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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
- Friskvardsprogram
- Foretagshéalsovardens verksamhetsplan
e Handlingsmodell for tidigt stod och atergang i arbete
o Handlingsmodell for trakasserier och osakligt bemotande
- Arbetsmiljohandboken — verksamhetsprogram for arbetsmiljon
e Jag arny pa jobbet
e  Fran nyanstalld till medarbetare
e Systematiskt sdkerhetsarbete
e Riktlinjer for skyddsklader
e Inomhusproblem har manga aktorer
e Vagledning vid dodsfall och minnesstund
- Kommunens interna riktlinjer for personal

1.1 Personalprogrammets malsittning 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,
uppgiftsbeskrivningar samt normer. Personalprogrammet kompletterar dessa och ger dven i vissa
stycken anvisningar for handlaggningen av sadana personaldrenden fér vilka det annars saknas
bestammelser att stoda sig pa.

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

Personalprogrammet ska revideras vid behov tillsammans med kommunens férméan och faststalls av
styrelsen.



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 behdvs 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 samt
annonseras i minst en lokal dagstidning. Ansokningstiden 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 ar 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 ndgon 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 formaga 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 kdinnedom om landskapets férhallanden eller ar bosatt i landskapet.



Arbetsavtalsforhallande kan beséattas utan ledigansldaende da det ar fraga om:

Tidsbundet avtal

Om denne skott motsvarande uppgifter i kommunen under en tid av minst sex manader
Besattande av arbetsavtalsférhallande pa nytt med nagon av dem som tidigare sokt arbetet
och som uppfyller vederborliga kompetenskrav, da den till arbetsavtalsférhallandet valda
personen sagt upp sig fore det datum, da denne skulle ha inlett sitt arbete

| forvaltningsstadgan / utbildningsstadgan star beskrivet vem som ar anstéllare eller anstdllande organ

2.2 Tjansteforhallande eller arbetsavtalsforhallande

Personalen ar anstalld antingen i tjansteférhallande eller i arbetsavtalsférhallande.

| tjansteforhallande anstalls:

Personal i ledande stallning

Personal med myndighetsutévning

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

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.

2.3 Arbets- och tjanstebeskrivningar

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

Anstallning

Avtalspunkt

Anstallande organ

Férman

Kompetenskrav

Arbetstid

Ansvarsomraden

Administrativa uppgifter

Planerings och utvecklingsuppgifter
Ovriga uppgifter

En mall till arbetsbeskrivning samt tjanstebeskrivning finns som bilaga till detta dokument.



2.4 Uppgiftsbeskrivningar

Uppgiftsbeskrivningar godkanns for alla anstallda. Uppgiftsbeskrivningen ska ange arbetsuppgifternas
syfte och véasentliga innehadll och de centrala uppgiftshelheter som ingar i arbetet.
Uppgiftsbeskrivningarna utarbetas i samarbete med arbetsgivaren och den anstéllde.
Uppgiftsbeskrivningarna godkanns av anstallande myndighet.

| samband med anstallning ska anstallaren fatta beslut om vilken uppgiftsbeskrivning som ska tillampas
pa den anstéllde. Uppgiftsbeskrivning 1, 2 eller 3.

Lonesattning sker enligt uppgifternas svarighetsgrad.

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.

Nar en ny medarbetare anstalls till kommunen som tjansteman utfardar ansvarig verksamhetschef ett
tjansteforordande och till arbetstagare skrivs ett arbetsavtal som undertecknas av arbetstagare och
ansvarig anstéallare. Som nyanstdlld ska man lamna anstéllningsblankett och skattekort till
Ionekontoret. Den nyanstdllda ska upplysas om tystnadsplikten och &ven delges relevanta
styrdokument som géller i kommunen.

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

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

2 § Tillampningsomrade

"Denna lag tilldmpas inom sektorerna socialvard, undervisning och ungdomsarbete samt idrott.
Lagen tillampas pa dem som ska utféra 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 ska ett av lakare utfardat [amplighetsintyg delges anstdllande organ, som bekostas
av arbetsgivaren, forutom i féljande fall:

e Da till tjansten eller arbetsavtalsférhallandet véljs person som redan star i tjanste- eller
arbetsavtalsforhallande till den egna kommunen och som redan tidigare foretett lakarintyg 6ver
sitt halsotillstand

e Datjansten eller arbetsavtalsférhallandet besatts for en tid om hogst tolv manader



2.6 Arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststallts i kollektivavtalen. Alla anstallda i kommunen
omfattas av antingen byrdarbetstid, allman arbetstid eller ordinarie arbetstid.
| respektive arbetsbeskrivning eller tjanstebeskrivning framgar vilken arbetstid man omfattas av.

