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1. Inledning

Norra Alands utbildningsdistrikt kf &r en serviceorganisation for medlemskommunerna, Finstrém,
Geta, Saltvik, Sund och Vardo, och saledes helt beroende av en bra personal. Tillgangen pa en bra
personal dr en nyckelfaktor for kommunalférbundet. Malet med personalpolitiken &r att bidra till
medlemskommunernas utveckling till en 6kad 6ppenhet, storre flexibilitet, till en resultatinriktad
serviceorganisation samt till en levande organisation i kontinuerlig utveckling.

Arbetet inom kommunalférbundet ska vara elevfokuserat, resultatinriktat, engagerande och framst
bygga pa samarbete.

For tjansteman tillampas lagen om kommunala tjansteinnehavare och for arbetare i
arbetsavtalsforhallande tillampas arbetsavtalslagen. Annan relevant lagstiftning ar bl a
arbetstidslagen och kommunallagen. | 6vrigt tillampas de allmdanna kommunala kollektivavtalen och
lokala styrdokument sasom grundavtal, forvaltningsstadga, utbildningsstadga, delegeringsordningar
och 6vriga avtal.

2. Definitioner, malsattningar och programmets uppfoljning

2.1 Definitioner

| detta personalpolitiska program anvands vissa begrepp och med dem anses féljande:
Personal = kommunalférbundets samtliga anstdllda

Tjdnsteman = person som dr anstdlld i tjénsteférhdllande

Arbetstagare = person som dr anstdlld i arbetsavtalsférhdllande

Kollektivavtal = tjéinste- och arbetskollektivavtal fér den kommunala sektorn

Ledande tjdinsteman = huvudansvarig fér verksamheten; dvs utbildningschefen

Ledande tjdnsteinnehavare = utbildningschef, ekonomichef och rektor.

Ansvarsperson = den som ansvarar for det dagliga, I6pande arbetet vid en enhet; dvs
rektorn for Godby hégstadieskola,
skolférestandare for specialklasser i Iagstadiet samt
utbildningschefen fér férvaltningen och ambulerande personal inom barnomsorg,
barn- och elevhiilsan
Férman = Vaktmdstaren ndr det gdller lokalvdrdare
Bespisningschefen ndr det gdller kékspersonal

Utbildningschefen ndr det gdller rektor, byrdsekreterare, ekonomichef, ambulerande
kurator och specialldrare i barnomsorgen

Skolledare ndr det gdller personal anstdlld i specialklasser i IGgstadiet

Rektorn ndr det gdller Idrare och resterande personal

Anstdllande myndighet = Férbundsfullmdktige, forbundsstyrelsen, utbildningschefen, rektorn eller
skolférestandaren, se punkt 4.3
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2.2 Malsattningar och dndamal

Kommunalférbundets personalprogram syftar till att uppratthalla en effektiv verksamhet och
administration inom kommunalférbundet och att skapa enhetliga principer for personalfragor och att
darigenom oOka trivseln bland personalen.

Programmet stravar till att klargora féljande omstandigheter:

e Konsekvent [6nesadttning

e Vem som har ratt till ersattning for overtidsarbete och hur detta skall ersattas for den som
har den ratten

e Klara principer for nar anstallning gors i tjansteférhallande och i arbetsavtalsforhallande

e Hur personaladministrativa fragor ska behandlas (av vilken myndighet och pa vilket satt)

e Regler for beviljande av semester och tjanstledigheter

e Rétt att inneha bisysslor

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

e lLedarskap

Utover vad som annars ar bestamt om jamstalldhet ska vid anstadllande, utbildning och avlénande av
personal en rattvis och jamlik behandling av kvinnor och man efterstravas. Sarskilt iakttas att lika 16n
utgar for jamforbara arbetsuppgifter och att jamstalldhet mellan kénen ingar i utbildning och
mojligheter i avancemang i arbetet och pa de olika arbetsplatserna.

Personalprogrammet ar en del av styrsystemet for kommunalférbundets forvaltning vid sidan av
lagar, forordningar, tjdnste- och arbetskollektivavtal, instruktioner, stadgor och
befattningsbeskrivningar. Personalprogrammet kompletterar dessa och ger dven i vissa stycken
anvisningar for handlaggningen av sadana personalarenden for vilka det annars saknas bestammelser
att stodja sig pa.

2.3 Programmets uppfoljning

For att bibehalla personalprogrammet aktuellt ska det regelbundet granskas och vid behov revideras.
Avsikten ar att ha en genomgang av programmet atminstone en gang under varje
forbundsfullmaktige-mandatperiod.

3. Avloning

3.1 Tjdnste-, arbetskollektivavtal och lokala avtal

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

3.2 Lonesattning

Lénesattningen ska vara pa en sadan niva att konkurrenskraftiga [6ner kan uppratthallas for att
motivera personalen till goda arbetsresultat for kommunalférbundets verksamhet. For att fa en
rattvis och konsekvent tillampning av kollektivavtalens I6neinplaceringar tillampas féljande principer:
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e  Gallande arbetstagare som lyder under samma avtal bér samma lonepolitik tillampas.
Kommunalférbundets respektive anstallande myndighet beslutar dock om individuella I6ner och
inplacering i grundlon enligt individuell prévning och sarskilda beslut i kommunalférbundet.

e  Ldnesattningen bor inom ramarna for kollektivavtalens bestammelser anpassas till Idnenivan
inom den offentliga sektorn.

e  Ldnesattningen anvands sa att for personal med ansvarskansla, formaga till initiativ och en vilja
att utveckla och effektivisera sina arbetsuppgifter och sin arbetsskicklighet hojs I6nesattningen i
man av mojlighet och enligt sarskilda principer for vardering av individuella prestationer med
beaktande av de ovannamnda egenskapernas utveckling. Férandringar i de uppgiftsbaserade
|6nerna gors i 6verensstimmelse med den procedur som avtalen forutsatter samt enligt interna
sarskilda beslut i kommunalférbundet.

e  FoOr personal som har en ansvarsstallning och arbetsuppgifter som ligger pa samma niva bor
inplaceringen enligt avtalen motsvara varandra. Individuell I6nesattning utéver
kollektivavtalsenliga fordelningspotter kraver alltid sarskilt beslut av 6verordnat organ.

