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Kumlinge kommun
PERSONALPOLITISKT PROGRAM

1. INLEDNING

Kumlinge kommun ar en serviceorganisation och ar darfér helt beroende av
kompetent och motiverad personal. Personalpolitiken ska bidra till att kommunen
ger mdjlighet till personalen att utvecklas och att kunna ha tid och ork till fritid
samt att verksamheten i sin helhet kontinuerligt utvecklas.

Kommunen skall tillgodose god grundservice, som motsvarar
kommunmedlemmarnas behov, till en skalig, konkurrenskraftig kostnadsniva.
Kommunen utvecklas balanserat som en livskraftig, trivsam och naturnara
kommun.

Styrdokument, planer och riktlinjer som kompletterar personalpolitiska
programmet ar féljande:

- Forvaltningsstadga

- Arvodesstadga

- Tjanstestadga

- Principer for tjanstledighet

- Jamstalldhets- och likabehandlingsplan

- Foretagshalsovardens verksamhetsplan

- Plan fér stédjande av arbetsférmagan

- Friskvardsstdd fér kommunanstallda

- System fér beddmning av individuella arbetsprestationer och férdelning av
individuellt I6netillagg i enlighet med AKTA

1.1. Definitioner
For att underlatta for forstaelsen av detta personalpolitiska program foljer har
nedan nagra definitioner:

Personal: alla som ar anstallda av kommunen.

Tjansteinnehavare: person som &r anstalld i tjansteférhallande i kommunen.
Arbetstagare: person som &r anstalld i arbetsavtalsférhallande i kommunen.
Foérvaltningschef: person som vanligtvis har ndgon form av personalansvar.
Enhetschef: chef for en specifik verksamhet.

Ansvarig tjansteman: kan vara bade forvaltningschef eller enhetschef beroende
av ansvarsfordelning, personalansvar och beslutanderatt.

Kollektivavtal: Allmant kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal (AKTA),
Tjanste- och arbetskollektivavtal for undervisningssektorn (UKTA), Tjanste- och
arbetskollektivavtalet for kommunsektorns tekniska personal (TS) eller
Arbetskollektivavtal for timavldénade arbetstagare (TIM-AKA).
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1.2. Andamal och foretride

Dokumentets huvudandamal &r att skapa en enhetlighet 6ver vad som géller for
personal och vilka rattigheter respektive skyldigheter man har som anstalld fér
att skapa trivsel och trygghet samt informera om de malsattningar kommunen
har som arbetsgivare.

Varje enskild forvaltning kan dock anta egna personalpolicydokument som
vidareutvecklar personalpolitiken och tar upp andra fr&gor som ej berérs i denna
personalpolicy. Det personalpolitiska programmet ager dock foretrade om ett
annat personalpolicydokument inom en annan férvaltning i en viss fraga siger en
annan sak an detta program. Enskilda personalpolicydokument inom en
forvaltning bor tillstallas kommunstyrelsen fér behandling och godkannande.

Daremot, en kommunal instruktion eller stadga ager tolkningsforetrade i
forhallande till denna personalpolicy vid eventuella skilda tolkningsméjligheter i
en viss fraga.

1.3. Uppfoljning

Personalpolitiska programmet bdr med jamna mellanrum ses 6ver, dels for att
sakerstalla att dess reglemente ar till gagn for kommunen i stort, och dels for att
sakerstalla att det som beskrivs féljer gallande lagstiftning inkl. kollektivavtal och
andra reglementen antagna inom kommunen. Dokumentet bér utvarderas av
arbetarskyddskommissionen en gang per ar (gdrna i samband med
genomgangen av arbetarskyddsprogrammet) och vid behov féras till
kommunstyrelsen for andring.
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2. OVERGRIPANDE MALSATTNINGAR
Detta personalpolitiska program behandlar féljande omraden vilka alla &r viktiga
for att kommunen ska vara framgangsrik:

- Avlbéning

- Personaladministration

- Personalens medverkan

- Arbetsmiljé och arbetsplatsen
- Ledning och samarbete

En samverkan mellan dessa omraden skapar en god arbetsplats och det finns
saledes inte alltid skarpa granser mellan dem, utan de gar ofta in i varandra.

I detta avsnitt beskrivs de dvergripande malen kommunen som arbetsgivare har
for sin personal och ledning.

2.1. Avloning

Lonesattningen i kommunen boér vara konkurrenskraftig jamfért med andra
kommuner for att dels kunna fa den kompetens som kravs, dels fér att motivera
redan anstalld personal till ett gott arbete.

2.2, Likabehandling

All personal ska oavsett organ de ar understdllda behandlas lika vid eventuella
ansdkningar om ledighet eller vid en vilja att h6ja sin kompetens. Detta
forutsatter en god tillampning av kollektivavtalen av alla i kommunen. I sddana
frdgor som inte direkt regleras i kollektivavtal eller i detta dokument ska
anstéllande organ vara mycket konsekventa i sina prévningar sd att personalen
kanner att de arbetar under samma villkor.

2.3. Personalens medverkan

Personal ska ges mdjlighet att paverka utvecklingen av det egna arbetet och
arbetsenhetens verksamhet. Personalen har dartill ratt att ta initiativ till den
egna och arbetsgruppens verksamhetsutveckling och larande.

Medverkan betyder ocksa att personal ska dela med sig av férvdrvad kompetens,
om den tillkommit genom fortbildning finansierad av kommunen alternativt pa
arbetstid, och att delta varhelst den férvarvade kompetensen behévs som bast.
Den nya kompetensen kan lyftas vid personalméten eller da den tydligt behdvs i
verksamheten.
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2.4. Arbetsmiljo och arbetsplatsen

I kommunen ska varje anstélld ha mojligheter och forutsattningar att paverka
utformningen av sitt eget arbete.

Varje anstéilld ska ges mdjlighet att delta i friskvardsaktiviteter.

Varje anstalld har ett personligt ansvar att aktivt verka for en god arbetsmiljo.

2.5. Ledning och samarbete

Kommunen som arbetsgivare ska vara uppméarksam pa de anstélldas behov av
information, kunskap och stéd. Vidare ska det finnas forutsattningar for
utveckling och larande i arbete.

Beslut som kommunen tar i egenskap av arbetsgivare som ror de anstallda ska i
alla fall det &r mojligt ske i samrad med berérda.

ORGANISATIONSSCHEMA

Kommunfullmaktige

Kommuns'tyrelsen

Kommundirektor

Ufc'blldnlr)gs- AIc[reomsgrgs- Byggr!?dsteknlska Allman forvaltning
forvaltning forvaltning namnden
Utbildningschef .. Centralkansliet
Aldreomsorgschef . .. . .
Barnomsorg 5 Byggnadsinspektor/ Ekonomikansliet
Aldreomsorg Kommuntekniker
Grundskola
Bibliotek Byggnadsinspektion
Kultur o fritid Tekniska kansliet
Centralkok Fastigheter
Stad

Kollektivtrafik
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3. AVLONING
3.1. Kollektivavtal

Kommunen tillampar kollektivavtal for all personal. I kollektivavtal regleras
personalens rattigheter och skyldigheter och kommunen kan inte franga
bestammelserna i kollektivavtalen utan att férst genom lokala avtal
Overenskomma med fackliga organisationer om vad som ska galla for
kommunens personal. Kollektivavtalen ingds centralt mellan den kommunala
avtalsdelegationen och berérda fackliga organisationer och galler fér all personal
oavsett om man ar fackligt ansluten eller ej.

