Personalpolitiskt
Handlingsprogram

Sorsele Kommun




INNEHALLSFORTECKNING

1. VAr VArdegrund ........cccoveviveveieeeeeceteee ettt 2
2. Policy for medarbetar och ledarskap..........cccocveveiieiieiiiieiecie e, 3
3. ArbetSMIlJOPOLICY ...ocveiiee et 4
4. LONEPONICY ..o 9
5. Halso- och friskvardspoliCy .........cccceeeeieieeeeceeee e, 10
6. Policy for hot 0Ch VAId ...........ccoeeiiiciiiiceec e, 11
7. RehabiliteringSpoliCy .....covcvviieie e 12
8. Policy for alkohol och droger ..., 13
9. Diskrimineringspolicy samt konflikthanteringsplan......................... 15
10. TrafiksEKerhetSpoliCy ..o, 21
11. RepresentationSPOIICY ......ccovviiiiiiiiiiisieee e, 22
12. ReKryteringSpPOlICY .......cooveiiiiieieiese e 24
13, ROKPOIICY ..ottt 33
14, OM MULOT OCH JAV ..o 39

Antaget av kommunfullméktige 2013-11-25, § 83, rev 8§ 64/2016, rev ks § 107/2017, rev ks § 182/2018, rev ks § 61/2019



SORSELE KOMMUN Personalpolitiskt handlingsprogram

INLEDNING

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

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

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

Malet med Sorsele kommuns personalpolitik &r att skapa en bra verksamhet, som ger god
service och motiverade medarbetare.

Politikerna beslutar om:

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

= Inriktningen av verksamheten

« Verksamhetens kvalitet

Begreppsdefinitioner:

Medarbetare - alla anstallda

Chef anstélld med formellt uppdrag att leda och fordela arbetet inom ett
definierat ansvarsomrade
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SORSELE KOMMUN

1. SORSELE KOMMUNS VARDEGRUND

Varfor vardegrund?

Personalpolitiskt handlingsprogram

I en verksamhet som blir alltmer komplex &r det viktigt att ha en gemensam grund att utga

fran.

Vérdegrunden ska vagleda oss till 6nskat forhallningssétt i interna och externa kontakter

och méten, och hjalpa till att nd kommunens visioner och mal.

Véardegrunden ger oss trygghet i hur vi agerar i vart dagliga arbete. Den tjanar ocksa som

en kompass som pekar ut riktningen for var fortsatta utveckling.

Var vardegrund

Mod:

Ta ansvar
Fatta beslut
Prova Nytt
Agera

Gladje:

Positiv instéllning till de vi moter
Bidra till att det blir roligt pa arbetet
Se varandra

Respekt:

Kénna stolthet och respekt for uppdraget
Ta alla pa allvar

Respektera fattade beslut.
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SORSELE KOMMUN Personalpolitiskt handlingsprogram

2. POLICY FOR MEDARBETARSKAP OCH CHEFSKAP

Kommunen ska verka for goda samarbetsformer mellan politiker och chefer, vilket &r en
forutsattning for att na bra resultat.

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

Varje chef ar en del av Sorsele kommuns samlade ledning och ska féra ut — men dven
skapa mal, idéer, samordnad syn pa utveckling och forandring.

Policyn innebar att du som medarbetare oavsett uppdrag:

« Tar ett aktivt ansvar for den vardegrund som kommunen star for

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

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

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

= Foljer upp ditt uppdrag i medarbetarsamtal tillsammans med din chef

Policyn innebar att du som chef:
« Tydliggér den vardegrund som verksamheten vilar pa
= Har en nyckelfunktion vid utveckling av verksamheten

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

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

= Ska ha en nédra samverkan med fackliga organisationer
« Skapar forutsattningar for att tillvarata medarbetarnas kompetenser och styrkor
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SORSELE KOMMUN Personalpolitiskt handlingsprogram

3. ARBETSMILJOPOLICY

Arbetsmiljopolicy och rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete

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

Arbetsmiljomal Sorsele Kommun
= Nivan for sjukfranvaron skall ligga under 6 % efter kommande mandatperiod

= Okat semesterdagsuttag. Genomsnittliga semestersaldot per anstalld skall ligga
under 10 dagar, avstamning 31/12.

= Alla verksamheter skall genomféra en psykosocial arbetsmiljokartlaggning under
kommande mandatperiod. Redovisning till VSG - CSG — Ks/au

= Arbetsmiljohandboken skall i alla delar vara genomférd under 2019

= (Avstamning sker/den 31/12 varje ar)

Systematiskt arbetsmiljoarbete;
« Leder till att risker i arbetet upptacks och atgardas i tid.
= Forebygger olycksfall, sjukdom, stress eller andra negativa foljder av arbetet.
«  Ger goda arbetsforhallanden vilket kan minska sjukskrivningarna.
= Okar trivsel och engagemang i arbetet.
= Minskar driftstorningar och kvalitetsforsamring.

= Leder till storre ordning och reda i hela kommunen och ger okat flyt i
verksamheten.

= Bidrar till en bra ekonomi i organisationen.
»  Ger gott anseende och organisationen kan lattare behalla och rekrytera personal.

Formella krav

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

Organisation och samverkan

Arbetsgivare och arbetstagare ska enligt arbetsmiljélagen (AML) samverka for att
astadkomma en god arbetsmiljo. Organisationen for arbetsmiljoarbete i Sorsele
kommun regleras utifran samverkansavtalet. Skyddsombud utses av
arbetstagarorganisationerna som foretradare i arbetsmiljéfragor.
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Ansvar for arbetsmiljon

Fullmaktige och namnd/styrelse &r ytterst ansvariga for arbetsmiljon och representant for
kommunen som arbetsgivare. Politiker i fullmaktige ger forutsattningar for
arbetsmiljoarbetet och politiker i namnd/styrelse ser till att arbetsmiljélagen foljs i
respektive verksamhet, vilket krdvs i kommunallagen. Merparten av arbetsmiljoarbetet
skots av tjanstemannen vilka i det dagliga arbetet fattar beslut efter delegation fran namnd.

Utbildning

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

Undersok arbetsmiljon

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

= Arbetsledning, arbetsorganisation och samarbete
= Arbetsméngd och arbetstempo

«  Arbetstid och arbetsuppgifternas innehall

= Mgjlighet till inflytande och handlingsutrymme
= Arbetsstéliningar och arbetsrorelser

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

= Vérme och kyla

Undersokningsmetoder

Metod Forklaring Forekomst
Checklistor Dialog mellan arbetsledning och anstéllda, Kontinuerligt
dokumenteras skriftligt. Verksamhetsspecifika | under aret pa
checklistor hamtas pa www.prevent.se t.ex. APT
Arbetsplatstraff Dialog mellan arbetsledning och anstéllda, Enligt
dokumenteras skriftligt. respektive
Arbetsmiljofragor ar en standigt arbetsplats
aterkommande punkt pa dagordningen rutiner
Medarbetarsamtal Dialog mellan arbetsledare och enskild 1 gang/ar

anstalld, dokumenteras skriftligt.

Samverkansgrupper Dialog mellan arbetsgivaren och de fackliga Arsplanering
representanterna, dokumenteras skriftligt.

Métningar och Olika former av matningar och intervjuer for | Vid behov

intervjuer att folja upp arbetsmiljon.

