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1. Inledning

Finstroms kommun ska i enlighet med kommunallagen i all sin verksamhet strava efter att framja
kommuninnevanarnas valfard och en ekonomisk samt ekologisk hallbar utveckling inom kommunen.

Kommunférvaltningen dr med andra ord en serviceorganisation och saledes helt beroende av en bra
personal. Tillgdng till en bra personal ar en nyckelfaktor for kommunen. Malet med
personalprogrammet ar att bidra till kommunens utveckling, till en 6kad dppenhet, storre flexibilitet,
till en resultatinriktad serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig utveckling.

Arbetet inom kommunen ska vara resultatinriktat, meningsfullt, engagerande och framst bygga pa
samarbete.

For tjansteman tillampas lagen om kommunala tjansteinnehavare och for arbetstagare i
arbetsavtalsférhallande tillampas arbetsavtalslagen. Annan relevant lagstiftning ar bl a arbetstids-
lagen och kommunallagen. | 6vrigt tillampas de allmanna kommunala kollektivavtalen, och lokala
styrdokument, sdsom forvaltningsstadga, namndinstruktioner och delegeringsordningar.

Kommunen ska dven ha en personalpolicy; ett overgripande malsattningsdokument gallande
kommunen som arbetsplats, samt jamstalldhetspolicy och en policy jamte program for hanterande
av missbruk av alkohol, narkotika, tobak och doping (ANTD), och en infoparm foér nyanstallda.

2. Definitioner, malsittningar och programmets uppfoéljning

2.1 Definitioner

| detta personalprogram anvands vissa begrepp och med dem avses féljande:

PERSONAL = kommunens samtliga anstéllda

TJANSTEINNEHAVARE = person som &r anstélld i tjinsteférhallande
BEFATTNINGSHAVARE = person som ar anstalld i arbetsavtalsforhallande
KOLLEKTIVAVTAL = tjanste- och arbetskollektivavtal fér den kommunala sektorn
LEDANDE TJANSTEMAN = Tjansteman som leder och ansvarar for ett forvaltningsomrade

PERSONAL | LEDANDE ELLER SJALVSTANDIG STALLNING = Utgédr frdn personens stillning i
organisationen. En person som ar chef for en enhet &r i en sadan stallning. Ocksa nagon annan
anstalld 4n den som utfor egentliga chefsuppgifter kan anses vara i en sadan stallning om personen i
fraga verkar i ledningsuppgifter pa motsvarande niva eller i 6vrigt kan jamstallas med en anstalld i
chefsuppgifter.



2.2 Malsattningar och syfte

Kommunens personalprogram syftar till att uppratthalla en effektiv verksamhet och administration
inom kommunen och att skapa klara och enhetliga principer for personalfragor och att darigenom
Oka trivseln bland personalen.

Programmet stravar till att klargdra foljande omstandigheter:

e Konsekvent [6nesadttning

e Vem som har ratt till ersattning for overtidsarbete och hur detta ska ersattas for den som har
den ratten.

e Klara principer for nar anstallning gors i tjansteforhallande och arbetsavtalsférhallande.

e Hur personaladministrativa fragor ska behandlas (av vilken myndighet och pa vilket satt).

e Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter.

e Rétt att inneha bisysslor.

e Personalens rattighet och skyldighet till medverkan i arbetet och beslutsfattandet, samt
arbetsmiljofragor.

e lLedarskap.

Utover vad som annars ar bestdmt om jamstalldhet ska vid anstéllande, utbildning och avlénande av
personal en rattvis och jamlik behandling av kvinnor och man efterstradvas. Sarskilt iakttas att lika [6n
utgar for jamforbara arbetsuppgifter och att jamstdlldhet mellan kénen ingar i utbildning och
majligheter till avancemang i arbetet och pa de olika arbetsplatserna.

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
handldggningen av sadana personaldrenden for vilka det annars saknas bestdmmelser att stdda sig

pa.

2.3 Programmets uppfoljning

For att bibehalla personalprogrammet aktuellt ska det regelbundet granskas och vid behov revideras.
Avsikten ar att ha en genomgang av programmet atminstone i borjan av varje fullmaktiges
mandatperiod.

3. Avloning

3.1 Tjdnste- och arbetskollektivavtal

Personalens rattigheter och skyldigheter betrdffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i tjanste-
och arbetskollektivavtal som ingas centralt mellan féretradare 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 I6ner kan uppratthallas for att
motivera personalen till goda arbetsresultat for kommunens verksamhet.

Man strévar till en rattvis 16n som grundar sig pa

e Uppgifternas svarighetsgrad
e Tjansteinnehavarens/arbetstagarens arbetserfarenhet och individuella arbetsresultat

Lénen innehaller foljande delar:
For personal som lyder under AKTA:

e Uppgiftsrelaterad |6n
e Arsbundet individuellt tillagg
e Prestationsbaserat |onetillagg

For personal som lyder under TS:

e Uppgiftsrelaterad |6n
o Individuellt tillagg
e Branschtillagg

For personal som lyder under UKTA:
e Uppgiftsrelaterad |6n

For personal som har en ansvarsstillning och arbetsuppgifter som ligger pa likvardig niva ska
inplaceringen vad betraffar den uppgiftsrelaterade |6nen motsvara varandra.

3.3 Kompetensavdrag

| samband med anstéllning ska anstallaren fatta beslut om eventuellt kompetensavdrag p g a avsak-
nad av utbildning eller erfarenhet enligt féljande:

For AKTA avtalet tillampas:

Kompetensavdrag 10 % - tillampas pa personal utan utbildning eller erfarenhet inom
yrkesomradet.
Kompetensavdrag 5 % - tillampas pa personal med minst ett ars arbetserfarenhet fran

yrkesomradet eller pa personal med minst ett ars studier inom yrkesomradet.

