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1 Inledning

Sunds kommun &r en serviceorganisation och &r saledes helt beroende av personal. Tillgang
till utbildad och motiverad personal ar en nyckelfaktor for kommunen.

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

2 Definitioner, malsattningar och programmets uppfoljning

2.1 Definitioner

| detta personalpolitiska program anvands vissa begrepp och med dem avses féljande:
PERSONAL = kommunens samtliga anstallda.

TJANSTEMAN = person som &r anstalld i tjansteforhallande.

ARBETSTAGARE = person som ar anstalld i arbetsavtalsforhallande.
KOLLEKTIVAVTAL = AKTA, UKTA och TS.

SEKTORCHEF = huvudansvarig for en verksamhet. Narmare beskrivning av sektorchef
aterfinns i gallande forvaltningsstadga.

ANSVARIG = den som ansvarar for det dagliga, l6pande arbetet vid en enhet. Narmare
beskrivning av ansvarig aterfinns i gallande forvaltningsstadga.

2.2 Malséttningar om andamal

Kommunens personalpolitiska program syftar till att uppratthalla en effektiv verksamhet och
administration inom kommunen och att skapa enhetliga principer for personalfragor och att
darigenom 6ka trivseln bland personalen.

Programmet strévar till att klargora foljande omstandigheter:

e Konsekvent I6neséttning.

e VVem som har rétt till ersattning for dvertidsarbete och hur detta skall ersattas.

e Kilara principer for nar anstéllning gors i tjanste- och i arbetsavtalsférhallande.

e Hur personaladministrativa fragor skall behandlas och vem som ska fatta beslutet.

e Regler for beviljande av semester och dvriga ledigheter.

e Ratt att inneha bisysslor.

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



Utover vad som annars ar bestimt om jamstalldhet skall vid anstdllande, utbildning och
avlénande av personal en rattvis och jamlik behandling av kvinnor och man efterstravas.
Sarskilt iakttas att lika 16n utgar for jamforbara arbetsuppgifter och att jamstalldhet mellan
konen ingar i utbildning och mojligheter till avancemang i arbetet och pa de olika
arbetsplatserna.

Det personalpolitiska programmet ar en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid
sidan av lagar, férordningar, tjanste- och arbetskollektivavtal, instruktioner, stadgor och
befattningsbeskrivningar m.fl. Programmet kompletterar styrsystemet och ger dven i vissa
stycken anvisningar for handlaggningen av sadana personalarenden for vilka det annars skulle
saknas bestammelser att stoda sig pa.

2.3 Programmets uppféljning

For att behalla det personalpolitiska programmet aktuellt bor det regelbundet granskas och vid
behov revideras. Avsikten ar att ha en genomgang av programmet atminstone infor varje
mandatperiod.

Kommundirektdren ansvarar for att processen med revidering startas upp i kommunstyrelsen.

3 Avloning

3.1 Tjénste-, arbetskollektivavtal och lokala avtal

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

3.2 Individuella/prestationsbaserade I6netillagg

Individuella/prestationsbaserade I6netillagg tilldelas personalen i enlighet med dokumentet
”System for individuellt tillagg”. Systemet ar en skild policy och ddrmed ett eget styrdokument.
Lonetillaggen &r en del av 16nesystemet och foljer av géllande kollektivavtal.

3.3 Avtalens lI6nesattning

For att fa en rattvis och konsekvent tillampning av kollektivavtalens léneinplaceringar
tillampas foljande principer:

e Gaéllande arbetstagare som lyder under samma avtal bor samma Iénepolitik tillampas.
Loneséattning och 16neuppfdljning regleras i arbetsvarderingssystemet.

e LQnesattningen bor inom ramarna for kollektivavtalens bestdmmelser anpassas till
I6nenivan inom den offentliga sektorn.



e Lonesattningen anvands sa, att for personal med ansvarskansla, formaga till initiativ
och en vilja att utveckla och effektivisera sina arbetsuppgifter och sin arbetsskicklighet,
hojs loneséttningen i man av mojlighet enligt séarskilda principer for vardering av
individuella prestationer med beaktande av att de ovanndmnda egenskaperna utvecklas.

e Foréndringar i de uppgiftsbaserade lI6nerna gors i 6verenstdimmelse med den procedur
avtalen forutsatter enligt interna sérskilda beslut i kommunen.

e For personal som har en ansvarsstéllning och arbetsuppgifter som ligger pa samma
niva, bor inplaceringen enligt avtalen motsvara varandra. Individuell I6nesattning
utover kollektivavtalsenliga fordelningspotter kréver alltid sérskilt beslut av 6verordnat
organ.

e Behorighetsavdrag tillampas inte. Daremot sa minskas arbetsuppgifternas
svarighetsgrad om en sokande ej motsvarar de utbildningskrav som finns i
kollektivavtal, lag, forordning eller i tjanste-/arbetsbeskrivning och darmed ocksa den
uppgiftsrelaterade I6nen, i den man det ar majligt.

