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INLEDNING

Dokumentet du just nu laser ar Arvidsjaur kommuns personalpolitiska program. Det &r ett
Overgripande styrdokument som géller for kommunens samtliga arbetsplatser. Syftet med
dokumentet &r att ge dig som medarbetare, chef och politisk beslutsfattare, stod och vagledning i
arbetet med att forverkliga personalpolitiken.

Det personalpolitiska programmet vander sig ocksa till dig som funderar pa att borja arbeta i
kommunen. Det ger dig en bild av vad vi star for och vad vi vill uppnd. Personalpolitiken &r ett
av medlen att na verksamhetsmalen. Har redovisas gemensamma personalpolitiska mal, som ar
komplement till gallande arbetsréttsliga laga och avtal.

Personalpolitiken handlar om att tillvarata och utveckla personalresursen och ge alla
medarbetare majligheter till paverkan och delaktighet genom decentralisering av befogenheter,
svar och beslut sa langt ut i organisationen som majligt.

Malet med Arvidsjaur kommuns personalpolitik ar att skapa en bra verksamhet, som ger god
service och motiverade medarbetare.

Politikerna beslutar om:

= Vilken typ av verksamhet som ska bedrivas
= Omfattningen av verksamheten

= Inriktningen av verksamheten

= Verksamhetens kvalitet

Begreppsdefinitioner:

Medarbetare - alla anstallda

Chef anstélld med formellt uppdrag att leda och fordela arbetet inom ett definierat
ansvarsomrade
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1. ARVIDSJAURS KOMMUNS VARDEGRUND

Varfor vardegrund?
I en verksamhet som blir alltmer komplex ar det viktigt att ha en gemensam grund att utga fran.

Vérdegrunden ska vagleda oss till 6nskat forhallningssétt i interna och externa kontakter och
moten, och hjalpa till att na kommunens visioner och mal.

Vardegrunden ger oss trygghet i hur vi agerar i vart dagliga arbete. Den tjanar ocksa som en
kompass som pekar ut riktningen for var fortsatta utveckling.

Var vardegrund
Gladje
Vi har en positiv installning till alla manniskor vi moter

Vi ser varandra och bidrar till att det blir kul pa jobbet

Respekt

Vi tar alla ménniskor pa allvar
Vi kanner stolthet 6ver vart uppdrag

Vi tar ansvar for arbetsuppgiften och respekterar fattade beslut

Professionalitet

Vi anvander alltid vara kunskaper och fardigheter for kommunens bésta
Vi ser behov av och tar till oss nya kunskaper

Vi skiljer pa var yrkesméssiga och privata roll
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2. POLICY FOR MEDARBETARSKAP OCH CHEFSKAP

Kommunen ska verka for goda samarbetsformer mellan politiker och chefer, vilket ar en
forutsattning for att nd bra resultat.

Medarbetarskap och chefskap &r varandras forutsattningar for en bra verksamhet.

Varje chef ar en del av Arvidsjaur kommuns samlade ledning och ska féra ut — men &ven skapa
mal, idéer, samordnad syn pa utveckling och férandring.

Policyn innebér att du som medarbetare oavsett uppdrag:

Tar ett aktivt ansvar for den vardegrund som kommunen star for

Tar ett aktivt ansvar for att na uppsatta mal och utveckla verksamheten och
0ss sjalva

Informerar och for en fortlopande dialog med din chef och dina medarbetare
Tar reda pa vilket ansvar och vilka befogenheter som ingar i ditt uppdrag

Ar beredd att genomga utvecklings- och kompetenshéjande insatser sa att du har ratt
kompetens for ditt uppdrag och for att arbeta i grupp, samt ar beredd att genomga
utveckling infor andra uppgifter

Foéljer upp ditt uppdrag i medarbetarsamtal tillsammans med din chef

Policyn innebér att du som chef:

Tydliggor den véardegrund som verksamheten vilar pa
Har en nyckelfunktion vid utveckling av verksamheten

Ska leda kommunens verksamhet och forverkliga de politiska malen och Gversatta dessa
till ditt ansvarsomrade

Informerar och for en fortlopande och 6ppen dialog i organisationen sa att alla drar at
samma hall”

Ska ha en néra samverkan med fackliga organisationer
Skapar forutsattningar for att tillvarata medarbetarnas kompetenser och styrkor
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3. ARBETSMILJOPOLICY

Arbetsmiljopolicy och rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete

Arvidsjaurs kommuns Personalpolitiska riktlinjer for arbetsmiljoé och
samverkansavtal ar vagledande i vart arbetsmiljoarbete. Arbetsmiljorutinerna ska
tydliggora arbetssattet for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Med systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) menas arbetsgivarens arbete med att undersoka, atgarda
och folja upp verksamheten pa ett sdant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet
forebyggs och en god arbetsmiljo uppnas. Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska
inga som en naturlig del av verksamheten och omfatta alla fysiska, psykologiska
och sociala forhallanden som har betydelse for arbetsmiljon.

Systematiskt arbetsmiljoarbete;

«  Leder till att risker i arbetet upptacks och atgardas i tid.

= Forebygger olycksfall, sjukdom, stress eller andra negativa foljder av arbetet.

«  Ger goda arbetsforhallanden vilket kan minska sjukskrivningarna.

»  Okar trivsel och engagemang i arbetet.

= Minskar driftstorningar och kvalitetsforsamring.

= Leder till strre ordning och reda i hela kommunen och ger okat flyt i verksamheten.
= Bidrar till en bra ekonomi i organisationen.

«  Ger gott anseende och organisationen kan lattare behalla och rekrytera personal.

Formella krav

Arbetsgivaren ska systematiskt planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt som leder
till att arbetsmiljon uppfyller foreskrivna krav pa en god arbetsmiljo. De formella krav som styr
arbetsmiljoarbetet ar géllande lagstiftning, framforallt arbetsmiljolagen (AML) och
arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS). Arbetsmiljélagens andamal &r att forebygga
ohalsa och olycksfall i arbetet samt att i Ovrigt uppna en god arbetsmiljo.

Organisation och samverkan

Arbetsgivare och arbetstagare ska enligt arbetsmiljolagen (AML) samverka for att astadkomma
en god arbetsmiljo. Organisationen for arbetsmiljdarbete i Arvidsjaurs kommun regleras
utifran samverkansavtalet. Skyddsombud utses av arbetstagarna som foretradare i
arbetsmiljofragor.

Ansvar for arbetsmiljon

Fullmé&ktige och ndmnd/styrelse &r ytterst ansvariga for arbetsmiljon och representant for
kommunen som arbetsgivare. Politiker i fullméktige ger forutsattningar for arbetsmiljéarbetet
och politiker i nd&mnd/styrelse ser till att arbetsmiljolagen foljs i respektive verksamhet, vilket
kravs i kommunallagen. Merparten av arbetsmiljoarbetet skots av tjansteménnen vilka i det
dagliga arbetet fattar beslut efter delegation fran namnd (se uppgiftsfordelning, sid 7-9).
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Utbildning

Alla chefer och skyddsombud ska genomga Arvidsjaurs kommuns grundutbildning i arbetsmiljo
som erbjuds via personalenheten. Vidareutbildning utifran olika teman ansvarar respektive
forvaltning for.

Undersok arbetsmiljén

Att regelbundet undersoka arbetsforhallandena ar viktigt for att kunna framja hélsa och
forebygga ohalsa och sjukdom. Det ar allas ansvar att vara delaktiga att tala om hur man mar och
upplever arbetsforhallandena. Stor korttidsfranvaro, vantrivsel och relationsproblem &r
varningssignaler om risker i arbetet. Har foljer nagra exempel pa faktorer som kan paverka
arbetsmiljon:

= Arbetsledning, arbetsorganisation och samarbete
= Arbetsmangd och arbetstempo

«  Arbetstid och arbetsuppgifternas innehall

= Mojlighet till inflytande och handlingsutrymme
= Arbetsstéllningar och arbetsrorelser

= Belysning, buller, vibrationer och farliga @amnen
= Maskiner och transporter

= Varme och kyla

Undersokningsmetoder

Checklistor Dialog mellan arbetsledning och anstéllda, Kontinuerligt

dokumenteras skriftligt. under aret pa
t.ex. APT

Arbetsplatstraff Dialog mellan arbetsledning och anstallda, Enligt
dokumenteras skriftligt. respektive
Arbetsmiljofragor ar en standigt aterkommande arbetsplats
punkt pa dagordningen rutiner

Medarbetarsamtal Dialog mellan arbetsledare och enskild anstalld, 1 gang/ar
dokumenteras skriftligt.

Medarbetarenkaét Kommungemensam medarbetarenkat, obligatorisk | 1 gang/ar
for alla anstéllda.

Samverkansgrupper Dialog mellan arbetsgivaren och de fackliga Arsplanering

representanterna, dokumenteras skriftligt.

Matningar och Olika former av matningar och intervjuer for att Vid behov

intervjuer félja upp arbetsmiljon.

Statistik insamling Sjukdom, olycksfall och tillbud i arbetet. Minst
Sjukfranvaro och frisknarvaro. 1gang/ar

Atgérda arbetsmiljon

Det som framkommer vid undersokning av arbetsmiljon ska atgardas. Prioritera och ta alltid

forst hand om de allvarligaste riskerna. Upprétta skriftlig handlingsplan, vem som &r ansvarig for

att vidta atgard och till nar det ska vara klart.
De brister som upptacks och inte kan atgardas omgaende ska overforas till blankett for
riskbeddmning. Den skriftliga handlingsplanen ar ett viktigt underlag i det fortsatta

arbetsmiljoarbetet.
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Folj upp arbetsmiljon
Handlingsplan ska pa respektive niva, arbetsplatstraff, samverkansgrupp samt 6vergripande
samverkansgrupp vid varje sammankomst foljas upp.

Anmalan, utredning och rapportering av Arbetsskada och Tillbud
Om arbetstagare skadar sig i sitt arbete eller pa vag till sitt arbete ska arbetsskaderapport ifyllas.

Tillbudsrapportering ar i forsta hand till i preventivt syfte, alltsa till for att informera andra om
att det vid liknande situationer kan det hdnda en olycka/skada. Tillbudet ska utredas och
nodvandiga atgarder vidtas for att forhindra att olycka/skada ska uppkomma i framtiden.
Forvaltningschef informerar om tillbudsrapporterna i den egna samverkansgruppen. Tas dven
upp av Personalkonsulent, for kdnnedom, i den Gvergripande samverkansgruppen.

