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1 Inledning

Lemlands kommun dr en serviceorganisation och saledes helt beroende av en bra personal.
Tillgéng pd bra personal dr en nyckelfaktor for kommunen. Mélet med personalpolitiken &r att
bidra till kommunens utveckling till en 6kad Sppenhet, storre flexibilitet, till en
resultatinriktad serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig utveckling.

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

2. Definitioner, milséittningar och programmets uppfoljning

2.1 Definitioner

I detta personalpolitiska program anvinds vissa begrepp och med dem avses foljande:
PERSONAL = kommunens samtliga anstillda

TJANSTEINNEHAVARE = person som ir anstilld i tjansteforhallande
BEFATTNINGSHAVARE = person som ér anstdlld i arbetsavtalsforhillande

KOLLEKTIVAVTAL = tjdnste- och arbetskollektivavtal for den kommunala sektorn

2.2 Milséttningar och indamal

Kommunens personalpolitiska program syftar till att uppritthélla en effektiv verksamhet och
administration inom kommunen och att skapa enhetliga principer for personalfrigor och att
dérigenom 0Oka trivseln bland personalen.

Programmet stravar till att klargora foljande omstandigheter:

e Konsekvent 16neséttning, se kommunens Lonepolicy, Kst 4.3.2019 60 §

e Vem som har ritt till erséttning for dvertidsarbete och hur detta skall ersattas for den som
har den rétten.

e Klara principer for ndr anstdllning gors 1 tjinsteforhallande och i arbetsavtalsforhallande.

e Hur personaladministrativa fridgor skall behandlas (av vilken myndighet och pé vilket
sétt).

e Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter.

e Ritt att inneha bisysslor.

e Personalens rittighet och skyldighet till medverkan i1 arbetet och beslutsfattandet, samt
arbetsmiljofragor.

e Ledarskap
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Utover vad som annars dr bestdimt om jamstélldhet skall vid anstillande, utbildning och
avlonande av personal en réttvis och jamlik behandling av kvinnor och mén efterstravas. Har
hinvisas till kommunens jadmstélldhetsplan. (Kst § 373/14.12.2009)

Det personalpolitiska programmet ar en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid
sidan av lagar, forordningar, tjdnste- och arbetskollektivavtal, instruktioner, stadgor,
befattningsbeskrivningar m.fl. normer. Det kompletterar dessa och ger dven 1 vissa stycken
anvisningar for handlaggningen av sadana personaldrenden for vilka det annars skulle saknas
bestammelser att stoda sig pa.

2.3 Programmets uppfoljning

For att det personalpolitiska programmet ska vara aktuellt bor det granskas arsvis efter att
ledningsgruppen vid Lemlands kommun gjort eventuella forslag till revidering.

3 Avloning

Gillande tjénste-, arbetskollektivavtal och lokala avtal, 16neséttning, vésentliga fordndringar i
uppgifterna samt behorighetsavdrag hénvisas till kommunens Lonepolicy, Kst 4.3.2019 60 §.

3.1 Personalformaner, avgifter for vissa tjéinster

3.1.1 Naturaformaner som beskattas

Anstéllda vid skolor och daghem, som pa grund av arbetets art intar sin lunch under arbetet,
erhaller denna lunch som naturaférmén och erldgger ingen avgift for den. Forméanen beskattas
enligt av skattemyndigheterna faststillda grunder.

I 6vrigt beviljas beskattningsbara vederlagsfria naturaférméner sdsom t.ex. mobiltelefon enligt
behovsprovning

3.1.2 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men ej kaffebrod. Detta far intas pa
arbetstid pa de kafferaster som kollektivavtalet medger. Rasternas sammanlagda lingd ar
enligt stadgandena i kollektivavtalen. Kafferasten bor ordnas sd, att kundbetjédning och
arbetsuppgifter inte blir lidande.

3.1.3 Avgifter

Avgifter for personalméltid (for andra &n 1 punkt 3.4.1. ndmnda) faststills av
kommunstyrelsen enligt avtal. I dvrigt erligger personalen samma erséttning for kommunala
tjanster som 1 ovrigt faststéllts av de kommunala myndigheterna.
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3.2. Reseersiittning, dagtraktamente, maltidserséttning och 6vriga erséttningar

For varje resa ifylls blanketten “reserdkning”. Blanketten inldmnas till 16neadministrationen
senast inom sex manader. Rdkningen skall undertecknas och godkinnas.

