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1. Inledning

Sunds kommun #r en serviceorganisation och saledes helt beroende av en bra personal. Till-
gang pé bra personal #r en nyckelfaktor for kommunen. Malet med personalpolitiken dr att
bidra till kommunens utveckling till en 6kad Sppenhet, storre flexibilitet, till en resultatinrik-
tad serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig utveckling.

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

2. Definitioner, malsittningar och programmets uppfoljning

2.1 Definitioner

I detta personalpolitiska program anvinds vissa begrepp och med dem avses f6ljande:
PERSONAL = kommunens samtliga anstillda

TJIANSTEMAN = person som #r anstélld i tjansteforhdllande

ARBETSTAGARE = person som ir anstilld i arbetsavtalsforhéllande
KOLLEKTIVAVTAL = tj4nste- och arbetskollektivavtal f6r den kommunala sektorn

SEKTORCHEF = huvudansvarig for en verksamhet; d v s for narvarande kommundirektoren
for forvaltningssektorn, socialsekreteraren for sektorn individ- och familjeomsorg, &ldre-
omsorgsledaren for sektorn dldreomsorg, kommunteknikern/byggnadsinspektdren for bygg-
nadstekniska sektorn och skoldirektoren vid NAHD for skol-och bildningssektor.

ANSVARSPERSON = den som ansvarar for det dagliga, 16pande arbetet vid en enhet, d v s
for narvarande daghemsforestandaren vid daghemmet, skolférestdndaren vid skolan och ser-
vicehusforestandaren vid effektiverade serviceboendet pa Tallgarden och hemtjénsten.

2.2 Mélsiittningar och dindamal

Kommunens personalpolitiska program syftar till att upprétthalla en effektiv verksamhet och
administration inom kommunen och att skapa enhetliga principer for personalfragor och att
dirigenom &ka trivseln bland personalen.

Programmet strivar till att klargéra foljande omsténdigheter:
e Konsekvent 16nesdttning.

e Vem som har ritt till erséttning for 6vertidsarbete och hur detta skall erséttas for den som
har den rétten.

e Klara principer for nir anstéllning grs i tjansteforhallande och i arbetsavtalsforhéllande.

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

e Regler for beviljande av semester och arbetsledigheter.
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e Riitt att inneha bisysslor.
e Personalens rittighet och skyldighet till medverkan i arbetet och beslutsfattandet, samt
arbetsmiljofragor.

Utéver vad som annars #r bestdmt om jamstilldhet skall vid anstdllande, utbildning och av1g-
nande av personal en rittvis och jimlik behandling av kvinnor och mén efterstrivas. Sarskilt

iakttas att lika 16n utgér for jamforbara arbetsuppgifter och att jamstélldhet mellan konen in-

gar i utbildning och mojligheter till avancemang i arbetet och pa de olika arbetsplatserna.

Det personalpolitiska programmet &r en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid
sidan av lagar, forordningar, tjénste- och arbetskollektivavtal, instruktioner, stadgor, och be-
fattningsbeskrivningar m.fl. normer. Det kompletterar dessa och ger dven i vissa stycken an-
visningar for handliggningen av sddana personalérenden for vilka det annars skulle saknas
bestdmmelser att stéda sig pé.

2.3 Programmets uppfoljning

For att behalla det personalpolitiska programmet aktuellt bor det regelbundet granskas och vid
behov revideras. Avsikten dr att ha en genomgang av programmet atminstone infor varje
fullmaktige mandatperiod samt i bdrjan av en ny avtalsperiod.

3. Avloning

3.1 Tjinste-, arbetskollektivavtal och lokala avtal

Personalens rittigheter och skyldigheter betréffande kollektivavtalsenliga fragor regleras 1
tjanste- och arbetskollektivavtal som ingés centralt mellan foretradare for arbetsmarknads-
organisationerna. Kommunen tillimpar dessa avtal for all personal, som hor till den krets som
omfattas av avtalen, oberoende av om personalen 4r ansluten till fackforening eller ej.

3.2 Personalpolicy

Personalpolicyn #r ett styrdokument for att hantera 16neséttningen (utvirdering av grund- och
uppgiftsrelaterad 16n samt bedomning av individuell prestation géllande individuella 16ner)
inom de avtal som berdrs av systemet for utvirdering av arbetsuppgift och individuell prestat-
ion.

Personalpolicyn innehaller foljande:

s Utvirdering av uppgiftsbaserad 1on (ledare-medarbetare) blanketter for vérdering av
arbetsuppgifter

¢ Kommunens grundsyn

e Mal for personalarbetet

e Medarbetarprofil

e Ledarprofil

e Utvirdering av individuell 16n (ledare-medarbetare), blanketter for vérdering av indi-
viduella 16ner med utvirdering av individuell prestation

e Modell for medarbetarsamtal



Ovannamnda personalpolicy bildggs detta dokument.

e Gillande anstillda som inte utvirderats gillande individuell prestation p.g.a. franvaro
(t.ex. moderskapsledighet eller tjénstledighet) eller pagéende prévotid, handhas detta
enligt foljande:

o Vid utebliven utvirdering till f6ljd av franvaro skall utvirdering utforas av re-
spektive forman senast inom tre ménader efter att arbetstagaren atergatt till ar-
betet. Ett eventuellt tilligg utbetalas retroaktivt enligt samma principer som
ovan nimnts fran och med forsta ménaden som personen dtergick i arbete.

o Kommunens policy ir att provotid tillimpas vid nyanstéllning i enlighet med
det personalpolitiska programmet. Utvérdering skall utforas av respektive for-
man vid utgangen av den tidpunkt for vilken en maximal provotid skulle ut-
gora enligt arbetsavtalslagen och tjanstemannalagen. Ett eventuellt tilldgg utbe-
talas da enligt samma principer som ovan namnts fran och med den ménad som
foljer provotidens utgang, forutsatt att arbetsforhallandet fortsétter och utgdr en
Jangre anstéllningstid n den maximala lagstadgade provotiden.