Loneutbetalningsdagarna ar den 16:e vardagen varje manad for tillsvidareanstalld personal
och den sista vardagen varje manad for vikarier och for personal med tidsbundet
anstallningsavtal. Om den egentliga l6neutbetalningen intraffar pa en helgdag é&r
I6neutbetalningsdagen den narmast foregaende bankdagen. Under provotid &r
I6neutbetalningsdagen den sista bankdagen i manaden.

3.3.1. Naturaférmaner som beskattas

Anstallda vid skolor, daghem och serviceboende som pa grund av art intar sin lunch under
arbetet, erhaller denna lunch som naturaférman och erlagger inte vederlag for den. Formanen
beskattas enligt av skattemyndigheterna faststallda grunder.

| vrigt beviljas ej vederlagsfria naturaférmaner.

3.3.2. 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 langd ar enligt
stadgandena i kollektivavtalen. Kafferasten bor ordnas s& att kundbetjaning och
arbetsuppagifter inte blir lidande.

3.4 Erséttningar for resor

Tjanste- och tjansteforrattningsresor ersétts enligt bestammelserna i AKTA.

For resor utanfor Aland behovs ett reseférordnande. | ansékan om reseférordnande skall en
kostnadsberakning, dvs. en berdkning av den uppskatta kostnaden for dagtraktamenten,
korersattningar och eventuella andra ersattningar, inga.



Arbetstiden for en resa maste bestammas fore resan paborjas. Overtid far inte inplaneras, utan
veckoarbetstiden maste halla. Om tjansteinnehavaren/arbetstagaren erhaller dagtraktamente
kan man inte samtidigt fa ersattning for obekvam arbetstid.

3.4.1. Reserakning

For varje resa ifylls blanketten “reserdkning”. En reserdkning skall utan dréjsmél ldmnas in
efter resans slut om mojligt senast inom tva manader. Rékningen lamnas till den person som
enligt gallande bestammelser godkanner rakningar. Nar rakningen tas emot ska en anteckning
om ankomstdatum goras pa den. Ersattning for resekostnader betalas inom tva manader fran
det reserékningen har lamnats in.

Tjansteinnehavare eller arbetstagare skall fora reserédkning vid anvéndande av eget bil. Av
anteckningarna i reserakningen skall atminstone foljande uppgifter framga:

e Datum,
o Korstracka, fran — till,
e Korstrackans langd avrundad till ndrmaste hela kilometer och resans andamal

Reserakningen skall forvaras pa kommunkansliet enligt god forvaltningssed for arkivering.
Reserakningen som under anvandning forvaras i bil, skall pa begaran lamnas in for granskning.

Vid intraffad sakskada under arbetsresa galler huvudprincipen att kommunen, beroende pa
skadans storlek, maximalt ersatter ett belopp om 150 euro (utbetalningen ar ej skattepliktig).
Kommunstyrelsen kan aven om sarskilda skal foreligger avvika fran detta. Till ansokan om
ersattning enligt denna punkt skall bifogas utredning éver handelseférlopp samt utredning ver
kostnad for att reparera skada.

3.4.2. Fortroendevalda

Fortroendevalda, som vid utdvande av fortroendeuppdrag anvander egen bil, fyller blanketten
“reserdkning” varvid bestimmelserna 1 punkt 3.4.1. skall tillimpas. For resa till och fran
sammantraden utgar ersattning med stod av kommunens arvodesstadga.

3.4.3. Reseersattningen storlek
Reseersattning utgar enligt de grunder som anges i det allmanna kommunala tjanste- och
arbetskollektivavtalet.

3.4.4. Ovriga fragor
Ovriga fragor avgors av kommunstyrelsen.

3.5 Erséttning for mer- och Overtidsarbete

For annan personal &n den som &r i ledande eller sjélvstandig stélining ersatts mer- och
Overtidsarbete i enlighet med bestdammelserna i kollektivavtalen.



Behovet av mer- eller dvertidsarbete skall avgoras av forman. For anstallda i periodarbete
beaktas de bestammelser som galler om arbetstid och Gvertidsersattningar for sadant arbete.
Ersattning ges i forsta hand i ledig tid.

Om dvertidserséttning for personal i ledande stéllning eller sjalvstandig stallning se punkt
4.3.2.

3.6 Loneunderlag

For I6neberedning bor uppgifter om arbetstid, sjuk-, semester- och tjanstledigheter och
uppgifter for berakning av naturaférman eller vederlag, samt vid behov évriga uppgifter (t.ex.
om arbetsturernas borjan eller slut, reseersattningar) upprattas pa harfor avsedda
I6neunderlagsblanketter. Dessa skall inom foreskriven tid inldmnas till formannen som
vidarebefordrar dem till Ioneadministrationen omgaende sedan han/hon godkant uppgifterna.

