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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Foreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat férhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgérdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommunchef, 2017-12-14
Dokumentet galler fran: 2018-01-01
Dokumentet galler for: Samtliga forvaltningar
Dokumentansvarig: Asa Johansson
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Bakgrund
I Varnamo kommun ska, i enlighet med policy, heltid vara norm for alla
anstillda frdn-och-med 1 januari 2018.

Nedanstaende skrivningar géller for tjanstledigheter utover det som
anges 1 lag, forordning eller avtal (exempelvis studieledighetslag,
fordldraledighetslag, arbetsmiljolag, lag om facklig fortroendeman, lag
om ritt till ledighet for att prova annat arbete pé grund av sjukdom,
kommunallag eller Allménna Bestammelser). Lagstadgade rattigheter till
tjanstledighet beskrivs i1 personalhandboken.

Definitioner
Med tjanstledighet i riktlinjen menas ledighet utan 16n.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att vid vissa tillfdllen mojliggora for
medarbetaren att vara tjinstledig samt att sékerstilla en likvérdig
hantering inom kommunens verksamheter. Riktlinjen ska ge chefer och
medarbetare ett gemensamt och tydligt underlag for hantering av
tjénstledigheter som inte regleras av lag, forordning eller avtal.

Riktlinjen ska tydliggdra hur tjanstledighet, utover lag och avtal, ansoks
och beviljas bland annat i samband med att heltid ska vara norm for alla
tillsvidareanstillda medarbetare i Vdrnamo kommun.

Avgransningar och undantag

Riktlinjen géller all tjinstledighet som kan beviljas utan stod i lag,
forordning eller avtal for tillsvidareanstdllda medarbetare med
heltidsanstillning. Dessa ledigheter dr ingen generell réttighet, utan ska
hanteras individuellt. Mgjligheten att ge ledighet skiftar mellan
verksamheter och dver tid.

Riktlinjen giller inte timavldnade, visstidsanstéllda eller
tillsvidareanstillda med deltidsanstéllning. Den géller ej for anstillda pa
RIB-, PAN- cller BEA-avtalet.

Organisation och ansvar
Ansvarig chef avgor huruvida tjénstledighet kan beviljas. Vid
tveksamheter ska chefen vianda sig till HR-avdelningen for rad och stod.

Tjanstledighet i enlighet med

heltid som norm

Alla tillsvidareanstéllda som har en heltidsanstillning inom ramen for
HOK i Virnamo kommun kan limna in énskemal om partiell
tjanstledighet en géng per ar. Mgjligheten att ansdka om tjénstledighet
utover lag och avtal giller ej tillsvidareanstidllda med deltidsanstéllning.
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Ansvarig chef avgor huruvida tjanstledighet om max 12 manader per
tjanstledighetsperiod kan beviljas, dvs. om den medfor olagenhet for
verksamheten eller ej. Det ska alltid goras en avvdgning mellan den
sokandes skal, vikariers osdkra anstdllningsforhallanden, samt
verksamhetens intresse och de oldgenheter som det kan innebéra (t.ex.
okade personalkostnader, stor personalrdrlighet eller svarigheter med
bemanning).

Onskemal hanteras 4rligen i enlighet med faststéillda datum for
forvaltningen, dock kan ansvarig chef i undantagsfall medge
tjanstledighet pa annan tid, om verksamheten s tillater. Den arlige
hanteringen ska ske enligt foljande ordning:

1. Ansokan om onskad tjanstledighet 1&dmnas alltid skriftlig i
Heroma Webb till ansvarig chef (férvaltningen anger datum).

2. Beslut lamnas till enskild medarbetare (férvaltningen anger
datum).

3. Godkénd tjanstledighet borjar gélla (frdn och med datum som
forvaltningen anger).

Tjéanstledigheten bor vara 1 hela 10-tal, annat intervall kan faststéllas av
forvaltningen. Lagsta sysselséttningsgrad dr 50 % av heltid, 25 % och
hel tjanstledighet dr dock mdjligt. Arbetsgivaren ska se positivt pd
onskad tjanstledighet, men beslutet styrs av verksamhetens behov.

Innestadende kompensationsledighet och flextid ska som grundregel tas ut
innan tjinstledighet pa heltid beviljas. Vid deltidsledighet gor chef en
beddmning om kompensationsledighet och flextid ska tas ut innan
tjanstledighet beviljas. Chef gor ocksd en bedomning om det ar [ampligt
att medarbetaren tar ut sparad semester i samband med tjanstledigheten.

Medarbetaren har ingen ritt att avbryta tjanstledighet med stod av dessa
riktlinjer. Atergéng i fortid kan endast ske om chefen bedomer att sé ir
mojligt.

Béde vid avslag och avvikelse fran riktlinjerna ska chef motivera sitt
stallningstagande for medarbetaren.

Ledighet for att prova annat arbete

Virnamo kommun ska se positivt pa tjanstledighet for att prova annat
arbete inom eller utanfér kommunen, men beslutet styrs av
verksamhetens behov och om den medfor oldgenhet for verksamheten
eller ej. Mojligheten till ledighet for att prova annat arbete giller for
tillsvidareanstéillda med hel- och deltidsanstéllning.

Ledighet for att prova annat arbete beviljas 1 hdgst 6 manader, och kan
bidra till kunskaps- och kompetensdverforing. Ansvarig chef avgor
huruvida tjinstledigheten kan beviljas.

I undantagsfall kan ansdkan om léngre tid provas i samrdd mellan
ansvarig chef och HR-avdelningen, dock lingst 12 ménader. Over
kommunens forvaltningsgranser sker provningen i samrad mellan
forvaltningschef och HR-avdelningen.
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Tjéanstledighet for att upprétthilla annan tillsvidareanstédllning inom
kommunen medges inte.

Utokad mojlighet till foraldraledighet

Utover vad som sdgs i fordldraledighetslagen ger Virnamo kommun
mojlighet for fordldrar att vara partiellt tjanstledig, upp till 25 procent,
for barn till den sista dagen i den ménaden som barnet fyller 12 &r under
forutsittning att det inte medfor oldgenheter for verksamheten pa
arbetsplatsen. Denna ledighet &r inte pensionsgrundande.

Arbetsgivaren tar beslut om den 6kade mojligheten till partiell
tjanstledighet 1 varje enskilt fall.

Ansvarig
Ansvarig tjansteman dr HR-chef pd HR-avdelningen.

Uppfoljning
Uppf6ljning sker av HR-avdelningen arligen.

Referenser

Overgripande dokument #r personalhandboken samt Virnamo kommuns
heltidspolicy.



