Informationsfolder for medarbetare i Mora
kommun

Som nyanstalld medarbetare & man intresserad av en del praktiska
fragor rérande jobbet. Vi hoppas med denna folder kunna ge dig ett
kortfattat svar pa dessa.

Har du fler fragor ar du valkommen att vanda dig till din ndrmaste
chef eller till kommunens personal och I6neservice.

Valkommen till oss!




Adressandring
Om du andrar adress, kom ihag att meddela
I6neservice din nya adress.

Anmaélan vid sjukdom och foraldraledighet

Du ansvarar sjélv for att anmadla sjukdom och
foraldraledighet. Meddela din arbetsplats omgaende
utifran de faststéllda rutiner som finns dar.
Kommunen som arbetsgivare ansvarar sedan for
sjukanmélan till Forsékringskassan (FK). Vid
tillfallig foraldrapenning och foraldrapenning maste
du sjélv inrapportera till FK redan forsta dagen.

Vid sjukdom langre an 7 kalenderdagar ska du dven
ldmna ett lakarintyg (kopia) till din arbetsledning.
Om sjukledigheten 6verstiger 14 dagar ska
lakarintyget (original) skickas in till FK. Det ar du
som ansvarar for att detta sker.

Arbetsgivaren svarar for sjuklon de forsta 14
dagarna som en medarbetare ar franvarande fran
arbetet p. g. a. sjukdom. Dag ett ar karensdag, vilket
innebar att ingen sjuklon utbetalas. Fran och med
15:e dagen utbetalas sjukpenning fran FK.

Anstallningsavtal

Vid alla slag av anstéllningar far du ett
anstallningsavtal (eller motsvarande)som du ska
godké&nna med din underskrift. Kontrollera att alla
uppgifter ar korrekta innan du skriver pa.

Arbetstider

Avrbetstid respektive eventuell flextid
dverenskommes med din chef. Kom ihég att du inte
far arbeta mer &n 5 timmar i strack utan att ta en
rast pa minst 30 minuter.

Friskvard

Mora kommun satsar pa friskvard och har bland
annat utformat ett gediget program Mora i rorelse
med olika aktiviteter for att framja personalens
hélsa. Ett aktivitetshafte kommer ut 2 ggr/ar. Mer
information far du genom friskvardsombudet pa din
enhet eller pa friskvérdsikonen pa intranatet.

Som timanstalld kan du inte sétta upp friskvéard som
arbetstid. Daremot far du delta i aktiviteter, dock
utan att det genererar extra arbetstid. Tjanstledig
personal har ocksa mojlighet att delta under samma
forutsattningar som timanstallda. Daremot galler
inte friskvardsutbudet for fortroendevalda och
konsulter.

Forsakringar och pension

Alla kommunens anstéllda omfattas av AFA-
forsakring, vilken bestar av AGS-KL (sjukdom),
TFA-KL (arbetsskada) och TGL-KL (dddsfall).
Timanstéllda omfattas av sjukforsakringen forst
efter det att man arbetat 14 dagar.
Arbetsskadeférsakringen galler for alla utan ndgon
kvalifikationstid.

Vért pensionsavtal benamns KAP-KL.

Om du vill ha ytterligare information om
forsakrings- och/eller pensionsvillkoren tar du
kontakt med loneservice.

Intranat

Inom Mora kommun anvander vi 0ss av ett intranat
som kanal for den interna kommunikationen. Har
finner du bland annat information om
arbetsmaterial som t..ex. intern rekrytering,
policydokument, mallar, grafisk profil och friskvard
m.m.

Dina behorigheter till Intranatet far du av din chef.

IT-support

Om du behdver hjalp med din dator eller dess
program ar det till Dataenhetens helpdesk du vander
dig och det gér du antingen genom att ringa till IT-
support 0250-261 83 eller via e-post
dataenheten@mora.se.

Ledigheter

Alla ledigheter maste vara beviljade av ansvarig
chef. Anvénd blanketten Ledighetsansdkan eller
sjélvrapporteringssystem via lénesystemet.

Loner och rapporter

Loneutbetalning sker den 27:e varje manad om inte
detta datum infaller pa en helg, i sa fall sker
utbetalning sista vardagen fore helg. Vid
timanstallning sker utbetalning av 16n
nastkommande ménad.