3.7 Ersattning for dataglasdgon

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskarm nr 1405/1993, § 7, skall arbetsgivaren
forse arbetstagaren med sarskilda glasogon ifall det visar sig att sddana ar nodvandiga och
normala glasdgon inte lampar sig for arbetet. En forutséttning for att ha ratt till dataglaségon
ar att en betydande del (minst 4 tim/dag) av arbetet utfors vid bildskd&rm. Bedémningen av ifall
dataglasdgon behovs gar sa till att foretagshélsovarden forst gor en ergonomisk bedémning av
arbetsplatsen. Ifall detta inte hjélper ger foretagshélsovarden en remiss till optiker for fortsatt
utredning. Visar denna utredning att eventuella egna glasdgon inte kan korrigeras pa ett
tillfredstallande sétt, eller att man i ¢vrigt inte ar i behov av glaségon &r det arbetsgivarens
skyldighet att betala for dessa. Glasdgonen &r som arbetsgivarens egendom och skall anvandas
endast pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren skall sta for hela linskostnaden medan bagarna kan
ersattas till viss del eller helt ut. Kommunen ersatter dataglaségon enligt ovannamnda villkor,
dock s3, att linkostnader samt syngranskning ersétts till fullo och ersattning for bagar gors till
ett belopp om hdgst 65 euro.

4 Personaladministration
4.1 Organ som skoter personaladministration

4.1.1. Anstéllningar
Bestammelser géllande anstallningar aterfinns i gallande forvaltningsstadga.

4.1.2. Ovrig personaladministration
Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av 6vergripande slag.

4.2 Tjanste- och arbetsforhallande

Personalen ar anstélld antingen i tjansteforhallande eller i privatrattsligt arbetsavtalsforhallande
(tjanst eller befattning).



| tjansteforhallande anstélls:

e Personal i ledande stallning,

e Personal med myndighetsutdvning (féredragning, inspektion, beslutsfattande a
kommunens végnar etc.)

e Personal som utfér arbetsuppgifter av bestaende karaktdr och som pga. sina
arbetsuppgifter bor vara stallda under tjansteansvar.

Ovrig personal anstalls i arbetsavtalsforhallande.

4.3 Arbetstider

4.3.1. Ordinarie arbetstid
Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststéllts i kollektivavtalen. Sektorchef
besluter om tiderna for arbetsdagens borjan och slut.

For personal med period- eller skiftesarbete, uppgors arbetsscheman.

Eventuella sarskilda avtal kan ingds och medfér separata beslut exempelvis gallande
byraarbetstiden i kommunen.

4.3.2. Mer- och dvertidsarbete

| kollektivavtalen finns definierat vad som avses med mer- och évertidsarbete. Annan personal
an den som ar i ledande eller sjalvstandig stallning utfér mer- och évertidsarbete enligt behov
som avgors av sektorchef eller ansvarig. Overtiden eller mertiden far dock inte planeras in
sdsom regelbundet aterkommande i ett schema (galler AKTA och TS-anstéllda), da bor
diskussioner foras om arbetsforhallandet/tjansten maste utokas.

Personal i ledande stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skotta och avgér sjalv om
mer- eller dvertidsarbete maste tillgripas. Om det kan anses att skotseln av arbetsuppgifterna
och servicen till allmanheten inte asidosatts kan mer- och Gvertidsarbete erséttas genom
ledighet. Harvid skall sddan ledighet uttagas inom sex kalendermanader efter den manad da
mer- eller Gvertidsarbete utforts och motsvaras da av timme mot timme (ingen forhojd
ersattning).

Kommundirektoren 6vervakar detta och ar beréattigad att om arbetssituationen sa kraver, neka
uttagande av har avsedd ledighet. Om erséttning for mer- eller Overtidsarbete for annan
personal &n den som &r i ledande eller sjalvstandig stallning stadgas i punkt 3.4.

4.4 Tjanste- och befattningsbeskrivningar

For tjanster antas tjanstebeskrivningar. For anstéllningar i arbetsavtalsforhallanden tecknas
skriftliga arbetsavtal. For varje avtalsforhallande antas en specifik eller en gemensam
befattningsbeskrivning.



4.5 Beviljande av arbetserfarenhetstillagg

Arbetserfarenhetstillagg skall ansokas om skriftligen. For arbetserfarenhetstillagg som beviljas
pa basen av tidigare kommunal tjanstgoring i kommun/kommunforbund och inte innehaller
nagon omstandighet som behGver provas, beviljas detsamma pa tjanstens vagnar av
kommundirektoren efter anmalan av ifragavarande anstilld och pa basen av matrikel. For
UKTA/larare galler tjanstetillagg.

