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1. Inledning

1.1 Attraktiv arbetsgivare dar vilmaende anstallda kan blomstra

Saltviks kommun har som mal att vara en attraktiv arbetsgivare dédr valmaende anstéllda kan blomstra. Vi vill
vara en bra arbetsgivare dir véra anstillda med stolthet levererar en god kommunal service till vira invénare.

1.2 Verksamhetsidé

”Kommunen ska i samrad med invanarna skapa och upprétthalla forutséttningar for att, inom ramen for
befintliga resurser pé ett mest majligt rationellt och effektivt satt, producera en fungerande basservice av god
kvalité samt ett rikt kulturutbud och goda mojligheter till fritidsaktiviteter. I sin verksamhet efterstravar
kommunen en ekologisk héllbar utveckling med ett sarskilt ansvar for kommande generationer. Kommunen ska i
sin verksamhet efterstriva en god och frisk milj6, dar det ar hialsosamt att bo och vistas.” (Kfge 16§/9.3.1998)

1.3 Kommunens organisationskultur

Sunda principer och viarderingar ar grunden i Saltviks kommuns organisationskultur.
Véra gemensamma varderingar kan sammanfattas med féljande vardeord:

- Ansvar - ibemarkelsen att var och en av oss tar fullt ansvar for kvaliteten pa det egna arbetet och aktivt
bidrar till att forbattra den samt att var och en av oss tar ansvar for sitt eget vilméende och aven bidrar
till arbetsplatsens gemenskap.

- Laganda — med god laganda blir vi en mycket slagkraftig organisation, som kan méta alla utmaningar i
framtiden. Med god laganda skapar vi ett klimat dar vi ger en battre service sévil internt till varandra
som till vira kommuninvanare och andra externa intressenter. Nar var och en anvinder en 6ppen
kommunikation undviker vi missforstdnd och kan skapa en battre laganda.

- Framtidstro - vér styrka ar var forméga att tinka i nya banor och visa en vilja till férnyelse samtidigt
som vi ser nya mojligheter i var verksamhet och inspireras av dem.
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2. Kommunens personalorganisation

Kommunfullmaktige

Kommunstyrelsen

Centralférvaltningen

Chef: Kommundirektor

Vikarie: Kanslisekreterare

Utbildnings-
forvaltningen

Chef: Utbildningschef
Vikarie:
Skofoérestandare och
forestandare pa
respektive enhet

Aldreomsorgs-
forvaltningen

Chef: Chef: Byggnads- och

Bygg- och
miljoforvaltningen

Aldreomsorgschef miljéinspektor
Vikarie: Vikarie:
Omvardnadsledare Kommuningenjoren
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Tekniska
forvaltningen

Chef: Kommuningenjor
Vikarie: Byggnads- och
miljoinspektdren och
ledande
fastighetsskotare
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2.1 Gemensam verksamhet

Personal anstillda inom verksamheter som kommunen bedriver tillsammans med 6vriga dlandska kommuner
lyder under virdkommunens eller kommunalférbundets personalpolitiska program. Dessa samarbeten ar
Kommunernas socialtjénst k.f., Norra Alands utbildningsdistrikt k.f., Alands kommunférbund, gemensam
lantbruksnamnd fér norra Aland och Alands riddningsmyndighet.

3. Malsattningar och programmets uppfoljning

Arliga verksamhetsmal for personalpolitiken stills upp i kommunens budget och f6ljs upp i kommunens bokslut.

3.1 Malsattningar och dandamal

Personalprogrammet syftar till att uppratthalla en effektiv verksamhet och administration inom kommunen och
att skapa enhetliga och rattvisa principer i personalfrdgor och ddrmed 6ka trivseln bland personalen.

Programmet stravar till att klargora foljande omsténdigheter:
- Konsekvent I6nesattning
- Klara principer for nér anstillning gors i tjansteforhéllande och arbetsavtalsférhéllande.
- Hur personaladministrativa frigor behandlas inom kommunen (av vem och pé vilket sitt)
- Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter.
- Rétten att inneha bisysslor.

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

Vid anstéllning, utbildning och avloning ska en rattvis, jamstélld och jamlik behandling av personer efterstriavas.
Har hanvisas till kommunens jamstélldhets- och likabehandlingsplan (Kmst 245 §/1.11.2021 eller senare
uppdaterad version).

