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1. Inledning

1.1 Verksambhetsidé

”Kommunen skall i samrad med invanarna skapa och uppritthalla
forutsittningar for att, inom ramen for befintliga resurser, pa ett mojligast
rationellt och effektivt sitt producera en fungerande basservice av god kvalité
samt ett rikt kulturutbud och goda mgjligheter till fritidsaktiviteter.

I sin verksamhet efterstrdvar kommunen en ekologisk hallbar utveckling med
sarskilt ansvar for kommande generationer. Kommunen skall 1 sin verksamhet
efterstrdva en god och frisk miljo, dir det dr hidlsosamt och trivsamt att bo och
vistas” (kfge 16§/9.3.1998).

Saltviks kommun &r en serviceorganisation och saledes beroende av en bra
personal.

1.2 Mal

Vi vinnldgger oss om:

- att inom befintliga resurser forse vara kommuninvanare med service och
tjanster av hog kvalité, som bidrar till att 6ka invanarnas trivsel och
vialmaende.

- att uppritthalla en god ekonomi och didrmed trygga en jimn och god kvalité i
vart serviceutbud vid varje enskilt tillflle.

- att skapa en organisationskultur som &r oppen, resultatinriktad, meningsfylld
och engagerande.

- att for vara anstéllda skapa en intressant och uppmuntrande arbetsmiljo, dér
mojligheter ges att vixa efter formaga och kidnna delaktighet i kommunens
verksambhet.

- att vara en intressant kommun att bo 1 och att flytta till.

- att alltid handla réttvist, drligt, sanningsenligt och positivt mot
arbetskamrater, arbetsgivare och kommuninvanare.

1.3 Kvalitetspolicy

- Saltviks kommun sitter alltid invanaren i centrum och skall alltid leverera
tjanster och service av god kvalité till konkurrenskraftiga kostnader.

- Vi skall standigt forbéttra det vi gor.

- Kvalitet och forbéttringar 4r allas angeldgenhet.

- Vi skall alltid jamfora oss med det bésta i var omgivning och alltid striva till
att vara minst lika bra.



1.4 Kommunens organisationskultur

Inom en organisation av Saltviks kommuns storlek dr det viktigt att vi
vinnldgger oss om en gemensam kultur som bygger pa sunda principer och
virderingar. Ju hogre upp 1 organisationen en anstélld befinner sig desto
viktigare &r det att forega med gott exempel.

Vara gemensamma virderingar kan sammanfattas med sex ord:

- Ansvar

- Initiativ

- Kostnadsmedvetenhet
- Laganda

- Oppenhet

- Framtidstro

Ansvar i bemirkelsen att var och en av oss tar fullt ansvar for kvaliteten pa det
egna arbetet och aktivt bidrar till att forbéttra den.

For att Saltviks kommun skall utvecklas och ma gott i framtiden krévs initiativ
pa alla nivaer.

Det ér av allra storsta vikt att samtliga anstillda inom kommunen kéinner ansvar
for kostnaderna. Ju ldgre kostnaderna dr pa befintlig verksamhet desto storre
mojligheter har kommunen att ytterligare forbittra sin service eller alternativt att
sianka skattebordan.

Med en god laganda blir vi en mycket slagkraftig organisation, som kan mota
alla utmaningar i framtiden.

Med en 6ppen kommunikation bade uppat och nedat undviker vi alla
missforstand och kan gora kursidndringar i god tid.

Var styrka ar var formaga att tdnka i nya banor och visa en vilja till fornyelse
samtidigt som vi ser nya mojligheter i var verksamhet och inspireras av dem .