Om beviljande av prévningsbart arbetserfarenhetstillagg beslutar kommundirektdren eller
dennes vikarie.

4.6 Semester och tjansteledigheter och arbetsfranvaro

4.6.1. Generellt

For tjanstledigheter géller att icke avtalsenliga tjanste-/studieledigheter endast beviljas forutsatt
att budgeterade I6neanslag inte dverskrids samt att skotseln av arbetsuppgiften &r tryggad och
fungerar tillfredsstéallande.

All franvaro géllande minst en dag, anmals genom formannen till 16neadministrationen pa
séarskild uppgjord blankett.

4.6.2. Semester
Semester ges i enlighet med en semesterordning som bor faststéllas senast den 1 april.

Semesterordningen faststélls enligt gallande kollektivavtalsenliga bestdmmelser enligt
foljande:

e Gallande kollektivavtalsenliga bestimmelser,

e Kommunstyrelsens ordforande faststaller kommundirektdrens semesterordning,

e Kommundirektdren faststiller semesterordningen for sektorcheferna/ledande
tjansteman,

e Sektorcheferna faststaller semesterordningen for ansvarig eller ansvarsomradets
personal,

e Ansvarig faststéaller semesterordningen for ansvarsomradens personal.

Vid faststéllande av semesterordningen bor beaktas:

e Gallande kollektivavtal,

e Personalens dnskemal till semester,

e Rattvis fordelning mellan personal pa varje avdelning, sa att ett rullande
semestersystem dér det &r mojligt tillampas,

e Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.



4.6.3. Omvandling av semesterpenning till ledighet
Sektorchef godkénner omvandling av semesterpenning till ledighet for semesterperioden under
forutsattning att nedan uppréaknade principer efterfoljs:

4.

Omvandlingen av semesterpenning till ledighet skall galla personal som ar anstalld
tillsvidare.

Omvandlingen av semesterpenning till ledighet far inte medfora att den kommunala
servicen forsamras vasentligt pa grund av atgarden.

Omvandlingen av semesterpenningen till ledighet far inte medfora att kommunens
kostnader dkar med anledning av arrangemanget.

Semesterpenningsledighet planeras utan vikarie.

Den minsta mojliga tiden att omvandla &r 1 manad.

4.6.4. Tjanste- och arbetsledigheter och évrig franvaro
For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter och arbetsledigheter tillampas de avtalsenliga
reglerna.

FOr ovriga tjanst- och arbetsledigheter tillampas foljande principer:

Ledigheterna beviljas i allmanhet sasom oavlénade,

Ledighet beviljas sedan all innestaende semesterledighet uttagits,

For att bli beviljad préovningsbar tjanste- eller arbetsledighet skall tjanstemannen eller
arbetstagaren ha en tillsvidare anstallning hos kommunen.

Den anstéllda bor ha varit anstélld hos kommunen i minst 5 ar. Undantag kan goras for
nyanstéallda som inte hunnit tjana in dagar till semester och som for att fa ut semester
onskar tjanstledighet utan 16n. | det fallet galler maximalt en manad for den som varit
anstalld i minst ett ar.

Tjanstledighet for annat arbete beviljas inte for langre tid &n ett ar under en fem ars
period.

Anhallan bor inlamnas i sa god tid, att kommunen har mojlighet att ordna vikarie. Vid
vikariat for hogst 6 manader, kan vikariatet ordnas genom intern rekrytering, utan att
vikariatet utannonseras.

Tjanste- och arbetsledighet beviljas for hogst en gang under en fem ars period.
Meddelande om att man sager upp sin tjanst/arbetsforhallande skall inlamnas enligt
géllande uppségningstider, dvs for ledande tjansteinnehavare anstallda av
kommunfullmaktige senast tva manader fore tjanste-/arbetsledigheten upphor och for
tjansteman/arbetstagare enligt de allmanna uppséagningstiderna i géllande lagstiftning.

Tjanstledigheter beviljas enligt féljande:

Tjanste-/arbetsledigheter som soks for Over sex manaders tid beviljas av
kommundirektoren.



e Tjanste-/arbetsledigheter som soks for sex manader eller kortare tid beviljas av
kommundirektoren nar det géller sektorchef, av sektorchefen nér det galler ansvarig
och av ansvarig nar det galler 6vrig personal. Beslutet skall delges kommunstyrelsen
for kannedom.

e Dartill kan kommundirektoren/sektorchef/ansvarig ge person lov till annan kortare
franvaro, som denne &r i behov av for att kunna utratta viktiga och bradskande
personliga drenden som inte kan utréttas pa annan tid, om franvaron inte ar till forfang
for arbetet. Denna franvaro skall inarbetas. | 6vrigt ar franvaro tillaten endast i de fall
som &r forutsatta i tjanste- respektive arbetskollektivavtal.

