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Valkommen till Karlshamns kommun!

Du &r valkommen som medarbetare vid Karlshamns kommun och vi hoppas du ska
trivas bade hos oss och i kommunen som helhet och kanna att du ar delaktig i
byggandet av det goda Karlshamn.

| denna skrift far du en sammanfattande information om var organisation och vilka
speciella villkor som géller hos oss.

Mer information finns pa var hemsida
http://www.karlshamn.se/Kommunen/Kommunledning/Personal och pa vart intranat
FirstClass/Karlshamns kommun/anslagstavla/personalpolitiken i kommunen.

Organisationen

Kommunen ar politiskt styrd med kommunfullmaktige som hogsta beslutande organ.
Forvaltningarna ar styrda av ett antal ndmnder.

Kommunstyrelsen &r det centrala forvaltningsorganet i kommunen.

I kommunen finns fyra forvaltningar, namligen kommunledningsférvaltningen, sam-
hallsbyggnadsférvaltningen, omsorgsférvaltningen och utbildningsférvaltningen.

Kommunledningsforvaltningen rymmer tre staber som & kommundvergripande och
fungerar som stdd till kommunens forvaltningar. Dessa ar ekonomi (inkl. upphand-
ling), personal (inkl. 16nekontor) och kansli. | forvaltningen ingar aven naringslivs-
enheten. Forvaltningen har drygt 60 medarbetare och ar ddrmed kommunens minsta
forvaltning.

Kommunledningsforvaltningen styrs politiskt av Kommunstyrelsen.

Samhallsbyggnadsforvaltningens ansvarar for samhallsplanering, tillstandsgivning
och tillsyn av byggandet, trafik- och tekniska fragor, fritid, vatten och avlopp, park,
laboratorium och gator. | forvaltningen ingar ocksa servicefunktionerna data, stad,
kost, drift, fastighet och sotning. Forvaltningen har ca 400 medarbetare.
Samhallsbyggnadsforvaltningen styrs politiskt av Byggnadsnamnden, Tekniska
namnden och Fritidsnamnden.

Omsorgsforvaltningen ansvarar for aldre- och handikappomsorg/psykiatri och
individ- och familjeomsorg. Detta &r den storsta forvaltningen med ca 1 200
medarbetare.

Forvaltningen styrs politiskt av Omsorgsnadmnden och Socialndmnden.

Utbildningsforvaltningen ansvarar for forskola, grundskola, fritidsgardsverksamhet
for barn och ungdom, musikskola, gymnasieskola, kommunal vuxenutbildning, upp-
dragsutbildning, arbetsmarknad, svenska for invandrare (SFI), kultur och biblioteks-
verksamhet samt konsumentverksamhet. Forvaltningen har ca 1 100 medarbetare.
Utbildningsforvaltningen styrs politiskt av ndmnden for barn, ungdom och skola
(BUS), gymnasienamnden, vuxenutbildningsnd@mnden och kulturnd&mnden.

Kommunen har cirka 2 800 tills vidare anstallda medarbetare. Totalt &r ca 3 200
medarbetare anstallda i Karlhamns kommun, inklusive vikarier och personer i ar-
betsmarknadsatgarder.
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Kommunala bolag

- Stadsvapnet i Karlshamns AB

Bolaget skall samordna dgaransvaret av de kommunala bolagens verksamheter, i
syfte att uppna ett optimalt resursutnyttjande samt bidra till utvecklingen pa det
naringspolitiska omradet inom Karlshamns kommun.

- Karlshamnsfastigheter AB

Bolagets uppgift ar bl a att forvarva, forvalta och forsélja fastigheter avsedda for
handel, hantverk, industri, utbildning och kontorsverksamhet samt ombesérja den
service, som dessa fastigheter erfordrar.

- Karlshamns Energi AB
Bolaget séljer bl a elenergi, svarar for elnétet inom Karlhamns eldistributionsomrade,
producerar och saljer varme till varmekunder.

- Karlshamns Hamn Aktiebolag
Bolaget ska svara for all hamnverksamhet, utveckla hamnnéringen och genomféra de
projekt som kommunstyrelsen beslutar uppdra at bolaget.

- Karlshamnsbostader AB
Bolaget har bl a till uppgift att forvérva, aga, bebygga och forvalta fastigheter eller
tomtratter med bostader och lokaler.

- Vastblekinge Miljo AB.
Bolaget ags av de tre kommunerna Karlshamn, S6lvesborg och Olofstrom. Deras
uppgift ar att samordna avfallshanteringen i de tre kommunerna.