2. Kommunens fortroendemannaorganisation

Kommunfullmiktige
Revisorerna
Kommunstyrelsen
-ndrings- o turistfragor
Centralvalndmnden
Social- och - individ- o familjeomsorg
omsorgsnamnden - dldreomsorg
- kostservice

- barnomsorg
Skol- och - lagstadiet
bildningsndmnden - hogstadiet

- bibliotek o kultur

- idrott o ungdom

- trafikleder

- fastighetsservice
Tekniska namnden - stidservice

- Overvakning av avfall

- planering

- mm.
Byggnadsndamnden - byggnadstillsynen

- miljofragor

- mm.
Agovigsnimnd
Gemensam brand- och rdddningsndmnd
Gemensam lantbruksnimnd




3. Vad du behover gora som nyanstalld

Som nyanstilld i Saltviks kommun finns det en del formaliteter som maste
avklaras. Du bor ldmna personuppgifter, uppgifter om din bank och
kontonummer samt ditt skattekort till personalsekreteraren.

Ifall Du ar anstilld i tjansteforhallande far du ett protokollsutdrag dver
tjdnsteutndmningen eller ett annat skriftligt tjinsteférordnande.

Om du istdllet dr anstélld i arbetsavtalsforhallande skall du tillsammans med din
enhetschef teckna under ett arbetsavtal.

Arbetsavtalet innehaller uppgifter om dina huvudsakliga arbetsuppgifter,
platsen dir arbetet skall utforas, anstédllningstid, arbetstid, uppgiftsrelaterad 16n,
lonebetalningsperioden, vilket kollektivavtal och vilket pensionssystem som
beaktas samt eventuella ovriga villkor.

Du erhéller ocksa en skriftlig tjanste- eller befattningsbeskrivning av Din
enhetschef.

4 Malsattningar och programmets uppfoljning

4.1 Malsittningar och indamal

Det personalpolitiska programmet syftar till att uppritthalla en effektiv
verksamhet och administration inom kommunen och att skapa enhetliga och
rdttvisa principer i personalfragor och darmed oka trivseln bland personalen.

Programmet stréivar till att klargora foljande omstindigheter:

- Konsekvent 16neséttning

- Vem som har ritt till ersdttning for 6vertidsarbete och hur erséttningen
utbetalas

- Klara principer for nar anstillning gors i tjansteforhallande och
arbetsavtalsforhallande.

- Hur personaladministrativa fragor behandlas inom kommunen (av vem och
pa vilket sitt)

- Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter.

- Ritten att inneha bisysslor.

- Personalens rittigheter och skyldigheter till medverkan i arbetet och
beslutsfattande, samt arbetsmiljofragor.

- Ledarskap



Utover vad som annars ar bestimt om jamstélldhet skall det vid anstillning,
utbildning och avloning vara en réttvis och jimlik behandling av kvinnor och
man.

4.2 Programmets uppfoljning

For att bibehalla det personalpolitiska programmet aktuellt bor det regelbundet
granskas och revideras vid behov. Avsikten ar att ha en genomgang av
programmet vid varje ny kommunstyrelseperiod.

5. Avioning

5.1 Tjanste — arbetskollektivavtal och lokala avtal

Personalens rattigheter och skyldigheter betréiffande kollektivavtalsenliga fragor
regleras i tjanste- och arbetskollektivavtal som ingas centralt mellan foretradare
for arbetsmarknadsorganisationerna. Kommunen tillimpar dessa avtal for all
personal, som hor till den krets som omfattas av avtalen, oberoende av om den
anstédllde dr ansluten till fackforeningen eller e;.

Kommunen, fortroendeménnen eller forening som foretrader personalen kan
begira lokala forhandlingar i fragor som giller den lokala tillimpningen av
kollektivavtalens bestimmelser.