Vid intrdffad sakskada under arbetsresa géller huvudprincipen att kommunen, beroende pa
skadans storlek, maximalt ersétter ett belopp om 150 euro (utbetalningen &r skattepliktig).
Kommunstyrelsen kan &dven om sidrskilda skél foreligger avvika fran detta. Till ansdkan om
ersdttning enligt denna punkt skall bifogas utredning 6ver hindelseforlopp samt utredning
over kostnad for att reparera skada.

Reseersittning, dagtraktamente, maltidsersattning och dvriga ersittningar utgar enligt de
grunder som anges i det allmdnna kommunala tjdnste- och arbetskollektivavtalet.

3.3 Loneunderlag

For loneberedning bor uppgifter om arbetstid, sjuk-, semester- och tjénstledigheter och
uppgifter for berdkning av naturaférmén, samt vid behov &vriga uppgifter (t ex om
arbetsturernas  borjan eller slut, reseersittningar) upprittas pa hirfor avsedda
loneunderlagsblanketter. Dessa ska senast den 4:e varje manad inldmnas till
loneadministrationen och ska da vara godkidnda av formannen.

3.4 Ersiittning for dataglasogon

I enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskdarm nr 1405/1993 § 7 skall arbetsgivaren
forse arbetstagaren med sérskilda glasogon ifall det visar sig att sddana ar nédvindiga och
normala glaségon inte ldmpar sig for arbetet.

En forutsdttning for att ha rétt till dataglasogon &r att en betydande del (minst 4 tim/dag) av
arbetet utfors vid bildskdrm. Bedomningen av ifall dataglaségon behdvs gors av
foretagshdlsovarden som forst gor en ergonomisk bedomning av arbetsplatsen. Ifall detta inte
hjdlper ger foretagshilsoviarden en remiss till optiker for fortsatt utredning. Visar denna
utredning att eventuella egna glasdgon inte kan korrigeras pd ett tillfredsstillande sétt, eller att
man 1 ovrigt inte dr 1 behov av glasdgon ér det arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa.
Glasogonen ir arbetsgivarens egendom och skall anvidndas endast pa arbetsplatsen.
Arbetsgivaren skall sta for hela linskostnaden medan bagarna kan erséttas till viss del eller
helt och hallet.

Kommunen ersétter dataglasogon enligt ovan ndmnda villkor, dock sa, att linskostnader samt
syngranskning ersitts till fullo och erséttning for bagar gors till ett belopp om hogst 100 euro.
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3.5 Skyddsklider

I enlighet med Kommunala sektorns avtal om skyddskldder 2002 bekostar kommunen
anskaffning av skyddskldder for foljande personalgrupper: fastighetsskdtare, stidare,
kokspersonal, personal inom hemvarden och personal inom barndagvarden

3.6 Loneutbetalningsdatum

Kommunens Idneutbetalningsdatum dr 1 huvudsak den 15:¢ varje manad. Om
utbetalningsdagen infaller pa l6rdag, sondag eller annan dag som inte &r bankdag betalas
l6nen nérmast foregédende vardag.

4 Personaladministration

4.1 Organ som handhar personaladministration

4.1.1 Anstéllningar

Fullméktige utser kommundirektoren och tjdnstemén i ledande stéllning.
Anstillningsvillkor och avloningsfragor for dessa avgors av styrelsen som anstillande organ.

Ovrig personal anstills av de forvaltningsorgan som ifrigavarande tjinst eller befattning
underlyder. Anstillningsvillkor for dessa avgdrs av anstéillande organ. Avloningsfrdgor for
dessa avgors dock av kommunstyrelsen.

Vikarier vid semesterledigheter och sjukledigheter anstills i enlighet med respektive
instruktion och inom i budgeten upptagna medel. I ovrigt i enlighet med forvaltningsstadgan
genom kommunstyrelse eller nimndbeslut.

4.1.2 Nyanstalld

Som nyanstdlld ska man limna personuppgifter, bankkontonummer och skattekort till
personalsekreteraren.