AKTA Allmént kommunalt tjénste- och arbetskollektivavtal
UKTA Kommunalt tjénste- och arbetskollektivavtal for undervisningspersonal
TS Tjénste- och arbetskollektivavtalet for teknisk personal

3.2. Lonesattning

Lénen ska grunda sig pa de uppgifter som ingar i arbetet och vilken
svarighetsgrad dessa har samt eventuella tilldagg p@ grund av arbetserfarenhet
inom omradet och individuella tilldgg (System fér bedémning av individuella
arbetsprestationer och foérdelning av individuellt |6netilldagg i enlighet med AKTA)
som utgar fran dokumenterade arbetsresultat eller specialkompetens som é&r till
nytta for verksamheten. Vilka delar som ingar i totallénen fér en anstélld beror
pa vilket kollektivavtal personen i fraga lyder under.

3.3. Vasentliga forandringar i uppgifterna

Om svarighetsgraden i en tjansteinnehavares eller arbetstagares uppgifter
dndras vasentligt for minst 10 arbetsdagar pa grund av forflyttning till en annan
tjanst eller uppgift eller pa grund av omorganisering av uppgifter, justeras den
uppgiftsrelaterade I6nen i det fall att den inte motsvarar de andrade
arbetsuppgifterna. Den uppgiftsrelaterade I6nen justeras enligt féljande
alternativ:

1. Vid den tidpunkt d3 uppgifterna &ndras, om den nya uppgiftsrelaterade 16nen
ar hogre.

2. Atta veckor efter att uppgifterna andrats, om den nya uppgiftsrelaterade I6nen
ar lagre.
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3. Réknat frdn den tidpunkt d3 férdndringen skedde, om arbetstagaren pa egen
begaran sdker sig till en mindre kravande uppgift eller omplacering i andra
uppgifter har erbjudits arbetstagaren som alternativ till permittering

4. Vid tidpunkten for 6vergang till en annan tjanst.

Vid semestervikariat sanks inte den uppgiftsrelaterade I16nen, om inte
semestervikarier saknar nagon form av behdrighet och far ett I6neavdrag. En
héjning kan komma ifrdga endast om en redan anstélld person vikarierar en
overordnad och vikariatet pagar i minst 10 arbetsdagar i ett strack. I sa fall hdjs
I6nen nar vikariatet boérjar.

Vid justering uppat av den uppgiftsrelaterade 16nen justeras den till den
uppgiftsrelaterade 16nen som &r géllande for uppgifterna i fraga.

3.4. Personalféormaner och vissa avgifter

3.4.1. Arbetsraster

AKTA-personal har ratt till en sd kallad kafferast pa8 10 minuter som réknas in i
arbetstiden och under vilken man inte far avldgsna sig fran arbetsplatsen. Rasten
arrangeras vid behov i turer och &ven i dvrigt s att arbetets géng eller de
tjanster som ska tillhandahallas av kommunen inte stérs av rasten. Rasten far
inte forldggas till bérjan eller slutet av arbetsskiftet eller arbetsdagen. Rasternas
langd aterfinns i kollektivavtal.

Kommunen bekostar kaffe eller te inklusive mjélk och socker till all personal.

Personal som har en arbetsdag som varar langre an 5 timmar har ratt till en
maltidsrast pa minst en halvtimme, som allménhet i inte raknas in i arbetstiden
och under vilken personal har rétt att avlidgsna sig fran arbetsplatsen.
M3altidsrasten far inte forldggas till borjan eller slutet av arbetsskiftet eller
arbetsdagen. Om en arbetsdag 6verstiger 10 timmar har personal ratt till
ytterligare en maltidsrast som inte heller raknas in i arbetstiden.

Vid vard- och omsorgsinrattningar ska tjdnsteinnehavare och arbetstagare i
periodarbete ges en maltidsrast enligt ovan eller, om den anstéllde 6nskar det,
mojlighet att raskt inta en maltid under arbetstid pa arbetsplatsen eller i en av
arbetsgivaren anvisad matsal vid inrdttningen eller p& motsvarande maltidsstalle,
forutsatt att arrangemanget inte medfor storningar i arbetets gang eller i de
tjanster som ska tillhandahallas och att maltiden inte medfér mer &n hégst 15-20
minuters franvaro fran arbetet under arbetstid.
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Om en tjansteinnehavare eller arbetstagare vid Kumlinge skola, Annagardens
daghem eller Annagardens dldreomsorg aldggs att under ett arbetsskift delta i en
maltid i egenskap av dvervakare eller handledare s.a.s. som forebild for de andra
matgasterna, uppbérs ingen ersattning for maltiden och betraktas ddrmed som
kostférman.

Personal som under arbetstid deltar i maltid med klienter har ratt till kostférman.
For att f& kostférman krévs att personalen (enligt AKTA kap.VI, §4 mom.2):
- Ater vid samma bord som barnen/klienterna och

- Aktivt deltar och/eller hjalper och stéder barnen/klienterna under maltid

Fér personal som inte har méjlighet eller véljer att inte delta i klienternas maltid
raknas maltiden som en matportion utan kostférman och betalas enligt aktuellt
faststallt pris.

3.4.2. Naturaférmaner

Personal vid skola, centralkdk, daghem och serviceboende som pa grund av
arbetets art behdver inta sin maltid under arbetet, som beskrivet ovan (se 3.4.1
mom 5) erhaller denna maltid som naturaférman och erldgger saledes ingen
avgift for den. Férmanen beskattas enligt Skatteférvaltningens bestdmmelser.

3.4.3. Avgifter

En anstélld som inte omfattas av 3.4.2 géllande naturaférman for maltid betalar
en avgift om denne véljer att inta en maltid som bestar av mat lagad inom
kommunens verksamhet. Avgifter for dessa maltider utgar fran
skatteforvaltningens beslut, se taxor och avgifter.

3.4.4 Ovriga férmaner

Férsakring bil all-risk
Kommunen betalar omfattande bilférsakring fér anstallda som anvander egen bil
i arbetet. Beddmning om anstalld tilldelas férsakring beslutas av narmaste chef.

Hyressubvention for sommarvikarier

1. Galler sommarvikarier inom Kumlinge kommuns samtliga verksamheter.

2. Galler endast personer som bor pa annan ort och har boendekostnader pa
denna.

3. Galler tidsperioden juni-september

4. Galler endast verkliga verifierade kostnader.

5. Subventioneringen betalas direkt till hyresvard.
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6. Galler 200 € per person och per manad dock hdgst den verkliga kostnaden.
7. Galler vid minst 50 % tjanstgoring.

3.5. Ersattningar

3.5.1. Reseersattning

For varje resa som gors i arbetet med egen bil utgar reseerséattning, vilken
regleras pa statlig niva. Reserakningsblanketten ska inldmnas till
byrasekreteraren senast inom tvad manader efter resan, dock senast inom
december manad fér resor som uppkommit under innevarande ar, resor sista
veckan i december redovisas senast 12. januari. Reserakningen ska
undertecknas och godkdnnas av férvaltningschef. Gallande resa mellan bostad
och hemmet ar man berattigad att privat géra avdrag i deklaration.

3.5.2. Datorglaségon

Personal har ratt till sarskilda glaségon ifall minst 4 timmar per dag av arbetet
utfors framfér dator och normala glaségon inte ar tillrdckliga. Bedémning
huruvida datorglasdgon behévs gors av féretagshalsovarden som forst utreder
om ergonomiska justeringar av arbetsstationen kan gdras for att komma till ratta
med problemet. Ifall detta inte hjalper ger foretagshélsovarden en remiss till
optiker for fortsatt utredning. Visar denna utredning att eventuella egna glaségon
inte kan korrigeras pa ett tillfredsstéllande satt, eller att man inte i dvrigt
behdver glaségon, ar det arbetsgivarens skyldighet att betala for
datorglaségonen. Linserna ersétts i sin helhet och bagarna upp till 70 euro.
Glasdgonen ar kommunens egendom och ska endast anvdndas pa arbetsplatsen.