Utvérdering och faststillande av en eventuell individuell prestationsbaserad 16n sker i dvrigt
enligt senast givna direktiv och faststills av kommundirektdren. Respektive forman ansvarar
for att detta verkstélls.

3.3 Avtalens lonesiittning

For att fa en rittvis och konsekvent tillimpning av kollektivavtalens l6neinplaceringar tilldm-
pas f6ljande principer:

Gillande arbetstagare som lyder under samma avtal bér samma 16nepolitik tilldmpas.
Kommunens anstillande organ beslutar dock om individuella 16ner och inplacering i
grundlon enligt individuell prévning och sirskilda beslut i kommunen.

Loneséttningen bor inom ramarna for kollektivavtalens bestimmelser anpassas till 16neni-
véan inom den offentliga sektorn.

Léneséttningen anvinds sa, att for personal med ansvarskénsla, formaga till initiativ och
en vilja att utveckla och effektivisera sina arbetsuppgifter och sin arbetsskicklighet, hojs
l6nesdttningen i man av méjlighet och enligt sérskilda principer for virdering av individu-
ella prestationer med beaktande av att de ovanndmnda egenskaperna utvecklas. Forand-
ringar i de uppgiftsbaserade 16nerna gors i Sverensstémmelse med den procedur avtalen
forutsitter samt enligt interna sérskilda beslut i kommunen .

For personal som har en ansvarsstéllning och arbetsuppgifter som ligger pa samma niva,
bor inplaceringen enligt avtalen motsvara varandra. Individuell 16nesittning utdver kollek-
tivavtalsenliga fordelningspotter kréver alltid sirskilt beslut av verordnat organ.
Behorighetsavdrag tillimpas enligt foljande:

For AKTA och TS anstillda giller 5 % avdrag for avsaknad av behdrighet, som géller pa
Aland eller i Finland. Den skall styrkas med dokumentation fran behdrig myndighet.

Loneutbetalningsdagarna ir den 16:de vardagen varje manad for tillsvidareanstilld personal
och den sista vardagen varje manad for vikarier och for personal med tidsbundet anstdllnings-
avtal. Om den egentliga Ioneutbetalningsdagen intréffar pa en helgdag &r l16neutbetalningsda-
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gen den nirmast foregéende bankdagen. Under provotid dr loneutbetalningsdagen den sista
bankdagen i ménaden.

Personalférméner, vederlag for vissa tjdnster

3.3.1 Naturaférmaner som beskattas

Anstillda vid skolor, daghem och effektiverat serviceboende som pa grund av arbetets art
intar sin lunch under arbetet, erhdller denna lunch som naturaférmén och erldgger inte veder-
lag for den. Formanen beskattas enligt av skattemyndigheterna faststéllda grunder.

[ $vrigt beviljas €j vederlagsfria naturafdrméner.

3.3.2 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men €] kaffebrdd. Detta far intas pé arbets-
tid pa de kafferaster som kollektivavtalet medger. Rasternas sammanlagda ldngd &r enligt
stadgandena i kollektivavtalen. Kafferasten bor ordnas sd, att kundbetjining och arbetsuppgif-
ter inte blir lidande.

3.3.3 Vederlag

Vederlag for personalmaltid (for andra &n i punkt 3.3.1. namnda) faststills av kommunstyrel-
sen enligt avtal. T §vrigt erldgger personalen samma ersittning for kommunala tjénster som i
ovrigt faststillts av de kommunala myndigheterna.

3.4 Ersiittningar for resor

Tjénste- och tjansteforritiningsresor ersétts enligt bestimmelserna i AKTA.

For resor utanfor Aland behovs ett reseforordnande. 1 ansokan om reseforordnande skall en
kostnadsberikning, dvs en berikning av den uppskattade kostnaden for dagtraktamenten, ko-
rersittningar och eventuella andra erséttningar, ingé.

Arbetstiden for en resa maste bestimmas fore resan paborjas. Overtid far inte inplaneras, utan
veckoarbetstiden maste halla. Om tjinsteinnehavaren/arbetstagaren erhéller dagtraktamente
kan man inte samtidigt 3 ersittning for obekvam arbetstid.

3.4.1 Reserikning

For varje resa ifylls blanketten “reserékning”. En reserdkning skall utan dr6jsmal ldmnas in
efter resans slut om mojligt senast inom tvd manader. Rakningen ldmnas till den person som
enligt géllande bestdimmelser godkénner rdkningar. Nér rikningen tas emot ska en anteckning
om ankomstdatum goras pa den. Erséttning for resekostnader betalas inom tva méanader fran
det reserikningen har ldmnats in.

Tjdnsteinnehavare eller arbetstagare skall fora reserdkning vid anvindande av egen bil. Av
anteckningarna i reserékningen skall &tminstone f6ljande uppgifter framgé:



e datum

e korstriacka fran —till

e korstrickans lingd avrundad till ndrmaste hela kilometer och

e resans dndamal

Reserékningen skall forvaras pd kommunkansliet enligt god forvaltningssed for arkivering.
Reserdkningen som under anvindning forvaras i bil, skall pd begéran lamnas in for
granskning.

Vid intriffad sakskada under arbetsresa giller huvudprincipen att kommunen, beroende péa
skadans storlek, maximalt ersiitter ett belopp om 150 euro (utbetalningen &r skattepliktig).
Kommunstyrelsen kan dven om sérskilda skal foreligger avvika frén detta. Till anstkan om
erséttning enligt denna punkt skall bifogas utredning dver hindelseforlopp samt utredning
over kostnad for att reparera skada.

3.4.2 Fortroendevalda

Fortroendevalda, som vid utdvande av fortroendeuppdrag anvénder egen bil, fyller i blanket-
ten “reserdkning” varvid bestimmelserna i punkt 3.4.1. skall tillimpas.

For resa till och fran sammantriden utgdr ersittning med stod av kommunens arvodesstadga.

3.4.3 Reseersiittningens storlek
Reseersdttning utgér enligt de grunder som anges i det allmdnna kommunala tjanste- och
arbetskollektivavtalet.