Nér en ny medarbetare i kommunen anstélls som tjénsteinnehavare utfirdas ett skriftligt
tjansteforordnande och for arbetstagare tecknas ett arbetsavtal. Tjénsteforord-
nandet/arbetsavtalet innehéller de huvudsakliga arbetsuppgifterna, anstillningstid, arbetstid,
uppgiftsrelaterad 16n, 16neutbetalningsperioden, kollektivavtal och vilket pensionssystem som
beaktas och eventuella 6vriga villkor. Den nyanstéllda ska upplysas om tystnadsplikten.
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Om den nyanstillda ska jobba med barn och ungdomar krivs att ett utdrag ur straffregistret
uppvisas.

4.1.3 Ovrig personaladministration

Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av Overgripande slag. I &vrigt
besluter det organ som anstiller personal om praktiska frdgor i samband med
anstdllningsforhallandet.

4.2 Tjéinste- och arbetsforhdllande

Personalen &r anstdlld antingen 1 tjansteforhéllande eller 1  privatrittsligt

arbetsavtalsforhdllande (tjénst eller arbetsavtalsforhéllande).

I tjansteforhallande anstills:

e Personal i ledande stidllning

e Personal med myndighetsutovning (foredragning, inspektion, beslutsfattande pa
myndighets vdgnar etc.)

e Personal som utfér arbetsuppgifter av bestdende karaktir och som p.g.a. sina

arbetsuppgifter bor vara stéillda under tjansteansvar.

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.

4.3 Arbetstider

4.3.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka dr den som faststillts 1 kollektivavtalen. Formannen
beslutar om tiderna for arbetsdagens borjan och slut.

Arbetsscheman gors upp for personal i period- eller skiftesarbete.

Eventuella sdrskilda avtal kan ingds och medfor separata beslut exempelvis gillande
byrédarbetstiden 1 kommunen.

4.3.2 Mertids- och overtidsarbete samt kompensationsledighet
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I kollektivavtalen finns definierat vad som avses med mertids- och dvertidsarbete.

For annan personal d4n den som ar i ledande eller sjélvstindig stdllning ersétts mertids- och
overtidsarbete 1 enlighet med bestimmelserna i kollektivavtalen.

For anstillda i periodarbete beaktas de bestimmelser som géller om arbetstid och
overtidserséttning for sddant arbete.

Skolledarens arbetstid regleras enligt de funktionella krav som skolan stéller.

Foljande riktlinjer géller for samtliga ovan ndmnda och tillimpas till den del det &r mojligt:
- Mertids- och overtidsarbete ska vara 6verenskommet med formannen

- Uttag av overtid i ledighet ska 6verenskommas mellan den anstéllde och formannen
och ska anpassas efter verksamhetens behov.

- Overtidstimmar far sparas till en heldags ledighet, men kan om den anstillde 6nskar
tas ut som enstaka timmar om det dr mojligt for verksamheten.

- Vikarier anvénds inte vid kompensationsledigheter.
- Kompensationsledighet tas ut sa fort som mojligt, men far sparas i max 6 méanader.
- Overtidsersittning ges som ledig tid och utbetalas endast i undantagsfall.

- Anvind vid behov “arbetstidsmallen” for att rikna ut Gvertidserséttningen
(veckoovertid, kvallsersdttning mm).

- Fragor kring 6vertidsarbete och kompensationsledigheter diskuteras med nérmaste
forman.

4.4. Tjanste- och arbetsbeskrivningar

For anstillda 1 tjansteforhdllande uppgors ett tjénsteférordnande och for anstéllda i
arbetsavtalsforhallande uppgors ett arbetsavtal. For varje tjanst eller arbetsavtalsforhallande
bor en tjdnste- eller arbetsbeskrivning utarbetas, vilken godkénns av den myndighet som
anstéller respektive personal. Samtliga férdndringar i anstdllningsforhallanden skall meddelas
loneadministrationen.

4.5. Beviljande av det arsbundna individuella tilligget

For anvisningar om arbetserfarenhetstilligg géllande AKTA-avtalet och branschtilligg
gillande TS-avtalet, se kommunens Lonepolicy, Kst 4.3.2019 60 §.

For UKTA/lirare giller tjénstetilligg som vid nyanstillning ansdks om hos Sédra Alands
Hogstadiedistrikts skolkansli.
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4.6 Semester, tjinstledigheter och arbetsfrianvaro

4.6.1 Generellt

All franvaro géllande minst en dag, anmils genom formannen till Ioneadministrationen pa
sédrskild uppgjord blankett. Har avses ledigheter sdsom t.ex. semester, tjénstledighet,
sjukledighet, utbildning osv.