Vid forandring av verksamhet = > KONSEKVENSBEDOMNING

Nar andringar i verksamheten planeras ska en konsekvensbedémning av arbetsmiljon goras for
att bedéma om andringarna medfor risker for ohalsa eller olycksfall som kan behéva atgardas.
Det géller exempelvis vid personalneddragningar, andra omorganisationer, ombyggnad, andrad
produktion eller nar nya tillverkningsmetoder ska inforas.

Konsekvensbeddmningen ska dokumenteras skriftligt och beskriva:

= Vilka &ndringarna &r

= Var dndringarna ska goras

« Vilka arbetstagargrupper som paverkas

= Vilka risker for ohélsa och olycksfall som &ndringarna beddms medféra
= Hur personalen medverkat i arbetet med konsekvensbedémningen

Uppgiftsfordelning (AFS 2001:1, 6 § - kommentarer)

Fullmaktiges uppgift
= Fordela arbetsmiljéuppgifter till ndmnd/styrelserna

»  Ge namnd/styrelserna ekonomiska resurser for arbetsmiljoarbetet i fullmaktiges arliga
budgetbeslut.

Ansvarig politisk organisation
« Faststilla mal for arbetsmiljoarbetet i kommunen.
= Folja upp att ndmnderna driver verksamheten i enlighet med arbetsmiljépolicyn

= Samordna och félja upp fragor som ror foretagshalsovard, friskvard, rehabilitering,
jamstalldhet och mangfaldsarbete.



Namnd/styrelsens uppgift

Se till att verksamheten drivs i enlighet med arbetsmiljolagen och foreskrifterna for
arbetsmiljon samt kommunens arbetsmiljopolicy

Verkstalla fullméktiges beslut och se till att arbetsmiljomalen nas

Se till att forvaltningschefen har befogenheter, resurser, kunskaper och kompetens for att
kunna driva arbetsmiljoarbetet

Ge forvaltningschefen ratt att fordela uppgifter sa langt ut i organisationen att SAM kan
drivas ute pa arbetsplatserna och att tillrackliga befogenheter, resurser, kunskaper och
kompetens foljer med

Se till att konsekvenserna for arbetsmiljon bedéms vid forandringar

Se till att forebyggande atgarder i arbetsmiljon kan vidtas genom att ta upp
arbetsmiljoinvesteringar i det arliga budgetforslaget

Se till att SAM féljs upp och fungerar bade pa forvaltningsniva och ute pa arbetsplatserna

Forvaltningschefens uppgift

Att tillskapa en samverkansgrupp tillika en skyddskommitté pa forvaltningen
Att inom forvaltningen uppratta en uppgiftsfordelning pa arbetsmiljoomradet
Halla sig informerad om lagar och foreskrifter pa arbetsmiljoomradet
Sakerstalla att rutiner enligt arbetsmiljopolicyn foljs

Att vid forandringsarbeten i verksamheten se till att risk- och konsekvensanalys
genomfors

| budgetarbetet beakta de arbetsmiljoinvesteringar som behdver goras

Tillgodose uthildningsbehov for understalld arbetsledning och skyddsombud pa
arbetsmiljoomradet

Arligen folja upp arbetsskador/sjukdom, tillbud, hot och vald samt hur
rehabiliteringsarbetet fungerar inom forvaltningen

Informera skyddsombud om fragor som ror dennes verksamhet

Gora en bedémning av forvaltningsdvergripande arbetsmiljoarenden, och i forsta hand
svara for att atgarder vidtas och i andra hand fora fragan vidare till namnd styrelse

Enhetsledare/chefens uppgift

Halla sig val informerad om lagar och foreskrifter, riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet

Informera personalen om géllande lagar och foreskrifter, riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet

Sakerstélla introduktionen av nyanstallda i arbetsmiljofragor

Genomfdra medarbetarsamtal och arbetsplatstraffar

Utdva tillsyn 6ver den dagliga verksamheten betraffande arbetsmiljon

Informera skyddsombud om allt som ror dennes verksamhet

Kontinuerligt genomféra arbetsmiljouppféljning inom verksamheten i enlighet med
arbetsmiljopolicyn

I budgetarbetet dska de arbetsmiljoinvesteringar som behdver géras

Gora anmalan och utredning om arbetsskador/sjukdom, tillbud samt hot och vald.
Skyddsombud ska delta

Genomfora rehabiliteringsarbetet enligt rehabiliteringspolicyn
Att vid behov fordela arbetsuppgifter pa arbetsmiljoomradet inom verksamheten

| forekommande fall returnera arbetsmiljoarenden till forvaltningschefen nar
befogenheter, resurser och kompetens inte ar tillrackliga
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Returnering

Varje chef som inte kan utféra en arbetsmiljouppgift pa grund av otillrackliga befogenheter,
resurser eller kunskaper ska returnera uppgiften till narmast 6verordnad chef. Returneringen ska
vara skriftlig och innehalla beskrivning av uppgiften och orsaken till att den returneras.

Medarbetarens uppgift

Ska aktivt medverka i arbetsmiljoarbetet

Delta i genomférande av atgarder

Foélja givna foreskrifter

Anvanda skyddsanordningar och iaktta forsiktighet i ovrigt for att férebygga ohélsa och
olycksfall

Delta i arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal samt genomfora medarbetarenkéten
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4. LONEPOLICY

Arvidsjaur kommuns I6nepolicy géller for alla medarbetare i kommunen och har sin
utgangspunkt i gallande centrala avtal.

Lonesattningen &r ett instrument for verksamhetsutveckling och malet ar att alla ska goras
delaktiga i utvecklingen. Principer for [0neséttning och l6nedversyn ska vara tydliga och val
kanda av varje medarbetare.

Lonekriterierna ska i samverkan, pa arbetsplatsen, gemensamt tas fram och vara standigt foremal
for dialog och utvérdering pa arbetsplatserna — det ska bli en naturlig del i diskussionerna om
vart arbete och dess innehall.

I Arvidsjaur kommun ska:
= Lonepolitiken vara enhetlig och gemensam.
= Lonepolitiken stimulera till goda arbetsinsatser, engagemang, utveckling och arbetsglédje
= Det inte finnas osakliga I6neskillnader mellan kvinnor och maén i lika eller jamforbara
yrkesgrupper

»  Alla medarbetare med tillsvidareanstallning ska fa aterkoppling pa sin arbetsprestation
genom I6nesamtal

«  Det vara mojligt att vaxla I6n mot andra formaner som till exempel lediga dagar,
pensionssparande, kompetensutveckling

Lonesattning for vikarier;

= Lonen som satts ska om magjligt gélla hela vikariatsperioden

« Vid langa vikariat, som kanske dessutom stracker sig éver en lonerevision, bor det tas i
beaktande vid anstallningen. Antingen en hogre 16n eller att man éverenskommer om att
se Over l6nen vid en specifik tidpunkt. Hansyn ska tas till “avtalsvérdet”

Policyn innebér att du som medarbetare:
= Kanner till I6nekriterierna och principerna for I6nesattning
«  Kanner till hur du kan paverka din loneutveckling

Policyn innebér att du som chef:
= Ansvarar du for att kommunens Iénepolicy blir kdnd hos dina medarbetare
«  Genomfor Iénesamtal med dina tillsvidareanstéllda medarbetare arligen
«  Uppmarksammar och aterkopplar till de enskilda medarbetarnas prestation



S:OERSKTTNING VID KOMPETENSUTVECKLING GENOM
HOGSKOLEUTBILDNING

Det ar verksamhetens krav som skall styra utbildnings- och utvecklingsinsatserna.

Dessa insatser, som ar viktiga for personalens arbetstillfredsstallelse och

formaga att mota forandringar, skall i storsta méjliga utstrackning folja en

genomtankt planering utifran behovet av att uppratthalla nédvandiga kunskaper och fardigheter.

HOGSKOLEUTBILDNING

Malsattning
Verksamheten ska fa battre kvalitet genom att redan anstallda medarbetare ges mojlighet till
kompetensutveckling pa hogskoleniva.

Riktlinjer
= Varje forvaltning bedémer behovet av kompetensutveckling for sina medarbetare.

»  Overenskommelse om att genomfora utbildning ska finnas mellan forvaltningschef och
medarbetare innan utbildningen startar.

= Utbildningen ska ge hdgskolepoang for att dessa bestammelser ska kunna tillampas

Ansvar
Respektive forvaltningschef har huvudansvaret for kompetensutveckling inom sitt
verksamhetsomrade.

Ekonomi och villkor
= Kostnader for kompetensutveckling belastar respektive forvaltning.

= Forvaltningschef och personalchef gér gemensam beddmning om hur stor 16nedkning
kompetensutvecklingen ska ge. Lénedkning utbetalas nér forvaltningschef bedémer att
organisationen tillforts hogre kvalitet genom utbildningen.

« Ekonomiskt stod utgar for redovisad kostnad (kvitto alternativt biljett), dock max 500
kronor/poéng och utbetalas da utbildningsbevis med lagst betyget godkéand uppvisats

- Kost och logi, max 500 kr/dygn vid sammankomst pa annan ort an Arvidsjaur.
- Bilkostnader enligt BIA (bilersattningsavtalet).
- Litteratur

= Tjanstledighet med 16n kan beviljas for enstaka dagar. For sasmmankomster eller delar av
sammankomster som ligger pa fritiden utgar ingen tidskompensation.

11(42)



12(42)

6. HALSO- OCH FRISKVARDSPOLICY

Arvidsjaur kommun ska bedriva ett aktivt arbete for att framja och utveckla resursen halsa.
Utvecklingen av hélsa som resurs for Arvidsjaur kommun innebdr gemensam helhetssyn,
ledningsforankring, langsiktighet och uthallighet.

Malet med Arvidsjaur kommuns friskvardsarbete ar att bibehalla psykiskt, fysiskt och socialt
valbefinnande — att ma bra i arbetet och pa fritiden. Detta mal ska vara langsiktigt och kunna
innefatta ett bra aldrande.

Friskvard ar en medveten satsning fran Arvidsjaur kommun och omfattar alla

medarbetare. Ett halsoframjande arbete som ger medarbetaren mojlighet att ta ett

Okat ansvar for egen halsa.

