och
enhetliga riktlinjer for personalfragor och darigenom 6ka trivseln bland personalen.

Personalprogrammet ar en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid sidan av lagar,
forordningar, tjanste- och kollektivavtal, instruktioner, stadgor, tjanste- och arbetsbeskrivningar samt
normer. Personalprogrammet kompletterar dessa och ger dven i vissa stycken anvisningar for
handlaggningen av sadana personaldrenden for vilka det annars saknas bestammelser att stoda sig pa.

Programmet stravar till att klargora kommunens egna riktlinjer géllande bland annat sjukfranvaro,
semesterdagar, ratt till tjanstledighet.

Personalprogrammet ska revideras vid behov tillsammans med kommunens férman och faststalls av
kommunstyrelsen.



2. Personalorganisation

Kommunstyrelsen

Allmanna forvaltningen Samhallsforvaltningen Invanarforvaltningen Lantbruksférvaltningen

2.1 Anstillningsforfarande

Nar en tjanst eller ett arbetsavtalsforhallande blir ledigt klargérs det om tjansten eller
arbetsavtalsforhallandet fortfarande behévs eller om en tjanst ska d&ndras till ett
arbetsavtalsforhallande. Om den behdvs, dterbesatter man den efter att den lediganslagits. Om
verksamheten daremot kan laggas ner eller arbetsuppgifterna omférdelas pa annan personal och
tjansten darfor inte langre behovs, dras tjansten in.

Ordinarie tjanster och tills vidare gallande arbetsavtalsférhallanden ska lediganslas hos AMS och delges
som offentligt kungbérande pa den elektroniska anslagstavlan pa kommunens hemsida.
Ansdkningstiden ar minst 14 dagar.

Tjanst eller arbetsavtalsforhallande kan lediganslas pa nytt eller ansékningstiden forlangas, savida inte
sokanden uppfyller behorighetsvillkoren eller om man i 6vrigt anser att det dr nédvandigt att fa fler
eller nya sékanden. | tillkdnnagivandet om ett nytt ansdkningsforfarande ska namnas ifall tidigare
ansokningar beaktas.

Tjanst kan beséattas utan lediganslaende, utéver de grunder som namnsi4 § 3 mom Lag om kommunala
tjansteinnehavare, da det &r fraga om:

e Attanstéllaen personitjansteforhallande om denne skott motsvarande uppgifter i kommunen
i arbetsavtalsforhallande eller i ett tidsbundet tjansteforhallande under en tid av minst sex
manader.

e Besattande av tjanst pa nytt med nagon av dem som tidigare sokt tjansten och som uppfyller
vederborliga kompetenskrav, da den till tjansten valda personen sagt upp sig fore det datum,
da denne enligt forordnande skulle inleda sin tjansteutévning.

e Forlangning av tillfalliga tjansteforhallanden.

Till en tjanst kan endast antas en 18 ar fylld person som besitter sadan kunskap och férmaga som en
framgangsrik skotsel av tjansten forutsatter.

For anstdllning hos kommunen far inte stallas krav pa visst medborgarskap. Endast den som muntligt
och skriftligt beharskar svenska far dock anstallas som tjansteman hos kommunen.

Nar kommunala tjanster tillsatts ska enligt kommunallagen sarskild betydelse tillmatas att den som
anstalls har kdannedom om landskapets férhallanden eller ar bosatt i landskapet.

| forvaltningsstadgan / utbildningsstadgan star beskrivet vem som ar anstéllare eller anstéllande organ.
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2.2 Tjansteforhallande eller arbetsavtalsforhallande

Personalen ar anstalld antingen i tjansteforhallande eller i arbetsavtalsférhallande.
| tjansteforhallande anstalls:

e Personal i ledande stallning

e Personal med myndighetsutévning

e Personal som utfor arbetsuppgifter av bestaende karaktar och som p g a sina arbetsuppgifter
ska vara stéllda under tjansteansvar

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.
2.3 Arbets- och tjinstebeskrivningar

En allmdn arbets- eller tjanstebeskrivning ska skrivas for varje personalgrupp. Beskrivningarna
faststalls av anstallande organ och ska innehalla féljande punkter:

e Anstallning

e Avtalspunkt

e Anstillande organ

e Fdrman

e Kompetenskrav

e Arbetstid

e Ansvarsomraden/Allmant

e Administrativa uppgifter/Samarbetsuppgifter

e Ovriga uppgifter

Arbets- och tjanstebeskrivningar godkanns for alla anstallda. Arbets- och tjanstebeskrivningar ska ange
arbetsuppgifternas syfte och vasentliga innehall och de centrala uppgiftshelheter som ingar i arbetet.
Arbets- och tjanstebeskrivningar utarbetas av personalsekreteraren i samarbete med verksamhetschef
och godkadnns av det organ som verksamheten lyder under.

Lonesattning sker enligt arbetsuppgifternas svarighetsgrad.
En mall till arbetsbeskrivning samt tjanstebeskrivning finns som bilaga till detta dokument.

2.5 Nyanstalld och introduktion

Alla nyanstédllda erbjuds arbetsplatsintroduktion nar anstallningen borjar. Introduktionen ger
grundlaggande kunskaper om hur arbetsplatsen fungerar och ger en orientering om hur kommunen ar
organiserad.

N&r en ny medarbetare anstalls till kommunen som tjansteman fattar anstéllande organ/tjansteman
ett anstéllningsbeslut dar grunderna for tjansteforhallandet framkommer.

For arbetstagare i arbetsavtalsforhallande skrivs ett arbetsavtal som undertecknas av arbetstagare och
ansvarig anstallare.



Som nyanstalld ska man lamna anstallningsblankett och skattekort till Ionekontoret. Den nyanstallda
ska upplysas om tystnadsplikten och dven delges relevanta styrdokument som galler i kommunen.

Om den nyanstdllde jobbar med barn och ungdomar kravs ett utdrag ur straffregistret visas till
narmaste férman.

Landskapslag (2004:3) om kontroll av brottslig bakgrund hos personer som ska arbeta med barn

2 § Tillampningsomrade

”Denna lag tillampas inom sektorerna socialvard, undervisning och ungdomsarbete samt idrott.
Lagen tillampas pa dem som ska utfora arbete som varaktigt och i vasentlig grad bestar i att utan
vardnadshavarens narvaro ta hand om, fostra, undervisa eller pa annat satt arbeta i personlig
kontakt med personer under 18 ar.”

Vid nyanstallning till ledande tjanster och néar arbetsgivaren bedémer det dndamalsenligt fér andra
funktioner kan lakarintyg kravas fore tilltrade till tjanst eller innan arbetsavtalsférhallandet inleds.

2.6 Arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststallts i kollektivavtalen. Alla anstéllda i kommunen
omfattas av antingen byraarbetstid, allman arbetstid eller periodarbetstid.
| respektive arbetsbeskrivning eller tjanstebeskrivning framgar vilken arbetstid som tillampas.

2.6.1 Maltids- och kafferast samt naturaférman

Personal inom Finstroms kommun har ratt till minst 30 minuters lunch pa egen tid och bekostar sjalv
sin mat. Om personal dter vid nagon av kommunens enheter eller bestaller mat av kommunen erlaggs
en kostnad for maltid i enlighet med Skatteforvaltningens direktiv.

Om personal i pedagogiskt syfte ater tillsammans med aldre, barn och elever betalas skatt fér mateni
form av naturaférman, tiden for maltiden raknas in i arbetstiden.

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men ej kaffebrod. Detta far intas pa arbetstid och
man har ratt till 2 *10 minuters kafferast eller en sammanhangande paus pa 20 minuter. Kafferasten
ska ordnas sa att kundbetjaning och arbetsuppgifter inte blir lidande.

Ovanstaende raster eller pauser far inte forlaggas till borjan eller slutet pa arbetsskiftet.

| Ovrigt beviljas beskattningsbara vederlagsfria naturaformaner sasom tex mobiltelefon enligt
behovsprovning.



2.6.2 Redovisning av arbetad tid

| arbetsgivarens skyldigheter ingar att uppratthalla redovisning over arbetad tid. Varje verksamhet
ansvar for att redovisa arbetad tid som grund fér I6neutbetalning.

Arbetsgivaren beslutar om tiderna for arbetsdagens boérjan och slut. Arbetsscheman gors upp for
personal i period- eller skiftesarbete samt for personal som omfattas av planerad arbetstid.

Avloning och arbetstid utgar fran manadslon och arbetstiden anges per vecka. Redovisning av arbetad
tid gors i relation till den planerade veckoarbetstiden.

2.6.3 Flexibel arbetstid

Enligt AKTA kap 11l §31 mom. 1 avses med flexibel arbetstid att den ordinarie arbetstiden ordnas sa att
den anstallde utanfor den fasta arbetstiden inom vissa granser kan bestdamma nar det dagliga arbetet
borjar och slutar. Kommunstyrelsen beslutar vilken personal som omfattas av flexibel arbetstid.

Villkoren for flexibel arbetstid rekommenderas vara féljande for Finstroms kommun:
09.00-15.00 fast arbetstid
07.00-09.00 och 15.00-19.00 flextid

Respektive verksamhetschef har mandat att bestimma narmare villkor for respektive verksamhet
utifran behoven, till exempel tidpunkterna for fast arbetstid och flextid.

2.7 Distansarbete

Distansarbete avtalas med chef/férman och arbetet utfors antingen delvis hemma eller pa
arbetsgivarens olika verksamhetsstdllen. Arbetsgivaren boér dokumentera grunderna for
overenskommelser om distansarbete. Arbetsgivarens omsorgsplikt for halsa och sakerhet géller dven
distansarbete.

Som anstalld i kommunen finns maojligheter att arbeta pa distans nagon dag i veckan.

2.8 Ledigheter och franvaro

Verksamhetens behov styr om ledigheter kan beviljas. All franvaro om minst en dag anmals genom
formannen till I6neadministrationen pa sarskild blankett. Har avses ledigheter sasom till exempel
semester, tjanstledighet, sjukledighet och utbildning.

2.8.1 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som ska faststéllas senast 4 veckor fére semesterns
borjan. Har semester inte faststallts for nagon personals vidkommande anses dennes semester ha
bérjat den 16 juni under semesterdret.

Vid faststdllande av semesterordningen ska beaktas:

e Gallande kollektivavtal.

e Personalens dnskemal till semester.

e Raéttvis fordelning mellan personal pa varje avdelning, sa att ett rullande semestersystem vid
behov tillampas.



e Personal som vikarierar varandra ska inte ges semester samtidigt.
e Eventuell omvandling av semesterpenning till ledig tid.

Antalet semesterdagar under en vecka utgors av veckans arbetsdagar. En hel kalendervecka raknas
som fem semesterdagar. En eventuell sockenhelg minskar givetvis den veckans semesterdagar.

Om arbetstiden for personal fordelas under en kalendervecka till farre dagar an fem dagar raknas
semesterdagarna ner enligt féljande modell:

Arbetsdagar/vecka | Antal Antal Antal Antal
arbetsdagar/ semesterdagar semesterdagar semesterdagar
vecka i % 15 ars | 10 ars

semesterratt semesterratt

5 dagar 100% 38 30 28

4 dagar 80% 31 24 23

3 dagar 60% 23 18 17

2 dagar 40% 16 12 11

1dag 20% 8 6 6

Detta innebar att all personal kan ta ut strodagar och semesterns langd blir rattvis for bade heltids-
och deltidsanstallda. Géller ej for personal i periodarbete.

