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Valkommen som ny medarbetare i Eslovs kommun. Vi ar valdigt glada
att du har valt oss som arbetsgivare. Som medarbetare ar du en viktig
del for att na var vision!

Eslovs kommuns vision ar 2025:
Eslov- Skanes basta kommun att bo och verka i

Visionens tre perspektiv:

"Vi ar en hallbar, spdnnande kommun dar manniskor méts, utvecklas och trivs.”
Medborgare & mtressenter

"Vi ar forstahandsvalet for foretagare vid nyetablering och expansion.”
Tillvixt & hallbar utveckling

"Vi driver en effektiv och framtidsorienterad organisation med medborgarna i
fokus.”
Verksamhet & medarbetare

I kommunen har vi en medarbetar- och chefsdeklaration som anger hur vi ser pa savil
medarbetarskap som chefsskap. Den pekar ocksa ut vad du som medarbetare kan forvinta
dig av arbetsgivaren, och vad arbetsgivaren forvintar sig av dig som medarbetare. Deklarat-
1onen utgar fran fyra punkter:

1. Med fokus pa resultat och goda prestationer nar vi vara mal

2. Genom utveckling av oss sjilva utvecklas verksamheten

3. Med inflytande och delaktighet skapas arbetsglidje

4. Genom att leva organisationens virderingar skapas en gemensam identitet

Vara varderingar

Forsta bokenstaven 1 varje virdeord bildar tillsammans ordet ENA.

Engagemang
Jag bidrar med all min kompetens, erfarenhet och energi, for att vara mitt bista jag
Jag bidrar tll att utveckla verksamheten genom att ge feedback

Nyskapande
Jag ar nyfiken och tar till mig ny kunskap och nya idéer
Jag vagar prova nytt och tinka om

Allas lika varde
Jag uppmirksammar och respekterar alla jag moter
Jag har mod att sta upp for allas lika virde



I kommunen har vi tva arligen aterkommande samtal: Resultat- och utvecklingssam-
talet och lonesamtalet. Samtalen bygger pa vartannat och ar kopplat till vad som star 1
medarbetar- och chefsdeklarationen.

Resultat- och utvecklingssamtal

Resultat- och utvecklingssamtalet ér ett arligt aterkommande samtal mellan medarbe-
tare och chef. fokuserar nu 1 hogre grad pa uppfoljning av resultat och utveckling av
dig som medarbetare. Ett resultat- och utvecklingssamtal ska handla om ditt uppdrag,
din kompetens, din framtid och dina mal infér kommande éar.

Lonesattning och lonesamtal

I Eslovs kommun lonesitter vi dig som medarbetare individuellt, det kallas dven indi-
viduell och differentierad lonesittning. Det innebir att din 1on paverkas av vilket an-
svar och vilken svirighetsgrad du har 1 ditt jobb.

Lonesamtal har du som medarbetare en gang om aret 1 samband med kommunens
arliga loneoversyn. Lonesamtalet dr inte en forhandling utan ett tillfille att prata om
och utvirdera dina arbetsinsatser under aret. Vid bedémningen av din arbetsinsats
ska du och din chef utga frain kommunens gemensamma lonekriterier:

e Jag som medarbetare visar engagemang 1 mitt arbete genom att jag tar ansvar for
saval mitt eget arbetsresultat som for resultatet for hela arbetsgruppen.

e Jag som medarbetare har ett gott och likvirdigt bemotande till brukare, medbor-
gare och kollegor.

e Jag som medarbetare dr nyskapande och tar imitiativ for att utveckla och forbittra
verksamheten.

e Jag som medarbetare klarar av att fatta och kommunicera nédvindiga beslut 1 mitt
arbete.

For dig som chef tillkommer ett sirskilt kriterrum:

e Jag som chef hanterar balansen mellan forvintningar fran brukare/medborgare
och verksamhetens uppdrag och resurser



Loneutbetalning

Din manadslon betalas ut den 27 varje manad. Kommunen tillimpar prelimiirlonesy-
stem vilket nnebir att du far din manadslon utbetald samma manad som du arbetar (ja-
nuaris manadslon betalas ut den 27 januari och sa vidare). Avdrag regleras 1 forsta hand
mnevarande manad och 1 andra hand manaden efter.

Som nyanstilld behover du limna din A-skattsedel till loneenheten for att ritt skatt ska
dras pa din 16n. Om du inte lIimnar i A-skattsedel dras skatt enligt Eslovs kommuns
tabell + 10 procent.