Halso- och friskvardsarbetet ska bidra till:
= God hélsa och 6kad livskvalitet
= God sjalvkannedom och gott sjalvfortroende
«  Okad trivsel pa arbetsplatsen
= Goda sociala relationer
«  Okad kreativitet och arbetsglédije
= Hojd kvalitet i verksamheten

Policyn innebér att du som medarbetare oavsett uppdrag:
«  Ar ytterst ansvarig for Din egen hélsa och for att utveckla Dina personliga resurser
» Har ett ansvar att medverka till att skapa en halsosam utveckling pa Din arbetsplats

Policyn innebér att du som chef:
= Ansvarar for att skapa halsoframjande miljoer
= Ansvarar for att tillvarata och framja initiativ fran medarbetare
»  Ansvarar for att medarbetarna uppmuntras till friskvardsverksamhet.
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7. POLICY FOR HOT OCH VALD

Arvidsjaur kommun accepterar inte att ndgon av vara medarbetare utsatts for hot eller vald i sin
arbetsmiljo. Var malsattning ar att:

= Alla medarbetare ska veta var och i vilket sammanhang det finns risk for att hotfulla eller
valdsamma situationer kan uppsta

= Alla medarbetare ska kanna till rutinerna vid en valds- eller hotfull situation, sa att
den/de drabbade snabbt kan fa hjalp och stod

Policyn innebér att Du som medarbetare

= Har skyldighet att verka for en god arbetsmiljo vilket innebdr ett ansvar att inte utsétta
chef, medarbetare, elev eller vardtagare for vald eller hot

Policyn innebér att Du som chef
» Ska utreda vilka risker det finns for hot och vald i arbetet
» Ska genomfora atgarder for att sa langt som mojligt forhindra att medarbetare utsatts for
hot eller vald samt kontrollera att alla kanner till rutinerna
« Skatillse att det finns larmutrustning om sa krévs och att det finns faststallda rutiner for
hur en situation om vald eller hot ska hanteras
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8. REHABILITERINGSPOLICY

Arvidsjaur kommun ska bedriva ett aktivt anpassnings- och rehabiliteringsarbete for de
medarbetare som drabbats av skador och arbetshinder.

Forvaltningarna ska genom anpassnings/rehabiliteringsatgarder skapa trygghet och
arbetstillfredsstéllelse for alla medarbetare.

Arvidsjaur kommuns rehabiliteringspolicy innebdr att vi har en faststélld organisation och
rutiner for rehabiliteringsarbetet. Tidiga signaler om behov av arbetsanpassnings och
rehabiliteringsatgarder kan darmed uppméarksammas och atgardas.

Rehabiliteringskedja for Arvidsjaurs kommun

Sjukskrivningsdag 1-90 Sjukskrivningsdag 1-180 Sjukskrivningsdag 91-365
Mal: Atergana till eget arbete Mal: Atergdnag till arbete hos AG Mal: Arbete pa den reguljira arbetsmarknaden
Ansy: Narmaste chef Ansv: Personalkons.f Chef eller Atergang till arbete hos AG
Ansv. P-kons f Chef f Personalchef
& Lilla nyckeln Plan for atergang a) b)
o i 2 “4— till arbete hos AG <
e : 2 ¥ i
+ L4 o Uppfdlining Tjanstledigt
o Stora nyckeln 2 < tillsammans med
L o (/A W 2 Fk och Af
= Q/,_,w¢ = Atergéng till Avsluta
= ‘c-;) ¥ arbete hos AG anstéalliningen
> ¥ g G4 vidare till
. [ Uppfoljning °g Lank3
U) * £
@ 2
& Ga vidare till o,
Lank 2
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9. ALKOHOL- OCH DROGPOLICY

Enligt arbetsmiljolagen ska vara arbetsplatser ha en fysiskt och psykiskt bra arbetsmiljo.
Anstalld, som ar paverkad av alkohol eller andra droger pa arbetsplatsen, férsamrar arbetsmiljén
och kan medfora uppenbara risker i arbetet bade for sig sjalv och sina arbetskamrater.

Vir grundliggande syn pa droger, alkohol och arbete
« Vi dar dverens om att alkohol/droger inte gar att forena med arbete.

» Vi har alla ansvar for ett snabbt ingripande om en arbetskamrat far problem med
alkohol/droger.

= Vi ska genom stddjande insatser verka for missbrukarens rehabilitering.

Arbete och alkohol/droger hor inte ihop

Det &r inte tillatet, varken for medarbetare eller fortroendevalda, att vistas alkohol/drogpaverkad
pé arbetsplatsen. Paverkad kan man dven vara “dagen efter”. Prestations- eller
omddémesformagan ar nedsatt vid paverkan av alkohol och droger.

Kommunens arbetsplatser ska vara fria fran alkohol och andra droger. Intag far aldrig
forekomma under arbetstid ej heller paverkan av alkohol och droger. Har innefattas aven
hantering av alkohol och droger t ex vinlotterier.

I samband med personalfester, kurser, konferenser och representation ska alkohol nyttjas med
omdome.

Som arbetskamrat har Du ocksa ett ansvar

Som arbetskamrat ar Du oftast den som forst ser nar nagon &r pa véga in i ett missbruk. Visa att
Du har uppmarksammat att han/hon har problem genom att prata med personen. Bry dig om
aven om det kan uppfattas som om Du ldgger Dig i. Att ”skydda” arbetskamrater fran f6ljderna
av deras missbruk ar falsk solidaritet. Du underlattar istallet mojligheten for att fortsatta
missbruket och forsvarar maojligheten till hjalp. Stall krav pa Din arbetskamrat.

Du har ett ansvar att meddela din chef om nagon upptrader paverkad pa arbetsplatsen

Nar nagon ar alkohol/drogpaverkad pa arbetsplatsen

Chefen/arbetsledare har det formella ansvaret

Chefen/arbetsledaren ér skyldig att avvisa den som dr drogpédverkad eller “bakfull” fran
arbetsplatsen, (vid fornekande kan alkometer anvandas) samt ombesdrja transport till bostaden
eller till vardinrattning.

Den anstallde ska uppmanas att aterkomma till arbetet nésta dag, sa ska ett uppfoljningssamtal
genomforas.

Berord person bor ges information om de vard/behandlingsmajligheter som finns.
Chefen/arbetsledare ska alltid dokumentera alkohol/drogforseelser.

Den anstalldes familj kontaktas, efter medgivande, for att olika hjalpinsatser ska kunna
samordnas.

Formella regler

Eftersom ledighet inte beviljas i efterhand raknas franvaro utan formellt beslut i

forvag, som olovlig franvaro. Olovlig franvaro medfor alltid disciplinatgérd (enligt Allmanna
bestammelser). Upprepad olovlig franvaro kan leda tilluppsagning/avsked. Arbetsgivaren har
ratt att begara sjukintyg fran forsta sjukdagen. En anstélld som missbrukar och darmed misskoter
sin anstallning och som inte staller upp pa behandling eller efter rehabiliteringsinsatser fortsatter
sitt missbruk, kan forlora sin anstéllning. Arbetet med alkohol- och drogfragor ska bedrivas pa
sadant satt att den enskildas integritet skyddas sa langt det ar mojlig.
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10. DISKRIMINERINGSPOLICY

Sju lagar har blivit en. Sedan 1 januari 2009 géller en ny sammanhallen och gemensam
diskrimineringslag for arbetslivet, utbildningsvéasendet och flera andra samhéllsomraden. Lagens
syfte &r att motverka diskriminering och framja likabehandling oavsett kon, konsoverskridande
identitet eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder,
sexuell laggning eller alder.

Den nya lagen omfattas av dem tidigare sju civilrattsliga lagar som syftar till att motverka
diskriminering.

1. Jamstalldhetslagen

2. Lagen om atgarder mot diskriminering i arbetslivet pa grund av etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning

3. Lagen om férbud mot diskriminering i arbetslivet pa grund av funktionshinder

4. Lagen om forbud mot diskriminering i arbetslivet pa grund av sexuell laggning

5. Lagen om likabehandling av studenter i hogskolan

6. Lagen om forbud mot diskriminering

7. Lagen om forbud mot diskriminering och annan krankande behandling av barn och

elever

Var inriktning

Alla ménniskor har lika varde och varje manniska har ratt att utvecklas efter sina forutsattningar
oavsett kon, alder, etnicitet, religion, sexuell laggning, fysiska eller psykiska funktionshinder.
Alla ménniskor ska ha samma rattigheter, skyldigheter och méjligheter inom alla vasentliga
omraden i livet.

Var diskrimineringspolicy ska ocksa vara véagledande for arbetet gentemot vara brukare.

Jamstilldhetsarbete

Definition:

Jamstéalldhet innebar att alla kvinnor och man ska ha samma méjligheter, rattigheter och
skyldigheter inom alla omraden i livet.

Mal:
Kommunens mal med jamstalldheten &r att ta tillvara kvinnors och méns erfarenheter, kunskaper
och vérderingar for verksamhetsutveckling och arbetsgladje.

Kommunen ska strava efter att fa en jamn fordelning mellan kvinnor och man i alla sorters
arbeten och pa alla nivaer i organisationen.
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Handlingsplan:
For att na malet forutsatts att:
= Skapa medvetenhet om vardet av jamstalldhet
= Skapa likvardiga mojligheter vad avser utveckling och befordring for kvinnor och mén
«  Kvinnor och man som utfor arbete som ar lika eller likvardigt erhaller lika 16n
«  Arbetsmiljon utformas s att bade kvinnor och mén kan utféra sin anstéllning
= Vid rekrytering uppmuntra det underrepresenterade kdnet
«  Arbetet organiseras sa att foraldraskap och arbete kan forenas
«  Sexuella trakasserier inte far forekomma

Mangfaldsarbete

Arvidsjaurs kommun definierar mangfald som den bredd av olikheter som finns bland ménniskor
i vart samhalle. Kon, alder, sexuell laggning, varderingar, etnicitet, funktionshinder, religion
eller annan trosuppfattning ar exempel pa olikheter som ryms inom begreppet mangfald, men
aven erfarenheter, kompetens och social bakgrund. Mangfald handlar om att bredda en grund for
acceptans och respekt. Mangfaldsarbetet ska integreras pa ett naturligt satt i den dagliga
verksamheten och ge medarbetare i Arvidsjaurs kommun lika réttigheter, skyldigheter och
mojligheter.

Mangfaldsarbetet handlar ocksa om att skapa en inkluderande och inte diskriminerande
arbetsplats genom att ha respekt for individen, se och uppskatta olikheter som en tillgang.

Mal for chef och medarbetare
att  tydliggora attityder och varderingar pa vara arbetsplatser
att  fortydliga arbetsgivar- och medarbetaransvar genom okad kunskap om mangfaldsfragor

att  strava efter att personalsammansattningen aterspeglar befolkningssammanséattningen i
kommunen (ej medarbetare)

att  forebygga diskriminering, framlingsfientlighet och rasism genom utbildning och att
mangfaldsarbetet utgor en del av det I6pande verksamhetsarbetet i utveckling av
kommunens dvriga verksamhetsstrategier

Handlingsplan

For att nd malen forutsétts att:

» Arbetsforhallandena ska lampa sig for alla oberoende av etnisk tillhorighet, sexuell
laggning, funktionshinder.