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 ater vid ndgon av kommunens enheter eller bestaller mat fran koket vid
Rosengard erldggs en kostnad for maltid i enlighet med skatteforvaltningens direktiv.

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

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men ej kaffebréd. 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 naturaférmaner sdsom tex mobiltelefon enligt
behovsprovning.

2.6.2 Arbetstidsredovisning

Alla anstéllda fyller i en arbetstidsredovisning 6ver sin arbetade tid. Arbetstidsredovisningen ges till
forman for godkdnnande som delger den till Ibnekontoret.

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

2.6.3 Flexibel arbetstid

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

Villkoren for flexibel arbetstid rekommenderas vara foljande 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 Deltids- och distansarbete

Av sarskilda skal kan anstallande myndighet, med beaktande av grunderna i enlighet med
kollektivavtalet, bevilja den anstéllde ratt att under viss tid utféra deltidsarbete och att i sadant fall
bestdamma arbetstiden. Harvid nedsatts lonen med iakttagande av bestammelserna i kollektivavtalet.

Distansarbete ar arbete som ar oberoende av en fast arbetsplats och arbetstid. Distansarbete avtalas
med chef/férman och arbetet utférs antingen delvis hemma eller pd arbetsgivarens olika
verksamhetsstallen. Ett skriftligt avtal rekommenderas vanligtvis for distansarbete. | avtalet kommer
man Overens om till exempel mangden arbete som gors pa distans, tidpunkten, den huvudsakliga
platsen och uppgiften. Inom kommunen kan vissa personalgrupper tillampa flexibel arbetstid samt
arbete pa distans nagon dag i veckan.

Arbetsgivarens omsorgsplikt for hdlsa och sakerhet galler daven distansarbete. Komplettera garna ditt
forsakringsskydd med olycksfallsférsakring for fritid.

Som anstalld i kommunen kan det finnas mojligheter 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 anmaéls 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 faststéallas 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 faststadllande av semesterordningen ska beaktas:

e Gallande kollektivavtal.

e Personalens dnskemal till semester.

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.

Antalet semesterdagar under en vecka utgérs av veckans arbetsdagar. En hel kalendervecka raknas
som fem semesterdagar. En eventuell sdckenhelg 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 strédagar och semesterns langd blir rattvis for bade heltids-
och deltidsanstallda. Galler 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 juli manads I6n.

2.8.3 Tjdnste- 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 proévningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet ar ledighetens syfte
avgorande. Nedan exempel pa kriterier for beviljande av provningsbaserade tjanst- och
arbetsledigheter:

1. Ledigheter vars syfte ar att hoja 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
Ledigheter sokta for period dar det inte finns relevanta arbetsuppgifter behandlas positivt

vk W

Ledigheter for att skota arbetsuppgifter utanfér kommunen eller utan direkt relevans for
arbetet beviljas restriktivt. Harvid ska i bedémningen invagas faktorer som huruvida avsikten
ar att aterkomma i arbete samt hur lange personen i fraga arbetat fér kommunen enligt
principen ju langre anstallningstid desto positivare instéallning

Om tjanstledigheten utnyttjas for annat dndamal an det for vilket ledigheten beviljats, kan den
avbrytas eller annulleras av arbetsgivaren. Innan beslut tas bor 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 sckenhelg raknas inte sdckendagarna som tjanstlediga dagar.
Vid ledigheter 6verskridande sju kalenderdagar avdras 16n 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
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 l6rdag 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 Ioneavdraget vid kortare tjanst- och arbetsledigheter i vissa fall gors for flera dagar an
ledigheten varat, ar att I6nen berédknas fér manadens samtliga dagar. Skulle avdrag géras endast for
de dagar en anstalld varit ledig, blir Ionen per verklig arbetad dag for den som varit ledig, hégre dn vad
I6nen per verklig arbetad dag blir for en anstalld som varit i arbete hela veckan. Se UKTA géllande
larares tjanstledigheter.
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2.8.5 Partiell vardledighet

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

Den sokande ska ha varit anstalld 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.

