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For att komma till 6nskat avsnitt — sédtt “datapekaren” pa sidnumret och tryck “ctrl +
klicka med héger musknapp”.

1 Allmanna bestammelser — f6lj nedanstaende lank:
www.skr.se se avsnittet "avtal och lagar”

Innehall

RULINET VIA [ONESAIINING ...eeeviiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aba e e eeaes 4
ATDETSIMILO .. 4
RehabiliteriNGSPIAN ... e e e e e e 4
ALKONOIPOIICY ... 5
BlANKEIET ... 5
2 S SR A I =3 5 41 6
2.1 BEROVSANAIYS .....cuiiiie et a e e e e aaaaaaaaa 6
2.2 ArDEtSDESKIIVNING .....eiiiiiiiiiiiiiiiii e 6
2 T (- Y/ o (o ] {1 U UUPPPPPTNS 6
2.4 Information om ledig Befattning ...............uuuiiiiiiiiiiiiiiiii 7
P R 1 1 (=T € I (=1 Y/ (= 1T O UUPPPPPNS 7
2.4.2 EXUEIN FEKIYEEIINQ ..ttttittittttittttttettee ettt 8
2200 T U1 - | 8
P R =) (Y (T g1 0o [T [ (U] ] T 8
T e o o 1T = T0 [T £ USRS 9
2.5.3 GenoMFOrande @V INEIVU ........ciieieiiieeeeece e e e e e e e e e e e e e e et e e e e eaeeeeeanes 9
P = (=) (=T K =T 1] o [ 9
2.6 Y 1S = | ] T PSPPI 10
2.6.1 ProVanSTAIINING . .......uueeiiiiiieiiie i 10
2.7  ReQISIEIKONIIOIl .....ee e e e e e e e e e e e e eaaaa 11
2.8 ATDELSHIISTANG. .....cooiiiieeeeee et 11
3 INTRODUKTION ...coiiiiiiiiiiiteee ettt ettt ettt ettt et et et et e et e et e e e e e e e e e eeeeeeeeeeees 12
G 700 R AN o 537 Tl (o) g 11 o o 11 ] 1o o OSSR 12
I T0ZZN O o 1= o 141151 7= 0 o g 1o Yo (8] 41 To] o 13
3.2.1 AGArder fOre tilIrAE ... .....ocveeveeeeeeeeee ettt enn, 13
3.2.2 ALGArAEr fOrStA HAGEN. ... ..cveeeeeee ettt ettt ee e ee e 13
3.2.3 Atgarder de fOrsta tVA VECKOIMA ........cccoueiuiieieiecieceeee e, 14
3.2.4 Atgarder iNOM tVA MANAUET .........cueeee ettt e e e ee e 14
3.2.5 Anvandandet av Mald kommuns fordon, arbetsredskap och drivmedelskort 14
4 AVTAL OCH PERSONALADMINISTRATIVA RUTINER........cccoovviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeee 17
4.1 RULIN VId @NSTAINING ...ttt aeannnane 17
4.2  LON - ANStgOriNGSIaPPOITEIING ..vuueeeiiiieee et e e e e e e e e e e e e e e e eaaaas 19
4.3  Centrala KOIEKEIIVAVLIAL ...........ooiiiiieiieeee e e e e e e e e e e e eeenees 19
4.4  Sarskilda bestAmmelser till AB ... ..o 19
4.5 Lokala kollektivavtal och 6verenskommelSer ...........ccoviiiiiiiiiiiiiici e 19
A6 ATDEISHIA ... e e e e e et e e e e e eeaane 20
4.6.1 ArDETSTOASIAGEN. ... .ttt 20


http://www.skr.se/

MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 3(53)

- 2021-08-18
4.6.2 Riktlinjer for att arbeta NEMITAN ........c..cooiiiiieie e 21
oy A @ V.Y 41 o FO S TRSTOPROURRPRRPRR 22
4.8  ODbekvaAm arDetStid ...........uuuiiiii i 23
Ve TN [0 U T oYl I 01T (=0 K] - o SRR 23
4,10  FArAUOSEISEINING. .. . uuuuiuiiiiiiiiiieeieaeiee bbb 23
4.11 Bilersattning - Resetillagg - Traktamenten ..............oiiiiieiiiiiieiiiee e e e e e eeeanns 24
4.12 Hyra av parkeringSPIALSEI ............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 24
4.13 Anvandande av egen eller brukarens bil ... 25
4.14 Yttrande- och meddelarfriNel..... ..o 25
5 1B (] o | I = PP 26
o0 R Y= [T, (T PP 26
oI I A Vo T 0 (T g IS =T T = 28
5.2  KompPenSatioNSIEAIGNET .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiei bbb 29
SR T o 11 o Y111 Co o] o O SSRPPPN 29
5.4  TIillfAllig fFOraldrapening .............uueeeeeeeiiiiiiiiieiieee bbb 30
5.5  FOraldraledighetSIagen........ ..o 30
5.5.1 FOraldrapenningStllAQQ ... ... .uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 31
R T W= To [T | 1= 5] 01T 0o L= OSSP 32
5.5.3 Ledighetens fOrlAgQNING ..........uuuuuuieiiiiiiiiiiiieiiiieiiiie bbb bebenaneneee 32
5.6 Ledighet for uthildning i iANSEN.........ooviiiiii e 32
5.7  LedigNet fOr STUAIET. ... ... ittt aeaanannes 32
5.8 Ledighet fOr [AKArDESOK ...........iii i e e e e e eaaans 33
5.9 Ledighet for fackligt fortroendemannauppParag.............eeeeeeeemeimmmiieeiiiiiiiiiiiiiees 34
5.10 Ledighet for offentligt UPPArag.........cooevriiiiiiii e e 35
5.11 Ledighet med I6n for enskild angelagenhet.............uuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 35
ST 2\ Fo T = Y=Y o To F=Y o 1= o T 1 o R 35
TN R I - 10 53 1 [=To [T | 4[] (=] N 36
ST B I = - To [e Yol o =V a1V 1T o 1T o =T 36
6 FORSAKRINGAR, PENSIONER, OLYCKSFALL......cveiueeiieieecieeeeeeeee e e 37
6.0  AIIMaANt 0mM OlYCKSTall.......ccoiiee e 37
6.1  Trygghetsforsakring vid arbetsskada TFA-KL .........coooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 37
6.1.1 Skyldighet att goéra anmalan till Arbetsmiljoverket ..., 38
6.2  AvtalsgruppsSjukforsakring AGS-KL .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
6.3  AVQIftsbefrielSefOrSAKIING ............iiii i 39
6.4  TjanstegruppliviOrsakring TGL-KL........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 39
SRS A \V/o b= Y aTo IS {01 1 F=T o T (OO 39
GG == 11 (o] 1= S 40
6.6.1 Gallande pensionsavtal fran 2006-01-01...........ccccoeiuirieeiiiiieeee e e e e e e e eeaveeees 40
B.6.2 AIDELE BFtEI B5 AT .. ..eeiiieiiei ettt e et e et e e eaaeas 40
7 FORETAGSHALSOVARD ......ooiiiieieeeeeeeeeeeeeeee et 41
7.1 FOretagshalSa .......coooiiiiiiiiiiii e 41
8 SAMVERKAN/INFORMATION ... .uuuuuuuiuiuununninnnnnunnnnnnnnnnennnnnnnnnnsnssnnesnnnnnsnsnnnsnnnnnsnnnnsnnnnnnn 41
S Tt R - 110 1= 1 €= 1 SRR 41
9 PERSONALFORMANER ......cooouiiiitiee ettt e 41
LS 0 O N o = K51 14 = T [ OSSP 41
LS B €11 1T Lo o] PP 42
S IR T U1 o] 0V 111 o F= T N 43



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 4 (53)
- 2021-08-18
9.4 FOIMANSCYKEL ... .veiiieiii ittt et e e e et e e e st e e e eate e e sbae e e eareas 44
S T 1 o 44
9.6 Vaxling av semesterdagstillagget...........uuuuuruiiiiiiiiiiiiiiiiiii 44
10 JAMSTALLDHET ..ooiiticitie ettt ettt et e et e r et e et e et e e e e teeereeereeeras 45
11 KOMPETENSUTVECKLING ......coitiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 45
0 R (0] 1 1] 013 = 1 1 T PP 45
11.2 Medarbetarsamtal och Ionesamtal (s k LUS samtal — Léne- och UtvecklingsSamtal)..... 46
o = To T T T Vol oo 1 v= U ] o OSSR 46
12 NAR ANSTALLNING UPPHOR.......ooiiiiteecte ettt ettt te e ate e 47
12.1 Uppsagning p g @ arbetShIiSt ..........uuiiiiii e 47
12.1.0 UPPSAGNINGSHURT ... 48
12.2 Avsked eller uppsagning p g a personliga SKal .............ooooiiiiiiiieiiiiieicce e, 48
12.3 Tidsbegransad anstallning ... 49
12,4 PENSION ..o 49
12.5 FOrlust av arbetStllSTANG ..........c..oeiiiuiiiiiiii e 50
12.6  Ogiltigt ansStalININGSAVEAL...........ccoviiiii e e e e 50
12.7 Rutiner nar anstallining upphor - AVgANgSSaMLal.........cceeiveeiieeiiieeeieeeieeeieeeieeeiee e 50
12.8 Foretradesratt till AteranstallNINg ..........occvviiiiiee i erree e 50
12.9  INtYQ SAME DY .o 51
2 T I 1 1 Y/ PP 51
12,0, 2 BOtY g ittt et e e e e e 51
13 ARBETSMARKNADSPOLITISKA ATGARDER .....c.cceiviiuieieiieceeeee e e ee e 52
13.1 Allmant och forstarkt anstallniNngSStOd ...........oooiiiiii i 52
13.2  ArDESPIaKLIK ..o ———— 52
13.3 Offentligt skyddat arbete OSA ... ..o 52
IR 0 S o =1 oo [ = Lo [ SPT 52
13.5 Jobbgarantin fOor ungdomar UGAIN ..o 53

Rutiner vid l6neséattning

Se Lénepolicy

Arbetsmiljo

Se Arbetsmiljopolicy och respektive avdelnings Arbetsmilj6-
handbok

Rehabiliteringsplan

Se Riktlinjer for rehabilitering



MALA KOMMUN

<

Alkoholpolicy

Blanketter

PERSONALHANDBOK 5(53)

2021-08-18

Se Alkohol- och drogpolicy for anstéllda och fértroendevalda
i Mald kommunkoncern

- Anstallningsinformation for anstallningar dverstigande 1
manad

- Anstallningsinformation fér anstallningar understigande 1
manad

- Anstallningsavtal

- Reserékning

- Bilersattning

- Ledighetsansokan

- Tjanstgoringsrapport

- Sekretessforbindelse

- Intyg 6ver anstéllning

- Plan for atergang i arbetet, se www.forsakringskassan.se

- Riskbeddmning (Blankett i Arbetsmiljéhandbok)

- Samtyckeblankett i samband med rehabilitering

Dessa blanketter finns pa personal- och Idneenheten. Vissa
finns ocksa under "mallar pa datorn” i Word.
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2 REKRYTERING

Med rekrytering avses de atgarder som gors for att tillgodose behovet
av personal.

Samtliga anstallningar 6ver tre manader ska ske i samrad med perso-
nalchefen.

2.1 Behovsanalys

En ledig tjanst, oberoende av orsak, ger alltid mojlighet till férandring.
Lat féljande fragestallningar vara vagledande.

- Ska tjansten hallas vakant eller dras in?

- Finns det skal att Andra arbetsférdelning mellan medarbetarna?

- Ska nya arbetsuppgifter laggas till vakant tjanst?

- Finns det arbetstagare som kan erbjudas hojd sysselsattningsgrad?
Skyldighet att erbjuda detta enligt LAS 25 a. Medarbetaren maste ha
anmalt 6nskemal om en hojning av sysselsattningsgraden till arbetsle-
daren

- Finns det personer som har foretradesratt?

- Hur ser fordelningen man - kvinnor ut pa arbetsplatsen?

2.2 Arbetsbeskrivning

2.3 Kravprofil

Arbetsbeskrivningen anger vilka huvudsakliga arbetsuppgifter och an-
svarsomraden som ingar i anstallningen. Arbetsbeskrivningen ska ses
som ett hjalpmedel i rekryteringen. Arbetsgivaren ges en mycket ut-
strackt ratt att leda och férdela arbetet, se § 6 AB.

Det ar viktigt att ta stallning till vilka faktorer som &r avgorande for fram-
gang i tjansten. Fore urvalsprocessen startar bor en kravprofil upprat-
tas. Samtliga arbetsuppgifter staller krav pa "teknisk kompetens" d v s
utbildning och erfarenhet samt "personlig kompetens" d v s formagan
att kunna anvanda sin tekniska kompetens utifran omgivningens krav.



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 7 (53)

- 2021-08-18

Kravprofilen kan formas utifran foljande.

Teknisk kompetens Personlig kompetens

Utbildningskrav formaga att kunna anvanda sin tek-
niska kompetens utifran omgivning-
ens krav.

Tidigare yrkeserfarenhet formaga att forsta verksamhetens

behov av utveckling

formaga att kunna skapa goda kon-
takter med sin omgivning

formaga att vaga arbeta i nya situa-
tioner och efter nya arbetsmetoder

vilja och motivation att férandra verk-
samheten.