For TS-avtalet tillampas:



Kompetensavdrag max 7 % - tillampas pa personal som i hogst 5 manaders tid har arbetat i
uppgifter i anknytning till sitt yrke i anstdllning hos sin egen arbetsgivare eller hos en annan
arbetsgivare. Denna bestdmmelse tillampas inte pa praktikanter eller personer i jamforbar stéllning.

For UKTA-avtalet tillampas:

Avtalsenlig [6nesattning.

3.4 Personalformaner, avgifter for vissa tjanster

3.4.1 Naturaformaner som beskattas

Anstallda vid skolor, daghem och vardpersonal inom dldreomsorg, som pa grund av arbetets art intar
sin lunch under arbetet, erhaller denna lunch som naturaférman och erlagger ingen avgift for den.
Formanen beskattas enligt av skattemyndigheterna faststallda grunder.

| ovrigt beviljas beskattningsbara vederlagsfria naturaférmaner sasom t ex mobiltelefon enligt
behovsprévning.

3.4.2 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men ej kaffebréd. Detta far intas pa arbetstid pa de
kafferaster som kollektivavtalet medger. Rasternas sammanlagda ldngd ar enligt stadgandena i
kollektivavtalen. Kafferasten ska ordnas sa, att kundbetjdning och arbetsuppgifter inte blir lidande.

3.4.3 Avgifter

Avgifter for personalmaltid (for andra an i punkt 3.4.1. namnda) faststalls av kommunstyrelsen enligt
avtal. | 6vrigt erlagger personalen samma ersattning for kommunala tjanster som i 6vrigt faststallts
av de kommunala myndigheterna.

3.5 Reseersittning och dagtraktamenten

For varje resa ifylls blanketten “reserakning”. Blanketten inldmnas till I[6neadministrationen senast
inom sex manader, dock senast i december manad. Rakningen ska undertecknas och godkénnas av
férman.



3.6 Ersidttning for mertids- och overtidsarbete

For annan personal dn den som ar i ledande eller sjalvstindig stdllning ersatts mertids- och
overtidsarbete i enlighet med bestammelserna i kollektivavtalen.

Behovet av mertids- eller dvertidsarbete ska avgbras av férman. For anstéllda i periodarbete beaktas
de bestammelser som géller om arbetstid och 6vertidsersattningar for sddant arbete.

Arbetsgivaren bestammer huruvida ersattning ska ges i form av ledighet eller pengar. Ersattning ges
dock i forsta hand i ledig tid.

Ledigheten ska tas ut inom tva kalendermanader efter den manad da mertids- eller 6vertidsarbetet
utforts, om inte annat éverenskommits med arbetsgivaren.

Om o6vertidsersattning for personal i ledande eller sjalvstandig stallning se punkt 4.4.2.

3.7 Loneunderlag

For I6neberedning ska uppgifter om arbetstid, sjuk-, semester- och tjanstledigheter och uppgifter for
berdkning av naturaférman, samt vid behov 6vriga uppgifter (t ex om arbetsturernas bérjan eller slut,
reseersattningar) upprattas pa harfér avsedda I6neunderlagsblanketter. Dessa ska senast den 15:e
varje manad inlamnas till loneadministrationen och ska da vara godkand av férmannen. Tjanstemén i
ledande eller sjalvstandig stallning attesterar sjadlva sina [6neunderlag.

3.8 Ersittning for dataglaséogon

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskdarm nr 1405/1993 § 7 ska arbetsgivaren forse
arbetstagaren med séarskilda glaségon ifall det visar sig att sadana ar nédvandiga och normala
glaségon inte lampar sig for arbetet.

En forutsattning for att ha ratt till dataglaségon ar att en betydande del (minst 4 tim/dag) av arbetet
utfors vid bildskarm. Bedomningen av ifall dataglaségon behovs gors av foretagshalsovarden som
forst gér en ergonomisk bedémning av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjalper ger féretagshalsovarden
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 glaségon ar det
arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glaségonen &r arbetsgivarens egendom och ska
anvandas endast pa arbetsplatsen.

Arbetsgivaren ska sta for hela linskostnaden medan bagarna kan ersattas till viss del eller helt och
hallet.

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.



3.9 Skyddskliader

| enlighet med Kommunala sektorns avtal om skyddsklader 2002 bekostar kommunen anskaffning av
skyddsklader for foljande personalgrupper: fastighetsskotare, stadare, kokspersonal, personal inom
hemvarden och personal inom barnomsorgen. Darutover ska dven byggnadstekniska sektorns
personal ha tillgang till skyddsklader vid arbete i falt.

3.10 Loneutbetalningsdatum

Kommunens loneutbetalningsdatum ar i huvudsak den 5:e som férskottslon till ordinarie personal
och den 25:e till 6vrig personal. Aven ersittningar fér narstdendevard och hemvardsstéd betalas den
25:e.

Om utbetalningsdagen infaller pa I6rdag, sondag eller annan dag som inte dr bankdag betalas I6nen
ut ndrmast féregaende bankdag.

Arvoden till fértroendevalda betalas i samband med decemberlonen.

Till den ordinarie personal som sa dnskar betalas I6nen den 25:e i stallet for den 5:e.

4. Personaladministration

4.1 Organ som handhar personaladministration

Kommunens personalférvaltning leds av kommunstyrelsen som 6vervakar och bistar kommunens
olika organ i fraga om planering, beredning, verkstallighet samt produktion av tjdnster som
foreskrivits av kommunfullmaktige och andra fortroendemannaorgan i syfte att uppna kommunens
malsattningar. Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av overgripande slag. |
ovrigt besluter det organ som anstéller personal om praktiska fragor i samband med anstéllnings-
forhallandet.

Kommunfullmaktige inrattar tjanster efter att tjanstebeskrivning foretetts. Arbetstagare anstalls
inom ramen for i budgeten anslagna medel.

Kommunstyrelsen kan besluta om fordelningen av personalresurserna mellan férvaltningarna medan
respektive namnd beslutar om hur personalresurserna inom respektive forvaltning ska disponeras.