3.5.3. Klader i arbete

Kommunen bekostar anskaffning av arbetsklader och arbetsskor for centralkdket,
samt kommunens lokalvardare genom att kommunen utgdende fran budgeterade
medel ersatter inkd6p mot kvittoredovisning. Kommunen ar agare till samtliga
arbetsklader som inkdéps enligt denna punkt och kldderna ska markas sa att det
tydligt framgar att sa ar fallet.

Fér personal inom &ldreomsorg tillhandahaller kommunen enhetliga arbetsklader.
Personal inom barnomsorg, och idrottsldrare pa skolan, har ratt att bli ersatt for
inforskaffandet av kldder som anvands i arbetet till ett fér varje anstalld arligt
belopp pa 80 euro. For att ha rétt till ersattningens fulla belopp krédvs en
anstallning pa heltid. Vid lagre arbetsprocent har en anstélld ratt till ersattning
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som motsvarar arbetsprocenten. Ersattningsbeloppet kan andras genom skilt
beslut av kommunstyrelsen.

Anstallda som inte ndmns i momenten ovan bedéms ha sddana arbetsuppgifter
som inte sliter kladerna mer an privat bruk gor.

3.5.4. Kladvardsbidrag

Personal som ar berattigad till ersattning enligt 3.5.3 och som inte har mdjlighet
att tvatta de klader de anvéander i sitt arbete pa sin arbetsplats har ratt till ett
manatligt klddvardsbidrag, raknas ej retroaktivt. Klddvardsbidragets storlek
bestams i kollektivavtal.

Aven personal inom lokalvard som ej har méjlighet att tvétta sina arbetsklader
pa arbetsplatsen har rétt till klddvardsbidrag.

Tillsvidareanstélld personal ar beréttigad till klddvardsbidrag fran anstallningens
borjan. Tidsbundet anstéllda ska ha ett anstallningsférhallande som 16per minst
en manad for att vara beréttigad till klddvardsbidrag.

3.5.5 Fértroendevalda

Fortroendevalda, som vid utdvande av fortroendeuppdrag anvander egen bil,
fyller vid méten i kilometrar. For resa till och fran sammantraden utgdr ersattning
med stéd av kommunens arvodesstadga.

Gallande ersattning for inkomstbortfall och ersattning fér andra kostnader se 7 §
respektive 8 § Arvodesstadgan.

3.6. Underlag for Ion

Alla personal uppg6r timlistor och Iéneunderlag. Personal som arbetar enligt
schema uppgdr ett Ioneunderlag dver faktisk arbetad tid som aven redovisar
eventuell arbetstid som berattigar till Ob-tilldgg vilket sedan godkanns av direkt
dverordnad. Aldreomsorgens personal arbetar i periodarbete i fyra-veckors
perioder och barnomsorgens och centralkékets personal arbetar enligt allman
arbetstid med en utjamningsperiod pa fyra-veckor i fastslagna scheman med
planerad arbetstid.

Léneunderlag skickas till kommunens I6neraknare for utbetalning av 16n.

Léneunderlag dar det finns prestationer och som ska betalas ut vid en
|6nekdrning 1dmnas in som huvudregel senast den 7:e varje manad.

11
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Uppgifter om sjuk, semester- och tjénstledigheter lamnas till byrasekreterare pa
en av direkt éverordnad godkand (fritt formulerad) franvaroanhallan och
redovisas for berdérd anstélld pa den nadrmast foljande I16nespecifikationen. D3 det
galler sjukskrivning behdvs ej franvaroanhdllan utan endast sjukintyget samt
overordnads godkannande (skriftligt).

3.7. Loneutbetalningsdatum

Kommunens Idneutbetalningsdatum &r i huvudsak den 16:e varje manad for
tillsvidareanstallda.

For vikarier och timanstallda betalas 16n ut den 16:e.

Om den 16:e infaller pd en helgdag, |6rdag inréknat, betalas 16n ut den narmast
fdregaende vardagen.

12
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4. PERSONALADMINISTRATION

4.1. Beslut om anstallningsvillkor och avloningsfragor

Anstdllande organ eller anstdllande forvaltningschef, (se behérighetsférdelning i
appendix 1 i Forvaltningsstadgan) om anstalld av denne, handhar
anstallningsvillkor vid anstéllande av personal, dock s att kommunstyrelsen
handhar anstéllningsvillkor for kommundirektor.

Avldningsfragor som inte i sin helhet faller under kollektivavtalets I6neregler
avgors alltid av kommunstyrelsen.

Samtliga féréndringar i anstéllningsférhallanden ska meddelas l6nerdknaren for
att sdkerstélla att all personal far korrekt 16n och erséattning.

4.2. Nyanstdllda
Nyanstalld ska Idamna féljande uppgifter till Idneraknaren:

- Fullstandigt namn och vilket namn som ar tilltalsnamn
- Personbeteckning

- Adress

- Bankkontonummer

- Skattekort

- Ev. arbetstillstdnd resp. uppehallstillstand

Nar personal utses till tjanster utfardas ett skriftligt tjansteférordnande,
alternativt tecknas ett tjanstemannaavtal, och nar arbetstagare anstalls tecknas
ett arbetsavtal. Tjansteférordnandet, tjanstemannaavtalet eller arbetsavtalet ska
innehalla uppgifter om de huvudsakliga arbetsuppgifterna, anstéliningstid,
arbetstid, uppgiftsrelaterad 16n vid anstallningens bdérjan, vilket kollektivavtal
som tillampas och eventuella évriga villkor. Den nyanstallda ska upplysas om
tystnadsplikten och vid behov underteckna ett avtal om tystnadsplikt.

Om den nyanstéllda ska jobba med barn och ungdomar (upp till 18 ar) krévs att
ett utdrag ur straffregistret uppvisas, kan kravas aven for kortare vikariat. Se
nedan punkt.

4.2.1 Straffregisterutdrag

All personal som arbetar med att ta hand om, fostra, undervisa, skéta om eller
pa nagot annat satt &r i personlig kontakt med personer under 18 &r utan
vardnadshavares nérvaro &r enligt straffregisterlagen skyldig att vid bérjan av sin
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anstallning uppvisa ett straffregisterutdrag for arbetsgivaren. Detta galler aven
vid praktik, arbetslivstraning, arbetsprévning och liknande. Om en person vagrar
att uppvisa ett straffregisterutdrag som &r max 6 manader gammalt eller &r
démd 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 skyldig att krdva att en person visar upp ett
straffregisterutdrag nar man férsta gangen erbjuder personen en anstéllning som
omfattar uppgifter bland minderariga eller tilldelar personen dylika uppgifter.
Utdraget behalls inte utan det antecknas att det har uppvisats och aterbordas.

4.2.2 Handlingssekretess och tystnadsplikt

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

4.3. Tjanste- eller arbetsavtalsforhallande
Personal stdr antingen i offentligrattsligt tjansteférhallande eller privatrattsligt
arbetsavtalsforhallande.

Féljande personal anstélls i tjansteférhallande:

- Personal i ledande och sjalvstandig stallning
- Personal med myndighetsutévning och utévande av offentlig makt
(féredragning, inspektion, beslutsfattande, betygssattande).

Ovrig personal anstélls i arbetsavtalsférhallande.
4.4, Arbetstider

4.4.1. Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka faststalls i kollektivavtalen. Arbetsscheman
gbrs upp fér personal i period- eller skiftesarbete och féor barnomsorgens
personal.

Larares arbetstid regleras enligt UKTA III § 31 och § 32, utgdende frén
undervisningsskyldighet alternativt helhetsarbetstid.

Tjansteman och arbetstagare vilkas arbeten ar administrativa till sin karaktar
eller bestar av planerings- och kalkyleringsarbeten arbetar enligt byraarbetstid
och har flexibel arbetstid utifran faststéllda ramar (t.ex. vissa arbetsdagar).

