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1. Inledning

Vardé kommun ar en serviceorganisation och saledes helt beroende av en bra personal.
Tillgang pa bra personal ar en nyckelfaktor for kommunen. Malet med personalpolitiken ar
att bidra till kommunens utveckling till en 6kad 6ppenhet, storre flexibilitet, till en
resultatinriktad serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig
utveckling.

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

2. Definitioner, malsattningar och programmets uppféljning

2.1 Definitioner

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

TJANSTEINNEHAVARE = person som ir anstilld i tjansteférhallande

ARBETSTAGARE = person som ar anstalld i arbetsavtalsférhallande

KOLLEKTIVAVTAL = tjanste- och arbetskollektivavtal for den kommunala sektorn

2.2 Malsattningar och andamal

Kommunens personalpolitiska program syftar till att uppratthalla en effektiv verksamhet och

administration inom kommunen och att skapa enhetliga principer for personalfragor och att

darigenom 6ka trivseln bland personalen.
Programmet stravar till att klargora foljande omstandigheter:

e Konsekvent I6nesattning.

e Vem som har ratt till ersattning for 6vertidsarbete och hur detta skall ersattas for den

som har den ratten.
e Klara principer for nar anstallning gors i tjansteforhallande och i arbetsavtalsforhallande.

e Hur personaladministrativa fragor skall behandlas (av vilken myndighet och pa vilket

satt).
e Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter.
e Ratt att inneha bisysslor.

e Personalens rattighet och skyldighet till medverkan i arbetet och beslutsfattandet, samt

arbetsmiljofragor.



Utover vad som annars ar bestamt om jamstalldhet skall vid anstadllande, utbildning och
avldénande av personal en rattvis och jamlik behandling av kvinnor och man efterstravas.
Sarskilt iakttas att lika |6n utgar for jamfoérbara arbetsuppgifter och att jamstélldhet mellan
kdnen ingar i utbildning och modjligheter till avancemang i arbetet och pa de olika
arbetsplatserna.

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

2.3 Programmets uppfoljning

For att bibehalla det personalpolitiska programmet aktuellt bor det regelbundet granskas
och vid behov revideras. Avsikten ar att ha en genomgang av programmet atminstone i
borjan av varje fullmaktiges mandatperiod.

3 Avl6ning

3.1 Tjanste- arbetskollektivavtal och lokala avtal

Personalens rattigheter och skyldigheter betraffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i
tjanste- och arbetskollektivavtal som ingds centralt mellan f6retrddare for
arbetsmarknadsorganisationerna. Kommunen tillampar dessa avtal for all personal, som hor
till den krets som omfattas av avtalen, oberoende av om personalen ar ansluten till
fackforening eller ej.

3.2 Avtalens l6neskalor

For att fa en rattvis och konsekvent tillampning av kollektivavtalens l6neskalor tillampas
foljande principer:

e Gallande arbetstagare som lyder under samma avtal bor samma I6nepolitik tillampas.
Kommunens anstdllande organ beslutar dock om individuella Iéner och inplacering i
I6negaffel enligt individuell provning och sarskilda beslut i kommunen.

e Lonesattningen bor inom ramarna for kollektivavtalens bestammelser anpassas till
|6nenivan inom den offentliga sektorn.

e Loneskalorna anvands s3, att for personal med ansvarskansla, formaga till initiativ och en
vilja att utveckla och effektivisera sina arbetsuppgifter och sin arbetsskicklighet, hojs
[6nesattningen inom I6neskalans |6neklasser i takt med att de ovannamnda
egenskaperna utvecklas. Forandringar i l6neklassinplaceringar gors i dverensstammelse
med den procedur avtalen forutsatter samt enligt interna sarskilda beslut kommunen.



e For personal som har en ansvarsstallning och arbetsuppgifter som ligger pa samma niva,
bor inplaceringen och avtalens loneskalor motsvara varandra. Den individuella
I6nesattningen kan dock avvika inom loneskalan mot bakgrund av beddmningar enligt
ovanstaende punkter.

e Kompetensavdrag tillampas sa att formellt icke behériga tjansteinnehavare/arbetstagare
betalas en grundlon som ar 6 % lagre an vad ifrdgavarande lonebestammelse i
[6nesattningen forutsatter.

3.3 Personalformaner, vederlag for vissa tjanster

3.3.1 Naturafdrmaner som beskattas

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

| 6vrigt beviljas ej vederlagsfria naturaférmaner.

3.3.2 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at all personal, men ej kaffebrod. Detta far intas pa
arbetstid pa de kafferaster som kollektivavtalet medger. Rasternas sammanlagda langd ar
enligt stadgandena i kollektivavtalen. Kafferasten bor ordnas sa, att kundbetjaning och
arbetsuppgifter inte blir lidande.

3.3.3 Vederlag

Vederlag for personalmaltid (for andra &n i punkt 3.3.1. namnda) faststdlls av
kommunstyrelsen enligt avtal. | 6vrigt erlagger personalen samma ersattning for kommunala
tjanster som i Ovrigt faststallts av de kommunala myndigheterna.

3.4 Ersattning for tillaggs- och 6vertidsarbete

For annan personal an den som ar i ledande eller sjalvstandig stallning ersatts tillaggs- och
overtidsarbete i enlighet med bestammelserna i kollektivavtalen.

Behovet av tillaggs- eller overtidsarbete skall avgoras av forman. For anstallda i periodarbete
beaktas de bestammelser som gidller om arbetstid och Overtidsersattningar for sadant
arbete.

Ersattning ges i forsta hand i ledig tid. | sa fall skall ledigheten tas ut inom tva
kalendermanader efter den manad da tilliggs- eller Overtidsarbetet utforts. Om
verksamhetens art sa kraver kan ledigheten pa grund av tillaggs- eller overtidsarbete tas ut
senast under foljande kalenderar. | annat fall ersatts tiden i pengar.



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

3.5 Loneunderlag

For Ioneberedning bor uppgifter om avvikelser fran ordinarie arbetstid, sjuk-, semester- och
tjanstledigheter och uppgifter for berdakning av naturaférman eller vederlag, samt vid behov
ovriga uppgifter (t ex om arbetsturernas boérjan eller slut, reseersattningar) upprattas pa det
satt som 6verenskommits med I6nerdaknaren eller beslutats av ansvarig tjansteman. Dessa
skall inom foreskriven tid inldamnas till formannen som vidarebefordrar dem till
I6neadministrationen omgaende sedan han/hon godkant uppgifterna.

4 Personaladministration

4.1 Organ som handhar personaladministration

4.1.1 Anstéllningar

De ledande tjanstemannen, kommundirektoren, byggnadsinspektéren/kommunteknikern
och socialsekreteraren anstalls av kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen anstaller ovrig personal, forutom i féljande fall:

e Omsorgsnamnden: hemservicepersonal och 6vrig personal understalld namnden.

e Skol- och bildningsnamnden: l|drare och 6vrig skolpersonal, bibliotekspersonal,
fritidsledare, personal vid idrottsanlaggning och barnomsorgspersonal

e Socialndmnden: Personliga hjdlpare

e Byggnadstekniska namnden: fastighetsskotare, lokalvardare, kokspersonal samt Ovrig
personal understalld ndmnden.

Anstdllande myndighet beslutar om férordnande av vikarie inom ramen for sin behérighet.
FOr tjanster som besatts av kommunfullmaktige forordnar likval kommunstyrelsen vikarie
eller annan handhavare av tjanstealiggandena, detta i enlighet med forvaltningsstadgan och
kommunstyrelsens instruktion.

Vikarier vid semesterledigheter och sjukledigheter anstalls i enlighet med respektive
instruktion och inom i budgeten upptagna medel. | 6vrigt i enlighet med férvaltningsstadgan
genom kommunstyrelse eller namndbeslut.



4.1.2 Ovrig personaladministration

Kommunstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av overgripande slag. | oOvrigt
besluter det organ som anstidller personal om praktiska fragor i samband med
anstallningsforhallandet.

4.2 Tjanste- och arbetsavtalsférhallande

Personalen &r anstalld antingen i tjansteforhallande eller i privatrattsligt
arbetsavtalsférhallande.

| tjansteforhallande anstalls:

e Personal i ledande stallning

e Personal med myndighetsutdvning (foredragning, inspektion, beslutsfattande pa
myndighets vagnar etc.)

e Personal som utfér arbetsuppgifter av bestdende karaktiar och som p.g.a. sina

arbetsuppgifter bor vara stallda under tjansteansvar.

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsférhallande.

4.3 Arbetstider

4.3.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststallts i kollektivavtalen. Det organ som
anstaller personal besluter om tiderna for arbetsdagens bérjan och slut.

For personal med period- eller skiftesarbete, uppgors arbetsscheman.

4.3.2 Tillaggs och 6vertidsarbete

| kollektivavtalen finns definierat vad som avses med tilldggs- och 6vertidsarbete. Annan
personal an den som ar i ledande eller sjalvstandig stallning utfor tillaggs- och overtidsarbete
enligt behov som avgérs av férman.

Personal i ledande eller sjalvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skotta
och avgor sjalv om tillaggs- eller 6vertidsarbete maste tillgripas. Om det kan anses att
skotseln av arbetsuppgifterna och servicen till allmanheten inte asidosatts kan tillaggs- och
Overtidsarbete ersdttas genom ledighet. Harvid skall sadan ledighet uttagas inom sex



kalendermanader efter den manad da tillaggs- eller dvertidsarbete utforts och motsvaras da
av timme mot timme (ingen forhojd ersattning).

Kommundirektoren Overvakar detta och ar berattigad att om arbetssituationen sa kraver,
forbjuda uttagande av har avsedd ledighet. Om ersattning for tillaggs- eller overtidsarbete
for annan personal an den som ar i ledande eller sjalvstandig stallning stadgas i punkt 3.4.
Skolforestandaren enligt de funktionella krav som skolan stéller.

4.4 Instruktioner, arbetsavtal och arbetsbeskrivningar

For tjanster antas instruktioner, antingen individuellt for enskilda tjanster, eller samlat for
tjanster inom en avdelning eller ett kansli. For anstallningar i arbetsavtalsforhallanden
tecknas skriftliga arbetsavtal. For varje tjanst eller arbetsavtalsforhdllande bor en
arbetsbeskrivning utarbetas, vilken godkdanns av den myndighet som anstaller respektive
personal. Samtliga forandringar i anstallningsférhallanden skall meddelas I6nerdknaren.

4.5 Beviljande av arsbundet individuellt tillagg

Arsbundet individuellt tillagg skall ansokas skriftligen. Fér arsbundet individuellt tilligg som
beviljas pa basen av tidigare kommunal tjanstgéring i kommun/kommunalférbund och inte
innehaller ndgon omstandighet som behodver provas, beviljas detsamma pa tjanstens vagnar
av kommundirektoren efter anmalan av ifragavarande anstalld och pa basen av matrikel.

Om Dbeviljande av provningsbart individuellt tilligg beslutar kommundirektéren.
Kommunstyrelsen beslutar om kommundirektorens erfarenhetstillagg.

4.6 Semester och tjanstledigheter och arbetsfranvaro

4.6.1 Generellt

For tjanstledigheter galler att icke-avtalsenliga tjanste-/studieledigheter endast beviljas
forutsatt att budgeterade l6neanslag inte dverskrids samt att skdtseln av arbetsuppgiften ar
tryggad och fungerar tillfredsstallande.

All franvaro fran arbetsplatsen skall uppféljas. Ansvaret for att félja upp franvaro aligger
narmaste forman. Av uppfdljningen bor framga orsaken till franvaron. Vid upprepad
sjukfranvaro skall formannen fora ett samtal med arbetstagaren.

Loneraknaren meddelas satillvida franvaron paverkar avloningen, d v s inte inarbetas eller
kvittas mot inarbetad ledighet.



4.6.2 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som bor faststdllas senast inom april
manad.

Semesterordningen faststalls enligt gallande kollektivavtalsenliga bestammelser av féljande
myndigheter:

e Gallande kollektivavtalsenliga bestammelser.

e Kommunstyrelsen faststaller kommundirektérens semesterordning.

e Namnderna faststaller semesterordningen for avdelningscheferna/ledande tjansteman.
e Avdelningscheferna faststéaller semesterordningen for underlydande personal.

Vid faststdllandet av semesterordningen bor beaktas:

e Eventuella krav angaende tillganglighet for viss lagstadgad service.

e Gallande kollektivavtal.

e Personalens 6nskemal till semester.

e Rattvis fordelning mellan personal pa varje avdelning, sa att ett rullande semestersystem
vid behov tillampas.

e Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt.

e Rattighet att omvandla semesterpenningen till ledig tid enligt kommunstyrelsens beslut.

4.6.3 Tjanstledigheter och 6vrig franvaro
For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter tillampas de avtalsenliga reglerna.
For ovriga tjanstledigheter tillampas féljande principer:

e Tjanstledigheterna beviljas i allmanhet sdsom oavlénade.

e Tjanstledighet beviljas sedan all innestdende semesterledighet uttagits.

e Nyanstdlld, som inte har infortjdnad semesterledighet eller som har hogst 10
semesterdagar kan beviljas oavlénad tjanstledighet/arbetsledighet om hogst 10 dagar
savida detta inte innebar storningar i arbetsfunktionerna och om vikarie inte behover
anstallas.

Tjanstledigheter beviljas av foljande myndigheter:
e Tjanstledigheter om hogst 30 dagar beviljas av vederborande avdelnings-/enhets- chef
e Tjanstledigheter om mer dan 30 dagar beviljas av det organ personalen underlyder om

detta inte delegerats genom instruktion eller annat sarskilt beslut. Beslutet skall delges
kommunstyrelsen till kinnedom.
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e Dartill kan ledande tjansteman ge person lov till annan kortare franvaro, som denne ar i
behov av for att kunna utratta viktiga och bradskande personliga drenden som inte kan
utrattas pa annan tid, om franvaron inte ar till forfang for arbetet. Denna franvaro skall
inarbetas. | Ovrigt ar franvaro tillaten endast i de fall som ar foérutsatta i tjanste-
respektive arbetskollektivavtal.

Kommunen kan enligt enskild provning bevilja tjanstledighet at anstdlld. Denna
tjanstledighet far utgéra maximalt 12 manader. Varje ansdkan provas sarskilt fran fall till fall.
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4.7 Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet utover tre dagar skall lakarintyg eller intyg fran halsovardare foretes. For
sjukledighet om hogst tre dagar behover intyg i allmanhet inte foretes. Om kommunen anser
det pakallat, kan lakarintyg alltid begaras vid sjukledighet. Vid sjukledighet skall anmalan
alltid goras forsta sjukdagen som skulle ha varit arbetsdag. Sjukledigheten skall anmalas pa
blankett och godkadnnas av forman for vidarebefordran till Idnerakningen.

4.8 Alarmgranser for ingripande vid aterkommande sjukfranvaro

Aterkommande sjukfranvaro uppféljs och utreds av férmannen och delges anstallande organ
sa att detta kan atgardas preventivt sa snabbt som mojligt.

Vid fem eller flere sjukfranvaroperioder under kalenderdret ska férmannen ha samtal med
arbetstagaren med mdlet att utreda om sjukfranvaron dr arbetsrelaterad och vilka
eventuella stédatgdrder som behéver vidtas.

4.9 Atergang till arbete efter langvarig sjukfranvaro

Innan atergang i arbete efter en langre sjukskrivningsperiod pa over 30 dagar bor
arbetstagaren vara i kontakt med formannen, alternativt kontaktar formannen
arbetstagaren. Detta for att se ifall det behdvs arrangemang pa arbetsplatsen for att
underlatta atergangen i arbetet.

Alternativa atgarder vid atergang i arbetet efter en langre sjukskrivningsperiod:

- atergang med sarskilda arbetsarrangemang, tillfilliga eller bestaende, enligt de mojligheter
som star till arbetsgivarens forfogande.

- Ovriga atgarder som enligt gallande kollektivavtal ar maojliga.

4.10 Studier, utbildning och fortbildning

Studieledigheter med atféljande tjanstledigheter beviljas i enlighet med gallande lagstiftning
och kollektivavtal.

Av arbetsgivaren/formannen paford utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med I6n
och ersattningar enligt gallande kollektivavtal.

Av férmannen paford utbildning som sker utdver tjanstetid ersatts i forsta hand med ledig
tid, i andra hand med I6n jamte kollektivavtalsenliga ersattningar.
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Frivilliga studier kan sponsoreras genom sarskilt beslut av anstadllande organ, forutsatt att
studierna forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som arbetstagaren innehar.

Inga Ovriga ersattningar utgar i detta fall och deltar flere av kommunens enheter i samma
kurs skall samtliga enheter fdlja samma villkor. For larare galler skild obligatorisk
fortbildningstid.

411 Bisysslor

For bisysslor ar det kommunstyrelsen som staller villkor och beviljar tillstand fér dessa.
Arbetsuppgifterna far inte innebara oldagenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna
gentemot kommunen som arbetsgivare.

Tjansteinnehavare bor anmala om utférandet av avlénad bisyssla.

4.10 Forflyttningar och rationaliseringar

4.10.1 Forflyttningar

Kommunen kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutsattning att aviéningen
inte forsamras och att stadgandena i kollektivavtalen beaktas. Om forutsattningarna for
overférande av tjansteinnehavare och andring av tjansteinnehavares tjanstgoringsskyldighet
stadgas i kommunens forvaltningsstadga. Omplacering kan genomfdoras om det ar
andamalsenligt for organisationen och effektiviteten inom kommunen.

Vid omplaceringar skall, utéver LL om tillimpning i landskapet Aland av lagstiftning om
kommunala tjansteman(AFS 24/2004), FFS 304/2003, och kommunens forvaltningsstadga,
dven tjanstemannalagen for Aland i tillampliga delar foljas(65/1987).

Man bor vid omplacering strava till att vederboérande placeras i sadana arbetsuppgifter i vilka
hans/hennes fardigheter kommer saval arbetsgivaren som arbetstagaren till nytta. Viktigt ar
att personer aktuella for omplacering introduceras i nya eller férandrade uppgifter i sa god
tid att vederbérande har tillrackliga fardigheter i de nya uppgifterna.

4.10.2 Rationaliseringar

All personal bor i sitt arbete efterstrava hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt darvid
strava till att rationalisera sitt arbete. Kommunen bor skapa forutsattningar for ett effektivt
utférande av arbetsuppgifterna genom att stélla dndamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel
till forfogande. Da behov av utdkning av personal uppstar, skall man samtidigt se Over
mojligheterna till rationalisering och omorganisering av arbetsuppgifterna och
ansvarsomradena.
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5 Personalens medverkan

5.1 De ledande tjansteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid kommunstyrelsens sammantraden nar behov
foreligger. Kommunstyrelsen inkallar de ledande tjansteinnehavarna da arenden inom
respektive tjansteinnehavares omrade skall behandlas om kommunstyrelsen anser det
motiverat.

Tjansteinnehavarna kan sjdlva nar de oOnskar vara narvarande vid inledningen av
kommunstyrelsens sammantrdaden, om de oOnskar diskutera nagon fraga med
kommunstyrelsens ledamoter. Detta meddelas foredraganden i god tid fore sammantradet.

5.2 Intern information

For att ge information om de hogsta beslutande organens verksamhet kungors
kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens och ndmndernas kallelser pa kommunens officiella
anslagstavla. Foredragande tjansteinnehavare vid respektive namnd bor sorja for att
namndens beslut ges de personalgrupper till kinna som berérs av besluten.

5.3 Fortroendemadn och lokala férhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som ar féretradda i kommunen kan utse fértroendeman
enligt gallande bestammelser. Fértroendemannen féretrader personalen i fragor som galler
kollektivavtalen. Kommunen eller fortroendemannen, eller férening som foretrader
personalen, kan begara lokala férhandlingar i fragor som géller den lokala tillampningen av
kollektivavtalens bestammelser.

6 Arbetsmiljo

6.1 Allmant

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

Den psykiska arbetsmiljon ar beroende av bl. a. arbetets organisation men dven av manga av
de faktorer som berérs ovan i detta program, sasom ledningsmetoder, mojligheterna till
medverkan o s v. Arbetsmiljoférhallandena beframjas av arbetarskyddet och
arbetsplatshalsovarden.

14



6.2 Den psykiska arbetsmiljon

Nar arbetsférhallandena och — metoderna utvecklas och arbetets innehall planeras, bor
man, forutom att fasta vikt vid att hoja produktiviteten, daven speciellt gora arbetet
angenamt, omvaxlande och utvecklande.

Arbetet och samarbetsmiljon bor vara sddana att personalen bibehaller sin halsa och kdnner
samhorighet med arbetet och arbetskamraterna.

Planeringen av arbetets innehall bor utforas i samarbete mellan vederbérande och
hans/hennes férman. Det bor om mojligt besta av homogena helheter och vara omvaxlande
samt bereda den som utfoér det mojlighet till skapande och initiativrik verksamhet.

Arbetsbordan bor delas jamnt mellan personalen inom och mellan varje enhet s3, att det
inte blir for anstrangande i kroppsligt eller andligt hanseende.

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

Personalen som helhet bor stoda arbetskamrater pa arbetsplatsen och aktivt motarbeta
arbetsplatsmobbning. Formannen skall ovillkorligen, med det ansvariga organets stod och
hjalp, ta tag i mobbningsproblem omedelbart.

6.3 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

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

6.4 Arbetarskydd

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

Inom kommunen finns en arbetarskyddsfullmaktig utsedd av personalen och en
arbetarskyddschef utsedd av kommunstyrelsen. Arbetarskyddsutbildning bor anordnas for
fortroendevalda inom arbetarskyddsorganisationen.

6.5 Arbetsplatshédlsovard och sjukvard

Kommunen &r ansluten till AHS foretagshalsovard. Arbetsplatshalsovarden prioriteras och
forverkligas enligt lag.
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6.6 Rusmedel och droger

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

Formannen ar i en nyckelstdllning nar det galler att forebygga berusningsproblem. De bor i
ett sa tidigt skede som majligt ingripa nar nagon har problem med berusningsmedel eller
droger.

Formannens uppgift ar att sjdlva eller med anlitande av sarskilda kontaktpersoner hjalpa den
drabbade att utreda orsakerna till missbruket och hanvisa honom eller henne till vard.

Uppsagning pa grund av rusmedel bor icke tillgripas forran atgarder for vederbdrandes
hanvisande till vard har vidtagits och provats. Atgarder och uppgifter i samband med
hanvisning till vard ar strikt konfidentiella.

6.7 Personalomsattning

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

6.8 Personalrekreation

Kommunen stéder och beframjar genom att ekonomiskt understéda personalens motions-
och rekreationsverksamhet enligt kommunstyrelsens beslut ordnas en arlig festtillstallning
for personalen inom ramen for i budgeten upptagna medel.

Darutover kan kommunen medverka till att personalgrupper bildas for fritidsverksamhet.

Detta genom att kostnadsfritt stdlla kommunens utrymmen till férfogande for personalen
inom ramen for gallande bokningsprinciper.

Personalrekreationen galler endast kommunens personal d v s personer som har ett direkt
arbetsférhallande med Vardé kommun som arbetsgivare.

7 Ledning och samarbete

Arbetsledningen ankommer pa arbetsgivaren. De ledande tjansteinnehavarna och
formannen pa respektive avdelning foretrader arbetsgivaren gentemot underlydande
personal.
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Ledningsarbetet baseras pa malmedvetet samarbete mellan forman och underlydande.

Nyanstallda skall omedelbart introduceras i sina arbetsuppgifter, nar
anstallningsforhallandet vidtar. Ansvaret for att detta sker vilar pa formannen. All
introduktionen bor ske planerat och genom aktiv vagledning av den som ansvarar for
densamma. Férutom férmannen skall dven de narmast samarbetande arbetskamraterna
deltaga i inskolningen och introduktionen av nya arbetstagare sa att alla nya arbetstagare
kdnner att arbetsmiljon ar trygg och kunskapsmassigt tillforlitlig och sdker. Alla nyanstallda,
for ett ar eller langre, skall av formannen erhalla en informationsmapp 6ver kommunen,
verksamheten, ekonomin, stadgor, den egna namndens instruktion samt
arbetsbeskrivningen for det egna arbetsforhallandet.

Stravan ar att genom vaxelverkan och samarbete uppna en allmdn medvetenhet om
kommunens samhalleliga uppgifter, samt att hos personalen astadkomma en beredvillighet
att effektivt och med god moral arbeta for dessa.

Av den som ar 6verordnad kravs att han eller hon har en god kinnedom om betydelsen av
arbetet och hur det skall utféras, samt ett sarskilt ansvar for att hans eller hennes
underordnande vederborligen utfor sina arbetsuppgifter.

Personalledningen ar en avgodrande del i organisationens kontinuerliga utveckling.
Formannen bor vara aktivt stodjande och ges mojlighet att vaxa in i utvecklingsuppgiften sa
att hela arbetslaget engagerat deltar i detta arbete. Resultatinriktning genom samarbete ar
den viktigaste principen som skall féljas. Det ar darfor nodvandigt att ge arbetet mal och
mening, att uttala férvantningar betraffande varje individs prestation och att regelbundet
folja upp detta genom planeringssamtal.

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

8 Principer fér uppvaktningar av arbetstagare i Vardé kommun

Nedanstaende principer skall foljas vid uppvaktning av personer som varit eller ar
arbetstagare i kommunen. Respektive ndamnd ombesdrjer uppvaktningen.

1 | kommunen anstédlld person skall alltid uppvaktas pa jamna 10-ars
bemarkelsedagar, fran och med 50 ar.

2 Ordféranden och viceordforanden i respektive kommunalt organ beslutar och
skoter om uppvaktningen. Kommundirektéren ansvarar for uppvaktningen av

kommunkansliets personal.

3 Tjansteinnehavare som blir pensionerade.
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