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Riktlinjer for anstallning inom Skovde kommun

Det hér ar riktlinjer for medarbetare inom Skdvde kommun. Syftet med riktlinjerna &r att styra
och reglera verksamheten sa att den bedrivs &ndamélsenligt, réttssikert, effektivt och med god
kvalitet. Riktlinjerna &r ett politiskt beslutat dokument och ett fortydligande av var
personalpolicy. Ansvar och beslut utifrén riktlinjerna regleras i gidllande delegationsordning.

I Skdvde kommun erbjuder vi meningsfulla arbeten som gor skillnad for véra invénare i en
mangfald av tjdnster inom olika verksamheter vilket skapar mgjlighet for intern rorlighet och
goda utvecklingsmdjligheter. Vi erbjuder trygga anstéillningar med attraktiva
anstéllningsformaner och kollektivavtal med bra villkor.

Vi arbetar i en politiskt styrd organisation dir politikerna fattar beslut om verksamhetens
overgripande mal och omfattning. Arbetet utgér fran demokratins regler och de nationella och
kommunala uppdragen.

For medarbetare finns bade rittigheter och skyldigheter utifran anstillningsavtalet. Dessa
riktlinjer ska konkretisera gemensamma principer for anstillning inom Skévde kommun.

Vid och under anstallning

Anstéallningsform och sysselsattningsgrad

Vid anstillning 1 Skovde kommun ska anstéllningen anses vara en tillsvidareanstillning sévida
inte annat har overenskommits. Sysselsittningsgraden ska utgora heltid i den mén inget annat
anges eller 6verenskommes.
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Medarbetarsamtal och l6nesamtal

Alla medarbetare ska varje ar ha minst ett medarbetarsamtal och ett Ionesamtal med sin chef.
Pa medarbetarsamtalet ska en individuell utvecklingsplan tas fram som sedan f6ljs upp i
lonesamtalet. Lonesamtalet bygger pd de kommungemensamma I6nekriterierna. Bedomningen
utifran kriterierna sker i dialog mellan medarbetare och chef. Chef har mandat att fatta beslut
kring utvecklingsplan och ritt 16n och faststéller den nya I6nen i den érliga 16nedversynen.

Formaner

Alla medarbetare ska ges likvardiga forméner och friskvardsbidrag. Friskvardsbidraget giller i
sin helhet oavsett anstéllningsform. For medarbetare som slutar under éret eller ar sjukskrivna,
fordldralediga eller arbetar deltid minskas friskvardsbidraget i proportion till anstéllningstid.
Timavlonade far fullt friskvardsbidrag efter att de har arbetat 800 timmar under aret. Vid
nyanstéllning ges friskvérdbidrag i proportion till hur mycket tid det 4r kvar under forsta
anstédllningsaret.

Delegation och ansvar i att satta 16n

Medarbetarens nirmaste chef ansvarar for att sitta 16n. Arligen genomfors en 16nedversyn for
tillsvidareanstillda. I princip ska inga lonejusteringar ske mellan de arliga 16nedversynerna.
Om en lonejustering ska ske, ska det vara uppenbart att arbetets innehdll fordndrats pa ett satt
som ligger utanfor en naturlig utveckling inom befattningen.

Vid byte till liknande eller samma befattning inom kommunen ska ny 16n stimmas av med
avldmnade chef for att undvika intern lI6nekonkurrens hos samma arbetsgivare.

Lonetillagg eller extra ersittning ska normalt inte forekomma. Lonetilldgg kan forekomma da
det dr ett tydligt avgrinsat uppdrag ligger utanfor den ordinarie befattningens ansvarsomrade
och utfors under en tidsbegransad period.

Om den nya l6nen eller 16netilligget avviker fran l6nestrukturen for aktuell befattning ska
I6nen stimmas av med nirmast dverordnad chef, funktionschef och HR-chef.

Bisyssla

Medarbetare kan ha en bisyssla vid sidan av sin ordinarie anstéllning. Det kan innebéra att
medarbetaren arbetar extra 1 en annan anstillning, utdvar uppdrag eller bedriver egen
verksamhet vid sidan av anstillningen eller 1 annan anstillning 1 kommunen. En bisyssla ska
anmdlas till arbetsgivaren och tas upp 1 dialog i det arliga medarbetarsamtalet.

Som huvudregel ér en bisyssla tillaten. En bisyssla ér otilliten om den beddms vara
arbetshindrande, fortroendeskadlig eller konkurrerande. Bedomningen sker av narmaste chef
med lag och avtal som grund.

Uppvaktning och gavor
Hogtidsdag 50 ar
Alla ménadsavlonade med anstéllning Gver tre manader samt timavlonade som arbetar

regelbundet och varit i tjinst mer &n ett ar erhaller i samband med 50-4rsdag en géva,
presentkort eller blomma till ett virde av 2 % géllande prisbasbelopp.

Minnesgava vid 25 ars anstéllning

Medarbetare som uppnatt 25 ars anstdllningstid oavsett anstdllningsform skall tilldelas Skdvde
kommuns minnesgava. Anstillningstiden behdver inte vara sammanhingande. Vérdet av gavan
i form av presentkort uppgér till hdgst 10 % av géllande prisbasbelopp inklusive moms.
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Avslutad anstallning eller pensionsavgang

Alla medarbetare som slutar och gar i pension avtackas med en géva/presentkort/blomma
utifran foljande virden:

Medarbetare med anstéllningstid: Gévans virde:

Mer én 15 ér 4 % av géllande basbelopp
Mer dn 2 ar upp till och med 14 ar 2 % av gillande basbelopp
Mellan 1-2 ar 1 % av géllande basbelopp
Kortare in 1 ar 0,5 % av géllande basbelopp

En enklare bjudning tillsammans med kollegor kan ske pé arbetsplatsen i anslutning till att
anstéllningen upphor. En restriktiv hillning avseende uppvaktningar utanfér den egna
enheten/sektorn géller. Utgdngspunkten ska vara “en arbetsgivare, en uppvaktning”.

Julgava

Alla medarbetare med anstéllning dver tre ménader samt timavlonade som arbetar regelbundet
och varit 1 tjanst 1 mer &n ett ar kan fa julgéva frdn kommunen. Kommundirektdren avgor infor
varje ar 1 vilken omfattning julgéva ska ges till medarbetarna. Julgdvan upphandlas centralt
men bekostas av respektive sektor. I samband med jul kan arbetsgivaren bjuda medarbetare pa
en enklare jullunch. Lunchens vérde far inte 6verstiga Skatteverkets gréins for intern
representation.

Begravning

Manadsavlonade samt timavlonade som arbetar regelbundet som avlider hedras av kommunen.
Efter samrad med anhoriga, hedras den avlidne med en krans eller ett bidrag till en fond, till ett
sammanlagt virde motsvarande kostnaden for en krans. Flaggning pé arbetsplatsen kan ske,
efter samrdd med anhoriga och beslut av ansvarig chef, pd dodsdagen eller dagen efter
dodsdagen samt pa begravningsdagen. Riksarkivets regler om flaggning ska foljas.
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