Personalutbildning

Kommundirektdren beviljar sektorcheferna ratt att delta i utbildningstillfallen inom ramen for
de anslag som finns. Sektorcheferna beviljar pa samma satt ansvarspersonerna ratt att delta i
olika utbildningstillfallen och ansvarspersonerna beviljar évrig personal ratt att delta i
personalutbildningstillfallen inom ramen for de anslag som finns. Ansékan om deltagande i
utbildning gors pa for andamalet uppgjord blankett och skall innehalla en uppskattning av
kostnaderna dvs. fran kostnadskalkylen maste atminstone framga, kursavgiften, eventuella
resekostnader och dagtraktamenten samt om utbildningstillfallet medfoér merkostnader i form
av vikariearrangemang pa arbetsplatsen.

Sjukledigheter
Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet som Gverstiger tre kalenderdagar skall sjukintyg via foretagshélsovarden alltid
foretes. For sjukledighet om hdogst tre kalenderdagar behdver intyg i allménhet inte foretes.
Observera att som kalenderdagar raknas ocksa lordagar och séndagar. Detta betyder att en
anstalld som varit sjuk pa fredag behover uppvisa intyg fran och med mandag om sjukfranvaron
fortsatter. Om kommunen anser det pakallat, kan sjukintyg alltid begaras vid sjukledighet. Vid
sjukledighet skall anmalan i man av mojlighet alltid goras forsta sjukdagen som skulle varit
arbetsdag.  Sjukledigheten  skall anmalas pa blankett och godkdnnas av
sektorchef/ansvarsperson for vidarebefordran till 16nerdkningen. Onormal aterkommande
sjukfranvaro foljs upp och utreds av férmannen och delges anstéllande organ sa att detta kan
atgardas preventivt sa snabbt som mojligt. En tjansteinnehavare/arbetstagare kan fa
tjanstledighet/arbetsledighet for vard av barn under 12 ar som varaktigt bor i hans/hennes
hushall, da barnet insjuknat plétsligt och ingen annan vard kunnat ordnas for hogst fyra
arbetsdagar at gangen. Om sjukdomen pagar langre an fyra arbetsdagar, kan arbetsgivaren pa
ansOkan enligt provning bevilja oavlonad tjanste- eller arbetsledighet, alternativt semester.
Samma blankett anvands som for normal sjukfranvaro.

Vid ofta aterkommande sjukledigheter bor diskussion foras med arbetstagaren och en tydlig
plan uppgoras. Mer detaljerade anvisningar finns i dokumentet ”Tidigt ingripande — plan som
stoder arbetsformagan”.



4.7 Studier, utbildning och fortbildning

Studieledigheter med atféljande tjanstledigheter beviljas i enlighet med géllande
kollektivavtal. Studier med atféljande tjanstledighet skall prévas och i sa fall bedémas vara
forkovrade till det arbete/tjanst som arbetstagaren innehar.

Av arbetsgivaren paford utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med 16n och erséttningar
enligt géllande kollektivavtal. Av formannen paford utbildning som sker utéver tjanstetid
ersatts i forsta hand med ledig tid, i andra hand med 16n jamte kollektivavtalsenliga
ersattningar. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstéllande organ,
forutsatt att studierna forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som arbetstagaren innehar.
Inga Gvriga ersattningar utgar i detta fall och deltar flera av kommunens enheter i samma kurs
skall samtliga enheter f6lja samma villkor. For larare galler skild obligatorisk fortbildningstid.

Godkénnande av kurser samt forordnande av resor gors av formannen, (i de fall att
arbetstagaren inte har en direkt forman, gors beslutet av ordféranden for det organ som
arbetstagaren lyder under).

Gallande fortgaende kurser eller motsvarande fortgaende fortbildningar, eller utbildningar som
inte kan betraktas som en engangsnatur, kravs alltid beslut av sektorchef som arbetstagaren
lyder under.

4.8 Bisysslor

For bisysslor ar det kommunstyrelsen som stéller villkor och beviljar tillstand for dessa.
Arbetsuppgifterna far inte innebéra olagenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna gentemot
kommunen som arbetsgivare. Tjénsteinnehavare/arbetstagare ska anméla om utférandet av
avlonad bisyssla.

4.9 Forflyttningar och rationaliseringar

4.9.1. Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutséattning att avldningen
inte forsdmras och att stadgandena i kollektivavtalen beaktas. Om forutsattningarna for
Overforande av tjansteinnehavare och andring av tjansteinnehavarnas tjanstgoringsskyldighet
stadgas i lag. Omplacering kan genomféras om det ar andamalsenligt for organisationen och
effektiviteten inom kommunen.