Man strévar till en rattvis 16n som grundar sig pa

e Uppgifternas svarighetsgrad
e Tjansteinnehavarens/arbetstagarens arbetserfarenhet och individuella arbetsresultat

Lénen innehéller foljande delar:
For personal som lyder under UKTA:

e Uppgiftsrelaterad 16n
e Arsbundet tillagg

For personal som lyder under AKTA:

e Uppgiftsrelaterad 16n
e Arbetserfarenhetstillagg
e Individuellt tillagg

For personal som lyder under TS:

o Uppgiftsrelaterad |6n
e Branschtillagg
e Individuellt tillagg

Utvarderingen som ligger till grund for det individuella tillagget gbrs en gang per ar och géller
ordinarie anstallda samt anstdllda med ett tidsbundet avtal som varit anstdllda 6ver ett ar vid
tillfallet. Anstéllningen bor ocksa vara i huvudsyssla, alltsa dver 50% av heltid. Gallande anstallda som
inte kan utvarderas gallande individuell prestation p g a lang franvaro eller pagaende provotid,
handhas detta enligt foljande:

e Om utvarderingssamtal tillsammans med en anstélld inte kan hallas till féljd av langvarig
franvaro gors utvarderingen enligt uppskattning av respektive ansvarsperson. Tilldgget
bibehalls sedan pa denna niva tills ndsta utvardering gors.
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e Inga utvarderingar gors av forklarliga skal pa anstallda under provotid. Anstallda med
provotid erhaller saledes inget individuellt tilligg innan nasta arliga utvardering gors.

Utvardering och faststéllande av en eventuell individuell prestationsbaserad 16n sker i 6vrigt enligt
senast givna direktiv och faststalls av utbildningschefen. Respektive ansvarsperson ansvarar for att
detta verkstalls.

| samband med anstallning ska anstéllaren fatta beslut om eventuellt kompetensavdrag, hégst 10%,
pga avsaknad av utbildning eller erfarenhet.

Loneutbetalningsdagen ar den 15:de varje manad. Om den egentliga I6neutbetalningsdagen intraffar
pa en helgdag ar I6neutbetalningsdagen narmaste foregdende bankdag.

3.3 Personalformaner

3.3.1 Naturaformaner som beskattas
Anstallda som pga arbetets art intar sin lunch under arbetet erhaller denna lunch som naturaférman
och erlagger inte vederlag for den.

Formanen beskattas enligt av skattemyndigheterna faststallda grunder.

3.3.2 Arbetsraster

Kommunalférbundet bekostar kaffe eller te at all personal samt en frukt per dag. Detta far intas pa
arbetstid pa de kafferaster som kollektivavtalet medger. Rasternas sammanlagda langd ar enligt
stadganden i kollektivavtalen. Kafferasten bér ordnas sa att kundbetjaning och arbetsuppgifterna
inte blir lidande.

3.4 Reseersittning och dagtraktamente
Tjanste- och tjansteforrattningsresor ersatts enligt bestimmelserna i AKTA. Beviljande av deltagande
i kurs/resa beviljas av férman pa férhand.

3.4.1 Reserakning

For varje resa ifylls blanketten "reserdkning”. En reserdkning ska utan dréjsmal lamnas in efter resans
slut om mojligt, men senast inom tva manader. Rdkningen lamnas till den person som enligt gallande
bestammelser godkanner rakningar. Nar rakningen tas emot ska en anteckning om ankomstdatum
gobras pa den. Ersattning for resekostnader betalas inom tva manader fran det reserdkningen har
lamnats in.

Tjansteinnehavare eller arbetstagare ska fora reserdkning vid anvandandet av egen bil. Av
anteckningarna i reserdkningen ska atminstone féljande uppgifter framga:

e Datum

e  Korstracka fran - till

e Korstrackans langd avrundad till narmaste hela kilometer och
e Resans dandamal

Reserdkningen ska forvaras pa kommunalférbundets forvaltningskansli enligt god forvaltningssed for
arkivering.
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3.4.2 Reseersittningens storlek
Reseersattning utgar enligt de grunder som anges i det allmanna kommunala tjanste- och
arbetskollektivavtalet.

3.4.3 Ovriga fragor
Ovriga fragor avgérs av férbundsstyrelsen.

3.5 Ersattning for mertids- och dvertidsarbete
For annan personal an den som ar i ledande stallning ersatts beordrad mertids- och 6vertidsarbete i
enlighet med bestammelserna i kollektivavtalen.

Behovet av mertids- eller 6vertidsarbete ska avgdras av féorman.

Ersattning ges i forsta hand i ledig tid. | sa fall ska ledigheten tas ut nér inget behov av vikarie finns. |
annat fall ersatts tiden i pengar. | skola ar verksamheten inte jamn under aret. Med anledning av
detta har undervisningspersonalen hela aret som utjamningsperiod.

Om overtidsersattning for personal i ledande stallning eller sjalvstandig stallning se punkt 4.4.2

3.6 Loneunderlag

For Ioneberedning bor uppgifter om arbetstid, sjuk-, semester- och tjanstledigheter och uppgifter for
berakning av naturaforman eller vederlag, samt vid behov 6vriga uppgifter (tex om arbetsresors ort
med borjan eller slut, reseersattningar) upprattas pa harfor avsedda I6neunderlagsblanketter. Dessa
ska inom foreskriven tid inlamnas till formannen, som omgaende vidarebefordrar dem till
ansvarspersonen fér godkdannande, innan de slutligen lamnas vidare till IGneadministrationen.