Ett vanligt fel vid rekrytering ar att man inriktar urvalet pa att hitta nagon
med den basta tekniska kompetensen. Teknisk kompetens ar enbart en
grundforutsattning for att kunna utféra ett bra arbete och inte i sig sjalv
nagon konkurrensfordel.

2.4 Information om ledig befattning

Verksamhetsansvariga/enhetschefer har en skyldighet att forst inven-
tera vilka behov det finns i organisationen att anvanda ledig tjanst fér en
ev. omplacering. Detta gérs genom att innan intern/extern rekrytering
sker meddela personalchefen om den lediga tjansten. Galler tillsvidare-
och visstidstjanster fran 4 manader. Personalchefen understker beho-
vet och meddelar inom tva veckor berdrd arbetsledare resultatet. Vid
omplacering tas hansyn till kompetensfragan.

2.4.1 Intern rekrytering

Nasta steg ar att berérd arbetsledare inventerar vilka mojligheter det
finns att |I0sa rekryteringsbehovet internt i organisationen.

Kom &ven ihag att det finns personer som har foretrade till ateranstall-
ning enligt Lagen om anstéllningsskydd. Kontakta personal- och I6ne-
enheten angaende denna fraga. Det ar den enskildes ansvar att med-
dela om sin foretradesrétt.



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 8 (53)

<

2021-08-18

Kravet pa att forst forsoka internrekrytera uppfylls enklast via en intern-
annons riktad till kommunens samtliga avdelningar. Enligt LAS maste
arbetsgivaren informera alla medarbetare vilka har en tidsbegransad
anstallning om alla lediga tillsvidareanstéallningar. Detta gors genom att
ansla lediga tjanster pa en anslagstavla/via mail. Denna rutin ska vara
kand. Foraldralediga har ratt att begara (som har en tidsbegrénsad an-
stallning) att fa information om lediga tillsvidareanstallningar.

2.4.2 Extern rekrytering

2.5 Urval

Nar det ej ar mojligt att tillsatta tjansten internt och extern rekrytering blir
nddvandig finns det ett stort antal sékvagar. Det foreligger en skyldighet
att underratta den fackliga organisationen om den tankta rekryteringen.

Samordna extern annonsering med ev 6vriga pagaende rekryteringar
inom organisationen.

* Annonsering  * Arbetsférmedling * Headhunting * Direktutskick

Respektive styrelse/ndmnd/avdelning &r ansvarig foér samtliga kostna-
der i samband med annonsering.

Mal& kommun anvander rekryteringsverktyget VARBI. Dar far varje rek-
rytering ett specifikt referensnummer. Det finns administratorer i varje
avdelning som lagger in annonserna i verktyget. Mail skickas till de so-
kande nar de soker och nar rekryteringen ar avslutad. Drar processen
ut pa tiden bor de sokande informeras om detta. Enligt diskriminerings-
lagen ska alla ansokningar arkiveras under 2 ar. Varje avdelning svarar
for att det blir utfort.

2.5.1 Rekryteringsgrupp

En rekryteringsgrupp ska utses vid rekrytering av anstéallning som
stracker sig 6ver sex manader. Rekryteringsgruppen ska besta av chef/
arbetsledare, representant for berérd facklig organisation samt en rep-
resentant for ber6érd avdelning. Vid rekrytering av kommunchef eller av-
delningschef ska berord styrelse- eller namndsordférande inga i rekryte-
ringsgruppen. Ett beslut i rekryteringsgruppen ersatter forhandlingsskyl-
digheten enligt MBL.
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2.5.2 Forberedelser

En extern rekrytering tar i allménhet ganska lang tid. Darfor bor ett brev,
dar mottagandet av anstkningshandlingarna bekraftas, sandas till alla
stkande garna med kortfattad information om arbetsplatsen och om
den preliminara tidplanen for rekryteringen. Om rekryteringsarendet blir
forsenat ar det god sed att informera de s6kande om detta.

2.5.3 Genomférande av intervju

Innan man traffar den sokande ska man noggrant ha géatt igenom an-
sokningshandlingarna och analyserat dem utifran uppgjord kravbeskriv-
ning.

Kom ihag att man oftast bara far svar pa den sokandes tekniska kom-
petens via ansokningshandlingarna och att stor energi bor laggas pa att
analysera vilka personliga kompetenser den sdkande besitter och om
dessa sammanfaller med kommunens behov.

Tank pa foljande vid genomférande av en anstéallningsinterviju.

- Valj en lugn och ostdrd miljo for genomfoérandet av intervjun.

- Stang av telefonen och lagg allt annat arbete at sidan.

- Inled samtalet med att presentera rekryteringsgruppen och i férekom-
mande fall presenteras ocksa Mala kommun.

- Ange hur lang tid intervjun beraknas ta och andra praktiska detaljer.

- Intervjufrdgorna maste givetvis anpassas efter innehallet i kravbeskriv-
ningen.

- Kompetensbaseda intervjuer ar en metod som har hog validitet.

Kostnader for resor som den intervjuade har, ersatts av Mala kommun.

2.5.4 Referenstagning

Referenstagning ar ett viktigt komplement till intervjun. Syftet med refe-
renstagningen ar att fa fram sadana upplysningar som inte framkommit
tidigare. Ta kontakt med ytterligare personer i den sokandes tidigare ar-
betsplatser &n de som anges som referenser.
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2.6 Anstéllning

Vid beslutspunkten ar den grundlaggande fragan om vi har fatt den in-
formation som kravs for att kunna gora ett urval som passar med fast-
stalld kravprofil. Ar svaret nej, kalla de sokande ytterligare en gang eller
bdrja om med rekryteringen.

Sa snart beslut om anstallning fattats ska de sokande som ej kommit i
fraga fa skriftligt besked om att tjansten tillsatts av annan sékande. De
som varit pa intervju meddelas genom ett samtal.

OBS! Samtliga ansdkningshandlingar arkiveras under 2 ar. Dettap g a
att den enskilde har 2 ar pa sig att 6verklaga en tillsattning utifran diskri-
mineringsgrunder.

2.6.1 Provanstallning

Arbetsgivaren ska forhandla enligt 11 8§ MBL innan beslut om provan-
stallning fattas.

Tiden for provanstalining far vara sammanlagt hogst 6 kalendermana-
der. Arbetsgivaren avgor om provanstéllning krdvs men ska kunna visa
sarskilda omstandigheter. Av detta foljer ocksa att provanstallning inte
far forekomma generellt. Det b6ér ocksa papekas att fragan om provan-
stallning inte kan beddémas forran man vet vilka som soker arbetet. Vid
annonsering av ledigt arbete kan anges att provanstallning kan bli aktu-
ell. Sarskilda omstandigheter kan vara t ex arbetsuppgifternas art eller
att arbetsuppgifterna stéaller sarskilda krav pa samarbetsférmaga, ar-
betsledning, smidighet och liknande, eller att det kan vara svart att i
férvag bedoma den sdkandes kvalifikationer.

Om provanstallning inte utfaller till belatenhet behéver "saklig grund"
inte anges som skal for att fortsatt anstallning inte erbjuds vid provan-
stallningens utgang och ndgon omplaceringsskyldighet finns inte.

Det ligger i sakens natur att arbetsgivaren noga ska félja den som prov-
anstallts och sa fort som mojligt bilda sig en uppfattning om hur arbetet
utfaller. Nagon formell underrattelseskyldighet finns inte och varseltider
behover inte iakttas om provanstéliningen ska upphora vid anstallnings-
tidens utgang. Arbetsgivaren bor snarast meddela arbetstagaren om
hon/han kan rakna med fortsatt anstallning eller inte. Observera att en
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provanstallning som fortsatter efter den bestamda provotidens slut 6ver-
gar till att bli en tillsvidareanstallning.

Med en 6msesidig uppsagningstid pa 1 manad kan provanstallningen
ségas upp. Underrattelse ska goras till berord facklig organisation.

Vid provanstallning av personliga assistenter géller, i stallet fér denna
bestdmmelse, 6 § LAS, enligt en Central och lokal protokollsanteckning
till HOK. Enligt LAS § 6 far man avbryta provanstallningen tidigare OM
inget annat dverenskommet.

2.7 Registerkontroll

Foreligger en skyldighet enligt lag for arbetsgivaren att krava register-
kontroll for ALLA nyanstéllda medarbetare som arbetar inom forskole-
verksamhet, skola, barnomsorg, HVB-hem. Detta galler saval larare
som vaktmastare, lokalvardare, skolmaltidspersonal, skolskjutsperso-
nal, lararstuderande, boendehandledare, arbetsledare och deltagare i
arbetsmarknadspolitiska program. Se Sveriges Kommuner och Regio-
ners cirkular 16:25

2.8 Arbetstillstand

For medborgare inom EU/EES-omradet kravs inte arbetstillstand. Ut-
landska medborgare som har permanent uppehallstillstand behdver inte
heller arbetstillstand. For 6vriga utlandska medborgare kravs arbetstill-
stand. Bestammelserna finns i utlanningslagen (SFS 2005:7 16). Mer
utforlig information finns pa Migrationsverkets hemsida
www.migrationsverket.se. Arbetsgivaren har en skyldighet att kontrolle-
ra att utlandsk medborgare har giltigt arbetstillstand innan anstallning
sker. Kontroll kan ske genom att arbetsgivaren fragar den arbetssokan-
de och ber att fa se arbetstillstandet. Det gar ocksa att kontakta Migra-
tionsverket.

Se Sveriges Kommuner och Landstings cirkular 17:25.

Citat ur cirkular 17:25:

"Mot bakgrund av att Skatteverket uppmérksammat att det forekommer
att personer anstalls utan att ha rétt att arbeta i Sverige och att dessa

arenden okar under sommarperioden vill SKL lamna foljande rad av-
seende arbetsgivares kontroll av ratten att arbeta i Sverige:
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» Begér att tredjelandsmedborgare som sbéker arbete visar att han/hon
har tillstand att vistas i Sverige och arbetstillstand eller AT-UND.

« Finns inte de arbetstillstand eller AT-UND som kravs far personen inte
arbeta i Sverige och kan darfor inte anstallas.

» Spara kopior eller utdrag av tillstanden for vistelse och arbetstillstand i
minst 12 manader efter att anstallningen avslutats.

» Underréatta Skatteverket nar en utlanning anstalls. Detta gors via blan-
kett SKV 1160 som skickas till Skatteverket i J6nkoping.

* Om personen &r asylsékande ska dven Migrationsverket underréttas
om anstallningen.”

INTRODUKTION

3.1 Ansvar for introduktion

Verksamhetsansvarig/chef ansvarar for att introduktionen genomfors.
De lokala arbetstagarorganisationerna ansvarar for information om sin
fackliga verksamhet. Alla medarbetare har ett gemensamt ansvar for att
den nyanstallde kommer in i sin uppgift s& fort som majligt.

Introduktion bor hallas for

- den som ar nyrekryterad och kommer fran annat foretag pa eller utan-
for orten

- den som varit borta en langre tid p g a féraldraledighet, sjukdom eller
studier

- den som omplacerats och kommer fran annan avdelning eller enhet
inom kommunen

- den som till foljd av férandringar i verksamheten fatt andra arbetsupp-
gifter

- tillfalligt anstélld personal och beredskapsarbetare.
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3.2 Checklista for introduktion

En bra grundregel for upplaggningen av introduktion &r att den startar i
"narmiljon” d v s i den narmaste arbetsgruppen for att sedan vidgas till
hela organisationen.

Finns &ven ett dokument "Komplettering info nyanstallda” i personal-
mappen under ”I” som kan anvandas.

3.2.1 Atgarder fore tilltrade

* Meddelande till reception och vaktméstare om den nyanstélldes namn,
arbetsplats och ankomsttid

* Meddela IT-enheten att en ny medarbetare har anstéllts

* Introduktionsprogrammet sands ut till berérda

* Utse géarna en fadder

* Arbetskamrater informeras

* Arbetsplatsen stalls i ordning

* Informera en vidare krets att en ny medarbetare anstéllts, ev genom
e-brev.

3.2.2 Atgarder forsta dagen

* Gemensam planering av introduktionen

* Presentation av arbetskamrater och viktiga kontakter

* Rundvandring i lokalerna

* Genomgang av arbetstider/flextid/Gvertid

* Sjukanmalan

* Sekretessinformation

* Information om lunch- och kaffetider, ordna lunchsallskap

* Orientering i avdelningens organisation och verksamhet

* Lamna dokumentation med anknytning till arbetsuppgifterna

* Genomgang av arbetsuppgifter

* Presentation av ovriga avdelningar

* Regler pa arbetsplatsen

* Genomgang av lonerapporteringsrutiner

* Kvittens av nycklar/nyckelkort

* Information om skyddsutrustning

* Genomgang av "Policy fér postdppning” och fullmakt gallande post-
Oppning (denna punkt galler framst administrativ personal).
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3.2.3 Atgarder de forsta tva veckorna

* Datapolicy/sakerhet

* Introduktion i det lokala natverket (bl a Outlook skrivare m m)

* Genomgang av personalfragor

* Informera om planer/policyer

* Lasa och skriva pa att man tagit del av kommunkoncernens Alkohol-
och drogpolicy (blankett i Outlook, gemensamma mappar, personal)

* Skattsedel, jAmkningsbevis etc lamnas

* Lone- och anstallningsvillkor

* E-lIdnespec

* Arbetsmiljofragor — 6verlamning av arbetsmiljouppgifter (till arbetsleda-
re) genom att skriva under ett dokument

* Forsakringar

* Foretagshalsa

* Pensionsfragor

* Information av facket

* Namnds/styrelses malsattning

* Forvaltningens mal och verksamhet

* Informera om GDPR

* Kommuninformation av allméant intresse (till medarbetare fran annan
kommun).