Kommunstyrelsen beslutar i de drenden som aligger kommunen som arbetsgivare savida inte
annorlunda bestamts i andra stadgor eller instruktioner.



4.2 Tjanste- och arbetsforhallanden samt -beskrivningar

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

e Personaliledande stallning

e Personal med myndighetsutévning (foredragning, inspektion, beslutsfattande p& myndighets
vagnar etc)

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.

For varje tjanst eller arbetsavtalsférhallande ska en tjanste- eller arbetsbeskrivning utarbetas, vilken
godkdnns av den myndighet som anstaller respektive personal. Samtliga foérandringar i
anstallningsférhallanden ska meddelas I6nekontoret.

4.3 Anstdllningar

Fullmaktige utser kommundirektéren och ledande tjansteman i enlighet med kommunens forvalt-
ningsstadga.

Anstallningsvillkor och avloningsfragor for dessa avgors av styrelsen som anstallande organ.

Ovrig personal anstills av de forvaltningsorgan som ifrdgavarande tjanst eller befattning lyder under.
Anstéllningsvillkoren avgors av anstéllande organ. Avloningsfragor avgors dock av kommunstyrelsen.

Vikarier vid semester- och sjukledigheter anstalls i enlighet med respektive instruktion och inom i
budgeten upptagna medel. | 6vrigt i enlighet med foérvaltningsstadgan genom kommunstyrelse- eller
namndbeslut.

Enligt den av kommunfullmaktige faststallda forvaltningsstadgan har de kollegiala organen ratt att i
enlighet med instruktion delegera beslutanderatt vad géller val av personal och 6vriga personalfragor

Nar en tjanst blir ledig pa grund av att innehavaren sagt upp sig, gar i pension eller avlider, klargors
det om tjansten fortfarande behdvs eller ska dndras till ett arbetsavtal. Om den behdvs, aterbesatter
man den efter att den lediganslagits. Om verksamheten ddremot kan laggas ner eller
arbetsuppgifterna omfordelas pa annan personal och tjansten darfor inte langre behovs, dras
tjansten in. Ordinarie tjanster och tills vidare géllande arbetsavtalsforhallanden ska lediganslas hos
AMS och delges som offentligt kungérande samt annonseras i minst en lokal dagstidning.

Tjanst kan lediganslas pa nytt eller ansokningstiden forldngas, savida inte sdkanden uppfyller
behorighetsvillkoren eller om man i 6vrigt anser att det ar nodvandigt att fa fler eller nya sdkanden. |
tillkdnnagivandet om ett nytt ansékningsforfarande ska namnas ifall tidigare ansékningar beaktas.
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Tjanst kan besattas utan ledigansldende, utdver de grunder som ndmns i 4 § 3 mom lagen om
kommunala tjansteinnehavare, da det ar fraga om:

. att anstélla en person i tjansteforhallande om denne skott motsvarande uppgifter i
kommunen i arbetsavtalsforhallande eller i ett tidsbundet tjansteforhallande under en
tid av minst sex manader.

. besadttande 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 férordnande skulle inleda sin tjansteutévning.

. forlangning av tillfalliga tjansteférhallanden.

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

De allmanna utnamningsgrunderna for offentliga tjanster ar enligt grundlagen skicklighet, férmaga
och beprévad medborgerlig dygd.

For anstallning 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 séarskild betydelse tillméatas att den som
anstélls har kinnedom om landskapets forhallanden eller ar bosatt i landskapet.

4.3.1 Provotid

Vid anstallning ska provotid om hégst 6 manader tillampas for tjansteman och hogst fyra 4 manader
for arbetstagare.

Provotid for tjansteman ska fastslas senast nar anstéllningsbeslutet fattas av anstdllande organ.
Beslut om provotid, avtal om provotid och provotidens langd fattas av den anstallande myndigheten.

4.3.2 Nyanstalld

Som nyanstélld ska man till Idnekontoret lamna personuppgifter, bankkontonummer och skattekort
samt uppgift om boningsort, adress och telefonnummer.

Nar en ny medarbetare i kommunen anstalls som tjansteinnehavare utfardas ett skriftligt tjanste-
forordnande och for arbetstagare tecknas ett arbetsavtal. Tjansteférordnandet/arbetsavtalet
innehaller de huvudsakliga arbetsuppgifterna, anstéllningstid, arbetstid, uppgiftsrelaterad 16n,
I6neutbetalningsperioden, kollektivavtal och vilket pensionssystem som beaktas och eventuella
ovriga villkor. Den nyanstallda ska upplysas om tystnadsplikten.
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Om den nyanstédllde ska jobba med barn och ungdomar kravs att ett utdrag ur straffregistret
uppvisas.

Forutsattning for anstallning i tjansteforhallande ar att den person som anstélls pa begéran av den
myndighet som beslutar om anstallningen lamnar upplysningar om sina forutsattningar att skota
uppgiften med hansyn till hdlsan samt dessutom vid behov deltar i kontroller och undersékningar for
beddmning av saken.

Vid nyanstallning ska ett av lakare utfardat lamplighetsintyg delges anstédllande organ, férutom i

foljande fall:
o Da till tjansten valjs person som redan star i tjanste- eller arbetsforhallande till den
egna kommunen och som redan tidigare foretett lakarintyg 6ver sitt halsotillstand.
. Da tjansten besatts utan att lediganslas for en tid om hogst sex manader

4.4 Arbetstider

Kommunens férvaltningskanslier halls stangda langfredagen, annandag pask, Kristi himmelsfardsdag,
midsommarafton och pa annan dag an l6rdag eller sondag infallande nyarsdag, trettondag, forsta
maj, Alands sjalvstyrelsedag, Finlands sjalvstindighetsdag, julafton, juldag och annandag jul, savida
deras verksamhet inte kraver annat arrangemang. Av sarskilt exceptionellt skal kan styrelsen med
motsvarande begrdnsningar bestdamma att dmbetsverk och inrattningar ska hallas delvis eller helt
stangda dven vid andra tillfallen. Styrelsen ska samtidigt bestdmma, huruvida den ordinarie
arbetstiden for sadana tillfalliga fridagar ska forlaggas till andra arbetsdagar.