3.7 Ersattning for dataglaséogon

| enlighet med statsradets beslut om arbete vid bildskdarm nr 1405/1993 § 7 ska arbetsgivaren forse
arbetstagaren med sarskilda glasdgon ifall det visar sig att sddana ar nédvandiga och normala
glaségon inte lampar sig for arbetet.

En forutsattning for att ha ratt till dataglaségon ar att en betydande del (minst 4 tim/dag) av arbetet
utfors vid bildskdrm. Bedomningen av ifall dataglasogon behovs gar sa till att foretagshalsovarden
forst ger en ergonomisk bedémning av arbetsplatsen. Ifall detta inte hjalper ger féretagshalsovarden
en remiss till optiker for fortsatt utredning. Visar denna utredning att eventuella egna glaségon inte
kan korrigeras pa ett tillfredsstallande satt eller att man i 6vrigt inte ar i behov av glaségon ar det
arbetsgivarens skyldighet att betala for dessa. Glaségonen ar som arbetsgivarens egendom och ska
anvandas endast pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren ska sta for hela linskostnaden medan bagarna kan
ersattas till ett belopp om hogst 125 €.

3.8 Skyddsklader

| enlighet med Kommunala sektorns avtal om skyddsklader bekostar kommunalférbundet
anskaffning av skyddsklader for foljande personalgrupper: fastighetsskotare, lokalvardare och
kokspersonal samt larare som i undervisningen behover skyddsklader.

Definitionen for skyddsklader ar enligt kommunala sektorns avtal om skyddsklader ”ett plagg som
tjansteinnehavaren/arbetstagaren anvander for att skydda sina egna kldader vid speciellt smutsigt
arbete eller vid arbete dar kladerna utsatts for kraftigare slitage an normalt”.
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4. Personaladministration

4.1 Organ som skoter personaladministration

Kommunalférbundets personalférvaltning leds av férbundsstyrelsen som 6vervakar och bistar
kommunalférbundet i fraga om planering, beredning, verkstallighet samt produktion av tjanster som
foreskrivits i férbundsfullméaktige och andra fértroendemannaorgan i syfte att uppna
kommunalférbundets malsattningar. Férbundsstyrelsen handhar personaladministrativa fragor av
overgripande slag. | 6vrigt besluter den anstéallande myndigheten om praktiska fragor i samband med
anstallningsforhallandet.

Forbundsfullmaktige inrattar tjanster efter att tjanstebeskrivning foretetts. Arbetstagare anstalls
inom ramen for i budgeten anslagna medel.

Forbundsstyrelsen beslutar i de arenden som aligger kommunalférbundet som arbetsgivare savida
inte annorlunda bestdmts i andra stadgor eller instruktioner.

4.2 Tjanste- och arbetsféorhallande
Personalen ar anstalld antingen i tjansteférhallande eller i privatrattsligt arbetsavtalsférhallande
(tjanst eller befattning).

| tjansteforhallande anstalls:

- Personal i ledande stallning,

- Personal med myndighetsutévning (féredragning, inspektion, beslutsfattande pa
myndighets vagnar etc), t ex larare,

- Personal som utfér arbetsuppgifter av bestaende karaktar och som pga sina
arbetsuppgifter bor vara stéllda under tjansteansvar.

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande.

For varje tjanst eller arbetsavtalsforhallande ska en tjanste- eller arbetsbeskrivning utarbetas, vilken
godkdnns av den myndighet som anstaller respektive personal. Samtliga férandringar i
anstéllningsférhallanden ska meddelas I6nekontoret.

4.3 Anstillningar
Utbildningschefen och ekonomichefen anstalls av forbundsfullmaktige. Forbundsstyrelsen anstaller
rektor. Anstallningsvillkor och avloningsfragor foér samtlig personal avgors av forbundsstyrelsen.

Utbildningschefen anstaéller:

Till Naud:s férvaltning — byrasekreterare

Till Godby hogstadium — larare och 6vrig personal
Till Iagstadiets specialklass — ldrare och elevassistent
Till Naud:s barn- och elevhalsan — skolkurator

Till distriktet — specialldrare i barnomsorgen

Mars 2022



Norra Alands utbildningsdistrikt kf

Anstédllande myndighet beslutar om férordnande av vikarie inom ramen for sin behorighet. Beslut
géllande vikarier for hogst 3 manader tas av respektive ansvarsperson. For tjanst som besatts av
forbundsfullmaktige forordnar likval forbundsstyrelsen vikarie eller annan handhavare av
tjanstedliggandena, detta i enlighet med foérvaltningsstadgan.

Vikarier vid semester- och sjukledigheter anstills i enlighet med respektive instruktion och inom i

budgeten upptagna medel.
10
Beslut om att bevilja avsked, entledigande och permittering fattas i enskilda fall av anstéllande

myndighet, savida annat inte bestamts i annan stadga. Beslut om generell permittering fattas av
forbundsstyrelsen. All personal anstalls i Norra Alands utbildningsdistrikt kf.

Tjanster och arbetsforhallanden lediganslas av den som viljer tjansteinnehavaren/arbetstagaren till
den lediga tjansten/arbetsforhallandet. Om det &r fraga om tjansten till vilken férbundsfullmaktige
utser innehavare skall dock forbundsstyrelsen ledigansla tjansten. Férbundsfullméaktige besluter om
inrattande och indragning av tjanster och arbetsavtalsforhallanden.