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

Antaget av kommunfullméktige 2013-11-25, § 83, rev § 64/2016, rev ks § 107/2017, rev ks § 182/2018
rev ks § 61/2019 Sida 5 av 42



SORSELE KOMMUN Personalpolitiskt handlingsprogram

Atgérda arbetsmiljon

Det som framkommer vid undersokning av arbetsmiljon ska atgardas. Prioritera och ta
alltid forst hand om de allvarligaste riskerna. Uppratta skriftlig handlingsplan, vem som &r
ansvarig for att vidta atgard och till nar det ska vara klart.

De brister som upptacks och inte kan atgardas omgaende ska 6verforas till blankett for
riskbedémning.

Den skriftliga handlingsplanen &r ett viktigt underlag i det fortsatta arbetsmiljoarbetet.

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

Anmalan, utredning och rapportering av Arbetsskada och Tillbud

Om arbetstagare skadar sig i sitt arbete eller pa vég till sitt arbete ska arbetsskaderapport
ifyllas. www.anmalarbetsskada.se

Tillbudsrapportering &r i forsta hand till i preventivt syfte, alltsa till for att informera andra
om att det vid liknande situationer kan det handa en olycka/skada. Tillbudet ska utredas
och nédvandiga atgarder vidtas for att forhindra att olycka/skada ska uppkomma i
framtiden.

Forvaltningschef informerar om tillbudsrapporterna i den egna samverkansgruppen. Tas
aven upp av Personalenheten, for kdnnedom, i den 6vergripande samverkansgruppen.
Lank till rutiner for Tilloudsrapportering(Jan F)

Vid forandring av verksamhet = > KONSEKVENSBEDOMNING

Nér andringar i verksamheten planeras ska en konsekvensbedémning av arbetsmiljon goras
for att beddma om andringarna medfor risker for ohélsa eller olycksfall som kan behdva
atgardas. Det galler exempelvis vid personalneddragningar, andra omorganisationer,
ombyggnad, andrad produktion eller nédr nya tillverkningsmetoder ska inforas.

Konsekvensbedémningen ska dokumenteras skriftligt och beskriva:

= Vilka andringarna &r

= Var &ndringarna ska goras

« Vilka arbetstagargrupper som paverkas

= Vilka risker for ohalsa och olycksfall som andringarna bedéms medftra
= Hur personalen medverkat i arbetet med konsekvensbeddémningen

Uppgiftsfordelning

Fullméaktiges uppgift
= Fordela arbetsmiljouppgifter till némnd/styrelserna

= Ge ndmnd/styrelserna ekonomiska resurser for arbetsmiljoarbetet i fullméktiges
arliga budgetbeslut.
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KS uppgift
«  Faststélla mal for arbetsmiljoarbetet i kommunen.
= Folja upp att verksamheterna driver verksamheten i enlighet med
arbetsmiljépolicyn
» Samordna och félja upp fragor som ror foretagshalsovard, friskvard, rehabilitering,
jamstalldhet och mangfaldsarbete.

Utskott/styrelsens/Bolags uppgift

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

« Verkstalla fullméktiges beslut och se till att arbetsmiljomalen nas

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

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

= Se till att konsekvenserna for arbetsmiljon beddéms vid férandringar

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

«  Se till att SAM f6ljs upp och fungerar bade pa forvaltningsniva och ute pa
arbetsplatserna

Forvaltnings/verksamhetschefens uppgift

«  Att skapa en samverkansgrupp tillika en skyddskommitté pa
forvaltning/verksamhet Att uppratta en uppgiftsfordelning pa arbetsmiljoomradet

» Halla sig informerad om lagar och foreskrifter pa arbetsmiljoomradet
= Sakerstalla att rutiner enligt arbetsmiljépolicyn foljs

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

= | budgetarbetet beakta de arbetsmiljoinvesteringar som behdver goras

« Tillgodose utbildningsbehov for understalld arbetsledning och skyddsombud pa
arbetsmiljoomradet

- Arligen félja upp arbetsskador/sjukdom, tillbud, hot och véld samt hur
rehabiliteringsarbetet fungerar inom forvaltningen

» Informera skyddsombud om fragor som ror dennes verksamhet

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

chefens uppgift

« Hallasig vl informerad om lagar och foreskrifter, riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet

» Informera personalen om gallande lagar och foreskrifter, riktlinjer och rutiner pa
arbetsmiljoomradet

« Sékerstalla introduktionen av nyanstallda i arbetsmiljofragor
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Genomféra medarbetarsamtal och arbetsplatstréffar

Utova tillsyn éver den dagliga verksamheten betraffande arbetsmiljén

Informera skyddsombud om allt som rér dennes verksamhet

Kontinuerligt genomfdra arbetsmiljéuppfoljning inom verksamheten i enlighet med
arbetsmiljopolicyn

| budgetarbetet &ska de arbetsmiljoinvesteringar som behdver goras

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

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

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

Returnering

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

Medarbetarens uppgift

Ska aktivt medverka i arbetsmiljoarbetet
Delta i genomfdérande av atgarder
Folja givna foreskrifter

Anvénda skyddsanordningar och iaktta forsiktighet i Ovrigt for att forebygga ohélsa
och olycksfall

Delta i arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal.
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4. LONEPOLICY

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

Lonesattningen &r ett instrument for verksamhetsutveckling och malet &r att alla ska goras
delaktiga i utvecklingen. Principer for [6neséttning och 16nedversyn ska vara tydliga och
val kanda av varje medarbetare.

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

I Sorsele kommun ska:

= Lonepolitiken vara enhetlig och gemensam.

= Lonepolitiken stimulera till goda arbetsinsatser, engagemang, utveckling och
arbetsgladje

= Det inte finnas osakliga loneskillnader mellan kvinnor och mén i lika eller
jamforbara yrkesgrupper

» Alla medarbetare med tillsvidareanstéllning ska fa aterkoppling pa sin
arbetsprestation genom lIonesamtal

Loneséttning for vikarier;

= Lonen som satts ska om mojligt galla hela vikariatsperioden

» Vid langa vikariat, som kanske dessutom stracker sig 6ver en lénerevision, bor det
tas i beaktande vid anstallningen. Antingen en hogre 16n eller att man
dverenskommer om att se 6ver 16nen vid en specifik tidpunkt. Hansyn tas till
“avtalsvardet”

Policyn innebdr att du som medarbetare:
= Kénner till I6nekriterierna och principerna for 16neséttning
«  Kanner till hur du kan paverka din I6neutveckling

Policyn innebér att du som chef:
= Ansvarar for att kommunens lonepolicy blir kdnd hos dina medarbetare
«  Genomfor lonesamtal med dina tillsvidareanstéllda medarbetare arligen
»  Uppmarksammar och aterkopplar till de enskilda medarbetarnas prestation
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5. HALSO- OCH FRISKVARDSPOLICY

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

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

Friskvard ar en medveten satsning fran Sorsele kommun och omfattar alla

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

Okat ansvar for sin egen hélsa.