5.2 Avtalens loneskalor

Vid l6nesittningen dr malséttningen att

— frédmja goda resultat i kommunens verksamhet

— motivera personalen till goda arbetsprestationer, och
— uppritthalla konkurrenskraftiga 1oner

For att uppna detta mal efterstravar man en rittvis 16n som grundar sig pa

1 uppgifternas svarighetsgrad

2 génsteinnehavarens/arbetstagarens arbetserfarenhet och individuella
arbetsresultat

3 arbetsenhetens resultat

Lonen kan omfattas av foljande 16nedelar:

1 uppgiftsrelaterad 16n

2 individuell 16nedel, som bestar av en arsbunden del samt en individuell
tillaggsdel

3 alandstilligg

4  resultatarvode (grupp), som grundar sig pa att gruppen overskrider
resultatenhetens resultatmal,

5 arbetstidsersittningar, och



6 vissa andra arvoden och tilldgg sasom motesarvoden, foreldsningsarvoden
och motivationstilligg

For personal med ansvarskinsla, formaga till initiativ med en vilja att utveckla
och effektivisera sina arbetsuppgifter och dirmed hoja sin arbetsskicklighet, hojs
den individuella I6nedelen i takt med att dessa egenskaper utvecklas. Den
individuella bedomningen gor du érligen tillsammans med din férman enligt av
kommunstyrelsen faststéllda kriterier.

For personal som har en ansvarsstillning och arbetsuppgifter som ligger pa
samma niva bor inplaceringen vad betriaffar den uppgiftsrelaterade 16nen
motsvara varandra.

5.3 Personalformaner

5.3.1 Naturaformaner som beskattas

Skol- och daghemspersonal samt skolornas och daghemmens kockar (kmst
349§/21.08.2000) som pa grund av arbetets art intar sin lunch under arbetet
erhaller denna lunch som beskattad naturaformén och erldgger ej vederlag for
den. Formanen beskattas enligt av skattemyndigheterna faststillda grunder.

I 6vrigt beviljas beskattningsbara vederlagsfria formaner t.ex. sdsom
mobiltelefoner enligt behovsprovning.

5.3.2 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at alla anstillda, dock ej kaffebrod.
Kafferasternas sammanlagda ldngd dr enligt bestimmelserna 1 kollektivavtalet.
Rasterna bor ordnas sa att kundbetjining och arbetsuppgifterna inte blir lidande.

5.3.3 Vederlag

Vederlag for maltid (for andra dn under punkt 5.3.1) faststilles av
kommunstyrelsen. I 6vrigt erldgger de anstédllda samma erséttning for
kommunala tjidnster som faststillts av de kommunala myndigheterna.

5.3.4 Skyddskliader

Kockar, lokalvardare, fastighetsskotare, daghemspersonal, vardhemspersonal
samt hemservicepersonal har enligt kommunala sektorns avtal ritt till
skyddskldder. (Rekommendationsavtal ”Kommunala sektorns avtal om
skyddsklidder” antaget av kmst 1 352§/1.11.2004). Kommunstyrelsen har i
452§/24.11.2003 preciserat och faststillt regler for anskaffande av skyddskléder.



5.4 Ersiittning for mertids- och overtidsarbete

For annan personal dn den som ér i ledande eller sjalvstiandig stédllning ersitts
mertids- och Overtidsarbete enligt bestimmelserna 1 kollektivavtalen.

Behovet av mertids- eller 6vertidsarbete skall avgoras av forman. For anstillda 1
periodarbete beaktas de bestammelser som géller om arbetstid och
Overtidsersittningar for sadant arbete.

Ersittningen ges i forsta hand i ledig tid. Ledigheten bor tas ut sa fort som
mojligt efter det att mertids- eller 6vertidsarbetet utfordes och da
arbetssituationen det medger. I annat fall ersitts tiden 1 pengar.

5.5 Loneunderlag

For 16neberdkningen bor uppgifter om arbetstid, semesterdagar, sjuk- och dvriga
tjansteledigheter, uppgifter for berdkning av naturaférman eller vederlag, samt
vid behov uppgifter om t.ex. arbetsturernas borjan och slut, samt
reseersittningar upprittas pa harfor avsedda 1oneunderlagsblanketter. Du bor
underteckna ifragavarande blankett och inom foreskriven tid 1amna dem till din
forman, som efter godkinnande omgaende vidarebefordrar dem till
l6neadministrationen.

Principerna for erséttningar och tilldgg kan vara svara att forsta. Du kan alltid
vinda dig till din forman eller personalsekreteraren och be om hjélp att tolka
reglerna.