4.4.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka dr den som faststéllts i kollektivavtalen. Arbetsgivaren beslutar
om tiderna for arbetsdagens borjan och slut.

Arbetsscheman gors upp for personal i period- eller skiftesarbete.

Eventuella sarskilda avtal kan ingas och medfér separata beslut exempelvis géallande byraarbetstiden
i kommunen.

Den allmdnna arbetstiden &r 38 timmar 15 minuter (7 h 39 min/dag) per vecka fér den som é&r
anstalld pa heltid. Byraarbetstid dr 36 timmar 15 minuter (7 h 15 min/dag), och socialarbetare 37
timmar (7 h 24 min/dag). | arbetstiden ingar kaffepaus 10 min men inte lunch. Om arbetstiden &r fran
8.15 till 16.00 och lunchpausen ar 30 min ar arbetstiden 7 timmar 15 minuter. For den del av
personalen inom barnomsorg, skola och aldrevard, som ”pa arbetets vagnar” ater tillsammans med
barnen eller de aldre ingar matrasten i arbetstiden.

For personal med period- eller skiftesarbete faststalls arbetstiderna enligt arbetsschemat.
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4.4.2 Mertids- och 6vertidsarbete for personal i ledande stillning

Tjansteinnehavare ar skyldig att med stod av for hogst en manad i sdnder, av vederbdrande
myndighet i férmans stallning utfardat skriftligt férordnande, utfora tillaggs-, overtids-, sondags-,
kvélls-, och nattarbete samt att vara i beredskap. Sadan skyldighet bor, om inte arbetes art eller till
arbetet anslutande sarskilda forhallanden annat kraver, férdelas sa jamnt som mojligt.

Forordnas tjansteinnehavare att utfora tillaggs-, overtids-, sondags-, kvalls- eller nattarbete eller vara
i beredskap i anslutning till sitt ordinarie skiftarbete eller periodarbete, ges inte i 1 mom avsett
separat skriftligt forordnande.

Tjansteinnehavare ar dessutom skyldig att vid behov utféra nédarbete.

Tjansteinnehavare bor underrdttas om beredskap minst tre dygn tidigare, utom i oférutsedda
bradskande fall.

Arbetstidsersattningar till dem som ar i ledande eller sjalvstandig stdllning ges for arbete som
Overstiger den ordinarie arbetstiden per vecka, i form av ledighet under ordinarie arbetstid en timme
for varje timme tillaggsarbete.

Ledigheten ska tas ut under de tva kalendermanader som féljer pa utgangen av den vecka eller
period under vilken det arbete som berattningar till ersattningen har utforts.

Personal i ledande eller sjadlvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skétta och avgor
sjalv om behovet av tilldggsarbetstid. Ingen penningersattning utgar for mertids- eller 6vertidsarbete
for personal i ledande eller sjalvstandig stallning.

4.4.3 Ersittning for sammantriaden kvillstid

Alt 1. Ledig tid timme mot timme. Forutsattning; protokoll + schablonmaéssig 30 minuter
tillaggstid under forutsattning att protokollet justeras direkt efter motet.

Alt 2. Arvode, i enlighet med faststalld arvodesstadga.

For sakkunniga som kallas till kvallsmoten gdller samma som ovan med tillagget att det i protokollet
ska framga den exakta tid personen narvarat och vilka paragrafer den medverkat till. Lonekontoret
ska meddelas om vilket ersattningsalternativ personal viljer. Ifall inget meddelas utgar ersattning
enligt alternativ 1.

Gallande ersattning i ledig tid géller som riktlinje att den lediga tiden tas ut inom 2 manader, och som
princip inte bor dverstiga 2 arbetsdagar.

Om ersattning for mertids- eller dvertidsarbete for annan personal dn den som ar i ledande eller
sjalvstandig stallning stadgas i punkt 3.6.
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4.5 Beviljande av arsbundet individuellt erfarenhetstilligg

Den anstélldes ansékan om det forsta erfarenhetstillagget ska framféras skriftligen.

For det arsbundna individuella tilligget som beviljas pd basen av tidigare anstallning(-ar) som ar till
nytta fér den nuvarande anstallningen och inte innehaller nagon omstandighet som behdver provas,
beviljas detta pa tjanstens vagnar av personal- och servicechefen i samrad med l6nerdknaren pa
basen av arbetsintyg. For UKTA/larare galler tjanstetillagg som vid nyanstéllning anséks om hos Norra
Alands Hogstadiedistrikts skolkansli. | 6vriga fall avgors fragan av kommunstyrelsen.

4.6 Semester, tjdnstledigheter och arbetsfranvaro

All franvaro om minst en dag anmals genom formannen till I6neadministrationen pa sarskild
blankett. Har avses ledigheter sdsom t ex semester, tjanstledighet, sjukledighet, utbildning osv.

Gallande frivilliga reducerade arbetstider ska kommunen i princip forhalla sig positivt. Verksamheten
ska dock inte paverkas, vilket ska sakerstallas i samband med beslut om tjdnstledighet.

Budgeterade anslag for personalkostnader som blir oanvdnda pga att man ska budgetera anslag
motsvarande inrdttade befattningar och tjanster kan vid behov anvandas for att fylla upp de
reducerade arsverken som de minskade arbetstiderna innebdr. Om det inom samma resultatenhet
finns tva reducerade arbetstider t ex en partiell vardledighet och en studieledighet halva aret kan
den oanvanda budgetsumma dessa genererar anvandas till t ex en heltidssyssla inom samma
omrade. Budgeterade anslag far ej dverskridas och arrangemangen maste halla sig inom budgeterad
ram. Daremot ska det vara fullt mojligt att nyttja en vikarie dven for flera samlade frivilliga eller
ofrivilliga franvaron vare sig det ar sjukledighet, frivillig reducerad arbetstid eller tjanstledighet.

