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Processen for I6nebildning

Den arliga Ionedversynen utgdr vanligtvis den storsta arliga investeringen i kommunens
verksamhet, darfor integreras processen for 16nebildning med processen for
verksamhetsplanering. De gemensamma lonepolitiska prioriteringarna gors utifran
géllande kollektivavtal, rekryteringssituationen, behov av forandringar i I6nebilden,
eventuella atgirder fran I6nekartldggning, arbetsmarknadens Ioneutveckling samt
kommunens ekonomi. Lonebildningsprocessen pagar mer eller mindre intensivt under
hela dret.

For att var 1onebildningsprocess ska kunna stimulera maluppfyllelse, effektivitet,
produktivitet, kvalitet och ansvar ska den vara tydlig. Lon dr en viktig styrning av
verksamheten gentemot verksamhetens mal.

Tillimpningen av riktlinjen ska vara systematisk och konsekvent. Cheferna har en
nyckelroll i arbetet med att fora dialog med medarbetare och att fatta beslut om 16n.

Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsens personalutskott, PU, ansvarar for kommunens gemensamma
lonepolitik utifran fastlagd lonepolicy, styrning genom budget samt har
uppfoljningsansvaret for kommunens efterlevnad av lagar och avtal inom 16neomradet.
PU faststéller dven &rligen kommunens rekommenderade 16nespann.

Respektive forvaltningschef ansvarar for att riktlinjer for 16nebildning och 16nekriterier
ar kdnda inom forvaltningen, s att forvaltningens l6nestruktur och 16nespridning ingar i
ett kommunovergripande sammanhang.

Respektive omradeschef ansvarar for att riktlinjer for 16nebildning och 16nekriterier ar
kidnda inom omrédets verksamheter, sa att omradets lonestruktur och 16nespridning ingar
1 ett savil omradesovergripande som kommunovergripande sammanhang. Loneséttande
chef ansvarar for att riktlinjer for 16neséttning och 16nekriterier ar kénda for
medarbetarna.

Loneséittande chef ansvarar for att verksamhetens l6nestruktur och 16nespridning ingar i
ett savil verksamhetsovergripande som kommundévergripande sammanhang.

Loneséttande chef ansvarar for att bedoma medarbetares forméga, arbetsprestationer och
maluppfyllelse, att ha [onesamtal och medarbetarsamtal samt att sétta [6n i utifran
faststillda ramar, riktlinjer och 16nekriterier.

HR-enheten samordnar 16nedversynsprocessen och att styrningen genom riktlinjer och

kollektivavtal integreras i lonedversynsprocessen. HR ansvarar for de

kommundvergripande dialogerna och overlaggningarna med fackliga parter samt for att

gora analys, l6nekartlaggning och omvérldsbevakning. HR-chefen beslutar i fall av

Riktlinje l6netillagg, om ny 16n ska sédttas mellan 16neéversyner pa befintlig personal eller att 16n
sétts utanfor faststillt 16nespann.
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Lonebegreppet

Formellt och
grundlaggande

Sjalvklart och
férva rknaden

Lonen baseras pa fyra delar: formellt och grundlaggande, sjalvklart och forvantat och
individuellt och 6nskvart. Dessutom kan 16nen paverkas i de lagen yrkesrollen ar
konkurrensutsatt pa arbetsmarknaden.

Formellt och grundliggande: Medarbetarens grundlon baserad pa kommunen
lonestruktur, statistik. Bestar av det medarbetaren gor i sin yrkesroll, det vill sdga vilka
arbetsuppgifter som ingar, befogenhetsniva, ansvarsniva samt svarighetsgrad.

Sjalvklart och forvintat: Medarbetarens dtaganden enligt anstéllningsavtalet som utgor
ett forvantat krav pa professionellt agerande, det vill sdga grundkraven att utfora det
arbete man é&r anstilld for (kvalitet och kvantitet), f6lja ordningsregler, folja
arbetsmiljoregler, samarbeta och samverka samt vara lojal.

Individuellt och 6nskvirt: Medarbetarens prestation och resultat som ska leda till ett
mervérde som bidrar till effektivitet, utveckling och maluppfyllelse (i férhéllande till de
lonekriterier som Hallstahammars kommun har faststéllt.) Medarbetaren kan paverka den
hir delen av 16nen genom sitt dagliga arbete.

Marknaden: Efterfragan pé arbetsmarknaden péverkar 16neldget i kommunens olika
tjénster 1 hogre eller ligre grad.

Grundkrav i anstdllningen

Nér man har skrivit under sitt anstdllningsavtal har man ocksa atagit sig att man som
medarbetare ska

o utfora det arbete man &r anstélld for (kvalitet och kvantitet)
e f0lja ordningsregler
o f0lja arbetsmiljoregler

Policy e samarbeta och samverka
Riktlinje e vara lojal
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Dessa grundkrav ér det som forvéntas i professionellt agerande nidr man har en
anstéllning. De géller for hela den svenska arbetsmarknaden.

Vad innebér grundkraven i anstillningen?

Utfora arbete: Att utfora det arbete man ar anstdlld for innebér att utféra det pa ett visst
satt (kvalitet) och i en viss miangd (kvantitet). I anstéllningsavtalet dr detta underforstatt
(konkludent) och det innebér att den anstéllde dtagit sig att utfora en normalprestation.

Folja ordningsregler: Att f6lja ordningsregler innebér bland annat att passa arbetstider,
redovisa arbete pa det sétt som krivs pa arbetsplatsen, folja kommunens riktlinjer och
policyer, arbetsplatsens ordningsregler och rutiner.

Folja arbetsmiljoregler: Att folja arbetsmiljoregler och bidra till en god arbetsmiljo savél
fysisk som psykosocial arbetsmiljo.

Samarbeta: Att samarbeta med till exempel chefer, kollegor, understélld personal,
brukare, ’kunder”.

Vara lojal: Att vara lojal innebar till exempel att medarbetaren ska folja de sekretessregler
som giller for arbetsplatsen, att medarbetaren ska arbeta lojalt for fattade beslut. Det
innebér ocksa att medarbetaren inte far bedriva bisyssla som konkurrerar med
verksamheten, som dr arbetshindrande eller skadar fortroendet f6r kommunen. Att vara
lojal innebar att medarbetaren framfor eventuell kritik internt inom verksamheten i syfte
att paverka verksamheten konstruktivt. Att vara lojal innebér inte att medarbetarens
yttrandefrihet asidositts.

Skulle ndgon medarbetare inom Hallstahammars kommun inte uppfylla grundkraven
innebér det att man inte uppfyller sin del av anstéllningsavtalets ataganden. Ett sddant
agerande ska hanteras som en arbetsréttslig friga i anslutning till att det intraffar, dér det i
forsta hand ar tydlig kommunikation mellan chef och medarbetare som behovs for att
komma till ritta med bristen. Om ingen dnskvérd fordndring sker i medarbetarens sétt att
utfora arbetet, ska det fa konsekvenser dven vid kommande 16nedversyn.

Grundkraven i anstéllningen motsvarar en normalprestation. Medarbetaren kan utover
detta med sina prestationer och resultat bidra till ytterligare ett mervéarde som leder till
verksamhetens méluppfyllelse och utveckling.

>
2 Utféra arbete ?'._
o ere p Q:
£ Folja ordningsregler 5
5 Félja arbetsmiljoregler - 3
s | Samarbeta g
g Vara lojal g

Policy % i
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Grundlaggande principer fér [6nesattning

Lonen bestdms vid nyanstillning och regleras sedan i huvudsak vid de tillfallen dé&
lonedversyn enligt avtal genomfors. Vi tillimpar individuell och differentierad
loneséttning. Lonen sétts med utgdngspunkt i individens arbetsprestation kopplat till hela
l6nen oavsett kon, etnisk tillhorighet, funktionsvariation, sexuell laggning,
konsoverskridande identitet, anstéllningsform eller oavsett etnisk och religios bakgrund,
kon, &lder eller sexuell laggning.

Lokal 16nebildning innebér att kommunen tar stéllning till den tillgdngliga ekonomiska
ramen for [onedkning. Beddmningen gors utifran en analys av foljande faktorer:

m Behov av och moéjligheten att kunna behalla och rekrytera medarbetare med rétt
kompetens utifran personal forsorjningsbehov pé kort och lang sikt.

m Behov av att fordndra 16nerelationer inom kommunen, till exempel vid odnskade
lonerelationer mellan olika yrken.

m Handlingsplan kopplad till 16nekartliggning.

m Loneutveckling i savél andra kommuner som pé arbetsmarknaden i dvrigt.
m Kommunens ekonomiska forutséttningar.

m Regleringar i centrala kollektivavtal.

Utifran analys av ovanstaende faktorer gors bedomningen av den ekonomiska ramen i
budgetarbetet. Kommunstyrelsens personalutskott fattar sedan beslut om férdelning av
lonedkningen samt eventuella prioriteringar utifrdn HR-enhetens analys.

Utgangspunkter for lonesattning vid nyanstalining

Hallstahammars kommuns 16nepolitik grundar sig i att vi &r en arbetsgivare oavsett
forvaltning. Huvudprincipen ar att nirmaste chef dr ansvarig for att sétta I6nen utifran

Hallstahammars kommuns riktlinjer for 16nebildning, rekommenderade I6nespann for
géllande &r och delegationsordning. Anser chef att man av ndgon anledning behover ga
utanfor lonespannen sa ér det HR-chef som beslutar om det.

Vid nyanstéllning anvénds de beslutade l6nespannen och kommunens 16nestruktur for
befattningen utifrén en bedomning av individens erfarenhet, kompetens och personliga
formagor.

Vid nyanstéllning sétts innevarande érs 16neniva pa alla som bdrjar april-oktober, de som
borjar fran 1 november och framét sitt i ndstkommande ars 16n.

Policy Vid provanstillning 6vergér den satta lonen till tillsvidareanstillningen.

Riktlinje Nir anstéllning dvergér fran en tidsbegrinsad till en tillsvidareanstdllning, en s k
konvertering, ska 16nen alltid ses 6ver av ndrmaste chef. Dialog med HR kan ske.
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I samband med internrekrytering till likvéirdig befattning med motsvarande befogenheter
och ansvar behdlls l6nen. Om den nya befattningen innebar utdkat ansvar och mer
komplexa arbetsuppgifter 4n tidigare sker l6neséttningen enligt den nya befattningens
loneldge, befogenheter och ansvar. Intern konkurrens med 16n som medel far inte
forekomma.

Principer vid den &rliga Ionedversynen

Lonen ér ett styrmedel. Arbetsprestationer utdver det som ér sjélvklara och forvantade
prestationer (grundkrav i anstédllningen) ska l6na sig och synas i den l6neutveckling
alternativt 16nenivd som medarbetaren har. De arbetsprestationer som ska bedéomas &r de
som hérror sig till det gangna kalenderaret Medarbetarens 16neniva ska i storsta man
spegla medarbetarens prestation. Om en medarbetare inte presterar vad som forvéntas vid
en anstéllning i Hallstahammars kommun (grundkrav i anstéllningen) ska det resultera i
ingen eller mycket liten 16neutveckling (forutsatt det inte finns avtal eller
overenskommelser om individgaranti att ta hdnsyn till).

Om chef lamnar sitt uppdrag innan 16nedversynen, ska hen 6verlamna skriftliga uppgifter
till ndstkommande chef. Eftersom lénen &r individuell och differentierad ér det av hogsta
vikt att Ionedversynen sa langt som mojligt kan genomforas utifrén individens
prestationer gentemot mélen.

Foraldralediga, sjukskrivna och tjanstlediga medarbetare ska omfattas av den éarliga
lonedversynen, de ska inte diskrimineras. Den vérdering som géllde dd medarbetaren
senast var i tjanst ska vara utgangspunkten vid loneséttningen.

HR-chefen ansvarar for kommunens 16nebildningsprocess utifran fastlagd 16nepolicy
samt ansvarar for att gora analys, 16nekartlaggning, omvérldsbevakning och samordning
av loneprocessen. HR-enheten fungerar som forhandlingsledare samt representerar
Hallstahammars kommun som arbetsgivare vid olika forhandlingar, 6verldggningar och
avstimningar med fackliga parter. HR-enheten ansvarar for de lokala kollektivavtalen.
Tidplan tas fram av HR-enheten infor varje ars loneprocess.

Lonetillagg

Inom Hallstahammars kommun anvinds 16netillagg restriktivt. Nya arbetsuppgifter inom
anstéllningsavtalets ansvarsomrade, &r inte en forutséttning for 16netilldgg. Lonetilldgg
kan tillimpas for medarbetare som féar uppdrag under begrinsad tid som i visentlig grad
avviker frén ordinarie arbetsuppgifter och beddms som mer kvalificerade &n ordinarie
arbete. Chef som avser sitta 16netillégg pad medarbetare ska kontakta HR-enheten. HR-
chef beslutar om l6netillagg samt nivaerna for tillagget.

Lon vid andra tillfdllen dn I6neéversyn eller nyanstiallining

Foréandrade arbetsuppgifter inom ramen for anstéllningsavtalet och ansvarsomraden ska
normalt ingd i den arliga l6nedversynen. Undantag dr 6vergéng till nytt yrke (se
Riktlinje Utgéngspunkter for lonesittning vid nyanstéllning).

Policy
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Undantag fran att hoja 16nen vid andra tillfdllen 4n 16ne6versyn ska hanteras tillsammans
med HR-enheten och beslutas av HR-chef.

Verksamhetsstyrning med |6nebildning som styrverktyg

Att koppla anstédllningen och Ionen till verksamhetens mal

Lonebildning &r ett av de viktigaste styrmedlen for att verksamheterna ska na sina
uppsatta mal. For att kunna anvénda styrmedlet 16n pé ett medvetet och effektivt sdtt mot
maluppfyllelse, dér tydliga medarbetar- och 16nesamtal viktiga delar i 16neprocessen.

STANDIG
UTVECKLING

PROFESSIONALITET

ENGAGEMANG

--mOPIOVUC

Det ar viktigt att medarbetarna forstar grunderna for sin 16n och hur den hianger ihop med
Hallstahammars kommuns mél. Mélen for arbetsplatsen ska arligen lyftas pa enhetens
arbetsplatstraff (APT).

Medarbetarens uppdrag, VAD medarbetaren ska utfora, ska utgé fran verksamhetens
uppdrag och mal och det enskilda anstéllningsavtalet. HUR medarbetaren utfor sitt
uppdrag, bidrar till mal och resultat och utgér fran stindig utveckling, professionalitet och
engagemang som bygger pa var vardegrund.

Medarbetarsamtal och lonesamtal

I det arliga medarbetarsamtalet gar chef och medarbetare igenom Hallstahammars
kommuns 16nekriterier och enhetens mal och upprittar en individuell utvecklingsplan
kopplat till individuella mal och verksamhetsmal (se bilaga 2). Bigge parter (medarbetare
och chef) kan i detta samtal redovisa hur man uppfyller malen och vad som behdver goras
framo6ver av medarbetaren och av arbetsgivaren. Medarbetaren ska ha en kopia pé det
som man kommer dverens om (det vill sdga bilaga 2). Medarbetarsamtalet ligger sedan
till grund f6r det 16negrundande samtalet och utgor tillsammans med chefens bedomning
av medarbetarens prestation och 16neniva grunden for den nya 16nen. Medarbetarsamtalet
ska vara ett framatblickande samtal.

Policy
Riktlinje

Rutin/vag-
ledning
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Bakdt Framat
LONEGRUNDANDE MEDARBETARSAMTAL
SAMTAL

- Nulége, mdl och
:g:;qt';":lg:;g utveckling fér
PPy kommande ar

6rei som har gatt |

Lonesamtal ska genomforas en gang per ar. Lonesamtalet ska vara ett bakatblickande
samtal med utgangspunkt i medarbetarens prestation under det gangna aret. Det bestér av
tva bestdndsdelar; del ett dr det 16negrundande samtalet och del tva, det Ioneférmedlande
samtalet, ar det tillfille ddr medarbetaren far besked om sin nya 16n. Del ett, det
lonegrundande samtalet aterkopplar till medarbetarsamtalets individuella
utvecklingsplan/6verenskommelse och fokuserar pa medarbetarens prestation under det
gangna kalenderaret i forhallande till 16nekriterierna (se bilaga 1). Bilagan ska i forsta
hand ses som ett verktyg for 16nesattande chef for att fundera 6ver medarbetarens
individuella I6neutveckling. Medarbetare och chef ska alltsa inte var for sig fylla i
beddmningarna inom de olika kriterierna for att sedan argumentera och komma &verens
om en bedomning. Det 16negrundande samtalet &r chefens tillfdlle att ge medarbetaren sin
beddomning av medarbetarens prestation i forhallande till I6nekriterierna. Medarbetaren
ska ha mojlighet att komplettera med hur hen ser pa sin prestation under samtalet.
Chefens bedomning ska underbyggas med exempel sé att medarbetaren kan forstd vad
som ligger till grund for chefens beddmning av hens prestation. Dialogen mellan chef och
medarbetare dr avgdrande, och chefen ska avsluta samtalet med att stimma av att
medarbetaren har forstatt samtalets budskap.

Dérefter sitter den l16neséttande chefen 16n utifran sin beddmning av medarbetarens
prestation, vad som framkommit i det 16negrundande samtalet, aktuell 16nepolitik (till
exempel centrala loneavtal, lokala 6verenskommelser, politiska prioriteringar,
budgetramar for I6nedversynen med mera).

I Hallstahammars kommun anvénds ett webbaserat forhandlingsunderlag dar respektive
l6neséttande chef registrerar sitt/sina forslag till ny 16n for sina medarbetare. HR-enheten
bistar med forhandlingsunderlaget enligt tidplanen for 16nedversynen.

I det 16neformedlande samtalet ger chefen ger medarbetaren muntligt besked om den nya
l6nen. Néar under l6nedversynsprocessen detta samtal ska hallas, beror pa aktuell
forhandlingsordning med respektive facklig organisation. I de fall dir l6nerna ska
forhandlas med facket, ska det muntliga beskedet ges forst efter genomf6rd férhandling.

Policy Loneforslaget 1dmnas da till den fackliga organisationen och blir faststdlld genom
forhandling och forst efter forhandlingen far medarbetaren samtalet om ny 16n. I de fall

Riktlinje dér 16nerna ska stimmas av med de respektive facklig organisation, ska det

Rutin/vag-
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l6neférmedlande samtalet genomf6ras innan avstimningen. Lonen &r da ett forslag till ny
16n som faststélls i och med avstdmningen. Ny 16n ser medarbetaren i lonesystemet.

HR-enheten (férhandlingsledaren i I6nedversynen) bistar med tidpunkt nér det &r dags att
ge besked samt med skriftlig mall f6r beskedet.

HR-enheten ger ocksé instruktioner om tidpunkter for de olika delarna i
lonedversynsprocessen utefter de verenskommelser som gjorts med respektive facklig
organisation.

Verksamhetsstyrning med I6nebildning som styrverktyg

Chef Utveckla verksamheten
Verksamhetens mal Gruppen Medarbetaren Ersatta
Verksamhetsplan/ > forstar > forstar > medarbetarens
riktlinje for 16nebildning sitt uppdrag sitt uppdrag resultat

Arbets- Lénekriterier/ Lénegrundande

platstraffar medarbetar- samtal/

Lonekriterier

Lonen ska spegla medarbetarens sétt att uppfylla arbetets krav, och det uppdrag och mal
som medarbetaren och verksamheten har. Den ska stimulera till forbattringar av
verksamhetens effektivitet, produktivitet och maluppfyllelse. Chefen gor en beddmning
av den samlade prestationen i bade uppdrag, utférande och maluppfyllelse utifran
kommunens lonekriterier (se bild nedan).

Professionalitet som leder till forbéttrat resultat och god kvalitet i verksamheten
Engagemang som leder till 6kad maluppfyllelse
Stindig utveckling som leder till nytankande och beredskap for framtida utmaningar

Lonekriterierna géller for samtliga medarbetare och de dterfinns mer specificerade i
bilaga 1.

For att I6nekriterierna ska fungera som verklig styrning mot verksamhetens mal maste de
forankras och forstés av alla medarbetare.

Lonekriterierna ska konkretiseras och preciseras inom verksamheterna genom att varje
verksamhet gar igenom vad varje kriterium innebér for medarbetarna just dir de arbetar.
Lonekriterierna ska tas upp pa respektive enhets arbetsplatstréffar (APT) i god tid innan

lonesamtalet.
Policy N . . n

For medarbetare med arbetsledande befattningar virdesitts ledarskapet och fullgérandet
Riktlinje av arbetsgivarrollen. Vad detta innebidr anges i véra styrdokument for chefer.
Rutin/vag-
ledning
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Bild lonekriterier

VAD HUR MAL och RESULTAT
Medarbetarens Hur utfér medarbetaren uppdraget Individuellt utifran medarbetarens
uppdrag utifran professionalitet som leder till  utvecklingsplan/éverenskommelse

foérbattrat resultat och god kvalitet?
Hur utfér medarbetaren uppdraget
utifrén engagemang som leder till
okad maluppfyllelse? Hur utfor
medarbetaren uppdraget utifran
standig utveckling som leder till
nytdnkande for framtida
utmaningar?

STANDIG
UTVECKLING

PROFESSIONALITET

ENGAGEMANG

-mOa>»RIOUOUVUC

Policy
Riktlinje
Rutin/vag-
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