3.4.4 Ovriga frigor
Ovriga fragor avgors av kommunstyrelsen.

3.5 Ersiittning for till:iggs- och dvertidsarbete

For annan personal &n den som #r i ledande eller sjélvsténdig stéllning ersétts tilldggs- och
overtidsarbete i enlighet med bestdimmelserna i kollektivavtalen.

Behovet av tillaggs- eller dvertidsarbete skall avgoras av forman. For anstillda i periodarbete
beaktas de bestimmelser som giller om arbetstid och dvertidsersattningar for sddant arbete.

Ersdttning ges i forsta hand i ledig tid. I s fall skall ledigheten tas ut inom tre kalendermana-
der efter den méanad da tilliggs- eller dvertidsarbetet utforts. I annat fall ersitts tiden i pengar.
Inom barnomsorg och skola #r verksamheten inte jamn under &ret. Med anledning av detta har
skolpersonalen hela &ret som utjimningstid. P4 daghemmet jamnas arbetstiden ut halvarsvis,
fére sommarsemester och fore arets slut.

Om 6vertidserséttning for personal i ledande stéllning eller sjélvstindig stéllning se punkt
43.2.

3.6 Loneunderlag

For loneberedning bor uppgifter om arbetstid, sjuk-, semester- och tjanstledigheter och upp-
gifter for berdkning av naturafSrmén eller vederlag, samt vid behov ovriga uppgifter (t ex om
arbetsturernas borjan eller slut, reseerséttningar) upprittas pd hérfor avsedda l6neunderlags-



blanketter. Dessa skall inom foreskriven tid inldmnas till fsrmannen som vidarebefordrar dem
till loneadministrationen omgéende sedan han/hon godként uppgifterna.

3.7 Ersiittning for dataglasigon

I enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskérm nr 1405/1993 § 7, skall arbetsgiva-
ren forse arbetstagaren med sirskilda glasdgon ifall det visar sig att sadana &r nddvindiga och
normala glaségon inte lampar sig for arbetet.

En forutsattning for att ha ritt till dataglasdgon &r att en betydande del (minst 4 tim/dag) av
arbetet utfors vid bildskirm. Beddmningen av ifall dataglasdgon behovs gar s till att fore-
tagshalsovarden forst gor en ergonomisk bedémning av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjédlper
ger foretagshilsovérden en remiss till optiker for fortsatt utredning. Visar denna

utredning att eventuella egna glasdgon inte kan korrigeras pa ett tillfredsstéllande sétt, eller att
man i 6vrigt inte #r i behov av glasdgon dr det arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa.
Glasdgonen dr som arbetsgivarens egendom och skall anvéndas endast pé arbetsplatsen.
Arbetsgivaren skall st for hela linskostnaden medan bdgarna kan ersttas till viss del eller
helt ut.

Kommunen ersitter dataglasdgon enligt ovannidmnda villkor, dock sa, att linskostnader samt
syngranskning ersétts till fullo och ersittning for bagar gors till ett belopp om hogst 65 euro.

4. Personaladministration

4.1 Organ som skoter personaladministration

4.1.1 Anstéllningar

De ledande tjinsteménnen, kommundirektdren, ekonomichefen, kommunteknikern, bygg-
nadsinspektdren, socialsekreteraren och dldreomsorgsledaren anstills av kommunfullméktige.
Anstillningsvillkor och avlningsfrdgor for dessa avgors av kommunstyrelsen.

e Kommunstyrelsen anstiller
e Daghemsforestandare
e Barnomsorgsledare
e Fritidsledare
e Bibliotekarie
e Servicehusforestandare

e  Skol- och bildningsndmnden anstiller
e Skolledare
e Léarare

e Kommundirektoren anstéller
o Ovrig personal pa beredning av respektive sektorchef

Anstillande myndighet avgér anstéllningsvillkor, men kommunstyrelsen avgor avloningsfra-
gorna.



Anstillande myndighet beslutar om fSrordnande av vikarie inom ramen for sin behorighet.
For tjanster som besitts av kommunfullmiktige férordnar likval kommunstyrelsen vikarie
eller annan handhavare av tjinstealiggandena, detta i enlighet med forvaltningsstadgan.

Vikarier vid semesterledigheter och sjukledigheter anstills i enlighet med respektive instruk-
tion och inom i budgeten upptagna medel. I vrigt i enlighet med forvaltningsstadgan genom
behorig myndighets beslut.

Beslut om att bevilja avsked, entledigande och permittering fattas i enskilda fall av anstél-
lande myndighet, sdvida annat inte bestimts i annan stadga. Beslut om generell permittering
fattas av kommunstyrelsen. All personal anstlls i Sunds kommun.

Tjénster och arbetsforhallande lediganslas av den som véljer tjansteinnehavaren/arbetstag-
aren till den lediga tjinsten/arbetsforhallandet. Om det &r friga om en tjénst till vilken full-
miktige utser innehavare skall dock kommunstyrelsen ledigansla tjansten. Kommunfull-
miktige besluter om inréttande och indragning av tjanster och arbetsavtalsférhallanden.

4.1.2 Ovrig personaladministration

Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av overgripande slag. I ovrigt beslu-
ter det organ som anstéller personal om praktiska frégor i samband med anstéllningsf6rhal-
landet.

4.2 Tjinste- och arbetsforhillande

Personalen #r anstilld antingen i tjansteforhallande eller i privatrittsligt arbetsavtalsforhal-
lande (tjénst eller befattning).

I tjsinsteforhallande anstélls:

e Personal i ledande stdllning

¢ Personal med myndighetsutsvning (féredragning, inspektion, beslutsfattande pé myndig-
hets vignar etc.)

e Personal som utfor arbetsuppgifter av bestaende karaktér och som p g a sina arbetsuppgif-
ter bor vara stillda under tjdnsteansvar.

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhéllande.
4.3 Arbetstider

4.3.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka &r den som faststllts i kollektivavtalen. Det organ som
anstiller personal besluter om tiderna for arbetsdagens bérjan och slut.

Fér personal med period- eller skiftesarbete, uppgors arbetsscheman.

Eventuella sirskilda avtal kan ingds och medfér separata beslut exempelvis géllande byraar-
betstiden i kommunen.
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4.3.2 Tilliiggs och dvertidsarbete

I kollektivavtalen finns definierat vad som avses med tilldggs- och dvertidsarbete. Annan per-
sonal 4n den som &r i ledande eller sjélvstindig stéllning utfor tilliggs- och dvertidsarbete
enligt behov som avgdrs av forman. Huvudregeln ér att overtiden eller mertiden (for deltids-
anstillda) skriftligt beordrats av forman. Overtiden eller mertiden far dock inte planeras in
sasom regelbundet dterkommande i ett schema (géller AKTA och TS anstiillda), d& bor dis-
kussioner foras om arbetsforhallandet/tjdnsten maste utdkas.

Personal i ledande eller sjilvstindig stillning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skétta och
avgor sjilv om tilldggs- eller 6vertidsarbete maste tillgripas. Om det kan anses att skotseln av
arbetsuppgifterna och servicen till aliménheten inte asidositts kan tilliggs- och overtidsarbete
ersittas genom ledighet. Harvid skall sddan ledighet uttagas inom sex kalendermanader efter
den manad d4 tilliggs- eller Gvertidsarbete utforts och motsvaras dé av timme mot timme
(ingen forhojd erséttning).

Kommundirektdren dvervakar detta och #r berittigad att om arbetssituationen s kriver, neka
uttagande av hir avsedd ledighet. Om erséttning for tillaggs- eller fvertidsarbete fér annan
personal 4n den som ér i ledande eller sjalvstindig stdllning stadgas i punkt 3.4. Skolledarens
svertid beslutas enligt de funktionella krav som skolan stéller.

4.4 Instruktioner, arbetsavtal och befattningsbeskrivningar

For tjanster antas instruktioner, antingen individuellt for enskilda tjanster, eller samlat for
tjanster inom en avdelning eller ett kansli. For anstéllningar i arbetsavtalsforhéllanden tecknas
skriftliga arbetsavtal. For varje tjanst eller arbetsavtalsforhallande bor en befattningsbeskriv-
ning utarbetas, vilken godkénns av den myndighet som anstiller respektive personal. Samtliga
forandringar i anstillningsforhéllanden skall meddelas lonerdknaren.

4.5 Beviljande av drsbundna individuella tilligg

Arsbundna individuella tilligg skall ansokas skriftligen. For &rsbundna individuella tilldgg
som beviljas pa basen av tidigare kommunal tjénstgdring i kommun/kommunférbund och inte
innehaller ndgon omstindighet som behdver provas, beviljas detsamma pa tjdnstens vignar av
kommundirektdren efter anmilan av ifragavarande anstilld och pa basen av matrikel. For
UKTA/ldrare giller tjdnstetilligg.

Om beviljande av prévningsbart &rsbundet individuellt tilldgg beslutar kommundirektdren
eller dennes vikarie. Kommunstyrelsens ordférande beslutar om kommundirektorens ars-
bundna individuella tillagg.

4.6 Semester och tjinstledigheter och arbetsfrinvaro

4.6.1 Generellt

For tjanstledigheter giller att icke-avtalsenliga tjanste-/studieledigheter endast beviljas forut-
satt att budgeterade 16neanslag inte Gverskrids samt att skotseln av arbetsuppgiften &r tryggad
och fungerar tillfredsstéllande.

All franvaro gdllande minst en dag, anmdls genom formannen till loneadministrationen pd
sdrskild uppgjord blankett,
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4.6.2 Semester
Semester ges i enlighet med en semesterordning som bor faststéllas senast den 1 april.

Semesterordningen faststills enligt géllande kollektivavtalsenliga bestdmmelser av foljande
myndigheter:

e Gillande kollektivavtalsenliga bestimmelser.

« Kommunstyrelsen faststiller kommundirektorens semesterordning.

e  Kommundirektoren faststiller semesterordningen for sektorcheferna/ledande tjdnstemén.
e Sektorcheferna faststiller semesterordningen for ansvarspersonerna.
 Ansvarspersonerna faststéller semesterordningen for ansvarsomradens personal.

Vid faststdllandet av semesterordningen bor beaktas:

e Gillande kollektivavtal.

e Personalens 6nskemadl till semester.

e Rittvis fordelning mellan personal pé varje avdelning, sa att ett rullande semestersystem
dar det dr mojligt tillampas.

e Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.

* Rittighet att omvandla semesterpenning till ledig tid enligt kommunstyrelsens beslut.

4.6.3 Omvandling av semesterpenning till ledighet

Anstillande myndighet godkénner omvandling av semesterpenning till ledighet f6r semester-
perioden under f6rutséttning att nedan upprédknade principer efterfoljs:

1. Den behdriga myndigheten eller arbetstagarens dverordnade godkénner att semester-
penning omvandlas till ledig tid.

2. Omvandlingen av semesterpenning till ledighet skall gélla personal som ér anstalld
tillsvidare.

3. Omvandlingen av semesterpenning till ledighet far inte medftra att den kommunala
servicen forsamras visentligt pa grund av atgérden.

4. Omvandlingen av semesterpenningen till ledighet far inte medfora att kommunens
kostnader 6kar med anledning av arrangemanget.

5. Semesterpenningsledighet planeras i forsta hand utan vikarie. P4 arbetsplatser dér det
4r omojligt hanvisas till punkt 4, vilket innebér att man i undantagsfall kan ta in vika-
rie for anstillda som minst erhallit sitt forsta erfarenhetstilldgg.

Ovannimnda géller fram till att nytt sérskilt beslut antas.

4.6.4 Tjinste- och arbetsledigheter och dvrig frinvaro

For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter och arbetsledigheter tillimpas de avtalsenliga reg-
lerna.

For vriga tjanst- och arbetsledigheter tillimpas féljande principer:

 Ledigheterna beviljas i allménhet sisom oavldnade.

 Ledighet beviljas sedan all innestdende semesterledighet uttagits.

For att bli beviljad provningsbaserad tjdnste- eller arbetsledighet skall tjanstemannen eller
arbetstagaren ha en tillsvidare anstillning hos kommunen.
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e Den anstillda bér ha varit anstilld hos kommunen i minst 5 4r. Undantag kan goras for
nyanstillda som inte hunnit tjéna in dagar till semester och som for att f ut semester Ons-
kar tjanstledighet utan 16n. I det fallet géller maximalt en manad f6r den som varit anstilld
i minst ett r.

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

Anhallan bor inldmnas i si god tid, att kommunen har mdjlighet att ordna vikarie. Vid
vikariat for hogst 6 manader, kan vikariatet ordnas genom intern rekrytering, utan att vika-
riatet utannonseras.

« Tjanste- eller arbetsledighet beviljas for hogst en gang under en fem ars period.

o Meddelande om att man siger upp sin tjanst/arbetsforhéllande skall inlimnas enligt gél-
lande uppségningstider, d v s for ledande tjansteinnehavare anstillda av kommunfullméak-
tige senast tvd ménader fore tjénste-/arbetsledigheten upphér och for arbetstagare enligt de
allménna uppsigningstiderna i arbetsavtalslagen.

Tjsnstledigheter beviljas av féljande myndigheter:

e Tjanste-/arbetsledigheter som soks for Gver sex manaders tid beviljas av anstdllande myn-
dighet.

o Tjdnste-/arbetsledigheter som soks for sex ménader eller kortare tid beviljas av kommun-
direkt6ren nir det giller sektorchef, av sektorchefen nir det géller ansvarsperson och av
ansvarsperson nir det galler dvrig personal. Beslutet skall delges den anstillande myndig-
heten for kdinnedom.

e Dirtill kan kommundirektdren/sektorchef/ansvarsperson ge person lov till annan kortare
franvaro, som denne &r i behov av for att kunna utrétta viktiga och brédskande personliga
drenden som inte kan utrdttas pa annan tid, om frinvaron inte r till forfang for arbetet.
Denna franvaro skall inarbetas. I Gvrigt 4r franvaro tilldten endast i de fall som &r forut-
satta i tjéinste- respektive arbetskollektivavtal.

Personalutbildning

Kommundirektoren beviljar sektorcheferna ritt att delta i utbildningstillféllen inom ramen for
de anslag som finns. Sektorcheferna beviljar pi samma sétt ansvarspersonerna ratt att deltai
olika utbildningstillfillen och ansvarspersonerna beviljar Svrig personal rétt att delta 1 person-
alutbildningstillfillen inom ramen for de anslag som finns. Ansdkan om deltagande i utbild-
ning gors pa for dndamalet uppgjord blankett och skall innehélla en uppskattning av kostna-
derna dvs fran kostnadskalkylen maste 4tminstone framgé kursavgiften, eventuella resekost-
nader och dagtraktamenten samt om utbildningstillféllet medfor merkostnader i form av vika-
riearrangemang pa arbetsplatsen.

Loneavdrag

Av Ioneriknings- och avtalstekniska skél &r det vid kortare tjénstledighet, ibland tvunget att
gora loneavdrag for flera dagar 4n den anstéllde har varit tjinstledig. Det beror pa att ména-
dens dagar anvinds som divisor, dd man goér avdrag for tjdnstledighet. Skulle avdrag goras
endast for de dagar en anstilld varit ledig blir 16nen per verklig arbetad dag for den som varit
ledig hogre 4n vad lonen per verklig arbetad dag blir for en anstilld som varit i arbete hela
veckan.
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Allmént:

Tj4nstledighetsdagar Avdrag, kalenderdagar Skillnad
1 dag 1 -

2 dagar 2 -

3 dagar 3 -

4 dagar 5 +1

5 dagar (en vecka) 7 +2

Tjinstledigheter som stricker sig 6ver lordag och séndag:
Tjanstledighetsdagar Avdrag, kalenderdagar Skillnad

Fredag - mandag 3 +1
Torsdag — méndag 4 +1
Onsdag - mandag 6 +2
Tisdag — méndag (en vecka) 7 +2
Mandag - méndag 8 +2

Vid anstkan om tjénstledighet i samband med en sdckenhelgsvecka réknas inte sockenhelg-
dagarna som tjénstlediga dagar.

Stricker sig ledigheten 6ver tva veckor avdras 16n fran datum till datum.

Om det forekommer en helgdag mitt under en vecka, sé kan en anstilld t.ex. inte anhalla om
tjanste- eller arbetsledighet, pa sa sitt att man delar upp dagar och anhéller om en tjénste- eller
arbetsledighetsdag fore helgdagen, sedan direkt tva dagar efter helgdagen, for att sedan ldmna
bort 16rdag och séndag och anhélla pa nytt om tjénste- eller arbetsledighet fér mandag och
tisdag, utan d4 maste detta av chefen betraktas som en sammanhingande tjdnste-/arbetsledig-
het pa 7 dagar, vid beviljandet av ledigheten.

Sjukledigheter
Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestdimmelser.

For sjukledighet som §verstiger tre kalenderdagar skall intyg av likare alltid foretes. For sjuk-
ledighet om hogst tre kalenderdagar behver intyg i allménhet inte foretes. Observera att som
kalenderdagar riknas ocksd l6rdagar och séndagar. Detta betyder att en anstilld som varit
sjuk pé fredag behdver uppvisa intyg fran och med mandag om sjukfranvaron fortsitter. Om
kommunen anser det pékallat, kan sjukintyg alltid begéras vid sjukledighet. Vid sjukledighet
skall anmalan i man av mdjlighet alltid géras forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag.
Sjukledigheten skall anmélas pa blankett och godkédnnas av forman for vidarebefordran till
l6nerdkningen. Onormal aterkommande sjukfrénvaro f6ljs upp och utreds av férmannen och
delges anstillande organ sd att detta kan atgérdas preventivt sa snabbt som mojligt. En tjdnste-
innehavare/arbetstagare kan fa tjinstledighet/arbetsledighet for vard av barn under 12 ar som
varaktigt bor i hans/ hennes hushéll, d4 barnet insjuknat pl6tsligt och ingen annan vard kunnat
ordnas for hogst fyra arbetsdagar &t gdngen. Om sjukdomen pagar langre dn fyra arbetsdagar,
kan arbetsgivaren p4 ansokan enligt provning bevilja oavionad tjénste- eller arbetsledighet,
alternativt semester. Samma blankett anvinds 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 arbetsformégan samt i kommunens “ma-bra policy™.
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4.7. Studier, utbildning och fortbildning

Studieledigheter med 4tfoljande tjanstledigheter beviljas i enlighet med gillande kollektiv-
avtal. Studier med atfoljande tjinsteledighet skall av anstéllande organ provas och 1sd fall
beddmas vara forkovrande till det arbete/tjanst som arbetstagaren innehar.

Av arbetsgivaren/fsrmannen paford utbildning eller fortbildning pé tj anstetid sker med 16n
och ersittningar enligt géllande kollektivavtal. Av formannen paford utbildning som sker uto-
ver tjanstetid ersitts i forsta hand med ledig tid, i andra hand med 16n jamte kollektivavtalsen-
liga ersittningar. Frivilliga studier kan sponsoreras genom sdrskilt beslut av anstéllande organ,
forutsatt att studierna forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som arbetstagaren innehar.
Inga Gvriga ersittningar utgdr i detta fall och deltar flere av kommunens enheter i samma kurs
skall samtliga enheter f6lja samma villkor. For larare giller skild obligatorisk fortbildnings-
tid.

Godkinnande av kurser samt forordnande av resor gors av formannen, (i de fall att arbetstaga-
ren inte har en direkt forman, gors beslutet av ordfsranden f6r det organ som arbetstagaren
lyder under).

Gillande fortgende kurser eller motsvarande fortgdende fortbildningar, eller utbildningar
som inte kan betraktas som engéngsnatur, krévs alltid beslut av den myndighet som arbetsta-
garen lyder under.

4.8 Bisysslor

For bisysslor 4r det kommunstyrelsen som stéller villkor och beviljar tillstand for dessa. Ar-
betsuppgifterna far inte innebéra oligenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna gentemot
kommunen som arbetsgivare. Tjidnsteinnehavare/arbetstagare bér anméla om utférandet av
avlonad bisyssla.

4.9. Forflyttningar och rationaliseringar

4.9.1. Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutséttning att avléningen
inte forsimras och att stadgandena i kollektivavtalen beaktas. Om forutsétiningarna for ver-
forande av tjansteinnehavare och #ndring av tjansteinnehavares t] dnstgdringsskyldighet stad-
gas i lag. Omplacering kan genomforas om det &r andamalsenligt for organisationen och ef-
fektiviteten inom kommunen.

Vid omplaceringar skall géllande tjanstemannalag f6ljas. Man bor vid omplacering stréva till
att vederborande placeras i sddana arbetsuppgifter i vilka hans/hennes firdigheter kommer
savil arbetsgivaren som arbetstagaren till nytta. Viktigt for omplacering &r att aktuella perso-
ner introduceras i nya eller foriandrade uppgifter i sa god tid att vederbdrande har tillrdckliga
firdigheter i de nya uppgifterna.

4.9.2. Rationaliseringar

All personal bor i sitt arbete efterstriva hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt dérvid
striiva till att rationalisera sitt arbete. Kommunen bor skapa forutsdttningar for ett effektivt
utfrande av arbetsuppgifterna genom att stilla indamélsenliga och tidsenliga hjélpmedel till
forfogande. D4 behov av utdkning av personal uppstér, skall man samtidigt se 6ver mojlighet-
erna till rationalisering och omorganisering av arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.
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5. Personalens medverkan

5.1 De ledande tjinsteinnehavarnas medverkan

De ledande tjinsteinnehavarna medverkar vid kommunstyrelsens/kommunfullméktiges sam-
mantriden nér behov foreligger. Kommunstyrelsen/kommunfullméaktige inkallar de ledande
tjansteinnehavarna i god tid, da drenden inom respektive tjinsteinnehavares omréde skall be-
handlas om kommunstyrelsen/kommunfullméktige anser det motiverat.

Tjansteinnehavarna kan sjdlva nér de dnskar vara ndrvarande vid inledningen av kommunsty-
relsens/kommunfullmiktiges sammantriden, om de dnskar diskutera nagon fradga med kom-
munstyrelsens/kommunfullmaktiges ledaméter. Detta meddelas féredraganden i god tid fore
sammantradet.

5.2. Intern information

For att ge information om de hdgsta beslutande organens verksamhet kungors kommunfull-
miktiges, kommunstyrelsens och nimndernas kallelser pd kommunens officiella anslagstavla,
samt pa kommunens hemsida och kommunens informationstidning. Féredragande tjénstein-
nehavare vid respektive nimnd bor sérja for att ndmndens beslut ges de personalgrupper till
kénna som berdrs av besluten.

5.3. Fortroendemiin och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som &r foretrddda i kommunen kan utse fortroendemén en-
ligt de bestimmelser som géller hirfor. Fortroendeménnen foretréder personalen i frégor som
giiller kollektivavtalen. Kommunen eller fortroendeménnen, eller férening som foretrdder
personalen, kan begéra lokala forhandlingar i fragor som géller den lokala tillimpningen av
kollektivavtalens bestimmelser.

5.4. Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal halls regelbundet minst en gang per ar. Medarbetarsamtal hélls av ndrmaste
férman. Malséttningarna dokumenteras och f6ljs upp 1-2 ggr per ar.
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6. Arbetsmiljo

6.1 Allmént

Genom att utveckla arbetsforhallandena stravar man till att ge personalen méjlighet att arbeta
i en hilsosam, siker och trivsam arbetsmiljs. Med arbetsforhallandena avses béde den psy-
kiska och den fysiska arbetsmiljon. Det &r skl att fista sérskild vikt dven vid den forst-
ndmnda.