14
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Ramarna for flextiden bestams vanligtvis i tjanstemannaavtalet eller av
instruktioner for Férvaltningschef. Ramarna och instruktioner kan ocksd beslutas
av ett anstallande organ.

Ovriga arbetstagare inom AKTA-kollektivavtalet har fastslagna arbetstider i
enlighet med arbetsavtal och kollektivavtal, for vilka arbetsschema aven bor
uppgdras. Bade skolans assistenter och fritidshemsledare samt kdkspersonalen
har faststadllda arbetsscheman. Specifikationer om arbetstider och arbetsdagar
vanligtvis faststalls i arbetstagarens arbetsavtal.

4.4.2. Mertids- och dvertidsarbete samt kompensationsledighet
Kollektivavtalen definierar vad som avses med mertids- och dvertidsarbete.

Mertid: Med mertid avses sadant arbete som Overskrider den regelbundna arbetstiden men
som inte dr overtid. Mertidsarbete far utforas endast pd arbetsgivarens initiativ.

Overtid: Med 6vertid avses arbete som dverskrider den regelbundna dygns-, vecko- eller
periodarbetstiden. Grénserna dr desamma for heltids- och deltidsanstillda och anges 1
kollektivavtalet. Overtidsarbete far endast utforas pd arbetsgivarens initiativ.

Féljande galler for samtlig AKTA-personal till de delar de kan tillampas enligt
gallande kollektivavtal:

- Mertids- och dvertidsarbete ska godkannas av direkt éverordnad

- Uttag av mertids- eller 6vertidsarbete ska 6verenskommas mellan den anstallda
och direkt déverordnad och uttaget ska inte paverka menligt pa verksamheten.

- Mertids- och dévertidstimmar far sparas till en pott p& max en arbetsveckas
ledighet men kan ocksa tas ut som enstaka timmar beroende pa vad som
inverkar minst pa verksamheten och vad som &r lampligast fér den berdrda.

- Ersattning for mertids- eller 6vertidsarbete sker i form av ledig tid och endast i
undantagsfall i form av en pengautbetalning.

4.5. Tjanste- och arbetsbeskrivningar

For varje tjanste- och arbetsavtalsforhallande ska en tjanste- eller
arbetsbeskrivning upprattas. Dessa godkanns av anstallande
myndighet/éverordnat organ.

4.6. Arbetserfarenhetstillagg eller drsbundet tillagg

Personal som lyder under AKTA kan beviljas arbetserfarenhetstillagg.
Arbetserfarenhetstillaggens storlek regleras i AKTA. Personal inom
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kollektivavtalet TS har maéjlighet till branschtilldgg i enlighet med det
kollektivavtalet. Forsta arbetserfarenhetstillagg beviljas av 6éverlydande organ
och darefter av kommunkansliets centralférvaltning (se férvaltningsstadgan 9 §)
efter ansdkan av den anstéllda pa basen av arbetsintyg (se 9 § i
forvaltningsstadgan). Arbetserfarenhetstillagg kan beviljas retroaktivt fér hégst 2
ar.

Personal som lyder under UKTA kan beviljas &rsbundet tilligg. De arsbundna
tilldggen storlek regleras i UKTA. Personal ska anséka om arsbundet tillagg till
utbildningsférvaltningen fér det férsta tillagget, darefter skdots de kommande
tillaggen av kommunen om anstéliningen fortskrider i kommunen. Arsbundet
tilldgg kan beviljas retroaktivt for hdgst 2 ar.

4.7. Ovriga lonetilligg

Kommunstyrelsen behandlar kollektivavtalsenliga individuella |6netilldgg.
Kommunstyrelsen behandlar ocksd sadana individuella l6netillagg vars
beddmning inte direkt baserar sig pa kollektivavtal.

Personal som arbetar enligt UKTA kan fa ett I6netilldgg utgdende fran en
arbetsvarderingsmodell benamnd KAVAS. Modellen beraknar extra
arbetsuppgifter enligt tre olika nivder vilka ger olika podng som laggs ihop i s.k.
korgar. Utvarderingen gérs tvd ganger per ar.

4.8. Semester och tjanst- eller arbetsledighet
Utéver vad som stadgas i kommunens férvaltningsstadga appendix 1 och
principer for beviljande av tjanstledighet.

4.8.1. Allmant

Semester och arbets- resp. tjanstledighet (med eller utan 16n) som uppgar till
minst en dag anmaéls genom en franvaroanhallan som gérs pa en fér &ndamalet
uppgjord blankett, i franvaro av en dylik per e-post, och godkénns av
Férvaltningschef. Kompensationsledighet godkanns alltid av férvaltningschef
antingen skriftligt eller muntligt. D& det handlar om mer &n en arbetsdag
kompensationsledighet bér det godkannas skriftligt. Kurser och utbildningar som
bekostas av kommunen godkanns av forvaltningschef.

Kommunen ska férhalla sig positiv till provningsbara ledigheter dock med
beaktande av vad som ar bast for verksamheten i stort. Vid beslut om ledighet
ska tydligt framgad hur verksamheten ska fortlépa och huruvida vikarier kommer
att behdvas.
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Man kan inom respektive verksamhet och dven da det ar méjligt éver
verksamhetsgranserna anstalla vikarie i heltidssyssla med anledning av flera
beslut om reducerad arbetstid. Budgeterade medel far inte i detta arrangemang
Overskridas.

Det ska ocksa vara méjligt att anvdnda sig av en vikarie for att fylla upp flera
frAnvaron oaktat om det rér sig om sjukledighet med eller utan 16n, reducerad
arbetstid eller tjanstledighet.

Vid faststdllande av semesterordningen bér beaktas:

- Gallande kollektivavtal

- Personalens dnskemal om semester

- Raéttvis fordelning mellan personalen pa avdelningen sa att ett rullande semestersystem vid
behov tillampas

- Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt

- Eventuellt byte av semesterpenning mot ledighet.

Semesterdagar som infortjdnats under ett kvalifikationsar (1.4-31.3) ska hallas
senast 2.5 foljande ar. Anhallan, som |dmnas in senast den 2.5, om att flytta
semester gérs om semesterdagar inte har kunnat hallas pga. sjukfranvaro,
arbetsofdrmaga eller annat végande skal. Av andra skl ska det inte finnas nagra
semesterdagar kvar efter 2.5. Anhdllan godkénns av férvaltningschef.

4.8.2. Flyttande av semester pa grund av arbetsoférmaga (AKTA, TS)

Om en anstélld blir arbetsoférmégen pa grund av sjukdom, férlossning eller
olycksfall under sin semester kan de semesterdagar som infaller under tiden for
arbetsofédrmaga flyttas om den anstéllda meddelar om det utan ogrundat
dréjsmal till kommunen. Lakarintyg, géllande redan fran forsta sjukdagen, ska
tillhandahallas vid anhallan om flytt av semester.

Flyttade sommarsemesterdagar ska som regel tas ut inom semesterperioden och
vintersemester ska tas ut innan féljande semesterperiod bérjar. Om detta inte ar
madjligt kan de outtagna semesterdagarna betalas ut som semesterersattning
eller tas ut vid en senare tidpunkt som 6verenskoms mellan den anstallda och
den som beviljar semester.

17



Kumlinge kommun
PERSONALPOLITISKT PROGRAM

4.8.3. Spara semester

Av de semesterdagar som en anstalld tjdnar in under ett kvalifikationsar kan den
del som o6verstiger 20 semesterdagar sparas for att tas ut som sparad ledighet
under efterféljande semesterperiod, om den anstallda kommer éverens om detta
med den som beviljar dennes semester. Overenskommelsen ska ske senast nar
den anstdlldas semester faststalls. Den sparade ledigheten tas ut vid en tidpunkt
som den anstdllda och den som beviljar dennes semester kommer éverens om.