4.6.1 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som ska faststallas senast 4 veckor fére semesterns
borjan. Har semester inte faststallts for nagon personals vidkommande anses dennes semester ha
borjat den 16 juni under semesteraret. Semesterordningen faststalls av féljande myndigheter:

o Kommunstyrelsen faststaller kommundirektérens huvudsakliga semesterordning.
e Kommundirektoren faststéaller huvudsakliga semesterordningen for forvaltningscheferna.
e FoOrvaltningscheferna faststaller semesterordningen fér underlydande personal.

Vid faststallande av semesterordningen ska beaktas:

e Gallande kollektivavtal.
e Personalens 6nskemal till semester.
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e Rattvis 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.

Kvalifikationsar ar den period som boérjar 1.4 och slutar 31.3.
Semesterar ar det kalenderar under vilket kvalifikationsaret tar slut
Semesterperiod ar den period som borjar 2.5 och slutar 30.9

Kvalifikationsmanad = sddan kalendermanad av kvalifikationsaret som arbetstagaren varit i tjanst
minst 16 dagar.

En arbetstagare erhaller normalt semester enligt foljande:
1. Tva arbetsdagar for varje kvalifikationsmanad om man ar nyanstalld

2. Tva och en halv arbetsdag for varje kvalifikationsmanad om man vid utgangen av
semesterarets mars manad (31.3) har varit i minst ett ars oavbruten tjanstgoring

3. Tre arbetsdagar for varje kvalifikationsmanad om man fore semesterperiodens intrade
har en till semester berattigad tjanstetid pa sammanlagt 15 ar.

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

Arbetsgivaren bestammer tidpunkten for semestern. Av semestern ska 20 semesterdagar (dock
minst 65 %) av den totala semestern forlaggas under tiden 2.5-30.9 (sommarsemester). Resterande
del (vintersemester) ska tas ut senast innan nasta semesterperiod borja, dvs senast 30.4 féljande ar.
Bade sommar- och vintersemester ska vara sammanhangande. | undantagsfall, om det dr nédvandigt
for arbetet, kan den del av sommarsemestern som overstiger 10 dagar tas ut vid en annan tidpunkt
under semesterperioden.

Av de semesterdagar som arbetstagaren tjanar in under kvalifikationsaret kan man helt eller delvis
spara den del som Overstiger 15 semesterdagar (sparsemester). Dessa kan tas ut som sparad ledighet
antingen under den semesterperiod som foljer pa semesterarets semesterperiod eller senare. Detta
forutsatter en separat 6verenskommelse mellan arbetstagaren och arbetsgivaren.

Semestertagaren har fast avloning under semestertiden. Dessutom erlaggs en semesterpremie som
rdaknas pa juni manads |6n multiplicerad med antalet semestermanader och ér:

e 4% av lonen for varje kvalifikationsmanad for den som ar nyanstalld

e 5% av lonen for varje kvalifikationsmanad for den som vid utgangen av semesterarets mars
manad har varit i minst 1 ars tjanstgoring eller

e 6% avlonen for den som har en till semester berattigat tjanstetid pa sammanlagt 15 ar.

Semesterpremien utbetalas i samband med juli manads I6n oberoende av ndr man haller sin
semester.
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Semesterpremien for 4, 8 eller 12 manader kan pa frivillig basis enligt kommunens prévning
omvandlas till ledighet med 16n och varje fyra manaders intervall innebéar 3, 4 eller 5 dagars extra
ledighet. En hogre premie ger fler lediga dagar. Dessa extra lediga dagar ska ges inom samma period
som den semester de hor till.

Under personalens semestrar ska, savida sarskilda skal ej annat kraver, nagon annan i personalen
forordnas att handa dennes arbete.

Tidpunkten for semestrarna ska, savitt mojligt under olika ar pa lampligt satt vaxla mellan
personalen.

4.6.2 Omvandling av semesterpenning till ledighet

Kommunen godkanner enligt foljande principer omvandling av semesterpenning till ledighet:

e Den behdriga myndigheten eller tjansteinnehavaren godkdnner att semesterpenning
omvandlas till ledig tid.

e FOr att ha ratt att omvandla semesterpenning till ledighet ska personalen vara anstalld
tillsvidare eller inneha ett vikariat som varat mer dn 1 ar.

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 géller ej personal som lyder under UKTA-avtalet.

4.6.3 Tjanste- och arbetsledigheter och ovrig franvaro

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

e Tjanst- och arbetsledigheterna beviljas i allmdnhet sdsom oavlénade.

e Tjanstledighet beviljas sedan all innestaende semester- och annan ledighet uttagits.

e FOr att bli beviljad prévningsbaserad tjanste- eller arbetsledighet ska tjanstemannen eller
arbetstagaren ha en tillsvidare anstallning hos kommunen.

e Den anstdllda ska ha varit anstadlld hos kommunen i minst 5 ar. Undantag kan beviljas
nyanstalld, som inte har infortjanad semesterledighet eller som har hogst 10 semesterdagar,
och som kan beviljas oavlonad tjanstledighet om hogst 10 dagar savida detta inte innebar
storningar i arbetsfunktionerna och om vikarie inte behover anstillas.

e Tjanstledighet beviljas for hogst ett ar sammanlagt under en period av fem ar.

e Verksamheten ska kunna fungera andamalsenligt trots beviljad ledighet. Med andra ord ska
det finnas mojlighet till godtagbar vikarie eller motsvarande arrangemang.
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Vid beslut om beviljande av prévningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet ar ledighetens syfte

avgorande. Nedan exempel pa kriterier fér beviljande av provningsbaserade tjanst- och

arbetsledigheter:

1.

vk wN

Ledigheter vars syfte ar att hdja den anstalldes yrkeskunnighet och kompetens fér 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.
Ledigheter sokta 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 beddmningen invagas faktorer som huruvida avsikten
ar att aterkomma i arbete samt hur lange personen i fraga arbetat for kommunen enligt
principen ju langre anstallningstid desto positivare installning.