Personalprogrammet ar en del av styrsystemet for kommunforvaltningen vid sidan av lagar, forordningar, tjanste-
och arbetskollektivavtal, instruktioner, stadgor, tjanste- och befattningsbeskrivningar m.fl. Personalprogrammet
kompletterar dessa och ger dven i vissa stycken anvisningar for handldggningen av sddana personaldrenden for
vilka det annars skulle saknas bestimmelser att stoda sig pa.

3.2 Programmets uppfoljning

For att det personalpolitiska programmet ska vara aktuellt bor det regelbundet granskas och vid behov dven
revideras. Vid varje ny kommunstyrelseperiod gir kommunstyrelsen igenom programmet.
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4. Personaladministration

4.1 Anstéllningar, tjanstledigheter, vikarier och 6vriga personalfragor

Se dven 67 § Forvaltningsstadga for Saltviks kommun.

4.2 Nyanstalld och introduktion

For alla nyanstallda i Saltviks kommun finns en introduktionsplan. Det dr ndrmsta chef/férman som ansvarar for
introduktionen. Genomgangen av planen ska ge dig som nyanstélld grundlaggande kunskap om arbetsplatsen och
om kommunen som arbetsgivare.

Du bér lamna personuppgifter, uppgifter om din bank och ditt kontonummer samt ditt skattekort till
l6neadministrationen vid nyanstéllning.

4.3 Tjanste- och arbetsforhallande

Personalen &r anstélld antingen i tjansteforhallande (tjanst) eller i privatrittsligt arbetsavtalsforhallande
(befattning)

I tjansteforhallande anstills:

- Personal med myndighetsutévning (féredragning, inspektion, beslutsfattande p4 myndighets vignar
ete.)

- Personal som utfor arbetsuppgifter av bestdende karaktir och som p.g.a. sina arbetsuppgifter ska vara
stillda under tjainsteansvar

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.
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For anstilla i tjansteforhéllande uppgors ett tjansteférordnande och for anstallda i arbetsavtalsférhéllande
uppgors ett arbetsavtal. Du erhéller ocksa en skriftlig tjanste- eller befattningsbeskrivning av din chef.

For tjansteinnehavare i ledande och sjalvstandig stallning antar kommunfullmaktige instruktioner om inte annat
beslutas i sirskilda fall. For 6vriga tjansteinnehavare finns tjdnstebeskrivningar och for arbetstagare finns
befattningsbeskrivningar som innehéller bestimmelser om personalens stéllning i organisationen,
kompetenskrav, Ionegruppsinplacering, ansvarsomréden, uppgifter och befogenheter. Dessa beskrivningar
godkinns av det forvaltningsorgan som tjansten/befattningen hor under.

4.4 Bisysslor

Kommunstyrelsen stéller villkor och beviljar tillstdnd for bisysslor. Ett innehav av en bisyssla far inte innebéra
oldagenheter for kommunen som arbetsgivare. Tjansteinnehavaren ska anméla samtliga innehav av bisysslor.

4.5 Arbetstider

4.5.1 Ordinarie arbetstid

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

For personal med period- eller skiftesarbete uppgors arbetsscheman.

4.5.2 Mertids- och 6vertidsarbete for personal i ledande stallning

I kollektivavtalen finns definierat vad som avses med mertids- och 6vertidsarbete.

Personal i ledande stéllning eller sjalvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skotta och avgor
sjalv om mertids- eller 6vertidsarbete kravs. Om det kan anses att skotseln av arbetsuppgifterna och servicen till
allméanheten inte blir lidande kan mertids- eller 6vertidsarbete ersittas genom ledighet. I sddant fall ska ledighet
tas ut s fort som mojligt efter den manad da mertids- eller 6vertidsarbetet utforts och motsvaras da av timme
mot timme (ingen forhojd ersittning).

Kommundirektoren 6vervakar detta och ar berittigad att om arbetssituationen sé kraver avvisa uttag av sddan
ledighet.

4.5.3 Ersattning for mertids- och dvertidsarbete fér 6vrig personal

For annan personal dn den som ar i ledande eller sjalvstandig stillning ersitts mertids- och 6vertidsarbete enligt
bestammelserna i kollektivavtalen.