Vid omplaceringar skall gallande tjadnstemannalag foljas. Man bor vid omplacering strava till
att vederborande placeras i sadana arbetsuppgifter i vilka hans/hennes fardigheter kommer
saval arbetsgivaren som arbetstagaren till nytta. Viktigt for omplacering ar att aktuella personer
introduceras i nya eller forandrade uppgifter i sa god tid att vederbdrande har tillrackliga
fardigheter i de nya uppgifterna.



4.9.2. Rationaliseringar

All personal bor i sitt arbete efterstrdva hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt darvid
strava till att rationalisera sitt arbete. Kommunen bor skapa forutséattningar for ett effektivt
utforande av arbetsuppgifterna genom att stalla andamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel till
forfogande. Da behov av utokning av personal uppstar, skall man samtidigt se Over
mojligheterna  till  rationalisering och omorganisering av arbetsuppgifterna och
ansvarsomradena.

5 Personalens medverkan

5.1 De ledande tjansteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid kommunstyrelsens/kommunfullméktiges
sammantraden nar behov foreligger. Kommunstyrelsen/kommunfullméaktige inkallar de
ledande tjansteinnehavarna i god tid, da arenden inom respektive tjansteinnehavares omrade
skall behandlas om kommunstyrelsen/kommunfullméktige anser det motiverat.

Tjansteinnehavarna kan sjalva ndr de oOnskar vara nérvarande vid inledningen av
kommunstyrelsens/kommunfullmaktiges sammantraden, om de 6nskar diskutera ndgon fraga
med kommunstyrelsens/kommunfullmaktiges ledamdoter. Detta meddelar féredraganden i god
tid fére sammantrédet.

5.2 Intern information

For att ge information om de hogsta beslutande organens verksamhet kungors
kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens och ndmndernas Kkallelser pa kommunens
elektroniska anslagstavla. Foredragande tjansteinnehavare vid respektive ndmnd bor sérja for
att namndens beslut ges de personalgrupper till kdnna som berors av besluten.

5.3 Fortroendemén och lokala férhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som &r foretradda i kommunen kan utse fortroendeman enligt
de bestammelser som galler harfér. Fortroendemannen foretrader personalen i fragor som
géller kollektivavtalen. Kommunen eller fortroendemannen, eller férening som foretrader
personalen, kan begara lokala férhandlingar i fragor som géller den lokala tillampningen av
kollektivavtalens bestammelser.

5.4 Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal halls regelbundet minst en gang per ar. Utvecklingssamtal halls av narmaste
forman. Malsattningarna dokumenteras och foljs upp 1-2 ggr per ar.



6 Arbetsmiljo

6.1 Allmant

Genom att utveckla arbetsforhallandena stravar man till att ge personalen mojlighet att arbeta
i en halsosam, saker och trivsam arbetsmiljo. Med arbetsforhallandena avses bade den psykiska
och den fysiska arbetsmiljon. De ar skal att fasta sarskild vikt dven vid den férstndmnda.

Den psykiska arbetsmiljon ar beroende av bl.a. arbetets organisation men dven av manga av de
faktorer som berors ovan i detta problem, sdsom ledningsmetoder, mdjligheterna till
medverkan  osv.  Arbetsmiljoforhallandena  beframjas av  arbetarskyddet och
arbetsplatshalsovarden.

6.2 Den psykiska arbetsmiljon

Nar arbetsforhallandena och —metoderna utvecklas och arbetets innehall planeras, bér man,
forutom att fasta vikt vid att hoja produktiviteten, &ven speciellt gora arbetet angenamt,
omvaxlande och utvecklande.

Arbetet och samarbetsmiljon bor vara sadana att personalen behaller sin halsa och kanner
samhdorighet med arbetet och arbetskamraterna.

Planeringen av arbetets innehall bor utforas i samarbete mellan vederbdrande och hans/hennes
forman. Det bor om majligt bestd av homogena helheter och vara omvaxlande samt bereda den
som utgor det mojlighet till skapande och initiativrik verksamhet.

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

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

Personalen som helhet bor stoda arbetskamrater pa arbetsplatsen och aktivt motarbeta
arbetsplatsmobbing och trakasserier. Sektorchef/ansvarig skall ovillkorligen, med det
ansvariga organets stdd och hjélp, ta tag i problem med mobbning och trakasserier omedelbart.

6.3 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

Arbetsplatsernas miljoer bor goras sa trivsamma som mojligt, samt beakta de krav man kan
stdlla pa den fysiska miljon. Personalen bor ha tillgang till d&ndamalsenliga utrymmen,
inredningar och tekniska hjalpmedel. Genom utsmyckning efterstrdvas trivsammare
arbetsutrymmen.