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

avbrytas eller annuleras. Innan beslut tas, bor tjansteinnehavaren beredas tillfalle att bli hord.

Tjanstledigheter beviljas av foljande myndigheter, ifall inte annat reglerats i delegeringsordning:

Tjanstledigheter om hogst 4 veckor beviljas av férvaltningschef eller delegerad forman.
Tjanstledigheter om mer dn 4 veckor upp till max 12 manader beviljas av det anstallande
organet, om detta inte delegerats genom instruktion eller annat sarskilt beslut. Beslutet ska
delges kommunstyrelsen till kinnedom.

4.6.3.1 Loneavdrag vid tjanst- och arbetsledigheter

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

kortare arbetsledighet i anknytning till sockenhelg raknas inte séckendagarna som tjanstlediga dagar.
Vid ledigheter 6verskridande sju kalenderdagar avdras 16n fran datum till datum.

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

Tjanstledighetsdagar Avdrag, kalenderdag Skillnad
1 dag 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
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Orsaken till att Iloneavdraget vid kortare tjanst- och arbetsledigheter i vissa fall gors for flera dagar an
ledigheten varat, ar att I6nen berdknas for manadens samtliga dagar. Skulle avdrag goras endast for
de dagar en anstalld varit ledig, blir Ionen per verklig arbetad dag for den som varit ledig, hégre an
vad I6nen per verklig arbetad dag blir fér en anstalld som varit i arbete hela veckan.

4.6.5 Partiell vardledighet

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

Den sokande ska har varit anstdlld hos kommunen sammanlagt minst sex manader under de senaste
12 manaderna. Meddelande ddrom ska lamnas in till det anstdllande organet senast tva manader
fore ledigheten. Partiell vardledighet ar en subjektiv lagstadgad rattighet och regler for detta finns i
arbetsavtalslagen och i gillande kollektivavtal. Under partiell vardledighet ar det inte tillatet att
atergd i arbete under semester for att darefter pa nytt vara partiellt vardledig nar semestern ar slut.

4.7 Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet utover tre (3) dagar ska lakarintyg alltid inlamnas. Om arbetsgivaren anser det
pakallat, kan lakarintyg alltid begéaras vid sjukledighet fran forsta dagen. Sjukledighet ska meddelas
till férman, forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Sjukledigheten ska vid adterkomst till arbetet
anmalas pa blankett och godkannas av férman fér vidarebefordran till I6neadministrationen.
Sjukledigheter ska hanteras av formannen i enlighet med inganget avtal med foretagshéalsovarden.

Om arbetsgivaren inte fatt ldkarintyget inom en vecka efter att det undertecknades, &r
sjukledighetens forsta dag oavlonad.

Efter mer an sammanlagt 30 dagars sjukledighet eller fler an fyra sjukledighetstillfdllen inom ett 12
manadersintervall bor trepartsamtal féras med den sjukrivna, foretagshalsovarden och férman.

4.7.1 Hemma med sjukt barn

En tjansteinnehavare/arbetstagare har ratt att fa tjanstledighet 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. Fér samma sjukdom kan ledighet beviljas for hogst fyra
arbetsdagar at gangen.

For den tillfdlliga vardledigheten betalas ordinarie 16n for hogst tre pa varandra féljande
kalenderdagar. Exempel 1: Hemma med sjukt barn mellan mandag och torsdag — I6n betalas fran
mandag till onsdag. Exempel 2: Hemma med sjukt barn mellan torsdag och tisdag — I6n betalas fran
torsdag till I6rdag.

Vid langvarig sjukdom kan arbetstagaren vanda sig till FPA for att fa ersattning for utebliven 16n.
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4.8 Studier, utbildning och fortbildning

Studieledighet beviljas i enlighet med lag om studieledighet och gallande kollektivavtal. Ans6kan om
studieledighet ska i god tid innan studierna paborjas, riktas till anstéllande organ och studieledig-
hetens tidpunkt ska provas.

Av arbetsgivaren/férmannen anvisad utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med I6n och
ersattningar enligt gillande kollektivavtal. Av férmannen anvisad utbildning som sker utover
tjanstetid ersatts i forsta hand med ledig tid, i andra hand med I6n jamte kollektivavtalsenliga
ersattningar. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstallande organ, forutsatt
att studierna forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som arbetstagaren innehar. Inga 6vriga
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 férordnande av resor gors av férmannen. Som princip géller att det
endast det ekonomiskt och tidsmaéssigt totalt sett formanligaste resealternativet ersatts.

Genom medarbetarsamtalen ska man fora en diskussion om atgarder for att uppratthalla och
utveckla kompetensen hos medarbetaren. Medarbetaren ombeds att innan medarbetarsamtalet
fundera Over sina eventuella behov och 6nskemal.

| utvarderingsblanketten som fylls i efter medarbetarsamtalet dokumenteras alltid medarbetarens
och arbetsgivarens dnskemal samt dverenskomna atgarder. Man noterar ocksa ifall man eventuellt
kan hoja kompetensen med hjalp av t ex laroavtalsutbildning.

Nar formannen far utvarderingsblanketterna gér denne en sammanstallning och kartlagger sektorns
utbildningsbehov. Detta for att fa en helhetsbild 6ver det totala behovet och for att kunna samordna
utbildning till personer med liknande utbildningsbehov.

4.9 Deltids- och distansarbete
49.1 Deltidsarbete

Av séarskilda skadl kan anstallande myndighet, med beaktande av grunderna i enlighet med
kollektivavtalet, bevilja huvudtjansteinnehavaren ratt att under viss tid utféra deltidsarbete och att i
sadant fall bestimma arbetstiden. Harvid nedsatts 16nen med iakttagande av bestimmelserna i
kollektivavtalet, eller om sadana inte finns, med iakttagande av de grunder som godkints av
styrelsen.