= Trakasserier ska férebyggas.

= | rekryteringséarenden ska alla arbetssokande ges samma mojlighet att soka lediga
tjanster.

» Mangfaldsaspekter ska bevakas kontinuerligt i all utbildning.



Krinkande behandling

Definition
Med krénkande behandling menas aterkommande klandervarda, o6nskade eller negativa

beteenden som riktas mot enskilda medarbetare pa ett krankande satt och som kan leda till att
dessa stélls utanfor gemenskapen pa arbetsplatsen.

| det som sammanfattningsvis brukar kallas krankande behandling ingar bland annat
vuxenmobbing, psykiskt vald, social utstétning och trakasserier, dven sexuella trakasserier.

Mal

| Arvidsjaurs kommun accepteras inte krankande beteende eller bemé&tande och malet ar att
ingen anstalld ska utséattas for detta.

Exempel pa krankande behandling:

Det ar viktigt att forsta att tillfalliga meningsmotséattningar, konflikter och att man tycker olika ar

Fortal av enskild medarbetare eller dennes familj

Undanhallande av information eller lamnande av felaktig information
Medvetet forsvarande av utférande av arbetet

Medveten negligering eller utfrysning av medarbetare

Hot och fornedring t.ex. sexuella trakasserier

Medvetna forolampningar och dverkritiskt eller negativt bemétande
Utdvande av kontroll mot medarbetare i skadande syfte

att betrakta som normala foreteelser.

Forebyggande atgarder

Varje chef/arbetsledare har ansvar for att tidiga insatser gors for att motverka krankande
sarbehandling. Exempel pa insatser &r medarbetarsamtal, information vid arbetsplatstraffar
och utbildning i psykosociala arbetsmiljofragor.

Arbetsgivarens ansvar

Ge nyanstallda en bra introduktion och ett gott omh&ndertagande.

Genom regelbundna arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal informera om
verksamhetens mal och arbetets innehall.

Vara uppmarksam pa tidiga signaler och ta tag i konflikter.
Att ta den anstalldes upplevelse av krankning pa allvar.

[100Medverka till ett 6ppet arbetsklimat. Chefer och arbetsledande personal har en
nyckelroll.

Ta tillvara pa de anstélldas kompetens.
Skapa kunskap om krankande sérbehandling.

Vad kan du som arbetskamrat gora?

Visa respekt och acceptera varandras olikheter.
Vaga ta stallning och reagera mot utfrysning och utstétning.
Ge stod till den som drabbas.
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Vad kan du som kanner dig krankt géra?

= Acceptera aldrig att utséttas for krankande sérbehandling.

« Véand dig om mojligt till din narmaste chef. Du kan ocksa vanda dig till ett fackligt
ombud, personalkonsulent och/eller foretagshélsovard.

Handlingsplan

Steg 1

Om tecken pa krankande sarbehandling visar sig, ska chefen snarast vidta atgarder, som leder till
att orsaken utreds och atgardas. Arendet dokumenteras.

Huvudinriktningen ska vara att medarbetarna ska fa hjalp och stéd och att problemen ska, sa
langt det ar mojligt, 16sas sa att medarbetarna kan vara kvar pa den egna arbetsplatsen.

Bade chefen och medarbetaren kan, oberoende av varandra, begéra att problemet aktualiseras
hos personalkonsulenten.

Om medarbetaren anser sig sdrbehandlad av sin chef ska chefens chef ersatta chefen.

Steg 2

For den medarbetare som upplever sig sarbehandlad men trots detta inte ar villig att delta i
arbetet, vars inriktning ska vara att reda ut problemen pa den egna arbetsplatsen, ska mojligheten
till omplacering undersokas.

Arbetsgivaren har att avgora om det &r den som utsétts for eller den som utfor den krankande
sarbehandlingen som ska omplaceras. Ar det inte mojligt att omplacera kan det innebéra att
anstallningen maste upphora.

Steg 3

Om mojligheterna till omplacering &r uttémda, och ndgon annan losning inte finns, fors
problemet till en arbetsrattslig provning. Dar sluter foretradare for arbetsgivaren, da oftast
personalchefen tillsammans med forvaltningschefen och foretradare for den fackliga
organisationen, en 6éverenskommelse.

Sexuella trakasserier

Definition:
Ovéalkommet sexuellt upptradande i ord eller handling.

Mal:
Sexuella trakasserier ska inte forekomma pa Arvidsjaurs kommuns arbetsplatser.

Exempel pa sexuella trakasserier ar:
= Ovilkomna sexuella anspelningar, gester eller tilltalsord
= Oviélkomna sexuella kommentarer
= Nedséttande skdmt om kon
= Ovélkommen beréring
» Ovalkomna forslag eller krav pa sexuellt tillmotesgaende



Handlingsplan

= Den som kénner sig sexuellt trakasserad kan vanda sig till arbetsledare, skyddsombud,
personalkonsulent eller foretagshélsovarden

»  Om den utsatte medger det vidtas atgarder t.ex. samtal med den som trakasserar och
eventuellt disciplinar paféljd

= Uppfdljning for att kontrollera om trakasserierna upphort

= Om trakasserierna inte upphort riskerar den som trakasserar omplacering eller
uppségning/avsked

= Den utsatte erbjuds fortsatt stod

= Genom ett bra arbetsmiljoarbete ska sexuella trakasserier kunna férebyggas, upptéckas
och forhindras

Konflikthanteringsplan

Chefen har det yttersta ansvaret for att konflikten I6ses. Detta frantar dock inte varje enskild
medarbetare skyldigheten att aktivt arbeta for konfliktens 16sning. Chefen ska dokumentera
atgarder som vidtages.

Chefens mél for konflikthantering

« Att konflikten l6ses och att arbetsplatsen fortsatt kan fungera. De inblandade ska sa langt
mojligt vara kvar i sin placering.

Hur ska man na detta mal?
Arbeta utifran vinnare-vinnare modellen (s6k ej nadgon syndabock) och utifran féljande:

» De inblandade personerna ser saken utifran olika vinklar. Varken den enes eller den
andres syn ar ratt eller fel.

» Bekrafta personernas upplevelser, man kan ha rétt eller fel i sakfragor, men fran en annan
vinkel och med en annan information s kan alla ha ratt eller fel.

»  Problembilden tas fram och de inblandade ska i mojligaste man forsta den och inse vad
som &r det gemensamma problemet.

= Nar problembilden har klarlagts ska denna bearbetas med utgangspunkt fran:
“Hur ska vi hitta gemensamma vagar som leder oss ur problemet och mot verksamhetens
mal?”

Hjéilp fore, under och efter konflikten

Alla inblandade kan, via sin chef, vinda sig till personalkonsulenten for att fa stod. Ar chefen del
av konflikten kan dennes chef ersétta chefen.

Om konflikten inte kan 10sas

Nér de direkt inblandade i konflikten anser att det ej ar meningsfullt att fortsétta arbetet med att
I6sa konflikten utifran en samforstandslosning, fors problemet till en arbetsréattslig provning. Dar
sluter foretradare for arbetsgivaren, da oftast personalchefen tillsammans med forvaltningschef
och foretradare for den fackliga organisationen, en éverenskommelse. En sadan 16sning kan
innebdra att nagon av de inblandade maste omplaceras. Arbetsgivaren har att avgéra vem av de
inblandade som ska omplaceras. Ar det inte méjligt att omplacera kan det innebéra att
anstallningen maste upphora.
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11. TRAFIKSAKERHETSPOLICY

Arvidsjaur kommun har medarbetare som framfor fordon i tjansten och har déarmed ett
extra stort ansvar for trafiksakerheten. Alla vara medarbetare ska genom sitt
upptradande i trafiken medverka till att sakerheten pa vara véagar 6kar. Genom att
folja gallande trafikregler och ta hansyn till medtrafikanter bidrar vi till en sékrare
arbetsmiljo.

Med utgangspunkt i detta:
= Ska trafiksékerhetspolicyn bidra till att forebygga tillbud och olyckor
« Aralkohol, droger och viss medicin i trafiksammanhang otillatet.
= Ska Végverkets normer iakttas vid val av trafiksakra fordon
= Ska varselvast finnas tillgangligt i fordonet vid eventuellt fordonshaveri eller dackbyte

Policyn innebir att du som medarbetare oavsett uppdrag:
= Alltid rapporterar allvarliga tillbud och olyckor till din chef

« | alla sammanhang anpassar hastigheten efter radande férhallanden och aldrig 6verstiger
hastighetsgranserna

= Alltid anvander sékerhetsbéalte under féard
= Alltid anvénder ’headset/handsfree-utrustning” till mobiltelefon, vid bilkérning

Policyn innebiir att du som chef:
= Vid introduktion av nya medarbetare upplyser om Trafiksékerhetspolicyn

Vid allvarliga tillbud och olyckor inrapporterar till férvaltningschef och
Arbetsmiljoverket



12. REPRESENTATIONSPOLICY

Begreppet representation saknar en mer bestamd definition. I allménhet avses sedvanlig
gastfrihet i form av vérdskap som har ett direkt samband med verksamheten. Skatteverket har
utfardat anvisningar kring representation. Denna policy for representation har tagits fram med
beaktande av Skatteverkets anvisningar.

Representation kan vara riktad utat mot externa intressenter, extern representation eller inat mot
anstallda, intern representation. Det primara kravet vid representation ar att den har ett
omedelbart samband med verksamheten. Kravet galler bade tidpunkten och platsen for
representationen och de personer mot vilka representationen riktar sig.

Allmant galler att all representation ska ske med matta och att kostnaderna ska hallas inom
rimliga och forsvarbara granser. Forsiktighet bor ocksa iakttas betraffande ofta aterkommande
representation mot en och samma person eller grupp av personer.

Riktlinjer

Féljande riktlinjer for kostnader och omfattning bor tillampas vid Arvidsjaur kommuns
representation.

Extern representation

All extern representation ska vara godkand i forvag av narmaste chef.

Drycker med alkoholhalt dver 15 % far normalt inte ingd i Arvidsjaur kommuns representation.
Undantagsvis kan avsteg fran denna huvudregel fa goras vid tillfallen da kommunen ar vérd for

internationella géster eller vid andra sarskilda tillfallen. For att undantag ska medges krévs
godkannande i forvag av narmaste chef.