2.8.2 Omvandling av semesterpenning till ledighet

Respektive verksamhetschef bedémer enligt foljande principer omvandling av semesterpenning till
ledig tid:
e Omvandlingen av semesterpenning till ledighet far inte medféra att den kommunala servicen
forsamras vasentligt eller att kommunens kostnader 6kar pa grund av omvandlingen
e Semesterpenningledighet ska helst tas ut som en eller flera sammanhangande ledigheter

Ovanstaende galler ej personal som lyder under UKTA-avtalet, undantaget skolférestandaren.
Semesterpremien utbetalas i samband med juni manads lon.

2.8.3 Tjanste- och arbetsledighet

For kollektivavtalsenliga tjanst- eller arbetsledigheter tillampas de avtalsenliga reglerna.
For provningsbaserade tjanst- och arbetsledigheter tillampas foljande principer:

e Tjanst- eller arbetsledigheterna beviljas i allmanhet sasom oavlonade.

e Tjanst- eller arbetsledighet beviljas sedan all innestdende semester- och annan ledighet
uttagits

e FOr att bli beviljad provningsbaserad tjanste- eller arbetsledighet ska den anstdllde ha en
tillsvidare anstallning hos kommunen

e Den anstallde ska ha varit anstélld hos kommunen i minst 5 ar

e Tjanst- eller arbetsledighet beviljas for hogst ett ar ssmmanlagt under en period av fem ar



e Verksamheten ska kunna fungera andamalsenligt trots beviljad ledighet. Det ska finnas

moijlighet till godtagbar vikarie eller motsvarande arrangemang

e Kortare tjanst- eller arbetsledigheter ges enligt provning

Vid beslut om beviljande av provningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet ar ledighetens syfte

avgorande. Nedan exempel

arbetsledigheter:

pa kriterier for bevillande av provningsbaserade tjdnst-

och

1. Ledigheter vars syfte ar att héja den anstalldes yrkeskunnighet och kompetens for ordinarie

uppgifter behandlas positivt, forutsatt att avsikten ar att aterkomma till arbete
Ledigheter av familjeskal behandlas positivt
Ledigheter sokta for att arbeta med andra uppgifter inom kommunen behandlas positivt

vk W

Ledigheter sdkta for period dar det inte finns relevanta arbetsuppgifter behandlas positivt

Ledigheter for att skota arbetsuppgifter utanfér kommunen eller utan direkt relevans for

arbetet beviljas restriktivt. Harvid ska i bedomningen invdgas faktorer som huruvida avsikten

ar att dterkomma i arbete samt hur lange personen i fraga arbetat fér kommunen enligt

principen ju langre anstallningstid desto positivare installning

Om tjanstledigheten utnyttjas for annat dndamal an det for vilket ledigheten beviljats, kan den

avbrytas eller annulleras av arbetsgivaren. Innan beslut tas boér den anstéllde beredas tillfalle att bli

hord.

2.8.4 Loneavdrag vid tjanst- eller arbetsledigheter

Loneavdrag for ledigheter omfattande hogst en vecka gors enligt tabellerna nedan. Vid ansékan om

kortare arbetsledighet i anknytning till sockenhelg raknas inte sdckendagarna som tjanstlediga dagar.

Vid ledigheter overskridande sju kalenderdagar avdras |6n fran datumet du gar pa tjanstledigt till

datumet du atergar i arbete.

Tabell: Tjanst- och arbetsledigheter ska sokas for féljande antal dagar

Tjanstledighetsdagar Avdrag, kalenderdag Skillnad
1dag 1 -

2 dagar 2 -

3 dagar 3 -

4 dagar 4 -

5 dagar (en vecka) 7 +2

Tabell: Tjanst- och arbetsledigheter som stracker sig 6ver l16rdag och sondag:

Tjanstledighetsdagar Avdrag, kalenderdagar Skillnad
Fredag - mandag 4 +2
Torsdag — mandag 5 +2
Onsdag - mandag 6 +2
Tisdag — mandag (en vecka) 7 +2

Orsaken till att I6neavdraget vid kortare tjanst- och arbetsledigheter i vissa fall gors for flera dagar én

ledigheten varat, ar att I6nen berdknas for manadens samtliga dagar. Skulle avdrag goras endast for



de dagar en anstalld varit ledig, blir Il6nen per verklig arbetad dag fér den som varit ledig, hégre an vad
I6nen per verklig arbetad dag blir for en anstalld som varit i arbete hela veckan.

Se UKTA gallande larares tjanstledigheter.

2.8.5 Partiell vardledighet

Partiell vardledighet beviljas i enlighet med arbetsavtalslagen 4 kap 4 §.

Den s6kande ska ha varit anstalld hos kommunen sammanlagt minst sex manader under de senaste
12 manaderna. Meddelande darom ska lamnas in till det anstdllande organet senast tva manader fore
ledigheten.

2.9 Sjukledighet

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet utover tre (3) kalenderdagar ska ldkarintyg alltid inlamnas. Om arbetsgivaren anser
det pakallat kan lakarintyg alltid begaras fran forsta dagen vid sjukledighet. Sjukledighet ska meddelas
till férman, forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Lakarintyget bekostas av den anstéllde.

Om arbetsgivaren inte fatt lakarintyget inom en vecka efter att det undertecknades, ar sjukledighetens
forsta dag oavlonad.

Efter mer dn sammanlagt 30 dagars sjukledighet eller fler an tre sjukledighetstillfallen inom ett 12
manaders intervall bor trepartssamtal foras med den sjukskrivna, féretagshalsovarden,
personalsekreterare och forman om férmannen sa bestammer.

2.10 Hemma med sjukt barn

En anstalld har ratt att fa tillfallig vardledighet for att ordna vard for eller for att varda ett eget barn
under 12 ar eller ett annat barn under 12 ar som varaktigt bor i dennes hushall och ingen annan vard
har kunnat ordnas. For samma sjukdom kan ledighet beviljas for hégst fyra arbetsdagar at gangen.

For den tillfilliga vardledigheten betalas ordinarie 16n fér hogst tre pa varandra foljande
kalenderdagar.

Exempel 1: Hemma med sjukt barn mandag till torsdag — I6n betalas fran mandag till onsdag. Exempel
2: Hemma med sjukt barn torsdag till tisdag — 16n betalas fran torsdag till I6rdag.

Vid planerad rehabilitering eller sjukhusvard ska den anstallde ansoka om semester, kompledighet
eller tjanstledighet utan I6n. Den anstéllde kan vanda sig till FPA for att undersoka maojligheterna att
fa ersattning for utebliven |6n.
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2.11 Lakarbesok

Lakarbesok bokas utanfor planerad arbetstid, om detta inte ar méjligt har den anstéllde ratt att ga till
lakare under arbetstid som tjanstledighet med 16n. Anmalan ska goras till férman minst tre dagar pa
forhand. Arbetstid dras inte bort for besoket men om den anstallde under aktuell period arbetar mer
an planerat kvittas tiden mot tiden som atgatt till Iakarbesoket, férst ndr den arbetade tiden 6verstiger
den planerade arbetstiden inklusive ldkarbesok kan den anstéllde erhalla mertid eller évertid.

Ovanstaende giller dven for tandlakarbesok, besok hos tandhygienist, besok vid mentalvardsbyra,
fysikalisk behandling och laboratorieundersdkning som féreskrivits av lakare eller blodgivning.

Om ovanstdende besok sker pa Aland riknas restid fran och tillbaka till arbetsplatsen in i arbetstiden
enligt ovannamnda villkor.

Lakarbesok med barn sker pa egen tid om det inte ar ett aterbesok eller kontroll hos lakare eller
héalsovardare for sjukdom som den anstéllde har tagit ut tillfallig vardledighet for (varit hemma med
sjukt barn for).

For anstdllda som omfattas av flexibel arbetstid ges inte oavlonad tjanstledighet for ovan ndmnda
besok, den anstallde anvander sin flexibla arbetstid till besoket.

Om det ar fragan om undersdkningar och kontroller som arbetsgivaren forutsatter raknas tiden som
atgar till bes6ket som arbetstid, detta dven om besoket sker utanfor ordinarie arbetstid. Denna tid
beaktas dven ndr man raknar samman den arbetade tiden for perioden och kan generera mertid eller
overtid.

2.12 Utbildning och fortbildning

Av arbetsgivaren/formannen anvisad utbildning eller fortbildning pa arbetstid sker med 16n och
ersattningar enligt gallande kollektivavtal. Av férmannen anvisad utbildning som sker utover arbetstid
ersatts med ledig tid. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstdllande organ,
forutsatt att studierna forkovrar den anstallde i den arbetsuppgift som den anstéllde innehar. Inga
ovriga ersattningar utgar i detta fall och deltar flera av kommunens enheter i samma kurs ska samtliga
enheter folja samma villkor. For larare galler skild obligatorisk fortbildningstid.

Godkannande av kurser samt forordnande av resor gors av férmannen. Som princip galler endast det
ekonomiskt och tidsmassigt totalt sett formanligaste resealternativet ersatts.

Sker utbildningstillfallet utanfor Aland har man rétt till de timmar som den anstallde normalt skulle ha
arbetat om man varit pa sin arbetsplats. Utdver detta betalas dagtraktamente och reseersattningar
enligt gallande regler fran Skatteforvaltningen.

Sker utbildningstillfallet efter arbetstid ersatts kursens deltagaravgift samt timme mot timme om
arbetsgivaren initierar utbildningstillfallet. Ingen kvalls- eller nattersattning utfaller. Arbetsgivaren kan
betala kursavgift till kurser som ar frivilliga for den anstdllde och da utfaller ingen timme mot
timmeersattning.
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2.13 Forflyttningar och rationaliseringar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under férutsattning att avldningen inte
forsamras och att det som framgar i kollektivavtalen beaktas. Omplacering kan genomféras om det &r
andamalsenligt for organisationen och effektiviteten inom kommunen.

Vid omplacering ska man strava till att vederborande placeras i sddana arbetsuppgifter i vilka dennes
fardigheter kommer saval arbetsgivaren som den anstallde till nytta. Viktigt ar att for omplacering
aktuella personer introduceras i nya eller forandrade uppgifter i sa god tid att vederboérande har
tillrackliga fardigheter i de nya uppgifterna.

Kommunen ska skapa férutsattningar for ett effektivt utforande av arbetsuppgifterna genom att stélla
andamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel till forfogande. All personal ska i sitt arbete efterstrava hog
effektivitet och arbetsskicklighet, samt strava till att rationalisera sitt arbete. D& behov av utékning av
personal uppstar, ska man samtidigt se 6ver mojligheterna till rationalisering och omorganisering av
arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.

2.14 Samarbetsforhandlingar och lokala forhandlingar

Fortroendemannen foretrader personalen i fragor som géller kollektivavtalen. Kommunen eller
fortroendemannen, eller férening som foretrader personalen, kan begéra lokala forhandlingar i fragor
som galler den lokala tillampningen av kollektivavtalens bestammelser. Samarbetsférhandlingar ska
genomfdras med personal vars arbetsuppgifter vasentligt férandras.