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

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

Policyn innebér att du som chef:
= Ansvarar for att skapa halsoframjande milj6er
« Ansvarar for att tillvarata och framja initiativ fran medarbetare
« Ansvarar for att medarbetarna uppmuntras till friskvardsverksamhet.
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6. POLICY FOR HOT OCH VALD

Sorsele kommun accepterar inte att ndgon av vara medarbetare utsatts for hot eller vald i
sin arbetsmiljo. Var malséttning &r att:

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

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

Policyn innebér att Du som medarbetare

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

Policyn innebér att Du som chef
= Ska utreda vilka risker det finns for hot och vald i arbetet

» Ska genomfora atgarder for att sa langt som mojligt forhindra att medarbetare
utsatts for hot eller vald samt kontrollera att alla kanner till rutinerna

« Ska se till att det finns larmutrustning om sa kréavs och att det finns faststéllda
rutiner for hur en situation om vald eller hot ska hanteras
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7. REHABILITERINGSPOLICY

Sorsele kommun ska bedriva ett aktivt anpassnings- och rehabiliteringsarbete for de
medarbetare som drabbats av skador och arbetshinder. Vi ska ocksa ha ett medvetet
forebyggande arbete.

Var rehabiliterinspolicy innebar att vi har en faststalld organisation och rutiner for
rehabiliteringsarbetet.

Rehabiliteringskedjan

3 manader

Den sjukskrivne
farsiker dtergd
till sina wvanliga
arbetsuppgifter.

3 manader

Den sjukskrivne farséker hitta
en arbetsuppgift pa hela
arbetsmarknaden med stad
frin arbetsgivare

ach Arbetsfarmedlingen.

Block 1

Block 2

Efter 12 manader

6 manader

Fortsatt sékande efter passande
arbetsuppgifter med stéd
fran arbetsgivare och
Arbetstérmedlingen.

Block 3

Sjukskrivningsdag 1-90

Mal: atergang till eget arbete

Ansv: narmaste chef

Sjukskrivningsdag 91-180

Mal: atergang till arbete hos AG

Ansv: narmaste chef

Sjukskrivningsdag 91-3
Mal:arbete pa hela
arb.markn.

eller atergang till AG

Ansv: narmaste chef/P-chef

91801k 1818 ||11 buebialy

1. Lilla nyckeln
2. Stora Nyckeln
3. Uppféljning
4. Gavidare till

Block 2.

1. Plan for atergang till

<«

arbete hos AG
2. Uppfdljning tillsammans
med FK och AF

3. Ga vidare till Block 3

A
Tjanstledig

A A 4

Atergang till Avsluta
arbete hos AG Anstéllningen

Bilaga: Lilla Nyckeln, Stora Nyckeln, uppféljning
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8. ALKOHOL- OCH DROGPOLICY

Enligt arbetsmiljolagen ska vara arbetsplatser ha en fysiskt och psykiskt bra arbetsmiljo.
Anstalld, som &r paverkad av alkohol eller andra droger pa arbetsplatsen, forsamrar
arbetsmiljon och kan medfora uppenbara risker i arbetet bade for sig sjélv och sina
arbetskamrater.

Var grundlaggande syn pa droger, alkohol och arbete
« Vi ar dverens om att alkohol/droger inte gar att férena med arbete.

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

= Vi ska genom stddjande insatser verka for missbrukarens rehabilitering.

Arbete och alkohol/droger hor inte ihop

Det &r inte tillatet att vistas alkohol/drogpéaverkad pa arbetsplatsen. Paverkad kan man dven
vara ’dagen efter”. Med paverkad menas att den anstilldes prestations- eller
omddmesformaga ar nedsatt.

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

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

Som arbetskamrat har Du ocksa ett ansvar

Som arbetskamrat ar Du oftast den som forst ser nar nagon dr pa vag in i ett missbruk. Visa
att Du har uppmaéarksammat att han/hon har problem genom att prata med personen. Bry dig
om &ven om det kan uppfattas som om Du l&gger Dig i.

Att ”skydda” arbetskamrater fran foljderna av deras missbruk ar falsk solidaritet.

Du underlattar istallet mojligheten for att fortsatta missbruket och férsvarar maéjligheten till
hjalp.

Stall krav pa Din arbetskamrat.

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

Nar nagon ar alkohol/drogpaverkad pa arbetsplatsen

Chefen har det formella ansvaret

Chefen &r skyldig att avvisa den som &r alkohol/drogpaverkad eller ’bakfull” fran
arbetsplatsen, (vid fornekande kan alkometer anvandas) samt ombesdrja transport till
bostaden eller till vardinrattning.

Den anstallde ska uppmanas att aterkomma till arbetet nasta dag, och da ska ett
uppfoljningssamtal genomforas.

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

Den anstalldes familj kontaktas, efter medgivande, for att olika hjélpinsatser ska kunna
samordnas.
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Formella regler

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

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

Sju lagar har blivit en. Sedan 1 januari 2009 géller en ny sammanhallen och gemensam
diskrimineringslag for arbetslivet, utbildningsvasendet och flera andra samhéallsomraden.
Lagens syfte ar att motverka diskriminering, repressalier och framja likabehandling oavsett
kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsbegransning, sexuell laggning eller alder.

Lagen omfattar de tidigare sju civilrattsliga lagar som syftar till att motverka
diskriminering.

1. Jamstalldhetslagen

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

3. Lagen om forbud mot diskriminering i arbetslivet pa grund av
funktionsbegransning

Lagen om forbud mot diskriminering i arbetslivet pa grund av sexuell laggning
Lagen om likabehandling av studenter i hogskolan
Lagen om forbud mot diskriminering

Lagen om forbud mot diskriminering och annan krankande behandling av barn och
elever

N o ok

Den 1 januari 2017 andrades bestammelserna ytterligare, for att tydligare belysa det ansvar
som aligger oss som arbetsgivare, om att vidta aktiva atgarder inom diskrimineringslagen.
De nya bestammelserna innebdr i korthet bland annat.

e Genomfora ett fortlopande arbete i fyra steg (undersoka, analysera, atgarda samt
folja upp) inom féljande 5 omraden:
o Arbetsforhallanden
o Bestdmmelser och praxis om I6ner och andra anstallningsvillkor
o Rekrytering och befordran
o Utbildning och évrig kompetensutveckling
Mojligheter att forena arbete och foraldraskap
e Framja en jamn konsfordelning - aven pa ledande positioner
e Ta fram, folja upp och utvardera riktlinjer och rutiner for att férhindra trakasserier,
sexuella trakasserier och repressalier (bestraffning)
e Genomfora arliga lonekartlaggningar

(@]

Var inriktning

Alla ménniskor har lika varde och varje manniska har ratt att utvecklas efter sina
forutsattningar oavsett kon, alder, etnicitet, religion, sexuell laggning, fysiska eller
psykiska funktionsbegrénsningar. Alla manniskor ska ha samma rattigheter, skyldigheter
och mojligheter inom alla vasentliga omraden i livet. Alla manniskor skall kanna en
grundtrygghet gallande repressalier i alla dess former.

Var diskrimineringspolicy ska ocksa vara vagledande for arbetet gentemot vara brukare.
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Jamstélldhetsarbete

Definition:
Jamstélldhet innebar att alla kvinnor och méan ska ha samma méjligheter, rattigheter och
skyldigheter inom alla omraden i livet.

Mal:

Kommunens mal med jamstalldheten ér att ta tillvara kvinnors och méns erfarenheter,
kunskaper och varderingar for verksamhetsutveckling och arbetsgladje.