Det ér dven viktigt att du som nyanstilld anméler ditt lonekonto till Sparbanken Skane.
Anmiilan av 1onekonto gors via www.sparbakenskane.se/kontoregister

Semester

Som anstilld 1 Eslovs kommun har du ingganande- och uttagsar av semester under samma
ar. Detta innebir att du gianar in dina semesterdagar under samma ar som du kan ta ut
dina semesterdagar. Semesteraret dr januari till december. Arbetar du hela aret har du
ratt ull minst 25 betalda semesterdagar. Ar du tjanstledig eller te har anstillning hela
aret paverkas antalet betalda semesterdagar. Din arbetsplats har rutiner for hur semestern
ska planeras och liggas ut och det dr din arbetsledare som beviljar eller avslar ansokan
om semester.

Sjukdom

Eslovs kommun betalar din sjuklon de forsta 14 kalenderdagarna. Syuklénen éar 80 pro-
cent av lonen. Fran sjuklonen gors ett karensavdrag som motsvarar 20 procent av sjuklo-
nen under en genomsnitthg arbetsvecka. Efter 14 dagar ar det Forsikringskassan som
beslutar om sjukpenning.

Om du ar sjuk mer dn sju kalenderdagar maste du visa upp ett likarintyg for att fa sjuklon.
Din arbetsplats har regler for hur sjuk- och friskanmilan ska ga till, prata med din chef
om vad som giller for din arbetsplats. Om du skulle bli sjuk under din semester ar det
viktigt att du tar kontakt med din chef redan forsta dagen for att du ska ha ratt all sjuklon.

Rokfri arbetstid

Sedan 2015 giller rokfri arbetstid 1 Eslovs kommun och inférande grundar sig pa arbets-
miljolagen och tobakslagen. Arbetstid dr den tid som du som medarbetare far 16n

for. Lunchrast eller annan oavlonad rast dir en kan limna arbetsplatsen riknas inte
som arbetstid.

Eslovs kommun erbjuder ett sluta-roka-bidrag till alla medarbetare oavsett anstillnings-
form. Bidraget ar hogst 1500 kronor per kalenderar och kan anvindas till hjalpmedel
for att sluta roka.



Kommunen har gemensamma riktlinjer for resor och méte. Nir en resa planeras ska hin-
syn tas till mijopaverkan, effektivitet samt kostnad.

Resor upp till tre kilometer: ging eller cykel ska anvindas da det ar praktiskt mojligt.

Resor langre an tre kilometer: 1 forsta hand ska kollektivtrafik anvindas och 1 andra
hand ska bil fran kommunens bilpool anvindas. Privata bilar ska anvindas 1 sa liten ut-

straickning som mojligt. Kollektivtrafik och évernattning bor prioriteras framfor flyg. Flyg
ska bara anvindas da det inte finns andra ekonomiska eller effektivitetsmissiga alternativ.

Eslovs kommun klimatvixlar. Det innebir att en intern avgift liggs pa nir du som medar-
betare anvinder egen bil eller flyger 1 jansten. Det ir ett steg 1 arbetet for fossilbrianslefritt

ar 2020.

Att tdnka pa nar du kor bil eller cyklar i tjdnsten

Nir du kor bil eller cyklar 1 tdnsten ar det viktigt att du firdas trafiksikert. Det handlar
dels om att folja trafikregler och vara ett foredome 1 trafiken. Cykelhjilm ska anvindas nir
du som medarbetare firdas via cykel. I rutinen for trafiksikerhet kan du lisa mer vad som
galler nar du kor bil eller cyklar 1 jénst.

Det ar viktigt for Eslovs kommun att vi har en god arbetsmiljo. Arbetsmiljoarbetets syfte ar
att skapa en arbetsplats som upplevs stimulerande och utvecklande for dig som medarbe-
tare. Som medarbetare ansvarar du for att medverka 1 arbetsmiljoarbetet och aktivt delta 1
genomforandet av atgirder. Systematiskt arbetsmiljoarbete dr en del av det dagliga arbetet
och mnebir 1 praktiken att undersoka, riskbedéma, atgirda och kontrollera verksamheten
sa att ohilsa och olycksfall forebyggs och en tillfredstillande arbetsmiljé uppnas.