5.6 Lonebetalningsdatum

Kommunens I6nebetalningsdatum &r den 16: ¢ i varje manad. Ifall penninglonen
forfaller till betalning en helgdag, en helgfri 16rdag eller annan icke bankdag
anses forfallodagen vara nirmast forgaende vardag.
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6. Personaladministration

6.1 Organ som handhar personaladministrationen

6.1.1 Anstillningar, semester, tjinstledigheter och arbetsfranvaro

Beslutanderitten vad giller val av personal, uppsédgning, beviljande av avsked
och ovriga personalfragor:

Anstiller/beviljar Avtalsenlig Tjanstledighet for
avsked tjanstledighet/ enskild angelidgenhet | Anstéller vikarie for
semester
Kommunstyrelsens | Kommunstyrelsen
Kommundirektor Kommunfullmiktige | Kommunstyrelsen ordférande for 1 for hogst 3 manader
vecka. dérefter
Kommunstyrelsen kommunfullmiktige
for hogst 3 manader
dérefter
kommunfullméktige
Avdelningschefer:
Bildningschef Kommunfullmiktige | Kommundirektdren | Kommundirektoren | Kommunstyrelsen
Byggnadsinspektor for 1 vecka. for hogst 3 manader
Kommuningenjor Kommunstyrelsen dérefter
Socialsekreterare for hogst 3 manader | kommunfullmiktige
Aldreomsorgschef direfter
kommunfullméktige
Forman direkt Avdelningschef
understilld eller, i fraga om val | Avdelningschef Anstillande Anstillande
avdelningschef eller | av personal inom myndighet myndighet
motsvarande ledande | centralforvaltningen
eller sjdlvstindig kommundirektdren
personal
Avdelningschef for
Ordinarie ldrare Skol- och Avdelningschef Avdelningschef hogst 3 manader
bildningsndmnden dérefter anstéllande
myndighet
Ovrig personal Avdelningschef Avdelningschef Avdelningschef Avdelningschef
Vikariat och dvriga
korta Nérmaste forman Avdelningschef Anstillande Anstillande
arbetsforhallanden med tjdnstestédllning myndighet myndighet

om hdgst 3 man

Avdelningschefernas 16ner faststills av kommunstyrelsen. Avtalsenlig
uppgiftsbaserad grundlon for 6vrig personal faststélls av personalsekreteraren
enligt av kommunstyrelsen faststédllda principer for uppgiftsrelaterad grundlon.
Individuella tillagg faststills av anstidllande myndighet enligt av
kommunstyrelsen faststillda principer. Lonetillagg utover dessa faststélls av
kommunstyrelsen.
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6.1.2 Ovrig personaladministration

Tjanst eller befattning lediganslas av det forvaltningsorgan som besétter denna.
Tjanst som besitts av kommunfullmiktige lediganslas likvil av
kommunstyrelsen.

I 6vrigt géller att den myndighet som ansvarar {for respektive verksamhet och
fattat beslut om anstillning dven fattar 6vriga beslut som beror personalen, sa
som arbetstidsscheman m.m.

Beslut gillande personalens sociala formaner och andra extra formaner utover
de avtalsenliga fattas i kommunstyrelsen. Koncentrering av besluten till en
myndighet 1 kommunen &r dgnad att trygga en enhetlig och rittvis behandling av
personalen.

6.2 Tjinste- och arbetsforhallande
Personalen dr anstilld antingen i tjdnsteforhallande eller i privatrattsligt
arbetsavtalsforhallande (tjanst eller befattning).

I tjansteforhallande anstills:

- Personal med myndighetsutovning (féredragning, inspektion, beslutsfattande
pa myndighets vignar etc.)
- Personal ifall en speciallag sa forutsitter (t.ex. ldrare)

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.

6.3 Arbetstider

6.3.1 Ordinarie arbetstid

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

For personal med period- eller skiftesarbete, uppgors arbetsscheman.