Nar kommunala tjanster tillsatts ska enligt kommunallagen sarskild betydelse utmatas att den som
anstalls har kannedom om landskapets férhallanden eller ar bosatt i landskapet.

4.3.1 Provotid
Vid anstéllning tillampas prévotid om hdgst 6 manader. Vid visstidsanstallningar kan dock provotiden
aldrig vara langre an hogst hilften av den totala anstéllningstiden.

Provotid for tjansteman ska fastslas senast nar anstéallningsbeslutet fattas av anstallande myndighet.
Beslut om prévotid och provotidens langd fattas av den som anstaller.

4.3.2 Nyanstalld
Som nyanstalld ska man till Ibnekontoret inlamna personuppgifter, bankkontonummer och
skattekort samt uppgift om boningsort, adress och telefonnummer.

Nar en ny medarbetare i kommunalférbundet anstalls som tjansteinnehavare utfardas ett skriftligt
tjansteférordnande och for arbetstagare tecknas ett arbetsavtal. Tjansteforordnandet/arbetsavtalet
innehaller de huvudsakliga arbetsuppgifterna, anstallningstid, arbetstid, uppgiftsrelaterad l6n,
|I6neutbetalningsperioden, kollektivavtal och vilket pensionssystem som beaktas och eventuella
ovriga villkor. Den nyanstallda ska upplysas om tystnadsplikten.

Om den nyanstallde ska jobba med barn och ungdomar kravs att ett utdrag ur straffregistret
uppvisas.

Forutsattning for anstéllning i tjansteférhallande ar att den person som anstélls pa begéran av den
myndighet som beslutar om anstallningen lamnar upplysningar om sina forutsattningar att skota
uppgiften med hansyn till hdlsan samt dessutom vid behov deltar i kontroller och undersékningar for
bedémning av saken.
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4.4 Arbetstider

4.4.1 Ordinarie arbetstider
Den ordinarie arbetstiden per vecka ar den som faststallts i kollektivavtalen. Den anstéllande
myndigheten besluter om tiderna for arbetsdagens bérjan och slut.

4.4.2 Mertids- och évertidsarbete

| kollektivavtalen finns definierat vad som avses med mertids- och Overtidsarbete. Annan personal dn
den som ar i ledande stallning utfér mertids- och 6vertidsarbete enligt behov som avgors av férman.
Mertiden far dock inte planeras in sasom regelbundet aterkommande i ett schema (géaller AKTA och
TS anstallda), da bor diskussioner féras om arbetsforhallandet/tjansten maste utokas.

Personal i ledande stallning ansvarar for att arbetsuppgifterna blir skétta och avgor sjalv om mertids-
eller 6vertidsarbete maste tillgripas. Om det kan anses att skotseln av arbetsuppgifterna och servicen
till allméanheten inte asidosatts kan mertids- och 6vertidsarbete ersattas genom ledighet. Harvid ska
sadan ledighet tas ut under en utjamningsperiod pa ett ar efter den manad da mertids- eller
overtidsarbete utforts och motsvaras da av timme mot timme (ingen forhojd ersattning).

Om ersattning for mertid for annan personal an den som ar i ledande stallning stadgas i punkt 3.5.
Rektorns mertids/6vertid beslutas enligt de funktionella krav som skolan stéller.

4.5 Instruktioner, arbetsavtal och befattningsbeskrivningar

For tjanster antas instruktioner, antigen individuellt for enskilda tjanster, eller samlat for tjanster
inom en avdelning eller ett kansli. For anstallningar i arbetsavtalsforhallanden tecknas skriftliga
arbetsavtal. FOr varje tjanst eller arbetsavtalsforhallande bor en befattningsbeskrivning utarbetas,
vilken godkdnns av den myndighet som anstaller respektive personal. Samtliga férandringar i
anstallningsforhallanden skall meddelas I6neraknaren.

4.6 Beviljande av arsbundna individuella tilligg

Arsbundna individuella tilligg ska ansokas skriftligen. For arsbundna individuella tilligg som beviljas
pa basen av tidigare kommunaltjanstgoring i kommun/kommunalférbund och som inte innehaller
nagon omstandighet som behdver provas, beviljas detsamma pa tjanstens vagnar av
utbildningschefen efter anmalan av ifragavarande anstélld eller pa basen av matrikel.

Om beviljande av prévningsbart arsbundet individuellt tillagg beslutar utbildningschefen. Beslut om
eventuella justeringar av utbildningschefens och ekonomichefens helhetsloner faststalls av
forbundsstyrelsen.

4.7 Semester, tjanstledigheter och arbetsfranvaro

4.7.1 Generellt
For tjanstledigheter giller att icke-avtalsenliga tjanste-/studieledigheter endast beviljas férutsatt att
budgeterade l6neanslag inte dverskrids samt att skotseln av arbetsuppgiften ar tryggad och fungerar
tillfredsstallande.

All franvaro gdllande minst en dag, anmdls genom férmannen till IGneadministrationen pa sdrskild
uppgjord blankett.
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4.7.2 Semester
Semester ges i enlighet med en semesterordning som ska faststallas senast den 30 april.