Arbetsskador, tillbud och riskobservationer

Aha, o), aj! Ibland kan nagot oforutsett intriffa 1 ditt dagliga arbete och det ar viktigt att du
rapporterar detta for att vi gemensamt ska kunna arbeta for en sikrare arbetsmiljo. Om
nagot hinder rapporterar du detta pa vart intranit, ga till forstasidan och tryck pa "KIA
rapportering: tillbud och arbetsskador” under mina system.

Krankande sarbehandling

I var organisation ir det nolltolerans mot all form av krinkande sirbehandling. Krinkande
sarbehandling avser handlingar som riktas mot en eller flera medarbetare pa ett krinkande
satt och som kan leda till ohilsa eller att dessa stills utanfor arbetsplatsens gemenskap, 4§

AFS 2015:4.

Om du blir utsatt for kriankande siarbehandling sa kan du anmila det pa vart intranit, ga till
forstasidan och tryck pa ”Anmal krinkande sirbehandling” under mina system.



LAGKRAYV FOR OSS | OFFENTLIG VERKSAMHET

Regeringstormen ir grundliggande for allt arbete 1 Eslovs kommun. Enligt regerings-
formen ska all offentlig makt 1 Sverige utga fran folket genom demokrati samt att den
offentliga makten ska utévas med respekt for alla manniskors lika virde och for den

enskilda mianniskans frihet och virdighet. Det finns 1 sin tur andra regelverk om gil-

ler for alla offentligt anstillda.

Den viktigaste och dldsta principen ir offentlighetsprincipen och den regleras av tryckfri-
hetsforordningen. Det dr den och flera andra lagar och forordningar som styr vart dagliga
arbete 1 Eslovs kommun, fastin vi ibland inte tinker pa det. Syftet med offentlighet ar att
ge msyn och mgjlighet att kontrollera hur politiker och vi tjanstemin skoter oss.

Vem som helst kan hora av sig till oss och be att fa ta del av allmidnna handlingar. Den
som hor av sig eller kommer till oss behover mte beritta vem de iar eller till vad de ska
anvinda handlingarna. Det idr alltsa absolut forbjudet att fraga vem de iar eller varfor de
fragar efter en handling. Vi kan inte heller kriva att begiran ska vara skrifthg, muntlig
begiran gar alldeles utmirkt.

Myndighetens allmanna handlingar

Handling

En handling dr nagot som kan lisas eller tittas pa, avlyssnas eller pa ndgot annat sitt upp-
fattas med tekniskt hjalpmedel. Det kan till exempel vara ett foto, en text, blindskrift eller
en datorfil, man pratar om informationsbirare.

Allman handling
e Handling + Forvarad + Inkommen = Allmin handling
e Handling + Forvarad + Upprittad = Allmén handling

Forvarad

Forvarad handling dr en handling som till exempel kan finnas fysiskt hos myndigheten 1
nagot arkiv men den anses ocksa forvarad om en tjansteman tagit handlingen med sig hem
eller har fatt en handling limnad tll sig ndgon annanstans ian 1 myndighetens lokal.

Inkommen

En handling anses inkommen till myndigheten nér den ligger 1 var myndighetsbrevlada, 1
var mailbox eller om w1 fatt den 1 var hand nir vi arbetat ute pa "filtet”. Den kan ocksa
anses iInkommen om den kommit hem till oss 1 var egen brevlada om handlingen ér stilld
till myndigheten.



Upprattad

En handling dr upprittad niar vi som har skrivit dokumentet ar firdiga med texten och vi
till exempel skickar den till ndgon utanfor var egen myndighet. Vi som arbetar 1 en kom-
munal verksamhet maste komma 1hag att varje nimnd ir en egen myndighet. Detta har
betydelse da man till exempel skickar mail mellan olika forvaltningar. Mailet blir alltsa en
upprittad handling hos forvaltningen som skickar den och inkommen handling hos den
mottagande forvaltningen.

Sekretess

Sekretess det dr nir lagen begrinsar ritten att ta del av allmédnna handhingar. Detta ska
anges noga och kunna utlisas 1 en sirskild lag och den lagen ar offenthghets- och sekre-
tesslagen. Det kan finnas sekretess 1 annan lag men da framgar den ocksa av offentlighets-
och sekretesslagen.

Det ir forbjudet att avslja uppgifter som ar sekretessbelagda. Forbudet att avslgja sekre-
tessbelagda uppgifter ar under personlhgt straffansvar vilket betyder att det 1 straffskalan
mnebir boter eller fangelse 1 hogst 1 ar.