Intern representation
Intern representation ska vara alkoholfri.

Representationskostnader

Skatteverket har utfardat anvisningar som anger riktvérden for avdragsgilla kostnader (exklusive
moms) i samband med representation. Nedanstaende belopp ska félja skatteverkets direktiv.

Extern representation Kronor
Lunch, middag, supé 90 kr/person
Andra maltider dn ovan 60 kr/person
Intern representation Kronor
Lunch, middag, supé 90 kr/person
Andra maltider &n ovan 60 kr/person
Underhallning vid personalfester etc. 180 kr/person

Huvudregeln &r att all representation ska vara kostnadsmedveten. Vad som ska betraktas som
godtagbara och darmed maximalt tillatna representationskostnader beslutas av forvaltningschef.
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Verifikationer

Enligt god redovisningssed stélls mycket stora krav pa hur en verifikation som avser
representation ska vara utformad. Pa restaurangnotor och andra kvitton for
representationskostnader ska anges syftet med forrattningen, datum samt namn pa de personer
som deltagit. Besluts- eller behdrigsattest av faktura avseende representation far inte goras av
den som svarat for representationen och bor ej heller utféras av nagon som sjalv deltagit i
representationen. | ovrigt galler for attest de regler som foljer av gallande attestreglemente.

Om restaurangnotor och andra kvitton ej ar fullstandigt ifyllda riskerar den som utovat
representationen att fa betala kostnaderna privat.

Ovrig representation

Julgiva
Julgava av mindre vérde till anstéllda ar skattefri. Ledningsgruppen faststaller arligen belopp
som kan nyttjas for julgava.

Géva i samband med antal tjéinstear

Gava ska kunna véljas av den enskilde, dock ska gavan ha ett bestaende vérde d v s pengar ges
inte ut som gava. Enligt fullmaktiges beslut 1987-10-19 ska vardet pa gavan uppga till 7 % av ett
basbelopp om man har 25 tjanstear. Har man mer &n 15 ars tjanstgoring men mindre an 25 ars
tjanstgoring ska gava utges till ett varde av 3,5 % av ett basbelopp.
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13. REKRYTERINGSPOLICY

Rekryteringsinvestering

Rubriken kan synas vara nagot udda men en rekrytering ar en del av den investering som kravs
for att en verksamhet ska kunna genomféras. Om verksamheten drivs i kommunal regi blir
personalinvesteringen annu tydligare eftersom ca 60 % av kommunens driftskostnad ar
kostnader for personal. | vissa kommunala verksamheter kan kostnaden for personal motsvara ca
80 % av driftskostnaden.

Dessutom &r en rekrytering en investering som i manga fall ska producera under manga ar. Det
ar inte ovanligt att en person har 20 - 30 anstéllningsar nar personen slutar. Om vi anstéller ett
vardbitrade idag och denne kommer att vara anstalld i 25 ar innebar det att anstéllningsbeslutet
ar ett investeringsbeslut pa ca 6 miljoner kr (i dagens penningvarde).

Det kravs saledes ett mycket seriost "upphandlingsforfarande™ d.v.s. en rekryteringsprocess som
aldrig far genomforas slentrianméssigt.

Det vanligaste anstéllningsbeslut som fattas ar anstallningsbeslut som avser vikarier. Den som
fattar ett sadant beslut maste inse att aven beslut om korta vikariat egentligen ar forsta steget i en
"6 miljoner kronors investering”. Nar vikarien val fatt foretradesratt (efter 12
anstallningsmanader) &r det enbart en tidsfraga innan personen kommer att fa en
tillsvidareanstallning. Nar personen fatt sin foretradesratt ar det egentliga rekryteringsarbetet i
princip avslutat.

Vem ansvarar for rekryteringen?

Vem som fattar beslut d.v.s. ansvarar for en rekrytering framgar av var delegationsordning. |
princip ansvarar forvaltningschef/kommunchef for tillsvidareanstallningar samt
visstidsanstallningar mer an 12 manader (dock ej vikariat).

Enhetsledare /chef ansvarar for samtliga vikariat samt visstidsanstallningar upp till 12 manader.

Tillsvidareanstallningar betraktas som delegationsbeslut och alla tidsbegransade anstallningar
som verkstallighet.

Rekryteringen av kommunchef, resultatchefer och personalchef ar ej delegerat varfér
kommunstyrelsen fattar beslutet.

Rekryteringsgang vid tillsvidareanstallning

Vakansprovning

Alla vakanser ska noggrant prévas innan beslut om aterbesattning fattas. Vakansprovning kan
ocksa innebéra att arbetsuppgifter omfordelas sa att en aterbesattning kommer att innebara en
anstallning med l&gre sysselsattningsgrad an tidigare.
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Detta kan dock latt komma i konflikt med malséttningen att anstéallningar i mojligaste man ska
vara heltidsanstéllningar. Malet om heltidsanstallningar kan dock inte vara Gverordnat det
faktiska behovet av arbetskraft i verksamheten.

Innan beslut fattas om vakanssattning alternativt beslut om att forandra eller ej aterbesétta
tjansten ska fragan behandlas pa arbetsplatstraff eller samverkansgrupp.

Kravspecifikation

Nér beslut fattats om att en rekrytering ska ske ska den som ansvarar for rekryteringen utarbeta
en s.k. kravspecifikation. Detta innebdr att skriftligt dokumentera vilka ansvarsomraden som
avses samt vilken kompetens som kravs for det aktuella ansvarsomradet. Kravspecifikationen
bor utga fran det behov som kan finnas i verksamheten inom t.ex. den foljande 3-ars perioden.

Innan kravspecifikationen faststalls ska den behandlas pa arbetsplatstraff eller samverkansgrupp.

Intern eller extern rekrytering

Med intern rekrytering avses att enbart redan tillsvidareanstéllda samt personer med s.k. LAS-
foretrade har mojlighet att konkurrera. Den tillsvidareanstéllde kommer dock i forsta hand.

Intern rekrytering kan anvéndas bl.a. om arbetsgivaren anser att den eftersokta kompetensen
redan finns i organisationen och arbetsuppgifterna darfor kan leda till en utveckling i arbetet for
nagon redan anstalld eller om arbetsgivaren anser att rekryteringen kan leda till att en tjanst i
organisationen kan dras in.

Arbetsréattsligt &r en internrekrytering oftast inte en nyrekrytering utan ska ses som en forandring
av arbetsuppgifter inom ramen for den anstéllning personen redan har.

Anm. Exempel

Ett vardbitrade med tillsvidareanstallning pa Ringelsta som genom en internannons soker en
tillsvidareanstallning som vardbitrade pa Larkan ar egentligen inte en nyrekrytering eftersom det nya
arbetet ligger inom arbetsgivarens s.k. arbetsledningsratt. Arbetsledningsratten innebar att arbetsgivaren
kan beordra vardbitradet att arbeta pa Larkan eftersom det arbetet ligger inom vardbitradets
arbetsskyldighet. Om atgarden inte ar tillfallig ska beslutet foregas av sedvanlig samverkan eller
forhandling.

Med extern rekrytering avses att alla, oavsett om de ar anstéllda eller inte, kan sdka jobbet.
Vid extern rekrytering finns ofta personer med foretradesratt enl. Lagen om anstéllningsskydd

(LAS). | en sadan situation ar arbetsgivarens mojlighet att fritt valja bland de sokande starkt
begransad.
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Vid bade intern och extern rekrytering maste den som rekryterar ta hansyn till bestaimmelserna i
AB som ger deltidsanstéllda vissa mojligheter till 6kad sysselsattningsgrad.

Annonsering

Grundregeln &r att alla lediga jobb ska annonseras antingen internt eller externt. Undantag fran
annonsering kan goras i foljande fall:

= Om det finns arbetstagare med foretrade till hogre sysselsattningsgrad eller foretradesrétt
enl. LAS och 6verenskommelse traffas med berord facklig organisation.

= Om anstallningen behdver disponeras for omplacering eller for anstélining av
arbetstagare med lonebidrag.

= Efter sarskild 6verenskommelse med berdrd facklig organisation.

Alla lediga jobb ska anmélas (sarskild blankett finns) till Ioneenheten eftersom all annonsering
ska samordnas. Avsikten ar att minimera annonskostnaderna samt att annonserna far ett visst
"standardutforande” eftersom platsannonsering ar en del av kommunens "marknadsféring™.

Att de lediga jobben anmals till I6neenheten medfor ocksa att personalkonsulenten vet vilka
lediga jobb som finns i samband med omplaceringsutredningar m.m.

Loneenheten ansvarar for att de lediga jobben anmals till Arbetsférmedlingen.

Respektive verksamhet svarar fOr sina egna annonskostnader.

Nar ansékningstiden gatt ut ar det en fordel om den sokande kan fa ett skriftligt meddelande om
att ansokan kommit in samt hur tidplanen for rekryteringsarbetet ser ut.

Forsta urval

Till grund for det forsta grovurvalet bland de sokande ska den upprattade kravspecifikationen
ligga. Det ar den som i grunden ska matchas mot ansokningarna for att avgora hur manga av de
sokande som ska granskas narmare och s smaningom Kallas till intervju. Ar man osaker i
grovurvalet kan man t.ex. ta telefonkontakt med den sékande for att gora en forsta
telefonintervju. Den kan omfatta fragestallningar som ger ett forsta svar pa fragor som t.ex.
vilket motiv den sdkande har, vilka nuvarande arbetsuppgifter hon/han har, oklarheter i
ansokningshandlingarna m.m.. Det &r oerhért viktigt att fragestallningarna ar val genomtankta
innan kontakt tas med den sokande sa att man verkligen far svar pa de fragor som finns och att
svaren kan bli en del i grovurvalet.
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Referenstagning

Referenstagning ar en helt nédvandig del i rekryteringen. Det ar dock en svar och grannlaga
uppgift som ger manga majligheter till misstag. Det man som referenstagare hela tiden maste ha
med sig i arbetet ar att den sokande sjalvfallet uppger referenser som troligen ger positiva
omdomen.

Vid referenstagning ar det viktigt att i forvag tanka igenom och skriva ner vilka fragestallningar
man vill ha besvarade. Om mojligt ska man anvanda sa likartade fragestallningar som mojligt till
samtliga referenter. Detta for att man i efterhand ska ha en mojlighet att jamfora och utvardera
de olika svaren pa ett nagorlunda objektivt satt.

Det viktigaste vid referenstagning ar att i forvag genomarbeta fragestallningarna sa att fragorna
4r s4 kallade “6ppna fragor* d.v.s. frigor som inte avslojar vilket svar man vill ha. "Oppna
fragor" ger ocksa den referenten tillfalle att beratta mer fritt om den sokande.

Anstillningsintervju

Vilka sokande som ska kallas till intervju ar ingen forhandlingsfraga men den / de fackliga
organisationer som ar berérda av rekryteringen ska fa mojlighet att lamna férord avseende vilka
sokande som ska kallas till intervju.

Det ar normalt inte meningsfullt att kalla mer &n 3 - 5 s6kande till intervju.

Arbetsgivare och fack kan ha gemensamma eller skilda anstallningsintervjuer. Vilket som valjs
avgors utifran den tjanst som &r aktuell och hur manga personer, fran arbetsgivare och fack, som
ska delta.

En intervju &r till for bade den sokande och arbetsgivaren. Det &r det tillfalle da information ska
utbytas mellan arbetsgivare och arbetssokande. Det ar saledes viktigt att arbetsgivaren anstranger
sig for att ge en s& konkret bild som majligt av vilka krav och forvantningar som arbetsgivaren
har pa den som ska anstéllas.

Den som ansvarar for intervjun maste vélja en lokal dar man far vara ostord. Telefoner ska vara
avstangda och oanmalda besdk far inte forekomma. De som deltar i intervjun far aldrig lamna
lokalen sa lange intervjun pagar eftersom det, av den sékande, kan uppfattas som om att hon /
han inte langre &r intressant.

En anstéllningsintervju maste vara noga forberedd. Det &r saledes mycket viktigt att intervjuaren
gjort en "fragemall" pa samma satt som vid referenstagning. Pa det séttet kan intervjuaren styra
intervjun sa att fragestallningar kommer i den ordning som intervjuaren tankt sig. Ar man flera
som intervjuar maste man i forvag komma 6verens om vem som ska leda intervjun sa att inte
eventuell planlaggning av fragestallningar dventyras genom att t.ex. vissa fragestéllningar
kommer for tidigt.

For att arbetsgivaren ska kunna fa ut sa mycket information som majligt om den sokande ar det
viktigt att man tillampar fragestallningar som ar av typen "6ppna fragor".



Tester

Det blir allt vanligare att arbetsgivare pa olika satt samarbetar med rekryteringskonsulter
speciellt om rekryteringen avser chef pa utsatta positioner. Ett hjalpmedel som da kan vara
aktuellt &r tester av olika slag. Tester anvandas som ett komplement till referenser och intervjuer
men kan aldrig bli det som ensamt avgor en rekrytering. Den som avser att anvanda sig av tester
ska forst ta kontakt med personalchefen.

Beslut

Behandlingen av anstallningsfragan efter det att intervjuer ar genomforda beror pa om den
aktuella tjansten avser chefsbefattning.

Ej chef

Den / de fackliga organisationerna lamnar sitt forord for den de anser ska anstallas varefter
arbetsgivaren har att fatta beslut i anstéallningsfragan.

Chef

Eftersom arbetsgivaren, enl. MBL, &r forhandlingsskyldig innan beslut om tillsattning av chef
fattas ska arbetsgivarens forslag till tillsattning behandlas antingen i en samverkansgrupp eller i
en direkt MBL - forhandling. Nar fragan ar fardigbehandlad i samverkansgrupp eller efter MBL
- forhandling kan arbetsgivaren fatta beslut i anstallningsfragan.

Vem som formellt fattar beslut framgar av delegationsordningen.

Rekryteringsgang vid vikariat och visstidsanstéllningar

Vakansprovning

Alla vikariat som uppstar ska noggrant prévas innan beslut om vikariebeséattning fattas. En
vakansprovning vid en franvaro (sjukfranvaro, semester, tjanstledigheter m.m.) kan inte goras pa
samma satt som nar en person slutat. Den kan dock innebéra att arbetsuppgifter omfordelas sa att
ett vikariat kommer att innebéra en anstallning med lagre sysselséttningsgrad én vad den
franvarande har. Detta kan dock latt komma i konflikt med malsattningen att anstallningar i
mojligaste man ska vara heltidsanstallningar. Malet om heltidsanstéllningar kan dock inte vara
Overordnat det faktiska behovet av arbetskraft i verksamheten.

Innan beslut fattas om vakanssattning alternativt beslut om att férandra eller ej besatta vikariatet
ska fragan behandlas pa arbetsplatstraff eller samverkansgrupp.
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Kravspecifikation

Vid vikariatsanstéllningar ar kravspecifikationen normalt given. Det a&r densamma som for den
tillsvidareanstéllde som ersétts.

Vid andra visstidsanstallningar &n vikariat ska kravspecifikation upprattas som vid en
tillsvidareanstéllning.

Intern eller extern rekrytering
Se ”Rekrytering vid tillsvidareanstéllning”.

Annonsering

Grundregeln &r att alla lediga jobb ska annonseras antingen internt eller externt. Undantag fran
annonsering kan goras i foljande fall:

= Om det finns arbetstagare med foretrade till hogre sysselsattningsgrad eller fore-
tradesratt enl. LAS och éverenskommelse tréaffas med berord facklig organisation.

Inom Vision:s och Kommunals avtalsomrade galler féljande:

Tjanster som ar langre dn 14 dagar och kortare an 6 manader kan direkt erbjudas till
foretradesberattigad enligt LAS-listan. Vikariat som forlangs med max 2 manader kan erbjudas
direkt till den som redan vikarierar pa tjansten oavsett vilken plats personen har pa LAS-listan.

Innan direkterbjudande” till foretradesberittigad gors ska chefen ta hansyn till de personer pa
arbetsstéllet som skriftligt begart hogre sysselsattningsgrad enligt bestammelserna i AB .

= Om anstallningen behdver disponeras for omplacering eller for anstélining av
arbetstagare med lonebidrag behdver annonsering inte ske.

= Efter sarskild 6verenskommelse med berord facklig organisation.

Alla lediga jobb ska anmélas (sarskild blankett finns) till Ioneenheten eftersom all annonsering
ska samordnas. Avsikten &r att minimera annonskostnaderna samt att annonserna far ett visst
"standardutforande” eftersom platsannonsering ar en del av kommunens "marknadsforing"”

Att de lediga jobben anmals till I6neenheten medfor ocksa att personalkonsulenten vet vilka
lediga jobb som finns i samband med omplaceringsutredningar m.m.

Loneenheten ansvarar for att de lediga jobben anmals till arbetsférmedlingen (tvingande lag).
Respektive verksamhet svarar for sina egna annonskostnader.



Vid vikariat &r den vanligaste rekryteringsvagen att erbjuda den person som star forst pa LAS-
listan det lediga jobbet.

Inom Kommunals och Vision:s avtalsomrade aktiverar den foretradesberéattigade sin
foretradesrétt genom att soka ledigt arbete.

Forsta urval

Se tillimpliga delar under rubriken “Rekryteringsgang vid tillsvidareanstillning”, under rubrik
”Forsta urval”.

Referenstagning

Se tillimpliga delar under rubriken “Rekryteringsgang vid tillsvidareanstillning”, under rubrik
”Referenstagning”.

Anstillningsintervju

Se tillampliga delar under rubriken “Rekryteringsging vid tillsvidareanstillning”, under rubrik
” Anstillningsintervju”.

Beslut

Se tillimpliga delar under rubriken “Rekryteringsging vid tillsvidareanstillning”, underrubrik
“Beslut”.

Att tinka pa vid vikariats- och visstidsanstéllningar

Eftersom vikariat oftast tillsatts genom att den s.k. LAS-listan finns ndgra saker som man som
chef maste agna viss uppmarksamhet at.
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Som chef maste man ocksa vara uppmarksam pa om en person som ska anstallas som vikarie har
tidigare anstallningstid hos kommunen. Aven om en person tidigare inte varit anstalld inom en
chefs omrade kan personen ha anstallningstid inom annan verksamhet som den far tillgodorékna
sig och kan pa sa satt, utan att chefen avsett det, erhalla erforderligt antal anstallningsdagar sa att
foretradesratt uppstar.

Tilltrade

Tilltradesdag bestdms genom en 6verenskommelse mellan arbetsgivare och arbetstagare.
Normalt har arbetsgivaren angett en viss tilltrddesdag och arbetstagaren accepterar detta.
Om redan tillsvidareanstalld ska byta arbetsuppgifter far berérda chef komma Gverens om
tilltradesdag.

Introduktion

Det ar mycket viktigt att den nye medarbetaren, saval visstids- som tillsvidareanstallda, far en
val genomtankt introduktion i sitt nya arbete. Om det ar mojligt kan det vara bra att den
nyanstéllde far ga parallellt med den som slutar.

Respektive chef ansvarar for att introduktionen genomfores.

Se bilaga 1 Checklista for introduktion av nyanstallda.

Uppfoljning av rekryteringen
Efter ett ar ska den som svarat for rekryteringen gora en uppféljning. Denna ska visa om det

genomforda rekryteringsarbetet blev lyckat eller ej samt dra slutsatser som kan anvéndas vid
nasta rekrytering.

Stod, rad eller hjalp i rekryteringsarbetet

Den som behdver stod, rad eller hjélp i rekryteringsarbetet ska vanda sig till sin resultatchef eller
till personalchefen.



Bilaga 1

CHECKLISTA FOR INTRODUKTION AV NYANSTALLDA

Ny medarbetare:
NAMNT s

Befattning: e

1. Innan den nya medarbetaren kommer
v’ Forbered medarbetarna pa att en ny arbetskamrat ska borja
v Utse vem som ska vara handledare fér den nya medarbetaren

v' GOr upp ett individuellt introduktionsprogram fér den nya medarbetaren

2. Nar den nya medarbetaren kommer:

v Visa arbetsplatsen

v" Presentera arbetskamrater och handledaren

Informera om:

v" Verksamhets mal samt politisk och verkstéllande organisation
v Den nyanstalldes arbetsuppgifter

v Samverkansavtalet, arbetsplatstraffar och samverkansgrupp
v" Arbetsmiljofragor och eventuella foreskrifter

v' Arbetstider

v Lonerutiner

v Eventuell tystnadsplikt

v Rutiner vid sjukanmalan

v Rutiner vid arbetsskada

v' Telefonkulturen pa arbetsplatsen
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v Fackliga foretradare

v" Eventuella hjdlpmedel i verksamheten

v Planera nédvandig utbildning i t.ex. ergonomi

v Boka tid for uppféljning av introduktionen. Uppféljning bor ske inom 2 veckor
3. Ovrigt:

v" Specifika fragor for arbetsplatsen

4. Medarbetarens ansvar och skyldigheter
I och med att arbetstagaren accepterat att arbeta hos oss har hon / han ocksa accepterat och tagit
pa sig det ansvar och de skyldigheter som féljer med anstéllningen.