2.9 Sjukledighet

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet utover tre (3) kalenderdagar ska lakarintyg alltid inlamnas. Om arbetsgivaren anser
det pakallat kan lakarintyg alltid begaras fran forsta dagen vid sjukledighet. Sjukledighet ska meddelas
till forman, forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Sjukledigheten ska vid aterkomst till arbetet
anmalas pa blankett om formannen sa bestammer och godkdnnas for vidarebefordran till
I6nekontoret. 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, foretagshalsovarden och férman om
férmannen sa bestdammer.

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 hogst 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 [6rdag.

Vid planerad rehabilitering eller sjukhusvard ska den anstéllde ansdka 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 6vertid.

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 aterbesdk eller kontroll hos ldkare 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 nar man raknar samman den arbetade tiden foér perioden och kan generera mertid eller
overtid.

2.12 Utbildning och fortbildning

Av arbetsgivaren/férmannen anvisad utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med 16n och
ersattningar enligt gallande kollektivavtal. Av férmannen anvisad utbildning som sker utéver tjanstetid
ersatts med ledig tid. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstdllande organ,
forutsatt att studierna forkovrar den anstdllde 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 géller skild obligatorisk fortbildningstid.

Godkannande av kurser samt forordnande av resor gors av férmannen. Som princip géller 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 Skattefoérvaltningen.

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 éar 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 férutsadttning att avléningen inte
forsamras och att det som framgar i kollektivavtalen beaktas. Omplacering kan genomféras om det ar
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 anstéllde till nytta. Viktigt ar att for omplacering
aktuella personer introduceras i nya eller fordndrade uppgifter i sa god tid att vederborande 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 efterstrdava hog
effektivitet och arbetsskicklighet, samt strava till att rationalisera sitt arbete. Da behov av utokning av
personal uppstar, ska man samtidigt se 6ver mojligheterna till rationalisering och omorganisering av
arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.

2.14 Samarbetsforhandlingar och lokala forhandlingar

Fortroendemannen foretrdder personalen i fragor som géller kollektivavtalen. Kommunen eller
fortroendemannen, eller férening som foretrader personalen, kan begéra lokala férhandlingar i fragor
som géller 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 betraffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i tjanste- och
arbetskollektivavtal som ingds centralt mellan foretrddare fér 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.
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3.2 Lonesittning

Lonesattningen ska vara pa en sadan niva att konkurrenskraftiga I6ner kan uppratthallas for att
motivera personalen till goda arbetsresultat fér kommunens verksamhet.

Man stravar till en rattvis 16n som grundar sig pa

e Arbetsuppgifter
e Arbetsuppgifternas svarighetsgrad
e Den anstélldes arbetserfarenhet och individuella arbetsresultat

3.3 Beviljande av arbetserfarenhetstillagg

Den anstélldes ansokan 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 nyanstallning anséks om hos Norra
Alands Hogstadiedistrikts skolkansli.

3.4 Individuella tilldgg

Till en anstéalld kan betalas ett individuellt tillagg som ingar i den ordinarie I6nen. Individuella tilldgget
betalas pa basis av en utvardering av den anstélldes prestation. Utover yrkesskicklighet och goda
arbetsprestationer baseras det dven pa foljande faktorer:

e Resultat

e Mangkunnighet och kreativitet

e Specialkunskaper och specialfardigheter
e Samarbetsformaga

e Ansvarskansla

e |Initiativférmaga och utvecklingsvilja

3.5 Ersattning for mertids- och 6vertidsarbete

For annan personal dn den som ar i ledande eller sjalvstiandig stdllning ersatts mertids- och
Overtidsarbete i enlighet med bestdammelserna i kollektivavtalen. Behovet ska alltid ske pa
arbetsgivarens begaran. Arbetsgivaren bestdmmer och dvertidsarbetet tas ut i ledighet eller utbetalas.
Ledigheten ska tas ut inom tva kalendermanader efter den manad da mertids- eller évertidsarbetet
utforts, om inte annat 6dverenskommits med arbetsgivaren.
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3.5.1 Mertids- och dévertidsarbete for personal i ledande stillning

Tjansteman ar skyldig att utfora tillaggs-, overtids-, 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 &r i ledande eller sjalvstandig stallning ges, for arbete som
overstiger den ordinarie arbetstiden per vecka, ledighet timme mot timme.