Semesterordningen faststalls enligt gdllande kollektivavtalsenliga bestimmelser av féljande
myndigheter:

- Forbundsstyrelsens ordforande faststaller utbildningschefens semesterordning
- Ansvarspersoner faststaller semesterordningen fér ansvarsomradens personal

Vid faststdllandet av semesterordningen bor beaktas:

- Gallande kollektivavtal

- Personalens 6nskemal till semester

- Organisationens verksamhetstider

- Rattvis fordelning mellan personal pa varje avdelning, sa att ett rullande semestersystem
dar det behovs och det ar maojligt tillampas

- Personal som vikarierar varandra bor inte ges semester samtidigt

- Eventuell omvandling av semesterpenning till ledig tid

4.7.3 Omvandling av semesterpenning till ledighet
Respektive ansvarsperson godkdanner omvandling av semesterpenning till ledighet for
semesterperioden under forutsattning att nedan uppraknade principer efterfoljs:

Respektive ansvarsperson godkanner att semesterpenning omvandlas till ledig tid
Ratten till omvandling av semesterpenning till ledighet ska galla personal som ar anstalld
tillsvidare eller innehar ett vikariat som varat mer dn 1 ar

3. Omvandlingen av semesterpenning till ledighet far inte medféra att den kommunala servicen
forsamras eller att kostnaderna 6kar med anledning av arrangemanget
Omvandlingen av semesterpenningen till ledighet planeras i forsta hand utan vikarie

5. Semesterpenningledighet kan tas ut som en eller flera sammanhéangande ledigheter.

Ovanstaende géller ej personal som lyder under UKTA-avtalet.

4.7 4 Tjanste- och arbetsledigheter samt ovrig franvaro
For kollektivavtalsenliga tjanstledigheter och arbetsledigheter tillampas de avtalsenliga reglerna.

For provningsbaserade tjanste- och arbetsledigheter tillampas foljande principer:

- Ledigheterna beviljas i allmanhet sdsom oavlénade

- Ledighet beviljas sedan all innestaende semester- och annan ledighet uttagits

- For att bli beviljad prévningsbaserad tjanste- eller arbetsledighet skall tjanstemannen
eller arbetstagaren ha en tillsvidare anstallning hos kommunalférbundet

- Den anstéllda bor ha varit anstalld hos kommunalférbundet i minst 5 ar. Undantag kan
goras for nyanstallda som inte hunnit tjana in dagar till semester och som for att fa ut
semester onskar tjanstledighet utan 16n.

- For tjanstledighet under 3 manader och som kraver vikarie gérs en behovsprévning i
varje enskilt fall.

- Tjanstledighet for annat arbete beviljas inte for langre tid dn ett ar under fem ars period
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- Meddelande om att man sdger upp sin tjanst/arbetsforhallande under pagaende ledighet
ska inlamnas enligt géllande uppsagningstider, d v s for ledande tjansteinnehavare
anstallda av férbundsfullmaktige senast tva manader fore tjanste-/arbetsledigheten
upphor och for arbetstagare enligt de allmanna uppsagningstiderna i arbetsavtalslagen.

Tjanste- och arbetsledigheter beviljas enligt foljande:

- Tjanste- och arbetsledigheter upp till tre manader for larare och skolans 6vriga personal
beviljas av rektor.

- Ovriga tjanste- och arbetsledigheter beviljas av utbildningschefen.

- Dartill kan personal av sin férman beviljas annan kortare franvaro, da denne ar i behov av
att kunna utréatta viktiga och bradskande privata arenden som inte kan utrattas pa annan
tid, om franvaron inte ar till férfang for arbetet. Denna franvaro ska inarbetas. | 6vrigt ar
franvaro tilldten endast i de fall som ar férutsatta i tjanste- respektive
arbetskollektivavtal.

4.7.5 Personalutbildning

Utbildningschefen beviljar ansvarsperson ratt att delta i utbildningstillfallen inom ramen for de
anslag som finns. Ansvarspersonerna beviljar 6vrig personal ratt att delta i
personalutbildningstillfallen inom ramen for de anslag som finns. Ansékan om deltagande i utbildning
gors pa for andamalet uppgjord blankett och ska innehalla en uppskattning av kostnaderna dvs fran
kostnadskalkylen maste dtminstone framga kursavgiften, eventuella resekostnader och
dagtraktamenten samt om utbildningstillfallet medfér merkostnader i form av vikariearrangemang
pa arbetsplatsen.

4.7.6 Loneavdrag vid tjdnst- och arbetsledigheter

Loneavdrag for ledigheter omfattande hogst en vecka gors enligt tabellerna nedan. Vid ansdkan om
kortare arbetsledighet i anknytning till séckenhelg raknas inte sdckendagarna som tjanstlediga dagar.
Vid ledigheter 6verskridande 14 kalenderdagar avdras 16n fran datum till datum

Allmant: tjanstledighetsdagar avdrag, kalenderdagar skillnad
1dag 1 -
2 dagar 2 -
3 dagar 3 -
4 dagar 5 +1
5 dagar (en vecka) 7 +2

Tjanstledigheter som stracker sig 6ver l6rdag och s6ndag
Tjanstledighetsdagar avdrag, kalenderdagar skillnad

Fredag-mandag 3 +1
Torsdag-mandag 4 +1
Onsdag-mandag 6 +2
Tisdag-mandag (en vecka) 7 +2
Mandag-mandag 8 +2

Om det forekommer en helgdag mitt under en vecka, kan en anstalld inte anhalla om tjanste- eller
arbetsledighet, pa sa satt att man delar upp dagar och anhaller om en tjanste- eller
arbetsledighetsdag fore helgdagen, sedan direkt tva dagar efter helgdagen, for att sedan lamna bort
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|6rdag och sdndag och anhalla pa nytt om tjanste- eller arbetsledighet for mandag och tisdag, utan
da maste detta av chefen betraktas som en sammanhangande tjanst-/arbetsledighet pa 7 dagar, vid
beviljandet av ledigheten.

For anstédllda under UKTA finns en nagot avvikande tabell for tjanstledigheter som stracker sig 6ver
|6rdag och sondag, DEL E §1.