Behovet av mertids- eller 6vertidsarbete ska avgoras av forman.

Ersittningen ges i forsta hand i ledig tid. Ledigheten bor tas ut sa fort som majligt efter det att mertids- eller
overtidsarbetet utférdes och da arbetssituationen det medger. I annat fall ersitts tiden i pengar.

For anstillda i periodarbete beaktas de bestaimmelser som géller om arbetstid och 6vertidsersattningar for sddant
arbete.

4.6 Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal halls av ndrmaste forman en gang per ar. Malsattningarna dokumenteras och f6ljs upp.

4.7 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som helst bor faststéllas inom april manad.
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Vid faststillande av semesterordning bor beaktas:
- Kollektivavtal
- Personalens 6nskemél

- Raéttvis fordelning mellan personal pé varje avdelning s att ett rullande semestersystem vid behov
tillampas.

- Personal som vikarierar varandra bor inte beviljas semester samtidigt.

4.7.1. Utbyte av semesterpenning mot ledighet

I enlighet med géllande kollektivavtal kan semesterpenningen eller del av den pé frivillig basis enligt kommunens
provning utbytas mot ledighet. Detta dr mdjligt om samtliga f6ljande punkter uppfylls.

- En anstélld som 6nskar utbyta semesterpenning mot ledighet anhéller om det i god tid hos sin férman i
samband med att semesterperioden planeras och semesterlistan for arbetsplatsen ska faststéllas.

- Beslut om utbyte av semesterpenning mot ledighet fattas av den chef/forman som enligt instruktion har
ratt att bevilja semester.

- Semesterpenning kan utbytas mot ledighet under forutséttning att ledigheten inte inverkar negativt pa
verksamheten till exempel genom fordrojning/forseningar av arbeten och uppdrag eller simre service.

- Semesterpenning ska inte utbytas mot ledighet om det efterat p& grund av ledigheten riskerar uppsté
mertids- eller 6vertidsarbete som ska kompenseras med fritid eller penningerséttning.

- Uttag av utbytesledighet beviljas d& det for verksamheten dr mest lampligt, dock senast 30.4 féljande ar.

- Utbyte av semesterpenning mot ledighet far inte medfora att kommunens kostnader 6kar med
anledning av arrangemanget.

For personal inom dldreomsorgen finns mojligheten att utbyta semesterpenning mot ledighet trots att det till viss
del kan medféra okade kostnader till f6ljd av vikariebehov.

4.8 Tjanstledigheter/arbetsledigheter

For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter/arbetsledigheter tillimpas de avtalsenliga reglerna. For 6vriga
tjanstledigheter/arbetsledigheter galler att de i allmédnhet beviljas s&som oavlonade, samt att
tjanstledighet/arbetsledighet beviljas forst sedan all innestdende semester tagits ut.

Vid beviljande av provningsbar tjanstledighet/arbetsledighet ska foljande beaktas:
- Arbetsplatsens situation
- Den sokandens eventuella tidigare tjanstledighet/arbetsledighet
- Orsaken till ledigheten
- Ovrigt som kan vara av betydelse for beslutet

Efter 5 ars fortlopande anstillning inom kommunen kan provningsbar tjanstledighet/arbetsledighet som ar
langre d4n 3 ménader beviljas. Att bevilja tjanstledighet ar ingen réttighet utan sker alltid enligt prévning. En
tjanstledighet/arbetsledighet ska inte beviljas for att soka en ny tjénst eller ett nytt ordinarie arbete annat an i
undantagsfall.

Om man pa nytt vill s6ka om provningsbar tjanstledighet/arbetsledighet méste man ha varit fortlopande anstalld i
5 ar efter det att man senast varit tjanstledig/arbetsledig. Ifall en tjanstledighet/arbetsledighet inte kan beviljas i
enlighet med ansokan ska den forkastas.

Saltviks kommun | www.saltvik.ax 9(16)



Ifall en tjanstledighet/arbetsledighet utnyttjas for annat andamal dn den beviljats for, kan den avbrytas eller
aterkallas. Innan beslut fattas ska tjédnsteinnehavaren/arbetstagaren ges tillfélle att bli hord.