3.2.4 Atgarder inom tv& ménader

Uppfoljningssamtal ska hallas inom tva manader. Vid samtalet kan
ex vis foljande punkter diskuteras.

* Brister i information

* Loften eller férvantningar som ej infriats
* Trivsel

* Syn pa arbetsuppgifterna

* Problem - Atgéarder

* Utbildning.

3.2.5 Anvandandet av Mala kommuns fordon, arbetsredskap
och drivmedelskort

Fordon och arbetsredskap som &ags/leasas/hyrs av Mala kommun far
inte brukas/nyttjas for privat anvandning.

Exempel pa arbetsredskap — slapvagnar, maskiner, verktyg, grasklippa-
re, snoskoter, kopieringsapparater m m.



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 15 (53)

- 2021-08-18

Lokaler far inte brukas/nyttjas for privat anvandning.

Godeman och fortroendevalda far i sitt ambete hyra kommunens lea-
singbilar for sina uppdrag.

Alla kommunens fordon och arbetsredskap ska markas med Mala kom-
mun/Malébostaden/Meni.

Elektroniska kérjournaler

Elektronisk kérjournal med personlig registrering ska finnas i alla for-
don. Varje forare ska vid varje korning logga in med inloggningskort. Ev
misstanke om trasig utrustning ska meddelas fordonskoordinator.

Lokala regler for tomgangskorning ska féljas (hogst 1 minut).
Fordonskort/Forarkort

- Ett fordonskort ska finnas till varje fordon.

- Alla fordon ska ha eget objektsnummer.

- Sma maskiner ska ha eget fordonskort per verksamhet.

- De personer som tankar fordon/redskap ska ha ett forarkort.

- All tankning sker hos upphandlad leverantor.

- Undantag fran tankning hos upphandlad leverantor kan endast med-
ges av kommunchef.

- Ansvarig enhetschef beslutsattesterar fakturorna.

Den som tankar ska anvanda fordonets fordonskort samt darefter sitt
personliga forarkort med kod.

Forarkortet ar personligt och far ej anvandas av ndgon annan.

Fordonskort kvitteras av ansvarig enhetschef efter att reglerna lasts
igenom. Med kvitteringen accepteras reglerna.

Forarkort kvitteras efter att reglerna lasts igenom. Med kvitteringen ac-
cepteras reglerna.

Uppfoljning

Ansvarig enhetschef utfor rimlighetskontroll av korda mil i forhallande till
bransleforbrukning. Detta gors I6pande vid fakturering.

Vid delarsrapporter och arsbokslut gérs en uppféljning av ansvarig en-
hetschef.
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Uppfoéljningen redovisas for respektive avdelningschef.
En av ledningsgruppen beslutad mall anvéands vid uppfoljningen.
Misstanke om oegentlighet

Vid misstanke om oegentligheter analyseras de elektroniska kdrjourna-
lerna och en utredning gors enligt de rutiner som galler vid misskotsel.

Faststallda av kommunstyrelsen 2018-11-13, § 154

Drivmedelskort Circle K
Rutiner for drivmedelskort enligt nedan.

- Ett fordonskort ska finnas till varje fordon.

- De personer som tankar fordon/redskap ska ha ett forarkort.

- All tankning sker pa Circle K/Ingo.

- Kvitto fran tankningen lamnas till verksamhetsansvarig for uppféljning.
- Verksamhetsansvarig beslutsattesterar fakturorna.

Den som tankar ska anvanda fordonets fordonskort samt darefter sitt
eget forarkort med kod.

SKATTEMASSIGA REGLER FOR FORDONSANVANDNING

En skattepliktig bilférman uppkommer om du for privat bruk utnyttjar bil
som du far disponera pa grund av anstéllning eller uppdrag. Det blir
ingen skattepliktig forman om bilen endast anvands privat “i ringa om-
fattning”. Med begreppet ringa omfattning menas att man anvander bi-
len vid hogst 10 tillfallen med en sammanlagd korstracka pa hogst 100
mil per ar. Det bor observeras att det for skattefrihet kravs att bada for-
utsattningarna ar uppfyllda. Resor fran bostaden till arbetsplatsen ar pri-
vata resor som utléser férmansbeskattning om arbetsgivaren later den
anstallde anvanda kommunens bilar for sadana resor.

Om arbetsgivarens bil far anvandas endast for tjanstekoérning, ska na-
gon formansbeskattning inte ske. | sddana fall kravs normalt att bilen
parkeras pa arbetsplatsen efter arbetstidens slut och att nycklarna for-
varas hos arbetsgivaren.

Det finns dock vissa situationer da bilférman inte bor paforas trots att
den anstallde har bilen tillganglig vid bostaden. Sa kan vara fallet nar
den anstéllde vid enstaka tillfallen maste paborja en tjansteresa fran bo-
staden tidigt paféljande morgon. Likasa maste en anstalld, som en kvall
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avslutat en tjansteresa vid bostaden, kunna ta bilen till tjianstestallet pa-
foljande dag. En annan situation kan vara att den anstallde pa grund av
jourtjanst nagra dagar per manad maste ha bilen tillganglig vid bosta-
den. For att formansbeskattning i dessa fall inte ska ske maste klart
framga att den anstallde inte far anvéanda bilen for privata resor. En om-
standighet som tyder pa att sa ar fallet ar om den anstallde enligt avtal
med arbetsgivaren inte har ratt att anvanda bilen for privata resor.

Den anstallde maste vara beredd att visa att han/hon inte anvander
kommunens bil for privat bruk i mer &n ringa omfattning, sarskilt om ar-
betsgivaren inte heller kan kontrollera att bilen korts endast i tjansten.
For att kunna folja upp att anvandarna foljer skattereglerna kravs kor-
journal for varje bil. Journalerna bor bland annat innehalla matarstall-
ning vid resans start och slut, fardvag, vart man har akt, antalet kilome-
ter datum och signatur.

Mala kommun anvander elektroniska korjournaler for detta andamal.

4  AVTAL OCH PERSONALADMINISTRATIVA RUTINER

Aktuella lagar och avtal finns pa www.skl.se

Vi har nedan forsokt framstalla vilka avtal och rutiner som verksamhets-
ansvarig/arbetsledare har att folja.

4.1 Rutin vid anstallning

Enligt 8 6 a LAS ska alla nyanstallningar bevisas skriftligt. Senast en
manad efter att arbetstagaren borjat arbeta ska arbetsgivaren skriftligen
informera arbetstagaren om de villkor som géller for anstallningen. Om
anstallningen ar kortare an tre veckor ar arbetsgivaren inte skyldig att
lamna sadan information.

Informationen ska innehalla anstallningsform, titulatur, arbetsuppgifter,
I6n, semester, arbetstider och tillampliga kollektivavtal.

Betraffande beskrivning av arbetsuppgifterna bér man anvanda sig av
befintlig arbetsbeskrivning eller formuleringar fran aktuell annons. Det
racker ej med en svepande formulering av typen "sedvanliga for arbetet
forekommande arbetsuppgifter’. Denna beskrivning avser ej heller att
begransa arbetsskyldigheten. Man kan anvanda sig av begrepp som il
exempel” och "bland annat”.
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Blankett "Anstallningsavtal” anvands. Dar finns all information som ska
finnas med.

Blankett "Anstallningsbevis” anvands till kortare anstallningar an tre
veckor ex vikarier som ar inne och arbetar.

Anmal till Kommunstyrelsen att du har nyttjat din delegation — "Anstall-
ning av personal och I6nesattning”. Finns en sarskild mall for delega-
tionsbeslut. Se "mina mallar” i Word. Finns under rubriken "gemensam-

ma”.
Beslut om anstallning ska direkt lamnas till personal- och l6neenheten.

Schema betraffande arbetstider lamnas samtidigt med anstéllningsavta-
let in till personal- o I6bneenheten.

Tank pa att manadslon utbetalas till medarbetare innevarande manad.

Vid nyanstélining ska alltid skattsedel, ev slutskattsedel, ans6kan med
meritsammanstallning och betyg/intyg skickas till personal- och I6neen-
heten for arkivering i personakten. Arbetsgivaren kan i samband med
anstalliningen fordra tjanstbarhetsintyg fran arbetstagaren. Kostnaden
for sadant lakarintyg ersatts av arbetsgivaren, se § 3 AB.

Vid anstallning enligt sarskild arbetsmarknadspolitisk atgard ska alltid
uppgift om vilken arbetsmarknadspolitisk atgard som avses uppges.
Finns sarskilt beslut om denna atgéard ska beslutet medskickas.

Ha som rutin att vid nyanstallning kontakta Arbetsformedlingen for
att fraga om den nya medarbetaren har ratt till nagon form av an-
stallningsstod.

Vid nyanstéllning av schemapersonal ska alltid antal arbetspass per be-
gransningsperiod uppges (exempelvis 18 arbetspass pa sex veckor)
samt uppgift om medarbetare ar nattpersonal.

Vid anstallning med uppehallsfaktor ska antal kalenderdagar per arbets-
ar uppges. Bestammelserna angaende 16n m m for anstéllda med uppe-
hall finns angivna i § 18 AB. For visstidsanstallda arbetstagare galler
denna paragraf endast om anstéllningen avser hel termin.

Om anstallningen ar ett vikariat maste det anges vem den nyanstallde
vikarierar for och hur lange.

Kom &ven ihag att meddela personal- och I6neenheten nar ni om-
forhandlar schemaldggning eller tjdnstgdringsgrad.
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4.2 Lon -tjanstgdringsrapportering

Arbetstagare med en sysselsattningsgrad pa minst 40 % av en heltids-
anstallining och med mer an tre manader sammanhangande tjanstgo-
ring, har manadslon. Manadslonen utbetalas innevarande manad, se §
16 AB.

Huvudregeln for tillsvidare- och manadsanstalld personal ar att enbart
avvikelser fran faststéalld 16n- och anstéllningsvillkor ska rapporteras till
personal- och I6neenheten. Alt. anvands sjalvservice.

Timavlonade. Timlon utbetalas manaden efter tjanstgoringen. Tidrap-
porten ska vara inlamnad till personal- och I6neenheten senast fjarde
arbetsdagen nasta manad for att I6n ska kunna utges ratt manad.

4.3 Centrala kollektivavtal

Det centrala kollektivavtal som styr samtliga anstélldas I6ne- och an-
stallningsvillkor benamns Allmanna bestammelser AB.

Det centrala kollektivavtalet Huvudoverenskommelse - HOK galler
samtliga anstéllda.

Forutom AB finns det ett antal riktade centrala kollektivavtal.

4.4 Sarskilda bestammelser till AB

De allmanna bestammelserna kompletteras av Sarskilda bestdmmelser
som reglerar anstéllningsvillkor som &r unika for vissa grupper av med-

arbetare ex sarskilda bestammelser for anstéllda i personalpool, sarskil-
da bestdammelser for lagerverksamhet.

De sarskilda bestammelserna kompletteras av forhandlingséverens-
kommelser och 6vergangsbhestammelser mellan de centrala forhand-
lingsparterna.

4.5 Lokala kollektivavtal och 6verenskommelser

Mala kommun och de fackliga organisationerna kan komplettera de
centrala kollektivavtalen och de sarskilda bestammelserna med lokala
overenskommelser. Det &r personalchefen och avdelningscheferna som
i samrad forhandlar om samtliga lokala kollektivavtal i kommunen. Dele-
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gationsforteckningen anger vem som har mandat att teckna lokala kol-
lektivavtal - kommunchefen.

Exempel pa kollektivavtal i Mala kommun: Flextidsavtal, Byte av semes-
terdagstillagg till lediga dagar (géller vissa fackliga org), Samverkans-
avtal.

Arbetstid for heltidsanstéllda i kommunen ar 40 timmar per helgfri
vecka.

For schemalagd personal géller sarskilda arbetstidsvillkor, se § 13 AB.

Enligt ett lokalt avtal for vardpersonal ar arbetstiden for heltidsanstalld
med arbete forlagt till vardag saval som son- och helgdag, 37 timmar/
vecka i genomsnitt under tillamplig begransningsperiod.

For vardpersonal med standig nattjanstgoring utgor den genomsnittliga
arbetstiden 36 timmar och 20 minuter/vecka. Forutsattningen for detta
ar: Att arbetstiden omfattar standigt nattjanstgoring eller har arbetstid
forlagd till sdval dag som natt varav minst 20 % av arbetstiden utgors av
nattpass da ska den ordinarie arbetstiden i genomsnitt utgéra 36 tim-
mar och 20 minuter (36,33 h). Reglerna kring detta finns i Bilaga 3 till
HOK, under Anteckningar till AB, punkt 1.