4.7.7 Partiell vardledighet
Partiell vardledighet beviljas i enlighet med arbetsavtalslagen 4 kap 4 §.

Den sokande ska ha varit anstalld hos kommunalférbundet sammanlagt minst sex manader under de
senaste 12 manaderna. Meddelande darom ska lamnas in till den anstéallande myndigheten senast
tva manader fore ledigheten. Partiell vardledighet &r en subjektiv lagstadgad rattighet och regler for
detta finns i arbetsavtalslagen och i gillande kollektivavtal. Under partiell vardledighet ar det inte
tillatet att aterga i arbete under semester for att darefter pa nytt vara partiellt vardledig nar
semestern ar slut.

4.8 Sjukledigheter

Vid sjukdom beviljas ledighet i enlighet med kollektivavtalens bestammelser.

For sjukledighet som o6verstiger tre kalenderdagar skall intyg av ldkare uppvisas. Observera att som
kalenderdagar raknas ocksa l6rdagar och sondagar. Detta betyder att en anstalld som varit sjuk pa
fredag behover uppvisa intyg fran och med mandag om sjukfranvaron fortsatter. Om
kommunalférbundet anser det pakallat, kan sjukintyg alltid begaras vid sjukledighet. Vid sjukledighet
ska anmaélan i man av mojlighet alltid goras forsta sjukdagen som skulle vara arbetsdag.

Observera att detta dven galler om man skulle blir sjukskriven under semester eller annan betald
ledighet. Att visa upp sjukintyg i efterskott ger inte ratt att spara eventuell férlorad ledighet om man
inte ocksa genast vid sjukdomstillfallet meddelat sin arbetsgivare, tex via telefon eller epost.

Efter mer an sammanlagt 30 dagars sjukledighet eller vid ofta aterkommande sjukledigheter bor
samtal féras mellan den anstallde och respektive ansvarsperson.

4.8.1 Hemma med sjukt barn

En tjansteinnehavare/arbetstagare har ratt att fa tjanstledighet fér vard av barn under 12 ar som
varaktigt bor i dennes hushall, da barnet insjuknat pl6tsligt och vard inte kan ordnas pa annat sétt.
Den tillfalliga vardledigheten kan tas for hogst fyra arbetsdagar at gangen. For tiden betalas
ordinarie 16n for hogst tre pa varandra foljande kalenderdagar. Om sjukdomen pagar langre an fyra
arbetsdagar, kan arbetsgivaren pa ansékan enligt prévning bevilja oavlonad tjanste- eller
arbetsledighet, alternativt semester. Samma blankett anvdands som fér annan ledighet.

Vid langvarig sjukdom kan arbetstagaren vanda sig till FPA for att fa ersattning for utebliven 16n.

Ifall det efter ovannamnda akuta sjukdom kravs aterbesok eller kontroll hos ldkare/halsovardare kan
for detta beviljas avlonad tjanstledighet fér hogst en dag i séander.

4.8.2 Rehabilitering

En anstéalld som pa remiss av lakare bor genomga en rehabilitering som godkénts av
folkpensionsanstalten har ratt att for franvarotiden fa 16n i enlighet med vad som féreskrivs om
sjuklon.
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4.9 Studier, utbildning och fortbildning

Studieledigheter med atfoljande tjanstledigheter beviljas i enlighet med géllande kollektivavtal.
Studier med atfoljande tjansteledighet ska av anstallande myndighet prévas och i sa fall bedémas
vara forkovrande till det arbete/tjanst som arbetstagaren innehar.

Av arbetsgivaren/férmannen paford utbildning eller fortbildning pa tjanstetid sker med 16n och
ersattningar enligt gdllande kollektivavtal. Av formannen paférd utbildning som sker utdver tjanstetid
ersatts i forsta hand med ledig tid, i andra hand med I6n jamte kollektivavtalsenliga ersattningar.
Frivilliga studier kan ersattas genom sarskilt beslut av anstadllande myndighet, férutsatt att studierna
forkovrar arbetstagaren i den arbetsuppgift som arbetstagaren innehar. Inga 6vriga ersattningar
utgar i detta fall och deltar flera av kommunalférbundets enheter i samma kurs ska samtliga enheter
folja samma villkor. For larare galler skild obligatorisk fortbildningstid.

Godkannande av kurser samt férordnande av resor gors av férmannen. Som princip géller att det
ekonomiskt och tidsmassigt totalt satt formanligaste resealternativet ersatts.

Gallande fortgaende kurser, fortbildningar eller utbildningar som inte kan betraktas som
engangsnatur, kravs alltid beslut av den myndighet som arbetstagaren lyder under.

4.10 Deltids- och distansarbete

4.10.1 Deltidsarbete

Av sarskilda skal kan anstallande myndighet, med beaktande av grunderna i enlighet med
kollektivavtalet, bevilja huvudtjansteinnehavaren ratt att under viss tid utfora deltidsarbete och att i
sadant fall bestamma arbetstiden. Harvid nedsétts I6nen med iakttagande av bestammelserna i
kollektivavtalet, eller om sadana inte finns, med iakttagande av de grunder som godkants av
forbundsstyrelsen.

4.10.2 Distansarbete

Forman ager ratt att bevilja sin personal tillstand att tillfalligt handha sina aligganden utom
inrattningen eller annat ordinarie arbetsstélle, om detta med avseende pa arbetets utférande ar
andamalsenligt samt dven bevilja tjansteinnehavare tillstand till tillfallig franvaro under arbetsdagens
forlopp.

4.11 Forflyttningar och rationaliseringar

4.11.1 Forflyttningar

Kommunalférbundet kan omplacera personal inom sin verksamhet under forutsattning att
avléningen inte forsamras och att stadgandena i kollektivavtalen beaktas. Om férutsattningarna for
overférandet av tjansteinnehavare och dndring av tjansteinnehavares tjanstgoringsskyldighet stadgas
i lag. Omplacering kan genomféras om det dr andamalsenligt for organisationen och effektiviteten
inom kommunalférbundet.