4.8.1 Kortare arbets- och tjanstledighet utan 16n

Eftersom lonen delas med antalet kalenderdagar per ménad och inte med antalet faktiska arbetsdagar ska en

arbets-/tjanstledighetsansokan innehalla dven 16rdag och sondag vid en veckas ledighet.

4.9 Sjukfranvaro

Inom Saltviks kommun arbetar vi aktivt for personalens hélsa och vilmaende genom bland annat ett aktivt

ledarskap, foretagshalsovéard och forebyggande atgéarder.

Vér malsittning ar att minska sjukfrdnvaron 6verlag, att i ett tidigt skede bryta upprepad franvaro, att sirskilja
arbetsrelaterad franvaro fran annan sjukfranvaro for att kunna vidta arbetsmilj6forbéttrande atgarder och att i ett

tidigt skede inleda rehabiliteringsétgirder. Chefen eller formannen ansvarar for att varje enskild anstéllds
sjukfrénvaro f6ljs upp genom att alltid personligen ta reda pa hur den anstéllda mér d& han/hon ar borta fran

arbetet pa grund av sjukfrdnvaro samt att folja upp rapporter 6ver personalens sjukfrénvaro.

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestaimmelser.

4.9.1 Gemensamma sjukskrivningsregler

Som anstilld ska du meddela din chef/férman den forsta sjukdagen som skulle varit arbetsdag. Ar
chefen/féormannen inte antraffbar ska den anstéllda lamna ett skriftligt franvaromeddelande.
Chefen/formannen kan sedan vid behov ringa upp dig.

Ar den anstillda sjuk flera dagar bor den ringa chefen/férmannen igen om det inte blev klart vid forsta
samtalet hur linge den anstillda blir hemma. Likas4 ska chefen/formannen genast meddelas om
sjukskrivningen blir férlingd. Den anstilldas chef/férman ska hélla kontakt med den anstéllda under
sjukskrivningen.

Om den anstillda blir sjuk under semestern ska chefen/formannen meddelas genast den forsta
sjukdagen om den anstéllda inte vill férlora riatten att flytta fram sin semester.

For att bevilja sjukledighet &r ldkarintyg obligatoriskt frin den fjarde sjukdagen. Observera att
sjukdagarna riknas som kalenderdagar, vilket innebar att veckoslut och andra lediga dagar inte avbryter
sjukledigheten. Arbetsgivaren har dven rétt att begira sjukintyg frén den forsta sjukdagen. Lakarintyget
ska utan drgjsmal lamnas in till chefen/formannen. Ett lakarintyg &r ett expertutldtande som din
chef/férman inte behover godta. Denne har ratt att begéra ett nytt utldtande frn en annan ldkare. I detta
fall ar det chefen/formannen som bokar in besoket till en annan ldkare.

Om den anstillda vill komma p4 jobb innan sjukskrivningen &r slut maste forst chefen/férmannen
godkinna detta och sedan kan den anstillda kontakta ldkaren for medicinsk bedomning om
sjukskrivningen kan avbrytas.

Fran sjukfranvarotillfille fyra eller efter 30 sjukdagar ska lakarintyget vara utfardat av
foretagshalsovirden. Undantag géller endast da en anstélld vardas eller kontinuerligt besoker
specialistldkare for en sarskild sjukdom.

Efter tre sjukfranvarotillfillen under ett ar, oberoende av antalet sjukdagar, eller mer dn 30 sjukdagar i
foljd ska avdelningschefen ta initiativ till ett samtal med den anstillda, under samtalet fylls blanketten
”Samtal vid upprepad eller lingre sjukfranvaro” i. Samtalet syftar till att ta reda pa hur den anstillda
mar, utreda om det finns nigonting i arbetet eller i arbetssituationen som bidrar till sjukfranvaron,
bestilla tid till foretagshalsovarden om skal dartill finns samt att diskutera huruvida sjukintyg framledes
ska lamnas in frdn och med forsta sjukdagen.
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e  Foretagshilsovarden har alltid tystnadsplikt, men den anstéllda kan ge tillatelse till dialog mellan
arbetsgivaren och foretagshilsovarden.

e Vid langre sjukskrivning ska ett trepartssamtal héllas mellan den anstillda, arbetsgivaren och
foretagshalsovarden for att underlitta tergdngen till arbetet.

e  Konflikter pa arbetsplatsen hanteras pé plats och inte med sjukskrivningar.