3. Avloning

3.1 Tjanste- och arbetskollektivavtal

Personalens rattigheter och skyldigheter betrdffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i tjanste- och
arbetskollektivavtal som ingas centralt mellan foretrddare for arbetsmarknadsorganisationerna.
Kommunen tillampar dessa avtal for all personal, som hor till den krets som omfattas av avtalen,
oberoende om personalen ar ansluten till fackférening eller inte.

3.2 Lonesattning

Lonesattningen ska vara pa en sadan niva att konkurrenskraftiga 16ner kan uppratthallas for att
motivera personalen till goda arbetsresultat for kommunens verksamhet.

Man stravar till en rattvis |6n som grundar sig pa

e Arbetsuppgifter
e Arbetsuppgifternas svarighetsgrad
e Den anstélldes arbetserfarenhet och individuella arbetsresultat
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3.3 Beviljande av arbetserfarenhetstillagg

Den anstélldes ansdkan om det forsta arbetserfarenhetstillagget ska framforas skriftligen pa blankett.
For arbetserfarenhetstillagg som beviljas pa basen av tidigare anstallning(-ar) som &r till nytta for den
nuvarande anstéllningen beviljas detta av personal- och servicechefen i samrad med I6neraknaren pa
basen av arbetsintyg.

For anstallda som lyder under UKTA géller arsbundet tillagg som vid nyanstéllning anséks om hos Norra
Alands utbildningsdistrikt.

3.4 Individuella tilldgg

Till en anstalld kan betalas ett individuellt tillagg som ingar i den ordinarie l16nen. Grunderna for
individuella tillagg regleras i kommunens dokument gallande Individuella tilligg och
bedémningsgrunder

3.5 Ersattning for mertids- och overtidsarbete

For annan personal dn den som ar i ledande eller sjalvstiandig stdllning ersdtts mertids- och
Overtidsarbete i enlighet med bestdmmelserna i kollektivavtalen. Behovet ska alltid ske pa
arbetsgivarens begaran. Arbetsgivaren bestammer och 6vertidsarbetet tas ut i ledighet eller utbetalas.

3.5.1 Mertids- och dévertidsarbete for personal i ledande stillning

Tjansteman ar skyldig att utfora tillaggs-, 6vertids-, sondags-, kvalls-, och nattarbete samt att vara i
beredskap. Sadan skyldighet bor fordelas sa jamnt som mojligt. Tjansteman ar dessutom skyldig att vid
behov utféra nddarbete.

Tjansteman bor underrattas om beredskap minst tre dygn tidigare, utom i oférutsedda bradskande
fall.

Arbetstidsersattningar till dem som ar i ledande eller sjalvstandig stallning ges, for arbete som
overstiger den ordinarie arbetstiden per vecka, ledighet timme mot timme.

Personal i ledande eller sjalvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skotta. Ingen
penningersattning utgar for mertids- eller dvertidsarbete for personal i ledande eller sjdlvstindig
stallning.

3.5.2 Ersdttning for sammantriden kvillstid

Ersattningar for sammantraden kvallstid ersatts i enlighet med faststdlld arvodesstadga.
Sammanstallning 6ver arvoden ska av respektive forman delges I6nerdknaren.
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3.6 Loneunderlag

Loneunderlag ska vara lIoneraknaren tillhanda senast den 5:e varje manad och ska da vara godkéant av
forman. For utbetalningar till den sista varje manad ska loneunderlaget vara l6nerdknaren tillhanda
senast den 20: nde varje manad.

3.7 Loneutbetalningsdatum

Kommunens l6neutbetalningsdatum ar i huvudsak den 15:de. Lonen ar 2 veckor foérskottslon och 2
veckor efterskottslon. Ersattningar for narstaendevard, hemvardsstéd och 6vriga utbetalningar betalas
den sista varje manad.

Om utbetalningsdagen infaller pa I6rdag, séndag eller annan dag som inte ar bankdag betalas I6nen ut
narmast féregdende bankdag.

Arvoden betalas ut i december.

4, Ersittningar och formaner

4.1 Reseersattning och dagtraktamenten

Personal anhaller om resa till forman pa blanketten (Ansdkan/Beslut) innan resa. Vid aterkomst fran
resa ifylls blanketten (Reserakning), dar bifogas eventuella kvitton som ska till betalning. Forman
godkanner och vidarebefordrar blanketten till Ionekontoret senast inom sex manader, dock senast i
december manad. Ersattningar foljer skatteforvaltningens direktiv.

4.2 Ersattning for dataglaséogon

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskdrm nr 1405/1993 § 7 ska arbetsgivaren forse
den anstéllde med sarskilda glasdgon ifall det visar sig att sadana dr nédvandiga och normala glaségon
inte lampar sig for arbetet. Arbetsgivaren bekostar dataglasdgon till ordinarie personal efter
provotidens utgang.

En forutsattning for att ha ratt till dataglasdégon ar att en betydande del (minst fyra timmar/dag) av
arbetet utfors vid bildskdrm. Bedémningen ifall dataglaségon behovs gors av foretagshalsovarden som
forst gor en ergonomisk bedémning av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjalper ger foretagshalsovarden
en remiss till optiker for fortsatt utredning. Visar denna utredning att eventuella egna glaségon inte
kan korrigeras pa ett tillfredsstallande satt, eller att man i Ovrigt inte ar i behov av glasdgon ar det
arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glaségonen ar arbetsgivarens egendom och ska
anvandas endast pa arbetsplatsen.

Kommunen ersatter dataglaségon enligt ovan namnda villkor, dock sa, att linskostnader samt
syngranskning ersatts till fullo och ersattning for bagar gors till ett belopp om hogst 100 euro.
Dataglasdgon anskaffas nar synkraven eller synformaga forandras, behovet av dataglasdgon ska
utvarderas skilt varje gang. Nya bagar ersatts hogst vart femte ar.
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4.3 Skyddskldder

Arbetsmiljogruppen har tagit fram riktlinjer gallande skyddsklader se ndarmare dokumentet Riktlinjer
fér skyddskldder.

4.4 Friskvard

Kommunstyrelsen beslutar om friskvardsférmanerna. | kommunen finns ett friskvardsprogram som
utgor en del av det forebyggande arbetsmiljoarbetet och bidrar till att forebygga ohélsa.

5. Intern information

Chefer som medarbetare har ett ansvar att delge och mottaga information som rér den egna
arbetsplatsen och kommunens verksamhet som helhet.

5.1 Internt infoblad

Personalforvaltningen skickar regelbundet ut ett internt infoblad till kommunens férman som ska
sattas synligt for personal vid respektive enhet. Alla verksamheter har mojlighet att delge information
via interna infobladet gallande sadant som beror personal.

5.2 Formanstraffar

Personalférvaltningen kallar regelbundet till formanstraffar for verksamhetschefer, enhetschefer och
andra ansvariga vid verksamheterna. Vid formanstraffarna diskuteras aktuella och viktiga handelser
som beror personal i kommunen. Informationen fran dessa traffar ska av forman delges till sin
personal.

5.3 Arbetsplatsmoéten pa enheterna

Enligt nya forvaltningsstadgan sammankallar forvaltningscheferna till férvaltningsméten.
Verksamhetschefer och enhetschefer for respektive arbetsplats i kommunen sammankallar till
arbetsplatsmoten for att diskutera arbetsplatsens angeldgenheter.

6. Arbetsmiljoarbete

Arbetsmiljdarbete innebar arbetsgivarens allmdnna omsorgsplikt. Arbetarskyddet &r i forsta hand
samarbete och beror alla som arbetar pa arbetsplatsen.

Arbetsmiljdarbetet beframjas av arbetarskyddet och foretagshalsovarden. | kommunen finns en
arbetsmiljokommission (1.1.2020) som bestar av fyra arbetarskyddsfullméktigen och en
arbetarskyddschef. Se nadrmare i Arbetsmiljohandbok med bilagor som &r kommunens
verksamhetsprogram.
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6.1 Medarbetarsamtal

Varje medarbetare ska ges mojligheter och forutsattningar att paverka sitt arbete och den egna
arbetssituationen. Medarbetarsamtalet ska vara ett forum dar chef och medarbetare i dialog arbetar
med planering, utveckling och uppfdljning av det egna arbetet. | detta ingar att medverka i
utvecklingsarbete och verka for en arbetsmiljo med likabehandling som framjar god hélsa pa den egna
arbetsplatsen. Dialogen mellan medarbetaren och chef sker sa att var och en ges méjlighet att framféra
sina asikter, bade i det dagliga arbetet och i det regelbundna aterkommande medarbetar-

samtalet mellan medarbetare och chef. Medarbetarsamtal ska ske en gang per ar.

Samtalet ska vara planerat, forberett och strukturerat.
Ett val genomfort medarbetarsamtal ska dels summera aret som gatt dels blicka framat och skapa goda
forutsattningar for att bedriva och utveckla verksamheten infor det kommande aret.

Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for att forbereda sig infor samtalet.

Genom att bada forbereder sig infor samtalet och har en gemensam mall att utga ifran skapas
forutsattningar for en bra dialog under samtalet. Med en tydlig utvecklingsplan skapas forutsattningar
for uppfoljning av det ni kommit fram till i samtalet. | kommunen finns mallar for medarbetarsamtal.

6.2 Foretagshalsovard

Kommunen har avtal om lagstadgad féretagshalsovard. Se narmare verksamhetsplan. Forebyggande
foretagshalsovard prioriteras och forverkligas enligt lag. Alla medarbetare har tillgang till lagstadgad
foretagshalsovard.

Handlingsmodeller finns for trakasserier/annat osakligt bemotande, tidigt stéd vid sjukfranvaro,
atergang i arbete, faktorer som hotar arbetsférmagan och sjukfranvaro.

6.3 Forsakringar

Arbetsgivaren ar skyldig att teckna en olycksfallsforsakring mot olycksfall i arbete och mot
yrkessjukdomar for sina anstallda enligt lagen om olycksfall i arbete och om yrkessjukdomar (FFS
459/2015). Finstroms kommun har darfor tecknat en forsikring med Alands Omsesidiga
Forsakringsbolag. Med olycksfall avses en plotslig, oférutsedd hdandelse som orsakas av en yttre faktor
och leder till en skada eller en sjukdom hos en anstalld. Ett olycksfall anses ha intraffat i arbetet om en
person rakar ut for ett olycksfall i samband med arbete eller under den vanliga resan mellan bostaden
och arbetsplatsen. Nar den anstallde far ett lakarintyg pa grund av arbetsolycksfall maste det framga
pa lakarintyget.
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7. Uppvaktningar och ihdgkommande av anstillda

Nedanstaende principer ska féljas vid uppvaktning av dom anstéllda i kommunen som varit anstalld
minst sex manader. Ledande tjansteman och/eller ordféranden i respektive organ skdter om
uppvaktningen. Information om vem som ska uppvaktas fas fran [6nekontoret.

| kommunen anstalld person ska alltid uppvaktas pa jamna 10-ars bemarkelsedagar, fran och med 50
ar.
- Uppvaktning vid 50 ar: Gava (inte presentkort eller pengar) till ett maxvarde av 100
€ + blommor
- Uppvaktning vid 60 ar: Gava (inte presentkort eller pengar) till ett maxvarde av 100

€ + blommor.

| kommunen anstalld person ska alltid uppvaktas vid pensionering.

