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1. Inledning

Lemlands kommun ar en serviceorganisation och darfor helt beroende av sin personal.
Kommunen behover vara en attraktiv arbetsplats for att sakerstalla att man har tillrackligt
med personal som dessutom har ratt kompetens for sin uppgift och ar motiverad och
engagerad i arbetet.

Malet med personalpolitiken &r att bidra till kommunens utveckling till en 6kad oppenhet,
storre flexibilitet, till en resultatinriktad serviceorganisation samt till en levande
organisation i1 kontinuerlig utveckling. Arbetet inom kommunen ska vara resultatinriktat,
meningsfullt, engagerande och bygga pa samarbete.

Det personalpolitiska programmet syftar till att skapa gemensamma riktlinjer for samtlig
personal i kommunen. Genom att pa ett tydligt s&tt presentera kommunens forhallningssatt
och principer géllande personalfragor sakerstaller vi att all personal blir behandlad jamlikt
oavsett arbetsuppgifter, arbetsplats och forman.

Det personalpolitiska programmet ar en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid
sidan av lagar, forordningar, kollektivavtal, instruktioner, stadgor och arbetsbeskrivningar.

Kommunens verksamhetsidé ar att inom ramen for befintliga resurser, pa ett rationellt och
effektivt satt producera kommunal samhallsservice som i storsta mojliga utstrackning
motsvarar efterfragan. | sin verksamhet efterstréavar kommunen en ekonomiskt och
ekologist hallbar utveckling.

For att det personalpolitiska programmet ska vara aktuellt bor det granskas av
personalsekreteraren arsvis varpa sektorchefsgruppen vid Lemlands kommun ger
eventuella forslag till revidering. Kommunstyrelsen har beslutanderatt om programmet.




2. Organisationsschema
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3. Kollektivavtal samt tjinste- och arbetsavtalsférhallande

Personalens rattigheter och skyldigheter gallande kollektivavtalsenliga fragor regleras i
tjanste- och arbetskollektivavtal som ingds centralt mellan foretradare for
arbetsmarknadsorganisationerna. | Lemlands kommun tillampas tre kollektivavtal;

AKTA Allmant kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal
UKTA Kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal for undervisningspersonal
TS Tjanste- och arbetskollektivavtalet for teknisk personal

Vilket kollektivavtal de anstéllda tillhor framgar bland annat pa férordnandet/arbetsavtalet
och i arbetsbeskrivningen. For tjansteinnehavare uppgors forordnande och for arbetstagare
uppgors arbetsavtal.

Personal anstélls i antingen tjansteforhallande eller arbetsavtalsforhallande. |
tjansteférhallande anstalls personal med uppgifter i vilka offentlig makt utévas, till exempel:

e Personaliledande stallning.

e Personal med myndighetsutévning (foredragning, inspektion, beslutsfattande pa
myndighets vagnar etc.).

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

Ovrig personal anstalls i arbetsavtalsforhéllande.

3.1 Arbetsbeskrivningar

For tjansteinnehavare finns tjanstebeskrivningar och for arbetstagare finns
befattningsbeskrivningar som innehaller bestammelser om personalens stéllning i
organisationen, kompetenskrav, ansvarsomraden, uppgifter och befogenheter. Tjanste- och
befattningsbeskrivningar antas av anstallande organ och samtliga andringar ska ske i
samrad med personalsekreteraren enligt framtagen dokumentmall. Sektorcheferna
ansvarar for att tjanste- och befattningsbeskrivningarna ar uppdaterade och aktuella.

3.2 Tjansteansvar

En tjdnsteinnehavare omfattas av tjansteansvar. Om en tjansteinnehavare forsummar eller
bryter mot sin tjansteplikt, kan tjansteinnehavaren bli straffrattsligt ansvarig for sina
handlingar. Forutom myndigheten har &ven tjansteinnehavaren sjélv skadestandsansvar for
skador som uppstatt pa grund av felet eller forsummelsen. Till de sa kallade tjanstebrotten
hor bland annat mutbrott, brott mot tjanstehemlighet, missbruk av tjanstestallning och brott
mot tjansteplikt.

4. Lon, ersattningar och arvoden
Lon till kommunens personal som hor till AKTA och TS erldaggs antingen som
uppgiftsrelaterad lon eller som helhetslon, och det ar kommunstyrelsen som faststaller




dessa. Lon till kommunens personal som hor till UKTA utgar fran kollektivavtalet och
faststalls av SAUD.

Personalen inom AKTA och TS erhaller prestationsbaserat individuellt tillagg. All personal,
oavsett kollektivavtal, erhaller arbetserfarenhetstillagg enligt gallande kollektivavtal.

Personal som tillhor UKTA ska ansoka om erfarenhetstilléagg fran SAUD. Personal som
tillhor AKTA och TS ska ansdka om erfarenhetstillagg fran personalsekreteraren som i
samrad med kommundirektéren beslutar om beviljandet.

| kommunens lonepolicy finns mer information om arbetsvardering, lonesattning och
lonetillagg for personal inom AKTA och TS. For personal inom UKTA galler bestammelserna
i gallande kollektivavtal.

Arvoden for fortroendevalda och tjansteinnehavare erlaggs enligt kommunens
arvodesstadga.

4.1 Loneunderlag

For loneberedning bor uppgifter om arbetstid, nya avtal och forordnanden, sjuk-, semester-
och tjanst- och arbetsledigheter och uppgifter for berékning av naturaforman, samt vid
behov 6vriga uppgifter (t.ex. om anstéllningens slut eller reseersattningar) upprattas pa av
kommunen avsedda blanketter. Dessa ska fortlopande inlamnas till loneadministrationen
omedelbart da formannen har godkant dem, dock senast den 4:e varje manad. Om den 4:e
infaller pa en helgdag behover materialet lamnas in senast vardagen innan.

4.2 Loneutbetalningsdatum

Kommunens loneutbetalningsdatum &ar den 15:e varje manad. Manadslon betalas ut i
forskott och ovrig lon samt arbetstidstillagg betalas ut i efterskott. Om

utbetalningsdagen infaller pa lordag, séndag eller annan helgdag betalas lonen ndrmast
foregdende vardag. Aven d& anstallningen avslutas utbetalas l6n och dvriga ersattningar pa
samma normala loneutbetalningsdag. Loneforskott utbetalas inte.

Arvoden utbetalas halvarsvis i juni och december.

4.3 Handledararvode

Studiepraktik: Till en anstalld som handleder studerande som gér sin studiepraktik (ldra i
arbete eller motsvarande) betalas en penningersattning per handledningstimme. Nar flera
anstallda handleder samma studerande delas ersattningen proportionellt mellan dessa i
enlighet med den arbetstid som den anstillda handleder den studerande. Over detta krévs
en tillforlitlig krysslista som godkanns av narmaste chef. Till en anstalld som ar behorig som
examensbedomare for studerande betalas en sarskild ersattning om 14 € for varje
bedomningsdag, maximalt 70 € for en hel bedomningsvecka.

Laroavtalsutbildning: Till en anstalld som handleder en studerande i laroavtalsutbildning
betalas en penningersattning under den tiden handledningen av den studerande pagar.
Ersattningarna ar foreskrivna i kollektivavtalet och ersatts enligt laroavtalet tillsammans
med loneutbetalningen.




4.4 Reseersattning, dagtraktamente och kilometerersattning

For varje resa ifylls av kommunen avsedda underlagsblanketter och inlamnas till
loneadministrationen omedelbart da formannen har godkéant dem, dock senast 2 manader
efter resan.

Vid intraffad sakskada under arbetsresa galler huvudprincipen att kommunen, beroende pa
skadans storlek, maximalt ersatter ett belopp om 150 euro. Utbetalningen ar skattepliktig.
Kommunstyrelsen kan dven om séarskilda skal foreligger avvika fran detta med motivering.
Tillansokan om ersattning bifogas utredning déver handelseforloppet samt utredning over
kostnad for att reparera skadan.

Reseersattning, dagtraktamente och kilometerersattning utbetalas enligt de grunder som
anges i AKTA samt av skatteforvaltningen.

4.5 Naturaformaner
Maltidsformaner beskrivs i 5.3. Ovriga beskattningsbara vederlagsfria naturafésrmaner
beviljas enligt behovsprovning.

5. Arbetstider

All personal inom AKTA och TS omfattas av antingen byraarbetstid, allmén arbetstid eller
periodarbetstid. Arbetstiden for personal inom UKTA baseras pa undervisningsskyldighet
och dvertimmar. Arbetstidsformen beror pa arbetsuppgifterna och faststalls genom
kollektivavtal. Arbetstidsformen for respektive arbete framgar av tjanste- och
befattningsbeskrivningarna.