Ett nattpass utgors av ett arbetspass dar minst tre timmar faller in under
tiden 00-06. Om s4 ar fallet raknas alla av nattpassets timmar och jam-
férs med sammanlagda antalet arbetstimmar.

Utgor nattpasstimmarna 20 % eller mer av den utlagda arbetstiden un-
der den aktuella begransningsperioden ska ordinarie arbetstid vara 36 h
och 20 min.

4.6.1 Arbetstidslagen

EU:s direktiv 2003/88EG som far fullt ikrafttradande den 1 januari 2007

innebar exempelvis att en dygnsvila pa 11 h for varje 24 h-period maste
uppfyllas. Arbetstiden for nattarbete far maximalt uppga till 8 h per 24 h-
period. All jourtid raknas som arbetstid, &ven sovande jour. Detta ar mi-
nimiregler som maste uppfyllas.
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Konsekvenser blir bl a att varje "schemarad” maste ha samma dygns-
indelning under hela schemaperioden. Olika medarbetare kan givetvis
ha olika dygnsindelning. Det ar verksamhetens krav som styr.

Enligt AB 8 13 mom. 6 (géaller Kommunal, Vision, SSR) kan den sam-
manhangande dygnsvilan uppga till minst 9 h vid férlaggning av ordina-
rie arbetstid under forutsattning att dygnsvilan inte understiger ett ge-
nomsnitt av 11 h under varje 24 h period under begransningstiden.

Veckovilan kan vid tillfallig avvikelse uppga till minst 24 timmar.

Det finns mojlighet att komma 6verens lokalt genom ett kollektivavtal
om avvikelser om vecko- och dygnsvilan. Detta enligt Allmanna bestam-
melser 8§ 13 mom. 7

4.6.2 Riktlinjer for att arbeta hemifran

Mal&d kommun som arbetsgivare har som policy att arbetsuppgifterna ut-
fors pa arbetsstallet men ibland kan det vara lampligt/befogat att arbeta
hemifran. Det kan galla medarbetare som &r bosatta i annan kommun
och pa grund av detta har en lang restid. Det kan ocksa uppkomma till-
fallen dar arbetsuppgifterna bast utfors pa annan plats &n pa arbetsstal-
let ex. inl&sning.

Att arbeta hemifran ar inte mojligt for alla yrkesgrupper. For vissa yrkes-
grupper ar den fysiska narvaron en forutséttning for att kunna utfora ar-
betet. Vidare har arbetsledare generellt inte mdjlighet att i samma ut-
strackning arbeta hemifran da tillganglighet och kravet pa uppsikt ligger
i arbetsledarrollen. For larare galler traffade avtal med fackliga organi-
sationer.

Mojligheten att arbeta hemifran ska, i det enskilda fallet, utga fran en i
foérvag upprattad dverenskommelse mellan medarbetare och chef. Dia-
log om hemarbete kan lampligtvis initieras i samband med medarbetar-
samtalet eller annat liknande tillfalle. Vid hemarbete mer regelbundet ex
en dag per vecka ska ett avtal upprattas mellan medarbetaren och ar-
betsgivaren Mala kommun. Dar alla forutsattningar klarlaggs.

Det ar alltid berord arbetsledare som har att ta stallning till hemarbete.
Det ar vidare arbetsledarens roll att genom sin uppsiktsplikt folja upp
hemarbetet och férhindra missbruk.

Hemarbete far inte fororsaka att samarbetet pa arbetsplatsen forsvaras.
Man ska narvara vid bokade moten, arbetsplatstraffar etc. Hemarbete
ar en del av arbetet som utfoérs utanfor ordinarie arbetsplats och den
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anstallde forutsatts vara antraffbar pA samma satt och tider som i 6vrigt
(telefon, e-mail).

Hemarbete &r inte ett satt att I0sa sjukfranvaro, vard av sjukt barn, bris-
tande barnomsorg eller annan franvaro. Sjukdom ska saledes rapporte-
ras som sjukdom och inte ersattas med hemarbete. Samma galler vard
av barn.

Hemarbete &r till skillnad fran distansarbete fokuserat pa att arbetet
sker utanfor den ordinarie arbetsplatsen, inte att det ska ske pa specifik,
iordningsstalld plats. Mala kommun bekostar inte arbetsverktyg (dator,
telefon, mobler etc.) utanfér den ordinarie arbetsplatsen.

Enligt direktiv 93/104/EG kan en arbetstagare inte alaggas att arbeta
mer an 48 timmar inkl évertid under en period av sju dagar. Dessa 48
timmar kan genomsnittberaknas pa fyra veckor eller den langre be-
gransningsperiod som man lokalt kommit 6verens om. Denna regel tar
over Arbetstidslagens regler om 48 timmars Overtid pa fyra veckor.

Heltidsanstalld arbetstagare som utfér arbete utanfoér ordinarie arbetstid
har ratt till kompensation for Gvertidsarbete under forutsattning att over-
tidsarbetet &r beordrat, se § 20 AB.

For deltidsanstalld personal som beordrats fyllnadstjanstgoring utgar le-
dighet "timme mot timme" eller ersattning med 120 % av timlénen.

For 6vertidsarbete under tva timmar narmast fore och efter ordinarie ar-
betstid s k enkel dvertid, utges kompensation for varje 6vertidstimme
med 1 %2 timmes ledighet eller med 180 % av timlénen.

Kvalificerad dvertid kompenseras med tva timmars ledighet for varje
overtidstimme eller 240 % av timlonen.

Kompensationsformen bor avgoéras vid beordringstillfallet. Om verksam-
hetsansvarig medgivit kompensation i form av ledighet sa avgor denne
ocksa hur ledigheten ska forlaggas.

Foljande lokala riktlinjer géller vid reglering av fylinadstid och Gvertid.

* Ledigheten kan endast beviljas om det ar mgjligt for verksamheten
och utan vikarie.
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* Det finns ett "tak" for sparande av dvertid och fylinadstid vilket innebar
att maximalt 40 okompenserade Gvertids- eller fyllnadstimmar far spa-
ras.

4.8 Obekvam arbetstid

Att arbeta pa obekvam arbetstid innebar tillaggsersattning med fyra oli-
ka nivaer. Nivaerna har faststéllts beroende pa om arbetet utfors pa
kvallar, natter, helger eller storhelger, se § 21 AB.

4.9 Jour och beredskap

Med jour menas att medarbetaren utéver faststalld arbetstid star till ar-
betsgivarens forfogande pa arbetsstallet.

Med beredskap avses att medarbetaren utover faststalld arbetstid star
till arbetsgivarens forfogande pa plats utanfor arbetsstallet.

Ersattningen beror pa antalet jour- eller beredskapstimmar under mana-
den, se § 22 AB.

4.10 Fardtidsersattning

Ar medarbetare pa tjansteresa utanfor den ordinarie verksamhetsorten
och maste fardas efter eller fore ordinarie arbetstid utges fardtidsersatt-
ning.

De forsta 10 timmarna under en kalendervecka utgor "fardtid lagre" och
tid darutdver utgor "fardtid hogre". Fardtidsersattning utges ej mellan ki
22.00 och 06.00 da arbetstagare disponerar sovvagn pa tag eller hytt-
plats pa fartyg, se § 24 AB. For larare betalas ej fardtid mellan 08.00
och 17.00, enligt bilaga M. Fardtiden avrundas till hela eller halva tim-
mar, veckovis.

Fardtidserséattning utges alltid som kontantbelopp och kan inte omvand-
las till kompensationsledighet.

Se Arbetsgivarnytt 2011:46.
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4.11 Bilerséattning - Resetillagg - Traktamenten

Resepolicyn reglerar resor i tjansten inom kommunkoncernen. Syftet
med policyn ar att anstéllda och fértroendevalda gor smarta val vid pla-
nering och genomférande av moten och resor i tjansten som gor att re-
sandet, kostnader for dessa samt dess miljopaverkan minskar. Mala
kommun ska vara en god forebild for allménheten och foretag nar det
gdller resfria moten, energismart och trafiksakert resande.

Vid flerdygnsforrattning utanfor verksamhetsorten (Mald kommun) har
medarbetaren rétt till traktamente och resetillagg. Det ska alltid anges
vilka maltider som erhallits och ej betalts av den anstallde.

Traktamente och resetillagg utbetalas enligt Trakt 04 och reducering av
traktamente sker enligt Riksskatteverkets anvisningar.

Vid endagsforrattning galler féljande enligt lokalt avtal. Vid resa utan-
for 10-kilometers faktisk korstracka fran tjanstgoringsstallet och borta-
varo mer an sex timmar utan 6vernattning utgar ett lonetillagg. Tillagget
utges endast om medarbetare betalat maten sjalv, vilket ska uppges.

Kommunens policy ar att bilar som finns att hyra internt bor anvandas
vid tjansteresa utanfor Mala kommun. Hyrbil bokas via "Outlook”. For att
underlatta fakturabetalning bor kostnadsstallet anges vid hyrtillfallet.
Anvander anstalld - efter tillstand - egen bil utgar erséattning enligt Biler-
sattningsavtalet (2010-09-23, 2,90 kronor/kilometer).

Direkt efter hemkomst ska reserdkning skapas i sjalvservice och komp-
letteras med eventuella kvitton for kontanta utlagg. Blankett for reserak-
ning for fortroendevalda finns att hdmta i Outlook under personal eller
pa personal- och lIéneenheten. Fullstandiga verifikationer ska bifogas i
original for alla utlagg som ska ersattas, aven smautgifter som tunnel-
banebiljett, parkeringsbiljetter etc. Ersattning betalas dock inte om rese-
rakning lamnas senare an 3 manader efter resans slut.

| dvrigt se "Resepolicy” faststallt av kommunfullmaktige 2019-11-01, 8
156.

4.12 Hyra av parkeringsplatser

Foéljande regler for hyra av parkeringsplats galler.

Parkeringsplats med motorvarmare uthyres perioden 1 oktober - 30 ap-
ril. Ovrig arstid ar parkering gratis - utan reserverade platser. Respek-
tive avdelning ansvarar for uthyrningen.
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Hyra for parkeringsplats debiteras den anstéllde via I6neavdrag.

4.13 Anvandande av egen eller brukarens bil

Huvudinriktningen ska vara att Mala kommuns medarbetare EJ anvan-
der egen eller brukarens bil for persontransporter (vardtagare, barn,
elev m fl). | forsta hand ska kollektivtrafik, fardtjanst eller inhyrd trans-
portdr anvandas.

Da arbetsledare sa beslutar kan kommunens egna bilar anvandas.
Observera att chaufforen alltid &r ansvarig for framférandet av fordonet.

Nar en brukare har ett beslut fran Forsakringskassan eller bistands-
handlaggaren innehallande skrivning om att egen bil ska anvandas av
nagot skal ar det viktigt att man gor nagra kontroller.

- Att fordonet ar besiktigat och godkéant.

- Att fordonet ar skattat

- Att fordonet ar forsakrat. Bade trafikforsakring och vagnskadeforsak-
ring alt vagnskadegaranti ska finnas.

Sakerhetsmassigt ska bilen uppfylla de krav som Mald kommun stéller
pa hemtjanstens bilar (detta kommer att laggas till).

Ansvaret for detta ligger i forsta hand pa berdord arbetsledare.

4.14 Yttrande- och meddelarfrihet

| Sverige rader yttrande- och meddelarfrihet enligt vara grundlagar.
Dessa lagar galler inom Mald kommuns arbetsplatser och reglerar varje
individs rattigheter, men aven skyldigheter.

Anstallda i kommunen far anvanda sig av sin yttrandefrinet om uppgifter
som inte omfattas av sekretess. FOr vissa sekretessbelagda uppgifter
géaller meddelarfriheten, dock inte i individarenden.

Varje arbetstagare inom offentlig forvaltning har ratt att uttrycka missno-
je over beslut som rér verksamheten inom den egna organisationen
utan att behova riskera ingripanden fran den egna arbetsgivarens sida.

Det befriar dock inte den anstéllde fran sina skyldigheter att i arbetet lo-
jalt félja arbetsgivarens beslut och direktiv.
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Fakta om yttrande-och meddelarfrihet:
Vad ar meddelarskydd?

e Meddelarskydd innebar att en arbetsgivare inte far efterforska vem
som har lamnat uppgifter till medier. Den som har [amnat uppgifter
far heller inte straffas for det av arbetsgivaren, till exempel genom att
bli av med jobbet.

Vad hamnar under meddelarskyddet?

e Alla uppgifter forutom de som lyder under sekretess och tystnadsplikt
omfattas. Det betyder att du far beratta sadant som raknas som fore-
tagshemligheter for en journalist. Du far ocksa beratta sadant som
bryter mot den sa kallade lojalitetsplikten — det vill saga att arbetsgi-
varen kan krava ett visst matt av lojalitet fran dig.

Vad far du inte beréatta for en journalist?

e Du far inte beratta sddant som faller in under tystnadsplikt och sekre-
tess. Det ar sarskilt viktigt for dig som arbetar inom vard, skola och
omsorg och har tystnadsplikt gentemot omsorgstagarna och barnen.
Gransen kan ibland vara svar att avgora — en stor del av jobbet
handlar ju just om enskilda personer. Men grundregeln &r att det inte
ska ga att identifiera den enskilde. Var darfor forsiktig med detaljer
som gor att personen gar att kanna igen

5 LEDIGHETER

5.1 Semester

Samtliga beviljade ledighetsansdkningar ska snarast inlamnas till perso-
nal- och I6neenheten.

Arbetstagare med fast kontant 16n erhaller betald semester under intja-
nandearet (kalenderaret). Det innebéar att arbetstagare far betald se-
mester under sitt forsta anstallningsar. Undantag &r de arbetstagare
som &r anstéllda enligt beredskapsavtalet (BEA).

Fran denna ratt undantas arbetstagare som anstélls for hogst tre mana-
der och inte tidigare under semesteraret haft anstalining hos arbetsgiva-
ren.

For arbetstagare som ar timavionade géaller Semesterlagens regler om
intjanandear (1 april - 31 mars). Detsamma galler anstéllda enligt BEA.
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Upphor arbetstagare att vara anstalld innan han/hon erhallit den semes-
terlon han/hon tjanat in utbetalas i stallet semesterersattning. Den ska
utbetalas utan oskaligt dréjsmal och senast en manad efter anstallnings

upphdorande.
Manadsanstalld |Enl lagen
Alder Undantag BEA |Timavlénade och
BEA
- 39 25 25
40 - 49 31 25
50 - 32 25

Nar det galler sjalva forlaggningen av semesterledigheten finns sarskil-
da regler. Observera att arbetsgivaren ar skyldig att forlagga minst 20
semesterdagar under aret. Kollektivavtalet anger hur forlaggningen ska
ga till samt regler fér forhandling m m, se § 27 AB.

Huvudsemestern = fyra veckors sammanhangande semesterledighet
som ska laggas ut under perioden juni - augusti.

Forlaggning under perioden maj - september far ske efter primar for-
handling enligt MBL med den fackliga organisationen.

Semesterledighet del av dag, se § 27 mom 17 AB.
Sparade semesterdagar som overstiger 25 far omvandlas till ledighet i
timmar. Dessutom far de som har 6ver 25 dagar sparade enligt avtal

omvandla semesterdagar till ledighet i timmar.

Semesterdagstillagg, enligt mom 15, utbetalas nar semesterdag tas i
ansprak for eller sparas som ledighet i timmar.

Rutiner for semesterplan framgar enligt nedan.

VAD? NAR?
Framtagande av semesterlista Slutet februari
Arbetstagarens dnskemal Cirka 14 dagar
Arbetsgivarens forslag till lokal Slutet av mars

facklig organisation med utgangs-
punkt fran arbetstagarens onske-
mal
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Avvakta 10 dagar enligt § 12 MBL.
Har facket da inte hort av sig ar
forlaggningen godkand

Underrétta arbetstagaren. Satt Slutet av april
upp semesterplanen pa anslags-
tavlan

Semesterlistor med medarbetarnas semesterdagar ifyllda skickas ut till
respektive arbetsledare fran personal- och Ioneenheten — efter begéaran
av arbetsledare.

Arbetstagaren kan begara forlaggning till annan tid. Det ar da arbetsgi-
varen som godkanner en sadan begaran. Nar det galler forlaggning av
semester pa annan tid an huvudsemestern ar grundregeln att samrad
ska ske. Kan man inte komma 6verens bestdmmer arbetsgivaren. Se-
mestern kan laggas ut i en period eller delas upp.

Arbetstagare som har ratt till mer &n 20 betalda semesterdagar under
aret har ratt att spara en eller flera 6verskjutande dagar. Dessa dagar
far dock inte 6verstiga 30 varvid 6verskjutande dagar utbetalas i peng-
ar, februari manad aret efter. Obetalda semesterdagar kan dock inte
sparas.

Fro mden 1 jan 2018 far man hogst ha 30 semesterdagar sparade.
Tidigare var det 40 dgr. Du som har 6ver 40 dgr. har 5 ar (till 2022-12-
31) pa dig att komma ner i 30 dgr. Under denna 6vergangsperiod far
man inte 6ka pa antalet sparade semesterdagar. Att man inte far 6ka
antalet sparade semesterdagar under perioden innebar att ex. har du
34 dagar sparade far du inte ha fler sparade semesterdagar vid arets
slut. Har du da sparat ihop ytterligare 3 dagar till 37 dagar kommer 3 att
utbetalas i pengar i februari aret efter. 31 december 2022 kommer
samtliga semestersaldon att regleras till 30 dagar.

51.1 Avbruten semester.

Avbruten semester — AB § 27 mom 13.

Arbetsgivaren kan avbryta pagaende semester om synnerliga skal fore-
ligger och arbetstagaren ar skyldig att aterga i arbete.

Om arbetstagaren da vistas pa annan ort, far arbetstagaren ersattning
for de extra kostnader som avbrottet kan férorsaka och som prévas
skaliga.
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Vid avbruten semester kompenseras arbetstagare for varje ordinarie
arbetsdag under huvudsemestern med en semesterdag. Sadan se-
mester ska forlaggas under semesteraret.

Kompensation kan [amnas med hogst 5 semesterdagar.

Ex. Man avbryter sin huvudsemester (sommarsemestern) och ar inne
och arbetar 1 dag.

Man far tillbaka sin semesterdag + en extra semesterdag.

Man far sin ordinarie 16n alltsa ej dvertid.

5.2 Kompensationsledighet

Kompensationsledighet innebar att medarbetare begar ledigt av tidigare
intjanad tid for 6vertidsarbete. Beslut om ledighet gérs av verksamhets-
ansvarig/arbetsledare pa sarskild blankett.

Kommunen har ett lokalt kollektivavtal som innebar att medarbetare far
spara hogst 40 timmar icke kompenserad 6vertid.

5.3 Egen sjukdom

All sjukfranvaro ska arbetsledaren rapportera till personal- och léneen-
heten via sjalvservice samma dag som medarbetare sjukanmaéler sig.
Medarbetaren har skyldighet att sjukanmala sig. Rutinerna for detta kan
variera i de olika verksamheterna._ Samma dag medarbetare atergar till
arbetet ska friskanmalan ske till personal- och I6neenheten via sjalvser-
vice, se nedan. For schemalagd personal rapporteras antalet arbets-
pass for dag 1 - 14.

Nar medarbetaren atergar till arbetet ska detta anmalas, sjukforsakran
fyllas i och lamnas till arbetsledaren for underskrift. Arbetsledaren lam-
nar sjukforsékran vidare till personal- och lI6neenheten. De medarbe-
tare som har tillgang till sjalvservice registrerar sin franvaro dar.
Sjukintyg ska lamnas fr o m 8:e kalenderdagen, se § 28 AB.
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Vid sjukfranvaro har medarbetare féljande ratt till ersattning av arbetsgi-
varen.

Sjukperiod Sjuklén
1 (karensdag) Ingen sjuklon
2 -14 (ratt till sjuklon) 80 % av I6n
15 -90 (enligt avtal) 10 % av I6n

5.4 Tillfallig foréldrapenning

Vid barnets (upp till 12 ar) sjukdom har medarbetaren ratt att vara ledig
hogst 120 (60 + 60) kalenderdagar/ar och barn. Vid barnets sjukdom ut-
gar ingen ersattning fran arbetsgivaren.

Ratt till tillfallig foraldrapenning har aven pappan som avstar fran for-
varvsarbete i samband med barns fodelse. Ledigheten kan uppga till
hdgst 10 dagar.

Vid rapportering till personal- och Ioneenheten om ledighet for vard av
barn maste barnets personnummer alltid anges.

5.5 Foraldraledighetslagen

Arbetstagare som ar foralder har ratt enligt lagen att vara ledig fran sin
anstallning. Samma ratt har ocksa arbetstagare som

- utan att vara foralder ar rattslig vardnadshavare och har vard om ett
barn

- tagit emot ett barn for stadigvarande vard och fostran i sitt hem

- stadigvarande sammanbor med en férélder under férutséttning att ar-
betstagaren ar eller har varit gift med eller har eller haft barn med den-
ne foralder.

- 120 dagar av foraldraledigheten (180 dagar for ensamstaende foral-
der) ar semesterlénegrundande (semesterdagar fortsatter att ackumu-
leras under ledigheten).

Ansokan om foraldraledighet ska ske minst tre, enligt AB, manader i
forvag. Man far ha tre perioder med féraldraledighet per ar.
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for kvinnlig arbetstagare
i samband med hennes
barns fodelse och for
amning (mammaledig-
het)

FORM AV
FORALDRALEDIGHET RATT TILL LEDIGHET KVALIFIKATIONSTID
Hel ledighet Kvinnlig arbetstagare har | Ingen kvalifikationstid.

ratt till hel ledighet i sam-
band med sitt barns fodel-
se under en sammanhéang-
ande tid av minst sju veck-
or fore den beréknade tid-
punkten for férlossningen
och sju veckor efter for-
lossningen. Hon har ocksa
ratt att vara ledig for att
amma barnet.

Hel ledighet

for en foralder tills bar-
net blivit 18 manader

ELLER for tid darefter
under forutsattning att
foraldern da har hel for-
aldrapenning

En foralder har rétt till hel
ledighet tills dess barnet ar
18 manader oavsett om
foraldern far foraldrapen-
ning eller inte. Foraldern
har darutover ratt till hel
ledighet medan féraldern
far hel foraldrapenning. Vid
adoption galler att tiden 18
manader raknas fran den
tidpunkt da arbetstagaren
far barnet i sin vard.

Ingen kvalifikationstid
(Foraldraledighetslagen 1

juli 2006).

Delledighet med forald-
rapenning

Ledighet for en foralder i
form av forkortning av nor-
mal arbetstid med tre fjar-
dedelar, halften eller en
fijardedel medan féraldern
har tre fjardedels, halv res-
pektive fjardedels foraldra-
penning.

Ingen kvalifikationstid
(Foraldraledighetslagen 1

juli 2006).

Delledighet utan forald-
rapenning

Ledighet for en foralder i
form av forkortning av nor-
mal arbetstid med en fjar-
dedel for barn som inte fyllt
atta ar eller inte avslutat
sitt forsta skolar.

Ingen kvalifikationstid
(Foraldraledighetslagen 1

juli 2006).

Ledighet med tillfallig
foraldrapenning

Ledighet for tillfallig vard
av sjukt barn eller néar ordi-
narie vardare ar sjuk.

Ingen kvalifikationstid.

Foraldrapenningtillagg

§ 29 mom 1 AB "Arbetstagare, som sammanhangande varit anstalld
hos arbetsgivaren under minst 365 kalenderdagar fore ledighet med for-
aldrapenning far foraldrapenningtillagg under hogst 180 kalenderdagar i
en foljd med belopp motsvarande 10 % av l6nebortfallet, ber&knat per
forsta kalenderdagen av sadan ledighet”.
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Det ar mojligt att dela upp foraldrapenningtillagget pa flera ledighetspe-
rioder.

Ledighetsperioder

Enligt lag kan ledigheten delas upp pa hogst tre perioder for varje ka-
lenderar. Om ledigheten loper 6ver ett arsskifte ska den anses hora till
det kalenderar da den paborjades.

Ledighetens forlaggning

Arbetstagaren ska samrada med arbetsgivaren om ledighetens forlagg-
ning. Detta ska ske minst tre manader fore ledighetens borjan eller, om
det inte kan ske, sa snart som mgijligt.

Om det kan goéras utan olagenhet for arbetstagaren ska ledigheten for-
laggas sa att verksamheten kan fortga utan pataglig storning.

5.6 Ledighet for utbildning i tjdnsten

Verksamhetsansvarig avgor vilka som beviljas ledighet for utbildning i
tjansten.

5.7 Ledighet for studier

Ratt till ledighet for utbildning regleras i Studieledighetslagen. For att
kvalificera sig till denna ratt galler att man vid tidpunkten for ledighetens
boérjan har varit anstalld hos arbetsgivaren de senaste sex manaderna
eller sammanlagt minst tolv manader under de senaste tva aren.

Lagen begransar inte vilken typ av utbildning som avses utan arbetsta-
garen har att fritt valja utbildning. Kravet ar dock att utbildningen ska va-
ra planmassig och syfta till kunskapsférmedling. Rena hobbykurser fal-
ler utanfor lagen.

Omfattningen pa ledigheten begransas ej heller i lagen. Arbetstagaren
bestammer sjalv upplaggningen av studierna och darmed aven ledighe-
tens langd, som kan omfatta ett visst antal timmar per dag eller vecka.
Det finns inga formkrav for hur arbetstagaren anséker om ledigheten
men for att undvika onddiga problem i framtiden ska den ske skriftligt.



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 33 (53)

- 2021-08-18

Arbetsgivaren har mojlighet att uppskjuta tidpunkten fér ledigheten om
det finns sadana skal. Arbetstagaren och den fackliga organisationen
ska i sddana fall underrattas om uppskovet. Facket har darefter ratt att
kalla till 6verlaggningar. Utan fackets medgivande kan arbetsgivaren
inte skjuta upp ledigheten mer &n i sex manader.

Ett uppskjutande av ledighet maste sjalvklart vara befogat. Det far inte
uppfattas som om arbetsgivaren enbart ar ute efter att férhindra medar-
betaren att studera. Tvartom kan det i manga fall vara av stort intresse
for arbetsgivaren att den anstéllde férbattrar sin utbildning och kompe-
tens for att darigenom oka flexibiliteten i organisationen.

Onskar arbetstagaren avbryta sina studier och atergd i arbete galler fol-
jande.

* Arbetstagaren kan omedelbart atergd om ledigheten varat hogst en
vecka.

* Arbetstagaren kan aterga tidigast tva veckor efter underréattelse till ar-
betsgivaren om ledigheten varat mer &n en vecka men hogst ett ar.

* Arbetstagaren kan aterga tidigast en manad efter underrattelse till ar-
betsgivaren om ledigheten varat minst ett ar.

Beslut fattas av verksamhetsansvarig och meddelas omgaende till per-
sonal- och l6neassistent.

5.8 Ledighet for lakarbesdk

Anstalld har enligt 8 28 mom 11 AB ratt att under arbetstid - om det &r
nodvandigt att besoket sker pa arbetstid - ratt till ledighet med bibehal-
len 16n besok hos lakare/tandlékare vid akut sjukdom eller olycksfall.
Gaéller fr o m den 1 november 2012.

Anm. Som akut sjukdom réknas ex njurstensanfall, gallstensanfall eller
annan akut sjukdom som gor att man maste uppsoka lakare omedel-
bart.

Ledigt med 16n vid s k "Egon Frisk undersodkning”, halsoundersokning
vid 30, 40, 50 och 60 ar, vid mammografi-undersokning, vid prostata-
undersokning och for blodgivning. Ledighet soks via blanketten "tjanst-
ledighet” och lamnas till din arbetsledare.
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5.9 Ledighet for fackligt fértroendemannauppdrag

Ratten till ledighet for fackliga fortroendemannauppdrag regleras av
Fortroendemannalagen.

For att anses som facklig foretradare ska man vara utsedd av lokal eller
central facklig organisation och anmald till arbetsgivaren.

Med facklig verksamhet menas fragor som ror de anstélldas intressen i
forhallande till arbetsgivaren sasom forhandlingar, medlemskontakter,
uppgifter som foljer av lag (t ex MBL, LAS, AML) samt uppgifter som fol-
jer kollektivavtal. Utbildning i ovanstaende inraknas ocksa i facklig verk-
sambhet.

Ratten till ledighet avser bade I6pande facklig verksamhet och ledighet
vid enstaka tillfallen.

Ledigheten

- ska foregas av 6verlaggningar. Begaran bor komma in i god tid sa att
verksamheten kan planeras

- ska vara erforderlig. Det ska finnas ett behov, vilket dock far bedémas
fran fall till fall. Den praxis som finns pa arbetsplatsen brukar vara sty-
rande

- ska vara rimlig och maste sta i proportion till verksamheten

- far inte medféra betydande hinder for verksamheten. Det ar viktigt att
man fran borjan har diskuterat igenom denna fraga. Det ligger i allas
intresse att finna praktiska ldsningar.

Arbetsledaren avgor om rétt till ledighet. Personalchefen avgér om ratt
till betald facklig ledighet foreligger. Lagen anger rétt till betald ledighet
vad avser den fackliga verksamheten péa arbetsplatsen, ex I6pande
fackligt arbete, forhandlingar och information.

Den allmanfackliga tiden - den s k FFM-tiden - ligger under kommunsty-
relsen och utanordnas av personalchefen.

Deltagande i fackliga avtalskonferenser, beslutande fackliga organ m m
ger inte ratt till betalning men ratt till ledighet kan finnas.
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5.10 Ledighet for offentligt uppdrag

Anstélld med offentligt (politiskt) uppdrag har ratt till den ledighet som
kravs for uppdraget om ej synnerliga skal finns. Sadant skal kan vara
att anstallds franvaro innebar direkt fara for liv eller olyckshandelse.
Verksamhetsansvarig beslutar om ledigheten. Ange alltid vilken form av
offentligt uppdrag den anstallde har (kommunalt eller landsting) da er-
sattningsreglerna ar olika, se 8 31 AB.

5.11 Ledighet med I6n for enskild angelagenhet

Under ledighet for enskilda angelagenheter kan arbetstagare, om syn-
nerliga skal foreligger, medges behalla Inen under sammanlagt hogst
10 arbetsdagar per kalenderar. Detta regleras i AB § 32. Ledighet med
bibehallen I6n avser alltsa arbetsdagar. S6n- och helgdag eller annan

fridag ska darfor inte avréaknas fran de sammanlagda hogst 10 arbets-
dagarna.

Det ar arbetsgivaren, d v s personalchefen, som bedémer hur manga
dagars ledighet med bibehallen 16n som arbetstagaren behover.

Ledighet med I6n kan beviljas vid nara anhorigs svarare sjukdom eller
vid akuta sjukdomsfall som upplevs oroande av den anhérige. Bestam-
melsen ar tillamplig betraffande barns sjukdom endast om barnet fyllt
12 ar.

Med nara anhdrig menas make, maka, registrerad partner, sambo,
barn, foraldrar, syskon, svarféraldrar, mor- och farforaldrar, adoptivfor-
aldrar, adoptivbarn och fosterbarn.

Alla anstallda omfattas av denna bestammelse, d v s bade manadsavlo-
nade och timavionade. Samma regler galler &ven for de som ar anstall-
da enligt beredskapsavtalet.

5.12 Narstaendepenning

Om nagon narstaende blir sjuk. Om du avstar fran férvarvsarbete for att
varda en narstdende person som ar svart sjuk kan du fa ersattning fran
forsakringskassan, s k narstdendepenning. Till narstaende raknas an-
horiga men aven andra som du har nara relationer med, t ex vanner el-
ler grannar. Med svart sjuk menas sadana sjukdomestillstand som inne-
bar ett patagligt hot mot den sjukes liv.
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Bade du sjalv och den sjuke maste omfattas av socialférsakringen. Det
innebar att du maste arbeta i Sverige och den sjuke maste arbeta eller
bo i Sverige. Varden maste dessutom ges i Sverige. Se
www.forsakringskassan.se

5.13 Tjanstledigheter

5.13.1

Enligt gallande avtal kan ledighet, forutom vad som stadgas i lag, for-
fattning eller som avser sjukdom, barns fodelse, varnplikts- och civilfor-
svarstjanstgoring eller fértroendemannauppdrag beviljas under forut-
sattning att arbetsgivaren bedémer att sa kan ske utan avsevard ola-
genhet for arbetet. Bland de faktorer som kan tillmatas betydelse vid
bedémningen ar t ex svarigheten att anskaffa kompetent vikarie. Leder
bedomningen till att ledighet inte kommer att innebéara avsevard olagen-
het for arbetet kan den begéarda ledigheten beviljas. De anvisningar
som foljer ar komplement till lag- och avtalsbundna ledigheter.

Rad och anvisningar

De anstéllda ska med hansyn till verksamheten och den 6vriga perso-
nalens arbetssituation, sa langt som majligt medges 6nskad ledighet.

Ledighet utdver vad lagar och avtal foreskriver ska forst kunna beviljas
da sarskilda skal foreligger.

Ansokan lamnas in i sa god tid som mgijligt. Ju forr ansokan inlamnas
desto storre ar mojligheten att anstkan beviljas. P& anstkan maste or-
saken anges till varfor ledigheten soks. Ledighetsorsaken "egna ange-
lagenheter" anges som upplysning endast vid de fall d& skalet &ar av
strangt personlig art. Aven i dessa fall bor skalet redovisas for den ar-
betsledare som ska yttra sig 6ver anstkan, under forutsattning att den
personliga integriteten inte kranks.

Chef/arbetsledare beslutar om ledighet upp till 12 manader. Tjanstledig-
het 6ver 12 manader beslutas i kommunstyrelsen.

Riktlinjer for fast anstalld personal som tjanstgor pa annan befattning
inom kommunen. Om beviljad tjanstledighet gagnar verksamheten,
kommunen och individen, samt att det &r en tjanst som det ar svart att
rekrytera till, bor tjanstledighet for tjanstgoring pa annan befattning inom
kommunen tillatas langre &n 6 manader. Samordning inom samordnad
kommunforvaltning (ledningsgruppen) behandlar frdgan om det ar en
sadan angelagenhet att undantag fran gallande praxis ska goras.


http://www.forsakringskassan.se/
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6 FORSAKRINGAR, PENSIONER, OLYCKSFALL

6.0 Allmant om olycksfall

Om en medarbetare skadar sig i arbetet eller blir sjuk pa grund av job-
bet ska han/hon meddela detta till arbetsledaren. En anmalan upprat-
tats av medarbetaren i verktyget KIA. Lank finns i sjalvservice, pa hem-
sidan och som favorit i webblasaren Explorer i samtliga kommunens da-
torer.

1 Arbetsledaren ska da gora en anmalan till Férsakringskassan och till
skyddsombudet. Personal- och lI6neenheten ar behjalplig med detta.
Forsakringskassan skickar sedan ett brev till medarbetaren och med-
delar att anmalan har kommit in.

2 Om olyckan &r allvarlig eller om det galler dodsfall ska arbetsgivaren
snarast gora en anmalan till Arbetsmiljoverket. Arbetsgivaren ar skyl-
dig att utreda orsaken till arbetsskadan sa att samma sak inte hander
igen.

For att fA ersattning for arbetsskadan maste medarbetaren sjalv an-
s6ka om det hos Forsakringskassan.

3 En anmalan ska ocksa goras till AFA forsakringar, se nedan punkt
6.1.

Som arbetsskada raknas olyckor i arbetet och arbetssjukdomar som
man fatt av till exempel tungt arbete. Aven skador man far pa vag till el-
ler fran arbetet raknas som arbetsskada, och likasa smittsamma sjuk-
domar som man fatt genom sitt arbete. Battre att anmala en gang for
mycket till Arbetsmiljoverket och till Forsdkringskassan!

6.1 Trygghetsforsakring vid arbetsskada TFA-KL

- Vid olycksfall i arbetet och fardolycksfall ska anmalan goras. Det galler
dock inte vid fardolycksfall som tacks av trafikskadelagen.

- Vid arbetssjukdom som kvarstar 180 dagar efter visandedagen ska
anmalan goras.

- Anmalan ska aven goras vid personskada pa grund av vald/misshan-
del eller om den skadade begar det.
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- Skador intraffade fr o m den 1 april 2012 och orsakade genom vald,
misshandel och hot ersatter TFA-KL hela inkomstforlusten.

Tank pa att skicka med kopior av lakarintyg, kopia av anmalan om ar-
betsskada till forsakringskassan och originalkvitton for kostnader. An-
malningsblankett finns hos personal- och I6neenheten samt facket.

Blanketten ska undertecknas av bade medarbetaren och arbetsgivaren
(arbetsledaren). Anméalan kan med fordel géras digitalt.

Arbetsgivaren ar aven skyldig att anmaéla en arbetsskada till for-
sékringskassan. Arbetsskadeanmalan ska skickas till forsakringskas-
san av den verksamhetsansvarige/enhetschefen. Kopian pa anmalan
skickas till personal- och I6neenheten for att laggas i personalakten och
for registrering. Kopia skickas aven till berérd arbetstagarorganisation.
Radgor garna med personal- o [dneenheten om hur anmaélan ska skri-
vas.

Samtliga forsakringsfragor handlaggs av personal- och léneenheten.

6.1.1 Skyldighet att gora anmalan till Arbetsmiljéverket

6.2

Vid allvarligare olycksfall och/eller tillbud som kunde ha blivit en allvarlig
olycka ska aven en anmalan goras till Arbetsmiljoverket. Anméalan ska
goras omedelbar (inom 24 h), helst pa telefon till Arbetsmiljoverket i
Umea, tfn 090 - 17 07 00. Blankett finns att hamta pa www.av.se

Exempel pa skador som ska anmalas ar fallolyckor, hot och vald, brand
el explosion, ran el ranférsok. allvarliga allergireaktioner m m.

Avtalsgruppsjukforsakring AGS-KL

- Du som har ratt till sjuklon enligt avtal ska skicka in blanketten "Anméa-
lan till Avtalsgruppsjukférsakring” om sjukskrivningen varar mer an 90
dagar.

- Du som inte har rétt till sjuklon enligt avtal, till exempel om du ar be-
redskapsarbetare, ska skicka in blanketten "Anmalan till Avtalsgrupp-
sjukforsakring” om sjukskrivningen varar mer an 14 dagar.

- Du som saknar ratt till sjuklon enligt bade lag och avtal (till exempel
vid arbetsldshet) ska skicka in blanketten "Anmalan till Avtalsgrupp-
sjukforsakring” om sjukskrivningen varar mer an 14 dagar.


http://www.av.se/
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Tank pa att skicka med kopia av lakarintyg. Om du uppbar sjukersatt-
ning eller aktivitetsersattning fran forsakringskassan, skickar du med en
kopia av beslutet och uppgift om din sjukpenninggrundande inkomst vid
insjuknandet.

OBS! Anmalan kan aven goras digitalt pa www.AFAforsakring.se

6.3 Avgiftsbefrielseférsakring

Om den anstéllde far manadsersattning fran AGS-KL eller arbetsskade-
livranta fran forsakringskassan Overtar AFA Sjukforsakring arbetsgiva-
rens betalning av pensionsavgiften for den avgiftsbestamda alderspen-
sionen (individuell del) i pensionsavtalet KAP-KL. KAP-KL géller for den
som &r anstalld inom kommun, landsting, region, kommunalférbund och
vissa kommunala bolag.

Blanketten for ansokan om ersattning fran AGS-KL och TFA-KL galler
ocksa for anmalan till Avgiftsbefrielseforsakringen.

OBS! Anmalan kan &ven géras digitalt pa www.AFAforsakring.se

6.4 Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL

Vid dodsfall galler fér medarbetaren en sarskild tjanstegrupplivforsak-
ring. Forsakringsbeloppets storlek beror pa alder och arbetstid vid dods-
fallet samt vilka efterlevande som finns.

6.5 Avgangsformaner

Enligt centralt avtal har medarbetare som blir uppsagda p g a arbets-
brist under vissa forutsattningar ratt till vissa avgangsformaner enligt
Omstallningsavtalet KOM-KL.

Avgangsformanerna handlar om stéd till att hitta ett nytt arbete och/eller
utfyllnad av a-kassan. Avsikten &r att komma i gadng med dessa atgar-
der sa fort som majligt. Forutsattningar for atgarderna finns att lasa i
Omstallningsavtalet som géller fr o m den 1 januari 2012.


http://www.afaforsakring.se/
http://www.afaforsakring.se/
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6.6 Pensioner

6.6.1

6.6.2
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Gallande pensionsavtal fran 2006-01-01

KAP-KL med tillhérande bilagor galler fran och med den 1 januari 2014
endast for arbetstagare fodda 1985 och tidigare. For arbetstagare fédda
1986 och senare galler fran samma tidpunkt AKAP-KL.

KollektivAvtaladPension, galler for en arbetstagare for vilken tillampas
AB, BEA, PAN eller RiB om han eller hon inte omfattas av andra be-
staémmelser om pension genom sin anstallning.

Information gallande pensionsbestammelser [amnas av Skandia — som
ar arbetsgivarens pensionsadministratér Information pension - Skandia

Man kan valja att ta ut pension tidigast fran 62 ars alder och senast vid
67 ar. Avgangsskyldigheten vid 65 ar ar borttagen.

Ca 6 manader fore 65 ars alder far verksamhetsansvarig/enhetschefen
forfragan om den anstallde vill ga i pension vid 65 ar eller fortsatta att
arbeta.

Vid avgang ska medarbetaren ta kontakt med Skandia for berékning av
pension. Minst 3 manader fore avgang behdver Skandia besked fran
den blivande pensionaren. Handlaggningstiden hos Skandia &r minst 3
manader for att pensionen ska kunna betalas ut vid ratt tidpunkt.

Arbete efter 65 ar

- Fr o m den 1 januari 2020 hojs avgangsaldern i LAS, i ett forsta steg,
fran 67 till 68 ar. Medarbetaren far arbeta kvar till 68 ars alder. och att
mojligheten att genom ett skriftligt meddelande avsluta anstéllningen
vid uppnadd avgangsalder i nuvarande 33 § LAS upphor och ersétts
med

- Arbetsgivaren har mojlighet att sdga upp arbetstagare Gver 68 ar utan
krav pa saklig grund. En 6msesidig uppsagningstid om en manad gal-
ler.

- Av LAS 8 5, punkt 5 foljer att ag kan visstidsanstalla en arbetstagare
som fyllt 67 ar.


https://www.mala.se/kommun-och-politik/for-personal/pensionssupporten-skandia/
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- En person som anstélls vid en alder av 6ver 68 ar anstélls pa vikariat
eller pa en allméan visstidsanstallning. Konverteringsreglerna galler ej.

FORETAGSHALSOVARD

7.1 Foretagshéalsa

8.1

9.1

Fran och med den 4 januari 2017 ar det Previa som Mala kommun an-
litar angaende foretagshalsovardstjanster.

Du som medarbetare kontaktar din arbetsledare och informerar om din
situation. Darefter kontaktar arbetsledaren Previa och beslut fattas om
atgard.

SAMVERKAN/INFORMATION

Samverkan

Samverkansavtalet &r under revidering. En process pagar tillsammans
med de fackliga organisationerna om att arbeta fram ett nytt samver-
kansavtal for Mala kommun. Nar nytt avtal ar undertecknat kommer en
sammanstallning att skrivas in i Personalhandboken.

PERSONALFORMANER

Aktuell information finns pa Skatteverkets hemsida,
www.skatteverket.se

Arbetsklader

Se dokumentet: "Riktlinjer skydds- och arbetsklader” under mappen
“personal”.

Arbetsgivare ar enligt Arbetsmiljolagen skyldig att tillhandahalla skydds-
klader eller 6verdragsklader for att forhindra ohalsa eller olycksfall.

Arbetsklader som arbetsgivaren tillhandahaller i dvrigt ar en skattepliktig
forman utom i féljande fall.


http://www.skatteverket.se/
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- Klader som pa grund av arbetets beskaffenhet utsatts for starkt slita-
ge, kraftig nedsmutsning eller annars forbrukas osedvanligt snabbt.

- Klader som ar sarskilt anpassade for arbetet och som inte kan anvan-
das privat.

- Klader som i och for sig lampar sig for privat bruk men som har arbets-
givarens namn, symbol eller logotype applicerat pa kladseln och som
pa detta satt gor att den markbart avviker fran vanlig kladsel.

Om arbetsgivaren tillhandahaller klader som ej faller in under ovansta-
ende ar det att betrakta som en skattepliktig forman och uppgifter lam-
nas till personal- och I6neenheten om vilka som fatt denna forman. Ar-
betsgivaren far betala PO for vardet av denna forman.

For anstalld som normalt arbetar vid bildsk&drm mer &n en timme under
arbetsdagen finns mdjlighet att arbetsgivaren bekostar synundersok-
ning och vid behov terminalglasogon. Synundersdkning bér ombesdrjas
med jamna mellanrum.

Anstélld som efter en synkontroll hos optiker konstaterar ett behov av
sarskilda glastgon for arbetet far inkopa sadana under forutsattning att
narmaste chef/arbetsledare konsulteras.

Ersattningen medges for synundersokning, glas, bearbetning och bage
till normalpris av 2450 kr (inkl moms). Alla terminalglaségon ar s k
rumsprogressiva (skarpeavstand pa upp till 3-5 m). Samma erséattning
galler for skyddsglaségon till exempelvis svetsare.

OBS! Om du har ett synfel som kraver ett glas sa att totalpriset dver-
stiger 2 450:- star arbetsgivaren for den kostnaden.

Vid inkop av dyrare bage (hogre an 600 kr) far den anstéllde sjalv sta
for mellanskillnaden. Glaségon med progressiva glas for privat bruk ar
inte "sarskilda glaségon” och berattigar inte till ersattning.

Rutiner:

1 Konsultera din arbetsledare

2 Arbetsledaren skriver en “rekvisition” som styrker att du ar anstalld
hos Mala kommun (blanketten finns bifogat under mappen "Personal-
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handbok”). Optikern anvander detta som underlag for fakturan. OBS!
Mala kommun har som policy att inkép sker via faktura.

Overstiger beloppet 2 450 kr far den anstallde sjalv betala det 6versti-
gande beloppet. Galler ej da synfelet kraver glas som kostar mer sa
att kostnaden overstiger 2 450 kr.

3 Boka en tid hos valfri optiker — ta prisuppgift innan du bestéaller for att
se om priset haller sig inom 2 450 kr.

Till arbetsledaren — anvand slag 648 vid attest av terminalglaségon.

9.3 Uppvaktningar

Kommunen uppvaktar sina anstallda vid foljande tillfallen.

- Vid anstallds 50-arsdag
- Efter 25 ars anstallning
- Efter 20 ars anstallning (galler brandman)
- Nar anstallning upphor.

Uppgift om vilka personer som blir 50 ar tas fram av chef/arbetsledare.
Uppgiften finns att hamta i Ionesystemet. Respektive chef eller arbetsle-
dare ansvarar for uppvaktningen som sker med blommor. Blommor till
ett varde av 300 kr exkl moms.

Uppvaktningen nar anstalld uppnatt en anstallningstid av 25 ar (minst
anstallningstid om 40 %) ska vara smycken eller konst/hantverk samt
blommor och lunch. Gavorna delas ut vid kommunfullméktiges sam-
mantrade i november.

* Priset pa gavan far vara hogst 6 000 kronor inkl moms.

* Om priset inte uppgar till 6 000 kronor inkl moms forfaller resterande
belopp.

Kommunsekreteraren ansvarar for administrationen.

Gava till brandman som varit anstalld i 20 ar, beslutas och bestalls av
avdelningschef pa miljo- och byggavdelningen.

Till den som varit anstalld 2 - 11 ar och som slutar sin anstéllning eller
gar i pension éverlamnas blommor till ett varde av 300 kr. Den som varit
anstalld mer an 11 ar erhaller dessutom ett standar. Standar erhalls ef-
ter kontakt med kommunsekreteraren.
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Ansvarig ar respektive chef/verksamhetsansvarig.

Med anstélld avses en tillsvidareanstallning med en sysselsattningsgrad
pa minst 40 %.

9.4 Formanscykel

9.5 Flextid

Genom kommunens avtal med Bikelease, kan du vélja mellan flera
hundra olika modeller av alla typer av cyklar. Arlig service och 3 &rs ga-
ranti ingar, samt en sjalvriskeliminering till din egen hemforsakring (kon-
trollera garna dina villkor), som kan forlangas arligen. Upp till 30 % av
cykelns varde far anvandas till tillbehor, som hjalm, 1as, skor, cykel-
jacka, belysning till cyklar som inte har sddan m m.

Sa har gar det till:

Du leasar en cykel under tre ar. Du betalar genom ett bruttoloneavdrag
(innan skatt). Genom avdraget hyr du cykeln till ett billigare pris. Men
det paverkar din arsinkomst som i sin tur paverkar din pension. Efter tre
ar erbjuds du att kopa cykeln till restvardet alt lamnar du tillbaka cykeln
till Bikelease.

For att forsta hela erbjudandet kan du ga in pa www.bikelease.se. Har
finns beskrivning for formanscykel och vad det innebar for dig som an-
stalld. Ga garna igenom Fragor och svar, dar du kan hitta svar pa det
mesta.

Bestallningsfonstret ar dppet under vissa perioder under aret — se in-
formation i sjalvservice!

Detta erbjudande galler dig som ar tillsvidareanstalld i Mala kommun.

Vissa personalgrupper har flextid — se respektive lokala kollektivavtal!

9.6 Vaxling av semesterdagstillagget

Vissa personalgrupper har mojlighet att vaxla semesterdagstillagget till
lediga dagar. Lokalt kollektivavtal.
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10 JAMSTALLDHET

Se aktuell Jamstalldhetsplan.

11 KOMPETENSUTVECKLING

11.1 Kompetens

Se dokumentet: "Riktlinjer kompetensutveckling” i mappen "personal”.

Inom all verksamhet ar utveckling nyckeln till framgang. Framgangsfak-
torer inom personalintensiva verksamheter ar framst hur arbetet &r or-
ganiserat och personalens kompetens. Det handlar da inte bara om vil-
ken kompetens personalen har utan snarare hur den anvands.

Faktorer som paverkar utvecklingen av kompetens utgors av foéljande
punkter.

e Kunskaper och fardigheter

Kunskaper och fardigheter utvecklas genom studier, traning, praktiskt
arbete, det dagliga larandet i arbetet m m. Kommunens former fér vux-
enpedagogik och fortlépande utbildning av sina medarbetare blir ut-
slagsgivande.

o Erfarenheter

Man lar av sina misstag och framgangar. Viktigt ar att varje medarbeta-
re far en aterkoppling mellan arbetsmal och uppnatt resultat. Utveck-
lingssamtal &r darfor viktigt.

o Natverk

Det &r viktigt att arbetsformerna ar sadana att det majliggor utbyte av
erfarenheter bade inom och utom den egna arbetsenheten och kommu-
nen. Ett personligt natverk kan manga ganger vara en effektiv vag till
nya kunskaper och erfarenheter.

e VVarderingar och attityder
Den kultur som finns inom kommunen paverkar i hog grad utvecklingen

av kompetensen. Ledningsformer och principer for beloningar ar av stor
vikt.
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For att forandra verksamheten och arbetsorganisationen kravs ett stra-
tegiskt synsatt pa personalens kompetens. Det handlar ocksa om ett
aktivt kompetensutvecklingsarbete dar man visar bade att man bryr sig
om och satsar pa sina medarbetare. Genom 6kad motivation 6kar dven
forutsattningarna till férandring. Arbete med utveckling av medarbeta-
rens kompetens kraver planering och framférhallning.

Enligt Jamstalldhetsplanen ska det utarbetas individuella kompetensut-
vecklingsplaner.

11.2 Medarbetarsamtal och l6nesamtal (s k LUS samtal — Lone-
och UtvecklingsSamtal)

11.2.1

Grundlaggande faktorer nar det galler personalutveckling &r kommuni-
kation och goda relationer till personalen. Chefens uppgift ar att skapa
dessa forutsattningar och formulera individuella mal.

Ett medarbetarsamtal ar ett noga planerat och genomfért personligt
samtal mellan chefen och medarbetaren. Samtalet ar bade tillbakablick-
ande och framatsyftande och ska hallas regelbundet minst en gang per
ar.