Man bor vid omplacering strava till att vederbérande placeras i sddana arbetsuppgifter i vilka dennes
fardigheter kommer saval arbetsgivaren som arbetstagaren till nytta. Viktigt for omplacering ar att
aktuella personer introduceras i nya eller forandrade uppgifter i sa god tid att vederbérande har
tillrackliga fardigheter i de nya uppgifterna.
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4.11.2 Rationaliseringar

All personal ska i sitt arbete efterstrava hog effektivitet och arbetsskicklighet, samt darvid strava till
att rationalisera sitt arbete. Kommunalférbundet ska skapa forutsattningar for ett effektivt utférande
av arbetsuppgifterna genom att stélla andamalsenliga och tidsenliga hjalpmedel till férfogande. Da
behov av utékning av personal uppstar, ska man samtidigt se 6ver mojligheterna till rationalisering
och omorganisering av arbetsuppgifterna och ansvarsomradena.

4.12 Bisysslor

Tjansteinnehavaren ska anmala samtliga innehav av bisyssla till arbetsgivaren. Arbetsuppgifterna far
inte innebara olagenheter vid uppfyllandet av forpliktelserna gentemot kommunalférbundet som
arbetsgivare. Den anstéllande myndigheten i kommunalférbundet stéller villkoren om sa behévs och
beviljar tillstand for bisyssla.

4.13 Upphorande av anstdllning, avstingning och permittering
En arbetsgivare far saga upp ett tjansteforhallande om skalet &r sakligt och vdgande. Det ankommer
pa anstallande myndighet att anhdngiggora skriftlig varning i de fall skriftlig varning ska férega en

uppsagning.

Beslut om upphorande av anstéallning och permittering fattas av den anstallande myndigheten i
enlighet med lagen om kommunala tjansteinnehavare.

Om avstangning av andra tjansteinnehavare an utbildningschefen kan utbildningschefen
interimistiskt fatta beslut.

Beslut om uppsagning av utbildningschefen fattas av férbundsfullmaktige.

5. Personalens medverkan

5.1 De ledande tjinsteinnehavarnas medverkan

De ledande tjansteinnehavarna medverkar vid forbundsstyrelsens/férbundsfullmaktiges
sammantraden nar behov foreligger. Férbundsstyrelsen/forbundsfullmaktige inkallar de ledande
tjansteinnehavarna i god tid, da drenden inom respektive tjansteinnehavares omrade skall behandlas
om forbundsstyrelsen/forbundsfullméaktige anser det motiverat.

5.2. Intern information

For att ge information om de hogsta beslutande organens verksamhet kungors férbundsfullmaktiges
och forbundsstyrelsens kallelser pa kommunalférbundets hemsida. Féredragande tjansteinnehavare
har skyldighet att delge beslut till de anstadllda som berérs av besluten.

5.3. Fortroendeman och lokala férhandlingar

De arbetsmarknadsorganisationer som ar foretradda i kommunalférbundet kan utse fortroendeman
enligt de bestammelser som géller. Fortroendemannen foretrader personalen i fragor som géller
kollektivavtalen. Kommunalférbundet eller fértroendemannen, eller férening som féretrader
personalen, kan begéara lokala forhandlingar i fragor som géller den lokala tillampningen av
kollektivavtalens bestammelser.
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5.4. Medarbetarsamtal
Medarbetarsamtal halls regelbundet minst en gang per ar. Medarbetarsamtal halls av respektive
ansvarsperson. Malsattningarna dokumenteras och foljs upp.

5.5. Visselblasning

NAUD omfattas av EU-direktivet om visselblasning och har ett externt visselbldsarsystem tillgangligt
for anstéllda och fortroendevalda. Ett visselbldsarsystem ar en oberoende kanal genom vilken
anstallda och fortroendevalda kan rapportera misstankar eller konkret vetskap om allvarliga brott
eller andra allvarliga fragor inom organisationen.

17

NAUD:s visselblasarpolicy beskriver narmare nar du som anstalld/ fértroendevald kan anvinda
visselblasarsystemet, vad du kan rapportera om, hur en rapport hanteras, rattigheter for de
inblandade etc.

6. Arbetsmiljo

6.1 Allmant

Genom att utveckla arbetsférhallandena stravar man till att ge personalen majlighet att arbeta i en
hélsosam, saker och trivsam arbetsmiljo. Med arbetsforhallandena avses bade den psykiska och den
fysiska arbetsmiljon.

6.2 Den psykiska arbetsmiljon
Arbetet och samarbetsmiljon bor vara sddana att personalen behaller sin hilsa och kdnner
samhorighet med arbetet och arbetskamraterna.

Planeringen av arbetets innehall bér utféras i samarbete mellan vederbdrande och dennes férman.
Arbetet bor om mojligt besta av homogena helheter och vara omvaxlande samt bereda den som
utfor det maojlighet till skapande och initiativrik verksamhet.

Arbetsbérdan bor delas jamt mellan personalen inom och mellan varje enhet s3, att det inte blir for
anstrangande i fysiskt eller psykiskt hanseende.

Strévan ska vara att skapa 6ppna och otvungna personliga relationer pa arbetsplatsen. Onddig
konkurrens och konflikter mellan personer och personalgrupper ska uppmarksammas och aktivt
motarbetas gemensamt sa att dylika inte har mojlighet att uppsta.

Personalen som helhet ska stéda arbetskamrater pa arbetsplatsen och aktivt motarbeta arbetsplats-
mobbing. Formannen ska ovillkorligen, med det ansvariga organets stod och hjdlp, omedelbart ta tag
i problem om sadana uppstar.