5.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststallts i kollektivavtalen utgaende fran
arbetstidsformen. For personal i periodarbete och de med planerad arbetstid gors
arbetsscheman upp och det ar formannen som beslutar om tiderna for arbetsdagens borjan
och slut. Eventuella sarskilda avtal kan ingas och medfor separata beslut, exempelvis
gallande flexibel arbetstid i kommunen.

5.2 Flexibel arbetstid

Flexibel arbetstid innebér att den ordinarie arbetstiden ordnas sa att den anstallda utanfér
den fasta arbetstiden inom vissa granser kan bestamma nar det dagliga arbetet borjar och
slutar. Samtliga anstallda pd kommunkansliet, biblioteket och fritidskansliet har flexibel
arbetstid. Den fasta dagliga arbetstiden for personalen pd kommunkansliet ar kl. 09:00-
15:00 med mojlighet till flex kL. 07:00-09:00 och 15:00-18:00.

5.3 Maltids- och arbetsraster samt kop av maltid
Kafferast: Personalen ska dagligen ges en 10 minuter lang rast som raknas in i arbetstiden.
Under rasten har personalen inte ratt att lamna arbetsplatsen. Formannen beslutar om
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tidpunkten for arbetsrasten inom ramen for kollektivavtalets bestammelser. Rasten far inte
forlaggas omedelbart till borjan eller slutet av arbetsdagen. Kafferasten bér ordnas sa att
kundbetjaning och arbetsuppgifter inte blir lidande. Kommunen bekostar kaffe och te for all
personal, men inte kaffebrod eller annat tilltugg.

Maltidsrast: Personalen har ratt till minst 30 minuters maltidsrast pa egen tid om
arbetspasset &r over sex timmar langt. Vid arbetspass som &r kortare an sex timmar kan
den anstéllda och farmannen gemensamt komma Gverens om att en maltidsrast kan hallas.
Formannen beslutar om tidpunkten for arbetsrasten inom ramen for kollektivavtalets
bestammelser. Rasten far inte forldggas omedelbart till borjan eller slutet av arbetsdagen.

Personalen bekostar sin egen maltid, forutom de som &r anstallda vid skolan, daghemmen
och Sveagarden, och som pa grund av arbetets art intar sin maltid under arbetstid i
egenskap av 6vervakare eller handledare, eller som pedagogisk lunch. Dessa erhaller
maltiden som naturaférman och betalar ingen avgift for den. Férmanen beskattas enligt
skatteforvaltningens faststallda grunder. De erhallna maltiderna fylls i pd av kommunen
avsedda underlagsblanketter och inlamnas manatligen till loneadministrationen.

Kop av maltid: Anstallda som véljer att kopa en maltid som intas under arbetsdagen fran
skolan eller Sveagarden betalar en avgift som minst motsvarar skatteférvaltningens varde av
kostforman. Ekonomikansliet uppdaterar och informerar om den géllande avgiften arligen.
Kokspersonalen lamnar manatligen en lista 6ver de som kopt maltider till
loneadministrationen och kostnaden dras fran den anstalldas lon.

5.4 Mertids- och overtidsarbete samt kompensationsledighet
| kollektivavtalen finns definierat vad som menas med mertid och overtid inom de olika
arbetstidsformerna.

Qertid: Med mertidsarbete menas sadant arbete som 6verskrider den regelbundna \
arbetstiden men som inte &r dvertid. Mertidsarbete far endast utforas pa arbetsgivarens
initiativ.

Overtid: Med dvertidsarbete menas arbete som 6verskrider den regelbundna dygns-, vecko-
eller periodarbetstiden. Granserna for dvertid ar desamma for heltids- och deltidsanstallda
Qch anges i kollektivavtalet. Overtidsarbete far endast utféras pa arbetsgivarens initiativ. /

For annan personal an den som ar i ledande eller sjalvstandig stallning ersatts mertids- och
overtidsarbete i enlighet med bestammelserna i kollektivavtalen. For anstallda i
periodarbete beaktas de bestammelser som galler om arbetstid och dvertidsersattning for
sadant arbete. Skolforestandarens arbetstid regleras enligt de funktionella krav som skolan
staller.

Foljande riktlinjer galler for samtliga och tillampas till den del det ar mojligt:

e Behovet av mer- eller overtidsarbete ska alltid avgoras av forman.
e Overtidsersattning ges som ledig tid (kompensationsledighet) och utbetalas endast i
undantagsfall.




e Uttag av mer- och overtid i kompensationsledighet ska 6verenskommas mellan den
anstallda och formannen och ska anpassas efter verksamhetens behov.

e Mer- och 6vertidstimmar far sparas till en heldags kompensationsledighet, men kan
om den anstallda onskar tas ut som enstaka timmar om det ar mgjligt for
verksamheten.

e Vikarier anvands inte vid kompensationsledigheter.

e Kompensationsledighet tas ut sa fort som majligt, men far sparas i max tvd manader
efter utgangen av den vecka eller period under vilken arbetet utforts. Vid sarskilda
fall kan kompensationsledigheten tas ut senare enligt 6verenskommelse mellan
forman och anstalld.

e Den totala arbetstiden for personalen, inklusive dvertidsarbete, far inte 6verstiga i
genomsnitt 48 timmar i veckan under en tidsperiod av 12 manader.

5.5 Reducerad arbetstid

Om en anstalld 6nskar ga ner i arbetstid av antingen sociala skal eller halsoskal, ska
arbetsgivaren forsoka ordna arbetet sa att den anstéallda kan utféra deltidsarbete under en
tidsbegransad period. Den tidsbegransade perioden bor inte vara langre &n ett ar &t gangen.

Den anst&llda anhaller om reducerad arbetstid i god tid pa av kommunen framtagen blankett
for franvaroanmalan och det anstallande organet tar stallning till drendet. Arbetsgivaren kan
ocksa begara att den anstallda lamnar in en fritt formulerad skriftlig anhallan for att kunna
ta stallning till 6nskemalet. Arbetstiden forkortas pa det satt som arbetsgivaren och den
anstallda kommer overens om med beaktande av den anstalldas behov samt arbetsgivarens
produktions- och serviceverksamhet. Om arbetsgivaren anser att det inte ar mojligt att
bevilja reducerad arbetstid ska en motivering ges.

Kommunen som arbetsgivare ska visa foredéme och forhalla sig positivt till frivilliga
prévningsbara reducerade arbetstider men verksamheten ska inte paverkas vilket ska
sakerstallas i samband med beslutet.

6. Semester
Semesterordningen faststalls enligt gallande kollektivavtal samt nedanstaende
bestammelser av foljande;

Personalgrupp Beslutande organ
Kommundirektoren Kommunstyrelsens ordforande
Sektorchef Kommundirektoren

Sektorchefs direkt underlydande personal | Sektorchef
Enhetschefs direkt underlydande personal | Enhetschef
Ovrig underlydande personal Enhetsansvarig

Av semestern ska 20 semesterdagar, dock minst 65 % av den totala semester som tjanats in
under kvalifikationsaret, tas ut som sommarsemester (2 maj - 30 september], om inte
arbetsgivaren och den anstéllda kommer Gverens om nagot annat. Vintersemester ska tas ut
senast innan nasta semesterperiod borjar. Av en semester som ar minst 25 semesterdagar
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anvands fem dagar till vintersemester, om inte arbetsgivaren och den anstallda kommer
overens om nagot annat. Om det sammanlagda antalet semesterdagar for den anstéllda ar
mindre an 25 dagar blir de dagar som overstiger 20 semesterdagar vintersemester.

Bade sommarsemestern och vintersemestern ska helst vara sammanh&ngande, om det inte
med tanke pa att arbetet ska hallas i gang ar nédvandigt att den del av sommarsemestern
som overstiger 10 semesterdagar tas ut vid en annan tidpunkt under semesterperioden i en
eller flera delar. Om den anstallda 6nskar dela upp semestern pa annat satt, och det
fungerar for verksamheten, behover semestern inte vara sammanhangande.

Innan semesterordningen faststélls ska den anstallda fa mojlighet att framféra sitt
onskemal om tidpunkten, men det &r det semesterbeslutande organet som avgor nar
semestern ska hallas. Den faststéllda semesterordningen ska meddelas de anstéallda senast
en manad innan semestern borjar eller, om detta inte ar mojligt, senast tva veckor innan
semestern borjar. All semester ska anmalas pa av kommunen framtagen franvaroblankett
och inlamnas till loneadministrationen i sa god tid som mojligt.