Betona bl.a. féljande:

v

En anstallning forutsatter att medarbetaren forstar, accepterar och arbetar for verksamhetens
faststallda mal och handlingsplaner

En anstéllning forutsétter att medarbetaren &r medveten om att hon/han inte &r garanterad
arbetsuppgifter pa nuvarande arbetsplats utan ar skyldig att dven arbeta pa andra
arbetsplatser med arbetsuppgifter som ligger inom dennes arbetsskyldighet

En anstallning forutsétter att medarbetaren ar aktivt deltagande i medarbetarsamtal och
arbetsplatstréaffar

En anstallning forutsétter att medarbetaren sétter sig in i de regler och bestdimmelser som
avser arbetsmiljon samt hur arbetsmiljoarbetet &r organiserat

En anstallning forutsatter att medarbetaren sétter sig in i hur rehabiliteringsplanen fungerar
samt vem medarbetaren ska vanda sig till vid problem

En anstéllning forutsatter att medarbetaren forstar vikten av att utveckla sig sjalv och sitt
eget arbete

Ansvarig chef Medarbetarens bekréaftelse pa att

som genomfort introduktionen:

hela introduktionen ar genomférd
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14. RIKTLINJER FOR BISYSSLA

Kommunala myndigheter ska visa saklighet och opartiskhet i sin utévning for att uppréatthalla
allménhetens fortroende for offentlig myndighet. Samtidigt som Arvidsjaurs kommun, som
arbetsgivare, anser det vara positivt att medarbetarna utvecklar sin kompetens dven utanfér sin
huvudanstallning sa ar det viktigt att arbetstagare inte har bisysslor som kan rubba fortroendet for
arbetsgivarens anseende eller pa annat satt inverkar negativt pa arbetstagarens satt att utféra sina
arbetsuppgifter.

Arbetsgivarens dnskar att dessa riktlinjer ska bli ett gott stdd till chefer och medarbetare i
framtiden. Med enhetliga och tydliga regler ar var forhoppning att vi ska kunna sékerstélla att
alla medarbetare behandlas sa likvardigt som mojligt.

Definition

Med bisyssla avses varje syssla (anstéllning, uppdrag, verksamhet) som utévas vid sidan av
huvudanstéllningen och som inte kan réknas till privatlivet. Bisysslan kan vara tillfallig eller
stadigvarande, med eller utan 16n, arvode, etc.

Regelverk

Reglerna kring bisysslor finns i Lagen om offentlig anstallning (LOA) och i kollektivavtalet
Allmé&nna bestammelser (AB).

Arbetsgivaren kan med stod av Lag om offentlig anstéllning (LOA) 8 7 forbjuda syssla som &r
fortroendeskadlig. Med det menas en bisyssla som kan rubba fortroendet for arbetsgivarens
verksamhet, skada arbetsgivarens anseende eller pa annat satt inverkar negativt pa arbetstagarens
mojlighet att utféra sina arbetsuppgifter.

Denna lagstiftning har sitt upphov i allmanhetens berattigade krav pa fortroende for den
offentliga verksamheten och innebar alltsa att en kommunalt anstalld inte far ha anstallning i
nagon form som kan rubba allménhetens fortroende fér denne.

Observera att for anstéllda i offentlig forvaltning (kommun, landsting eller kommunalférbund)
kan aven fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska eller ideella organisationer raknas som
bisyssla. Det innebér naturligtvis inget forbud utan endast att ett fortroendeuppdrag ska beddémas
efter samma kriterier som dvriga bisysslor (se nedan). For anstéllda inom kommunala bolag
géller har AB .

Tillampning

Arbetsgivaren har mojlighet att préva och forbjuda anstalld att ha bisyssla om arbetsgivaren vid
prévning beddémer bisysslan som

1. Arbetshindrande, att bisysslan hindrar arbetstagarens mojligheter att utféra sina
arbetsuppgifter, genom att arbetstagaren

- e] kan utfora en fullgod arbetsinsats under arbetstid

- inte kan forskjuta arbetstid eller byta schema

- ¢j kan ha normal jour eller beredskap

- inga mojligheter till Gvertidsarbete

- aterkommande franvaro

- avbojer, motsétter sig eller vagrar utfora arbete med hanvisning till bisysslan



Exempel pa en sadan bisyssla ar nar en person bedriver egen rorelse och kontakter eller
aktiviteter som inte hor till arbetstagarens arbetsuppgifter sker under viss del av arbetstid.
Effekten av detta blir att arbetstagaren far I6n for tid da arbetsinsatser utfors for andra andamal.
Ovanstaende innebér att en heltidsanstalld bedoms kunna ha en bisyssla i relativt liten
omfattning. Géllande arbetstidslag och semesterlagstiftning forutsatter att tiden utdver
heltidsanstéllning anvandes till vila och rekreation.

2. Konkurrerande, bisysslan sker i verksamhet med samma utbud och kundkrets som
huvudarbetsgivaren har, kan innebdéra att den anstéllde

- har &garintresse i konkurrerande verksamhet oavsett hur verksamheten drivs

- tar anstallning hos nagon som bedriver konkurrerande verksamhet eller avser att starta
sadan verksamhet

- innehar uppdrag at nagon som bedriver konkurrerande verksamhet

3. Fortroendeskadlig (kan tankas paverka arbetstagarens handlaggning av arenden hos sin
arbetsgivare)

- arbetsgivarens fortroende skadas gentemot tredje man (t.ex. kommunens medborgare)
- javsfragor

For att underlatta vid bedémning anvands bifogad checklista (SOU 2000:80 bil.4).

Information om bisyssla

Arbetsgivaren ar skyldig att informera alla arbetstagare om vad som raknas som bisyssla och
under vilka forhallanden den kan vara otillaten. Narmaste chef ska upplysa arbetstagare om
kommunens syn pa bisyssla. Fragan om bisyssla ska stallas i samband med rekrytering och

information om kommunens riktlinjer for bisyssla ges senast vid introduktion av ny medarbetare.

Under pagaende anstéllning finns ett antal naturliga tillfallen dar information och aterkommande
uppfoljning omkring medarbetarens eventuella bisysslor ska ske t ex vid medarbetarsamtal och
rehabiliteringssamtal. Anvénd bifogad blankett, bilaga 1. (Ifylld blankett skickas sedan till
Personalchefen for beslut och arkivering)

Rapportering av bisyssla

e Arbetstagaren &r skyldig att pa arbetsgivarens begaran anmala bisyssla och lamna de
uppgifter arbetsgivaren behdver for att kunna gora bedomning om sysslan kan tillatas eller
inte.

e Medarbetarsamtalet ska vara det naturliga tillfallet att inventera/uppdatera uppgifter om
bisysslor.

e Om det uppstar situationer dar oonskad inverkan av bisyssla forekommer kommer en ny
provning att ske

Anvénd bifogad blankett, bilaga 1.
Ifylld blankett skickas sedan till Personalchef for beslut och arkivering.
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Beslut om att forbjuda/tillata bisyssla

Arbetsgivaren kan ensidigt bestdimma om bisysslan ar tillaten eller ej. Innan ett beslut fattas ska
narmaste chef alltid tillsammans med den anstéllde forvissa sig om att uppgifterna i
beslutsunderlaget ar ratt uppfattade. Beslutet behdver inte forhandlas enligt
medbestammandelagen, men ska foregas av ett samtal med den anstallde som dar ska ges
mojlighet att frivilligt avsta fran bisysslan. Om sa inte sker ska arbetsgivaren ge ett skriftligt och
motiverat beslut som aven innehaller information om hur beslutet kan dverklagas.

Vid arbetshindrande bisysslor ska arbetsgivaren motivera grunderna for sitt beslut. Vid férbud
om bisyssla bor tid for skalig avveckling ges.

Arvidsjaurs kommuns handlaggning framgar av kommunstyrelsens beslut 2007-02-05 § 34
”Verkstéllighet avseende personalfragor” dir det framgar att ansvarig for bedomning och beslut
av bisysslor ar personalchefen. Beslut om bisyssla delges Kommunstyrelsens personal- och
arbetsutskott.

Kommunchef, forvaltningschefer och personalchef lamnar uppgifter om eventuell bisyssla pa
begéran av arbetsgivaren till Kommunstyrelsens personal- och arbetsutskott. I enlighet med
delegationsordningen ar det KsAu som prévar och fattar beslut om upphérande av bisyssla for
ovan angivna chefer.

Pafoljder

Den arbetstagare som bryter mot forbudet avseende fortroendeskadliga, arbetshindrande eller
konkurrerande bisysslor kan drabbas av arbetsrattsliga pafoljder. Detsamma galler om
arbetstagaren vagrar lamna uppgifter eller [&amnar felaktiga eller ofullstdndiga uppgifter vid
anmalan om bisyssla. | de fall arbetstagare inte fullgér denna skyldighet ska det ses som ett brott
mot anstéllningsavtalet och kan leda till uppsagning pa grund av personliga skal.
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Bilaga 1
Checklista

for beddmning av bisysslas fortroendeskadlighet

Ar verksamheten bisyssla i lagens mening?
Ar det friga om ...

1. enanstéllning vid sidan av huvudanstallningen?
ett uppdrag som lamnas av nagon annan an huvudarbetsgivaren?

3. nagot annat slag av verksamhet &n sddant som namns i fraga 1 och 2 och som bedrivs vid
sidan av huvudanstallningen?

4. enbart medlemskap och inte uppdrag t ex styrelseledamot, i en férening?

en aktivitet, som typiskt sett hor till privatlivet, t ex att utéva en hobby eller skéta sin och
familjens egendom och privata angeldgenheter?

6. Innebér aktiviteten t ex forvaltning av den egna formogenheten, att arbetstagaren ar
engagerad i foretag eller branscher som ar foremal for hans verksamhet i tjansten?

Om svaret pa nagon av fragorna 1 - 3 och 6 ar ja, talar det mesta for att det rér sig om en bisyssla
I lagens mening.

Om svaret pa nagon av fragorna 4 och 5 &r ja, talar det mesta for att det inte handlar om en
bisyssla i lagens mening.

Ligger arbetsuppgifterna i huvudanstallningen inom omraden som kraver sarskild
forsiktighet med bisysslor?