6.3 Arbetsplatsernas fysiska miljoer

Arbetsplatsernas miljoer ska uppféljas genom att beakta de krav som Lagen om arbetarskydd stéller
pa den fysiska miljén. Personalen ska ha tillgang till &andamalsenliga utrymmen, inredningar och
tekniska hjalpmedel.

6.4 Arbetarskydd
Kommunalférbundet iakttar de bestammelser som genom lagstiftning eller 6verenskommelser
mellan arbetsmarknadsorganisationerna ska tillimpas pa kommunalférbundets arbetsplatser.
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Inom kommunalférbundet finns en arbetarskyddsfullmaktig vars uppdrag ar att se 6ver arbetsmiljon
och informera om sdkerhet och hélsa i arbetet. En arbetarskyddskommission vilka foretrader
arbetstagarna respektive tjansteinnehavarna finns for att utveckla arbetsférhallandena,
foretagshalsovarden och Ovrigt for att uppratthalla personalens arbetsformaga.
Arbetarskyddsfullmaktig och -kommission viljs genom val.

6.5 Arbetsplatshalsovard och sjukvard

Kommunalférbundet koper tjanster av Cityldkarna Ab for foretagshalsovarden.
Arbetsplatshalsovarden férverkligas enligt lag samt enligt foretagshalsovardens verksamhetsplan. All
nyanstalld personal som har tillsvidare anstallning eller 6ver ett ars langtidsvikariat ska fa tid till en
hélsogranskning. Halsogranskningen aterkommer vart tredje ar.

6.6 Rusmedel och droger

Missbruk av berusningsmedel ar ett allvarligt problem i socialt och ekonomiskt hanseende samt inte
minst ur halsosynpunkt. Det beror saval den individ som missbrukar berusningsmedel som den
arbetsgemenskap dar denne arbetar.

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

Formannens uppgift ar att i samrad med foretagshalsovarden hjalpa den drabbade att utreda
orsakerna till missbruket och hanvisa denne till vard.

Uppséagning pga rusmedel ska inte tillgripas forran atgarder till vard har vidtagits och provats.
Atgarder och uppgifter i samband med hanvisning till vard &r strikt konfidentiella.

6.7 Personalomsattning

Personalomsattning ska noteras. Anstallande myndighet ska vara sarskilt observant pa om antalet
personer som slutar ar storre an vad som med beaktande av naturliga avgangar (t ex pensionering)
och dylikt som kan betraktas vara normalt. Missférhallanden som ligger till grund fér en stor
personalomsattning ska snabbt atgardas och hanteras i forsta hand av formannen,
arbetarskyddskommissionen och genom beslut i ansvarigt organ.

6.8 Personalfriskvard

Kommunalférbundet stoder och beframjar personalrekreationen genom att ekonomiskt understéda
personalens motions- och rekreationsverksamhet med ett av férbundsstyrelsen faststallt belopp.
Formanen géller tillsvidareanstalld personal samt vikarier som har en sammanhangande anstallning
som 6verskrider sex manader. Vid tjanste-, féraldra-, vard- eller alterneringsledigheter langre dn 4
manader upphor ratten att nyttja personalférmanerna.

En arlig festtillstallning ordnas for personalen inom ramen fér i budgeten upptagna medel. Darutéver
kan kommunalférbundet medverka till att personalgrupper bildas for fritidsverksamhet. Detta genom
att lata personalen kostnadsfritt stdlla kommunalférbundets utrymmen till forfogande fér personalen
inom ramen for gallande bokningsprinciper.
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7. Ledning och samarbete

Inom kommunalférbundet ska all personal respektera sina medarbetare och vdarna om att ett 6ppet
arbetsklimat ska rada. Alla som arbetar inom kommunalférbundet ska visa varandra hansyn. De
ledande tjansteinnehavarna och formannen pa respektive avdelning féretrader arbetsgivaren och ska
forega med gott exempel och utgéra ett foredéme for sina medarbetare.

For att kunna optimera kommunalférbundets ekonomiska och personella tillgdngar ska tydliga och
kdanda mal for verksamheten finnas och férankras i personalgruppen genom att halla regelbundna
moten bade i grupp och enskilt.

Pa formannens ansvar ska nyanstallda omedelbart introduceras i sina arbetsuppgifter, nar
anstallningsforhallandet vidtar. Introduktionen ska ske planerat och genom aktiv vagledning av den
som ansvarar for densamma sa att den nye arbetstagaren kdnner att arbetsmiljon ar trygg,
kunskapsmassigt tillforlitlig och saker. Alla nyanstallda ska upplysas om kommunalférbundets
verksamhet samt 6vriga dokument som géller for personalarbetet. Av sin forman far man
arbetsbeskrivningen for det egna arbetsforhallandet.

8. Uppvaktningar och ihdgkommande av anstillda

8.1. Uppvaktningar vid fodelsedagar
e Personal och for troendevalda uppvaktas fran kommunalférbundet vid jamna fodelsedagar
fran 50 ars alder och uppat.

8.2. Pensioneringar
e Om nagon pensioneras fran sitt arbetsférhallande eller sin tjanst vid Norra Alands
utbildningsdistrikt uppvaktas vederborande.

8.3. Begravningar

e Kommunalférbundet hedrar minnet vid begravningen nar nagon trotjanare avlider efter
pensionering, eller en mangarig ordférande i nagot organ avlider efter att denne slutat sitt
uppdrag. Avlider nagon under pagaende mandatperiod eller tjanst/arbetsforhallande hos
kommunalférbundet hedras alltid personen vid begravningen av forbundsordférande eller
-viceordféranden och ledande tjanstemannen.

e Vid begravningen hedrar kommunalférbundet minnet av den avlidne/avlidna med en
blomsterbukett eller en kondoleans.
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