4.10 Besok som anstalld far gora pa arbetstid

Enligt kollektivavtalet far en anstalld for egen del gora vissa besok pa arbetstid, men ska i forsta hand bokas pa
privat tid. Anmalan bor goras till chef/forman minst 3 arbetsdagar pa forhand, sa att verksamheten kan planeras
pé bésta satt.

- Lakarbesok

- Tandldkar- och tandhygienistbesck
- Blodgivning

- Vuxenpsykiatrisk mottagning

- Fysioterapi (med remiss)

- Modraradgivning

Enligt kollektivatalet ar endast faktisk tid som gér at till besoket att beakta som arbetstid. Med anledning av att
kommunen har som maélséttning att vara en attraktiv arbetsplats beviljar arbetsgivaren dven restid och vantetid
som arbetstid.

4.11 Tillfsllig vardledighet

For plotsligt insjuknat barn under 12 ar beviljas den anstillde i enlighet med géllande kollektivavtal
tjanstledighet/arbetsledighet for hogst fyra arbetsdagar at gdngen. Avlonad tid ar hogst tre pa varandra foljande
kalenderdagar oberoende av om de &r arbetsdagar eller inte. Meddela franvaron till chefen/férmannen forsta
dagen. Planerade besok med barn ir inte betald arbetstid.

4.12 Ovrig avlénad ledighet

Ovrig avlonad ledighet beviljas i enlighet med gillande kollektivavtal.
- 50- och 60-drsdag (alltid en extra ledig dag oberoende av pé vilken veckodag fodelsedagen infaller)
- Egen vigseldag, ifall den sker pa arbetsdag
- Registreringsdag av partnerskap, ifall den sker pa arbetsdag
- Begravningsdag for nira anhorig, ifall den sker pa arbetsdag

- Flyttdag da det inte gér att ordna pa annat dn arbetstid

4.13 Studier, utbildning och fortbildning

Att utveckla sin kompetens ar bade en skyldighet och rattighet for varje medarbetare. Var och en har ansvar for att
underhalla sin kompetens och hélla engagemanget och arbetsglddjen vid liv. Kommunens skyldighet ar att skapa
forutsattningar for fortlopande kompetensutveckling enligt géllande kollektivavtal. Darfér anordnas
kompetensforhojande kurstillfallen bade internt och externt kontinuerligt.
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For pabjuden utbildning eller fortbildning pa tjanstetid erhéller den anstillde 16n och ersittningar enligt gillande
kollektivavtal. Om denna utbildning sker utom tjanstetid ersétts den anstéllde i forsta hand med ledig tid och i
andra hand med 16n jamte erséttningar i enlighet med kollektivavtalet. Deltar flera av kommunens enheter i
samma kurs ska samtliga enheter folja samma villkor.

Tjanstledighet i kombination med studier beviljas i enlighet med gallande kollektivavtal.

Frivilliga studier kan understodas genom sirskilt beslut av ifragavarande anstillande organ. Ett viktigt kriterium
ar att den anstéllde hojer sin kompetens och/eller forkovrar sig till nytta for den tjanst/befattning den anstillde
innehar.

5. Avloning

5.1 Tjanstekollektivavtal, arbetskollektivavtal och lokala avtal

Personalens rittigheter och skyldigheter betréaffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i tjanste- och
arbetskollektivavtal som ingas centralt mellan foretradare for arbetsmarknadsorganisationerna. Kommunen
tillaimpar dessa avtal for all personal, som hor till den krets som omfattas av avtalen, oberoende av om den
anstillde ar ansluten till fackforeningen eller e;j.

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

5.2 Lonesattning

Inom kommunen finns tre olika avtalsomréden representerade; Allmant kommunalt tjanste- och
arbetskollektivavtal for kommunsektorn (AKTA), Tjanste- och arbetskollektivavtal for kommunsektorns tekniska
personal (TS) och Tjanste- och arbetskollektivavtal for kommunsektorns undervisningspersonal (UKTA). Till
UKTA hor alla larare, till TS hor personal anstéllda inom byggnads- och miljosektorn och tekniska avdelningens
personal. All 6vrig personal hor till AKTA. Varje anstéllds 16n bestar av en uppgiftsrelaterad 16n samt eventuella
arbetserfarenhets- och individuella tillagg.