- Uppvaktning vid pensionering: Gava (inte presentkort eller pengar) till ett maxvarde
av 100 € + blommor

Som tecken pa uppskattning och tacksamhet Gver ett gott arbete kan dven beviljas heders- och
fortjansttecken. Tecknen beviljas sdsom erkadnsla for langvarig, fortjanstfull verksamhet eller
betydande tjanster till forman for kommunen.

Pa kommunens anhallan kan Finlands Kommunforbund bevilja heders- och fértjansttecken till
personal. Ansokningar ombesorjs av kommunens personaladministration, utgaende fran
kommunforbundets kriterier for beviljande. Som regel tillampas i Finstrém att kommunférbundets
fortjansttecken i guld och silver delas ut efter 30 respektive 20 ar.

Uppvaktningar och utdelning av fortjansttecken bor i mojligaste man styras till tillfallen da kollegiet
eller organet ar samlat i andra syften, sasom personalfest eller annan sammankomst respektive
fullmaktiges for aret eller mandatperioden avslutande sammantrade.

Person som ar anstalld inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfalle ska ihagkommas i anslutning
till jordfastning eller dylikt. Avlider nara anhorig tillstdlls den anstdllde en kondoleansbukett.
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8. Uppvaktningar och ihagkommande av ordinarie ledamoéter

Ordinarie ledamot ska alltid uppvaktas i fullmaktige pa jamna 10-ars bemarkelsedagar, fran och med
50 ar. Uppvaktning sker med blomma.

Ordinarie ledamot inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfélle ska ihagkommas i anslutning till
jordfastning eller dylikt.

Pa kommunens anhallan kan Finlands Kommunforbund bevilja heders- och fértjansttecken till
meriterade fortroendevalda.

Ansokningar ombesorjs av kommunens personaladministration, utgdende fran kommunférbundets
kriterier for beviljande. Som regel tillimpas i Finstrom att kommunférbundets fortjansttecken i guld
och silver delas ut efter 30 respektive 20 ar.

Uppvaktningar och utdelning av fortjansttecken bor i mojligaste man styras till tillfallen da organet ar
samlat.

Ordinarie ledamot inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfalle ska ihdgkommas i anslutning till
jordfastning eller dylikt.

Bilagor

Personalpolicy

Rekryteringsprocessen i Finstrom
Beddmningsgrunder for individuella tillagg
Friskvardsprogram

Riktlinjer for varningar

Riktlinjer for skyddsklader

Mall for arbetsbeskrivning och tjanstebeskrivning

Mall fér medarbetarsamtal
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Personalpolicy for Finstroms kommun

For att Finstroms kommun skall utvecklas och bevaras som en framgangsrik kommun maste foljande
principer genomsyra kommunens verksamhet.

Tydlig rollférdelning

Det ar viktigt att ha en tydlig rollférdelning mellan invanare, politiker, tjansteman och brukare. Alla
maste vara inférstadda med sin roll i kommunens verksamhet.

Logik i verksamheten

Verksamheten boér vara processorienterad. En process ar en serie sammanhangande aktiviteter ordnad
i en logisk foljd som syftar till att astadkomma ett bra resultat. Syftet ar att effektivisera verksamheten
och att undvika onddigt arbete.

Fokusera pa brukarnas behov

Arbeta for att inom ramen for beslutande organs politik, given ekonomi och gallande lagar tillgodose
kommuninvanarnas intressen.

Arvet

Nulaget utgor utgangspunkt och grund for utveckling. Viktigt att rensa ut varderingar som inte leder
till framgang.

Anpassning till omvdirlden

Viktigt att félja och att vara en del av utvecklingen i omvarlden

Virderingar

Viktigt att arbeta med de varderingar som leder till framgang inom kommunen.
Kvalitetsférbdttringar

Kommunen genomsyras av att verksamheten stdndigt maste bli battre. Alla medarbetare maste
omfatta kvalitetstankandet.

En tydlig inriktning

Kommunen har en tydlig och férankrad inriktning i form av vision, verksamhetsidé, mal och strategier
som standigt utvarderas och anpassas till férandringar i omgivningen.

Arbetsklimat
Ett gott arbetsresultat forutsatter ett tillatande och trivsamt arbetsklimat.
Kompetens

Kommunen ger medarbetarna majlighet att utveckla sin kompetens, samtidigt som medarbetaren tar
ansvar for sin egen utveckling.
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Ledarskap

En framgangsrik kommun forutsatter framgangsrika och engagerade ledare.

MAL FOR PERSONALARBETET

Kommunen skall ha kunniga, aktiva och motiverade medarbetare som i samverkan uppfyller
verksamhetens mal. Alla medarbetare skall vara stolta 6ver att arbeta inom Finstroms kommun.
Detta forutsatter bland annat en aktiv personalpolitik. Personalpolitiken anger personalarbetets
inriktning och bygger pa den grundsyn vi har i kommunen vad géller relationerna mellan arbetsgivare
och arbetstagare.
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Rekryteringsprocessen i Finstréms kommun

Finstroms kommun skall ha en utarbetad rekryteringsprocess som ar lika for alla. Detta for att
sakerstalla att alla som soker arbete hos oss skall behandlas lika. Alla som har

anstallningsansvar i Finstroms kommuns skall félja denna anvisning.

Kommunen har som offentlig myndighet ett ansvar att erbjuda lediga arbetstillfallen pa ett

likvardigt satt.

Tillsvidareanstallningar och ordinarie tjanster skall utannonseras. Vikariat som stracker sig

over en nagot langre tidsperiod och vars langd kan uppskattas skall ocksa utannonseras.

Grunderna for att genomféra en bra rekrytering kraver forberedelse av de som rekryterar.
Det ar viktigt att man ar férberedd innan annonsering med en kravprofil och en tydlig plan

for hur intervjuerna genomfors.

Kravprofil, vad séker vi?

e Vilka kompetenser ar viktiga for just detta jobb:

O

o
o
o

Utbildningskrav
Arbetslivserfarenhet
Specifika kunskapskrav
Fardighets- och personlighetskrav
= Samarbetsformaga, relationsskapande, noggrannhet

Planera intervju

e Vilka personer haller intervjun

e Rollférdelning

e Fragor utgdende fran kravprofilen

e Vaga stalla fragor och ténk pa att inte besvara dom sjalv
e Stall 6ppna fragor

O

o
o
o

Beratta om..
Hur..
Varfor..
Vad, vilka..

Enligt vart personalprogram skall tjansten eller befattningen som blir vakant ses éver (se

personalprogrammet 2.1). Om behovet kvarstar skall tjansten/befattningen utlysas.
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Annonsering
Ndir rekryteringsbehov uppstar

e Anstallaren skriver ihop en annons som innehaller det vasentliga for att en god
rekrytering skall kunna genomforas;
o Enhet
Befattning/tjanst
Arbetstidsprocent
Fran nar anstallningen borjar / upphor
Provotid
Lonesattningspunkt
o Vem som kontaktas for narmare uppgifter
e Annonsen skickas till personalsekreteraren som publicerar den pa AMS och ser till att
den kommer till hemsidan
e Alla ansdkningar skall skickas till kommunens officiella e-post for diarieforing
e Annonsen bor ligga ute i minst 14 dagar
Personalsekreteraren sammanstaller ansokningarna och skickar dem till anstdllaren som

O O O O O

beslutar om vilka som tas pa intervju.

Ansokningar skickas till samma adress oberoende av verksamhet som rekryterar.

Per e-post:

kommungarden@finstrom.ax

Per post:

Finstroms kommun
Skolvagen 2
22410 Godby

Alla ansdkningar diariefors i kommunens diarieforing.

Kontaktperson ar alltid narmaste forman forutom i de fall nar den personen sjalv soker
arbetet. D3 ar chefen eller personalsekreteraren kontaktperson.

Ams och Kontaktperson,

Pesonalsekreteraren Ansokningar skickas

narmaste forman,
undantag finns

Kommunens

. till gemensam adress
hemsida g

annonserar
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Efter annonsering

Nar ansokningstiden 16pt ut finns alla ansokningar samlade pa centralforvaltningen.

Personalsekreteraren sammanstaller ansdkningarna och tillsammans med anstéllare gas de
igenom. Detta for att sakerstalla likabehandling av alla sékande.

Anstallaren kallar till intervju.

Personalsekreteraren
sammanstaller
ansokningar

Anstallare och
personalsekreterare

gar igenom
ansokningarna

Rekryteringsgruppens sammanstallning

Vilka ingdr i rekryteringsgruppen

Tillsammans bestamms

vilka som skall
intervjuas

Anstallare kallar till

intervju

Det ar viktigt att rekryteringsgruppen ar val sammanstalld for att undvika besvar mot det

slutgiltiga beslutet.

De som skall inga i rekryteringsgruppen ar narmaste férman samt formannens narmaste

chef. Vid behov kallas dven personalsekreteraren med i gruppen.

En kollega eller medarbetare far aldrig inga i rekryteringsgruppen.

Rekryteringsgrupp

Forman

Delegering

Allman forvaltning

Ekonomichef

Kommundirektor

Personalsekreteraren

Barnomsorg

Vice forestandare

Daghemsforestandare

Personalsekreteraren

Centralkok

Bespisningschef

Kommundirektor

Personalsekreteraren

Fritidshemmet

Ledande fritidspedagog

Daghemsférestandare

Personalsekreteraren

Kultur och fritid

Biblioteks- och kulturchef

Ekonomichef

Personalsekreteraren

Kallbo skola

Skolférestandare

Utbildningschef

Personalsekreteraren

Sambhallsforvaltning

Teknisk chef/kommuningenjor

Teknisk chef/Kommundirektor

Personalsekreteraren

Aldreomsorg

Aldreomsorgsledare

Kommundirektor

Personalsekreteraren

23




Intervjuguide
Forslag pa tidpunkter/plats for intervjuer (30 min/sokande).