Kommunen ska strava efter att fa en jamn férdelning mellan kvinnor och mén i alla sorters
arbeten och pa alla nivaer i organisationen

Handlingsplan:
For att nd malet forutsatts att:

= Skapa medvetenhet om vardet av jamstalldhet

= Skapa likvérdiga mojligheter vad avser utveckling och befordring for kvinnor och
man

«  Kvinnor och méan som utfor arbete som ar lika eller likvardigt erhaller lika 16n

«  Arbetsmiljon utformas sa att bade kvinnor och mén kan utféra sin anstéllning

= Vid rekrytering uppmuntra det underrepresenterade kdnet

«  Arbetet organiseras sa att foraldraskap och arbete kan forenas

«  Sexuella trakasserier inte far forekomma
= Varje medarbetare skall kédnna en grundtrygghet i att det foreligger ett férbud mot
alla former av repressalier pa kommunens arbetsplatser.

Mangfaldsarbete

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

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

Mal for chef och medarbetare
att  tydliggora attityder och varderingar pa vara arbetsplatser

att  genom ett tydligt forhallningssatt visa att repressalier inte hr hemma pa kommunens
arbetsplatser

att  fortydliga arbetsgivar- och medarbetaransvar genom 6kad kunskap om
mangfaldsfragor

att  strava efter att personalsammanséttningen aterspeglar befolkningssammansattningen
i kKommunen

att  forebygga diskriminering, framlingsfientlighet och rasism genom utbildning och att
mangfaldsarbetet utgor en del av det 16pande verksamhetsarbetet i utveckling av
kommunens dvriga verksamhetsstrategier
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Handlingsplan

For att nd malen forutsatts att:

»  Arbetsforhallandena ska lampa sig for alla oberoende av etnisk tillhdrighet, sexuell
laggning, funktionsbegransning.

= Trakasserier och repressalier ska forebyggas.

= | rekryteringsarenden ska alla arbetss6kande ges samma mojlighet att soka lediga
tjanster.

» Mangfaldsaspekter ska bevakas kontinuerligt i all utbildning.

»  Sorsele kommun som arbetsgivare, har en utrednings- och atgardsskyldighet,
oavsett om den som blivit utsatt samtycker eller inte. Fragan/situationen undersoks
och analyseras, darefter skall lampliga atgarder vidtas. Efter det kommer arbetet
med att folja upp och utvardera det intraffade och vidtagna atgarder. Denna atgard
skall sen ligga som grund for analysen och de fortsatta insatserna. Cirkeln ar sluten.
Arendet dokumenteras.

Kréankande behandling

Definition
Med krénkande behandling menas aterkommande klandervarda, o6nskade eller negativa

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

| det som sammanfattningsvis brukar kallas krankande behandling ingar bland annat
vuxenmobbning, psykiskt vald, social utstétning och trakasserier och repressalier samt
aven sexuella trakasserier.

Mal
| Sorsele kommun accepteras inte krankande beteende eller bemotande och malet ar att
ingen anstalld ska utsattas for detta.

Exempel pa krankande behandling:
= Fortal av enskild medarbetare eller dennes familj
« Undanhallande av information eller lamnande av felaktig information
» Medvetet forsvarande av utférande av arbetet
= Utséttande av enskilda medarbetare fOr repressalier
= Medveten negligering eller utfrysning av medarbetare
= Hot och fornedring t.ex. sexuella trakasserier
= Medvetna forolampningar och dverkritiskt eller negativt bemdétande
= Utdvande av kontroll mot medarbetare i skadande syfte

Det &r viktigt att forsta att tillfalliga meningsmotsattningar, konflikter och att man tycker
olika &r att betrakta som normala foreteelser.

Forebyggande atgarder
Varje chef/arbetsledare har ansvar for att tidiga insatser gors for att motverka krankande

Antaget av kommunfullméktige 2013-11-25, § 83, rev § 64/2016, rev ks § 107/2017, rev ks § 182/2018
rev ks § 61/2019 Sida 17 av 42



SORSELE KOMMUN Personalpolitiskt handlingsprogram

sarbehandling. Exempel pa insatser &r medarbetarsamtal, information vid arbetsplatstraffar
och uthildning i psykosociala arbetsmiljofragor.

Arbetsgivarens ansvar

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

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

= Skapa en miljo dar repressalier mot enskilda inte accepteras.

» Vara uppmarksam pa tidiga signaler och ta tag i konflikter.

« Att ta den anstélldes upplevelse av krankning pa allvar.

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

» Tatillvara pa de anstalldas kompetens.

= Skapa kunskap om krankande sérbehandling.

Vad kan du som arbetskamrat géra?
= Visa respekt och acceptera varandras olikheter.
» Vaga ta stallning och reagera mot utfrysning, repressalier och utst6tning.

= Ge stod till den som drabbas.
Vad kan du som kanner dig krankt géra?
= Acceptera aldrig att utsattas for krankande sarbehandling eller repressalier.

« Vand dig om majligt till din narmaste chef. Du kan ocksa vanda dig till ett fackligt
ombud, personalchef och/eller foretagshélsovard.

Handlingsplan

Steg 1

Om kénnedom om krankande sarbehandling eller repressalier visar sig, har Sorsele
kommun som arbetsgivare en utrednings- och atgardsskyldighet, oavsett om den som blivit
utsatt samtycker eller inte. Fragan/situationen undersoks och analyseras, darefter skall
lampliga atgarder vidtas. Efter det kommer arbetet med att félja upp och utvérdera det
intraffade och vidtagna atgarder. Denna atgard skall sen ligga som grund for analysen och
de fortsatta insatserna. Cirkeln &r sluten. Arendet dokumenteras.

Huvudinriktningen ska vara att medarbetarna ska fa hjalp och stod och att problemen ska,
sa langt det ar majligt 16sas sa att medarbetarna kan vara kvar pa den egna arbetsplatsen.
Bade chefen och medarbetaren kan, oberoende av varandra, begéra att problemet
aktualiseras hos personalkonsulenten.

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

Steg 2

For den medarbetare som upplever sig sarbehandlad eller utsatt for repressalier men trots
detta inte ar villig att delta i arbetet med aktiva atgarder, vars inriktning ska vara att reda ut
problemen pa den egna arbetsplatsen, ska majligheten till omplacering undersokas.
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Avrbetsgivaren har att avgdra om det ar den som utsatts for eller den som utfor den
krankande sarbehandlingen eller repressalierna som ska omplaceras. Ar det inte mojligt att
omplacera kan det innebéra att anstallningen maste upphora.

Steg 3

Om méjligheterna till omplacering ar uttémda, och nagon annan I6sning inte finns, fors
problemet till en arbetsrattslig provning. Dér sluter foretradare for arbetsgivaren, da oftast
personalchefen tillsammans med forvaltningschefen och foretréadare for den fackliga
organisationen, en éverenskommelse.

Sexuella trakasserier

Definition:
Ovélkommet sexuellt upptradande i ord eller handling.

Mal:
Sexuella trakasserier ej heller repressalier ska inte férekomma pa Sorsele kommuns
arbetsplatser.

Exempel pa sexuella trakasserier ar:
= Ovélkomna sexuella anspelningar, gester eller tilltalsord
= Ovélkomna sexuella kommentarer
= Nedséattande skdmt om kon
= Ovélkommen berdring
» Ovalkomna forslag eller krav pa sexuellt tillmétesgaende

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

«  Sorsele kommun som arbetsgivare har aktiv utrednings- och atgardsskyldighet,
oavsett om den som blivit utsatt samtycker eller inte. Fragan/situationen undersoks
och analyseras, darefter skall lampliga atgarder vidtas. Efter det kommer arbetet
med att folja upp och utvérdera det intraffade och vidtagna atgarder. Denna étgard
skall sen ligga som grund for analysen och de fortsatta insatserna. Cirkeln &r sluten.
Arendet dokumenteras.

= Om trakasserierna inte upphort riskerar den som trakasserar eller utsétter
medarbetare for repressalier omplacering eller uppsagning/avsked

= Den utsatte erbjuds fortsatt stod

= Genom ett bra arbetsmiljoarbete ska sexuella trakasserier och repressalier kunna
forebyggas, upptéckas och forhindras
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Konflikthanteringsplan

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

Chefens mal for konflikthantering

«  Att konflikten I6ses och att arbetsplatsen fortsatt kan fungera. De inblandade ska sa
langt mojligt vara kvar i sin placering.

Hur ska man na detta mal?
Arbeta utifran vinnare-vinnare modellen (sok ej nagon syndabock) och utifran foljande:

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

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

« Aktiva atgarder satts in och de inblandade ska i mojligaste man forsta dem och inse
vad som ar det gemensamma problemet.

» Som ledstjarna i de aktiva atgarderna skall malet;
”Hur ska vi hitta gemensamma végar som leder oss ur problemet och mot
verksamhetens mal?” ligga som en av grunderna.

Hjalp fore, under och efter konflikten

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

Om konflikten inte kan l6sas

Nér de direkt inblandade i konflikten anser att det inte & meningsfullt att fortsétta arbetet
med att l6sa konflikten utifrn en samforstandslosning, fors problemet till en arbetsrattslig
provning. Dér sluter foretradare for arbetsgivaren, da oftast personalchefen tillsammans
med forvaltningschef och foretradare for den fackliga organisationen, en
overenskommelse. En sadan losning kan innebéra att nagon av de inblandade maste
omplaceras. Arbetsgivaren har att avgora vem av de inblandade som ska omplaceras. Ar
det inte majligt att omplacera kan det innebéra att anstallningen maste upphéra.
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10. TRAFIKSAKERHETSPOLICY

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

Med utgangspunkt i detta:
= Ska trafiksakerhetspolicyn bidra till att férebygga tillbud och olyckor
«  Aralkohol, droger och viss medicin i trafiksammanhang otillatet.
= Ska Trafikverkets normer iakttas vid val av trafiksékra fordon

= Ska varselvast finnas tillgangligt i fordonet vid eventuellt fordonshaveri eller
dackbyte

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

» | alla sammanhang anpassar hastigheten efter radande forhallanden och aldrig
overstiger hastighetsgranserna

= Alltid anvénder sékerhetsbélte under férd
= Alltid anvinder "headset/handsfree-utrustning” till mobiltelefon, vid bilkérning

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

= Vid allvarliga tillbud och olyckor inrapporterar till forvaltningschef och
Arbetsmiljoverket
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11. REPRESENTATIONSPOLICY

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

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

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

Riktlinjer

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

Extern representation

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

Drycker med alkoholhalt dver 15 % far normalt inte ingd i Sorsele kommuns
representation. Undantagsvis kan avsteg fran denna huvudregel fa géras vid tillfallen da

kommunen &r vard for internationella géster eller vid andra sarskilda tillfallen. For att
undantag ska medges kravs godkannande i forvag av ndrmaste chef.

Intern representation
Intern representation ska vara alkoholfri.

Representationskostnader

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

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

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

Enligt god redovisningssed stélls mycket stora krav pa hur en verifikation som avser
representation ska vara utformad. P4 restaurangnotor och andra kvitton for
representationskostnader ska anges syftet med forrattningen, datum samt namn pa de
personer som deltagit. Besluts- eller behorigsattest av faktura avseende representation far
inte goras av den som svarat for representationen och bor ej heller utforas av nagon som
sjélv deltagit i representationen. | ovrigt galler for attest de regler som foljer av gallande
attestreglemente.

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

Ovrig representation
Julgava

Julgdva av mindre varde till anstallda ar skattefri, ledningsgruppen faststéller arligen
belopp som kan nyttjas for julgava.
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12. REKRYTERINGSPOLICY
Rekryteringsinvestering

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

Dessutom &r en rekrytering en investering som i manga fall ska producera under manga ar.
Det ar inte ovanligt att en person har 20 - 30 anstéallningsar nar personen slutar. Om vi
anstaller ett vardbitrade idag och denne kommer att vara anstalld i 25 ar innebar det att
anstallningsbeslutet &r ett investeringsbeslut pa ca 6 miljoner kr (i dagens penningvérde).
Det kravs saledes ett mycket seriost "upphandlingsforfarande™ d.v.s. en rekryterings-
process som aldrig far genomforas slentrianméssigt.

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

Vem ansvarar for rekryteringen?

Vem som fattar beslut d.v.s. ansvarar for en rekrytering framgar av var delegations-
ordning. | princip ansvarar verksamhetschef/kommunchef for tillsvidareanstéliningar samt
visstidsanstallningar mer an 12 manader (dock ej vikariat).

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

Tillsvidareanstallningar betraktas som delegationsbeslut och alla tidsbegransade
anstallningar som verkstéllighet.

Rekryteringen av kommunchef, ar ej delegerat varfor Kommunstyrelsen fattar beslutet.

Rekryteringsgang vid tillsvidareanstallning

Vakansprovning

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

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

Kravspecifikation

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

Innan kravspecifikationen faststalls ska den behandlas pa arbetsplatstraff eller
samverkansgrupp.

Intern eller extern rekrytering

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

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

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

Anm. Exempel

En underskaoterska med tillsvidareanstéllning pa Solhem som genom en internannons soker en
tillsvidareanstéllning som vardbitrade p& Abacken &r egentligen inte en nyrekrytering
eftersom det nya arbetet ligger inom arbetsgivarens s.k. arbetsledningsratt.
Arbetsledningsréatten innebar att arbetsgivaren kan beordra underskoterskan att arbeta pa
Abacken eftersom det arbetet ligger inom underskdterskans arbetsskyldighet. Om &tgarden
inte ar tillfallig ska beslutet foregas av sedvanlig samverkan eller férhandling.

Med extern rekrytering avses att alla, oavsett om de ar anstallda eller inte, kan soka jobbet.
Vid extern rekrytering finns ofta personer med foretradesréatt enl. Lagen om

anstallningsskydd (LAS). | en sadan situation &r arbetsgivarens mojlighet att fritt vélja
bland de sdkande starkt begrénsad.
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Vid bade intern och extern rekrytering maste den som rekryterar ta hansyn till
bestammelserna i AB som ger deltidsanstéllda vissa méjligheter till 6kad
sysselséttningsgrad.

Annonsering

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

= Om det finns arbetstagare med foretrade till hdgre sysselsattningsgrad eller
foretradesréatt enl. LAS och 6verenskommelse traffas med berérd facklig
organisation.

= Om anstéllningen behover disponeras for omplacering eller for anstallning av
arbetstagare med lonebidrag.

= Efter sdrskild 6verenskommelse med berérd facklig organisation.

Alla lediga jobb ska anmélas till personalenhet, avsikten ar
att personalenheten vet vilka lediga jobb som finns i samband med
omplaceringsutredningar m.m.

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

Forsta urval

Till grund for det forsta grovurvalet bland de sdkande ska den upprattade
kravspecifikationen ligga. Det dr den som i grunden ska matchas mot ansokningarna for att
avgora hur manga av de sokande som ska granskas narmare och sa smaningom kallas till
intervju. Ar man oséker i grovurvalet kan man t.ex. ta telefonkontakt med den s6kande for
att gora en forsta telefonintervju. Den kan omfatta fragestallningar som ger ett forsta svar
pa fragor som t.ex. vilket motiv den s6kande har, vilka nuvarande arbetsuppgifter hon/han
har, oklarheter i ansokningshandlingarna m.m.. Det &r oerhort viktigt att fragestallningarna
ar véal genomtankta innan kontakt tas med den sokande sa att man verkligen far svar pa de
fragor som finns och att svaren kan bli en del i grovurvalet.
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Referenstagning

Referenstagning &r en helt nédvandig del i rekryteringen. Det ar dock en svar och
grannlaga uppgift som ger manga majligheter till misstag. Det man som referenstagare
hela tiden maste ha med sig i arbetet ar att den s6kande sjalvfallet uppger referenser som
troligen ger positiva omdomen.

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

Det viktigaste vid referenstagning ar att i forvag genomarbeta fragestallningarna sa att
frigorna dr sa kallade “Gppna fragor* d.v.s. fragor som inte avslojar vilket svar man vill ha.
"Oppna fragor" ger ockséa den referenten tillflle att beratta mer fritt om den s6kande.

Anstallningsintervju

Vilka sokande som ska kallas till intervju ar ingen forhandlingsfraga men den/ de fackliga
organisationer som ar berorda av rekryteringen ska fa mojlighet att lamna férord avseende
vilka s6kande som ska kallas till intervju.

Det &r normalt inte meningsfullt att kalla mer &n 3 - 5 sokande till intervju.

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

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

Den som ansvarar for intervjun maste valja en lokal dar man far vara ostord. Telefoner ska
vara avstangda och oanmaélda besck far inte forekomma. De som deltar i intervjun far
aldrig lamna lokalen sa lange intervjun pagar eftersom det, av den sokande, kan uppfattas
som om att hon / han inte langre ar intressant.

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

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

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

Beslut

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

Ej chef

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

Chef

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

Vem som formellt fattar beslut framgar av delegationsordningen.

Rekryteringsgang vid vikariat och visstidsanstéllningar

Vakansprovning

Alla vikariat som uppstar ska noggrant prévas innan beslut om vikariebesattning fattas. En
vakansprovning vid en franvaro (sjukfranvaro, semester, tjanstledigheter m.m.) kan inte
goras pa samma satt som nar en person slutat. Den kan dock innebéra att arbetsuppgifter
omfordelas sa att ett vikariat kommer att innebara en anstallning med lagre
sysselsattningsgrad an vad den franvarande har. Detta kan dock latt komma i konflikt med
malsattningen att anstallningar i mojligaste man ska vara heltidsanstallningar. Malet om
heltidsanstallningar kan dock inte vara 6verordnat det faktiska behovet av arbetskraft i
verksamheten.

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

Vid vikariatsanstéllningar ar kravspecifikationen normalt given. Det ar densamma som for
den tillsvidareanstallde som ersétts.

Vid andra visstidsanstallningar an vikariat ska kravspecifikation upprattas som vid en
tillsvidareanstallning.

Intern eller extern rekrytering
Se ”Rekrytering vid tillsvidareanstéllning”.

Annonsering

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

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

= Om anstéllningen behdver disponeras for omplacering eller for anstallning av
arbetstagare med lonebidrag behdver annonsering inte ske.

= Efter sdrskild 6verenskommelse med berdrd facklig organisation.

= Aven vikariat ska anmalas till personalenheten.

Forsta urval

Se tillampliga delar under rubriken “Rekryteringsgang vid tillsvidareanstéllning™,
underrubrik ”Forsta urval”.

Referenstagning

Se tillimpliga delar under rubriken “Rekryteringsgang vid tillsvidareanstallning”,
underrubrik “Referenstagning”.

Anstéllningsintervju

Se tillimpliga delar under rubriken “Rekryteringsgang vid tillsvidareanstéllning”,
underrubrik ”Anstéillningsintervju”.

Beslut

Se tillimpliga delar under rubriken ”Rekryteringsgang vid tillsvidareanstallning”,
underrubrik ”Beslut”.

Att tinka pd vid vikariats- och visstidsanstallningar

Eftersom vikariat oftast tillsatts genom att den s.k. LAS-listan finns nagra saker som man
som chef maste dgna viss uppmarksambhet at.

Som chef maste man ocksa vara uppmarksam pa om en person som ska anstéllas som
vikarie har tidigare anstéllningstid hos kommunen. Aven om en person tidigare inte varit
anstalld inom en chefs omrade kan personen ha anstallningstid inom annan verksamhet
som den far tillgodorakna sig och kan pa sa sétt, utan att chefen avsett det, erhalla
erforderligt antal anstéllningsdagar sa att foretradesratt uppstar.
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Tilltrade

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

Introduktion

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

Respektive chef ansvarar for att introduktionen genomfors.

Uppfoljning av rekryteringen

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

det genomforda rekryteringsarbetet blev lyckat eller inte samt dra slutsatser som kan
anvandas vid nésta rekrytering.

Stod, rad eller hjalp i rekryteringsarbetet

Den som behdver stod, rad eller hjélp i rekryteringsarbetet ska vanda sig till sin
forvaltningschef eller till personalchefen.
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Bilaga 1

CHECKLISTA FOR INTRODUKTION AV NYANSTALLDA

Ny medarbetare:
NAMNI e

Befattning: e

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

v' GOr upp ett individuellt introduktionsprogram fér den nya medarbetaren

2. Nar den nya medarbetaren kommer:

v Visa arbetsplatsen

v' Presentera arbetskamrater och handledaren

Informera om:

v" Verksamhets mal samt politisk och verkstéllande organisation

v Den nyanstalldes arbetsuppgifter

v' Samverkansavtalet, arbetsplatstraffar och samverkansgrupp
Personalpolitiskt handlingsprogram

v’ Arbetsmiljofragor och eventuella foreskrifter

v’ Arbetstider

v LOnerutiner

v Eventuell tystnadsplikt

v Rutiner vid sjukanmalan

v Rutiner vid arbetsskada

v’ Telefonkulturen pa arbetsplatsen
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v" Fackliga foretradare

v Eventuella hjalpmedel i verksamheten

v Planera nddvandig utbildning i t.ex. ergonomi

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

v' Specifika fragor for arbetsplatsen
v Sékerhetsrutiner och larm

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

Betona bl.a. féljande:

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

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

v En anstéllning forutsatter att medarbetaren &r aktivt deltagande i medarbetarsamtal och
arbetsplatstréaffar

v En anstéllning forutsatter att medarbetaren satter sig in i de regler och bestammelser
som avser arbetsmiljon samt hur arbetsmiljoarbetet ar organiserat

v En anstéllning forutsatter att medarbetaren satter sig in i hur rehabiliteringsplanen
fungerar samt vem medarbetaren ska vanda sig till vid problem

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

Ansvarig chef Medarbetarens bekréaftelse pa att
som genomfort introduktionen: hela introduktionen ar genomfoérd
DAUM. s e
NAIMNT e e
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13. ROKPOLICY

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

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

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

For att lyckas uppna malet; ”Sorsele kommun — en rokfri arbetsplats™, ar det angelaget att
alla medarbetare kanner medansvar, men det direkta ansvaret aligger dock narmaste chef. |
nuléget &r inga sanktioner planerade. Policyn ska st6tta och hjalpa — inte stjélpal

Inom socialtjansten utfors manga ganger arbete i den enskildes hem. Att infora rokforbud
for dessa brukare ar inte mojligt. I socialtjanstens uppdrag kan ibland ligga att hjélpa den
enskilde att just roka. Den inbyggda konflikt som ibland finns mellan uppdraget att
tillforsakra den enskilde en skalig levnadsniva och arbetstagarens arbetsmiljo far 16sas fran
fall till fall. Malet &r att erbjuda alla en rokfri arbetsmiljo.

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

Mal
«  En rokfri arbetstid. Rokfri arbetstid ar bade en arbetsgivar- och folkhalsofraga
= Att kommunens kunder, brukare, elever m fl. inte ska behdva komma i kontakt med

rok
« Attt arbetet med forebyggande atgarder leder till att anstéllda inte borjar anvanda
tobak
Grundregel

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

Medel

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

»  For att lyckas uppna malet - en rokfri arbetsplats, ar det angeléaget att alla
medarbetare inom Sorsele kommun kénner ansvar

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

5@ Sorsele Kommun Diarienummer:
"Lilla Nyckeln”  opaum:

Kartlaggning av halsotillstandet

Namn: Personnummer:
Tfn nr: Arbetsplats:
Yrke: Ssgr: Anstéllningsform: _

Orsak till utredning
] Sjukskriven - lakarintyg [] Upprepad korttidsfranvaro

[] Den anstélldes egen begéaran

[] Annan anledning (beskriv nedan)

Pagaende sjukskrivning fr.o.m. t.o.m.

Antal tidigare tillfallen med sjukfranvaro under de senaste 12 manaderna

Orsak till arbetsoférmaga alt. orsak till risk for ohéalsa pa sikt

Mojlighet till anpassningar pa arbetsplatsen (som majliggsr atergéng till arbete/ alt.
foérebygger ohélsa)

Rehabiliteringsatgéarder (Redan genomfsrda/alt. planerade)
Ex. Behandlingar som sjukgymnastik, mediciner, samtalsstdd och/eller remisser rontgen, specialistlakare, etc.
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Arbetstagarens egen halsoplan - for att uppna méalet ”ater till eget arbete” / ”vara kvar
i arbete”
(Arbetstagarens egna forslag for att na ovanstaende mal)

Finns behov av féretagshéalsovardens insatser

[]Ja [ ] Nej

Ovrigt (Ex. plan for atergang till arbete/plan for att kunna vara kvar i arbete)
Vad behdver handa?, vad kan goéras/erbjudas?

Uppféljning (datum o. tid fér n&sta traff)

Arbetstagares underskrift Ansvarig Chef

"Lilla Nyckeln”
lamnas sedan omgaende till personalkontoret i Sorsele Kommun for diarieforing
och arkivering.
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Sorsele Kommun
> Diarienummer:

1> "Stora Nyckeln”
Datum:

Kartlaggning av halsotillstandet

Namn: Personnummer:

Arbetsplats:

Yrke: Ssqr: Anstallningsform: _
Pagaende sjukskrivning fr.o.m. t.o.m.

Planering tillbaka till arbete
[1Ja [ ] Nej [ ] Ej aktuellt i dagslaget
Om Ja: [_] Heltid [ ] Deltid

Orsak till arbetsoférmaga

Anpassningar pa arbetsplatsen (genomférda och planerade)

Rehabiliteringsatgarder (pagaende och planerade)

Medicinska

Arbetslivsinriktade
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Arbetstagarens egen halsoplan (for att na malet "ater till eget arbete”)

Sociala forhallanden (Familjesituation och/eller fritidssysselsattning och/eller
bisysslor som kan ha betydelse for halsokartlaggningen)

Ovrigt

Datum for uppfoljning

Narvarande vid dagens mote

Arbetstagares underskrift Ansvarig Chef

”Stora Nyckeln”

Antaget av kommunfullméktige 2013-11-25, § 83, rev § 64/2016, rev ks § 107/2017, rev ks § 182/2018

rev ks § 61/2019 Sida 37 av 42



SORSELE KOMMUN

Personalpolitiskt handlingsprogram

lamnas sedan till personalkontoret i Sorsele Kommun for diarieféring och

arkivering

X

Y Sorsele Kommun

Uppfdljning

Namn:

Diarienummer:

Datum:

Sjukskrivningsdag:

Personnummer:

Resultat av genomférda atgarder?

Ar arendet avslutat [ ]

[] Nej, fortsatt rehabilitering

[ ] Ja, &tergang till arbetet

Vad vill och hur tanker den anstéallde NU. Vad har tillkommit?

Atgard / Ex. Plan for atergang till arbete Tidplan

Datum for uppféljning

Narvarande vid rehabiliteringsmotet

Arbetstagarens underskrift

Underskrift av chef och dennes telefonnummer

Fackets underskrift
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14. OM MUTOR OCH JAV
Tagande av muta och givande av muta m.m.
Vad séger lagen?

Sedan 1 juli 2012 finns lagreglerna om tagande och givande av muta i 10 kap. brottsbalken
(BrB). De omfattar alla arbetstagare och uppdragstagare, oavsett om de &r anstéllda i
offentlig eller privat tjanst och oberoende av befattning eller anstallningsform. Reglerna
omfattar dven fortroendevalda. Regler om atal finns dven i 20 kap. BrB och brottet tagande
av otillborlig formanvid rostning finns i 17 kap. BrB.

Mutbrott begas nar en arbetstagare eller uppdragstagare for sin egen eller for nadgon annans
rakning tar emot en muta eller annan otillborlig forman for sin tjansteutévning. Att begéra
en muta eller att lata sig bli utlovad en muta ar ocksa ett brott. Nagot orsakssammanhang
behover inte finnas mellan formanen och det sétt pa vilket arbetstagaren utfor sitt arbete
(10 kap. 5 a § BrB).

Givande av muta &r att 1amna, utlova eller erbjuda en otillborlig forman till arbets- eller
uppdragstagare. Att acceptera en begaran fran en tjansteman eller fortroendevald om att fa
en otillborlig forman ar ocksa givande av muta (10 kap. 5 b § BrB).

Handel med inflytande &r att ta emot, godta ett 16fte om eller begara en otillborlig forman
for att paverka annans beslut eller atgard vid myndighetsutdvning eller offentlig
upphandling. Likasa om man lamnar, utlovar eller erbjuder nagon enotillborlig forman for
att han eller hon ska paverka annans beslut eller atgard vid myndighetsutévning eller
offentlig upphandling(10 kap. 5 d 8 BrB).

Tillborligt och otillborligt

Grénsen mellan en tillborlig” och en “otillborlig” formén dr flytande och kan vixla fran
tid till annan liksom mellan olika verksamhetsomraden. Man kan konstatera att
domstolarna staller sarskilt hoga krav pa anstéllda i den offentliga sektorn. Synnerligt
strangt ser man pa integritetskéansliga situationer sasom myndighetsutdvning och offentlig
upphandling. Nagra exempel pa rattsfall finns sist i skriften.

En forman kan vara otillborlig dven om den inte ges for att mottagaren ska handla pa ett
visst satt. Den som ar offentliganstalld bor betrakta varje forman som otillborlig om den
kan misstankas paverka tjansteutévningen.

Vid domstolsprévning gors alltid en samlad bedémning av alla omstédndigheter som har
betydelse i det enskilda fallet. Det hjélper inte att som mottagare kunna visa att man inte
latit sig paverkas av formanen.

Att fundera 6ver

Fragor som du bor stalla dig om du erbjuds nagot av en utomstaende part &r:
* Ar detta en formén och varfor erbjuds den mig?
» Finns det en koppling mellan férmanen och min tjansteutévning?
* Hur dr forménen beskaffad och vad dr den vird?
* Vilket inflytande har jag p4 min arbetsgivares relation med den som erbjuder
formanen?
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Nagra typiska situationer dar du bor tanka dig noga for ar infor erbjudanden om gavor,
testamentsforordnanden, rabatter, provisioner, maltider, resor, konferenser,
fritidserbjudanden, tjanster eller krediter, men &ven mer dolda formaner som exempelvis
inkop till “sjélvkostnadspris”. Ett bra satt att undvika svara gransdragningsproblem ar
naturligtvis att helt undvika att ta emot gavor och formaner.

Ibland kan en givare komma att uppfatta det som oartigt av mottagaren att avbdja en gava
eller beloning. Om vardet ar mycket lagt kan det vara tillatet att ta emot den. Men om den
éver huvud taget ska kunna tas emot maste det vara helt klart att den inte kan uppfattas
som muta. Ibland kan &ven en gava eller beléning utan ekonomiskt varde framsta som sa
attraktiv for mottagaren att den kan ténkas paverka dennes tjansteutévning. Rena
penninggavor kan aldrig tas emot dven om det skulle rora sig om sma belopp.

Om du ar osédker pa hur ett erbjudande om en gava eller forman ska hanteras bor du ta upp
fragan med din chef for bedomning. En otillborlig gava kan dock naturligtvis inte bli
tillborlig genom att en chef godkénner den.

Vid utlandsresor ar det en bra utgangspunkt for det egna upptradandet att de lagar, policies
och etiska regler som galler pa hemmaplan dven ska féljas utomlands. Om den lokala
lagstiftningen ar strangare géller naturligtvis den.

Det kan ndgon gang handa att du erbjuds en gava som egentligen ar for dyrbar att acceptera
men dar sedvanligt umgénge forutsatter att den tas emot. Du bor da snarast ldamna gavan
till behorig chef for beslut om hur myndigheten ska ta hand om den.

Uppmarksamma mutférsok och andra oegentligheter

Om du i ditt arbete blir utsatt for forsok till paverkan som kanns otillborliga bor du genast
meddela det till din chef eller annan 1&mplig 6verordnad. Vi forvantas som offentligt
anstallda leva upp till hogt stallda krav pa saklighet och opartiskhet i vart arbete. Vi har
anledning att forvanta oss att dven andra pa var arbetsplats lever upp till samma hoga krav.
Lojaliteten mot uppdraget och mot uppdrags-givaren — ytterst medborgarna — innebar att vi
inte heller stillatigande ska acceptera tecken pa oegentligheter i var narhet.

Darfor bor du agera om du skulle fa reda pa att nagon eller nagra av dina kollegor later sig
paverkas pa ett otillborligt satt eller tar otillbdrliga hansyn i sin tjansteutdvning. Du kan
exempelvis informera lamplig 6verordnad. Vidare finns alltid moéjligheten att vanda sig till
myndighetens ledning, internrevisionen eller till polis och aklagare.

Vid domstolsprévning gors alltid en samlad bedémning av alla omstédndigheter som har
betydelse i det enskilda fallet. Det hjalper inte att som mottagare kunna visa att man inte
latit sig paverkas av formanen.

Yttrandefrihet, meddelarfrihet och anmélningsskyldighet

Arbetstagare inom det offentliga kan utnyttja den grundlagsfasta yttrandefriheten och delta
I den offentliga debatten. Till yttrandefriheten ar knuten meddelarfriheten som framst
innebér att offentligt anstéllda kan 1amna uppgifter till massmedia utan risk for
repressalier.
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Arbetstagare i kommunal- och landstingskommunal verksamhet har i vissa fall aven en
skyldighet att anmala missforhallanden. Bland annat i socialtjanstlagen, halso- och
sjukvardslagen och skollagen finns exempel pa sadan anmélningsskyldighet.

Jav och andra intressekonflikter
Vad séger lagen?

Lagreglerna om jav for anstallda och fértroendevalda i kommuner, landsting och regioner
finns i 6 kap. 24-27 88 kommunallagen. Reglerna talar om nar en anstalld eller
fortroendevald ska anses ha ett sddant intresse i ett arende att hans eller hennes opartiskhet
kan ifrdgasattas.

Javsreglerna galler vid all drendehantering och riktar sig till den som pa nagot satt kan
paverka dess utgang. Reglerna galler inte bara den som beslutar i ett drende, utan géller
aven den som bereder ett drende.

Nar ar man javig?

Klara fall av jav ar
» om du eller ndgon nérstdende ar sokande 1 drendet eller om drendets utgdng kan véntas
medfdra synnerlig nytta eller skada for dig eller en narstaende.

Du kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sérskild omstandighet som skulle kunna
rubba fortroendet for din opartiskhet, till exempel om du ar
* vin eller ovin med nidgon som &r part eller intressent i drendet,
* ekonomiskt beroende av en part eller intressent,
* engagerad 1 saken pé ett sddant sétt att misstanke l4tt kan uppkomma att det brister i
forutsattningarna for en opartisk bedémning.

I myndigheters verksamhet forekommer ibland situationer som inte ar entydiga eller enkla
att beddma ur javssynpunkt. Det kan finnas omstdndigheter som helt enkelt inte ’kénns
bra” och som dérfor kan ifragaséttas. I denna grédzon av olika forhéllanden, bindningar eller
intressekonflikter mellan dig som tjansteman eller fortroendevald och nagon part i drendet
kan omstandigheterna vara av den karaktaren att myndighetens trovérdighet skulle kunna
skadas dven om det inte r fraga om jav i lagens mening.

| alla sadana fall kan en forsiktighetsprincip tillampas som innebar att det kan vara béast
att avsta fran att delta i hanteringen av drendet “for siikerhets skull”.

Verkan av jav

Om du &r javig far du inte delta i handlaggningen av arendet eller uppdraget. Det innebér
att du normalt inte far vidta nagon atgard i arendet 6ver huvud taget. Den som ar javig far
inte heller ndrvaravid det ndmndsammantrdde nér drendet behandlas och/eller beslutas.
Om du kanner till ndgon omstandighet som kan antas utgora jav mot dig ska du sjalvmant
meddela detta, normalt till din chef. Ar du tveksam om jév foreligger bor du ta upp fragan
till diskussion.

Om du skulle delta i ett drendes handlaggning fast du &r javigkan du orsaka férsening av
det eftersom ett beslut i arendet kan éverklagas pa grund av javet.
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Ansvaret for att lagarna foljs

Det ingar i kommunens, landstingets eller regionens ansvar for sin verksamhet att
informera sina anstallda och fortroendevalda om de lagar som galler och hur de ska
tillampas inom den egna myndigheten. | frdgor som rér mutor och jav har manga
organisationer kompletterat lagstiftningen med sérskilda riktlinjer for sin egen verksamhet.
Det &r angelaget att man skapar forutsattningar for aterkommande arbetsplatsdiskussioner
om hur regler och riktlinjer ska tillampas.

Det &r ditt ansvar att sétta dig in i och folja de lagar och riktlinjer som géller. Det innebér
bland annat att i diskussion med dina chefer och kollegor aktivt medverka till att
tillampningen av regler och riktlinjer pa din arbetsplats uppfyller hogt stallda etiska krav.
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