6.3.2 Mertids- och overtidsarbete

I kollektivavtalen finns definierat vad som avses med mertids- och
Overtidsarbete.

Personal 1 ledande stéllning eller sjdlvstiandig stédllning ansvarar for att
arbetsuppgifterna blir skotta och avgor sjalv om mertids- eller overtidsarbete
maste tillgripas. Om det kan anses att skotseln av arbetsuppgifterna och servicen
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till allménheten inte blir lidande kan mertids- eller overtidsarbete ersittas genom
ledighet. I sadant fall skall ledighet tas ut sa fort som mdojligt efter den manad da
mertids- eller 6vertidsarbetet utforts och motsvaras da av timme mot timme
(ingen forhojd erséttning ).

Kommundirektdren 6vervakar detta och dr berittigad att om arbetssituationen sa
kraver avvisa uttagande av sadan ledighet. Om erséttning for mertids- eller
overtidsarbete for annan personal dn dem som ar i ledande stéllning aterges
under punkt 5.4.

6.4 Instruktioner, tjinstebeskrivningar och befattningsbeskrivningar

For tjdnstemin i ledande och sjélvstindig stédllning antar kommunfullméktige
instruktioner om inte annat beslutas 1 sdrskilda fall. For 6vriga tjinstemin finns
tjdnstebeskrivningar och for arbetstagare finns befattningsbeskrivningar som
innehaller bestimmelser om personalens stillning i organisationen,
kompetenskrav, 16negruppsinplacering, ansvarsomraden, uppgifter och
befogenheter. Dessa beskrivningar godkédnns av det forvaltningsorgan som
tjdnsten/befattningen underlyder.

6.5 Det individuella tilliiggets arsbundna del
Det individuella tillaggets arsbundna del ges pa basen av skriftliga utredningar
(arbetsintyg eller matrikelutdrag) av personalsekreteraren.

6.6 Tjanstetillagg (for larare)

Forsta tjanstetilligget skall ansokas skriftligen och beviljas av skol- och
bildningsnamnden. Vid fortsatt anstéillning beviljas foljande tjanstetillagg pa
tjdnstens vignar av personalsekreteraren.

6.7 Semester, tjinstledigheter och arbetsfranvaro

6.7.1 Semester
Semester ges 1 enlighet med en semesterordning som helst bor faststéllas inom
april manad.

Vid faststédllande av semesterordning bor beaktas :

- Kollektivavtal

- Personalens onskemal

- Raittvis fordelning mellan personal pa varje avdelning sa att ett rullande
semestersystem vid behov tillimpas.

- Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.

- Raittighet att omvandla semesterpenning till ledig tid enligt
kommunstyrelsens beslut § 108/4.3.2002.
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6.7.2 Tjanstledigheter/arbetsledigheter

For kollektivavtalsenliga tjdnstledigheter/arbetsledigheter tillimpas de
avtalsenliga reglerna. For ovriga tjanstledigheter/arbetsledigheter giller att de 1
allménhet beviljas sasom oavlonade, samt att tjanstledighet/arbetsledighet
beviljas forst sedan all innestaende semester tagits ut.

Vid beviljande av provningsbar tjanstledighet/arbetsledighet skall foljande
beaktas:

— Arbetsplatsens situation

— Den s0kandens eventuella tidigare tjanstledighet/arbetsledighet

— Orsaken till ledigheten

— Ovrigt som kan vara av betydelse for beslutet

Efter 3 ars fortlopande anstédllning inom kommunen kan provningsbar
tjanstledighet/arbetsledighet som &r lingre dn 3 manader beviljas.

Lingden pa den provningsbara tjinstledigheten/arbetsledigheten kan beviljas av
anstdllande myndighet for hogst 1 ar. Ansokan for liangre tid tar
kommunstyrelsen beslut om, utom for avdelningschefer och kommundirektor
dar kommunfullméktige har beslutanderdtten.