Strukturen i en arbetsintervju;

1. Introduktion
e Halsa vdalkommen och presentation av alla deltagare
e Kort information om organisationen och arbetet
Sékandes situation i arbetslivet, nutida jobb osv.
Tidigare arbeten
Utbildning, sprakkunskaper, IT kunskaper
Styrkor och utvecklingsomraden
Motivation
Kunskaper som behovs i den aktuella positionen
Forvantningar pa det nya arbetet, arbetsgemenskapen och chefen

X NV WN

Fragor kring chefspositionen

10. Framtida forvantningar, planer i arbetslivet

11. Praktiska fragor, uppsagningstid, l6neansprak m.m.

12. Plats for den sokandes fragor och information om processens fortsattning

Intervjufragor

Allménna vanliga fragor

e Beratta lite om dig sjalv Eller
o Vilka forhoppningar har du pa denna intervju?
e Beskriv ditt nuvarande arbete; ansvar och viktigaste uppgifter.
e Varfor soker du just detta arbete? Eller
o Vad for slags erfarenhet /utmaning letar du efter just nu i din karriar och varfér?
e Vad motiverar dig? Eller
o Har du nagon gang kéant dig omotiverad pa arbetet, varfor?
e Berdtta om en motgang du haft i arbete och hur hanterade du den?
e Beratta om en framgang du haft i arbetet och pa vilket sdtt var du delaktig i
framgangen?
e Beskriv med tre ord dina framsta styrkor som gor dig ratt for detta arbete? Eller
o Vad skulle vara den basta komplimangen du kan fa pa en arbetsplats och
varfor?
e Vilka ar dina drivkrafter?
e Vad gor dig stressad och orolig pa jobbet och varfor?
e Vad ar den svaraste aspekten i ditt yrke? Vad har du fatt jobba som hardast med att
bemadstra?

e Vad innebar framgang for dig och hur vet du att du ar framgangsrik?
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e Om jag ber dig 16sa problem X, hur tacklar du utmaningen? Hur ser din arbetsprocess
ut?
e Vilka ar dina begradnsningar / utvecklingsomraden? Eller
o Vilka egenskaper hos dig sjalv jobbar du pa att forbattra?
e Vad tror du att dina tidigare kolleger/medarbetare skulle sdga om dig?
e Varfor skall vi anstalla just dig? Eller
o Vilka unika erfarenheter och perspektiv tror du att du kan bidra med som ingen
annan kan?
e Om du var i min sits, vilken fraga skulle du stalla for att avgéra om du var ratt for det
héar jobbet? (Och vad ar ditt svar pa fragan)
e Vilka ar dina referenser (garna tva)

Fragor utifran kravprofil

Samarbetsformaga;

e Vilken roll brukar du fa i grupper? Vilka ar férdelarna med att arbeta tillsammans med
andra? Vilka ar nackdelarna?
Affarsmassighet;

o Beskriv ett affarsprojekt du deltagit i som du ar sarskilt stolt éver? Vilken var din roll i
arbetet?
Noggrannhet;

e Vilka krav pa noggrannhet och kvalitetstankande finns i ditt nuvarande arbete? Har du
nagonsin kant att du ar tvungen att kompromissa med kvaliteten av ditt arbete pa
grund av tidspress?

Kompetensbaserade intervjufragor

Fokuserar pa konkreta beteendet hos den sokande i olika praktiska situationer som beskrivs
av den som intervjuar;

e Tank pa ett problem som du I6st i arbetslivet och beradtta hur du gick till vdga med att
|6sa problemet.

e Beratta om en situation dar du férhandlat med andra manniskor och hur du gick till
vaga i denna forhandlingssituation.

Efter intervjun

e Stdam av intrycket av kandidaten i rekryteringsgruppen
e Hur val stamde kandidatens profil in pa kravprofilen?
¢ Vad kdnns dannu oklart, vad vill vi veta mera om?

e Behovs en andra intervjuomgang?
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Sluturval och meritviirdering
Meritvardering
| en meritvardering beaktas meriter som entydigt och objektivt kan pavisas

e utbildning (i forhallande till arbetets krav)
e tidigare arbetserfarenhet (i yrket av storre betydelse, dn allman arbetserfarenhet)
e kunskaper och fardigheter som ar till nytta for arbetsuppgiften och som kan raknas
som tillaggsmeriter (kunskap och fardighet som objektivt kan pavisas)
De allmdnna utndamningsgrundera for offentliga tjdnster ar enligt grundlagen skicklighet,

formaga och beprévad medborgerlig dygd.

Man behéver motivera varfor man gjort en avgransning till vilka som kallas till intervju och
vilka som inte kallas om manga personer har likvardig arbetslivserfarenhet och uppfyller
behorighetskravet.

Utbildning

Varje tjanst/befattning har en viss utbildningsniva som antingen stipuleras i lagen eller i kollektivavtal.
| kommunens arbets- och tjanstebeskrivningar framkommer utbildningsnivan fér varje specifik
befattning eller tjanst.

Arbetslivserfarenhet

Det som ar relevant arbetslivserfarenhet for arbetet, behodver inte nédvandigtvis vara samma
arbete utan sadant arbete som gynnar arbetsgivaren

Personligt omdéme och referenser

Personliga omdéme om den sékande kan inte beaktas i poangsattningen. Arbetsgivaren
bedomer lamplighet for arbetsuppgifterna.

Beslut

Nar intervjuer genomforts och referenspersoner horts fattas beslut pa vem som far
anstallningen baserat pa resultatet av bedomningen. Det ar viktigt att motivera valet for att
de som sokt arbetet kan se varfor resultatet blev som det blev.

Ndr kontakta de som inte far jobbet?
De som inte far jobbet;

e Meddela personalsekreteraren vem som anstdlls och resterande far svar fran
kommunens officiella e-post adress av administrator. (Anstdllaren far kontakta
intervjuobjekten via telefon om hen sa 6nskar)
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Bilagor

Bilaga 1: Mall for urval och bedomning vid nyrekrytering
Bilaga 2: Mall for beslutstext
Bilaga 3: Bilaga till beslut
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Bilaga 1

URVAL OCH BEDOMNING VID NYREKRYTERING

Urval och bedémning s6kande:

Namn

Relevant utbildning (max poang 3)

Arbetslivserfarenhet (max podng 3)

Totalt

Utbildning;

1 podng Ingen utbildning

2 podng Relevant utbildning
3 podng Behorig utbildning

Arbetslivserfarenhet:

1 poang 1-4 ar

2 poang 5-9 ar

3 poang 10 ar och mera
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Bilaga 2

Datum

@ |NVANARNAMNDEN

koMMUN 2022-12-01
TJANSTEMANNABESLUT
Tj § /2022
Arende
Anstallande av i Finstrom.
Motivering

Arbetsavtalsférhallandet/tjansten utannonserades via AMS och pa
kommunens hemsida i 14 dagar under tiden

ansokningar har inkommit varav ___ behdriga. Av de total

____behoriga kallades pa intervju.
Urvalet gjordes pa basen av att dessa sokande uppfyllde

behorighetskraven och hade relevant arbetslivserfarenhet.

Vid intervjuerna deltog tjdnstebendmning och namn och
tiéinstebendimning och namn. Utgaende ifran den sammanlagda
beddmningen av behorighet, arbetslivserfarenhet och lamplighet for
uppgifterna ansags namn pa sékande vara den som bast svarade mot
uppstallda krav for befattningen.

Beslut

Namn pd sékande viljs till arbetsavtalsférhdllandet/tjéinsten med
inledande placering vid enhet. Anstédllningen borjar xx.xx.xxxx.
Loneplaceringspunkt och villkor enligt AKTA. Prévotid
om 4/6 manader tillimpas

| tjansten

Namn och tjanstebendmning tfn 4315
Detta beslut har idag den / 2022 givits sokanden till kinnedom

|:| personligen |:| per post.

Yrkande pa dndring av tjdnstemannabeslut

Vid missnoje med detta beslut kan det 6verldmnas for behandling i invdnarndmnden inom 14
dagar efter det att sokanden fatt meddelande om beslutet. Anhallan om att invanarndmnden skall
behandla drendet sker genom att personligen 6verlamna detta beslut eller en kopia av detsamma
till Finstroms kommun, eller genom att sdnda beslutet jamte skriftlig motivering till
Invdnarndmnden i Finstréom under adress: Skolvéigen 2, 22410 Godby.

29



Bilaga 3

Bilaga till beslut, urval

Befattning/Tjanst

Namn Utbildning Behorig | Obehorig [Relevant arbetslivserfarenhet

N|jo|un|bh|lw N
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Individuella tillagg och bedomningsgrunder
Antagen av kommunstyrelsen § 106/17.8.2022

Bakgrund

Enligt 2 kap 11§ i allmdnna tjanste- och arbetskollektivavtalet AKTA kan anstallda vid
kommunala myndigheter erhalla individuella tilligg som arbetsgivaren beslutar om. Minst
1,3% av summan av de uppgiftsrelaterade |6ner for den personal i kommunen som omfattas
av AKTA skall anvandas till individuella tillagg.

Syftet ar att motivera de anstallda i sitt arbete eftersom de da har mojlighet att paverka sin
I6n med sin arbetsprestation.

Det individuella tillagget skall i regel vara tills vidare men det ar madjligt att bevilja ett
tidsbundet tillagg. Tillagget kan sdnkas om arbetsprestationen forsamras avsevart men
arbetstagaren skall ha mojlighet att forbattra sig innan det sanks.

Beddmningssystemet

Det individuella tillagget baserar sig pa ett bedomningssystem som skall vara klart och enkelt,
latt att forsta och uppratthalla.

Beddmningssystemet bestar av

e valda bedomningsgrunder

e en beddmningsprocess och anknytande ansvarsfragor

e principerna for omvandling av bedomningens resultat till ett individuellt tillagg i euro
uppratthallande av systemet och anknytande ansvarsfragor

Beddmning och respons

Narmaste forman gor bedémningen och dar det ar mojligt tillsammans med ytterligare en
chef. Grunderna fér bedomningen skall vara mal som de anstallda pa forhand fatt ta del av
och det &r pa varje formans ansvar att se till att alla anstallda kanner till vad som forvantas av
hen.

Da en anstalld overtraffar de kvantitativa och kvalitativa individuella malen uppstar goda
arbetsprestationer och ”“Beddmningsblankett foér individuellt tillagg” anvands for
beddmningen. | den finns ndrmare forklarat vad som varderas och formannen utgar fran varje
enskild punkt och bedémer vilken niva som badst motsvarar den anstdlldes kunnande och
arbetsresultat darefter gors en helhetsbedémning.

Bedomningsresultatet skall godkdannas av personalsekreteraren som adven skall se till att
bedomningarna ar objektiva, opartiska och jamforbara mellan kommunens alla enheter.
Kommundirektoren faststdller det slutliga bedOmningsresultatet i samrad med
personalsekreteraren.
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| ett beslut om betalning av individuellt tillagg preciseras till vem det betalas, fran vilken
tidpunkt (tidsbestamt eller tills vidare) och vilket belopp. Motiveringarna och beloppet ar
sekretessbelagda men pa den anstdlldes begdaran kan arbetsgivaren informera om
motiveringarna. Av beslutet bor det framga att tillagget kan sankas i enlighet med AKTA.

Bedomningskriterier

Beddmningskriterier (utgar fran arbetsgivarens egna varderingar, strategier och mal)
Grunderna ska vara sadana att den anstdllde kan paverka bedémningsresultatet. Utéver
yrkesskicklighet och goda arbetsprestationer kan det basera sig pa:

e Arbetsresultat, effektivitet och produktivitet

e Behdrskande av det egna arbetet, yrkesskicklighet och kunnande
e Mangkunnighet och specialkunskaper

e Samarbetsformaga, umgange och social kompetens

e Utvecklings och forandringsvilja

e Arbetsetik

Som stdd for helhetsbeddmning anvands poang for var och en bedémningsgrund.

Arbetsresultat och effektivitet

Ett individuellt tilldgg kan betalas ut till en anstalld som visar god arbetskapacitet vilket
innebar att arbetsinsatsen ar stérre an genomsnittet for andra anstallda med motsvarande
arbete. Det innebar att det inte far ske ndgon minskning i noggrannhet, kvalitet eller paverka
trivseln pa arbetsplatsen. Samt att den anstallde forstar verksamhetens och kundernas behov
och jobbar kontinuerligt for att uppna de mal som &r stallda pa arbetsplatsen. Extra vikt laggs
pa att arbetet gors sa effektivt och ekonomiskt som maijligt.