Det ar ite tillatet att medarbetare 1 Eslovs kommun ger eller tar emot mutor eller andra
otillborliga gavor eller formaner. Tagande och givande av mutor ir forbjudet 1 lag.

Vad ar en muta?

En muta avser det allt som skulle kunna tinkas paverka forhallandet mellan kommunen
och medborgaren/brukaren. Att ta emot en muta, att begira en muta 1 utbyte mot otill-
borlig forman for medborgare/brukare eller acceptera en muta dr mutbrott.

Likabehandlingsprincip dr grundliggande 1 denna friaga, da ingen ska behandlas bittre
eller ens musstinkas fa fordelar for att denne erbjuder nagonting.

Hur ska du som medarbetare agera?

Exempel pa situationer dir du som medarbetare bor tinka dig nog for dr erbjudande om
mkop tll sjalvkostnadspris, rabatter, maltider, testamentsforordnanden och fritidserbju-
dande. Erbjudande/givande av kontanter ar aldrig tillatet.

Ibland uppstar situationer dir det 1 sammanhanget uppfattas som oartigt att inte ta emot
gavan. Om virdet pa gavan ar mycket lagt kan det vara tillatet att ta emot gavan. Men da
maste det vara klart att det inte uppfattas som muta. Exempel pa detta kan vara kaka eller

chokladask.
Om det ar osiker ska du tacka nej eller ta fragan till narmaste chef som tar beslutet.

Mer information hittar du 1 riktlinjer avseende mutor och andra otillborhga formaner.



Forsakringar

Du ir forsikrad genom AFA. Detta giller for dig om du:

Blir sjuk: Om du blir sjukskriven kan du ha majlighet att fi dagsersittning. Dagsersiitt-
ningen ar ett komplement till sjuk- och rehabiliteringspenningen som du far fran Forsik-
ringskassan. Forsikringen borjar gilla niar du har varit anstilld 1 90 dagar.

Skadas i arbetet: Om du rikar ut for en arbetsskada kan du ha ritt till ersittning. Fr-
sattning utgar vid olycksfall 1 arbetet och vid olycksfall till eller fran arbetet. Forsikringen
galler fran forsta anstiallningsdagen.

Det ar viktigt att komma 1hag att det ar du sjialv som ansoker om ersittning hos AFA. Din
chef eller Loneenheten hjilper dig giarna med hur du ska ga tillviga.

Foradldraledighet

Utover den lagstadgade maojligheten till foraldraledighet kan du som anstilld pa Eslovs
kommun fa beviljad ledighet upp till 25 procent till barnet dr 12 ar. Du har dven ritt all
att vara 100 procent forildraledig upp till barnet éir 3 ar.

Fran och med barnets fodelse har du ritt till forialdrapenningtilligg 1 180 dagar. Forildra-
penningtilligget ar 10 procent av det lonebortfall du far pa grund av forildraledigheten.
Du har ritt all alligget nar du har arbetar sammanhingande 1 365 dagar nir ledigheten
paborjas.

Om du ganar mer in 83,33 procent av prisbasbeloppet enligt socialforsikringsbalken 1
16n utgar fordldralon sa att ersiattningen blir 77,6 procent av manadslonen. Du har ritt all
foraldralon niar du har arbetat sammanhingande 1 180 dagar.

Friskvardsbidrag

Friskvardsbidrag erbjuds till dig som medarbetare oavsett anstillningsform. Bidraget ar
hogst 1500 kronor per anstilld och kalenderar. Bidraget betalas ut vid kop av friskvards-
ganster mot uppvisande av kvitto. Vad friskvardsbidraget kan anvindas till styrs av Skatte-
verkets regler for skattefri motion.

Byta semesterdagstillagg mot extra lediga dagar

Om du 1dag har 25 semesterdagar per ar ger bytet 5 extra lediga dagar, om du 1dag har 31
eller 32 semesterdagar ger bytet 6 extra lediga dagar. De lediga dagarna ersitter det kon-
tanta semesterdagstilligget. Ta kontakt med din nirmaste chef om du ir intresserad av att
gora bytet. Chefen ska sedan gora en bedomning om bytet dr mojhigt utifran verksamhet-
ens forutsittningar.

Personalforening- EKIP

Eslovs kommun har en personalforening som riktar sig till alla anstillda. Eslovs kommuns
1drotts- och personalklubb (EKIP) har verksamhet bland annat inom bowling, cykel, yoga
och kultur.

Mer information om innehallet i denna broschyr hittar du pa intranatet.
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