Gillande frivilliga/provningsbara ledigheter skall kommunen som arbetsgivare visa foredome
och forhélla sig positivt till frivilliga provningsbara reducerade arbetstider. Verksamheten ska
inte paverkas vilket ska sdkerstillas i samband med beslut om tjdnstledighet.

Budgeterade anslag for personalkostnader som blir oanvédnda p g a att man skall budgetera
anslag motsvarande inrdttade befattningar och tjénster kan vid behov anvindas for att fylla
upp de reducerade arsverken som de reducerade arbetstiderna innebdr. Om det inom samma
resultatenhet finns tvé reducerade arbetstider t ex en partiell vardledighet och en
studieledighet halva aret kan den oanvinda budgetsumma dessa genererar anvéndas till t ex en
heltidssyssla inom samma omrade. Budgeterade anslag far ej 6verskridas och arrangemangen
maste halla sig inom budgeterad ram. Daremot ska det vara fullt mdjligt att nyttja en vikarie
dven for flere samlade frivilliga eller ofrivilliga frinvaron vare sig det ar sjukledighet, frivillig
reducerad arbetstid eller tjanstledighet.

4.6.2 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som bor faststillas inom april manad.

Semesterordningen  faststdlls  enligt Forvaltningsstadgan 77 § och  géllande
kollektivavtalsenliga bestimmelser pa foljande sétt:

e Kommunstyrelsen faststéller kommundirektorens huvudsakliga semesterordning.

o Kommundirektoren faststéller huvudsakliga semesterordningen for
avdelningscheferna/ledande tjanstemaén.

e Avdelningscheferna faststiller semesterordningen for underlydande personal.

Vid faststéllandet av semesterordningen bor beaktas:

e @Gillande kollektivavtal.
e Personalens onskemal till semester.

10
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e Rittvis fordelning mellan personal pd varje avdelning, s att ett rullande semestersystem
vid behov tillimpas.

e Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.

e Eventuell omvandling av semesterpenning till ledig tid.

4.6.3 Omvandling av semesterpenning till ledighet

Kommunstyrelsen godkénner f6ljande principer for omvandling av semesterpenning till
ledighet:

e Den behoriga myndigheten eller tjinsteinnehavaren godkénner att semesterpenning
omvandlas till ledig tid.

e For att ha ritt att omvandla semesterpenning till ledighet bor personalen vara anstilld
tillsvidare eller inneha ett vikariat som varat mer dn 1 ar

e Omvandlingen av semesterpenning till ledighet far inte medf6ra att den kommunala
servicen forsamras vésentligt eller att kommunens kostnader okar pd grund av
omvandlingen.

o Semesterpenningsledighet skall helst tas ut som en eller flera sammanhdngande ledigheter.

4.6.4 Tjanste- och arbetsledigheter och dvrig frdnvaro

For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter tillimpas de avtalsenliga reglerna.

For ovriga tjinst- och arbetsledigheter tillimpas foljande principer:

e Tjanst- och arbetsledigheterna beviljas 1 allménhet sdsom oavlonade.

e Tjanstledighet beviljas sedan all innestdende semesterledighet uttagits.

e Nyanstilld, som inte har infortjdnad semesterledighet eller som har hogst 10
semesterdagar kan beviljas oavlonad tjanstledighet om hogst 10 dagar savida detta inte
innebdr storningar i1 arbetsfunktionerna och om vikarie inte behdver anstillas.

e Vid beviljande av provningsbar tjdnstledighet/arbetsledighet skall foljande beaktas:

- Arbetsplatsens situation

- Den sokandes eventuella tidigare tjdnstledighet/arbetsledighet
- Orsaken till ledigheten

- Ovrigt som kan vara av betydelse for beslutet.

Tjanstledigheter kan beviljas under foljande forutséttningar:

e Efter 5 ars fortlopande anstillning inom kommunen kan provningsbar
tjdnstledighet/arbetsledighet som &r langre én 3 manader beviljas.

e Om man pa nytt vill s6ka om provningsbar tjdnstledighet/arbetsledighet som ar langre dn
3 maénader maste man ha varit fortlopande anstilld i 5 &r efter att man senast varit
tjénstledig/arbetsledig.

e Ifall en tjdnstledighet/arbetsledighet inte kan beviljas i1 enlighet med ansdkan ska den
forkastas.