Om man pa nytt vill soka om provningsbar tjanstledighet/arbetsledighet maste
man ha varit fortlopande anstilld i 3 ar efter det att man senast varit
tjanstledig/arbetsledig. Ifall en tjanstledighet/arbetsledighet inte kan beviljas 1
enlighet med ansokan skall den forkastas.

Ifall en tjanstledighet/arbetsledighet utnyttjas for annat andamal &n den beviljats
for, kan den avbrytas eller aterkallas. Innan beslut fattas skall
tjdnsteinnehavaren/arbetstagaren ges tillfille att bli hord.

For att bevilja tjanstledighet/arbetsledighet kan kommunen be den som anhaller
om tjanstledighet att komma med forslag pa vikarie.

6.8 Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestimmelser.
Varar sjukledigheten 6ver tre dagar skall ldkarintyg alltid foretes. Kommunen
har dock ritt att begira intyg fran forsta dagen. Kommunen har ocksa ritt att
prova giltigheten av ett likarintyg samt vid behov dven kréva ett nytt
lakarutldtande.

6.9 Tillfillig vardledighet

For plotsligt insjuknat barn under 12 ar beviljas i enlighet med géllande
kollektivavtal tjanstledighet/arbetsledighet for hogst 4 arbetsdagar at gangen.
Avlonad tid dr hogst 3 pa varandra foljande kalenderdagar oberoende av om de
ar arbetsdagar eller inte.
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6.10 Studier, utbildning och fortbildning

Att utveckla sin kompetens 4r en bade en skyldighet och rittighet for varje
medarbetare. Var och en har ansvar for att underhalla sin kompetens och halla
engagemanget och arbetsglddjen vid liv. Kommunens skyldighet &r att skapa
forutsittningar for fortlopande kompetensutveckling ("Rekommendationsavtal
om kommunal personalutbildning samt tjanste- och arbetskollektivavtal om
facklig utbildning” samt ”Anvisningar for gemensam utbildning 1 anslutning till
utbildningsavtalet” antagna av kmst 352§8/1.11.2004) Dirfor anordnas
kompetensforhdjande kurstillfillen bade internt och externt kontinuerligt.

For pabjuden utbildning eller fortbildning pa tjédnstetid erhaller den anstillde 16n
och ersittningar enligt géllande kollektivavtal. Om denna utbildning sker utom
tjanstetid ersitts den anstéllde 1 forsta hand med ledig tid och 1 andra hand med
16n jamte ersdttningar i enlighet med kollektivavtalet. Deltar flere av
kommunens enheter 1 samma kurs skall samtliga enheter folja samma villkor.
Tjéanstledighet 1 kombination med studier beviljas 1 enlighet med géllande
kollektivavtal.

Frivilliga studier kan understodas genom sérskilt beslut av ifragavarande
anstidllande organ. Ett viktigt kriterium &r att den anstéillde hojer sin kompetens
och/eller forkovrar sig till nytta for den tjanst/befattning den anstéllde innehar.

6.11 Bisysslor

Kommunstyrelsen stéller villkor och beviljar tillstand for bisysslor. Ett innehav
av en bisyssla far inte innebéra oldgenheter for kommunen som arbetsgivare.
Tjinsteinnehavaren skall anméla samtliga innehav av bisysslor.

6.12 Forflyttningar och rationaliseringar

6.12.1 Forflyttningar

Den kommunala arbetsgivaren kan ensidigt omplacera personal utan samtycke
av den berorda tjdnsteinnehavaren eller arbetstagaren 1 vissa fall utan att
avloningen forsamras. Bestimmelserna om tillvigagangssittet finns i
kollektivavtalen och 1 lagen om kommunala tjdnsteinnehavare.