4.9.2 Distansarbete
Anstéllande myndighet dger ratt att bevilja sin personal tillstand att tillfalligt handha sina aligganden
utom dmbetsverket, inrdttningen eller annat ordinarie stille, om detta med avseende pa arbetets

utférande ar dndamalsenligt samt dven bevilja tjansteinnehavare tillstand till tillfallig franvaro under
arbetsdagens forlopp.
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4.10 Forflyttningar och rationaliseringar
4.10.1 Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under férutsadttning att avloningen inte
forsamras och att det som framgar i kollektivavtalen beaktas. Forutsattningarna for éverforande av
tjdnsteinnehavare eller andring av tjansteinnehavares tjanstgoringsskyldighet framgar i Lagen om
kommunala tjansteinnehavare. Omplacering kan genomféras om det &r &ndamalsenligt for
organisationen och effektiviteten inom kommunen.

Vid omplacering ska man strava till att vederbdrande placeras i sddana arbetsuppgifter i vilka dennes
fardigheter kommer saval arbetsgivaren som arbetstagaren/tjansteinnehavaren till nytta. Viktigt ar
att fér omplacering aktuella personer introduceras i nya eller férandrade uppgifter i sa god tid att
vederborande har tillrackliga fardigheter i de nya uppgifterna.

4.10.2 Rationaliseringar

Kommunen ska skapa forutsattningar for ett effektivt utférande av arbetsuppgifterna genom att
stalla dndamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel till forfogande. All personal ska i sitt arbete
efterstrava hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt strdva till att rationalisera sitt arbete. D3
behov av utokning av personal uppstar, ska man samtidigt se 6ver mojligheterna till rationalisering
och omorganisering av arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.

4.11 Bisysslor

Tjansteinnehavaren ska anmaéla samtliga innehav av bisyssla at arbetsgivaren. Arbetsuppgifterna far
inte innebdra oldgenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna gentemot kommunen som
arbetsgivare. Den anstéllande myndigheten i kommunen stéller villkoren om sa behoévs och beviljar
tillstand for bisyssla.

4.12 Upphorande av anstillning, avstingning och permittering

En arbetsgivare far sdga upp ett tjansteforhallande om skalet ar sakligt och vagande. Det ankommer
pa anstallande myndighet att anhangiggora skriftlig varning i de fall skriftlig varning ska forega en

uppsagning.

Beslut om upphdrande av anstdllning och permittering fattas av den anstdllande myndigheten i
enlighet med lagen om kommunala tjansteinnehavare.

Om avstangning av andra tjansteinnehavare an kommundirektéren kan kommundirektéren
interimistiskt fatta beslut.

Beslut om uppsagning av kommundirektoren fattas av fullmaktige i enlighet med kommunallagen.
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5. Personalens medverkan

5.1 Deledande tjinsteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid beslutsorganens sammantraden nar behov foreligger.
Kommunstyrelsen/kommunfullméktige/namnd inkallar de ledande tjansteinnehavarna da arenden
inom respektive tjansteinnehavares omrade ska behandlas, om beslutsorganet anser det motiverat.

5.2 Intern information

For att ge information om de hogsta beslutande organens verksamhet kungérs kommunfullmaktiges,
kommunstyrelsens och ndmndernas kallelser pa kommunens officiella anslagstavla och pa
kommunens hemsida. Féredragande tjansteinnehavare vid respektive namnd har skyldighet att delge
att ndamndens beslut till de anstdllda som berdérs av besluten.

5.3 Fortroendemin och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som ar foretradda i kommunen kan utse fértroendeman enligt de
bestimmelser som géller. Fortroendemannen foretrader personalen i fragor som galler
kollektivavtalen. Kommunen eller fértroendemannen, eller férening som foretrader personalen, kan
begara lokala forhandlingar i fragor som géaller den lokala tillampningen av kollektivavtalens
bestdmmelser.

6. Arbetsmiljo

Genom att utveckla arbetsférhallandena stravar man till att ge personalen mojlighet att arbeta i en
halsosam, sdker och trivsam arbetsmiljo. Med arbetsférhallandena avses bade den psykiska och den
fysiska arbetsmiljon.

Den psykiska arbetsmiljon ar beroende av bl a arbetets organisation men dven av manga av de
faktorer som berors ovan i detta program, sasom ledningsmetoder, mojligheterna till medverkan
samt att forman aktivt tar itu med felaktiga ageranden som kan framtrada i en personalgrupp o s v.

Arbetsmiljoférhallandena befrdmjas av arbetarskyddet och arbetsplatshalsovarden.

6.1 Den psykiska arbetsmiljon

Arbets- och samarbetsmiljon ska vara sadana att personalen bibehaller sin halsa och kanner
samhorighet med arbetet och arbetskamraterna.

21



Nar arbetsforhallandena och metoderna utvecklas och arbetets innehall planeras, ska man, férutom
att fasta vikt vid att hoja produktiviteten, dven speciellt géra arbetet angenamt, omvéaxlande och
utvecklande.

Planeringen av arbetets innehall ska utféras i samarbete mellan medarbetaren och dennes férman.
Det arbetet ska om mojligt besta av homogena helheter och vara omvaxlande samt bereda den som
utfor detta mojlighet till skapande och initiativrik verksamhet.

Arbetsbérdan ska delas jamt mellan personalen inom och mellan varje enhet s3, att det inte blir for
anstrangande i fysiskt eller psykiskt hanseende.

Stravan ska vara att skapa Gppna och otvungna personliga relationer pa arbetsplatsen. Ondédig
konkurrens och konflikter mellan personer och personalgrupper ska gemensamt motarbetas sa att
dylika inte har mojlighet att uppsta.

Personalen som helhet ska stoda arbetskamrater pd arbetsplatsen och aktivt motarbeta
arbetsplatsmobbning. Férmannen ska ovillkorligen, med det ansvariga organets stod och hjalp, ta tag
i mobbningsproblem omedelbart.