6.4 Arbetarskydd

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

Inom kommunen finns tva arbetarskyddsfullméaktigen vilka foretrader arbetstagarna respektive
tjansteinnehavarna och  en  vice  arbetarskyddsfullmaktige  for  arbetstagarna.
Arbetarskyddsfullméaktigen valjs genom val. Ovan n&mnda personer bildar en
arbetarskyddskommission. Arbetarskyddsutbildning bor anordnas for de fortroendevalda inom
arbetarskyddsorganisationen. Inom kommunen finns ett verksamhetsprogram for
arbetarskyddet som revideras infor varje ny kommissions mandatperiod.

6.5 Arbetsplatshalsovard och sjukvard

Kommunen koper tjanster av Medimar for foretagshalsovarden. Arbetsplatshalsovarden
prioriteras och forverkligas enligt lag samt enligt foretagshalsovardens verksamhetsplan. All
nyanstalld personal som har tillsvidare anstillning eller ett langtidsvikariat ska under
prévotiden fa till en halsogranskning.

Kommunen star for besok hos allméanlakare och héalsovardare, inte hos specialistlakare.
Sjukvarden ersétts da man anlitar kommunens producent for foretagshalsovard. Kommunen
ersatter de vanligaste laboratorieproverna och réntgenundersokningarna, enligt
verksamhetsplanen for foretagshalsovarden. Formanen galler tillsvidare anstalld personal samt
anstallda med ett vikariat som overstigit 12 manader. Med langtidsvikarier avses de som &r
anstallda for ett ars vikariat eller langre. For larare galler: om ett vikariat som borjat i augusti
upphar i juni aret efter, men man far ett nytt vikariat frdn och med augusti for ett nytt skolar,
sa raknas det som ett langtidsvikariat. Kommunen ersatter inte sjukvardskostnader for den som
ar tjanstledig utan 16n for att arbete hos en annan arbetsgivare.

6.6 Rusmedel, droger och tobak

Missbruk av berusningsmedel &r ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hanseende samt
icke minst ur halsosynpunkt. Det berér saval den individ som missbrukar berusningsmedel som
den arbetsgemenskap dar han eller hon arbetar.

Arbetsgivaren &r i en nyckelstallning nér det géller att forebygga berusningsproblem. Det bor
i ett sa tidigt skede som mojligt ingripas nar nagon har problem med berusningsmedel eller
droger.

Arbetsgivarens uppgift dr att hjélpa den drabbade att utreda orsakerna till missbruket och
hanvisa honom eller henne till vard.

Uppséagning pa grund av rusmedel bor icke tillgripas forran atgarder for vederborandes
hanvisande till vard har tidtagits och prévats. Atgéarder och uppgifter i samband med hanvisning
till vard ar strikt konfidentiella.



Vid konstaterat missbruk av alkohol och droger sker hanterandet av detta i tatt samarbete
mellan arbetsgivaren och foretagshalsovarden.

Arbetsgivaren forbehaller sig ratten att vid misstanke alkohol-/drogtesta personal.
Gillande tobak s& hinvisas till styrdokumentet “Tobakspolicy i Sunds kommun”.

6.7 Personalomséttning

Personalomséttning bor noteras. Man bor vara sarskilt observant p om antalet personer som
slutar &r storre an vad som med beaktande av naturliga avgangar (t.ex. pensionering) och dylikt
som kan betraktas som normalt. Missforhallanden som ligger till grund for en stor
personalomsattning skall snabbt atgardas och hanteras i forsta hand av férmannen,
arbetarskyddskommissionen och genom beslut i 6verordnande organ.

6.8 Personalrekreation

Kommunen stoder och beframjar personalrekreationen genom att ekonomiskt understoda
personalens motions- och rekreationsverksamhet med ett faststallt belopp. Férmanen galler
tillsvidareanstélld personal samt vikarier som har en sammanhdngande anstéllning som
overskrider sex manader. Darutover kan kommunen medverka till att personalgrupper bildas
for fritidsverksamhet. Detta genom att kostnadsfritt stdlla kommunens utrymmen till
forfogande for personalen inom ramen for géllande bokningsregler. Personalen far nyttja
kommunens eget gym i brandstationen. Personalrekreationen géller endast kommunens
personal dvs. personer som har ett direkt anstéllningsfoérhallande med Sunds kommun som
arbetsgivare.

7 Ledning och samarbete

Arbetsledningen ankommer pa arbetsgivaren. Kommundirektoren foretrader arbetsgivaren
gentemot sektorcheferna och sektorcheferna foretrader arbetsgivaren gentemot dvrig personal.

Ledningsarbetet baseras pa malmedvetet samarbete.