6.12.2 Rationaliseringar

Som anstélld 1 Saltviks kommun har du ett ansvar att efterstriva effektivitet och
kvalité 1 ditt arbete och att vid varje enskild tidpunkt stréiva till att rationalisera
arbetet. Kommunens skyldighet dr att skapa forutsittningar for effektivitet,
kvalité och rationalisering genom att stilla andamalsenliga och tidsenliga
hjalpmedel till forfogande.
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7. Personalens medverkan

7.1 Ledande tjansteméns medverkan

Om du ir en ledande tjansteman medverkar du vid kommunstyrelsens
sammantriden da drenden inom ditt ansvarsomrade skall behandlas och om
kommunstyrelsen anser att det ar motiverat. I sadant fall erhaller du en sérskild
kallelse.

Som ledande tjdnsteman kan du sjilv om du sa onskar ndrvara vid inledningen
av kommunstyrelsens moten for att diskutera nagon fraga du anser vara
angeldgen. Du bor meddela detta i god tid fére sammantriadet till foredragande.

7.2 Extern och intern information

Kommunfullmiktiges, kommunstyrelsens och namndernas kallelser kungors pa
kommunens officiella anslagstavla. Protokollen fran dessa méten publiceras pa
Saltviks Kommuns hemsida efter att protokolljustering gjorts.

Ar du en ledande tjinsteman for en nimnd #r det din skyldighet att utan
drojsmal informera de anstéllda som berdors av ett nimndbeslut.

7.3 Fortroendemén och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som dr foretrddda 1 kommunen kan utse
fortroendeméin enligt de bestimmelser som géller 1 AKTA-avtalet.
Fortroendeménnen foretrader personalen i fragor som giller kollektivavtalen.
Lokala forhandlingar sker 1 enlighet med det kommunala huvudavtalet. (Se
dven Rekommendationsavtal "Rekommendation om fortroendemannautbildning
som anordnas av kommunernas pensionsforsdkring” antaget av kmst 1
352§/1.11.2004).

8. Arbetsmiljo

8.1 Allmiint

Saltviks kommun stréivar till att ge de anstéillda mojlighet att arbeta 1 en
hilsosam, siker och trivsam miljo, bade vad géller den psykiska och fysiska
arbetsmiljon.

8.2 Den psykiska arbetsmiljon

Nir Saltviks kommun utvecklar och planerar sina arbetsmetoder sker det 1 syfte
att 0ka produktiviteten, men kommunen féster dven stor vikt vid att gora arbetet
angendamt, omvéxlande och utvecklande. (Rekommendationsavtal ” Allmédnna
direktiv om samarbete vid utveckling av den kommunala serviceorganisationen”
antaget av kmst 26§/24.01.2005).

Saltviks kommun strivar till att skapa en sadan arbetsmiljo att personalen mar
gott, kinner samhorighet med arbetskamraterna och delaktighet 1 verksamheten.
Stravan bor vara att skapa dppna och otvungna relationer pa arbetsplatsen
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Du bor stoda dina arbetskamrater och aktivt motarbeta arbetsplatsmobbning. Ar
du ledande tjansteman/férman skall du omedelbart ta tag i mobbningsproblem
och vid behov begira stod av ndrmast overordnad.

8.3 Den fysiska arbetsmiljon

Saltviks kommun strivar till att gora arbetsplatsmiljoerna sa trivsamma som
mojligt. Malsdttningen &r att personalen skall ha tillgang till andamalsenliga
utrymmen, inredningar och tekniska hjilpmedel.

8.4 Arbetarskydd

Saltviks kommun iakttar de bestimmelser som genom lagstiftning eller
overenskommelser mellan arbetsmarknadsorganisationerna skall tillimpas pa
kommunens arbetsplatser (Det alindska samarbetsavtalet av 1.1.2004, vilket dr
ett centralt avtal).

Inom Saltviks kommun skall arbetarskyddsfullméktige, arbetarskyddschef samt
arbetarskyddskommission utses.

8.5 Arbetsplatshilsovard och sjukvard
Kommunen har tecknat avtal med Medimar Ab for den lagstadgade

foretagshilsovarden (Rekommendationsavtal ”Arbetshilsa i kommunsektorn”
antaget av kmst 352§/1.11.2004)

8.6 Alkohol och droger

Missbruk av alkohol och droger ér ett allvarligt socialt problem. Missbruket
ber6r savil den individ som missbrukar, som familj, ndrmaste vinner och
arbetskamrater.