11
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e [fall en tjinstledighet/arbetsledighet utnyttjas for annat andamél &n den beviljats for kan
den avbrytas eller aterkallas. Innan beslut fattas om detta skall s6kanden ges tillfélle att bli
hord.

e For att bevilja tjénstledighet/arbetsledighet kan kommunen be den som anhdller om
tjanstledighet att komma med forslag pé vikarie.

e Reglerna for tjdnstledighet tilldmpas oavsett om tjidnstledigheten beviljas for skétseln av
annan befattning/tjanst inom kommunen eller for annat andamal.

e Tjinstledighet med samtidig anstéllning hos annan arbetsgivare dn Lemlands kommun
beviljas 1 allménhet inte.

Loneavdrag vid tjanst- och arbetsledigheter hdnvisas till gédllande kollektivavtal.

4.6.5 Partiell vardledighet

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

Den sokande skall har varit anstélld hos kommunen sammanlagt minst sex manader under de
senaste 12 manaderna. Meddelande diarom skall 1dmnas in till det anstéllande organet senast
tva manader fore ledigheten. Partiell vardledighet dr en subjektiv lagstadgad réttighet och
regler for detta finns i arbetsavtalslagen och i1 géllande kollektivavtal. Under partiell
vardledighet ar det inte tillatet att atergd till arbetet under semestern for att direfter pa nytt
vara partiellt vardledig nir semestern ar slut.

4.7 Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestimmelser.

For sjukledighet utdver fem (5) dagar skall lakarintyg alltid inldmnas féretes. Om kommunen
anser det pakallat, kan lakarintyg alltid begiras vid sjukledighet. Sjukledighet skall meddelas
forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Sjukledigheten skall vid dterkomst till arbetet
anmailas pa blankett och godkinnas av forman for vidarebefordran till I6neadministrationen.
Sjukledigheter skall hanteras av férmannen i enlighet med inganget avtal med
foretagshélsovérden.

4.8 Arbetsgivaransvar inom kommunens verksamhetsomraden

Kommunfullméktige har i kommunens forvaltningsstadga (Kfge 03.04.2019, 38 §) delegerat
allt arbetsgivaransvar och ddrmed rétten att ledigansla, utannonsera och tillsdtta (tidsbundna)
tjdnster och arbetsavtal for hogst 12 manaders tid till respektive arbetsgivarrepresentant
(kommundirektoren, kanslichefen, ekonomichefen, personalsekreteraren, socialchefen,
tekniska chefen, byggnads- och miljoinspektéren och skolledaren) samt till fritidsledaren och
bibliotekssekreteraren.

Delegeringen giller dven beviljande av semester, ovriga kollektivavtalsenliga tjdnste- och
arbetsledigheter samt reducerade arbetstider for hogst 12 manaders tid. Detta beaktat
kommunens regelverk sdsom forvaltningsstadga, 16nepolicy, personalpolitiskt program samt
anstillningspolicy.
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Med hénvisning till delegeringen géllande beslut om tjénste- och arbetsledigheter delegeras
till de ovan nimnda dven rétten att anstilla vikarier for hogst 12 ménader.

4.9 Studier, utbildning och fortbildning

Studieledighet beviljas i enlighet med Lagen om studieledighet 9.3.1979/273 och gillande
kollektivavtal. Ansokan om studieledighet skall riktas till anstidllande organ och
studieledighetens tidpunkt skall provas.

Av arbetsgivaren/formannen péaford utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med 16n
och ersittningar enligt gillande kollektivavtal. Av formannen paford utbildning som sker
utover tjénstetid ersdtts i1 forsta hand med ledig tid, i andra hand med 16n jdmte
kollektivavtalsenliga erséttningar. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sérskilt beslut av
anstdllande organ, fOrutsatt att studierna forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som
arbetstagaren innehar. Inga Ovriga ersdttningar utgar i detta fall och deltar flere av
kommunens enheter i samma kurs skall samtliga enheter folja samma villkor. For ldrare géiller
skild obligatorisk fortbildningstid.

Godkdnnande av kurser samt forordnande av resor gors av formannen.

Genom medarbetarsamtalen skall man fora en diskussion om atgérder for att upprétthalla och
utveckla kompetensen hos medarbetaren. Medarbetaren ombeds att innan medarbetarsamtalet
fundera Gver sina eventuella behov och 6nskemal.

I utvédrderingsblanketten som fylls 1 efter medarbetarsamtalet dokumenteras alltid
medarbetarens och arbetsgivarens dnskemal samt overenskomna atgérder. Man noterar ocksa
ifall man eventuellt kan hoja kompetensen med hjélp av t ex laroavtalsutbildning.

Niér sektorchefen far utvarderingsblanketterna gor han/hon en sammanstéllning och kartlagger
sektorns utbildningsbehov. Detta for att fa en helhetsbild dver det totala behovet och for att
kunna samordna utbildning till personer med liknande utbildningsbehov.

4.10 Bisysslor

Tjansteinnehavaren skall anméla samtliga innehav av bisyssla. Arbetsuppgifterna far inte
innebédra oldgenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna gentemot kommunen som
arbetsgivare. Den anstdllande myndigheten 1 kommunen stéller villkoren om sa behdvs och
beviljar tillstand for dessa

4.11 Forflyttningar och rationaliseringar

4.11.1 Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutsittning att avloningen
inte forsdmras och att det som framgar i kollektivavtalen beaktas. En arbetstagares
omplacering som varar dver 8 veckor forutsdtter att han/hon samtycker till omplaceringen
eller att arbetsgivaren kan aberopa en uppséigningsgrund. Forutséttningarna for 6verférande av
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tjansteinnehavare eller dndring av tjdnsteinnehavares tjanstgoringsskyldighet framgér 1 Lagen
om kommunala tjdnsteinnehavare. Omplacering kan genomforas om det dr &ndamalsenligt for
organisationen och effektiviteten inom kommunen.

Vid omplacering bor man stréva till att vederborande placeras i sddana arbetsuppgifter i vilka
hans/hennes fardigheter kommer savil arbetsgivaren som arbetstagaren/tjdnsteinnehavaren till
nytta. Viktigt &r att for omplacering aktuella personer introduceras i nya eller forandrade
uppgifter i sa god tid att vederborande har tillrackliga fardigheter i de nya uppgifterna

4.11.2 Rationaliseringar

Kommunen bor skapa forutsdttningar for ett effektivt utférande av arbetsuppgifterna genom
att stdlla dndamadlsenliga och tidsenliga hjdlpmedel till forfogande. All personal bor i sitt
arbete efterstrdva hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt stréva till att rationalisera sitt
arbete. D4 behov av utdkning av personal uppstar skall man samtidigt se 6ver mdjligheterna
till rationalisering och omorganisering av arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.

5 Personalens medverkan

5.1 De ledande tjansteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid kommunstyrelsens/kommunfullméktiges
sammantridden nir behov foreligger. Kommunstyrelsen/kommunfullmiktige kallar de ledande
tjansteinnehavarna di drenden inom respektive tjdnsteinnehavares omrade skall behandlas,
om kommunstyrelsen/kommunfullméktige anser det motiverat.

5.2 Intern information

For att ge information om de hogsta beslutande organens verksamhet kungors
kommunfullméktiges, kommunstyrelsens och ndmndernas kallelser p4 kommunens officiella
anslagstavla och pd kommunens hemsida. Foredragande tjénsteinnehavare vid respektive
ndmnd har skyldighet att delge att nimndens beslut till de anstdllda som berors av besluten.

5.3 Fortroendemiin och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som dr foretridda i kommunen kan utse fortroendeméin
enligt de bestdmmelser som géller. Fortroendeménnen foretrdder personalen i fragor som
géller kollektivavtalen. Kommunen eller fortroendemdnnen, eller forening som foretrader
personalen, kan begira lokala forhandlingar i fragor som géller den lokala tillimpningen av
kollektivavtalens bestimmelser.
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6 Arbetsmiljo

6.1 Allmant

Genom att utveckla arbetsforhillandena stravar man till att ge personalen mojlighet att arbeta
1 en hélsosam, sidker och trivsam arbetsmiljo. Med arbetsforhallandena avses bade den
psykiska och den fysiska arbetsmiljon.

Den psykiska arbetsmiljon dr beroende av bl. a. arbetets organisation men dven av ménga av
de faktorer som berdrs ovan i detta program, sdsom ledningsmetoder, méjligheterna till
medverkan samt att formén aktivt tar itu med felaktiga ageranden som kan framtridda i en
personalgrupp o s v.

Arbetsmiljoforhallandena beframjas av arbetarskyddet och arbetsplatshilsovérden.

6.2 Den psykiska arbetsmiljon

Arbets- och samarbetsmiljon bor vara sddana att personalen bibehéller sin hélsa och kénner
samhorighet med arbetet och arbetskamraterna.

Niér arbetsforhallandena och metoderna utvecklas och arbetets innehall planeras, bor man,
forutom att fasta vikt vid att hdja produktiviteten, dven speciellt gora arbetet angendmt,
omvéixlande och utvecklande.

Planeringen av arbetets innehall bor utforas i samarbete mellan medarbetaren vederborande
och hans/hennes forman. Arbetet bor om mojligt bestd av homogena helheter och vara
omvéxlande samt bereda den som utfor arbetet mojlighet till skapande och initiativrik
verksamhet.

Arbetsbordan bor delas jamt mellan personalen inom och mellan varje enhet sa, att det inte
blir for anstrdngande i fysiskt eller psykiskt hanseende.

Strdvan bor vara att skapa 6ppna och otvungna personliga relationer pa arbetsplatsen. Onddig
konkurrens och konflikter mellan personer och personalgrupper skall gemensamt motarbetas
sa att dylika inte har mojlighet att uppsta.

Personalen som helhet bor stoda arbetskamrater pa arbetsplatsen och aktivt motarbeta
arbetsplatsmobbning. Férmannen skall ovillkorligen, med det ansvariga organets stdd och
hjilp, ta tag i mobbningsproblem omedelbart.
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6.3 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

Arbetsplatsernas miljoer bor uppfoljas genom att beakta de krav som Lagen om arbetarskydd
stéller pa den fysiska miljon. Personalen bor ha tillgang till &ndamalsenliga utrymmen,
inredningar och tekniska hjalpmedel

6.4 Arbetarskydd

Kommunen iakttar de bestimmelser som genom lagstiftning eller 6verenskommelser mellan
arbetsmarknadsorganisationerna skall tillimpas pa kommunens arbetsplatser.

Inom kommunen finns en arbetarskyddsfullmiktig for tjdnstemdn och en

arbetarskyddsfullméktig for arbetstagare utsedd av personalen och en arbetarskyddschef
utsedd av kommunstyrelsen.

6.5. Foretagshilsovard

Kommunen har tecknat avtal om foretagshédlsovard. Forebyggande foretagshilsovéard
prioriteras och forverkligas enligt lag.

6.6 Alkohol, tobak och andra droger

Missbruk av berusningsmedel dr ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hdnseende
samt icke minst ur hélsosynpunkt. Det berdr savdl den individ som missbrukar
berusningsmedel som den arbetsgemenskap dér han eller hon arbetar.

Forménnen &r i en nyckelstillning nér det géller att forebygga berusningsproblem. De bor 1 ett
sa tidigt skede som mojligt ingripa nar ndgon har problem med berusningsmedel eller droger.

Forménnens uppgift ar att 1 samrad med foretagshdlsovarden hjilpa den drabbade att utreda
orsakerna till missbruket och hdnvisa honom eller henne till vard.

Uppsdgning pa grund av rusmedel bor inte tillgripas forrdn atgarder till vard har vidtagits och
provats. Atgirder och uppgifter i samband med hénvisning till vérd ér strikt konfidentiella.

Lemlands kommun &r en tobaksfri arbetsplats. Det innebér att anvindning av tobaksvaror inte
ar tillaten pa arbetsplatsen och att all anvdandning av tobaksvaror sker under ordinarie pauser
eller pa egen tid utanfor arbetsplatsen. Ingen ska behova utsittas for obehag eller hélsorisker

pa grund av anvindning av tobaksvaror.

Se dven kommunens Policy for alkohol- och drogmissbruk, Kst 28.10.2015. 271 §
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6.7 Personalomsittning

Personalomsittning bor noteras. Anstdllande organ bor vara sérskilt observant pa om antalet
personer som slutar dr storre &n vad som med beaktande av naturliga avgéangar (t.ex.
pensionering) och dylikt som kan betraktas vara normalt. Missforhéllanden som ligger till
grund for en stor personalomsittning skall snabbt atgérdas och hanteras i forsta hand av
formannen och genom beslut i 6verordnande organ.