4.8.4. Utbyte av semesterpenningen mot ledighet

Anstallda kan omvandla semesterpenningen till ledighet om den lagstadgade
semestern ar uttagen.

Semesterpenning som omvandlas till ledighet ska tas ut inom semesterperioden.

4.8.5. Prévningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet
Féljande principer fér tjanstledighet tillampas for provningsbaserade tjanst- och
arbetsledigheter, faststalld av fullmaktige 17.12.2015

e Ledighet som ar langre an 7 kalenderdagar ska ansdékas om minst 6 veckor
innan ledighetens dnskade bdrjan.

e AnsoOkan ska gdéras skriftligt till narmaste chef.

e Kommunen kan be den som anhaller om tjanstledighet att komma med
forslag pa vikarie.

o Tjanst- och arbetsledigheter beviljas i allménhet s& som oavlénade.

« Tijanstledighet beviljas sedan all innestdende semester- och annan ledighet
uttagits.

e En ansdkan som ej godkanns enligt skrivelse skall férkastas, dvs
beslutsfattare kan inte modifiera ansékan och bevilja ndgot snarlikt.

e FOr att bli beviljad provningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet ska
tjansteinnehavaren eller arbetstagaren ha en tillsvidareanstallning hos
kommunen.

e Tjanst- och arbetsledigheten far inte d&ventyra verksamhetens
forutsattningar och uppgifter.

e Normalt ska personen ha varit anstalld minst dubbelt sa lange som man
ansdker om tjanstledigt for

o Undantag kan beviljas nyanstalld som inte har infértjanad
semesterledighet eller som har hdgst femton semesterdagar. Tjanst-
eller arbetsledighet kan beviljas for hdgst tio arbetsdagar och under
forutsattning att ledigheten inte innebar stérningar i
arbetsfunktionerna och vikarie inte behdver anstallas.

« Tjansteman och arbetstagare beviljas max tva ars tjanstledighet under en
tioarsperiod.
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e Bestammelsen om ledighet for handhavande av fértroendeuppdrag enligt
kommunallagen tillampas dven pa kommunens arbetstagare.

e Tjanst- eller arbetsledighet kan beviljas for en anstalld om maximalt sex
manader oaktat vad som bestdms ovan ifall anledningen till anhallan om
ledighet &r for att personen i fraga har anstéllts eller kommer att anstéllas
av kommunen i ett nytt tjdnste- eller arbetsférhallande med prévotid.
Detta sa att personal inte kdnner sig hindrade att séka nya arbetsuppgifter
pd grund av att prévotid tillampas. Vid beslut om beviljande av
prévningsbaserad tjanst- eller arbetsledighet ar ledighetens syfte
avgobrande.

Nedan exempel pd hur kommunen stéller sig till olika prévningsbaserade
tjanst- och arbetsledigheter:

o Ledigheter vars syfte ar att héja den anstalldas yrkeskunnighet och
kompetens for ordinarie uppgifter behandlas positivt, férutsatt att
avsikten ar att aterkomma till arbete.

Ledigheter av familjeskal behandlas positivt.
Ledigheter sdkta for att arbeta med andra uppgifter inom kommunen
behandlas positivt.

o Ledigheter sdkta for viss tidsperiod dar det inte finns relevanta
arbetsuppgifter for arbetstagaren/tjansteinnehavaren behandlas
positivt.

o Ledigheter for att skdta arbetsuppgifter utanfor kommunen eller utan
direkt relevans for arbetet beviljas restriktivt. Harvid ska i
bedémningen invagas faktorer som huruvida avsikten ar att
aterkomma i arbete samt hur lange personen i frAga arbetat.

4.9. Partiell vdrdledighet

Partiell vardledighet beviljas i enlighet med 4 kap. 4 § arbetsavtalslagen (FFS
55/2001), eller enligt motsvarande senare lag, féor bade arbetstagare och
tjansteinnehavare.

Den sdkande ska ha varit anstalld hos kommunen sammanlagt minst sex
manader under de senaste 12 manaderna. Anstkan om partiell vardledighet ska
lamnas in till ansvarig tjansteman (se appendix 1 i férvaltningsstadgan). Partiell
vardledighet &r en subjektiv lagstadgad rattighet och regler foér detta finns i
arbetsavtalslagen och i géllande kollektivavtal. Under partiell vardledighet ar det
inte tilldtet att 8tergd i arbete under semester for att darefter pa nytt vara
partiellt vardledig ndr semestern ar slut.

Partiell vardledighet ansdéks om fér maximalt ett ar i taget.
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4.10. Sjukfranvaro

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtal.

Fér 1-3 dagars sjukledighet kan férman bevilja denna, for ytterligare tva dagar
krévs halsovardar- eller ldkarintyg, fran och med den 6.e dagen krévs lakarintyg.
Halsovardare har réatt att skriva intyg for de forsta tre dagarna, alternativt en
forlangning foér dag 4 och 5 om arbetstagaren varit hemma tre dagar utan intyg.
For sjukledighet som pagar mer &n tre dagar ska lakarintyg alltid inlamnas.
Arbetsgivaren kan om det anses nédvandigt begéra lakarintyg fran forsta
sjukdag. Lakarintyget ska lamnas in senast en vecka efter underteckningsdatum.
Sjukledighet ska meddelas ndrmaste chef sa fort som mdjligt, men senast forsta
sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Sjukledighet ska vid atergdng till arbetet
anmalas pa en blankett, eller timlista, som ska godk&nnas av ndrmaste chef och
skickas vidare till Idneraknaren och kommunkansliet.

Efter mer an 14 dagars sjukledighet eller fler an tre sjuktillfallen inom ett sex
manaders intervall bér samtal féras av ansvarig tjansteman med den
sjukskrivna.

Detaljerade rutiner vid sjukledigheter beslutas vid respektive verksamhet.
Detaljerade instruktioner finns i kommunens féretagshalsovards verksamhetsplan
(1.1.2024-31.12.2028) géllande bevarande av arbetsférmagan som héanvisar till
Statsradets férordning 708/13.

Antalet sjukdagar som behdvs for att trepartssamtal sammankallas beslutas i
samrad med den anstéllda och ansvarig tjansteman.

4.11. Tillfdllig ledighet for vard av barn

All personal har ratt att fa tillfallig ledighet for att ordna vard eller for att varda
ett eget barn under 12 ar eller ett annat barn under 12 ar som varaktigt bor i
hushallet om ingen annan vard har kunnat ordnas. Ovriga villkor och regler
aterfinns i kollektivavtal (i AKTA se § 9 Tillfallig vardledighet).

Vid 1&ngvarig vard av barn enligt ovan kan tjdnsteinnehavaren eller

arbetstagaren vanda sig till Folkpensionsanstalten (FPA) for att ansdéka om
ersattning for utebliven 16n.
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4.12. Tjanst- eller arbetsledighet med I6n
4.12.1 Lakarbesok

En anstalld har ratt till tjanst- eller arbetsledighet med 16n fér foljande:
e Lakarbesok.

Tandlakar- eller tandhygienistbesdk.

Mentalvardsbyrabesok.

Fysioterapi som foreskrivits av lakare.

En anstadlld ombeds att i férsta hand boka lakarbesék utanfor planerad arbetstid.
Om detta inte ar mdjligt har den anstallda ratt att gora vissa lakarbesék under
arbetstid som tjanste-/arbetsledighet med |6n. Arbetstid dras inte bort for
besdket.