Som anstilld 4r det din skyldighet att ingripa om du mérker att nagon av dina
arbetskamrater fallit offer for missbruk av alkohol och/eller droger. Meddela din
narmaste forman om den uppkomna situationen. Du stdder och hjélper den
drabbade genom att visa ett seridst engagemang.

Som forman dr du skyldig att tillsammans med sérskilda kontaktpersoner hjélpa
den drabbade att utreda orsakerna till missbruket och hinvisa honom/henne till
specialistvard.

Uppsigning pa grund av missbruket bor inte tillgripas med mindre 4n att den
drabbade nekar mottaga vard for att ta sig ur sitt missbruk. Atg’a’.rder och
uppgifter i samband med hénvisning till vard dr strikt konfidentiella
(Rekommendationsavtal "Rekommendation om handléggning av

missbruksproblem inom den kommunala forvaltningen” antagen av kmst
352§/1.11.2004)
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8.7 Personalrekreation

Kommunen beframjar personalens rekreations- och motionsverksamhet med en
s.k. ’rekreationspeng”. Avsikten med denna ir att 1 forsta hand stérka
sammanhallningen inom de olika enheterna genom att man for denna peng gor
nagot gemensamt. Alternativt kan enheten istillet utnyttja pengen till besok pa
olika motionsanldggningar (kmst 120§/31.3.2003).

Arligen anordnar kommunen dessutom en fest for de anstillda och de
fortroendevalda.

9. Ledning

Att bli ledare 6ver en grupp innebér inte att man dr det. Ledaren maste fortjdna
medarbetarnas acceptans och fa inflytande 6ver deras beteende. Chef kan vem
som helst bli, men det &r fa forunnat att bli ledare.

Om du ar ledare/forman foretrdder du arbetsgivaren gentemot den underlydande
personalen.

For att fa inflytande 6ver gruppen skall du formulera och forankra kommunens
mal samt hjdlpa gruppen att uppna dessa. Var tydlig i ditt budskap

Visa dina underordnade ett fortroende och tillat dem att vara initiativrika och
forandringsinriktade.

Du skall behandla dina medarbetare med respekt da blir du sjélv respekterad.
En viktig striavan skall vara att skapa ett 6ppet och adrligt arbetsklimat. Da mar
gruppen bra och skapar ett bra resultat.

Som ledare skall du vara lyhord for asikter , bade positiva och negativa.

Det dr viktigt att du som ledare foregar med gott exempel och utgor ett foredome
for dina underordnade.

Planera in regelbundna moten med dina underlydande bade i grupp och enskilt.
Pa sa sitt kan du stimma av ldget och darigenom fanga upp problem pa ett tidigt
stadium.

Vid nyanstéllningar dr det din skyldighet att introducera den nyanstillde 1
arbetsuppgifterna. All introduktion och végledning bor ske planerat. Vid
introduktionstillfillet &r det viktigt att nagon av den nyanstilldes nirmaste
arbetskamrater dr narvarande (Rekommendationsavtal "Rekommendation om
inskolning pa kommunala arbetsplatser” antaget av kmst 352§/1.11.2004).
Presentera det personalpolitiska programmet och dela ut informationsmappen
med information om Saltvik, kommunens verksamhet, ekonomi, stadgor, den
egna ndmndens instruktioner samt befattningsbeskrivning for det egna arbetet.

10. Principer for uppvaktningar av anstallda i Saltviks kommun
Nedanstaende principer skall foljas vid uppvaktning av personer som &r
anstédllda 1 kommunen.

- Anstillda uppvaktas pa 50 ar och 60 ars dagen

Avdelningschef tillsammans med ordforande eller viceordforande i respektive
kommunalt organ beslutar och skdter om uppvaktningen.
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