PERSONALPOLITISKT PROGRAM FOR KRONOBY KOMMUN

Godkant av kommunfullmaktige 10.11.2005 § 85

PERSONALADMINISTRATION

omfattar all den verksamhet med vars hjalp kommunens personalresurser rekryteras, bibehalls
och styrs.

Kommunens personalpolitik forverkligas genom personaladministrationen. | personalpolitiken ar
det frdga om principer, medan det i personaladministrationen ar frdga om praktisk verksamhet
och metoder.

Det ar viktigt att man i personaladministrationen astadkommer enhetlighet, kontinuitet och
langsiktighet. | personaladministrativa beslut bér man undvika situationsbundna och
slumpmassiga avgéranden som baserar sig pa minnet. Darfér bér formannen i minsta oklara
arende kontakta personalavdelningen, som fungerar som koordinator i alla personalfragor i
samrad med samarbetsorganen i enlighet med APD.

PERSONALPOLITIK

DEFINITION

Med personalpolitik avses alla de principer och tillvdgagangssatt som kommunens ledning
tillampar i atgarder som berér dess personal.

MAL

Kommunens personalpolitik bor skapa sadana arbetsférhallanden, personalférhallanden och
attityder, att personalen trivs och kanner tillfredsstallelse i sitt arbete, sa att den bade kan och vill
effektivt arbeta for att uppna kommunens syften.

PRINCIPER

Personalpolitiken ar uttryckligen kommunens politik i personalfragor. Vid definitionen av de
personalpolitiska principerna bdr aven personalens synpunkter beaktas. Personalpolitiken
paverkas av
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- kommunallagen

- lagstiftning som reglerar tjanste- och arbetsférhallanden etc.
- statens direktiv och bestdmmelser

- tjdnste- och arbetskollektivavtal

- rekommendationsavtal

- kommunala arbetsmarknadsverkets direktiv

- kommunférbundens rekommendationer

- lokala 6verenskommelser och stallningstaganden

- samarbetsorganen

- direktiv av kommunstyrelsen och I6negruppen

| personalpolitiken bér kommunens ekonomiska resurser och en anpassning till kommunens
langsiktsplanering beaktas. Det ar i forsta hand kommunstyrelsen som ansvarar for
personalpolitikens utformning och dess utvecklande. Ansvaret for personalpolitikens
forverkligande hor till varje féorman, men dven gemensamt till hela personalen.

Eftersom det ar viktigt, att de personalpolitiska fragorna Idses pa ett sa enhetligt satt som mgjligt,
bor man i alla fragor som i det minsta lamnar utrymme for tolkning, forsakra sig om den ratta
tolkningen genom att kontakta personalavdelningen. Personalfragornas behandling bér vara
snhabb, konsekvent och planmassig.

Personalpolitiken indelas i féljande delomraden:

. Personalplanering
. Personalrekrytering
. Introduktion av personalen
. Personalskolning
. Lénepolitik
. Fragor betraffande anstallningsférhallanden
. Personalservice
. Samarbete
1. Arbetsplatsdemokrati
2. Arbetarskydd
3. Arbetshalsovard
9. Intern information
10. Ledning och dvervakning av personalen
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1. PERSONALPLANERING
DEFINITION

Personalplanering ar en fortlépande planering av

- kommunens organisation

- personalens struktur, storlek och anvandning

- personaladministrativa atgarder som ansluter sig till dessa.

Personalplaneringen har nadra anknytning till kommunens budget, dess verksamhet och
ekonomi.

Det ankommer pa varje forvaltningsenhet och varje férman att utdva personalplanering inom sitt
eget forvaltningsomrade.



MAL

Malet fér personalplanering ar att man i god tid férvissar sig om
- att kommunens personal kontinuerligt ar till numeraren tillracklig
- att dess kunskaper och fardigheter fyller kraven
- att de personaladministrativa atgarderna ar lag- och avtalsenliga

PRINCIPER

Personalplaneringen forverkligas i ndra samarbete med de olika férvaltningsenheterna
Personalavdelningen har en central och koordinerande stéllning Vid uppgérandet av planer, som
berér personalen, boér man hoéra den personal fragan galler. Personalens storlek bor
proportioneras salunda att onddiga anstallningar och uppsagningar undviks. Tjanster och
anstéllningar som skapas endast for arbetstoppar skall undvikas. Arbetstoppar bér utjamnas
genom arbetsarrangemang, tillfalliga interna omplaceringar, eller om detta inte ar majligt, genom
tillfallig och deltidsanstalld personal. Personal bor vid behov kunna flyttas fran en arbetsenhet till
en annan.

Vid planeringen av en ny tjanst eller ett nytt anstallningsférhallande bér de befintliga
arbetsuppgifterna kartlaggas avensom deras utvecklingsaspekter, samt huruvida uppgifterna
skulle kunna utféras genom utveckling av administrationen eller genom skolning av nuvarande
personal.

En ledig tjanst eller befattning skall inte beséattas automatiskt, utan det bér alltid forst undersokas
om tjansten eller befattningen ar nédvandig eller om dess befattningsbeskrivning ar i behov av
revidering.

| planeringen av personalens verksamhet ingar befattningsbeskrivningar, planering av vikarier,
utvecklingsplanering, arbetsrotation, interna forflyttningar och omplaceringar.

2. PERSONALREKRYTERING

DEFINITION

Med personalrekrytering avses alla de atgarder genom vilka det for kommunen erforderliga
personalbehovet tillfredsstalls.

MAL

Malet for personalrekryteringen ar att for alla uppgifter hitta anstéllda som har férutsattningar att
klara sina uppgifter och anpassa sig till organisationen.

Utgangspunkten i personalrekryteringen ar kommunens personalplanering som utgér basen for
personalbehovet.

Genom att jamféra personalen med det vid personalplaneringen klarlagda kvantitativa och
kvalitativa personalbehovet konstateras behovet aven framtida Okning, fortbildning eller
omskolning av personalen.

Vid rekrytering av personal bor uppmarksamhet fastas vid personens utbildning, kompetens, och
lamplighet for den lediga befattningen, liksom aven utvecklings- och utbildningsférutsattningar.
Vidare boér beaktas, att det erbjudna arbetet aven uppfyller férvantningar som personen staller
betraffande sitt arbete.

Intern omplacering bor prioriteras, férutsatt att det finns en person som fyller kompetenskraven
och ar villig till omplacering.



3. INTRODUKTION AV PERSONALEN

DEFINITION

Med introduktion av personalen avses all den forsta instruktion, med vars hjalp personalen
anpassas till sitt eget arbete, sin narmaste arbetsmiljé samt verks- eller inrattnings och
kommunens verksamhet.

MAL

Instruktion av nyanstélld i arbetet for astadkommande av en snabb och saker
arbetsfardighet.

For varje nyanstalld bor uppgoras och tillampas ett introduktionsprogram vars stomme bor vara
enhetlig for alla.

PRINCIPER

Introduktionen ankommer i forsta hand pa narmaste féorman. Introduktionen bérjar omedelbart
efter det att en ny person har tilltratt sin anstallning eller 6vergatt till en ny uppgift

Introduktionen

-minskar kanslan av osakerhet, som de nya uppgifterna och den nya miljén skapar

-Okar arbetstryggheten

-Okar trivseln och den positiva instéllningen

-ger en helhetshild av kommunalférvaltningens viktigaste grunder samt en allman uppfattning
om kommunens administrativa organisation och dess mal och verksamhetsprinciper.

4. SKOLNING AV PERSONALEN

DEFINITION

Med skolning av personalen avses en fortgdende utveckling av personalens kunskaper och
fardigheter enligt tidens krav, for att kommunens organisation skall fungera sa effektivt som
moijligt.

MAL

Skapa férutsattningar for en effektiv arbetsgemenskap, arbetstillfredsstéllelse, arbetstrivsel och
samarbete.

PRINCIPER

Skolningen bor bygga pa ett verkligt behov och den bor stoda ifragavarande persons arbete.
Aven personalens egna initiativ for skolning bér stédas. Skolningen verkstélls pa basen av ett
klarlagt skolningsbehov och enligt en skolningsplan och budgeterade medel.

De ansvariga for de olika administrativa omradena boér informera sina underlydande om
mdjligheterna till skolning. Skolning skapar aven forutsattningar for interna omplaceringar. En
lokal utbildning har prioritetsstallning jamfért med utbildning pa annan ort.

Utbildningens resultat avgérs av personens initiativiikedom och dennes lust att deltaga i



utbildningen. Darfor maste enskilda personer eller lokala personalgrupper beredas mgjlighet till
att framféra sina egna asikter nar det galler utbildningsplanerna for dem sjalva.

| férsta hand svarar férmannen for sina underordnades utbildningsnivd. Kommunen gynnar
utbildning som tjdnar kommunens utbildningsbehov inom ramen for budgeten. En vasentlig del
av utbildningen utgors av instruktion som ges fran férmannens och arbetskamraternas sida.

5. LONEPOLITIK

DEFINITION

Lénepolitik omfattar den verksamhet genom vilken at personal erlagges I6n for dess arbetsinsats
enligt arbets- och tjansteférhallande.

MAL

Lonepolitiken bor garantera kommunen en tillracklig och kompetent personal.

PRINCIPER

Lénepolitiken bor vara aktiv, och félja den gallande lagstiftningen samt de riksomfattande arbets-
och tjanstekollektivavtalen.

Lénepolitiken bor vara objektiv och rattvis. Personer som utfér samma arbete och &r i samma
stalining oavsett kon, erhaller samma 16n fér samma arbetsprestation. Dartill belénas goda
arbetsprestationer genom prévningsbaserade personliga tillagg. Loneuppgorelserna diskuteras
med personalorganisationerna.

6. OVRIGA FRAGOR BETRAFFANDE ARBETSFORHALLANDET

DEFINITION

Ovriga fragor som berdr anstéllningsférhallandet ar

- arbetstidsarrangemang

- sociala villkor fér anstallningsférhallande

- tjansteledigheter

- arbetsledigheter

- anstalliningsférhallandets begynnande och upphérande
- Ovriga liknande arrangemang inom kommunen

MAL

Tryggandet av avdelningarnas och inrattningarnas fortsatta verksamhet speciellt genom
personalarrangemang.



PRINCIPER

Genom arrangemang som berdr anstallningsforhallanden stravar man till en effektiv och
andamalsenlig anvandning av arbetstiden med beaktande av personalens trivsel.
| fragor som berdr anstallningsférhallandena bor konsekventa och enhetliga principer iakttagas.

7. PERSONALSERVICE

DEFINITION

Personalservicen bestar av atgarder vilka syftar till att forbattra personalens arbetsforhallanden
och dess fritidsverksamhet.

Personalservice stravar till att 6ka personalens psykiska och fysiska aktivitet, anpassning och
trivsel. Personalservicen ar delvis bunden till gallande bestammelser och avtal samt bygger
delvis pa frivillighet. Personalservicen bor bygga pa ett verkligt behov.

Kommunen stéder sin personals fritidssysselsattning och rekreationsverksamhet genom att
uppmuntra personalgruppernas initiativkraft och sjalvstandighet. Personalservice bor i forsta
hand riktas till hela personalen eller en stor personalgrupp. Personalserviceformerna bér vara
ekonomiskt fornuftiga.

8. SAMARBETE

Samarbetet sker i personalens och ledningens dagliga umgange med varandra inom
kommunens organisation och olika arbetsgrupper.

Samarbetet forutsatter att aven ledningen tar hansyn till ansvarsférdelningen och utnyttjandet av
de samarbetsformer som bygger pa deltagande.

Grunden for samarbete ar att man ar mogen att ta ansvar samt villig och kapabel till samarbete
och émsesidigt fértroende.

8.1 ARBETSPLATSDEMOKRATI

Arbetsplatsdemokratins betydelse i ett genuint samarbete bér framhavas och dess innehall samt
malsattning bor klargoras for personalen. Arbetsplatsdemokratin férverkligas i enlighet med de
for  kommunerna  uppgjorda rekommendationsavtalen.  APD-fragor  handlaggs i
samarbetskommittén.

8.2 ARBETARSKYDD

Arbetarskyddets mal ar att skapa en trygg arbetsmiljo samt att skydda personalen for
riskfaktorer i arbetet. Det psykiska arbetarskyddet ar en av de viktigaste fragorna.
Arbetarskyddet bygger pa samarbete mellan parterna, och ar intimt kopplad fill
arbetshalsovarden. Fragor som hanfor sig till arbetarskydd, handlaggs i samarbetskommittén.



8.3 ARBETSHALSOVARD

Malet for arbetshalsovarden ar en halsosam arbetsmiljo samt att skydda personalen for
halsorisker och skador i arbetet genom férebyggande atgarder i forsta hand.

Vid férebyggande halsovard bor de krav beaktas, som ergonomin staller pa arbetsplatserna,
arbetsmetoder och arbetets genomférande. Dessutom bér uppmarksamhet fastas vid den
psykiska arbetshalsan.

Med rehabilitering stradvar man till att aterstalla halsan och arbetsférmagan hos dem som blivit
arbetsoformogna. Med hjalp av vardhanvisningsprogrammet stravar man till att hjalpa personer
med alkohol- och drogproblem. Jamstalldhetsprogrammet stravar till att garantera en likvardig
behandling av personalen oavsett kon.

9. INTERN INFORMATION
DEFINITION

Med kommunens interna information avses férmedlingen av information till personalen pa alla
nivaer och i alla riktningar.

MAL

Malet for den interna informationen ar att ge personalen kunskaper samt att skapa en positiv och
fortroende full atmosfar.

PRINCIPER

Innehallet i den interna informationen skall vara saklig och korrekt. Informationen férutsatter en
fortgadende och direkt vaxelverkan mellan olika personer, personalgrupper, fortroendevalda och
forvaltningsenheter.

Det bor skapas kanaler for en effektiv information i riktning ledning /personal samt mellan
personal/ ledning En vasentlig del av kunskapsbehovet tillfredsstalls genom daglig
kommunikation inom organisationen. Mangden, innehallet och formen av information bor
anpassas till den personalgrupp, som informationen riktas till.

Personalen bor ges en sadan allman information om kommunen, att personalen pa basen av
den kan bilda sig en helhetsuppfattning om kommunen, dess malsattningar och verksamhet.
Personalen bér ges den specialinformation, som ar nddvandig for att den framgangsrikt skall
kunna skoéta sina aligganden.

Hela personalen ar ansvarig for den interna informationen. Det aligger varje medlem av
personalen att hindra férvanskning av information och pa sa satt uppkomsten av missférstand.



10. STYRNING OCH OVERVAKNING AV PERSONALEN
DEFINITION

Med styrning av personalen avses den handledning som anknyter sig till arbetet och
arbetsprestationerna.

MAL

Malet for styrning och évervakning ar att forbattra arbetsprestationerna.

PRINCIPER

Arbetsplatsens atmosfar bor vara Oppen, arlig och den bdr skapa positiva attityder. Detta
forutsatter en standig vaxelverkan mellan ledningen och personalen. Relationerna mellan
féorman och underordnade bildar grunden fér hela personalpolitiken. Detta foérutsatter att
medlemmarna i personalen anpassar sig till den gemenskap som arbetskamraterna och
formannen tillsammans bildar, och foljer de regler som reglerar gemenskapens verksamhet.
Styrningen av personalen bor vara instruerande och uppmuntrande samt i storsta méjliga grad
grunda sig pa personalens ansvarskansla och sjalvdisciplin.

Bland styrningsmetoder kan namnas instruktioner, stadgor, befattningsbeskrivningar,
verksamhetsplaner, ledningsmetoder, arbetsdirektiv osv.

Overvakningen bor i forsta hand fokuseras pa arbetsresultatet och ge den anstallda feed back.
Férmannen bor tillagna sig och tilldmpa ledningssatt som framjar samarbetet. Den direkta
arbetsledningens stallning och ansvar bor fértydligas.