Vid faststallandet av semesterordningen bor beaktas:

("« Gillande kollektivavtal. )
e Personalens 6nskemal om semester.
e Rattvis fordelning mellan personal pa varje avdelning, sa att ett rullande
semestersystem vid behov tillampas.
e Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.
\_ e Eventuellt byte av semesterpenning mot ledighet. Y,

6.1 Flyttning av semester pga. arbetsoformaga

Om en anstalld &r arbetsoférmdgen pa grund av sjukdom, forlossning eller olycksfall under
semestern kan de semesterdagar som infaller under sjukskrivningen flyttas till en senare
tidpunkt. For att semesterdagarna ska flyttas kravs att den anstallda utan dréjsmal lamnar
in ett sjukintyg till arbetsgivaren. Ett inlamnat sjukintyg betraktas som en anhallan om att
skjuta upp semestern.

Sommarsemesterdagar som skjutits upp ska tas ut senast 30.9 samma ar och
vintersemester ska tas ut senast 30.4. Om detta inte ar mojligt kan flyttad sommarsemester
tas ut senast 31.12 samma ar och flyttad vintersemester inom det kalenderar som féljer pa
semesterperioden. Om det pa grund av att arbetsoférmagan fortgar inte ar mojligt att ta ut
semester pa det sist namnda séttet heller, betalas semestererséattning for den uteblivna
semestern.

6.2 Utbyte av semesterpenning mot ledighet

Semesterpenningen kan enligt dverenskommelse mellan den anstallda och det organ som
beslutar om semester bytas mot ledighet med lon. Avtal om att byta semesterpenning mot
ledighet ska ingas skriftligt senast 30.4 innan semesterperioden borjar.




Antalet utbytesledighetsdagar utgor 50 % av antalet intjanade semesterdagar. Om hela
semesterpenningen tas ut som ledighet, betalas ingen semesterpenning. Om bara en del av
semesterpenningen tas ut som ledighet, betalas resten ut som semesterpenning.

Halva utbytesdagar kan inte tas ut. Om en anstalld har ratt till 33 dagars semester och byter
ut hela semesterpenningen mot ledighet, blir antalet utbytesdagar 16 (33 x 0,50 = 16,5). Da
utbetalas ingen semesterpenning.

For att ha ratt att byta hela eller delar av semesterpenningen till ledig tid ska den anstallda;

1. vara anstalld tillsvidare, eller

2. inneha en tidsbunden anstallning som varat mer an 1 ar per den 31 mars innan
semesterperioden borjar

3. ochinneha max fem dagar sparad semester

Utbyte av semesterpenning mot ledighet galler endast for personal som tillhor
kollektivavtalen AKTA och TS. Personal som tillhor UKTA kan inte omvandla, undantaget
skolférestandaren.

Den del av semesterpenningen som inte utbyts mot ledighet betalas ut i samband med
loneutbetalningen for juni.

Utbytet av semesterpenning till ledighet far inte medféra att den kommunala servicen
forsamras vasentligt eller att kommunens kostnader okar. Detta innebar bland annat att
vikarier inte far tas in under utbytesledigheter. Innan utbytesledighet kan tas ut ska sparad
semester samt minst 65% av den totala semester som tjanats in under kvalifikationsaret tas
ut. Innan beviljandet av byte av semesterpenning till ledighet maste férmannen darfor
overvaga om det med beaktande av verksamheten ar mojligt att bevilja ledigheten. |
samband med dverenskommelsen om utbytesledighet ska en plan goras upp for nar
utbytesledighetsdagarna ska tas ut.

Alla utbytesledighetsdagar ska vara uttagna senast 30 april da det inte ar méjligt att spara
dagarna till foljande semesterperiod. Utbytesledighetsdagar som inte tas ut i tid betalas ut
som ersattning. N&r anstallningen upphor har den anstallde rétt att fa erséattning for
utbytesledighet som inte tagits ut.

6.3 Sparande av semester

Enligt overenskommelse mellan den anstallda och det organ som beslutar om semester kan
av de semesterdagar som en anstalld tjanar in under vart och ett kvalifikationsar och som
overstiger 15 semesterdagar sparas for att tas ut som sparad ledighet foljande semesterar.
Den sparade ledigheten tas ut vid en tid som den anstallda och formannen kommer dverens
om vid samma tidpunkt som de kommer dverens om att dagar ska sparas. Sparade
semesterdagar som inte har tagits ut i ledig tid under semesteraret betalas ut och gar inte
att fortsattningsvis spara.
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Vid sjukfranvaro under semestern flyttas semesterdagarna enligt vad som beskrivs i 6.1. Vid
planerad langre franvaro, sa som familjeledighet, ska formannen se till att semester tas ut i
proportion till nar under aret atergangen beraknas. Semesterdagar som inte tas ut pa grund
av planerad franvaro sparas automatiskt till nasta semesterar.

6.4 Forskottssemester

Semester som intjanats under det aktuella kvalifikationsaret kan tas ut som
forskottssemester tidigast fran 1 januari, och da endast s& manga semesterdagar som
faktiskt ar intjanade fram till dess. Semester kan tas ut tidigare endast i en situation da
anstallningen upphor innan semesterperioden borjar. Det anstallande organet och den
anstallda kan da komma Gverens om att den semester som tjanas in innan anstéllningen
upphor tas ut under anstallningen.

7. Tjanst- och arbetsledigheter
Tjanst- och arbetsledigheter beslutas om av foljande:

Personalgrupp Beslutande organ

Kommunstyrelsen > fyra veckor,
kommunstyrelsens ordforande < fyra veckor

Kommundirektor

Anstallande organ > tre manader,
Sektorchef . - o

kommundirektoren < tre manader
Enhetschef Anstallande organ > tre manader,
(barnomsorgsledare, skolférestandare) sektorchef < tre m&nader

Anstallande organ > tre manader,

Enhetsansvari
g sektorchef (eller enhetschef] < tre manader

Ovrig personal Anstallande organ

For kollektivavtalsenliga tjanst- och arbetsledigheter tillampas de avtalsenliga
bestammelserna. Provningsbaserade tjanst- och arbetsledigheter innebar att arbetsgivaren
inte ar skyldig att bevilja enligt lag eller avtalsbestammelser. For dessa, oavsett langd pa
ledigheten, tilldmpas foljande principer:

e Tjanst- och arbetsledighet beviljas i allmanhet som oavlonade.

e Tjanst- och arbetsledighet beviljas efter att innestaende semester och 6vrig ledighet
tagits ut. Antalet semesterdagar som tas ut ska vara i proportion till nar under
semesteraret atergangen i arbetet sker, sa att den anstéllda har méjlighet till
lamplig ledighet framover.
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Verksamheten ska kunna fungera andamalsenligt trots beviljad ledighet. Det ska
finnas mojlighet till godtagbar vikarie eller motsvarande arrangemang.

Ifall en tjanst- eller arbetsledighet inte kan beviljas enligt ansokan ska den avslas.
Om den kan beviljas for tex. annan tidpunkt eller tidslangd bor den sokande
informeras om det.

Kort ledighet: Tjanst- och arbetsledighet som ar enstaka dagar eller maximalt tre
sammanhangande manader lang raknas som kort ledighet.

En anstalld kan beviljas en kortare ledighet om det inte ar till oldgenhet for arbetet.
Nyanst&llda som inte hunnit tjana in full semester och som for att fa ut ledighet
onskar tjanst- eller arbetsledighet utan lon kan beviljas en kortare ledighet forutsatt
att det inte ar till olagenhet for arbetet.

Lang ledighet: Tjanst- och arbetsledighet som &r langre an tre sammanh&angande manader
lang réknas som lang ledighet.

For att bli beviljad en langre provningsbar tjanst- eller arbetsledighet ska den
anstallda ha en ordinarie anstallning i kommunen och varit fortlopande anstalld hos
kommunen i minst fem ar.
Tjanst- och arbetsledighet beviljas for hogst ett ar sammanlagt under en period av
fem ar.
o Ledighet for att arbeta med andra uppgifter inom kommunen kan vid
sarskilda skal 6verstiga sammanlagt ett ar under en period av fem ar.
o Vid ovriga tjanst- och arbetsledigheter kan ledigheten vid sarskilda skal
utokas med maximalt 6 manader om det &r det basta alternativet for
verksamheten.