6.2 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

Arbetsplatsernas miljoer ska uppfdljas genom att beakta de krav som Lagen om arbetarskydd staller
pa den fysiska miljon. Personalen ska ha tillgdng till andamalsenliga utrymmen, inredningar och
tekniska hjalpmedel

6.3 Arbetarskydd

Kommunen iakttar de bestdmmelser som genom lagstiftning eller 6verenskommelser mellan
arbetsmarknadsorganisationerna ska tillampas pa kommunens arbetsplatser.

Inom kommunen finns en arbetarskyddsfullmaktig och arbetsskyddskommission for arbetstagare
utsedd av personalen och en arbetarskyddschef utsedd av kommunstyrelsen.

6.4 Foretagshdlsovard

Kommunen ska ha avtal tecknat om foretagshéalsovard. Forebyggande foretagshalsovard prioriteras
och forverkligas enligt lag.

6.5 Rusmedel och droger

Missbruk av berusningsmedel ar ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hanseende samt icke
minst ur halsosynpunkt. Det berér saval den individ som missbrukar berusningsmedel som den
arbetsgemenskap dar han eller hon arbetar.
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Formannen ar i en nyckelstdllning nar det galler att forebygga berusningsproblem. De ska i ett s
tidigt skede som mojligt ingripa nadr nagon har problem med berusningsmedel eller droger.

Formannens uppgift dr att i samrdd med foretagshalsovarden hjédlpa den drabbade att utreda
orsakerna till missbruket och hanvisa honom eller henne till vard.

Uppsagning pa grund av rusmedel ska inte tillgripas forran atgarder till vard har vidtagits och provats.
Atgarder och uppgifter i samband med hanvisning till vard &r strikt konfidentiella.

6.6 Personalomsittning

Personalomsattning ska noteras. Anstdllande organ ska vara sarskilt observant pa om antalet
personer som slutar ar storre an vad som med beaktande av naturliga avgangar (t ex pensionering)
och dylikt kan betraktas vara normalt. Missforhallanden som ligger till grund for en stor personal-
omséattning ska snabbt atgardas och hanteras i forsta hand av féormannen och genom beslut i
overordnande organ.

6.7 Friskvardsprogram

Malet for kommunens friskvardsverksamhet &r att fa friskare medarbetare, skapa 6kad trivsel och
forbattra arbetsmiljon samt astadkomma hogre kvalitet i verksamheten. Aktiviteterna uppdateras
arligen och finns uppraknade i ett separat dokument som faststélls av kommunstyrelsen arligen.
Aktiviteterna subventioneras helt eller delvis av kommunen. Har sjuk- eller vardledighet varat langre
an 4 manader upphor ratten att nyttja personalférmanerna.

Kommunstyrelsen beslutar arligen om hur mycket kommunen subventionerar per aktivitetsform.

7. Ledning och samarbete

Inom kommunen ska all personal respektera sina medarbetare och varna om att ett Gppet
arbetsklimat ska rada. Alla som arbetar inom kommunen ska visa varandra hdnsyn. Férman och
ledande tjansteman foretrader arbetsgivaren och ska férega med gott exempel och utgora ett
foredome for sina medarbetare.

For att kunna optimera kommunens ekonomiska och personella tillgangar ska tydliga och kdnda mal
for verksamheten finnas och férankras i personalgruppen genom att halla regelbundna moten bade i
grupp och enskilt.

Vid nyanstallningar ar det formannens ansvar att den nyanstéllde introduceras i arbetsuppgifterna.
Introduktionen ska goras sa tydlig som mdijligt att den nyanstdllde kdnner sig trygg i den nya
arbetsmiljon och pa sa satt kan utfora sina arbetsuppgifter pa ett sdtt som kanns tillfredsstallande.
Alla nyanstallda ska upplysas om kommunens verksamhet, ekonomi, stadgor, namndens instruktion
och arbetsbeskrivningen for det egna arbetsférhallandet och delges personalprogrammet.
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8. Uppvaktningar och ihagkommande av anstillda

Nedanstaende principer ska foljas vid uppvaktning av personer som &r arbetstagare i kommunen och
varit anstalld minst 6 manader. Respektive ndmnd eller personalansvariga organ ombesorjer
uppvaktningen.

1. | kommunen anstalld person ska alltid uppvaktas pa jamna 10-ars bemarkelsedagar, fran och
med 50 ar.

Uppvaktning vid 50 ar: Gava till ett maxvarde av 100 € + blommor
Uppvaktning vid 60 ar. Gava till ett maxvarde av 100 € + blommor.

2. lLedande tjansteman och ordféranden i respektive organ skoter om uppvaktningen.
Information om vem som ska uppvaktas fas fran [6neadministrationen.

3. Personal som blir pensionerade.

Uppvaktning: Gava till ett maxvarde om 100 € + blommor.

Person som ar anstalld inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfalle ska ihdagkommas i anslutning
till jordfastning eller dylikt.

Som tecken pd uppskattning och tacksamhet 6ver ett gott arbete kan &dven beviljas heders- och
fortjansttecken. Tecknen beviljas sasom erkdnsla for langvarig, fortjanstfull verksamhet eller
betydande tjanster till forman for kommunen.

Pa kommunens anhdllan kan Finlands Kommunférbund bevilja heders- och fortjansttecken till
meriterade fortroendevalda, tjansteinnehavare och arbetstagare i kommuner, kommunalférbund
och kommundagda bolag.

Ansokningar ombesérjs av _kommunens personalansvariga, utgaende fran kommunférbundets
kriterier for beviljande. Som regel tilldmpas i Finstrom att kommunférbundets fortjansttecken i guld
och silver delas ut efter 30 respektive 20 ar, pa personaladministrationens initiativ och forsorg,
medan bronstecknet efter tio ar delas ut endast undantagsvis efter motiverat beslut i anstallande
organ.

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