L6nen utbetalas via Nordea. Om du anlitar ndgon
annan bank eller har andra

onskemal om din l6neutbetalning, ska du fylla i en
blankett Anméalan/andring

av léntagaruppgifter som skickas till Nordeas
huvudkontor. Blanketten hittar

du bl.a. pA mora.se. Detta bor goras i god tid fore
forsta I6neutbetalningen.



Manadslén

Om du fatt en tillsvidareanstéllning eller ett langre
vikariat far du normalt manadslén om anstéllningen
omfattar 40 % eller mer. Manadslonen utbetalas i
slutet av din forsta anstallningsménad. Avdrag for
ledigheter gors i mojligaste man ocksa samma
manad. Eventuella erséttningar och tillagg far du
nastkommande ménad.

Norra Dalarnas Loneservice

Kommunerna i Mora, Orsa och Alvdalen har gétt
ihop och skapat ett gemensamt I6neservicekontor
som &r belaget i Alvdalen. Vill du komma i kontakt
med ndgon av loneassistenterna ringer du

0251-80 000.

Om kommunen

Hér i Mora kommun &r vi ca 1800 medarbetare
inom 8 olika forvaltningar.

Barn- och utbildningsférvaltningen
Kommunledningskontor
Kulturférvaltningen

Miljoé- och halsoskyddsforvaltningen
Raddningstjanst

Socialférvaltningen
Stadsarkitektkontor

Tekniska forvaltningen

Personalpolitik

Pa hemsidan mora.se (sok pa personalenheten) kan
du hitta de personalpolitiska intentionerna och de
policydokument vi har i kommunen.

En god arbetsmiljo &r allas ansvar och nagot som
ska efterstravas.

Om fel och brister i den fysiska och/eller den
psykosociala arbetsmiljon

upptacks, ska du patala detta for din chef.

Rapportera

Vi anvander oss av ett I6nesystem fran Logica som
heter eCompanion. | det systemet ingdr programmet
Rapportera som kan anvéndas for rapportering av
ledigheter, Overtid, reseersattning m.m.

Vi anvénder ocksa Personec Time, ett tid- och
bemanningssystem for anstéllda med manadslon
och som arbetar schemalagt. Aven detta system
anvands for rapportering av ledighet, dvertid m.m.
men géller inte for timvikarier.

Sekretess

Flertalet medarbetare i kommunen &r skyldiga att
folja Offentlighets- och

Sekretesslagens bestdmmelser och skriver under en
sekretesshandling. Detta innebdr bl.a. att det &r
forbjudet att i eller utom arbetet till obehériga
lamna upplysningar om enskilda personer och deras
forhallanden. Om du bryter mot
sekretessbestdmmelserna kan du komma att stéllas
till ansvar enligt Brottsbalken.

Semester

Manadsloneanstallda erhaller betald semester under
intjanandearet (= kalenderaret). Detta innebar att
medarbetaren far betald semester under sitt forsta
anstallningsar. Vid timanstallning erhélls lagst

12 % i semesterersattning vid respektive
avloningstillfalle.

Skatteuppgift

Det ar viktigt att du skickar in skatteuppgifter
(skattetabell och ev. jamkningsbesked) till
loneservice eller till din chef, som kan
vidarebefordra uppgifterna dit.

Telefoni

Vi anvénder oss av ett telefonsystem som heter
Trio. | Trio l&gger du bl. a. in meddelande om
franvaro nar du inte ar pa ditt rum/arbetsplats. Till
vaxeln ar kortnumret 7 och for att ringa externa
samtal slar du en nolla forst.

Timlén

Om du har kortare anstéllning an tre manader eller
en omfattning som under-

stiger 40 % av en heltidstjanst far du vanligtvis
timlon, vilket innebér att du oftast far I6nen forst
manaden efter intjanande manaden.

Exempel: Anstélld 15/1 2009 - L6n 27/2 2009

Timrapport

Som timanstalld maste du for varje dag fylla i dina
arbetade timmar pa blanketten

Timrapport. Har du arbetat som lérare fyller du
istallet i blanketten Timrapportextern lararvikarie.
Timrapporten I&mnas in till chef/rektor vid
manadsskiftet eller direkt efter avslutat vikariat for
attest och vidarebefordran till 16neservice.