Yrkesskicklighet och kunnande

Ett individuellt tillagg kan betalas ut till en anstalld som har ovanligt stora kunskaper som ar
vardefulla for arbetet som utfors. Kunskaperna kan ha fatts genom erfarenhet i arbete, studier
eller pa nagot annat tillforlitligt satt. Samt om den anstallde visar sig ha betydligt storre
fardigheter an vad som kravs och har formagan att lara andra sitt arbete. Formaga att fatta
sjalvstandiga beslut och prioritera pa ett satt som gynnar verksamheten uppskattas av
arbetsgivaren.

Mangkunnighet och specialkunskaper

Ett individuellt tillagg kan betalas ut till en anstalld som visar kunnighet som kommer till nytta
pa arbetsplatsen och som ar utanfor den anstalldes huvudsakliga arbetsuppgifter. Samt om
den anstéllde visar sig beharska flera olika helheter samt innehar specialkunskaper som
kommer till nytta pa arbetsplatsen.
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Samarbetsformaga

Ett individuellt tillagg kan betalas till en anstalld som med sina handlingar framjar
samarbetet pa arbetsplatsen och finns som stéd och ger respons. Arbetsgivaren vardesatter
formagan att arbeta i grupp, kommunikation samt en flexibilitet i arbetsuppgifter och
arbetstider. Viljan att vikariera kollegor framjas ocksa.

Utvecklings- och forandringsvilja

Ett individuellt tillagg kan betalas till en anstalld som har en bra installning till férandringar
och nya arbetsuppgifter. Aven att viljan att lra sig nya saker och arbetsmetoder samt en
positiv attityd uppskattas av arbetsgivaren. Arbetsgivaren vardesatter dven kreativitet,
visioner och innovationsférmaga.

Arbetsetik

Ett individuellt tillagg kan betalas till en anstalld som visar stort engagemang i arbetet samt
visar en palitlighet och ansvarskansla som gynnar arbetsgivaren pa ett positivt satt. Den
anstallde skall dven visa god vilja till att félja de anvisningar som arbetsgivaren ger.

Niva som kravs for individuellt tillagg

Alla anstallda i Finstroms kommun skall ha samma madjlighet till ett individuellt tillagg. Darfor
skall kraven vara anpassade efter arbetets art och svarighetsniva. Om ett arbete har hogre
krav och svarighetsniva kravs det mera av den anstallde for att uppna nivan for individuellt
tillagg. Om vissa egenskaper kravs for att utfora ett arbete berattigar det inte till ett
individuellt tillagg.

Andring av det individuella tilligget

Ett individuellt tillagg kan dndras enligt 2 kap. 11 §5 mom. i AKTA dar det star att det kan
sdankas endast om I6negrunderna omprovas till foljd av vasentliga férandringar i
arbetsuppgifterna eller en betydlig férsamring av arbetsprestationen av orsaker som beror
pa tjansteinnehavaren eller arbetstagaren sjalv.

Vasentliga andringar kan vara att den anstallde far en befattning /tjanst som innefattar
hogre eller helt andra krav &n tidigare. Nar man 6vergar fran en befattning/tjanst till en
annan behdver den anstéllde informeras om att det individuella tillagget kan ga férlorat. Om
kravnivan dr samma eller lagre an tidigare arbete behaller den anstéllde sitt individuella

tillagg.

Ett individuellt tillagg kan sdnkas eller tas bort om det sker en méarkbar forsamring av den
prestation som legat till grund for det beviljade tillagget. Innan det sker behéver ndarmaste
forman halla ett samtal med den anstallde sa att hen har méjlighet till forbattring. Samtalet
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skall hallas sa fort som majligt nar en méarkbar férsamring sker hos den anstéllda och tva fran
arbetsgivarens sida bor narvara.

Den anstallde bor fa sex manader pa sig att forbattra sin arbetsprestation innan ett
uppféljningssamtal halls. Om det da konstateras att arbetsprestationen inte forbattrats tar
arbetsgivaren beslut om att slopa eller sanka det individuella tillagget.

Bilagor

Bilaga 1 Bedomningsblankett
Bilaga 2 Poangtabell
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Bilaga 1

BEDOMNINGSBLANKETT FOR INDIVIDUELLT TILLAGG

Prestationsniva och poéng

Bedomningsfaktorer

Bristfallig,
kunskaperna ar
otillrackliga for

befattningen

Normal,
kunskaperna ar
vad som
forvantas av
befattningen

God,
kunskaperna ar
mer an vad
forvantas av
befattningen

Utmarkt,
kunskaperna ar
mot vad som
forvantas av
befattningen

Poang

Arbetsresultat, effektivitet

5

12

19

25

Uppnaende av uppstallda mal

Tillfredsstallande av organisationens
och kundernas behov

Ekonomiskt
tankande/kostnadseffektivitet

Arbetsuppgifterna slutférs inom utsatt
tid

Felfria arbetsprestationer

Yrkesskicklighet och kunnande

11

15

Kunskaper, fardigheter och helhetssyn
i arbetet

Initiativrikedom, férmaga att byta
arbetsuppgifter och fatta sjalvstandiga
beslut

Prestationeri olika situationer (tex
svara forhallanden, stresstalighet),
formaga att prioritera

Mangkunnighet och specialkunskaper

Kunnande som kommer till nytta pa
arbetsplatsen utanfor den anstélldes
huvudsakliga ansvarsomrade

Anviandbarhet i olika uppgifter

Beharskande av flera helheter

Specialkunskaper (tex sprak) som
utnyttjas pa arbetsplatsen

Samarbetsformaga

10

Handlingar som framjar samarbetet pa
arbetsplatsen och med kunderna

Stod for andra pa arbetsplatsen och
respons

Formaga att arbetai grupp eller
natverk, kommunicera och férhandla

Formaga att vilja vikariera i olika slags
uppgifter

Flexibilitet i tex arbetsuppgifter och
arbetstider

Utvecklings- och férandringsvilja

Installning till férandringar och nya
uppgifter

Positiv attityd

Vilja att |dra sig nya saker och nya
arbetsmetoder, vilja att utveckla sig

Kreativitet, visioner och
innovationsformaga

Arbetsetik

Engagemang i arbetet

Palitlighet och ansvarskénsla

Vilja att f6lja anvisningar
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Bilaga 2

Prestationsniva Poadng %
Utmarkt 62 32%
60 30%
59 29%
58 28 %
57 27 %
56 26%
55 25%
54 24 %
53 23%
52 22%
51 21%
50 20%
49 19%
48 18 %
God 47 17%
46 16 %
45 15%
44 14 %
43 13%
42 12%
41 11%
40 10%
39 9%
38 8%
37 7%
36 6%
35 5%
34 4%
33 3%
32 2%
31 1%
Normal 30 0%
29 0%
28 0%
27 0%
26 0%
25 0%
24 0%
23 0%
22 0%
21 0%
20 0%
19 0%
18 0%
17 0%
16 0%
15 0%
14 0%
Bristfallig 13 0%
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Friskvardsprogram

Friskvardsprogrammet utgor en del av personalprogrammet och bidrar till att forebygga
ohdlsa. Som arbetsgivare har Finstroms kommun ett ansvar for att det forebyggande
arbetsmiljoarbetet genomfors. Malsattningen ar att bli en attraktiv arbetsgivare som formar
att utvecklas och behalla sina medarbetare.

Den friskvdrd vi erbjuder vdara anstdllda dr féljande:

- Friskvardskuponger via Aland Post fér Motion och Kultur, 100 euro (ges i proportion
till arbetstidsprocenten)
- Massage via Aland Post, 50 euro
- Fri simning vid Alands idrottscenter
- Fotvard 2 ganger per ar /subventioneras 10 euro per gang
o Lena fotter
o Lynns medicinska fotvard
o Bonns fotklinik
Farsk frukt och kaffe pa avtalsenlig rast

Friskvarden via Aland Post ges i form av en e-tjanst som ett personligt friskvardskonto. Se
narmare pa www.friskvard.ax

Vem har riitt till Friskvard

All personal som har en anstallning 6ver sex manader har ratt till friskvardskuponger via
Aland Post samt subventionerad fotvard.

Anstillda dver tvd manader har ratt till fri simning pa Alands idrottscenter.

Friskvard ges inte till tillfalliga arbetstagare, arbetstagare som vardlediga, tjanstlediga,
studielediga, alterneringsledighet eller som har permitterats.
Friskvardsformanerna upphor nar anstallningen upphor.

Vid nyanstéllningar och andra foérandringar meddelas I6nekontoret av férmannen.
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Riktlinjer vid varningsféorfarande

Inledning

Detta ar riktlinjer for utfardande av varning sa att forman vet nar en varning skall ges och
hur den skall ges. Aven praxis fér varningar ska vara enhetlig pa arbetsplatsen. Om till
exempel arbetsgivaren enligt etablerad praxis har gett flera varningar fore uppsagning kan
arbetsgivaren inte utan motiverad orsak avvika fran denna praxis nar det galler en enskild
arbetstagare.

Orsak till varning
For att varningen ska uppfylla sitt syfte borde den atminstone innehalla

e en konkret beskrivning av arbetstagarens avtalsstridiga beteende

e en utredning om de skyldigheter mot vilka arbetstagaren har brutit

e ett tydligt krav pa att arbetstagaren framover ska bete sig enligt de avtalade reglerna
e ett entydigt meddelande om foljderna av fortsatt klandervardigt beteende

Orsaker for varning kan vara bland annat féljande:

rasism

paverkad av alkohol eller droger i arbetet
stold

upprepat misskota sina arbetstider

vagra utfora sina arbetsuppgifter

saker som gar under allmant atal

olovlig franvaro

bristfalliga arbetsprestationer

osakligt beteende.

O O O O O O o0 O O

Det finns ingen foreskriven giltighetstid for varningar. Varningens varaktighet bedéms fran
fall till fall, och den paverkas av 6vertradelsens eller forsummelsens allvarlighet.

Att ge varning

Det finns inga formkriterier for varningar. Om anstallningsférhallandet havs pa grund av
upprepade forsummelser ska arbetsgivaren kunna bevisa att en varning har getts.

| allménhet ges en varning skriftligen och arbetsgivaren ber arbetstagaren underteckna den.
Underskriften innebdar inte att arbetstagaren har godkadnt varningen, utan endast att han
eller hon har tagit emot den. Om varningen ges muntligen ar det bra att arbetsgivaren ser till
att nagon annan person ar narvarande sa att man senare kan bevisa det.

En arbetstagare som fatt en varning har maojlighet att ratta till sina fel.
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Forsummelsen eller 6vertradelsen ska framga av varningen, sa att arbetstagaren ska kunna
ratta till sitt forfarande. Det ska framga av varningen att anstallningsférhallandet avslutas
om férsummelserna fortsatter.

Arbetsgivaren ska behandla arbetstagarna lika i tillampningen av direktionsratten.