Nyanstallda skall omedelbart introduceras i sina arbetsuppgifter, néar anstallningsforhallandet
vidtar. Ansvaret for att detta sker vilar pa formannen. All introduktion bor ske planerat och
genom aktiv vagledning av den som ansvarar for densamma. Férutom formannen skall dven
de nérmast samarbetande arbetskamraterna delta i inskolningen och introduktionen av nya
arbetstagare sa att alla nya arbetstagare kanner att arbetsmiljon ar trygg och kunskapsmassigt
tillforlitlig och saker. Pa alla arbetsplatser ska finnas en informationsmapp for personalen med
information om kommunen som arbetsgivare och om verksamheten samt 6vriga dokument som
galler for personalarbetet. Av sin egen forman far man arbetsbeskrivningen for det egna
arbetsforhallandet.



Stravan ar att genom véxelverkan och samarbete uppna en allman medvetenhet om kommunens
samhélleliga uppgifter, samt att hos personalen astadkomma en beredvillighet att effektivt och
i god anda arbeta for dessa.

Av den som ar dverordnad kravs att han eller hon har en god kdnnedom om betydelsen av
arbetet och hur det skall utforas, samt ett sarskilt ansvar for att hans eller hennes underordnande
vederbdrligen utfor sina arbetsuppgifter.

Personalledningen ar en avgorande del i organisationens kontinuerliga utveckling. Firmannen
bor vara aktivt stodjande och ges mojlighet att véxa in i utvecklingsuppgiften sa att hela
arbetslaget engagerat deltar i detta arbete. Resultatinriktning genom samarbete &r den viktigaste
principen som skall foljas. Det ar darfor nodvandigt att ge arbetet mal och mening, att uttala
forvantningar betraffande varje individs prestation och att regelbundet félja upp detta genom
planeringssamtal.

Systematisk delaktighet i planering och utvecklande av de egna eller arbetslagets uppgifter ar
den viktigaste formen for arbetsplatsdemokrati. Varje medarbetare inom kommunen skall
minst en gang varannan manad delta i arbetsplatsmaote eller motsvarande. For att tillvarata och
kanalisera personalens synpunkter bdr organisationen som ror arbetsplatsdemokratin,
personalomradet utvecklas.

8 Principer for uppvaktningar av tjansteinnehavare/arbetstagare och
fortroendevalda i Sunds kommun

8.1 Uppvaktningar vid fodelsedagar

e Personal och fortroendevalda uppvaktas fran kommunen vid jamna fodelsedagar fran
50 ars alder och uppat.

e Vart och ett organ uppvaktar den personal och de fortroendevalda som har
bemaérkelsedagar och som hor under organet. Vid uppvaktningen representeras organet
av ordforanden/vice ordféranden och ledande tjanstemannen, férutom ndr ledande
tjanstemannen uppvaktas. Da representeras organet av ordféranden och vice
ordféranden.

e |slutet av aret kors en lista ut med namn pa personer som fyller ar inom det kommande
aret och sedan kdps presenter in i det antal som behdvs. | slutet pa aret bestams aven
vilken typ av gavor man dverracker inom det kommande aret.

e Kommunens standard ges till mangariga ordféranden/vice ordféranden i kommunens
organ (minst tva perioder) eller till tjansteman som varit minst 10 ar i kommunens
tjanst.

e Med organ menas: kommunfullméktige, kommunstyrelsen, utbildningsndmnden,
omsorgsndmnden samt byggnadstekniska ndmnden.



8.2 Pensioneringar eller uppségningar av tjanster

Om nagon pensioneras fran sitt arbetsforhallande eller sin tjanst vid Sunds kommun
gors en genomgang av de kommunala arbetsar som den personen har och kommunen
ansoker om ett fortjansttecken till personen fran Finlands kommunférbund. Detsamma
géller fortroendevalda.

Om en person arbetat mer an 10 ar for Sunds kommun och sjélv sager upp sin tjanst
ansOks aven om ett fortjansttecken fran Finlands kommunfarbund till personen.

Vid storre kommunala jubileer kan man dven uppvakta personer med fortjansttecken
om de varit lange inom kommunfdrvaltningen, antingen som fortroendevald eller
tjansteinnehavare eller i arbetsforhallande till kommunen.

8.3 Begravningar

Kommunen hedrar minnet vid begravningen nar nagon trotjanare avlider efter
pensionering, eller en mangarig ordférande i nagot organ avlider efter att denne slutat
sitt uppdrag. Respektive organ dér denne/denna mestadels verkat uppvaktar genom den
nuvarande ordféranden/vice ordférande. Avlider nagon mitt under pagaende
mandatperiod eller tjanst/arbetsforhallande hos kommunen hedras alltid personen vid
begravningen av ordféranden/vice ordféranden och ledande tjanstemannen.

Vid begravningen hedrar kommunen minnet av den avlidne med en blomsterbukett.