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

Personal i ledande eller sjalvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skotta. Ingen
penningersattning utgar for mertids- eller 6vertidsarbete for personal i ledande eller sjalvstandig
stallning.

3.5.2 Ersittning for sammantriden kvillstid

Ersattningar for sammantraden kvallstid ersatts i enlighet med faststdlld arvodesstadga.
Sammanstallning 6ver arvoden ska av respektive forman delges l[6nerdknaren.

3.6 Loneunderlag

Loneunderlag ska i pappersformat vara l6nerdknaren tillhanda senast den 5:e varje manad och ska da
vara godkdnt av forman. For utbetalningar till den sista varje manad ska loneunderlaget vara
I6nerdknaren tillhanda senast den 20: nde varje manad.

3.7 Loneutbetalningsdatum

Kommunens I6neutbetalningsdatum ar i huvudsak den 15:de. Lonen ar 2 veckor forskottslon 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 féregaende bankdag.

Arvoden betalas ut i december.
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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 dataglaségon

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskdrm nr 1405/1993 § 7 ska arbetsgivaren forse
den anstallde med sarskilda glasdgon ifall det visar sig att sadana dr nédvandiga och normala glasdgon
inte [dmpar sig for arbetet.

En forutsattning for att ha ratt till dataglaségon ar att en betydande del (minst fyra timmar/dag) av
arbetet utfors vid bildskarm. Bedomningen av ifall dataglasogon behovs gors av foretagshialsovarden
som forst gor en ergonomisk beddmning 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 6vrigt inte &r i behov av
glasdgon ar det arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glasdgonen 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.
Dataglasdogon anskaffas nar synkraven eller synformaga férandras, behovet av dataglaségon ska
utvarderas skilt varje gang. Nya bagar ersatts hogst vart femte ar.

4.3 Skyddskldder

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

4.4 Friskvard

Kommunstyrelsen beslutar om friskvardsférmanerna. | kommunen finns ett friskvardsprogram som
utgor en del av det foérebyggande arbetsmiljdarbetet och bidrar till att forebygga ohalsa. Visionen ar
Ma bra pa jobbet och trivas.
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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

Personalférvaltningen skickar regelbundet ut ett internt infoblad (Tic Tac Infoblad) till kommunens
forman som ska sattas synligt for personalen vid respektive enhet. Alla verksamheter har méjlighet att
delge information via interna infobladet géllande sadant som berér personal.

5.2 Formanstriaffar

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 Kvartalstraffar med verksamhetschefer

Enligt nya forvaltningsstadgan ska kommunens ledningsgrupp och verksamhetschefer utvardera
verksamheten och maluppfyllelsen tillsammans kvartalsvis.

5.4 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

Arbetsmiljoarbete innebar arbetsgivarens allmdnna omsorgsplikt. Arbetarskyddet ar i foérsta hand
samarbete och beror alla som arbetar pa arbetsplatsen.

Arbetsmiljoarbetet beframjas av arbetarskyddet och foretagshalsovarden. | kommunen finns en
arbetsmiljokommission (1.1.2020) som bestar av fyra arbetarskyddsfullméktigen och en
arbetarskyddschef. Se narmare i Arbetsmiljohandbok med bilagor som &ar 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 arbetsmiljé 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 dterkommande 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 féretagshalsovard. Se narmare verksamhetsplan. Forebyggande
foretagshalsovard prioriteras och forverkligas enligt lag. Alla medarbetare har tillgang till lagstadgad
foretagshalsovard.

Handlingsmodeller finns for trakasserier/annat osakligt bemétande, 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 handelse 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 skoter 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 erkansla for langvarig, fortjanstfull verksamhet eller
betydande tjanster till forman for kommunen.