Vid beslut om beviljande av provningsbaserad tjanst-eller arbetsledighet ar ledighetens syfte
avgorande. Nedan finns riktlinjer for beviljande av provningsbaserade tjanst- och
arbetsledigheter, oavsett langd:

Ledigheter med syfte att hoja den anstalldas yrkeskunnighet och kompetens for
ordinarie arbetsuppgifter behandlas positivt, forutsatt att avsikten &r att atervanda till
ordinarie arbete efter ledigheten.

Ledigheter av familje-, sociala- och halsoskal behandlas positivt.

Ledigheter for att arbeta med andra uppgifter inom kommunen behandlas positivt.
Ledigheter for samtidig anstallning hos annan arbetsgivare an Lemlands kommun
behandlas restriktivt. Vid bedémningen ska faktorer som hur lang anstallning
personen har i Lemlands kommun och om avsikten &r att atervanda till kommunen
vagas in.

Ledigheter for perioder dar det inte finns relevanta arbetsuppgifter behandlas
positivt.

| 6vrigt ar franvaro tillaten endast i de fall som &r forutsatta i kollektivavtal. Anhallan bor
inldmnas i s god tid att kommunen har mojlighet att ordna vikarie. For tjanst- och
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arbetsledigheter ska ett skriftligt beslut fattas. Ifall en tjanst- eller arbetsledighet utnyttjas
for annat &n den beviljats for kan den avbrytas eller aterkallas av arbetsgivaren. Innan beslut
fattas om detta ska den anstallda ges tillfalle att bli hord. Arbetsgivaren och den anstallda
kan komma overens om att avbryta ledigheten i fortid, med grundad anledning och forutsatt
att ingen vikarie har anstallts under tiden for ledigheten.

7.1 Loneavdrag vid tjanst- och arbetsledighet

Loneavdrag for ledigheter omfattande hogst en vecka gors enligt nedanstdende tabeller. Vid
ansokan om kortare tjanst- och arbetsledighet i anknytning till sockenhelg raknas inte
sockendagarna som tjanst- och arbetslediga dagar. Vid ledigheter som overskrider 7
kalenderdagar avdras lon fran datumet du gar pa ledigt till datumet du atergar i arbete.

Tjanst- och Loneavdrag,

arbetsledighetsdagar | kalenderdagar Skillnad

1 dag

2 dagar

3 dagar

+1

+2

4 dagar

N O W —
1

5 dagar

Tjanst- och arbetsledigheter som stracker sig over lordag och sondag beraknas enligt
foljande:

Tjanst- och Loneavdrag, _
arbetsledighetsdagar | kalenderdagar Skillnad
Fredag - mandag 3 +1
Torsdag - mandag 4 +1
Onsdag - mandag 5 +1
Tisdag - mandag 7 +2

Orsaken till att loneavdraget vid kortare tjanst- och arbetsledigheter i vissa fall gors for fler
dagar an ledigheten varat, &r att lonen beraknas fér manadens samtliga dagar. Skulle
avdrag goras endast for de dagar en anstalld varit ledig, blir lonen per verklig arbetad dag
for den som varit ledig, hogre an vad lonen per verklig arbetad dag blir for en anstalld som
varit i arbete hela veckan. For larares tjanstledigheter tillampas bestammelser enligt UKTA.

7.2 Sjalvstyrelsedagen 9 juni

Den personal som arbetar pa Alands sjalvstyrelsedag den 9 juni, och det ar en vardag, far i
ersattning ta ut en ledig dag. Dessutom utbetalas sondagsersattning for den arbetade dagen.
Foérmannen registrerar den personal som arbetar 9 juni och ldmnar till loneadministrationen
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for utbetalning. Den lediga dagen tas ut i efterskott sa snart som majligt under sommaren.
Pa franvaroanmalan ska framga att ledigheten &r kompensation for utfort arbete den 9 juni.

7.3 Studieledighet, kurs och fortbildning

Studieledighet: Med studieledighet avses tiden under vilken en anstéalld &r ledig fran arbetet
for att studera, vilket ar en kollektivavtalsenlig ledighet. Som studieledighet raknas inte den
tid den anstallda deltar i kurs eller fortbildning som erbjuds av arbetsgivaren. Studieledighet
beviljas i enlighet med lagen om studieledighet, landskapslagen om studieledighet samt
gallande kollektivavtal. En anstalld som i en eller flera perioder under sammanlagt ett ar har
varit anstalld i huvudsyssla hos samma arbetsgivare har réatt till sammanlagt hdgst tva ars
studieledighet under en period som omfattar fem ar. Ansokan om studieledighet ska riktas
till anstallande organ och studieledighetens tidpunkt ska provas. Arbetsgivaren har ratt att
skjuta upp studieledigheten med hégst sex manader om tiden for ledigheten medfor
olagenhet for verksamheten. Om utbildningen ordnas med langre mellanrum an sex
manader far arbetsgivaren skjuta upp studieledigheten till senast féljande
utbildningstillfalle.

Kurs och fortbildning: En av arbetsgivaren anvisad kurs eller fortbildning under arbetstid
sker med lon och ersattningar enligt gallande kollektivavtal. Kurs eller fortbildning utanfor
arbetstid ersatts i forsta hand med ledig tid, i andra hand med lon enligt kollektivavtalsenliga
ersattningar. Sker utbildningstillfallet utanfor Aland har den anstallda ratt till Lon for de
timmar som den anstallda normalt skulle ha arbetat om man varit pa arbetsplatsen. Utover
detta betalas dagtraktamente och reseersattning enligt gallande grunder fran
skatteforvaltningen.

Samtliga utbildningar, kurser och fortbildningar ska anhallas om pa av kommunen
framtagen franvaroanmaélan i god tid innan, och som bilaga ska finnas kursens innehall samt
kostnad. Franvaroblanketten godkénns av ndrmaste férman inom ramen for budgeterat
anslag, som sedan inlamnar den till loneadministrationen.

Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstallande organ, forutsatt att
studierna utvecklar den anstallda inom arbetsuppgifterna. Inga dvriga ersattningar betalas
ut i detta fall och deltar flera av kommunens enheter i samma kurs ska samtliga enheter
folja samma villkor.

For larare i grundskolan galler skild obligatorisk fortbildningstid.

7.4 Barnomsorgens fridagar

Enligt AKTA har personer som arbetar som daghemsférestandare, larare i barnomsorgen
och speciallarare i barnomsorgen och som uppfyller behorighetsvillkoren ratt till for varje
tva i AKTA kap. IV § 3 avsedda fulla kvalifikationsmanader en extra ledig dag, dock hogst fem
dagar per ar. Vid utrakningen av dessa fulla kvalifikationsmanader likstélls semesterdagar
och avlonade sjukdagar med arbetade dagar.

| Lemlands kommun galler att kalenderaret fungerar som intjaningsperiod. Tva dagar
intjanas pa varen (01.01-30.06) och tre dagar intjanas pa hosten (01.07-31.12). De tva dagar
som intjanas under varen ska tas ut i efterskott under perioden 01.07-31.12 och de tre dagar
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som intjanas under hosten ska tas ut i efterskott under perioden 01.01-30.06. Allas uttag av
fridagar ska pa férhand godkannas av barnomsorgsledaren.

Dagarna kan inte sparas utan behover tas ut varje halvar. Fridagar forfaller om de inte tas ut,
oavsett orsak till att de inte har tagits ut. Ersattning i pengar betalas inte for lediga dagar
som inte tagits ut, inte ens nar anstallningen upphor. Arbetsgivaren beslutar om tidpunkten
for de extra lediga dagarna enligt forslag av den anstallda. | forsta hand anvands inte vikarie
vid personalens fridagar men arbetsgivaren ska dnda se till att ledigheterna tas ut.

7.5 Vardledighet

Vardledighet beviljas i enlighet med arbetsavtalslagen for bade arbetstagare och
tjansteinnehavare. En anstalld har réatt till vardledighet for att varda sitt barn till dess barnet
fyller tre ar. Vardledighet kan tas ut i hogst tva perioder, som vardera ar minst en manad
lang och ska anmalas till arbetsgivaren senast tva manader fore den planerade ledighetens
borjan.

Vardledig personal ska enligt overenskommelse med arbetsgivaren ta ut innestaende
semester innan atergang i arbetet. Antalet semesterdagar som tas ut ska vara i proportion
till nar under semesteraret atergangen i arbetet sker, sa att den anstéllda har majlighet till
l@amplig ledighet framover. Det ar dven majligt att ta ut semester innan vardledighet och
mellan tva vardledighetsperioder i samrad med arbetsgivaren. Det ar inte mojligt att avbryta
en vardledighetsperiod for att ta ut semester och sedan aterga till vardledighet.

7.6 Partiell vardledighet

Partiell vardledighet beviljas i enlighet med arbetsavtalslagen for bade arbetstagare och
tjansteinnehavare. En person som har varit anstalld hos samma arbetsgivare sammanlagt
minst sex manader under de senaste 12 manaderna kan fa partiell vardledighet for att varda
sitt barn till utgadngen av det andra l&saret for barnets grundlaggande utbildning. Om barnet
omfattas av forlangd laroplikt eller &r i behov av sarskild vard och omsorg kan den partiella
vardledigheten vara langre enligt arbetsavtalslagen. Den anstallda ska lamna in en anmalan
om partiell vardledighet till det anstéllande organet senast tva manader fore ledighetens
borjan. Med stod av sin arbetsledningsratt beslutar det anstallande organet vilka uppgifter
den anstallda ska utfora under den forkortade arbetstiden och vilka uppgifter som eventuellt
slopas.

Under partiell vardledighet ar det inte tillatet att aterga till arbetet under semestern for att
darefter pa nytt vara partiellt vardledig nar semestern ar slut.

7.7 Vard av sjukt barn

Vard av sjukt barn kallas for tillfallig vardledighet i lag och kollektivavtal. Om en anstallds
barn eller nagot annat i den anstalldas hushall varaktigt boende barn som inte har fyllt 12 ar
eller den anstalldas eget handikappade barn plotsligt insjuknar, har den anstallda ratt till
tillfallig vardledighet under hogst fyra arbetsdagar at gangen for att ordna vard for eller
skota barnet. Samma ratt har ocksa en foralder som inte bor i samma hushall som barnet.
Franvaron, inklusive orsaken till franvaron och den uppskattade langden, ska omedelbart
meddelas till narmaste forman. Arbetsgivaren kan inkrava ett tillforlitligt intyg dver grunden
for den tillfalliga vardledigheten.
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Den maximala langden pa den tillfalliga vardledigheten &r fyra arbetsdagar. Om sjukdomen
pagar langre an fyra arbetsdagar kan den anstallda enligt provning beviljas oavlonad tjanst-
eller arbetsledighet eller semester. For tillfallig vardledighet betalas ordinarie lon for hdgst
tre pa varandra foljande kalenderdagar raknat fran barnets insjuknande. Om barnet
insjuknar mitt under ett arbetsskift, betalas lon for hogst de tre foljande kalenderdagarna.

Exempel 1: Hemma med sjukt barn tisdag-fredag = on betalas for tisdag-torsdag.
Exempel 2: Hemma med sjukt barn torsdag-mandag = 6n betalas for torsdag-lordag.

| kollektivavtalet finns utforligare information om vad som galler vid den tillfalliga
vardledigheten. Vid ofta dterkommande vardledigheter pa grund av sjukt barn bor
féormannen halla ett uppféljningssamtal med den anstallda.

7.8 Ovriga tjanst- och arbetsledigheter
Féljande dagar raknas som avlonade fridagar enligt kollektivavtalet och ska ansckas om pa
forhand:

e Vigseldag eller dag for registrering av partnerskap
Den anstalldas egen vigseldag eller dag for registrering av partnerskap beviljas som
avlonad fridag om den infaller pd en arbetsdag. Om den infaller pa en ledig dag eller
under den anstélldas semester, berattigar detta inte till en ledig dag under nagon
annan tidpunkt.

e 50- och 60-arsdag
| samband med den anstélldes egen 50- och 60-3rsdag beviljas en avlonad fridag
oavsett vilken dag fodelsedagen infaller. Fridagen kan inte sparas langre an
nodvandigt utan ska tas ut i samband med fodelsedagen.

e Begravning och jordfastning
Vid ndra anhorigs begravning beviljas en avlonad fridag for jordfastningsdagen om
det infaller pa en arbetsdag. Vid ndra anhorigs begravning utanfor landskapet Aland
beviljas dessutom en extra avlonad fridag i samband med jordfastningsdagen. Om
dessa infaller pa en ledig dag eller under den anstélldas semester, beréttigar detta
inte till en ledig dag under ndgon annan tidpunkt. Med nara anhorig avses make,
maka, partnern i registrerat partnerskap, sambo, foraldrar, makens, makans,
partnerns i ett registrerat partnerskap eller sambos foraldrar, barn, broder, systrar,
barnbarn samt mor- och farforaldrar.

e Flyttningsdag
Vid flyttningsdag beviljas en avlonad fridag om den anstallde ska flytta till annan
bostad med ny adress och flyttningen maste ske en viss dag som &r den anstalldes
arbetsdag. Dessutom forutsatter en avlonad flyttningsdag att bada makar ar
forvarvsarbetande eller att det ar fraga om ensamférsorjare.
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8. Sjukledighet och lakarbesok

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser. Sjukledighet
ska meddelas till formannen genast forsta sjukdagen som skulle ha varit arbetsdag.
Sjukledigheten ska vid aterkomst till arbetet anmalas pa sjukfranvaroblanketten och
godkannas av formannen innan vidarebefordran till loneadministrationen.

Om en anstalld insjuknar under arbetsdagen och darfor avbryter sitt arbetspass raknas den
dagen som sjukdag om arbetet avbryts innan halva arbetsdagen har gatt. Om arbetet avbryts
efter att halva arbetsdagen har gatt réknas dagen som arbetsdag.

For sjukledighet som overstiger tre kalenderdagar ska sjukintyg alltid inlamnas. For
sjukledighet som ar hogst tre kalenderdagar behover intyg i allmanhet inte inlamnas.
Observera att som kalenderdagar réknas ocksa lordagar och sondagar. Detta betyder att en
anstalld som varit sjuk pa fredag behdver uppvisa intyg fran och med mandag om
sjukfranvaron fortsatter da. Om arbetsgivaren anser att det behdvs, kan sjukintyg alltid
begaras fran forsta dagen vid sjukledighet. Sjukintyget maste lamnas till formannen senast
inom en vecka efter att det undertecknats, annars ar sjukledighetens forsta dag oavlonad.

Aterkommande sjukfranvaro foljs upp i enlighet med aktuell verksamhetsplan med
foretagshalsovarden. Uppféljning av den anstalldas hélsa och belastning ska behandlas
kontinuerligt i samarbete med formannen, personalsekreteraren och foretagshalsovarden
genom uppgjorda blanketter, checklistor, samtal och natverksmaoten.

8.1 Lakarbesok pa arbetstid
| kollektivavtalen finns specificerat vilka typer av lakarbesok som far géras under arbetstid
och pa vilket satt. Radgor alltid med din forman innan du bokar ett besok.

Anstallda ombeds i forsta hand boka lakarbesok utanfor planerad arbetstid. Om detta inte ar
mojligt har den anstallda ratt att gora vissa lakarbesok under arbetstid som tjanst-
/arbetsledighet med lon. Arbetstid dras da inte bort for besoket.

Detta géller for alla typer av besok som gors pa remiss av lékare. Dessutom géller det for
lakarbesok, tandlakarbesok, besok hos tandhygienist, besok vid psykiatrin, medicinska
undersokningar infor forlossning och vid blodgivning forutsatt att den anstallda anmaler det
till formannen minst tre arbetsdagar pa forhand och att tidpunkten for besoket
overenskommes med férmannen. Restiden fran och tillbaka till arbetsplatsen ar inkluderad
om det sker under arbetstid. Arbetstid dras inte bort for vare sig besoket eller restiden och
kilometerersattning erhalls inte.

Likarbesok utanfor Aland: For lakarbesok utanfor Aland, pa remiss av lékare, ges tjanst-
/arbetsledighet med l6n for maximalt en dag, forutsatt att besoket infaller pa planerad
arbetstid, den anstéllda anmaler det till formannen minst tre arbetsdagar pa forhand och att
tidpunkten for bescket overenskommes med formannen. Dessutom kravs att den anstallda
l@amnar in ett besoksintyg skrivet av lakaren for besoket.

8.2 Halsoundersokning pa arbetsgivarens initiativ
Nar det galler halsoundersokningar och kontroller som arbetsgivaren forutsatter raknas
tiden som atgar till besoket som arbetstid, dven om besoket sker utanfor ordinarie arbetstid.
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Om besdket sker under arbetstid raknas restiden fran och tillbaka till arbetsplatsen som
arbetstid. Kilometerersattning erhalls oavsett om besoket sker pa arbetstid eller ledig tid.

Efter genomford halsoundersdkning som gors pa arbetsgivarens initiativ ges den anstallda
ett lamplighetsintyg som ska lamnas till arbetsgivaren.

8.3 Lakarbesok med barn

Lakarbesok med barn sker pa egen tid om det inte &r ett aterbesok eller kontroll hos lakare
eller hélsovardare for sjukdom som den anstallda har tagit ut tillfallig vardledighet for
tidigare (varit hemma med sjukt barn). Tjanst- eller arbetsledighet utan l6n kan beviljas for
hogst en dag i sander och forutsatter att tiden for besoket overenskommes med formannen.
Arbetsgivaren kan krava att intyg over besoket inlamnas.

9. Personaladministration
Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av 6vergripande slag. | 6vrigt
beslutar det anstallande organet om praktiska fragor i samband med anstallningen.

9.1 Rekrytering av personal

All personal anstalls hos arbetsgivaren Lemlands kommun med placering vid en viss
arbetsplats vid anstallningens borjan. Den anstalldas placering inom kommunen kan
férandras beroende pa behovet av personal. Kommunfullmaktige beslutar om inrdttande och
indragning av tjanster och befattningar. For att en person ska kunna anstallas som
ordinarie/tillsvidare maste det finnas en ledig inrattad tjanst eller befattning.
Kommunfullmaktige kan aven godkanna att en plats tillsatts tillfalligt under till exempel ett
budgetar, vilket betyder att personal kan anstallas tillfalligt for den godk&nda tiden, men inte
som ordinarie.

Kommunens principer vid rekrytering av personal framgar i rekryteringspolicyn. |
kommunens forvaltningsstadga regleras vem som har beslutanderatt vid anstallning.
Rekrytering kan endast ske inom ramen for budgeterade medel.

Respektive forman ansvarar for att den nyanstéllda far vasentlig information om arbetet och
kommunen samt gallande stadgor, instruktioner, policys, rutiner och annan information
genast da anstallningen inleds. Formannen ansvarar for att den nyanstéllda introduceras i
arbetet for att kanna sig valkommen samt sakerstalla att arbetet kan utforas tryggt och
sakert.

9.2 Straffregisterutdrag

All personal som arbetar med att ta hand om, fostra, undervisa, skota eller pa nadgot annat
satt ar i personlig kontakt med personer under 18 ar utan vardnadshavares nérvaro, ar enligt
straffregisterlagen skyldig att vid borjan av anstallningen uppvisa ett straffregisterutdrag for
arbetsgivaren. Detta galler aven vid praktik, arbetslivstraning, arbetsprovning och dylikt. Om
en person vagrar uppvisa ett straffregisterutdrag som &r maximalt 6 manader gammalt,
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eller ar domd for brott riktade mot barn, sexualbrott, valdsbrott, brott mot friheten eller
narkotikabrott har personen inte ratt att arbeta med minderariga och kan inte anstallas.

Det anstallande organet ar skyldigt att krava att en person visar upp ett straffregisterutdrag
nar man forsta gangen erbjuder personen en anstallning som omfattar uppgifter bland
minderariga eller tilldelar personen sadana uppgifter.

Arbetsgivaren far aldrig dela uppgifter i ett registerutdrag till andra an de som behéver dem
for att besluta om en person ska tilldelas arbetsuppgifter som innefattar minderariga. |
personuppgifterna om den som visat upp ett registerutdrag far endast antecknas att
utdraget har visats upp och vad det har for identifikationsuppgifter. Uppgifterna upprattas pa
av kommunen framtagen blankett som arkiveras i personalakten hos loneadministrationen.
Arbetsgivaren eller ndgon annan som fatt se registerutdraget med stéd av denna lag har inte
ratt att kopiera det. Registerutdraget ska utan dréjsmal aterlamnas till den som har visat
upp det.

9.3 Handlingssekretess och tystnadsplikt
Vid anstallning ska personalen underteckna att de har tagit del av handlingssekretessen och
tystnadsplikten som galler den bransch de arbetar inom.

Den allmé&nna tystnadsplikten enligt arbetsavtalslagen géller alla anstéllda som pa ett eller
annat satt ar aktiva i verksamheten, aven fortroendevalda och praktikanter. Under
anstéallningen far den anstéllda inte utnyttja arbetsgivarens foretagshemligheter eller dela
dem till ndgon annan. Alla sekretessbelagda uppgifter &ar forbjudna att roja bade under
anstallningen och efter att anstallningen har upphort.

Anstallda far aldrig dela med sig av den information som man har tillgang till, till ndgon som
inte har réatt att fa ta del av informationen. Det galler bade till personer inom den egna
organisationen och till utomstaende.

9.4 Varning och disciplinara atgarder

En tjansteinnehavare eller arbetstagare som har asidosatt eller brutit mot sina forpliktelser i
anstéallningen ska ges en varning eller annan lamplig disciplinar atgard for att ha mojlighet
att ratta till sitt forfarande. En varning far endast utfardas da det féreligger en
uppsagningsgrund. Da en uppsagningsgrund inte féreligger, men nagon typ av disciplinar
atgard bor tas, ska ett protokollfort horande hallas. Vid mindre forseelser bor det beslutande
organet ge ett muntligt tillrattavisande. De olika alternativen presenteras nedan i en
stigande ordning.

e Muntligt tillrattavisande
e Protokollfort horande
e Skriftlig varning

Samtliga disciplinara atgarder ska forst diskuteras med personalsekreteraren som ger mer
ingaende information om de olika alternativen, for att sakerstalla ett jamlikt och réattvist
forfarande i kommunen. Skriftlig varning sparas i personalakten och material dver 6vriga
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disciplindra atgarder sparas hos det beslutande organet. Varning och disciplinara atgarder
beslutas om och utfardas av foljande;

Personalgrupp Beslutande organ
Sektorchef Kommundirektor
Enhetschef Sektorchef

Ovrig personal Sektorchef

9.5 Arbetsintyg

Nar anstallningen upphor har tjansteinnehavare och arbetstagare ratt att pa begéaran fa ett
skriftligt intyg over anstallningens langd och arbetsuppgifternas art. Om den anstallda
uttryckligen begar det ska det i intyget dessutom anges orsaken till att anstallningen
upphort samt inga en bedomning av arbetsskicklighet och uppférande. Arbetsgivaren ar
skyldig att ge tjansteinnehavaren eller arbetstagaren ett arbetsintyg, om intyget begars inom
10 ar fran det att anstéllningen upphorde. Intyg 6ver arbetsskicklighet och uppférande ska
dock begéaras inom fem ar fran det att anstallningen upphérde. Om mer &n 10 ar forflutit fran
det att anstallningen upphorde, ska ett intyg 6ver anstallningens langd och
arbetsuppgifternas art ges endast om det inte orsakar arbetsgivaren oskéliga svarigheter.
Under samma forutsattningar ska arbetsgivaren ge ett nytt intyg om ett tidigare intyg har
forsvunnit eller blivit forstort.

Ett intyg over anstallningens langd och arbetsuppgifternas art kan endast ges ut av
narmaste forman, respektive sektorchef, loneadministrator eller personalsekreterare.
Intyg over den anstalldas arbetsprestation och uppforande kan endast ges ut av narmaste
forman eller av respektive sektorchef i samrad med narmaste forman.

9.6 Distansarbete

Distansarbete kan utforas efter uttrycklig tillatelse av sektorchef och forman och innebar att
arbetet under en pa forhand 6verenskommen tidsbegrénsad period utfors pa av formannen
angiven plats, till exempel den anstalldas bostad. For arbete pa distans kravs att den
anstallda kan kontaktas via telefon och e-post samt utfora sina sedvanliga arbetsuppgifter
omsorgsfullt i forhallande till kundservice och samarbete med kollegor. Arbetstiden och
ovriga arrangemang avtalas med formannen, som kan avbryta distansarbetet och inkalla
personalen till den egentliga arbetsplatsen vid behov. Formannen haller regelbunden
kontakt med de som arbetar pa distans.

Arbetsgivarens lagstadgade olycksfallsforsakring galler aven vid distansarbetsarrangemang.
Vid distansarbete kan det dock forekomma begransningar vad galler ersattningsgilla olyckor
och den anstallda kan darfor garna komplettera sitt forsakringsskydd med en privat
olycksfallsforsakring for fritid.

9.7 Bisyssla
Bisyssla innebar att du vid sidan om ditt arbete i Lemlands kommun aven utfor annat arbete.
Tjansteinnehavare &r skyldiga att ansoka som bisysslotillstand. Arbetstagare &r inte skyldiga

20



att ansoka om bisysslotillstdnd men kan med férdel meddela arbetsgivaren for att forsakra
sig om att utférandet av bisysslan inte strider mot arbetsavtalslagen. Bisysslan far
naturligtvis inte medfora att den anstallda inte klarar av att fullgora sina arbetsskyldigheter
pa ett andamalsenligt satt. Bisysslan far inte heller utgora konkurrerande verksamhet mot
Lemlands kommun, skada arbetsgivaren eller pa annat satt strida mot god sed.

Tjansteinnehavare: Kommunstyrelsen beslutar om beviljande av bisysslotillstand for
tjansteinnehavare enligt lagen om kommunala tjansteinnehavare. Tillstand for bisyssla kan
avslas endast efter horande av berord tjansteinnehavare.

Arbetstagare: Bisyssla for arbetstagare bor meddelas till anstallande organ som genom
tjansteinnehavarbeslut tar stallning till fragan. Anstéllande organ kan efter hérande besluta
att arbetstagare ska upphora med bisyssla om det utgor konkurrerande verksamhet.

9.8 Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal ska hallas arligen med samtlig personal. Férmannen bokar in samtalet
och leder det. Den anstallda ska pa forhand delges de fragestallningar som férmannen
planerar att samtala kring for att kunna férbereda sig och fundera kring vilka fragor den
anstallda sjalv har till formannen.

Under medarbetarsamtalet diskuteras bland annat atgarder for att uppratthalla och utveckla
kompetensen hos personalen. En sammanstallning over enhetens utbildningsbehov gors och
meddelas till sektorchefen som vid behov samordnar utbildning for personal med liknande
utbildningsbehov.

Medarbetarsamtalet dokumenteras och sparas hos formannen som konfidentiellt material.
Vartannat ar gors en poangbedomning for det individuella prestationsbaserade tillagget i
samband med medarbetarsamtalet for personal inom AKTA och TS, i enlighet med
lonepolicyn.

10. Forflyttningar och rationaliseringar

10.1 Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutsattning att l6nen inte
forsamras och att det som framgar i kollektivavtalen beaktas. En anstallds omplacering som
varar over 8 veckor forutsatter samtycke till omplaceringen eller att arbetsgivaren kan
aberopa en uppsagningsgrund.

Forutsattningarna for overforande av tjansteinnehavare eller andring av tjansteinnehavares
tjanstgoringsskyldighet framgar i lagen om kommunala tjansteinnehavare. Omplacering kan
genomforas om det &r &ndamalsenligt for organisationen och effektiviteten inom
kommunen. Vid omplacering bér man stréva till att den anstallda placeras i sadana
arbetsuppgifter i vilka hans eller hennes fardigheter kommer saval arbetsgivaren som den
anstallda till nytta.
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10.2 Rationaliseringar

Kommunen bor skapa forutsattningar for ett effektivt utforande av arbetsuppgifterna genom
att stalla andamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel till férfogande. All personal bor i sitt
arbete efterstrava 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.

11. Halsa och sdkerhet
| arbetarskyddsparmen som finns pa varje enhet finns all information som rér arbetarskydd,
halsa och sakerhet samlat. Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

11.1 Arbetarskydd

Arbetarskydd innebér att man péa arbetsplatsen uppréatthaller och framjar sdkerheten och
halsan i arbetsmiljon och arbetsforhallandena samt framjar personalens fysiska och
psykiska arbetsformaga. Malsattningen ar att fortlopande forbattra bade fysiska som
psykiska arbetsforhallanden for att arbetet ska kunna utféras andamalsenligt, effektivt och
med gott resultat, samtidigt som personalens halsa i arbetet tryggas.

Arbetarskyddskommissionen ar ett samarbetsorgan for arbetarskyddet som traffas minst
fyra ganger per ar och arbetar efter en gemensamt framtagen verksamhetsplan.
Arbetarskyddsarenden som beror arbetsplatsen i allmanhet behandlas av
arbetarskyddskommissionen. Medlemmarna i arbetarskyddskommissionen har ratt att
lagga fram forslag till arenden som ska tas upp i kommissionen. |
arbetarskyddskommissionen ingar arbetarskyddschefen (personalsekreteraren), en
arbetarskyddsfullmaktig for tjansteinnehavare och tva arbetarskyddsfullmé&ktige for
arbetstagare.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

11.2 Foretagshalsovard

Foretagshéalsovarden for personalen inom Lemlands kommun tillhandahélls av Medimar.
Forutom den lagstadgade forebyggande foretagshalsovarden, som arbetsgivare ar skyldiga
att erbjuda, erbjuder Lemlands kommun aven vissa sjukvardstjanster pa allmanlakarniva till
personalen. Personalen kan lattast kontakta Medimar for att ta reda pa vad som ingar i
foretagshalsovarden och vad som bekostas av individen sjalv.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

11.3 Olycksfall i arbetet och yrkessjukdomar

Med olycksfall avses en plotslig, oforutsedd 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.
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Med yrkessjukdom avses en sjukdom som sannolikt huvudsakligen orsakats av att en person
exponerats for en fysikalisk, kemisk eller biologisk agens i arbetet. For att en sjukdom ska
diagnostiseras som yrkessjukdom kravs en medicinsk undersokning dar det finns tillgang till
tillrackligt mycket information om den anstalldas arbetsforhallanden och exponeringen i
arbetet.

Olycksfall i arbetet och yrkessjukdomar méaste omedelbart rapporteras till den narmaste
chefen och till personalsekreteraren. Personalsekreteraren hjalper till att fylla i en anmalan
om olyckan som maste inlamnas till Omsen senast 10 dagar efter det intraffade. N&r en
anstalld far ett lakarintyg pa grund av arbetsolycksfall maste det framga pa sjukintyget att
det galler olycksfall. Vid franvaro pga. olycksfall ska sjukintyg inldmnas fran forsta dagen.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

11.4 Skydds- och arbetsklader

| enlighet med Alands Kommunala avtalsdelegations cirkular 15/2019 bekostar kommunen
anskaffning av skydds- och arbetsklader for foljande personalgrupper: fastighetsskotare,
lokalvardare, kokspersonal, personal inom dldreomsorgen och personal inom
barnomsorgen.

11.5 Glasogon for arbete vid bildskarm

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskarm (1405/1993 § 7) ska arbetsgivaren
forse personalen med sarskilda glasogon ifall det ar nédvandigt och normala glaségon inte
lampar sig for arbetet. En forutsattning for att ha ratt till sarskilda glaségon for arbete vid
bildskarm ar att man utfor arbete vid bildskarm minst 4 timmar per dag. Bedomningen av
ifall glaségon behovs gors av foretagshalsovarden som férst gor en ergonomisk bedémning
av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjalper ger foretagshalsovarden en remiss till optiker for
fortsatt utredning. Visar denna utredning att eventuella egna glasdgon inte kan korrigeras pa
ett tillfredsstallande satt, eller att man i 6vrigt inte ar i behov av glascgon ar det
arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glasogonen ar arbetsgivarens egendom och
ska anvandas endast pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren star for synundersékningen och
linskostnaden och bagarna ersatts till ett totalbelopp om hogst 100 euro.

Fornyande av linser for tidigare inforskaffade glaségon godkanns av sektorchef i samrad
med personalsekreteraren vid behov. En ny remiss fran féretagshéalsovarden kravs da inte
forutsatt att arbetssituationen ar oférandrad och chefen samtycker. Nya bagar ersatts hogst
vart femte ar vid behov, med sektorchefens godkannande.

Nar anstallningen avslutas har den anstallda ratt att kopa glaségonen av arbetsgivaren for
att fa behalla dem. Kostnaden som den anstallda betalar réknas ut i proportion till att de &r
tankta att anvandas under minst 5 ar. Anstallningstiden avrundas till narmaste ar.

Exempel: Arbetsgivaren har ersatt en kostnad om 100 euro for glasdgonbagar. Den
anstallda avslutar sin anstéllning tva ar senare och onskar kdpa glaségonen for att fa
behalla dem. Den ber&knade livslangden for bagarna som inte nyttjas pa arbetsplatsen ar tre
ar. Kostnaden for den anstallda ar da 100 euro /5 ar * 3 ar = 60 euro.
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11.6 Alkohol, tobak och dvriga droger

Missbruk ar ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hanseende, men framst ur
halsosynpunkt. Ett missbruk beror inte enbart personen som missbrukar utan aven
arbetsgemenskapen.

Formannen ar i en nyckelposition nar det galler att forebygga missbruk. De bor i ett sa tidigt
skede som mojligt ingripa nar det finns misstanke om missbruk. Férmannens uppgift ar att i
samrad med foretagshalsovarden hjalpa den drabbade att utreda orsakerna till missbruket
och hanvisa vidare till behovlig vard. Upps&gning pa grund av rusmedel bor inte ske innan
atgarder till vard har tagits och provats. ,&tgérder och uppgifter i samband med hanvisning
till vard ar strikt konfidentiella.

Lemlands kommun ar en tobaksfri arbetsplats. Det innebar att anvandning av tobaksvaror
inte ar tillaten pa arbetsplatsen och att all anvandning av tobaksvaror sker under ordinarie
pauser eller pa egen tid utanfor arbetsplatsen. Ingen ska behdva utsattas for obehag eller
halsorisker pa grund av anvdndning av tobaksvaror.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

12. Friskvard och rekreation

Kommunen har avtal med Aland Post om tjansten Friskvard.ax som har ett stort utbud av
tranings- och kulturaktiviteter samt massage. Kommunfullmaktige beslutar arligen hur stor
summa varje anstalld har att nyttja till friskvard genom budgeten. Kommunstyrelsen har
genom 18.01.2021 § 18 beslutat att delegera ratten till personalsekreteraren att inom ramen
for budgeterade anslag utforma principer for friskvarden for anstéllda i Lemlands kommun.

Personalen kan anvanda kommunens utrymmen i Valbohallen kostnadsfritt enligt
bokningsprinciperna, med undantag for fortlopande bokningar som debiteras enligt gallande
taxa. Kontakta fritidskansliet for mer information och bokning.

Enheterna erbjuds dessutom mojligheten att ordna ett gemensamt rekreationstillfalle for sin
personalgrupp till ett varde av kommunfullmaktige faststallt genom budgeten.
Rekreationstillfallet ska innehalla nagon form av kulturell eller fysisk aktivitet, garna i
kombination med noje, till exempel en maltid eller liknande.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

13. Jamstalldhet och likabehandling

Jamstalldhet definieras ofta som jamlikhet mellan konen. Begreppet innefattar kvinnors och
mans lika rattigheter, skyldigheter och mojligheter. Begreppen likabehandling och jamlikhet
innebar i sin tur att alla manniskor har lika varde oberoende av kon, alder, etniskt eller
nationellt ursprung, medborgarskap, sprak, religion eller Gvertygelse, asikt,
funktionsnedsattning, halsotillstand, sexuell laggning eller annan personrelaterad
omstandighet. Sammantaget innebar begreppen alltsa att diskriminering och trakasserier ar
forbjudna och att alla manniskor har lika varde. Lemlands kommun ser det som en
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sjalvklarhet att kvinnor och man ska arbeta pa lika villkor samt att all personal ska
behandlas likvardigt.

Genom kommunens jamstalldhets- och likabehandlingsplan synliggdrs situationen i
Lemlands kommun. Planen ska ses som ett redskap for hela organisationen med vilken
personalen tillsammans gor kommunen mer jamstalld och jamlik. Det ar var och ens ansvar
att behandla sina medarbetare med respekt.

Mer information finns i arbetarskyddsparmen.

14. Uppvaktning och gavor

14.1 Uppvaktning och hedrande av anstallda

En anstalld person ska uppvaktas pa jamna 10-ars bemérkelsedagar fran och med 50 ar,
samt vid pensionsavgang. Uppvaktningen ordnas med en kaffebjudning med tarta eller
liknande under normal arbetstid. Respektive enhet skoter det praktiska arrangemanget for
detta i samrad med sektorchef och eventuellt namndens ordférande.

Allmé&nna kansliet budgeterar for gavor och bjudningar till uppvaktningar. Det ar viktigt att
fakturan marks med bade enhet och vilken uppvaktning det galler, till exempel "Sveagarden,
50-3rsgava”. Information om vem som ska uppvaktas fas fran personalsekreteraren.

Sammanhadngande anstallning  Uppvaktning

Under 1ar Blomma

1-5ar Blomma + gava for 50 €
6-14 ar Blomma + gava for 100 €
Over 15 &r Blomma + géva for 150 €

Blommans varde bor uppga till ca 30-50 €.

Person som ar anstéalld i kommunen vid tidpunkten for sin bortgang ska hedras med
blomsterhyllning vid sin begravning eller motsvarande.

Kommunen uppvaktar personal med fortjansttecken fran 20-ars anstéllning. Uppvaktningen
sker vid kommunens personalfest och arrangeras av Allmanna kansliet. Den personal som
ska erhalla fortjansttecken ska fa personlig inbjudan till personalfesten.

14.2 Uppvaktning och hedrande av fortroendevalda
Ledamoter i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, ndmnd och aldrerddet uppvaktas eller
hedras enligt foljande:

e Person, som vid tillfallet for uppvaktningen ar ledamot av fullmaktige, styrelsen,
namnd eller dldrerddet och varit fortroendevald under minst tva perioder, ska
uppvaktas pa jamna 10-ars bemérkelsedagar, fran och med 50 ar. Uppvaktningen
kan besta av antingen Lemlandssmycke i silver eller Finlands kommunférbunds
fortjansttecken och blommor.
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e Uppvaktning eller ihagkommande av person, som vid den aktuella tidpunkten inte &r
ledamot, ska for varje enskilt fall provas.

e Person som ar ledamot i kommunen vid tidpunkten for sin bortgang ska hedras med
blomsterhyllning vid sin begravning eller motsvarande.

e Ordféranden och viceordforanden i respektive kommunalt organ beslutar om och
skoter om uppvaktning och hedrande. Till den del ovan namnda beror
fortroendevalda vilka ingar i flera olika organ kan den fortroendevalda uppvaktas
eller hedras gemensamt av dessa.

14.3 Presentkort

Enligt inkomstskattelagen ar det tillatet for arbetsgivaren att ge gavor till personalen pa till
exempel bemarkelsedagar utan att det ska betraktas som lon. Kravet ar dock att det ges i
annan form an pengar. | och med att presentkort ar likstallda med betalningsmedel
(penningmedel] betyder det att man inte kan ge presentkort till anstallda utan att ha bestamt
vad presentkortet ska anvandas till. Om det pa presentkortet inte framkommer vad det ska
anvandas till, ska presentkortet betraktas som lon och gavotagaren blir tvungen att skatta
for det.

Dock &r presentkort godkant om det tydligt framgar pa fakturan eller presentkortet vad det
ska anvandas till.

Exempel pa godkant presentkort:
"Presentkort for tradgardsredskap fran Byggvaruhuset for person XXX”

Exempel pa inte godkant presentkort:
"Presentkort pa Byggvaruhuset”

15. Mutbrott och bestickning

Inom den kommunala sektorn ar det generellt strangare kring mutbrott och bestickning an
det &r inom annan verksamhet. Bestickning innebér att nagon lamnar, utlovar eller erbjuder
en forman till en anstalld med syftet att paverka den anstéllda att gynna bestickaren.
Bestickningen kan vara antingen uttryckligen eller underforstadd.

Mutbrott innebar att en anstalld tar emot, inte tackar nej till ett erbjudande eller begar en
muta eller annan beloning med syftet att lata sig bli paverkad och gynna bestickaren. Mutan
kan vara antingen uttryckligen eller underforstadd.

Aven om vardet av fsrm&nen som en anstilld tar emot ar liten kan det vara frdga om
bestickning. Alla former av beroendesituationer ska undvikas. Vid tveksamhet ska man alltid
tacka nej och avsta fran gavor och formaner.
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16. Personalens medverkan och samarbete

Kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens och namndernas kallelser, foredragningslistor
och beslut publiceras pa kommunens hemsida. Féredragande tjansteinnehavare vid
respektive namnd har skyldighet att delge namndens beslut till de anstallda som berors av
besluten och informera all personal om de arenden som behandlas och beslutas om for att
personalen ska vara involverad och veta vad som ar aktuellt.

16.1 De ledande tjansteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid kommunstyrelsens och kommunfullmaktiges
sammantraden nar behov foreligger. Kommunstyrelsen och kommunfullmaktige kallar de
ledande tjansteinnehavarna da drenden inom respektive tjansteinnehavares omrade ska
behandlas, om kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige anser det motiverat.

16.2 Ledning och samarbete

Inom kommunen vill man ha ledare som respekterar sina medarbetare och som varnar om
att ett oppet arbetsklimat ska rada. Alla som arbetar inom kommunen ska visa varandra
hansyn. Formannen och sektorcheferna foretrader arbetsgivaren gentemot medarbetarna
och ska forega med gott exempel och utgdra ett foredéme for sina medarbetare. En 6ppen
dialog ska se till att informationen mellan fortroendevalda, ledare och medarbetare standigt
halls levande. For att uppna detta behdver kommunens mal forankras i personalgruppen
med regelbundna moten bade i grupp och enskilt.
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