Om arbetstagaren har forsummat de forpliktelser som foljer av arbetsavtalet kan
arbetsgivaren ge honom eller henne en varning. Arbetsgivaren kan sdga upp
anstallningsforhallandet pa grund av upprepade forsummelser i arbetet, men i regel far
arbetstagaren inte sagas upp innan han eller hon har erbjudits en maéjlighet att ratta till sitt
beteende genom en varning.

Om arbetsgivaren vill avsluta anstallningsforhallandet pa grund av upprepade forsummelser
ska arbetsgivaren kunna bevisa att en varning har getts. Darfor ar det i bade arbetsgivarens
och arbetstagarens intresse att varningen ges skriftligen.

Arbetsgivaren kan be arbetstagaren bekrafta varningen genom sin underskrift.
Arbetstagarens underskrift innebar dock inte att arbetstagaren godkdnner de orsaker som
lett till varningen.

Anstallningsforhallandet kan avslutas utan varning om arbetstagarens overtradelse ar sa
allvarlig att arbetsgivaren inte rimligen kan forutsattas fortsatta anstallningsférhallandet.
Nar anstallningsforhallandet avslutas kan arbetsgivaren hanvisa till varningen endast da
uppsagningen beror pa en liknande orsak som den som féranledde varningen.

Bilaga: Blankett for varning
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Feommon: VARNING

Arbetstagare Fodelsedatum
Arbetsgivare FO-nummer
Adress Postnummer/Postanstalt Telefon

HORANDE (arbetsavtalslagen 55/2001; 7 kap 2 § 4 mom)
o arbetstagaren har horts i

o arbetstagaren har reserverats mojlighet att bli hord, delgivningsdatum

VARNING
Arbetsgivaren ger foljande varning

Om overtradelserna fortsatter kan arbetsgivaren vidta atgarder for att avsluta anstallningsforhéllandet

Datum

Arbetsgivarens underskrift/namnfortydligande

DELGIVNING Denna varning har delgetts arbetstagare
Datum

Arbetstagarens underskrift
Vi bekraftar den ovan ndimnda delgivningen

Datum

Namnfortydligande Namnfortydligande
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Riktlinjer for skyddskldder i Finstroms kommun

Cirkular nr 10/2014 Alands kommunférbund/Kommunala avtalsdelegationen

Skyddsklader

Skall ges arbetstagaren eller tjansteinnehavaren nér arbetsforhallandena fortgaende eller storsta
delen av arbetstiden ar mycket smutsiga och kladerna slits mer an normalt.

Med detta avses utOver vata, gyttjiga, sotiga eller dammiga férhallanden ocksa heta, kalla eller
fuktiga forhallanden.

Skyddsklader ska vara personliga beroende pa arbetets karaktar eller reserveras for ett visst
arbetsstalle efter dvervagning. Nar en arbetstagare eller tjansteinnehavare endast tillfalligt arbetar i
smutsiga forhallanden eller i forhallanden som sliter mer an normalt pa kladseln, kan man for ett
arbetsstalle reservera skyddsklader for gemensamt bruk.

Arbetsdrakt

Av sanitdra, hygieniska eller motsvarande skal kan arbetstagaren eller tjanste-innehavaren alaggas
att anvanda en viss arbetsdrakt. Arbetsgivaren skaffar pa sin bekostnad en sadan arbetsdrakt och
svarar for varden av den.

Personlig skyddsutrustning.

Den personliga skyddsutrustningen bor skaffas pa arbetsgivarens bekostnad nér det inte gar att
undvika eller begransa risken for ett olycksfall eller en sjukdom till f6ljd av arbetet eller
arbetsférhallandena genom andra atgarder som galler arbetet eller arbets-forhallandena
(arbetarskyddslagen (FFS 738/2002) § 15 mom.1).

Narmare uppgifter om valet och anvandning av personlig skyddsutrustning finns pa arbetarskydds-
forvaltningens webbplats, dar det ocksa finns en forteckning 6ver beslut av statsradet om
anvandningen av personlig skyddsutrustning.

Personlig skyddsutrustning ar till exempel hjalmar, 6gon-, horsel- och andningsskydd, handskar och
skodon. Vid bedémning av behovet av skodon ar utgangspunkten att forhindra halkning och olyckor
dar fotterna ar utsatta.

Personlig skyddsutrusning kan anvandas av en eller flera personer, man ska dock se till att
anvandningen inte medfor sanitdra eller hygienska problem for andvandarna.

Vid riskbedémningar bér ocksa val och anvandningen av personlig skyddsutrustning pa arbetsplatsen
utredas samt behovet av anvandningen av skyddsklader eller arbetsdrakt bedémas. Vid faststallande
av behov av skyddsklader bor man beakta sardragen inom de olika férvaltningarna.

Arbetsmiljégruppen eller motsvarande organ, behandlar principerna och metoderna fér utredning av
faror, riskbedémning samt utvarderingsrapporterna. Resultaten av bedémningarna utnyttjas for
verksamhetsprogrammet for arbetarskyddet.

For riskutvarderingsprocessen utses en person som ansvarar for att utvarderingen genomfors, over-
vakas och foljs upp. For riskvarderingsprocessen finns fardiga modeller.
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Ansvar och skyldighet

Chefen ansvarar for arbetarskyddet for personalen. Chefen ska utreda och identifiera faror och
oldagenheter som arbetet, arbetsstéllet och arbetsforhallandena medfor. Chefen ska 6vervaka att den
personliga skyddsutrustningen som arbetarskyddslagen forutsatter har infoérskaffats och hur den
underhalls. Chefen 6vervakar ocksa att utrustningen anvands. Chefen ska se till att de anstallda
introduceras och far handledning i anvandningen av den personliga skyddsutrustningen och 6vriga
skyddsklader.

Utover arbetsgivaren ar ocksa den anstéllda skyldig att for sin del sorja for sakerheten i arbetet, vara
omsorgsfull och forsiktig, meddela fel och anvanda personlig skyddsutrustning. Arbetstagarna ska i
sitt arbete anvanda sddana dndamalsenliga klader som inte medfér nagon fara for olycksfall eller
sjukdom.

Foretagshalsovardens uppgift ar i forsta hand att med forebyggande medel stréva efter att paverka
forhallandena pa arbetsplatsen och att framja de anstalldas halsa och vdlmaende.

Ekonomiska konsekvenser

Upphandlingen och vard av skyddsklader fororsakar kommunen kostnader. Arbetsgivaren skaffar
(koper eller hyr) den méngd skyddsklader, arbetsdrédkter och personlig skyddsutrustning som
arbetsgivaren anser vara nodvandig och beslutar om hur dessa vardas och underhalls.

Skyddsklader &r inte endast en utgiftspost utan den kan ocksa granskas i forhallanden till
kostnaderna for arbetsolycksfall. Genom lamplig kladsel och skyddsutrustning kan arbetsgivaren
minska arbetsolyckor och sjukfranvaro samt forhindra fortida pensionering genom invalidpension.

Kommunala sektorns avtal om skyddsklader

Definition av skyddsklader:

Avses en skyddsdrakt, skyddsjacka eller motsvarande plagg for att skydda sina klader. Med
skyddsklader jamstalls dven en arbetsdrakt av visst eller enhetligt snitt som arbetsgivaren
bestammer.

Skyddsklader ges till ordinarie anstadllda som personliga klader om kommunen anser det dnda-
malsenligt.

Tillampningsdirektiv:

Strumpor, skor och ytterplagg ar i allmanhet inte sadana skyddsklader som avses i avtalet.
Tillimpningsomrade:

Skyddsklader ges till tjansteinnehavare/manadsavlénad arbetstagares disposition om denne

1. Fortgaende och huvudsakligen arbetar i uppgifter som ar smutsiga eller dar kladerna utsatts
for kraftigare slitage an normalt

Tillampningsdirektiv:

En tjdnstinnehavare eller arbetstagare som fortgdende och huvudsakligen arbetar i mycket smutsiga,
vata, leriga, sotiga eller dammiga arbeten, utfér monterings-, service- och reparationsarbeten pa
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motorfordon, arbets- eller andra motsvarande maskiner, apparater eller anordningar, eller som
huvudsyssla hanterar mycket smutsiga lagrade féremal, smérjmedel, branslen eller syror eller andra
starka fratande kemikalier under férhallanden dar man inte klarar sig med ordinara arbetsklader eller
dér slitaget pa arbetskladerna ar ansenligt.

2. |sitt arbete av halsoskal eller av hygienska eller andra motsvarande orsaker anvander av den
behoriga kommunala myndigheten faststallda arbetsklader av ett visst eller enhetligt snitt.

3. Arenibilagan ndimnde tjinsteinnehavare/arbetstagare, sdvida det inte 4r mer &ndamals-
enligt att ge skyddsklader for en viss arbetsplats.

En tjansteinnehavare/arbetstagare som temporart arbetar under férhallanden som &r smutsiga eller
dar kladerna utsatts for kraftigare slitage an normalt kan vid behov ges skyddsklader som ar avsedda
for gemensamt bruk pa arbetsplatsen och som férvaras dar.

Tillampningsdirektiv:

Arbetsplatser och arbeten av detta slag kan exempelvis vara vissa lagerlokaler och kopieringsrum,
liksom vissa undervisningsarbeten och arbetslokaler vid laroanstalter, bl.a. undervisningssalar for
hobbyarbeten, kemi-, fysik-, biologi- och teckningssalar, undervisningskok samt salar for teknisk slojd
och textilsléjd dar lararen behover skyddsklader vid undervisningen.

Skyddsklader kan dven ges till chefer som vid arbetsledning regelbundet maste delta i underlydandes
arbetsuppgifter som ar av sddant slag att de underlydande getts skyddsklader.

Begransningar av tillampningsomradet

Avtalet galler inte

oSkyddsklader, skyddsutrustning eller skyddsredskap som kommunen ger anstéllda pa basis av lagen
om skydd i arbete (FFS 299/1958) eller andra bestammelser

eTjansteinnehavare/arbetstagare som far tjanstedrakt eller drédktpenning pa grund av sin anstallning.

eTjinsteinnehavare/arbetstagare som anstélls av kommunen t.ex. som semestervikarier, fér
hogsasong eller pa nagon annan grund for en tid av hogst tre manader, om inte arbetsgivaren alagger
de anstallda att anvanda en arbetsdrakt av visst eller enhetligt snitt.

Skyddskladernas modell
Sasom enhetlig arbetsdradkt kan anvdndas den standardiserade grundmodellen (standarderna SFS
5181 och SFS 5182 samt SFS 5658 — SFS 5662)

Tillampningsdirektiv:

Standarderna SFS 5181 och SFS 4182 (den s.k. Ville-modellen) ar lampliga att anvdandas bl.a. inom
vard- och omsorgsinrattningar och SFS 5658-5662 inom den 6ppna varden,

t.ex. hemservicen.

Det finns ingen separat rekommendation om skyddskladsel for teknisk personal. Skyddskladerna viljs
ur ett allmant tillgangligt sortiment enligt de lokala behoven. Pa den lokala nivan bér man héra
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foretradare for de anstallda vid fargvalet och valet av parallella modeller av skyddsklader som tas i
bruk.

Identifiering

Skyddskladerna bor forses med en synlig symbol eller synligt méarke for verket eller inrattningen i
kommunen. Vid behov skall tjansteinnehavarens/arbetstagarens namn och stallning framga
tillrackligt tydligt.

Vard av skyddskldder

Arbetsgivaren skall se till att skyddsklader som anskaffas pa kommunens bekostnad vardas. Om
kladvarden inte kan ordnas pa dndamalsenligt satt, kan man lokalt ga till viga s3, att
tjansteinnehavaren/arbetstagaren vardar de skyddsklader som stélls till hans forfogande.

Betalning av draktpenning m.m.

Till tjansteinnehavare/arbetstagare som har ratt till skyddskldder enligt detta avtal betalas inte
dréktpenning eller ndgon annan motsvarande ersattning avsedd att gacka anskaffnings- och/eller
kostnaderna for kladvard for en sarskild tjianstedrakt eller ett faststallt skyddsplagg vilka kravs vid
utfoérande av arbetsuppgifterna.

Arbetarskyddslagen 15 §

Tillhandahallande av personlig skyddsutrustning, hjdlpmedel och andra anordningar
Arbetsgivaren skall skaffa och till arbetstagarens férfogande stalla andamalsenlig personlig
skyddsutrustning som uppfyller de krav som anges sarskilt, om fara for olycksfall eller sjukdom kan
undvikas eller begrénsas tillrackligt genom atgarder som omfattar arbetet eller
arbetsforhallandena.

Arbetsgivaren skall skaffa och till arbetstagarens forfogande stalla hjalpmedel eller annan
utrustning nar arbetets art, arbetsférhallandena eller ett andamalsenligt utférande av arbetet
forutsatter det och det ar nédvandigt for att undvika fara for olycksfall eller sjukdom.

20 § Lampliga arbetskldader och anvindning av personlig skyddsutrustning

Arbetstagaren skall omsorgsfullt och i enlighet med anvisningarna anvanda och skota den
personliga skyddsutrustningen och utrustning av annat slag som arbetsgivaren gett dem i enlighet
med 15 §. Arbetstagaren skall i sitt arbete anvdanda sadana dndamalsenliga klader som inte medfor
nagon fara for olycksfall.

Inom den kommunala sektorn innebér skyddsklader en skyddsdrakt, skyddsrock eller ett
motsvarande plagg, som tjansteinnehavare/arbetstagare anvander for att skydda sina egna klader.
Med skyddsdrakt avses ocksa en arbetsdrakt av viss modell eller av visst enhetligt slag som
arbetsgivaren beordrar av imageskal.

Den ordinarie personalen har méjlighet att fa en personlig skyddsdrakt om kommunen anser det
dndamalsenligt och om den kan forverkligas enkelt och utan sarskilda extra utgifter.
Strumpor, skor och ytterklader ingar inte.
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Arbetsgivaren handhar inte skyddsklader till den tjdnsteinnehavare/arbetstagare som far en sarskild

kladpeng eller har tillgang till tjanstedrakt.

Varden av skyddsklader ligger i huvudsak pa arbetsgivarens ansvar. Lokalt kan man dnda komma

overens med att arbetstagaren sjalv skoter de klader och den utrustning hen férfogar 6ver. | det

fallet betalas ersattning for de kostnader som skdtseln medfor.

Arbetsdrakt

Som forsta alternativ till personalgrupper:
eKokspersonal, lokalvardare
eFastighetsskotare

ePersonal vid servicehuset

oFritid och ungdom (ar 2018)

Enligt formans anvisningar och budgetmedel.

Samt personlig skyddsutrustning for att undvika
och begransa risker for olycksfall och sjukdom.

T.ex. hjalmar, 6gon-, horsel- och
andningsskydd, handskar och skodon.

Draktpenning betalas inte till personal som
erhaller skyddsutrustning.

Driktpenning/kladpeng
Som forsta alternativ till personalgrupper:

eBarnsomsorgspersonal
oFritidshemspersonal

Alternativ tva ar arbetsdrakt for ovanstaende
personalgrupper.

Enligt formannens anvisningar och
budgetmedel.

Samt personlig skyddsutrustning for att undvika
och begransa risker for olycksfall och sjukdom.

Draktpenning betalas inte till personal som
erhaller arbetsdrakt.

Rekommenderade kopstallen for arbetsdrakt

Holmbergs AB
Knegarn
Varmekallan
Snickarbyxan
Byggvaruhuset
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Mall for tjdnstebeskrivning
TJANSTEBESKRIVNING FOR

Tjanstebeteckning:
Avtalspunkt:
Inrattandebeslut:
Anstallare:
Férman:

Férman for:
Vikarie:

Vikariera
Kompetenskrav:
Arbetstid:

Ansvarsomraden

e Ansvarar for
[ ]

Administrativa uppgifter

e Ansvara for

Beslutanderatt

e Beslutanderatt enligt kommunens styrdokument och ----------- delegeringsordning

Ovriga uppgifter

Arbeta for gott samarbete inom personalen och skota den interna informationen
Samarbeta med kommunens andra enheter och organ, samt verka fér god service
Folja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade och delta i utbildningstillfallen
Samarbeta med kommunens tjansteman

Utfora andra av forman givna uppgifter

Denna tjanstebeskrivning trader i kraft:



Mall for arbetsbeskrivning

ARBETSBESKRIVNING FOR

Beteckning:
Avtalspunkt:
Inrattandebeslut:
Anstallare:
Férman:

Férman for
Vikarie

Vikariera
Kompetenskrav:
Arbetstid:

Allmant

e Utfora

Samarbetsuppgifter

e Verka

Ovriga uppgifter

e Varda och skéta om avdelningens inventarier och inredning.

e Utfdra oOvriga till befattningen hérande arbetsuppgifter, delegerade uppgifter och uppgifter

som forman anvisar
e Arbeta for gott samarbete inom personalen och skéta den interna informationen
e Folja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade
e Samarbeta med kommunens andra enheter och organ, samt verka for god service
e Skyldighet att iaktta tystnadsplikt

Denna arbetsbeskrivning trader i kraft:

47



Medarbetarsamtal
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Ett samtal mellan chefen och den enskilde medarbetaren.

Varje medarbetare ska ges mojligheter och forutsattningar att paverka sitt arbete och den egna
arbetssituationen. Medarbetarsamtalet ska vara ett forum dar chef och medarbetare i dialog arbetar
med planering, utveckling och uppféljning av det egna arbetet. | detta ingar att medverka i
utvecklingsarbete och verka fér en arbetsmiljo med likabehandling som framjar god halsa pa den
egna arbetsplatsen. Dialogen mellan medarbetaren och chef sker sa att var och en ges majlighet att
framfora sina asikter, bade i det dagliga arbetet och i det regelbundna aterkommande medarbetar-
samtalet mellan medarbetare och chef. Medarbetarsamtal ska ske en gang per ar.

Samtalet ska vara planerat, forberett och strukturerat.
Ett val genomfort medarbetarsamtal ska dels summera aret som har gatt, men ocksa blicka framat
och skapa goda forutsattningar for att bedriva och utveckla verksamheten infor det kommande aret.

Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for att férbereda sig infér samtalet.

Genom att bada forbereder sig infor samtalet och har en gemensam mall att utga ifran skapas
forutsattningar for en bra dialog under samtalet. Med en tydlig utvecklingsplan skapas
forutsattningar for uppfoljning av det ni kommit fram till i samtalet.

Som chef tdnk pa att infér medarbetarsamtalet

eSe till att alla medarbetare kadnner till samtalens syfte och upplagg (Information till medarbetarna).
eSom chef har du ansvar for att du och dina medarbetare ar forbereda infor samtalet.

e Anvand gadrna mallen som stod, sa kan ni fokusera pa dialogen!

eTank pa att inte styra samtalet for mycket- medarbetaren ar huvudpersonen.

eUndvik att forsoka "l6sa” de problem som medarbetaren presenterar. Lyssna och stall fragor
istallet! Ni vinner oftast bada pa att fundera och reflektera innan ni l6ser problem.
eMedarbetarsamtalet &r ett bra tillfalle att ge varandra feedback/konstruktiv kritik. Ta tillvara
moijligheten utifran det som kommer upp att lara.

eBestdm vem som gor vad.

eSummera- se till att ni ar dverens om vad ni kommit fram till.

eBestdm datum for nasta samtal och ev. avstamningar fram till dess.

oSe till att beslut foljs upp och att 16ften infrias.

48



Mall: Medarbetarsamtal
| stort

Hur ser du pa ditt senaste ar vid Finstroms kommun?

Ar malen tillrackligt tydliga?

eBeritta om din arbetssituation just nu utifran

Vad engagerar dig i ditt arbete? | vilka arbetssituationer gor du basta ifran dig? Hur kan Finstréms
kommun fa dnnu storre nytta av dig?
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Hur ar ansvar i forhallande till befogenheter? Hur ar arbetsbelastningen och fordelningen av arbets-
uppgifter? Hur kan din arbetssituation forbattras?

Hur ar den fysiska arbetsmiljon i forhallande till din arbetssituation? Hur kan den bli battre?

eHur upplever du relationer och samarbete i ditt arbete utifran

Arbetskamraterna pa den egna arbetsplatsen?
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Samarbetspartners inom Finstroms kommun?

Mig som chef och dig som medarbetare?

Samarbetspartners utanfor Finstroms kommun?
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eChefens aterkoppling till medarbetaren

Vilken feedback far du pa ditt arbete fran medarbetare, samarbetspartners, kunder, klienter, andra?

Som chef vill jag ge dig féljande feedback pa ditt medarbetarskap utifran resultat i arbetet och i
samarbete med andra grupper och enskilda medarbetare och mig som chef.

eUtveckling

Vilka behov av utveckling finns for din egen del, for arbetsplatsen, for hela Finstréms kommun?

52



Ar du ndjd med de arbetsuppgifter du har? Férslag pa fordandringar?

eMedarbetarens aterkoppling till sin chef

Som medarbetare vill jag ge min chef féljande feedback pa chefs-/ledarskapet mot mig och den

arbetsgrupp som jag ar en del av utifran

Jag tycker du gor bra...

Jag skulle 6nska att du...
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e Uppfoljning

Bestdam datum for nasta samtal och ev. avstamningar fram till dess.

Datum:

Tid:

Plats:

Vid medarbetarsamtalet gar det dven bra att tillsammans gora upp MAL- individuell utvecklingsplan

Fundera garna i forvag pa dessa punkter:
eVilka mal har du pa arbetet det ndrmaste aret? (1-5 mal)
oVilken utveckling behéver du/vill du ha det ndrmaste halvaret for att uppna malen?

oVilken utveckling behéver du/vill du ha de narmaste 6-24 manaderna for att uppna malen?
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MAL- Individuell utvecklingsplan

Har kan du och din chef skriva ned de verksamhetsrelaterade mal, utvecklingsbehoven och
atgardsforslag som ni under samtalets gang identifierat och som ni ar 6verens om.

Denna individuella utvecklingsplan f6ljs upp i ndastkommande medarbetarsamtal.

Vad ska utvecklas? Hur ska det ske? Inbordes prioritering.

Utv. Behov

Atgird (vad)

Hur ska
det ske

Stod/
resurser

Ansvar
(vem)

Tid/klart
(nar)

Medarbetare:

Chef:

Datum: Uppfoljning:




