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Alvesta kommuns styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande

dokument syftar till férandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na

ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi

ska forhalla oss till en given situation.

Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till forandring
och utveckling. De forklarar vad vi vill
astadkomma och utformningen av upp-
draget.

Program — Anger langsiktiga ambitioner
och viljeinriktningar.

Plan — Anger konkreta atgarder, tidsramar
och ansvar.

Normerande

Normerande dokument berér hur vi utfor
befintlig verksambhet, till skillnad fran
aktiverande vars uppgift ar att bryta nya
vagar.

Policy — Anger kommunens principer
eller inriktning i en viss fraga.

Riktlinje — Anger absoluta granser och ska-
krav.
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Inledning

Gavor till personal forekommer vid ett antal tillfdllen. Det kan vara fér minnesgava som 6verlamnas
efter 25 ars anstéllning, gava vid pensionering, anstallningens upphdrande eller vid jul.

Denna riktlinje galler for anstéllda och fortroendevalda i Alvesta kommunkoncern.

Minnesgava — anstalld 25 ar

Minnesgavor tilldelas personal och fortroendevalda som sammanlagt varit anstallda eller
fortroendevalda under 25 ars tid. For anstallda géller att arbetstiden ska omfatta minst 40 % av den
for motsvarande heltid gallande arbetstiden for att tillgodordaknas. Minnesgavan delas ut arligen vid
en egen ceremoni.

Minnesgavan kan besta av guldklocka, guldarmband eller cykel. Samtliga minnesgavor kops in av
Alvesta kommuns HR-avdelning. Minnesgavan kan inte bytas mot kontanter.

Enligt gdllande skattelagstiftning ar gavan skattefri om vardet inte overstiger 15 000 kronor (inklusive
moms) och inte ges vid mer an ett tillfdlle utéver nar anstallningen upphor.

HR-avdelningen ansvarar for hanteringen av minnesgavor vid 25 ars anstallning. Respektive chef
ansvarar for att bevaka vilka anstallda som ar aktuella for en minnesgava. Respektive ordférande i
styrelser och ndmnder ansvarar for att bevaka om en fortroendevald &r aktuell fé6r en minnesgava.

[
Julgava
En julgava ska vara av ett varde pa hogst 0,8 % av prisbasbeloppet exklusive moms.

En gemensam julgava for samtliga medarbetare i Alvesta kommun tas fram av
kommunledningsforvaltningen efter samrad med forvaltningschefer/VD. Julgava ges till den som &r
stadigvarande anstélld i december manad.

Gava vid pensionsavgang eller nar anstallning
upphor

Gava vid pensionsavgang eller nér en anstéallning upphor tilldelas de som varit anstallda inom Alvesta

kommun och dess bolag i minst 10 ar. Den anstéllde ska ha haft en sysselsattningsgrad om lagst 40 %
av den fér motsvarande heltid gillande arbetstiden for att tillgodoraknas.

Gavan ska ha ett bestaende varde och kan inte bytas mot kontanter. En gava far hégst uppga till 2,5 %
av prisbasbeloppet exklusive moms. Gavan tilldelas vid avtackning pa arbetsplatsen.

Anstéllda som avslutar sin anstéllning tidigare an tio ars anstallningstid bor avtackas pa respektive
arbetsplats. Storleken pa gavans varde bor stallas i proportion till anstallningstiden.
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Arbetstagares eventuella undanbedjande till minnesgava eller 6vrig uppvaktning ska respekteras.

Vid anstalld/fortroendevalds bortgang

Vid anstélld eller fortroendevalds bortgang se rutin for kondoleanser och administrativa rutiner vid
medarbetares bortgang.
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