Detta galler for alla typer av besdk som gérs pa remiss av ldkare. Dessutom
galler det for lakarbesok, tandlakarbesdk, besdk hos tandhygienist, besok pa
psykiatrin och medicinska undersékningar infér forlossning. Restiden fran och
tillbaka till arbetsplatsen &r inkluderad om det sker pa arbetstid och pa Kumlinge.
Arbetstid dras inte bort och kilometerersattning erhalls inte.

P& fasta Aland och utanfor Aland: For ldkarbesok, tandlakar- eller
tandhygienistbesok, mentalvardsbyrdbesdk och fysioterapi som foreskrivits av
lakare ges tjanst-/arbetsledighet med I6n for maximalt en dag, forutsatt att
besdket infaller pa planerad arbetstid, den anstéllda anmaler till férmannen minst
tre arbetsdagar pa forhand och att tidpunkten for besdket &r 6verenskommet
med formannen. Definitionen av en dag ovan ar 20 % av anstallningens
veckoarbetstid.

4.12.2 Ovriga tjanst- och arbetsledigheter med 16n

Tjénst- och arbetsledighet kan ocksa beviljas for andra orsaker om det finns
stadgat i lag eller kollektivavtal.
- Vigseldag eller dag for registrering av partnerskap
- 50- och 60-3rsdag
- Vid begravning och jordféstning av ndra anhdrig om det infaller pa en
arbetsdag. Med nara anhorig avses make/maka, partner i registrerat
partnerskap, sambo, foralder, partners féraldrar, barn, syskon, barnbarn
samt mor- och farféraldrar. For nara anhorig vars begravning ar utanfor
Aland beviljas en extra avldnad fridag i samband med jordfastningsdagen.
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- Tjanst- eller arbetsledighet med 16n beviljas ocksa fér flyttningsdag om den
anstallda och dennes familj ska flytta till annan bostad med ny adress,
under férutsattning att flyttningen ska sammanfalla med viss dag i en
manad och att flyttningsdagen inte kan forldggas till tjdnsteinnehavarens
eller arbetstagarens veckoledighet och att bada makar &r for-
varvsarbetande eller att det &r fraga om ensamforsorjare.

Anmalan om tjanst- eller arbetsledighet med I6n enligt denna punkt ska géras
minst tre arbetsdagar pa férhand.

4.13. Utbildning

Studieledighet beviljas i enlighet med landskapslag om studieledighet (AFS
1983:57) eller senare motsvarande gallande lagstiftning och kollektivavtal.
Ansdkan om studieledighet ska lamnas in till anstallande organ.

Av arbetsgivaren paférd utbildning eller fortbildning som sker under arbetstid
utbetalas 16n och ersattningar enligt kollektivavtal. Av arbetsgivaren paférd
utbildning eller fortbildning som sker utanfér ordinarie arbetstid ersatts denna i
forsta hand i form av ledig tid och i andra hand |6n.

Frivilliga studier som ar av vasentlig nytta i den anstalldas arbete kan ersattas
efter provning av forvaltningschef. Inga ersattningar utdéver kursavgift utgar i
detta fall.

For larare galler skild obligatorisk fortbildningstid, dven kallat studie- och
planeringsarbete, i form av larararbetsdagar enligt UKTA.

I medarbetarsamtal ska diskuteras om eventuella atgérder for att uppratthalla
och utveckla kompetensen hos kommunens personal. Infér ett medarbetarsamtal
ska berord anstélld fundera dver sina eventuella behov och 6nskemal om
kompetensutveckling. Dessa eventuella behov och 6nskemal ska dokumenteras
och féras vidare till forvaltningschef for att méjliggbéra féor samordning av
utbildning till personer med liknande utbildningsbehov.

4.14. Bisysslor

Enligt 18 § i Lag om tjénsteinnehavare i kommuner och vélfardsomraden
11.4.2003/304 ska tjansteinnehavare anmala samtliga bisysslor till 6verordnat
organ (eller till tjAnsteman om detta &r delegerat) som beviljar tillstand efter
provning. Kommunstyrelsen beviljar bisysslotillstdnd for kommundirektdren.
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Vid prévning behdver eventuella javsfragor behandlas. En tjdnsteinnehavare far
inte inneha en bisyssla som kraver att arbetstid anvands till att utféra bisysslans
uppgifter. Bisysslan far inte heller dventyra fortroendet fér opartiskheten i
skétseln av uppgifterna eller annars inverka menligt pa en behérig skétsel av
uppgifterna. Verksamhet som i egenskap av konkurrerande verksamhet
uppenbart skadar arbetsgivaren far inte utévas som bisyssla.

En arbetstagare bér meddela eventuella bisysslor till férvaltningschef.

4.15. Medarbetarsamtal

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

Under medarbetarsamtalet diskuteras bl.a. atgarder for att uppratthdlla och
utveckla kompetensen hos personalen. En sammanstallning dver enhetens
utbildningsbehov gérs och meddelas férvaltningschefen som vid behov
samordnar utbildning fér personal med liknande utbildningsbehov.

Medarbetarsamtalet dokumenteras och sparas hos férmannen som konfidentiellt
material. Vartannat &r gérs en podngbedémning for individuella
arbetsprestationer och foérdelning av individuellt |6netilldgg i enlighet med AKTA
och TS. Forsta beddmningen gérs efter tre manaders anstallning.

4.16. Forflyttningar inom kommunens verksamhet

Kommunen kan omplacera personal inom kommunen i enlighet med lag och
kollektivavtalens bestammelser. En arbetstagares omplacering som varar éver
atta veckor férutsatter att denne samtycker till omplaceringen eller att
arbetsgivaren kan aberopa en uppsagningsgrund (se punkt 3.3).
Férutsattningarna for dverférande av tjansteinnehavare eller andring av
tjansteinnehavares tjanstgéringsskyldighet framgar i lagen om kommunala
tjansteinnehavare (FFS 304/2003). Omplacering kan genomféras om det ar
dndamalsenligt fér organisationen och effektiviteten inom kommunen.

Vid omplacering ska man stréva till att en anstalld placeras i sadana
arbetsuppgifter i vilka dennes fardigheter kommer saval arbetsgivaren som den
anstéllda till nytta. Vid omplacering till nya arbetsuppgifter ska vederbérande sa
tidigt som mdjligt introduceras till de nya uppgifterna for att sakerstalla att denne
kan utféra dem nar omplaceringen sker.
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4.17. Rationaliseringar och omorganisering
D3 behov av utdékning av personal uppstar ska man alltid se éver méjligheterna
till rationalisering och omorganisering av arbetsuppgifterna och ansvarsomradena

inom verksamheten for att se ifall detta skulle kunna undvika en utékning av
personalen.
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5. PERSONALENS MEDVERKAN

5.1. Medverkan vid organs sammantraden

Anstallda ska pa kallelse delta vid organs sammantrédden om organet anser det
nddvandigt. Tjansteman och arbetstagare tar ut mertiden/6évertiden i
kompensationsledighet.

Kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens och namndernas kallelser,
féredragningslistor och beslut publiceras pa kommunens hemsida. Féredragande
tjansteinnehavare vid respektive namnd har skyldighet att delge namndens
beslut till de anstadllda som berdrs 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.

5.2. Intern information

Samtliga anstallda ska informeras om aktuella fragor inom kommunen pa ett
grundlaggande och dversiktligt vis. De ska ocksd ges tillrdcklig information for att
kunna utféra sitt jobb pa ett fullgott satt och &ven informeras om var relevant
information finns att tillgd. I kommunen ska finnas interna kommunikationsvégar
som nar alla anstallda.

Alla anstallda inom kommunen har inte e-post eller personligt telefonnummer
utan det dligger ansvarig tjansteman att kommunicera vidare information som &r
av vikt for understalld personal.