Har arbetstagaren eller den myndighet/férvaltning dar hon/han &r anstalld arbetsuppgifter som
innebér

- rattsskipning

- myndighetsutévning (beslut om férmaner, rattigheter och skyldigheter, tillstand, bidrag m.m.
till enskilda personer eller foretag)

- upphandling (kop eller hyra av varor, tjanster eller byggentreprenader)
- tillsyn och kontroll éver offentlig eller enskild verksamhet

- forvaltning av egendom

- ledning av myndigheten/férvaltningen eller verksamheter inom dessa

Om svaret pa fragan &r ja, dkar risken for att en bisyssla skadar allmanhetens fértroende for
arbetstagaren eller myndigheten.
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Okar bisysslans beskaffenhet risken for fortroendeskada?

1.

© o N o g A~ W

Finns det nagon berdring mellan a ena sidan arbetsuppgifterna i bisysslan eller verksamheten
i det foretag hos vilken bisysslan utférs och & andra sidan myndighetens/forvaltningens
verksamhet?

Finns det nagon berdring mellan arbetstagarens arbetsuppgifter i huvudanstallningen och
bisysslan?

Ar arbetsuppgifterna i bisysslan av mera kvalificerat slag?

Ar arbets- eller uppdragsgivaren for bisysslan ett privat foretag?

Ar bisysslan ett styrelseuppdrag i aktiebolag eller ekonomisk férening?

Galler bisysslan egen kommersiellt inriktad verksamhet, t.ex. konsultverksamhet?
Ar bisysslan ett politiskt, fackligt eller ideellt fortroendeuppdrag?

Ar arbets- eller uppdragsgivaren for bisysslan en offentlig myndighet?

Ar det ett allmant intresse, t.ex. myndighetens/forvaltningens behov av expertis, att
arbetsstagaren atar sig bisysslan?

Om svaren pa nagon av fragorna 1 - 6 ar ja okar risken for att bisysslan skadar allmanhetens
fortroende for arbetstagaren eller myndigheten/forvaltningen.

Om svaret pa fragorna 7, 8 eller 9 &r ja, minskar risken.

Okar bisysslans omfattning risken for fortroendeskada?

1.
2.
3.

Ar bisysslan tidskravande?
Ar bisysslan av kortvarig eller sporadisk art?

Far arbetstagaren eller ndgon anharig till honom/henne ekonomisk eller annan ersattning for
bisysslan och ar denna erséttning i sa fall hog?

Om svaret pa fraga 1 och/eller 3 ar ja, 6kar risken for fortroendeskada.

Om svaret pa fraga 2 &r ja, minska risken.
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Bilaga 2
Beslut om bisyssla
Namn Pers.nr Telefon
Befattning Aktuell sysselsattningsgrad Ansvarig chef
Har du nagon bisyssla? Art = typ av verksamhet eller uppdrag, t.ex.
bilreparationer, 6vervakare, ledamot i social-
[ ] Nej namnden
[]Ja - Ange art och omfattning nedan OBS! gj organisationstillhtrighet

Omfattning = t.ex. x antal timmar/man, x %

[ ] Tagit del av (NArMASte CNEF) sttt

Grund for beslut att forbjuda bisysslan ar att den bedémts som

[] konkurrerande eller arbetshindrande enligt Allménna Bestammelser (AB) §8

[ ] fortroendeskadlig enligt lagen om offentlig anstéllning (LOA)

Om du anser att beslutet i det senare fallet (fortroendeskada) ar felaktigt kan du med stéd av din

fackliga organisation vécka arbetsréttslig tvist eller fora civilrattslig process.

Datum Datum

Personalchef Medarbetare

Blanketten fylls i av medarbetaren tillsammans med nérmaste chef och skickas sedan till personalchefen for bedémning och
arkivering.
Ex. pa bisyssla: annan anstéllning, eget foretag, konsultverksamhet, uppdrag (t.ex. god man, bolagsstyrelse, fortroendeuppdrag)
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15. RIKTLINJER FOR UPPDRAG | TJANSTEN/SAMVERKAN GENOM AVTAL
AVTAL

Samverkan genom avtal ar ett satt for kommuner att hjalpa varandra. Det ar en relativt enkel och
ratt fram form for uppdelning av arbetsuppgifter mellan tva eller flera kommuner. Genom avtal
etableras vanligen en relation mellan kopare och séljare, men relationen kan ocksa utgoras av ett
Omsesidigt utbyte av tjanster.

Juridik/Regelverk

Det saknas regler om avtal i kommunallagen. Vanliga civilrattsliga regler galler saledes.
Huruvida det ar tillatet att samverka genom avtal bedéms i forsta hand utifran 2 kap. 18 KL
(Kommunallagen), den s.k. lokaliseringsprincipen.

Lokaliseringsprincipen innebar att en kommun i princip bara far dgna sig at angelagenheter inom
den egna kommunens geografiska omrade eller som beror dess egna medlemmar. | stort hindrar
principen inte enklare samverkan med omkringliggande kommuner, sa lange det ar grundat i ett
eget behov for var och en av kommunerna. Omsesidigt intresse kravs. Observera LOU-
situationer! (lagen om offentlig upphandling och dess regelverk).

Vidare far inte en kommun vidta en atgard vasentligen i en annan kommuns intresse.

Exempel pa enklare samverkan mellan kommuner ar samverkan genom avtal, natverk eller
projekt.

Specialregler (lagstod) for kommunala samverkansavtal finns inom skolans verksamhetsomrade,
socialtjanstens omrade (ej myndighetsutévning), raddningstjanst, miljotillsyn,
livsmedelskontroll, alkoholtillsyn (gj tillstandsgivning) och éverformyndarverksamhet.

Utrymme att anvanda avtal som samverkansform ar storst pa det frivilliga omradet men kan vara
mojligt pa det obligatoriska omradet.

Tillampning

Innan beslut om en anstélld kan anlitas av annan uppdragsgivare ska

1. Forvaltningschef undersoka de juridiska mojligheterna for samverkan genom avtal inom
verksamhetsomradet och dokumentera detta.

2. Berord arbetstagares nuvarande arbetssituation utredas skriftligen och bedémas ha
utrymme for extra arbetsuppgifter, vilket tydligt ska framga i utredningen.

3. Konsekvensanalys genomféras med berord samverkansgrupp for att belysa hur sadant
uppdrag ev. kan komma att paverka andra medarbetare pa ordinarie arbetsplats.



41(42)

Om utredning enligt ovan medger tjanstekop géller foljande:

» Nar en anstélld anlitas i tjdnsten av annan uppdragsgivare an Arvidsjaurs kommun och i
verksamhet dar detta ar juridiskt och ur arbetsmiljosynpunkt mojligt ska ett salj/kép
forhallande rada med Arvidsjaurs kommun som saljare.

> Alla uppdrag, som en anstalld utfor at Arvidsjaurs kommun, ska ske i anstallningen. Det
innebar att ersattning/arvode inte i nagot fall far utbetalas till den anstélldes eventuella foretag
utan endast till den anstéllde som 16n.

» Forvaltningschef uppréttar ett avtal med uppdragsgivaren/koparen enligt avtalsmall
“tjanstekdp”. Se bifogad fil.

> Upprattade avtal om tjanstekop forvaras i berérd medarbetares personalakt pa Iénekontoret och
delges kommunstyrelsens personal- och arbetsutskott/alt. kommunstyrelsen.

Avtal om tjanstekop for kommunchef, forvaltningschefer och personalchef ska i enlighet med
delegationsordningen till kommunstyrelsen for beslut.
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16. ROKPOLICY

Syftet med policyn ar att stodja kommunen i sitt halsoframjande arbete med personalen.
Ett avgorande skal att arbeta for en rokfri arbetstid ar att medarbetarna ar den viktigaste
tillgangen pa varje arbetsplats. Rokningens starkt negativa effekter pa hélsan ar kand sedan
ldange. Redan idag styrs kommunen av tobakslagen genom att kommunen har rokfria
arbetslokaler.

En rokfri arbetsplats innebar att ingen medarbetare ska utsattas for direkt eller indirekt (passiv)
rokning eller roklukt inom Arvidsjaurs kommuns alla lokaler och dess naromrade(sasom entréer,
skolgardar). Rokpolicyn innebar att ingen roker under arbetstid. Med arbetstid avses den tid man
tjanstgor, inklusive pauser. Lunchen rdknas inte som arbetstid.

De rokare som vill ha hjélp att sluta ska stimuleras till detta och erbjudas information,
rokavvanjnings- kurser och nikotinhjalpmedel. Den anstallde ersétts med 75 % av faktisk
kostnad av arbetsgivaren, dock max tre manader.

For att lyckas uppnd malet; ”Arvidsjaurs kommun — en rokfri arbetsplats”, &r det angelédget att
alla medarbetare kanner medansvar, men det direkta ansvaret aligger dock narmaste chef. |
nuldget ar inga sanktioner planerade. Policyn ska stdtta och hjalpa — inte stjalpa!

Inom socialtjansten utférs manga ganger arbete i den enskildes hem. Att infora rokforbud for
dessa brukare &r inte mojligt. 1 socialtjanstens uppdrag kan ibland ligga att hjéalpa den enskilde
att just roka. Den inbyggda konflikt som ibland finns mellan uppdraget att tillférsékra den
enskilde en skélig levnadsniva och arbetstagarens arbetsmiljc far l6sas fran fall till fall. Malet ar
att erbjuda alla en rokfri arbetsmiljo.

Att kommunen ar rokfri ska belysas ocksa i platsannonser och vid rekrytering samt inga som
information vid introduktion.

Mal
«  En rokfri arbetstid. ROkfri arbetstid ar bade en arbetsgivar- och folkhélsofraga
= Att kommunens kunder, brukare, elever m fl. inte ska behdva komma i kontakt med rok
«  Att arbetet med forebyggande atgarder leder till att anstallda inte borjar anvanda tobak

Grundregel
« Det ar inte tillatet att roka pa arbetstid. Lunchrasten raknas inte som arbetstid
= Det ar chefens ansvar att se till att grundregeln foljs

Medel

= Forebyggande insatser (information, rokslutarkurser och nikotinhjalpmedel). Snus bor
absolut inte rekommenderas som rokavvanjningsmedel. Arvidsjaurs kommun
subventionerar nikotinhjalpmedel till 75 % under max tre manader. Subventionen
beskattas som en férman av den enskilde medarbetaren

«  For att lyckas uppna malet - en rokfri arbetsplats, ar det angelaget att alla medarbetare
inom Arvidsjaurs kommun kénner ansvar

»  Arbetsplatsprogram upprattas av och anpassas till respektive arbetsplats utifran policyn
(var ska man roka? kladbyte? mm)