Den psykiska arbetsmiljon dr beroende av bl. a. arbetets organisation men dven av manga av
de faktorer som berdrs ovan i detta program, sdsom ledningsmetoder, mojligheterna till med-
verkan o s v. Arbetsmiljéforhallandena befrimjas av arbetarskyddet och arbetsplatshélsovéar-
den.

6.2. Den psykiska arbetsmiljon

Niir arbetsforhallandena och —metoderna utvecklas och arbetets innehéll planeras, bor man,
forutom att fista vikt vid att hoja produktiviteten, dven speciellt gora arbetet angenédmt, om-
viixlande och utvecklande.

Arbetet och samarbetsmiljén bér vara sddana att personalen behaller sin hélsa och kénner
samhorighet med arbetet och arbetskamraterna.

Planeringen av arbetets innehall bor utforas i samarbete mellan vederborande och hans/hennes
forman. Det bor om mojligt bestd av homogena helheter och vara omvéixlande samt bereda
den som utfdr det mojlighet till skapande och initiativrik verksamhet.

Arbetsbordan bor delas jamt mellan personalen inom och mellan varje enhet sé, att det inte
blir for anstrangande i kroppsligt eller andligt hinseende.

Strivan bor vara att skapa dppna och otvungna personliga relationer pa arbetsplatsen. Onodig
konkurrens och konflikter mellan personer och personalgrupper skall uppmérksammans och
aktivt motarbetas gemensamt sa att dylika inte har mojlighet att uppsta.

Personalen som helhet bor stoda arbetskamrater pa arbetsplatsen och aktivt motarbeta arbets-
platsmobbning och trakasserier. Formannen skall ovillkorligen, med det ansvariga organets
stod och hjilp, ta tag i problem med mobbning och trakasserier omedelbart.

6.3 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

Arbetsplatsernas miljéer bor goras s trivsamma som mdjligt, samt beakta de krav man kan
stilla pa den fysiska miljon. Personalen bor ha tillgéng till andamalsenliga utrymmen, inred-
ningar och tekniska hjélpmedel. Genom utsmyckning efterstrévas trivsammare arbetsutrym-
men.

6.4 Arbetarskydd

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

Inom kommunen finns tva arbetarskyddsfullmiktigen vilka foretréder arbetstagarna respek-

tive tjinsteinnehavarna och en vice arbetarskyddsfullmaktige for arbetstagarna. Arbetar-
skyddsfullméktigen viljs genom val. Ovan ndmnda personer bildar en arbetarskyddskom-
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mission med ansvar for arbetarskyddet pa de olika arbetsplatserna, foretagshélsovérd, samt
Svriga personaldrenden. Arbetarskyddsutbildning bor anordnas for fortroendevalda inom ar-
betarskyddsorganisationen. Inom kommunen finns ett verksanihetsprogram for arbetarskyddet
som revideras vartannat ar.

6.5. Arbetsplatshiilsovard och sjukvird

Kommunen koper tjénster av Medimar for foretagshélsovérden. Arbetsplatshélsovérden prio-

riteras och forvekligas enligt lag samt enligt foretagshilsovardens verksamhetsplan. All nyan-
stalld personal som har tillsvidare anstillning eller ett langtidsvikariat ska under prévotiden f&
tid till en hilsogranskning.

Kommunen stir for besdk hos allménlikare och hilsovérdare, inte hos specialistldkare. Sjuk-
varden ersitts d& man anlitar kommunens producent for foretagshélsovard. Kommunen ersét-
ter de vanligaste laboratorieproverna och rontgenundersdkningarna, enligt verksamhetsplanen
for foretagshilsovarden. Férmanen giller tillsvidare anstdlld personal samt anstillda med ett
vikariat som dverstigit 12 manader. Med léngtidsvikarier avses de som &r anstéllda for ett ars
vikariat eller langre. For larare galler: om ett vikariat som borjat i augusti upphor i juni ret
efter, men man far ett nytt vikariat frén och med augusti for ett nytt skoldr, sa réknas det som
ett langtidsvikariat. Kommunen erstter inte sjukvardskostnader fér den som 4r tjénstledig
utan 16n for att arbeta hos en annan arbetsgivare.

6.6 Rusmedel och droger

Missbruk av berusningsmedel #r ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hénseende
samt icke minst ur hilsosynpunkt. Det beror savél den individ som missbrukar berusningsme-
del som den arbetsgemenskap dédr han eller hon arbetar.

Formannen 4r i en nyckelstillning nir det géller att forebygga berusningsproblem. De bor i ett
sa tidigt skede som méjligt ingripa nér nagon har problem med berusningsmedel eller droger.

Forménnens uppgift 4r att sjdlva eller med anlitande av sérskilda kontaktpersoner hjdlpa den
drabbade att utreda orsakerna till missbruket och hinvisa honom eller henne till vérd.

Uppsdgning pa grund av rusmedel bor icke tillgripas forrdn atgdrder for vederbsrandes héanvi-
sande till vard har vidtagits och prévats. Atgirder och uppgifter i samband med hénvisning till
vérd 4r strikt konfidentiella.

Forfarandet vid missbruka av alkohol och droger finns nirmare beskrivet i policyn for alkol-
och drogmissbruk.