Lonesamtalet syftar till att folja upp det arbetet som bedrivits under aret
och fora en dialog om medarbetarens bidrag till maluppfyllelsen.

Fragor man bor ta upp

- Trivsel

- Genomgang av verksamhetens mal for den narmaste tiden
- Tankar och idéer om férandring och forbattring

- Hur chef och medarbetare ser pa arbetsresultatet

- Formulering av individuella mal

- Handlingsplan fér genomférande av de individuella malen
- Overenskommelse om utbildning eller stodatgarder

- Individuell kompetensutvecklingsplan upprattas.

Forutsattningen for ett lyckat medarbetarsamtal/lonesamtal ar att sam-
talet ar noga forberett av bade chefen och medarbetaren. Anvand garna
ett gemensamt underlag sa att bada har samma utgangspunkter. Detta
delas med férdel ut i god tid fore samtalet.
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Som chef bor Du tanka pa att

- boka tid med varje medarbetare individuellt och forklara syftet med
samtalet

- forbereda sjalva samtalet

- fundera pa de fragor som kan tankas komma upp under samtalet

- valja en plats dar ni kan sitta ostorda

- avsatta tillrackligt med tid

- hjdlpa medarbetaren att k&nna sig lugn och trygg

- ater klargora syftet med samtalet

- lyssna pa medarbetarens synpunkter och forslag

- stalla 6ppna fragor.

Nar medarbetarsamtalet/I6nesamtalet &r 6ver - och ni gatt igenom arbe-
tets olika delar bade vad galler arbetsuppgifter och arbetsrelationer - ar
det viktigt att gbra en sammanfattning. Ett medarbetarsamtal/ldnesam-
tal far inte rinna ut i sanden. Gor darfor upp en enkel tidplan och skriv
upp vad ni kommit fram till betraffande utbildning, stodatgarder, arbets-
rotation etc. Det ar viktigt att repetera allt ni kommit dverens om. Tank
pa att avsluta i en positiv anda.

12 NARANSTALLNING UPPHOR

En anstallning kan upphdra pa olika satt. Det ar darfor viktigt att ha klart
for sig varfor anstallningen upphor eftersom det ar olika regler som gal-
ler.

12.1 Uppsagning p g a arbetsbrist

Vid uppsagning som sker av arbetsgivaren finns det tvingande regler i
LAS och AB 88 33 - 35.

Om arbetsgivaren sager upp anstalld maste saklig grund finnas for upp-
sagningen. Saklig grund kan vara "arbetsbrist" eller "personliga skal".

En uppséagning ar inte sakligt grundad om det ar skaligt att krava att ar-
betsgivaren bereder arbetstagaren annat arbete hos sig.

Vid uppséagning p g a arbetsbrist maste skalet vara verksamhetsrelate-
rat. De vanligaste skalen till uppsagning p g a arbetsbrist ar minskade
ekonomiska forutsattningar eller omstruktureringar.

Innan beslut kan fattas om en driftsinskrankning maste forhandlingar
med de fackliga organisationerna genomfoéras, 8§ 11 - 14 MBL.
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Uppséagningen ska vara skriftlig och dverlamnas till den anstéllde per-
sonligen eller i rekommenderat brev.

12.1.1  Uppsagningstider

For bade arbetsgivare och arbetstagare galler en minsta uppsagnings-
tid pa en (1) manad.

Vid uppséagning fran arbetsgivaren ar uppsagningstiden 6 manader om
den anstéllde &r anstélld tills vidare och har en sammanh&ngande an-
stallningstid sedan 12 manader. Om medarbetaren sager upp sig sjalv
ar uppsagningstiden 3 manader, § 33.

For en arbetstagare som fyllt 61 ar och som varit anstalld hos arbetsgi-
varen under minst 10 ar ar uppsagningstiden 1 ar.

For en tidsbegransad anstallning som &r avsedd att paga langre tid &n 3
manader ar uppsagningstiden for saval arbetsgivare som arbetstagare,
om inte man kommit Gverens om annat, 1 manad.

For tidsbegransad anstallning kortare an 3 manader ar regeln att de ej
gar att séaga upp.

12.2 Avsked eller uppsagning p g a personliga skal

Grund for avsked kan vara

- illojal konkurrens

- misshandel

- grava formdgenhetsbrott mot arbetsgivaren

- onykterhet i tjansten i forening med arbetsplatsens sakerhet.

Uppséagning p g a personliga skal som grund for uppségning ar koppla-
de till medarbetaren som person. Kan vara misskétsamhet eller hélso-
skal som gor att medarbetaren ej kan arbeta kvar i sin anstallning.

Innan arbetsgivare beslutar om uppséagning p g a personliga skal eller
avsked &ar arbetsgivaren skyldig att varsla den lokala arbetstagarorgani-
sationen. Arbetsgivaren ar ocksa skyldig att underratta arbetstagaren,
se 8§ 30 LAS.
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Vid uppséagning p g a personliga skal galler en uppsagningstid av 6 ma-
nader. Foretradesratt till ny anstallning galler e;.

12.3 Tidsbegransad anstallning

12.4 Pension

En arbetstagare som ar anstalld for begransad tid enligt 8 5 i LAS och
som inte kommer att fa fortsatt anstallning ska fa besked av arbetsgiva-
ren om detta minst en manad fore anstallningstidens utgang. Forutsatt-
ning for ett sddant besked ar att han/hon varit anstalld mer &n 12 mana-
der under de senaste tre aren.

For sasongsanstalld arbetstagare galler att han/hon ska fa ett sddant
besked om anstallningen varat mer &n sex manader under de senaste
tva aren. Beskedet ska vara skriftligt.

Arbetstagaren ska ocksa fa besked om ratten till foretradesratt, se 13.8

Samtidigt med detta besked ska aven berord arbetstagarorganisation
varslas om att anstallningen upphor.

Om en visstidsanstallning direkt foljs av en ytterligare anstallning beho-
ver man ej skicka ut besked.

Allman visstidsanstéllning. Arbetsgivaren behéver ej motivera denna
anstallningsform. Denna visstidsanstéallning &r tillaten i hogst 2 ar. All-
man visstidsanstallning 6vergar till tillsvidareanstallning efter mer an 2
ars anstallning under en 5 arsperiod.

Nar en arbetstagare haft vikariatsanstallningar i mer an tva ar, 720 dgr
ar under de senaste fem aren évergar anstallningen automatiskt till en
tillsvidareanstéllning. Detta géaller ej anstalld som vikarierar som obeh6-
rig larare.

Man far ocksa rakna ihop anstallningstiden fér allman visstidsanstall-
ning och anstallning som vikarie. Da konverteras visstidsanstallningen
till en tillsvidareanstéallning om anstallningstiden tillsammans utgor 3 ar.

Anstallningen avslutas automatiskt i och med att den anstéllde ansoker
om att ga i alderspension.
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12.5 Forlust av arbetstillstand

Anstalliningen upphor om anstalld forlorar arbetstillstand i Sverige.

12.6 Oqiltigt anstallningsavtal

Anstéllning upphor om anstallningsavtalet ar ogiltigt, t ex om anstalld gi-
vit felaktiga uppgifter om nédvandig kompetens.

12.7 Rutiner nar anstallning upphor - Avgangssamtal

Varje verksamhetsansvarig bor ha rutiner for hur man ska hantera si-
tuationen nar anstalld slutar. En avtackning av nagot slag samt informa-
tion om vilka rattigheter den anstallde har ar nédvandigt. Verksamhets-
ansvarig bor dessutom genomfora ett avgangssamtal. Det &r ett natur-
ligt tillfalle att inhamta synpunkter pa verksamheten. Syftet ar att ta vara
pa information som kan anvéandas till att férbattra de brister som finns
for att ytterligare utveckla verksamheten.

Fragor som bor diskuteras ar:

- Anstallningshistorik

- Befattnings- och arbetsbeskrivning

- Arbetsmiljo

- Organisation

- Information

- Samarbetsklimat

- Utbildning och utveckling i arbetet

- Mojlighet att paverka och ge forslag

- Léneutveckling

- Arbetsledning

- Orsaker till uppséagning

- Ovriga synpunkter. Vad ar bra? Vad bor vi &ndra pa?
- Kan du tanka dig att soka ny anstallning i Malad kommun?

12.8 Foretradesratt till ateranstallning

Arbetstagare som blivit uppsagd p g a arbetsbrist och varit anstalld mer
an 12 manader under de senaste tre aren hos Mala kommun har fére-
tradesratt till ateranstallning under foljande férutsattningar.



MALA KOMMUN PERSONALHANDBOK 51 (53)

2021-08-18

- Foretradesratten galler fran det att anstallningen upphoérde och nio
manader darefter.

- Arbetstagaren har gjort ansprak pa foretradesratten. Detta ska ske
skriftligt senast inom en manad fran att anstallningen upphor.

- Foretradesratten galler for ledigt arbete inom styrelse-/ndmnds- och
avtalsomrade.

- Arbetstagaren maste ha tillrackliga kvalifikationer.

- Foretradesratten forfaller om anstalld avvisar ett skaligt erbjudande.

12.9 Intyg samt betyg

12.9.1

12.9.2

Intyg

Betyg

Vid kortare anstallning &n sex manader lamnas ett intyg med uppgifter
om anstallningstid och arbetsuppgifter. En kopia av intyget ska skickas
till personal- och I6neenheten for arkivering i personakten.

Betyg ska utges till medarbetare som begéar det nér anstallningen har
upphort och varit mer &n sex manader.

Forutom namn och personnummer ska betyget innehélla befattning, ar-
betsuppgifter, tjanstgoringsgrad, arbetsstélle och vilken tidsperiod an-
stallningen har omfattat.

Eventuell tjanstledighet och dess orsak kan ocksa anges, t ex studier
eller prévning av annat arbete. Foraldraledighet eller franvaro pa grund
av sjukdom anges inte.

Anledningen till att anstallningen upphor ska ocksa anges savida inte
medarbetaren begar att den ska utelamnas.

En kopia av betyget ska skickas till personal- och I6neenheten for arki-
vering i personakten.
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13 ARBETSMARKNADSPOLITISKA ATGARDER

Arbetsformedlingen har ett antal arbetsmarknadspolitiska atgarder som
kan vara viktiga att kdnna till. For handlaggning av dessa arenden an-
svarar kommunens handlaggare pa arbetsmarknadsenheten.

13.1 Allmant och forstarkt anstéallningsstod

Allmant och férstarkt anstéllningsstdd kan beviljas for anstéallningar som
kan vara tillsvidare-, prov- eller visstidsanstallningar.

13.2 Arbetspraktik

Syftet med arbetspraktik ar att starka den enskildes maojligheter att fa ett
arbete. Arbetspraktik har flera syften, det kan vara for yrkesorientering,
yrkespraktik eller arbetslivserfarenhet. Praktiken far paga hogst sex ma-
nader.

13.3 Offentligt skyddat arbete OSA

Offentligt skyddat arbete ar sadant speciellt arbete som anordnas for

- arbetslésa med socialmedicinska handikapp

- arbetslésa som ar berattigade till insatser enligt Lagen (1993:387) om
stod och service till vissa funktionshindrade

- arbetslosa som pa grund av langvarig och svar psykisk sjukdom inte
tidigare haft kontakt med arbetslivet eller varit borta fran det under
langre tid.

Bidragets storlek beror pa den arbetshandikappades arbetsférmaga och
graden av funktionsnedsattning.

13.4 Lonebidrag

Lonebidrag lamnas till arbetsgivare som anstéller arbetssékande som
pa grund av fysiska, psykiska, forstandsmassiga eller socialmedicinska
handikapp har nedsatt arbetsférmaga och som darfor har eller kan for-
vantas mota svarigheter att fa eller behalla en anstallning pa den regul-
jara arbetsmarknaden. Lénebidraget ar en kompensation till arbetsgiva-
ren for en anstallds nedsatta arbetsformaga. Bidrag utgar normalt med
hogst 80 % av lIonekostnaden. En allmannyttig organisation far fr o m
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den 1 juli 1997 beviljas ett bidrag pa upp till 90 % av lonekostnaden.
Medarbetaren anstélls under avtal Allmanna Bestammelse (AB) alterna-
tivt under avtal Bestammelser for arbetstagare i arbetsmarknadspolitis-
ka insatser (BEA). BEA anvands om medarbetaren ligger utanfor ordi-
narie personalstatus.

13.5 Jobbgarantin for ungdomar UGA:n

Mal& kommun har en éverenskommelse med arbetsformedlingen som
innebar att Mald kommun, arbetsmarknadsavdelningen har atagit sig att
arbeta med arbetslésa ungdomar i ldersgruppen 18-24 ar. Overens-
kommelsen har som syfte att Malad kommun erbjuder ungdomarna det
stdd som behovs for att de ska fa arbeta eller utbildning. Praktik kan
komma i fraga under kortare perioder och har har Mala kommun som
policy att samtliga verksamheter ska vara positivt installda till att ta
emot praktikanter.

OBS! Overenskommelsen har upphort men sjéalva programmet for ung-
domar finns kvar hos Arbetsférmedlingen

Faststélld av personalchef 2021-08-18 enligt delegationsforteckningen
punkt 2.5.