5.2.1 Uppgiftsrelaterad I16n

De uppgiftsrelaterade lonerna for AKTA- och TS-anstillda faststills av kommunstyrelsen enligt
varderingsprinciper i enlighet med kollektivavtalen. UKTA-anstélldas uppgiftsrelaterade 16ner ar helt i enlighet
med kollektivavtalet, dar den anstélldas utbildning bestimmer l6nen for varje uppgift.

For personal som har en ansvarsstéllning och arbetsuppgifter som ligger pd samma niva bor inplaceringen vad
betriffar den uppgiftsrelaterade 16nen motsvara varandra.

5.2.2 Arbetserfarenhets-, bransch- och arstillagg

Berakningen av dessa tillagg foljer respektive kollektivavtals regelverk. Gillande AKTA:s arbetserfarenhetstillagg
och TS branschtillagg gors utrdkningen och beviljandet av personalsekreteraren. Det forsta arstillagget for UKTA-
anstillda berdknas av personalsekreteraren och beviljas av utbildningschefen, de féljande beviljas av
personalsekreteraren.

5.2.3 Individuella tillagg

Individuella tillagg kan erhéllas i enighet med kommunstyrelsens fastslagna ”Anvisningar for bedomning av
individuellt tilldgg for AKTA-personal”. Vi bedomningen av den anstilldes individuella prestationer anvinds
blanketten "Bedomning av individuell 16n enligt kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal — AKTA”.
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5.2.4 Ovriga ersattningar

Lonen kan ytterligare omfattas av eventuella arbetstidsersittningar, arvoden for specifika uppgifter och
motesarvoden vid kommunala moéten i enlighet med kommunens arvodesstadga.

Behovet av mertids- eller 6vertidsarbete ska avgoras av forman.

5.2.5 Semesterpenning

Maojlighet att utbyta semesterpenning mot ledighet, se punkt 4.7.1.

5.3 Loneunderlag

For l6neberakningen bor uppgifter om avvikelser frén ordinarie arbetstid, sjuk-, semester-, och 6vriga
tjanstledigheter, uppgifter for berdkning av naturaférman eller vederlag, samt reseersittningar upprattas pa
avsedda loneunderlagsblanketter. Du bor underteckna ifrdgavarande blankett och inom foreskriven tid lamna
dem till din férman, som efter godkdnnande omgéende vidarebefordrar dem till I1éneadministrationen.

Principerna for ersattningar och tilldgg kan vara svara att forstd. Du kan alltid vanda dig till din forman eller
personaladministrationen och be om hjilp att tolka reglerna.

5.4 Lonebetalningsdatum

Kommunens lonebetalningsdatum &r den 16: e i varje manad. Ifall penninglonen forfaller till betalning en
helgdag, en helgfri 16rdag eller annan icke bankdag anses forfallodagen vara narmast foregiende bankdag.

5.5 Personalformaner

5.5.1 Friskvard och rekreation

Kommunen stéder och frimjar personalens motions- och rekreationsverksamhet genom att erbjuda
friskvardsbidrag via Friskvard.ax. Friskvardsforménerna giller ordinarie anstilld personal i arbete och vikarier
som har arbetsavtal eller forordnande. De som av olika orsaker ar tjanstlediga har inte ritt att utnyttja
formanerna. Nyttjande av forménerna sker pa egen tid.

Beloppet som den anstillde har ratt till per ar dr max 400 euro. Summan ar i forhéllande till den anstilldes
arbetstidsprocent och anstillningstid.

Forutom friskvardsforménen far dven de anstéllda vid Saltviks kommun:

e  Mojlighet att tillsammans med chef/forman for respektive enhet bestimma om gemensam aktivitet for
de anstillda till ett virde om maximalt 100 euro/person och &r. Aktiviteten ska ske pa den anstélldes
fritid och eventuella alkoholdrycker i samband med aktiviteten bekostas inte av kommunen.

e Mbojlighet till fri anviindning av Odkarbyhallen och Rangsbyhallen under helger. Aktuell information om
bokning finns pd kommunens hemsida. Nyttjande av hallar sker p4 egen tid.

Arligen ordnar kommunen en fest fér de anstillda samt ger en liten julgéva till de anstillda.

5.5.2 Naturaférmaner som beskattas

Anstillda vid daghem, skolor och dldreboende som pé grund av arbetets art intar sin lunch under arbetets gang
samt skolornas och daghemmens kockar erhaller denna lunch som beskattad naturaférmén och erliagger inte
vederlag for den. Forménen beskattas enligt av skatteforvaltningen faststéllda grunder.

I 6vrigt beviljas beskattningsbara férmaner sdsom t.ex. mobiltelefoner enligt behovsprévning.
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5.5.3 Personalmaltid

Priset for en personalmaéltid for andra an under punkt 5.5.2 foljer skatteférvaltningens aktuella minimivérde for
kostformén.

5.5.4 Arbetsraster

Kafferasternas sammanlagda langd ar enligt bestimmelserna i kollektivavtalet. Rasterna bor ordnas sé att
kundbetjaning och arbetsuppgifter inte blir lidande. Kommunen bekostar kaffe , te och frukt &t alla anstillda,
dock ej kaffebrod.

5.5.5 Dataglaségon

Den anstillda kan ha ritt till specifika dataglasogon. En forutséttning for att ha ratt till dataglasogon ar att en
betydande del, minst 4 h/dag, av arbetet utfors vid bildskarm.

Bedomning om dataglaségon behovs eller inte gors genom att foretagshélsovarden forst gor en ergonomisk
bedomning av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjdlper ges en remiss till optiker for fortsatt utredning. Visar denna
utredning att eventuella egna glas6gon inte kan korrigeras pé ett tillfredsstillande sitt, eller att man i Gvrigt inte
ar i behov av glasogon ar det arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glasogonen ar dé arbetsgivarens
egendom och ska anvindas endast pa arbetsplatsen.

Arbetsgivaren star for hela linskostnaden medan bagarna ersitts till ett belopp om hogst 100 euro.

6.1 Ledande tjansteinnehavares medverkan

Om du ar en ledande tjansteinnehavare medverkar du vid kommunstyrelsens/kommunfullmaktiges
sammantridden dd drenden inom ditt ansvarsomrade ska behandlas och om kommunstyrelsen anser att det ar
motiverat. I sddant fall erhaller du en sérskild kallelse.

Som ledande tjénsteinnehavare kan du sjdlv om du s& 6nskar nérvara vid inledningen av kommunstyrelsens
moten for att diskutera ndgon fraga du anser vara angeldgen. Du bor meddela detta i god tid fore sammantradet
till foredragande.

6.2 Extern och intern information

Kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens och nimndernas kallelser kungors pa Saltviks kommuns officiella
elektroniska anslagstavla pa hemsidan. Protokollen frén dessa méten publiceras pa hemsidan efter att
protokolljustering gjorts.

Ar du en ledande tjinsteinnehavare for en nimnd r det din skyldighet att utan dréjsmal informera de anstillda
som berdrs av ett naimndbeslut.

6.3 Fortroendeman och lokala forhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som ar foretradda i kommunen kan utse fortroendeman enligt de
bestammelser som galler i AKTA-avtalet. Fortroendeménnen foretrader personalen i fragor som géller
kollektivavtalen. Lokala forhandlingar sker i enlighet med det kommunala huvudavtalet.
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6. Arbetsmiljo

7.1 Allmant

Saltviks kommun strévar till att de anstéllda ska arbeta i en hdlsosam, sdker och trivsam milj6, bade vad géller
den psykiska och fysiska arbetsmiljon. Saltviks kommun dr en arbetsgivare som viarnar om sin personal och vill
framja alla medarbetares hilsa, darfor &r kommunen sedan 1.1.2018 en tobaksfri arbetsplats.

7.2 Den psykiska arbetsmiljon

Nir Saltviks kommun utvecklar och planerar sina arbetsmetoder sker det i syfte att 6ka produktiviteten och
kommunen faster dven stor vikt vid att gora arbetet trivsamt, omvéxlande och utvecklande.

Saltviks kommun stravar till att skapa en arbetsmiljé dar personalen mar bra, kinner laganda med
arbetskamraterna och delaktighet i verksamheten.

Du bér stéda dina arbetskamrater och aktivt motarbeta arbetsplatsmobbning. Ar du ledande tjinsteman/férman
ska du omedelbart ta tag i mobbningsproblem och vid behov begéra stod.

7.3 Den fysiska arbetsmiljon

Arbetsplatsmiljoerna inom Saltviks kommun bor goras sa trivsamma som méjligt och samtidigt beakta de krav
man kan stélla pa den fysiska miljon. Personalen bor ha tillgéng till indamalsenliga utrymmen, inredningar och
tekniska hjalpmedel.

7.3.1 Distansarbete

Distansarbete avtalas med chef/forman och arbetet utfors antingen delvis hemma eller pé arbetsgivarens olika
verksamhetsstillen. Arbetsgivaren bor dokumentera grunderna for 6verenskommelser om distansarbete.
Arbetsgivarens omsorgsplikt for hélsa och sékerhet géller dven distansarbete.

7.4 Arbetarskydd

Saltviks kommun iakttar de bestimmelser som genom lagstiftning eller 6verenskommelser mellan
arbetsmarknadsorganisationerna ska tillimpas pa kommunens arbetsplatser.

Inom Saltviks kommun ska arbetarskyddsfullmiktige och arbetarskyddschef utses, dessa bildar tillsammans
kommunens arbetarskyddskommission.

7.5 Foretagshdlsovard

Se "Verksamhetsplan for Saltviks kommun” for ytterligare information om féretagshélsovarden.

7.5.1 Férebyggande foretagshalsovard

Kommunen tillhandahéller lagstadgad foretagshalsovird. Forebyggande foretagshélsovard prioriteras och
forverkligas enligt lag. Som anstalld (personer anstéllda langre 4n 6 manader) far du ga pa lagstadgad
hilsoundersokning inklusive laboratorieprovtagning med 2-3 ars mellanrum beroende pé arbetsuppgifter.

7.5.2 Sjukvard pa allménlidkarniva

Kommunen tillhandahéller dven avgiftsfria besok pa allménldkarniva for sina anstéllda vilket inkluderar
begriansad laboratorieprovtagning och vissa rontgenundersokningar.
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7.6 Missbruk och avvikande beteende

Missbruk av alkohol, droger, spel och annat ar ett allvarligt socialt problem. Missbruket beror sévil den individ
som missbrukar, som familj, narmaste vinner och arbetskamrater.

Som anstilld 4r det din skyldighet att ingripa om du mérker att ndgon av dina arbetskamrater fallit offer for
missbruk av ngot slag eller uppvisar ett avvikande beteende. Meddela din narmaste férman om den uppkomna
situationen. Du stéder och hjilper den drabbade genom att visa ett seriost engagemang.

Som férman ar du skyldig att tillsammans med sérskilda kontaktpersoner hjalpa den drabbade att utreda
orsakerna till missbruket och hanvisa honom/henne till specialistvard. Du har dven en skyldighet att
uppméarksamma avvikande beteende och ta reda pa vad det handlar om.

7. Principer for uppvaktningar av anstallda

8.1 Fodelsedagar

Personal uppvaktas fran kommunen vid jaimna fodelsedagar vid 50 och 60 ars dlder med en gava. Uppvaktningen
skots av respektive chef eller forman i samrad med kanslisekreteraren. Ledningsgruppen tar beslut om vilken typ
av gdva som ska ges.

8.2 Erkdannande av anstillda vid langvarig tjanstgoring
Kommunen delar arligen ut Kommunforbundets fortjansttecken i silver (20 &rs kommunal anstéllning) och i guld
(30 ars kommunal anstillning).

8.3 Pensionering

Nir nigon gér i pension fran sitt tjdnste- eller arbetsforhallande avtackas den anstédllda med en géva till ett
maxvirde av 200 euro + blomma. Uppvaktningen skots av respektive chef eller forman i samrad med
kanslisekreteraren. Ledningsgruppen tar beslut om vilken typ av gdva som ska ges.

8.4 Dodsfall och begravning

Avlider ndgon under pégiende tjanste- eller arbetsforhillande hos kommunen ar det upp till forman/chef vid
respektive enhet att besluta utifrdn den givna situationen hur personen hedras pa basta satt. Personen hedras
alltid vid begravningen genom en inbetalning till "Trivselfonden for Saltviks pensionérer”.
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