6.7 Personalomsittning

Personalomsittning bér noteras. Man bér vara sérskilt observant pd om antalet personer som
slutar dr storre dn vad som med beaktande av naturliga avgéngar (t.ex. pensionering) och dy-
likt som kan betraktas vara normalt. Missférhallanden som ligger till grund f6r en stor perso-
nalomsittning skall snabbt atgérdas och hanteras i férsta hand av formannen, arbetarskydds-
kommissionen och genom beslut i verordnande organ.
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6.8 Personalrekreation

Kommunen stoder och befrimjar personalrekreationen genom att ekonomiskt understdda per-
sonalens motions- och rekreationsverksamhet med ett av kommunstyrelsen faststéllt belopp.
Forménen giller tillsvidareanstilld personal samt vikarier som har en sammanhéingande an-
stillning som overskrider sex méanader. Enligt kommunstyrelsens beslut ordnas en érlig fest-
tillstillning for personalen inom ramen for i budgeten upptagna medel. Darutéver kan kom-
munen medverka till att personalgrupper bildas for fritidsverksamhet. Detta genom att lata
personalen anvinda sig av fritidsledaren samt att kostnadsfritt stilla kommunens utrymmen
till forfogande for personalen inom ramen for géllande bokningsprinciper. Personal som nytt-
jar kommunens eget gym i brandstationen kan vélja att betala for detta genom att anvinda
rekreationspengen. Personalrekreationen giller endast kommunens personal d v s personer
som har ett direkt arbetsforhallande med Sunds kommun som arbetsgivare.

6.9 Krisplan

En krisplan for t.ex. forfarande vid plotsligt dodstall uppgors skilt i samrdd med foretagshal-
sovarden och bifogas till det personalpolitiska programmet. Vid de olika enheterna kan finnas
egna sikerhetsplaner om verksamheten och myndigheter kriver det.

7. Ledning och samarbete

Arbetsledningen ankommer pa arbetsgivaren. De ledande tjinsteinnehavarna och forménnen
pé respektive avdelning foretrdder arbetsgivaren gentemot underlydande personal.

Ledningsarbetet baseras p4 malmedvetet samarbete mellan férman och underlydande.

Nyanstillda skall omedelbart introduceras i sina arbetsuppgifter, nir anstillningsférhallandet
vidtar. Ansvaret for att detta sker vilar pa formannen. All introduktionen bor ske planerat och
genom aktiv viigledning av den som ansvarar f6r densamma. Férutom formannen skall dven
de nirmast samarbetande arbetskamraterna delta i inskolningen och introduktionen av nya
arbetstagare s att alla nya arbetstagare kanner att arbetsmiljon &r trygg och kunskapsmaéssigt
tillforlitlig och siker. P4 alla arbetsplatser ska finnas en informationsmapp for personalen med
information om kommunen som arbetsgivare och om verksamheten samt dvriga dokument
som giller for personalarbetet. Av sin egen férman fér man arbetsbeskrivningen for det egna
arbetsférhallandet.

Strivan &r att genom vixelverkan och samarbete uppnd en allmén medvetenhet om kommu-
nens samhélleliga uppgifter, samt att hos personalen astadkomma en beredvillighet att effek-
tivt och med god moral arbeta for dessa.

Av den som ir dverordnad krévs att han eller hon har en god kéinnedom om betydelsen av
arbetet och hur det skall utforas, samt ett séirskilt ansvar for att hans eller hennes underord-
nande vederborligen utfor sina arbetsuppgifter.

Personalledningen dr en avgorande del i organisationens kontinuerliga utveckling. Férmannen
bor vara aktivt stodjande och ges majlighet att véixa in i utvecklingsuppgiften sé att hela ar-
betslaget engagerat deltar i detta arbete. Resultatinriktning genom samarbete dr den viktigaste
principen som skall f6ljas. Det ar darfor nodvéndigt att ge arbetet mal och mening, att uttala
forvantningar betriffande varje individs prestation och att regelbundet f6lja upp detta genom
planeringssamtal.
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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 arbetsplatsmdte eller motsvarande. For att tillvarata och
kanalisera personalens synpunkter bor organisationen som ror arbetsplatsdemokratin, perso-
nalomréidet utvecklas.

8. Principer for uppvaktningar av tjinsteinnehavare/arbetstagare och for-
troendevalda i Sunds kommun

8.1.Uppvaktningar vid fodelsedagar:

Personal och fortroendevalda uppvaktas frin kommunen vid jamna fodelsedagar fran
50 ars alder och uppét.

Vart och ett organ uppvaktar den personal och de fortroendevalda som har bemérkel-
sedagar och som hor under organet. Vid uppvakiningen representeras organet av ord-
franden/viceordforanden och ledande tjinstemannen, forutom nér ledande tjénste-
mannen uppvaktas. D4 representeras organet av ordféranden och viceordforanden.

I slutet av aret kors en lista ut med namn pa personer som fyller ar inom det kom-
mande aret och sedan kops presenter in i det antal som behdvs. I slutet pa &ret bestdms
dven vilken typ av gévor man §verréicker inom det kommande éret.

Kommunens standard ges till mdngariga ordforanden/viceordforanden i kommunens
organ (minst tva perioder) eller till tjéinstemén som varit minst 10 ar i kommunens
tjanst.

Med organ menas: kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, skol- och bildningsndmn-
den, socialndmnden, omsorgsnimnden samt byggnadstekniska ndmnden.

8.2.Pensioneringar eller uppsiigningar av tjinster:

Om nagon pensioneras fran sitt arbetsforhillande eller sin tjénst vid Sunds kommun
gors en genomgéng av de kommunala arbetsér som den personen har och kommunen
ansoker om ett fortjdnsttecken till personen fran Finlands kommunf6rbund. Detsamma
giller fortroendevalda.

Om en person arbetat mer &n 10 ar f6r Sunds kommun och sjélv sager upp sin tjénst
ansoks dven om ett fortjansttecken fran Finlands kommunférbund till personen.

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

8.3.Begravningar

/i

Kommunen hedrar minnet vid begravningen nir nagon trotjanare avlider efter pens-
ionering, eller en mangarig ordfdrande i négot organ avlider efter att denne slutat sitt
uppdrag. Respektive organ ddr denne/denna mestadels verkat uppvaktar genom den
nuvarande ordféranden/viceordfsrande och ledande tjdnstemannen. Avlider nadgon
mitt under pagéende mandatperiod eller tjanst/arbetsforhallande hos kommunen

20



hedras alltid personen vid begravningen av ordféranden/viceordféranden och ledande

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