Kommunalférbund

Det finns tre kommunalférbund namligen, Raddningstjansten Vastra Blekinge, Vard-
forbundet Blekinge och Miljoférbundet Blekinge Vast.

Medlemmar i Raddningstjansten Véastra Blekinge och Miljoéférbundet Blekinge Vst
ar Karlshamns, Olofstroms och S6lvesborgs kommuner.

| Vardforbundet Blekinge ar lanets kommuner medlemmar.
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Introduktion for nya medarbetare

Alla nyanstéllda vid Karlshamns kommun ska genomga ett introduktionsprogram.
Enhetscheferna ansvarar for introduktionen pa arbetsplatserna. En checklista dver
vad som ska inga i denna introduktion finns pa alla enheter.

Utover detta anordnas arligen tva kommunovergripande introduktionstraffar.

Offentlighet och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar vad som ar offentligt och vad som om-
fattas av sekretess.

Grundregeln &r att allmanna handlingar ar offentliga. Undantag fran offentlighet
far endast goras med stod av sekretessbestammelserna i lagen.

Sekretess innebér att nagon inte far ta del av vissa uppgifter i en allman handling,
men aven att dessa uppgifter ska hemlighallas av myndigheten.

Man far inte heller muntligen vidarebefordra hemliga uppgifter ur allmanna hand-
lingar eller roja sekretesskyddade uppgifter som man fatt kannedom om inom
ramen for sitt uppdrag eller anstélining (tystnadsplikt).

Sekretesskyddade uppgifter kan bl a vara servicemottagarens personliga for-
hallanden t. ex. hélsotillstand eller familjesituation.

Brott mot tystnadsplikten kan medfdra straffansvar enligt brottsbalken.
Tystnadsplikten géller daven efter avslutad anstéllning.

Bisyssla

Med bisyssla menas varje syssla som du som anstélld har vid sidan av anstéll-
ningen och som inte avser privatlivet.

Arbetsgivaren kan forbjuda anstéllda att inneha bisysslor som a) inverkar hind-
rande pd arbetet, b) konkurrera med arbetsgivarens verksamhet eller c) ar for-
troendeskadlig, s.k. bisyssloférbud.

For att arbetsgivaren ska kunna bedéma dina bisysslor har du darfor skyldighet att
informera arbetsgivaren om de bisysslor du har eller &r pa vég att engagera dig i.

Flexibel arbetstid (galler frAmst administrativ personal)

Flexibel arbetstid ska alltid métas elektroniskt.

Administrativ personal anvander sig av flexibel arbetstid. Aven andra yrkeskatego-
rier kan omfattas av flexibel arbetstid men alltid under forutséttning att elektronisk
tidmétning tillampas.

Flexibiliteten bestar i att den anstallde sjalv, inom vissa faststallda ramar, kan for-
lagga sin arbetstid med hansyn till personliga 6nskemal.

En forutsattning ar att service, samarbete och arbetsuppgifternas utférande inte blir
lidande.

Lunch maste tas ut med minst 30 minuter per dag, senast efter 5 timmars arbete i
foljd.

Ledighet motsvarande hel eller del av dag kan medges och darmed avraknas fran
flextidssaldot under forutsattning att arbetsuppgifterna sa medger. Overenskommelse
maste traffas med ansvarig chef.

Avstamning gors den 30 september varje ar.
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HGogst +40 timmar far foras 6ver till nastkommande ar vid arsavstamningen. Over-
skjutande timmar stryks och ger ingen erséttning.

Minussaldot far vara hogst — 20 timmar. For 6verskjutande minustimmar gors l1one-
avdrag med 1/165 av manadslonen.

For information angaende overtid och obekvam arbetstid se "Mina formaner som
kommun- eller landstingsanstalld”.

Léneutbetalning

Loneutbetalning sker den 25:e i varje manad, utom i december da loneutbetal-
ningen sker vardagen innan julafton. Intraffar den 25:e pa en lordag eller séndag
sker utbetalningen pa fredagen innan.

Loneutbetalning sker via Nordea. Om du anvander annan bank ska du meddela
banken att du vill ha l6nen 6verford fran Nordea till ditt bankkonto.

Ledighetsformaner

Som anstalld har du ledighetsformaner, med eller utan ersattning fran arbets-
givaren.

Nér det galler planerade ledigheter ar det viktigt att ledighetsansékan kommer in
till din chef i god tid innan ledigheten.

Du kan lasa om vilka ledighetsformaner som finns i "Mina formaner som
kommun- eller landstingsanstalld”.

Men férutom dessa, anvander sig kommunen av speciellt formanliga tillamp-
ningar gallande:

- Ledighet for vard av barn. Du kan beviljas partiell ledighet for vard av barn upp
till och med utgangen av det skolar barnet fyllt 12 ar.

— Proévande av arbete hos annan arbetsgivare. Nar du har varit anstalld vid kom-
munen i 48 manader, kan du beviljas ledighet under nio manader (tva terminer for
larare) for att prova anstallning hos annan arbetsgivare. Varje sadan ledighets-
ansokan provas individuellt.

- Enskild angelagenhet. Vid nara anhorigs svarare sjukdom eller bortgang, be-
gravning och gravsattning av urna samt bouppteckning kan du medges behalla
I6nen under ledigheten.

| samband med att nara anhorig avlider kan du normalt fa ledigt i hogst 4 dagar.
Foranleder bortgangen langa resor for dig, kan du fa ytterligare ledighet.
Sammanlagt far ledighet for nara anhorigs sjukdom eller bortgang uppga till
maximalt 10 arbetsdagar per kalenderar.

Forsakringar

Du omfattas av kommunens trygghetsforsakringar, som ar avgangsformaner
(AGF-KL; ersatts av Omstéllningsavtalet 2012-01-01), avtalsgruppsjukforsakring
(AGS-KL), tjanstegrupplivforsakring (TGL-KL) och trygghetsforsakring vid ar-
betsskada (TFA-KL).
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Pensioner

Regler om pensioner hittar du Overenskommelse om KollektivAvtaladPension,
KAP-KL, for kommuner och landsting.

Fragor om pensioner och forsakringar staller du till vara pensions- och forsak-
ringshandlaggare pa lénekontoret.

Bidrag till fritidsstudier

Karlshamns kommun vill genom bidrag stimulera och stddja anstélldas initiativ
till att vidareutveckla sig.

Fritidsstudier ska ha kopplingar till yrket for att du ska fa bidrag.

Utbildningskontrakt

Karlshamns kommun erbjuder en skattepliktig studielon till de medarbetare som
av egen vilja genomgar utbildningar, som leder fram till anstallningar inom svar-
rekryterade yrken vid Karlshamns kommun, s.k. utbildningskontrakt.
Kommunstyrelsens personal- och organisationsutskott faststaller vilka de svar-
rekryterade yrkena &r.

Resor

Var och en ansvarar for att det egna resandet i tjansten sker pa ett ekonomiskt,
sakert och miljéanpassat sétt. Varje enhetschef har ansvar for att informera om
vad som galler och se till att kostnaderna for resorna star i proportion till nyttan
samt att trafiksakerhets- och miljokrav efterlevs.

Vid resa med bil, saval egen som kommunens, ska kommunens miljé- och saker-
hetskrav uppfyllas.

Samverkansavtal

De lokala parterna har ett gemensamt synsétt pa hur samverkan ska fungera i
kommunen. Syftet med samverkansavtalet ar att underlatta samverkan mellan
parterna genom medarbetarnas delaktighet i det vardagliga arbetet.

Du som medarbetare ska vara delaktig i de naraliggande fragorna pa arbetsplatsen
och det ska finnas en fortlépande dialog mellan dig och din chef. Medarbetar-
samtal ska genomfdras ca 1gang/ar och arbetsplatstraffar ska genomféras regel-
bundet ca 1 gang/man.

Fackliga organisationer

Sveriges kommuner och landsting tréffar centrala kollektivavtal med:

e Svenska Kommunalarbetarférbundet (Kommunal).

o Offentliganstélldas Férhandlingsrad (OFR). Dar ingar SKTF, Ledarna, Vard-
forbundet, LSR och Akademikerforbundet SSR.

e Lé&rarforbundet och Lararnas Riksforbund (LR)

e Akademikeralliansen &r en organisation for foérhandlingssamverkan mellan 19
medlemsforbund inom SACO.

Vill du komma i kontakt med lokala féretradare nas de via kommunens véxel.
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Personalpolitiken 2011-2014

Personalpolitiken ligger till grund for ett gemensamt synsétt och en likartad
handlaggning av personaldarenden inom hela kommunkoncernen. Personal-
politiken faststélls av nya kommunfullméktige infor varje ny mandatperiod.

Jamstalldhet och mangfald

Begreppet mangfald innebér att Karlshamns kommun ska framja lika rattigheter
och mojligheter oberoende av etnisk harkomst, funktionshinder, sexuell l1aggning,
politisk eller religics askadning, alder eller kon.

Arbetsgivarens mal ar att kommunen ska vara en arbetsplats dar arbetet med
mangfaldsfragor pa ett naturligt satt ar integrerat i verksamheternas alla led och pa
alla nivaer i det dagliga arbetet.

Karlshamns kommun uppréttar en gemensam Likabehandlingsplan vart tredje ar.
Kommunens har dven riktlinjer mot krankande sarbehandling i arbetslivet.

Personalklubben

Medarbetare med lagst tre manaders sammanhangande anstéllning vid Karlshamns
kommun ar automatiskt medlemmar i kommunens Personalklubb och far tillgang till
klubbens samlade utbud. Medlemskapet &r avgiftsfritt och bekréftas med ett per-
sonligt medlemskort, som ska uppvisas vid inkop i affarer som ger rabatter till med-
lemmar.

Samma mojlighet finns fér de kommunala bolagen/kommunalférbunden.

Personalklubben erbjuder formaner som till exempel rabatter pa gym och i olika
affarer, resor, konserter med mera. Dessutom ingar olika halsoframjande aktiviteter i
personalklubbens verksamhet.

Konstklubben Kommuntavlan ingar ocksa i det samlade utbudet av aktiviteter som
Personalklubben erbjuder. Syftet ar att sprida och vidga intresset for god konst bland
de anstallda.

Genom utstallningar i Radhuset och pa biblioteket kan du se mycket av den konst
som i november varje ar lottas ut till medlemmarna.

Ansokan om medlemskap i Kommuntavlan sker till Anette Ericson, tfn 817 07 eller
e-mail: anette.ericson@karlshamn.se Uppge namn, fodelsenummer, bostadsadress
och arbetsplats i medlemsansokan. Medlemsavgift: 25 kr/man. som dras fran din I6n.

Klubbens samlade utbud publiceras pa www.karlshamn.se/personalklubb

Halsoinspiratorer och halsopaus

I kommunen finns sedan nagra ar en s.k. halsoinspiratérsorganisation.

Det innebér att det pa manga arbetsplatser finns en medarbetare utsedd, som vid
sidan av sina ordinarie uppgifter aven agerar som halsoinspirator och ger rad och
stod i halsofragor.

Varje anstalld inom kommunen har méjlighet att under sammanlagt 1 timmes tid per
vecka, dgna sig at halsoframjande atgarder om verksamheten sa tillater. Ett tips &r att
fordela timmen pa veckans arbetsdagar for att fa en kontinuerlig rekreation och
traning. FOr mer information kring halsoinspiratorsorganisationen, inspiratorernas
roll och reglerna kring hélsopausen, kontakta Susanne Hakansson.
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Trivselbeframjande atgarder

En del i utvecklingen av trivseln pa arbetsplatserna, ar att chefer och medarbetare
tillsammans gor aktiviteter, som inte behover ha nagot direkt samband med arbetet
utan i stéllet ar en avkopplande stund tillsammans.

Chefer och medarbetare erbjuds darfor att arligen delta i trivselatgarder, pa arbetstid
eller fritid, som gynnar ett gott arbetsklimat. For aktiviteterna finns ett bidrag fran
arbetsgivaren.

Rokforbud

Kommunstyrelsen har beslutat om rokférbud for kommunens anstéllda pa arbetstid
och inom kommunens arbetsomraden (galler sedan 1 juli 2006).

Beslutet omfattar &ven fortroendevalda politiker, som fullgér uppdrag inom kom-
munens arbetsomraden.

Beslutet kom till av hansyn till de halsorisker som rékarna utsatter bade sig sjélva
och andra for, samtidigt som kommunen genom olika insatser profilerar sig som en
halsokommun for sina anstéllda.

Forbudet galler arbetstid och pa kommunens arbetsomraden. Med arbetsomrade
avses naromradet eller tomten kring samtliga kommunala byggnader, som funge-
rar som arbetsplatser.

Pa icke arbetstid, t.ex. lunchen, ar det tillatet att réka om man befinner sig utanfor
arbetsomradena.

Kommunen erbjuder rokavvanjningskurser for de som &r intresserade.

Lediga jobb
De lediga jobb som finns i kommunen publiceras pa kommunens hemsida och i
FirstClass.

SIR

SIR star for Samverkan i Rekrytering och ar ett natverk som stdds av Karlshamns
kommun, Karlshamnsbostéader, Landstinget, Arbetsféormedlingen och foretag i kom-
munen.

Genom SIR erbjuds medflyttare stod i sokandet efter arbete.

Foretagen och institutionerna i natverket samverkar for att finna tjanster, mojligheter
till studier etc., som passar medflyttarens kompetens.

SIR ger ocksa information och stod kring fragor om boende, barnomsorg, skola,
fritid, utbildning mm.

Personalkontoret i april 2011