6.8. Friskvardsprogram

Kommunen uppmuntrar personalen till att idka friskvard genom att ekonomiskt understoda
aktiviteter sasom motion, massage och kultur.

Kommunstyrelsen har den 4.2.2013 24 § beslutat att administrationen av kommunens
friskvard for personalen skots av forvaltningen. Man beslot ocksd att delegera ritten till
kommundirektdren att i samrdd med personalsekreteraren inom ramen for budgeterade anslag
utforma regler for friskvarden. Principerna faststidlls enligt kommundirektorens
delegationsbeslut.

Personalen kan anvinda sig av fritidskansliets resurser samt anvinda kommunens utrymmen
kostnadsfritt inom ramen for gidllande bokningsprinciper. Valbohallen far anvédndas avgiftsfritt
de tider den inte dr bokad. Fortlopande bokningar debiteras normalt enligt den av
kommunfullméktige faststillda taxan. Gymmet i Valbohallen fir anvéndas avgiftsfritt av de
anstdllda under gidngse Oppettider. Dock debiteras en avgift for taggen till de elektroniska
lasen.

Kommunstyrelsen ordnar en arlig festtillstillning for personalen inom ramen for i budgeten
upptagna medel.

7 Ledning och samarbete

Inom kommunen vill man ha formén/ledare som respekterar sina medarbetare och som vérnar
om att ett dppet arbetsklimat ska rada. Alla som arbetar inom kommunen ska visa varandra
hinsyn. En forman/ledare foretrdder arbetsgivaren gentemot medarbetarna och ska forega
med gott exempel och utgora ett foredome for sina medarbetare.

En Oppen dialog ska se till informationen mellan fortroendevalda, ledande tjanstemdn och
medarbetare stidndigt hélls levande. For att uppna detta behdver kommunens mal forankras i
personalgruppen med regelbundna moten bade i grupp och enskilt.

Vid nyanstillningar 4r det fOrmannens ansvar att den nyanstdllde introduceras i
arbetsuppgifterna. Introduktionen bor goras sd tydlig som mojligt att den nyanstillde kdnner
sig trygg i den nya arbetsmiljon och pa sé sitt kan utfora sina arbetsuppgifter pa ett sitt som
kanns tillfredsstdllande. Alla nyanstéllda ska upplysas om kommunens verksamhet, ekonomi,
stadgor, ndamndens instruktion och arbetsbeskrivningen for det egna arbetsforhallandet och
delges det personalpolitiska programmet.
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8 Principer for uppvaktningar och ihAigkommande av anstillda i
Lemlands kommun

Nedanstaende principer skall foljas vid uppvaktning av personer som dr arbetstagare i
kommunen och varit anstilld minst 6 manader. Respektive ndmnd eller personalansvariga
organ ombesorjer uppvaktningen.

1

I kommunen anstilld person skall alltid uppvaktas pa jamna 10-ars
bemaérkelsedagar, fran och med 50 ar.

Uppvaktning vid 50 ar: Géva till ett maxvarde av 300 € + blommor
Uppvaktning vid 60 ar. Géva till ett maxvirde av 300 € + blommor.

Ledande tjansteman och ordféranden i respektive organ skoter om
uppvaktningen. Information om vem som ska uppvaktas fas fran
l6neadministrationen.

Personal som blir pensionerade.
Uppvaktning: Gava till ett maxviarde om 300 € + blommor.

Person som é&r anstélld inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfalle skall
thdgkommas.

Kommunen uppvaktar personal med fortjénsttecken fr.o.m. 20 érs anstéllning. Uppvaktningen
sker vid kommunens personalfest. De arbetstagare som ska erhalla fortjansttecken ska fa
personlig inbjudan till personalfesten. Aven hir erhalls uppgifter om vem som ska uppvaktas
fran loneadministrationen.

18



	Utdrag: Kommunstyrelsen 19.08.2019 § 157 Personalpolitiska programmet, revidering
	157 § Personalpolitiska programmet, revidering
	- Personalpolitiskt program, Kst 19.08.2019 157 §