Information som berdr anstallda direkt (t.ex. férandringar inom organisationen)
ska delges s snabbt som omstandigheterna medger. Samtliga berérda ska sa
I&ngt det &r mojligt fa ta del av informationen innan den ndr massmedia eller
dvriga utomstaende.

5.3. Fortroendeman och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som ar foretradda i kommunen kan utse
fortroendeman enligt de bestammelser som galler. Foértroendemannen foretrader
personalen i fragor som galler kollektivavtalen. Kommunen eller
fortroendemannen, eller fackférening som foretrader personalen, kan begara
lokala forhandlingar i frégor som géller den lokala tillampningen av
kollektivavtalens bestammelser.
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6. ARBETSMILIO OCH ARBETSPLATSEN

6.1. Allmant

Genom att utveckla arbetsférhallandena strdvar man till att ge personalen
madjlighet att arbeta i en hdalsosam, saker och trivsam arbetsmiljé. Med
arbetsférhallandena avses bade den psykiska och den fysiska arbetsmiljon.

Den psykiska arbetsmiljon ar beroende av bland annat arbetets organisation men
dven av manga av de faktorer som berdrs ovan i detta dokument, sa som
ledningsmetoder, mdjligheterna till medverkan samt att forman aktivt tar itu med
felaktiga ageranden som kan framtrada i en personalgrupp.

Arbetsmiljéférhallandena befrémjas av arbetarskyddet och féretagshalsovarden.

Narmare information om kommunens stallning till alla former av trakasserier,
likabehandling och jamlikhet finns i kommunens arbetarskyddsprogram. Narmare
information och rutiner vid vald och hot om vald pa arbetsplatsen bestdms av
respektive enhet.

6.2. Psykisk arbetsmiljo
Arbets- och samarbetsmiljon bor vara sddan att personalen bibehaller sin hélsa
och kanner samhdrighet med arbetet och arbetskamraterna.

N&r arbetsférhdllandena och metoderna utvecklas och arbetets innehall planeras,
bér man, forutom att fasta vikt vid att hdja produktiviteten, aven speciellt géra
arbetet motiverande, omvaxlande och utvecklande.

Planeringen av arbetets innehall bér utforas i samarbete mellan anstélld och
dennes narmaste chef. Arbetet bér om méjligt bestd av homogena helheter och
vara omvaxlande samt bereda den som utfér arbetet mdéjlighet till skapande och
initiativrik verksamhet.

Arbetsbdrdan bér delas jamt mellan personalen inom och mellan varje enhet sa
att det inte blir fér anstrangande i fysiskt eller psykiskt hanseende.

Stravan bor vara att skapa dppna och otvungna personliga relationer pa
arbetsplatsen. Onddig konkurrens och konflikter mellan personer och
personalgrupper ska gemensamt motarbetas sa att sadant inte har méjlighet att
uppsta.

26



Kumlinge kommun
PERSONALPOLITISKT PROGRAM

Personalen som helhet bér stoda arbetskamrater pd arbetsplatsen och ska aktivt
motarbeta arbetsplatsmobbning. Ansvarig tjansteman ska ovillkorligen, med det
ansvariga organets stdéd och hjalp, ta tag i mobbningsproblem omedelbart.

6.3. Fysisk arbetsmiljo

Verksamhetens arbetsmiljoer ska uppféljas genom att beakta de krav som
arbetarskyddslagen (FFS 738/2002) eller senare motsvarande gallande
lagstiftning stéller pa den fysiska miljon. Personalen ska ha tillgang till
dndamalsenliga utrymmen, inredningar och tekniska hjdlpmedel vid utférandet
av sina arbetsuppgifter.

6.4. Jamstadlldhet och likabehandling
Kommunens férhallning i fragor om jamstélldhet och likabehandling framgar av
kommunens jamstalldhets- och likabehandlingsplan.

6.5. Arbetsutrustning och hjalpmedel

Varje anstélld ska ha sddan teknisk och annan utrustning samt hjalpmedel som
kravs for utférandet av arbetsuppgifterna. Forman ska kontinuerligt utvardera
den tillgangliga utrustningen for att sakerstalla att den uppfyller de behov som
finns. Ifall ansvarig tjansteman upptacker eller av anstalld blir meddelad om
brister i utrustningen ska det tillses att bristerna dtgérdas inom ramen fér
budgeterade medel. Om bristerna &r sadana att budgeterade medel inte racker
till ska detta meddelas till ansvarig tjansteman fér att utreda om bristen utgor ett
akut problem som snarast behdver atgédrdas och att det darfér behdver goras en
omdisponering av budgeterade medel alternativt beviljande av tilldaggsmedel
inom innevarande ar. Om bristen inte utgdr ett akut problem men likval behdver
medel utdver de budgeterade ska detta lyftas upp till budgetansvarig for
eventuellt d&skande om budgetmedel fér kommande ar.

6.5.1. Datorer och liknande utrustning

All personal som har administrativa uppgifter ska ha tillgédng till en egen
arbetsstation med utrustning som mojliggdr fér anslutning till kommunens
server. Detta galler dock inte personal som under vissa tider vikarierar personer
som har administrativa uppgifter.

6.5.2. E-post

Egen e-post ar obligatoriskt for forvaltnings- och enhetschefer och deras vikarier.
For dvrig personal ska forvaltningschef géra en bedémning tillsammans med
understalld personal dver behovet for den understallda personalen att inneha en
e-postadress i arbetet.
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6.5.3. Mobiltelefon- och mobila bredbandsabonnemang

En arbetsplats som behéver ett mobiltelefon- eller mobilt bredbandsabonnemang
ska meddela detta till kommunkansliet som sedan gér en eventuell bestallning.
Anstallda eller forman far inte dppna upp nya mobiltelefon- eller mobila
bredbandsabonnemang pa egen hand utan det gérs av kommunkansliet av for
verksamheten ansvarig tjansteman.

6.6. Arbetarskydd

Kommunen ska iaktta de bestammelser som genom lagstiftning eller
dverenskommelser mellan arbetsmarknadsorganisationerna ska tillampas pa
kommunens olika arbetsplatser.

Inom kommunen finns en av personalen utsedd arbetarskyddsfullmaktig, som
representerar bade tjansteinnehavare och arbetstagare, en
arbetarskyddskommission och en arbetarskyddschef utsedd av kommunstyrelsen
som representerar arbetsgivaren.

6.7. Foretagshidlsovard

Foretagshalsovarden i kommunen omfattar den lagstadgade
foretagshalsovarden. Det finns en verksamhetsplan fér kommunens
foretagshalsovard.

Féretagshalsovarden prioriteras och férverkligas enligt lag. Till
foretagshalsovarden hor halsoundersékningar vid placering i arbetet, primara och
periodiska halsoundersdkningar eller halsoundersékningar da det ar motiverat att
misstanka att arbetet medfér halsorisker for arbetstagaren eller d@ man avser att
beddéma arbets- och funktionsférmagan, samt arbetsplatsbesok.

Féretagshalsovardsbesok kan géras pa arbetstid.
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6.8. Alkohol, tobak och andra droger

Missbruk av berusningsmedel berér saval den individ som missbrukar
berusningsmedel som den arbetsgemenskap dar denne arbetar.

Féormannen ar i en nyckelstallning nar det galler att férebygga
berusningsproblem. De bér i ett sa tidigt skede som mé&jligt ingripa nar nagon har
problem med berusningsmedel eller droger.

Férmannens uppgift &r att i samrad med féretagshalsovarden hjélpa den
drabbade att utreda orsakerna till missbruket och hanvisa denne till vard.

Uppsdgning pa grund av rusmedel bér inte tillgripas forran atgarder till vard har
vidtagits och prévats. Atgarder och uppgifter i samband med hanvisning till vard
ar strikt konfidentiella.

Ingen ska behdva utséittas for obehag eller halsorisker pa grund av anvéndning
eller ndgon annans anvandning av tobaksvaror eller e-cigaretter. Regler fér
anvandning av tobaksvaror beslutas i 6vrigt av respektive enhetsansvariga.
Skolans och daghemmets omrade &r tobaksfritt (inklusive e-cigaretter).

Ytterligare information om kommunens policy fér alkohol, tobak och andra droger
finns i kommunens Policy for férebyggande av riskbruk och missbruk av alkohol,
narkotika, doping och tobak (KS § 33 12.3.2025)

6.9. Personalomsattning

Personalomséattningen ska noteras. Anstéllande organ ska vara observant pa om
antalet personer som slutar ar stérre an vad som med beaktande av naturliga
avgdngar kan betraktas som normalt. Eventuella missférhallanden som ligger till
grund for personalomséttning ska snabbt dtgardas av i forsta hand férmén och i
andra hand av anstallande organ.

6.10. Personalrekreation och friskvard
Personalrekreation
Minst tva ganger i aret arrangeras en gemensam aktivitet fér kommunens

personal, det vill sdga gemensam fest, middag, utflykt eller annan
sammankomst. Vid det ena av tillfallena deltar fértroendevalda.
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Personalrekreationen och friskvard géller endast personal anstalld av kommunen.

Ordinarie anstéllda samt vikarier som &r anstéllda for minst tre manader 1anga
vikariat. For vikarier géller att friskvardsstodet skall sékas for aktivitet och
kostnad som uppstar under den tid da vikariatet pagar.

Vid ledigheter:
- Ordinarie anstéllda som &r i arbete minst nio manader under ett ar &r
berattigade till friskvardsstodet dven under tjanstledighet, vardledighet,
arbetsledighet och sjukledighet pa heltid.

-Under moderskapsledighet, faderskapsledighet och féraldraledighet ar den
anstéllda beréttigad till friskvardsstodet. Moderskapsledighet,
faderskapsledighet och féraldraledighet jamstalls i detta fall med arbete. Av
detta féljer att om den moderskapslediga, faderskapslediga och féraldralediga
samma ar har hégst tre manader 13ng tjanstledighet, vardledighet,
arbetsledighet och sjukledighet pa heltid, ar den anstallda anda beréttigad till
friskvardsstddet under ledigheten, trots att den anstéllda i ett sddant fall kan
ha varit i arbete mindre &n nio manader under kalenderaret.

-Den som &r tjanstledig, vardledig, arbetsledig och sjukledig pa heltid mer &n
tre manader under ett ar har inte rétt till friskvardsférmanen under
ledigheten.

Kommunstyrelsen beslutar sarskilt om friskvardsstédet.

Summan kommunstyrelsen beslutar om foérdelas per halvar.

25% av summan far anvandas for kulturella aktiviteter tex teater, film och
musik.

6.11 Varning och disciplinara 3dtgarder

En tjansteinnehavare eller arbetstagare som 3asidosatt eller brutit mot sina
forpliktelser i anstallningen ska ges en varning eller annan lamplig disciplinar
atgard for att ha méjlighet att ratta sitt férfarande. En varning far endast
utfiardas da det féreligger en uppsagningsgrund. D3 en uppsédgningsgrund inte
foreligger, men ndgon typ av disciplindr atgard bor tas, ska ett protokollfért
hérande hallas. Vid mindre forseelser bér det beslutande organet ge ett muntligt
tillrattavisande. Nedan ses processen for varningar och disciplindra atgérder:
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Muntligt Protokollfort Skriftlig

tillrdttavisande harande varning

Skriftlig varning sparas i personalakten och material dver évriga disciplinara
atgarder sparas i det beslutande organet.

Varning och disciplindra atgéarder utfiardas av ansvarig tjdnsteman for
personalgruppen:

Personalgrupp Ansvarig tjansteman
Férvaltningschef Kommundirektor
Enhetschef Férvaltningschef

Ovrig personal Férvaltningschef
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7. LEDNING OCH SAMARBETE

Kommunen ska ha forman och chefer som respekterar sina medarbetare och som
varnar om ett dppet arbetsklimat. Alla som arbetar inom kommunen ska visa
varandra hansyn och inte agera respektldst. Eftersom en férvaltningschef
foretrader arbetsgivaren ska denne féregd med gott exempel.

En 6ppen dialog ar en forutsattning for ledningen och samarbetet inom
kommunen och att information mellan fortroendevalda, ledande
tjansteinnehavare och 6évriga anstallda standigt utbyts. Anstallda ska kunna
komma med synpunkter och forbattringsforslag till sina forman men aven till
fortroendevalda och det ska kunna foéras en saklig och respektfull dialog éver
synpunkten eller férbattringsforslaget.

Det ar ansvarig tjansteman uppgift att nyanstallda introduceras i sina
arbetsuppgifter. Introduktionen ska vara sa tydlig att den nyanstéllda kdnner sig
trygg i den nya arbetsmiljon och pd s3a satt kan utfora sina arbetsuppgifter pa ett
satt som kanns tillfredsstallande. Alla nyanstallda ska upplysas om kommunens
verksamhet, ekonomi, relevanta regelverk, instruktioner och arbetsbeskrivningen
for det egna arbetsférhdllandet samt delges detta personalpolitiska program.
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8. UPPVAKTNINGAR OCH IHAGKOMMANDE

8.1. Uppvaktningar och ihdgkommande av personal

Nedan féljer principer for nar personer anstallda i Kumlinge kommun ska
uppvaktas. Principerna tillampas pa personal som har ett anstéliningsforhallande
som varat dtminstone ett ar fran dagen personen inlett sin anstélining.
Forvaltningschef samt enhetschef ansvarar for uppvaktningen.

8.1.1 Uppvaktning vid jamn tio-ars bemarkelsedag
e 50 ar: blommor till ett maxvarde om 30 euro
e 60 ar: blommor till ett maxvarde om 30 euro

8.1.2. Personal som gar i pension

Vid pensionering bjuder kommunen pa pensionskaffe och tarta och éverrécker en
gava i relation till tjanstedr. Uppvaktning sker vid lampligt tillfille och handhas av
vederbdrande organs ordférande, alternativt ansvarig tjansteman om det
dverenskommes. De som har gatt i pension inbjuds till ndstkommande
personalfest.

8.1.3. Personal som avlider
Vid en anstallds franfalle sénder kommunen en kondoleans och ansvarigt organ
beslutar om narvaro vid eventuell minnesstund.

8.1.4. Lang och trogen tjénst
Personal som arbetat i kommunen 20 &r uppvaktas i samband med personalens
personalreakreation under aret. Detta ansvar aligger forvaltningschef.

8.1.5. Fértjansttecken

Kommunstyrelsen handhar ansékningar om utmarkelsetecken till Statens
Ambetsverk pa Aland (Finlands Vita Ros orden och Finlands Lejons orden),
Finlands kommunférbund samt dvriga fortjansttecken eller motsvarande.

8.2 Uppvaktningar och ihdgkommande av ordinarie ledamot

Ordinarie ledamot ska alltid uppvaktas i fullméktige pa jamna 10-ars
bemarkelsedagar, fran och med 50 ar. Uppvaktning sker med blomma.

Ordinarie ledamot inom kommunen vid tidpunkten for sitt franfalle ska
ihdgkommas i anslutning till jordfastning eller dylikt.
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P& kommunens anhallan kan Finlands Kommunférbund bevilja heders- och
fortjansttecken till meriterade fértroendevalda.

Ansdkningar ombesérjs av kommunens personaladministration, utgdende fran
kommunférbundets kriterier for beviljande.

Uppvaktningar och utdelning av foértjansttecken bér i méjligaste man styras till
tillfillen d& organet ar samlat.
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