Pa kommunens anhallan kan Finlands Kommunférbund bevilja heders- och fértjansttecken till
personal. Ansokningar ombesdrjs av kommunens personaladministration, utgdende 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 tillampas 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
Arbetsbeskrivning
Tjanstebeskrivning
Uppgiftsbeskrivning

Mall for medarbetarsamtal
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FINSTROMS KOMMUN

ARBETSBESKRIVNING FOR

Arbetsbeskrivning for
Avtalspunkt

Inrdttandebeslut g
Anstillare

Chef/Firman
Vikarie for
Kompetenskrav

Arbetstid

Ansvarsomrdden
= Overgripande ansvar
= Ansvara

Arbetsuppgifter

Administrativa uppgifter
= Ansvara
» Uppaédra farslag

Beslutanderatt

= [ enlighet med givna direktiv besluta om anskaffningar inom ramen fér budgeterade me-
del

» Godlkdnna

= Besluta om

Ovriga uppgifter

» Arbeta fir gott samarbete inom personalen och skita den interna informationen.

» Samarbeta med kommunens andra enheter och organ, samt verka for god service.
= Félja utvecklingen inom sitt ansvarsomrade.

= Sloyldighet att 1akita tystnadsplikt.

= Utfdra dvriga arbetsuppaifter.

Denna arbetsbesknvning trader i kraft
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FINSTROMS KOMMUN

TIANSTEBESKRIVNING FOR

Tjdnstebeskrivning for
Avtalspunkt

Inrattandebeslut g
Anstillare

Chef/Firman
Vikarie for
Kompetenskrav

Arbetstid

Ansvarsomraden
» Owergripande ansvar
= Ansvara

Arbetsuppgifter

Administrativa uppgifter
» Ansvara
» Uppadra férslag

Beslutanderatt

» I enlighet med givna direktiv besluta om anskaffningar inom ramen fér budgeterade me-
del

» Godkdnna

= Besluta om

Ovriga uppgifter

» Arbeta fér gott samarbete inom personalen och skita den interna informationen.

» Samarbeta med kommunens andra enheter och organ, samt verka for god service.
« Filja utvecklingen inom sitt ansvarsomrade.

» Sleyldighet att 1akita tystnadsplikt.

» Utféra dwriga arbetsuppaifter.

Denna tjanstebeskrivning trader i kraft
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FINSTROMS KOMMUN Mall for uppgiftsbeskrivning 1,2,3

MALL FOR UPPGIFTSBESKRIVNING nr 1-3 fér

En uppgiftsbeskrivning dr en skriftlig, objektiv versyn av arbetet. Den skall ha en klar och redig
struktur och ge en bild av de priméra uppgiftshelheterna i arbetet,

Uppgiftsbeskrivningen ar en grund fér faststillande av den uppgiftsrelaterade Ianen.

Se narmare ” Ett bra Ionesystem ar i allas intresse”.

ARBETSUPPGIFTER
ALLMANT
En allman beskrivni&g om arbetsuppgifterna

Vad gér arbetet ut
For vem utfors arbetet

PEDAGOGISKA- / PLANERINGS- OCH UTVECKLINGSUPPGIFTER

* Vilka pedagogiska uppgifter ingdr
= Vilka planerings uppgifter ingar
* Vilka utvecklings uppgifter ingar

BESLUTANDERATT

* Vilken beslutanderatt ingar

SAMARBETE

* Vilka samarbeten ingar

OVRIGA UPPGIFTER

Vilka uppgifter skiljer tvd arbetstagare /tjansteinnehavare frin varandra

Finstréom / 20

Férman Tjdnsteman / arbetstagare

Namnfértydligande

23



Medarbetarsamtal Mars 2016

W’

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 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 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 infor samtalet.

Genom att bada férbereder 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 tink pa att infor medarbetarsamtalet

oSe till att alla medarbetare kdnner till samtalens syfte och upplagg (Information till medarbetarna).
eSom chef har du ansvar for att du och dina medarbetare ar foérbereda infor samtalet.

e Anvand gdrna mallen som stéd, 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 stéll fragor
istallet! Ni vinner oftast bada pa att fundera och reflektera innan ni l6ser problem.
eMedarbetarsamtalet ar ett bra tillflle 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 &r dverens om vad ni kommit fram till.

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

eSe till att beslut foljs upp och att 16ften infrias.
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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?

25



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?

27



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?
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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:




