ECKERO KOMMUN

Faststalld av kommunfullmaktige § 160, 15.12.2016

Personalpolicy Eckeré kommun

1.INLEDNING

Ecker6 kommun ska i enlighet med kommunallagen i all sin verksamhet strava efter att framja
kommuninnevanarnas valfard och en ekonomisk samt ekologisk hallbar utveckling inom kommunen.
Kommunférvaltningen &r med andra ord en serviceorganisation och saledes helt beroende av en bra
personal. Tillgang till bra personal &r en nyckelfaktor fér kommunen.

Malet med personalpolicyn &r att bidra till kommunens utveckling, till en 6kad 6ppenhet, stérre
flexibilitet, till en resultatinriktad serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig
utveckling. Arbetet inom kommunen ska vara resultatinriktat, meningsfullt, engagerande och framst
bygga pa samarbete och kvalitet.

For tjansteman tillampas lagen om kommunala tjansteinnehavare och for arbetstagare i
arbetsavtalsforhallande tillampas arbetsavtalslagen. Annan relevant lagstiftning ar bl.a. arbetstids-
lagen och kommunallagen. | dvrigt tillampas de allménna kommunala kollektivavtalen., och lokala
styrdokument, sasom forvaltningsstadga, namndinstruktioner och delegeringsordningar.

Bl.a. ska kommunen &ven ha en jamstélldhetspolicy och en policy jamte program fér hanterande av
missbruk av alkohol, narkotika, tobak och doping (ANTD).

Arbetsklimat och uppférandekod

Uppforandekoden bygger pa vardegrund och ar ett mer konkret uttryck for hur vi forvantas agera i
enlighet med den. Féljande uppférandekod géaller i kommunen: Eckerd kommun ska vara en bra
arbetsplats for alla anstallda och arbetet bygger pa 6msesidig respekt, fortroende och
medmansklighet. Kommunen ska verka for ett gott arbetsklimat dar medarbetarna mar bra fysiskt,
psykiskt och socialt. Arbetsgivaren och arbetstagaren ska visa varandra respekt, lojalitet och
fortroende. Arbetstagaren ska ta tillvara och frdmja arbetsgivarens/kommunens intresse.

Kommunens anstélldas upptradande ska praglas av tolerans. Ingen form av krankande eller
nedséattande beteende accepteras. Vi accepterar inte ndgon form av diskriminering pa grund av
exempelvis etniskt eller nationellt ursprung, sprak, religion, évertygelse, sexuell laggning, kon, alder
eller funktionshinder, i enlighet med Finlands grundlag och lagen om likabehandling." Inte heller
mobbning eller illojalt beteende mot kollegor accepteras. Eckerd kommun vidtar atgarder om
medarbetare agerar i strid med dessa principer. Kritik fran kommuninvanare ska alltid betraktas som
vardefull information, vilken kan ligga till grund foér framtida utveckling och forandring av var
verksamhet och vart agerande. Anstéllda ska alltid ta emot klagomal med ett positivt bemotande och
tydligt visa att vi lyssnar pd, och tar till oss kritiken.

Rutiner for situationer som star i konflikt med uppférandekoden.

Medarbetare ar ansvarig for att uppmarksamma narmaste chef pa alla situationer som kan antas sta i
konflikt med uppférandekoden eller tillampad lagstiftning. All information som kan komma att lamnas
ska sa langt som mgjligt hanteras konfidentiellt. Medarbetaren ska i férsta hand vanda sig till sin chef

! Finlands grundlag (731/1999) 16 § 2 mom. och Lag om likabehandling (21/2004) 6 § 1 mom.
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som utreder situationen och vidtar lamplig atgard tillsammans med anstallande myndighets presidier
och kommundirektor.

2. NYANSTALLD

Som nyanstalld i Eckerd kommun bor du lamna personuppgifter, uppgifter om din bankkontonummer
samt ditt skattekort till chefen som i sin tur lamnar uppgifterna till lbnebokféraren. Arbetsgivarens
blankett om ndrmaste anhdrig fylls i.

Om du ar ordinarie anstéalld i tjanste- eller arbetsavtalsforhallande far du ett protokollsutdrag fran
namnden ifraga alt. styrelsen om att du blivit anstalld. Om du daremot &r i ett tidsbegrénsat tjanste-
eller arbetsavtalsforhallande kan beslutet om din anstallning ha fattats av den aktuella enhetschefen.

Om du &r i arbetsavtalsforhallande, bade ordinarie och tidsbegransade, ska du tillsammans med en
representant fér arbetsgivaren underteckna ett arbetsavtal.

Arbetsavtal innehaller uppgifter om dina huvudsakliga arbetsuppgifter, platsen dar arbetet skall
utforas, anstallningstid, langden pé provotiden, arbetstid vid anstallningens borjan, uppgiftsrelaterad
I6n, vilket kollektivavtal som beaktas samt eventuella villkor. Du ska ocksa erhallaen tjanste- eller
befattningsbeskrivning av din enhetschef.

3. AVLONING

Personalens rattigheter och skyldigheter betraffande kollektivavtalsenliga fragor regleras i tjanste- och
arbetskollektivavtal (Allmant kommunalt tjante- och arbetskollektivavtal/AKTA, samt for
byggnadstekniska omradet; Kommunalt tjanste och arbetskollektivavtal for teknisk personal/TS).
Kommunen tillampar dessa avtal for all personal, som hor till den krets som omfattas av avtalen,
oberoende av om den anstallde ar ansluten till fackforeningen eller inte.

Kommunen, fértroendemannen eller férening som foretrader personalen kan begéara lokala
forhandlingar i fragor som géller den lokala tillampningen av kollektivavtalens bestammelser.
3.1. Avtalens léneskalor

Vid l6nesattningen ar malsattningen foljande:

[l framja goda resutlat i kommunens verksamhet

[1 motivera personalen till goda arbetsprestationer

[ uppratthalla konkurrenskraftiga I6ner

For att uppna detta mal efterstravar man en rattvis 16n enligt foljande:

[ uppgifternas svarighetsgrad
[ tjansteinnehavarens/arbetstagarens arbetserfarenhet

Foljande I6nedelar kan omfattas i I6nen:

[ uppgiftsrelaterad 16n

[l individuell I6nedel, som bestar av en arsbunden del samt en individuell tillaggsdel
[1 arbetstidsersattningar, och annat tillagg som métesarvode

Inom vissa omraden tillampas inte individuell I6neséttning, t.ex. dagvarden.

3.2. Ersattning for mertids — och dvertidsarbete
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Behovet av mertids- och dvertidsarbete skall avgoras av férman. For anstallda i periodarbete
(Solgarden) beaktas de bestammelser som galler arbetstid och dvertidsersattningar for sadant arbete.

Ersattningen ges i forsta hand i ledig tid. Ledigheten bor tas ut sa fors som mojligt efter det att
mertids- eller 6vertidsarbetet utférdes och da arbetssituationen det medger. | annat fall ersatts tiden i
pengar.

3.3 Léneunderlag

Uppgifter som arbetstid, semesterdagar, sjuk- och évriga tjansteledigheter, uppgifter for berakning av
naturaférman eller vederlag, samt vid behov uppgifter om t.ex. arbetsturernas bérjan och slut, samt
reseersattningar bor upprattas pa harfor avsedda I6neunderlagsblanketter. Du bor underteckna den
aktuella blanketten och lamna dem till din férman, som efter godkannande omgaende vidarebefordrar
dem till I6nebokfdraren.

Principerna for ersattningar och tillagg kan emellanat vara komplicerade for en oinsatt, men du kan
alltid vanda dig till din forman eller I6nebokféraren for att fa hjalp med att tolka reglerna.

3.4. Lonebetalningsdatum

Kommunens lénebetalningsdatum ar den 15:e i varje manad. Ifall betalningsdatum forfaller i en
helgdag, en helgfri lordag eller annan icke bankdag, ar forfallodagen narmast férgdende vardag.

3.5. Personalféormaner

[1 Naturaférmaner som beskattas

Den skol- och daghemspersonal samt vardpersonal pa Solgarden som pa grund av arbetets art intar
sin lunch under arbetet erhaller denna lunch som beskattad naturaférman och erlagger inte vederlag
for den. Formanen beskattas enligt av skattemyndigheterna faststallda grunder.

| vrigt beviljas beskattningsbara formaner, t.ex. sdsom mobiltelefoner (som dock inte utgor en
beskattningsbar forman om den anvands endast for arbetssyften), enligt behovsprévning.

[1 Arbetsraster

Kommunen bekostar kaffe eller te at alla anstallda. Kafferasternas sammanlagda langd ar enligt
bestammelserna i kollektivavtalet. Rasterna bor ordnas sé att kundbetjaning och arbetsuppgifterna
inte blir lidande.

[1 Skyddsklader

Kockar, lokalvardare, fastighetsskotare, daghemspersonal, vardpersonal inom aldreomsorgen har
enligt kommunala sektorns avtal ratt till skyddsklader. Kommunen budgeterar medel arligen for
skyddsklader.

4. PERSONALADMINISTRATION

Beslutanderatt  Avtalsenlig Tjanstledighet  Anstéller
vad galler val tjanstledighet/  for enskild vikarier for
av personal semester angelagenhet

m.m.:

BEFATTNING

AR:

Kommundirekt Kommunfullmd Kommunfullmda Kommunfullma
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ktige

Kommundirekt

ktige

Kommundirekt

er: or Or beviljar 30 or for 6
- Socialchef dgr, manader,
- darefter darefter
Kommunteknik fullméktige fullméaktige
er/
byggnadsinspe
ktor
Enhetschefer:  Socialchef Socialchef Socialchef 6
- beviljar 30 dgr, manader,
Daghemsforest darefter darefter
andare socialnamnden socialndmnden
Aldreomsorgsl
edare
Personal Kommunteknik Kommunteknik ~Kommunteknik
byggnadstekni  er/ er/ er/
ska byggnadsinspe byggnadsinspe byggnadsinspe
forvaltningen ktor ktor ktor
beviljar 30 dgr, 6 manader,
darefter darefter
Byggnadstekni  Byggnadstekni
ska namnden ska ndmnden
Ovrig personal
Enhetschefer Enhetschefer
(for vissa Anstéllande
tidsperioder i myndighet
enlighet med (foér vissa
delegering) tidsperioder i
enlighet med
delegering)

Skoldirektér med skolndmnden skdter skolans personal.

Enhetschefernas loner faststélls av kommunstyrelsen. Avtalsenlig uppgiftsrelaterad grundlén fér dvrig
personal faststalls av ifrdgavarande namnd med hjalp av Iénebokforaren enligt faststallda principer for
uppgiftsrelaterad grundlon. Individuella tillagg faststalls av anstallande myndighet. Lénetillagg utéver
dessa faststélls av kommunstyrelsen.

4.1 Ovrig personaladministration

Tjanst eller befattning lediganslas av det forvaltningsorgan som besatter denna. Den myndighet som
ansvarar for respektive verksamhet och fattat beslut om anstallning,fattar &ven dvriga beslut som
berdr personalen, om beslut inte &r delegerat till avdelningschefen.

Beslut géllande personalens sociala formaner och andra extra formaner utéver de avtalsenliga fattas i
kommunstyrelsen. Koncentrering av besluten till en myndighet i kommunen &ar &gnad att trygga en enhetlig och
rattvis behandling av personalen.

4.2. Tjanste- och arbetsforhallande
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Personalen ar anstélld antingen i tjansteforhallande eller i arbetsavtalsforhallande (tjanst eller
befattning).

| tjiansteférhallande anstalls:

[l Personal med myndighetsutévning (féredragning, inspektion, beslutsfattande pa myndighets
vagnar etc.)

[1 Personal ifall en speciallag sa férutsatter (t.ex. larare)
Ovrig personal anstélls i arbetsavtalsforhallande.

4.3. Arbetstider

[1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden per vecka eller period ar den som faststélls i kollektivavtalen. Férmannen
besluter om tiderna for arbetsdagens bdrjan och slut.
For personal med period- eller skiftesarbete uppgors arbetsscheman.

[0 Mertids- och overtidsarbete

Det som avses mertids- och dvertidsarbete finns definierat i kollektivavtalen. Personal i ledande
stallning eller sjalvstandig stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skétta och avgor sjalv om
mertidsarbete maste utféras. Om det kan anses att skotseln av arbetsuppgifterna och servicen till
allmanheten inte blir lidande kan mertids- eller 6vertidsarbete ersattas genom ledighet. | sadant fall
skall ledigheten tas ut sa fort som mgjligt efter den manad da mertidsarbete utfors och motsvaras da
timme av timme mot timme mot timme.

Kommundirektoren 6vervakar detta och &r berattigad att om arbetssituationen sa kraver avvisa
uttagande av sadan ledighet. Om ersattning for mertids- eller Gvertidsarbete for annan personal an
dem i ledande stallning aterges under punkt 3.2.

4.4. Instruktioner, tjanstebeskrivningar och befattningsbeskrivningar

For tjansteméan i ledande och sjalvstandig stallning faststaller kommunfullméaktige tjanstebeskrivningar. For
ovriga tjansteman finns tjanstebeskrivningar och for arbetstagare finns arbetsbeskrivningar som innehaller
bestammelser om personalens stéllning i organisationen, behorighetskrav, ansvarsomraden, uppgifter och
befogenheter. Dessa beskrivningar godkanns av det férvaltningsorgan som tjansten/befattningen underlyder.
4.5. Det individuella tillaggets arsbundna del

Det individuella tillaggets arsbundna del beviljas pa basen av skriftliga redovisningar av anstallande
myndighet.

4.6. Semester, tjanstledighet och arbetsfranvaro
[1 Semester

Semester ges i enlighet med en semesterordning som helst bor faststallas inom april manad.
Vid faststallande av semesterordning bér beaktas:

[10Kollektivavtal

[11Personalens énskemal

[11Réattvis fordelning mellan personal pa varje avdelning sa att ett rullande semestersystem vid behov
tillampas
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[1[1Personal som vikarierar varandra bér inte ges semester samtidigt.
[1[Rattighet att omvandla semesterpenning till ledighet.

[ Tjansteledigheter/arbetsledigheter

For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter/arbetsledigheter tillampas de avtalsenliga reglerna. For évrig
tianstledighet/arbetsledighet beviljas forst sedan all innestdende semester tagits ut.
Tjanstledighet/arbetsledighet som ar prévningsbar skall foljande beaktas:

[1]Arbetsplatsens situation

[1Den s6kandens eventuella tidigare tjanstledighet/arbetsledighet
[10Orsaken till ledigheten
r1010vrigt som kan vara av betydelse for beslutet

Tjanstledighet utan 16n kan beviljas maximalt:

[1112-5 dagar/ar for nyanstalld

[11Hoégst 3 veckor under sommartid om motsvarande semesterratt saknas
(1111 manad for den som varit anstalld minst 1 ar

(1113 manader foér den som varit anstalld minst 3 ar

(1001 ar fér den som varit anstalld minst 5 ar

Langden pa ledigheten kan beviljas av anstallande myndighet for hogst 1 ar. Anstkan for langre tid
tar kommunstyrelsen beslut om, utom for kommundirektéren och ledande tjdnsteman dar
kommunfullméaktige har beslutanderatt. Om man pa nytt vill séka om langre ledighet maste man ha
varit fortlopande anstalld i 3 ar efter det man senast varit tjanstledig. Ledighet inom 3 ar kan beviljas
efter proévning om godtagbara skal féreligger.

4.7. Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser. Varar sjukledigheten
over tre dagar skall lakarintyg alltid visas. Kommunen har dock ratt att begéara intyg fran forsta dagen.
Kommunen har ocksa rétt att prova giltigheten av lakarintyg samt vid behov aven krava ett nytt
lakarutlatande. Om det ar nodvandigt anmals sadant arende for vidare handlaggning vid
kommunstyrelsen och kommunkansliet sdsom personalmyndighet i kommun.

4.8. Tillfallig vardledighet

--- For omhandertagande av barn under 10 ar som insjuknat plétsligt beviljas enlighet med géllande
kollektivavtal tjanstledighet/arbetsledighet for hogst 4 arbetsdagar at gangen. Avlonad tid ar hogst 3
pa varandra foljande kalenderdagar oberoende av om de &r arbetsdagar eller inte forutsatt att den
andra foraldern inte ar ledig.

4.9. Studier, utbildning och fortbildning

Att utveckla sin kompetens ar bade en skyldighet och réattighet for varje anstalld. Var och en har
ansvar for att underhalla sin kompetens och halla engagemanget och arbetsgladjen vid liv. For
pabjuden utbildning eller fortbildning pa arbetstid erhaller den anstéllde I6n och ersattningar enligt
géllande kollektivavtal. Om utbildningen sker utanfor arbetstid ersatts den anstallde i férsta hand med
ledig tid och i andra hand med I6n jamte ersattningar i enlighet med kollektivavtalet.

Det finns ett mycket stort varde i att personalen tar egna initiativ till sin fortbildning. Ambitionen bor
uppmuntras och stddjas av arbetsgivaren. Kommun som arbetsgivare bekostar terminsavgift eller
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belopp i motsvarande storleksordning for yrkesrelaterad fortbildning for anstallda vid Hogskolan pa
Aland eller hos annan kursarrangdr som ager rum pa den anstalldes fritid. Ingen kompensation
generellt utgar i form av ledighet eller ersattning for sadan utbildning. Undantag gallande ledighet eller
annan ersattning ges av arbetsgivaren om en fortbildningsinsats har den angelagna
kompetenshdjningen. Kompensation i form av ledighet forutsétter sarskilt beslut.

4.10. Forflyttningar

Den kommunala arbetsgivaren kan ensidigt omplacera personal utan samtycke av den berdrda
tjiansteinnehavaren eller arbetstagaren i vissa fall utan att avioningen forsamras. Bestammelserna om
tillvagagangssattet finns i kollektivavtalen och i lagen om kommunala tjansteinnehavare.

5 ARBETSMILJO

Eckeré kommun stravar till att ge de anstallda mdjlighet att arbeta i en halsosam, séker och trivsam
miljo, bade vad galler den psykiska och fysiska arbetsmiljon.

5.1 Arbetarskydd

Ecker6 kommun féljer de bestammelser som genom lagstiftning eller 6verenskommelser mellan
arbetsmarknadsorganisationerna skall tillampas pa kommunala arbetsplatser. Enligt beslut av
kommunstyrelsen & kommundirektéren arbetarsskyddschef.

5.2 Arbetsplatshalsovard och sjukvard

Kommunen har tecknat avtal med Citylakarna for den lagstadgade foretagshalsovarden. Anstallda har
ratt till halsokontroll som beroende pa aldersgrupp sker arligen eller vartannat ar samt nédvandiga
provtagningar i samband med dessa. Alla 6vriga konsultationer och provtagningar faller utanfor
kommunens personalansvar och betalningsansvaret ankommer helt och hallet pa den anstallde.

5.3 Friskvard

Anstallda i Ecker6 kommun har ratt att deltaga i det friskvardsprogram som faststalls av
kommunfullméktige i budget och ekonomiplan. Varje anstalld erhaller en faststalld summa som kan
anvandas for friskvardsaktiviteter med de entreprendrer som kommun har skrivit avtalet med.

5.4 Alkohol och droger

Missbruk av alkohol och droger ar ett allvarligt socialt problem. Missbruket ber6r saval den individ
som missbrukar, som familj, ndrmaste vanner och arbetskamrater. Som anstalld ar din skyldighet att
ingripa om du marker att nagon av dina kollegor fallit offer for missbruk av alkohol och/eller droger.
Meddela din chef om den uppkomna situationen.

Som chef ar du skyldig att tillsammans med sérskilda kontaktpersoner hjélpa den drabbade att utreda orsakerna
till missbruket och hanvisa honom/henne till specialistvard
5.5 Personalrekreation

Kommunen beframjar de anstalldes rekreationsverksamhet med en s.k. “rekreationspeng” om
maximalt 50 euro/ar och anstélld. Avsikten med denna ar att i férsta hand starka sammanhallningen
inom de olika enheterna genom att man for denna peng goér ndgot gemensamt, som dock normalt bor
innehédlla moment med anknytning till arbetet, men som inte alltid maste goéra det. Medel budgeteras
for detta av varje enhet.
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Kommunens personal ordnar vidare arligen en personalfest for kommunens samtliga anstallda.
Festen skall beframja sammanhallningen, arbetsgladje och trivseln pa arbetsplatserna. Festen ordnas
av personalen pa en enhet i kommunen, denna enhet bestammer vem som pafoljande ar star for
ordnande av festen. De som ordnar festen far sjalva arrangera, planera och bestamma var festen
skall hallas, allt inom givna budgetramar.

Alla ordinarie anstallda samt vikarier minst 3 manader inbjuds till festen. Tjanstlediga som har vikarier
har inte ratt att delta i festen. Kommunfullmaktige avsatter arligen anslag for ordnande av festen och
anslag for enheternas julluncher, som ska hallas inom ett rimligt varde.

Kommunen ger en julgava till ett rimligt varde till kommunens anstallda.

6. PRINCIPER FOR UPPVAKTNINGAR AV ANSTALLDA | ECKERO KOMMUN

Presidiet i kommunfullméaktige och kommunstyrelse f6ljer anstalldas villkor for uppvaktning.

Vid avslutande av tjanstgoring foljs i praktiken regler for uppvaktning pa 50- eller 60-arsdag.
Kommunen visar sitt erkannande av anstéllda vid langvarig tjansteutévning. Uppvaktning sker efter
foljande:

- 10 ars anstallning blommor

- 20 ars anstallning gava for 100 €
- 25 ars anstallning gava for 200 €
- 30 ars anstallning gava for 250 €

Kommunen nominerar ocksa regelmassigt anstallda till statliga hedersutmarkelser i samband med 25
ars tjansteutovning. Vid uppvaktning foretrads kommunen i forsta hand av ledamot i
kommunfullméktiges presidium och i andra hand av kommunstyrelsens presidium.

For var och en anstalld som avgar med pension bor det ordnas en avskedsfest (kaffebjudning).
Avskedskaffet ordnas under normal arbetstid och de praktiska arrangemangen ordnas av
enhetschefen. Vid avskedskaffet Overracks en gava. Gavans varde utgar enligt féljande varde:
- 1 &rs anstallning blommor

- 5 ars anstallning 50 € + blommor
- 10 ars anstallning 100 € + blommor
- 20 ars anstallning 150 € + blommor

- Over 25 ars anstallning 200 € + blommor

Kommunfullméktige ledamoter, styrelseledamdéter samt kommunala ndmnders presidium
- 10 ar 40 € + blommor

-20 ar 70 € + blommor
- 25 ar 100 € + blommor

Fortroendevald eller anstélld som avlidit under sin tjansteutdvning eller pAgaende mandattid erhaller
hedersbewsnlng med blommor alternativt da sadana 6nskemal framforts fran anhdriga med
minnesgava (donation) frdin kommunen vid begravning eller minnesceremoni. Aven personer som
avgatt med pension och fértroendevalda som gjort betydelsefulla insatser fér kommun skall
hagkommas vid begravning eller minnesceremoni. Beloppet uppgar till hogst 100 €. Kommunen

Adress Telefon Telefax Bank



ECKERO KOMMUN

foretrads i forsta hand av ledamot i kommunfullméktiges presidium och i andra hand
kommunstyrelsens presidium.

Budgetering av gavan och uppvaktningen bor som utgangspunkt goras av respektive namnd.

Eventuella beloppsutrékningar provas i samband med faststéllande av arvodesstadga for Eckero
kommun i &rlig budgetberedning.
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