Uppslag 11

Personaltjanst
MASEN SOM ARBETSGIVARE

Misen har fem tillsvidareanstillda medarbetare: Forskolechef, forskollarare, samt
barnskotare.

En vil fungerande och kompetent personal utgor den storsta och viktigaste
resursen for att Mésen skall fungera som forskola at vara barn. Det dr dessutom
personalen som svarar for kontinuiteten i féreningen da vi som foraldrar endast ar
medlemmar en begriansad tid.

For att Madsen skall vara en attraktiv och fungerande arbetsplats krivs att Mdsen
som forening virnar om sin personal.

Foreningens personalpolicy ér att anstillda pa Masen skall ges stor delaktighet och
inflytande 6ver den egna arbetssituationen. Det dr personalen sjilv som
administrerar sin arbetstid (schemaliggning etc.), organiserar den dagliga
verksamheten och fordelar ansvarsforhallandena. Det yttersta ansvaret att detta
tungerar pa ett bra satt har forskolechefen.

Foreningen och dess styrelse svarar for att stilla krav pa hur verksamheten skall
bedrivas genom att sitta upp malsittningar och riktlinjer. Krav skall sa langt som
mojligt vara i balans mellan stallda uppgifter och givna resurser.

ARBETSGIVARANSVAR

Det ar Forildrakooperativet Médsen och dess medlemmar som stir som arbetsgivare
tor personalen. Ansvaret handlaggs av styrelsen och av sirskilt utsedd
personalansvarig.

I ansvaret som arbetsgivare ligger att f6lja upp arbetsférhéllandena och bidra till
personalens trivsel och utveckling. Det ir viktigt att dven folja upp sjukfrinvaro
och oskilig arbetstidsbelastning for att tidigt kunna sitta in atgarder fOr att
torhindra 6verbelastningar och otrivsel.

Styrelsen svarar fOr att centrala l6neavtal omsitts till lonerevision for personalen.

Foreningen dr medlem 1 Kooperationens férhandlingsorganisation (KFO) vilket
utgor central part for arbetsgivarsidan. Den anstillda personalen tillhor
arbetstagarorganisationerna Kommunal alternativt Lararférbundet.

Pa lokal niva drivs forhandlingar mellan styrelsen och de anstalldas lokala
tackforeningar i Halmstad.

ANSTALLNING

Ny tillsvidareanstilld personal kan endast anstallas efter godkannande av
medlemsmote. Det dr styrelsen tillsammans med personalen som driver ett
eventuellt anstillningsforfarande.

Personer som anstills skall uppvisa utdrag ur kriminalregistret.
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AVTAL - TJANSTEREGLEMENTE

Ett kollektivavtal finns mellan KFO och personalens arbetstagarorganisationer.
Avsteg fran kollektivavtalet regleras i ett tjanstereglemente vilket klarar ut
anstillningsformerna for personalen pa Masen.

Tjinstereglementet bygger pa ett forslag utformat av KFO. Reglementet skall ses
over regelbundet och foérindringar sker i samrad mellan arbetsgivare och personal.
Rubrikerna nedan ir begrinsade sa till vida att 16ner och persondata inte finns
medtaget med hinsyn till personalens personliga integritet. Styrelsen har tillgang till
uppgifterna.

Arbetsledning

Arbetsledningen pa Masen avseende personalen skots av en forskolechef.
Personalgruppen arbetar titt tillsammans och alla har egna ansvarsomraden som de
sarskilt ansvarar for (se ”’Organisation flik 7). Det ar forskolechefen tillsammans
med personalen som ansvarar for den pedagogiska verksamheten pa Masen.

Overtid, mertid och kompensationsledighet

Personal pa Masen far nir tjansten sa kraver arbeta mer tid 4n vad faststélld
tjanstgoringsgrad medger. Sddan tid upptas som komptid i sirskild redovisning.
Komptid ger ritt tor ledighet nir verksamheten medger det med 1 timme
ledigt/arbetad timme. Arbete pa helger ger 2 timmar ledigt/per arbetad timme
(SM061207), med undantag f6r medlemsarbetsdagar dir ingen komptid utgar
(SM080116). Allt helgarbete/helgaktiviteter som ger komptid skall godkinnas i
torvag av ordférande (SM071212).

Enskild personal fir spara max 25 timmar komptid. Overskjutande timmar tas bort
efter manadsavstimning av komptidsjournal (SM070419/SM071114).

Uttag av komptid bor inte ske om behov av vikarie uppstar.

Komptid av ovanstaende slag uppstar for att ticka oforutsedda hindelser samt i
samband med moten eller liknande aktiviteter.

Personal dger ritt att i stillet for karensdag ta ut innestaende komptid.

Komptiden skall noga féljas for att kunna motverka onddig belastning pa
personalen till f6ljd av oférutseende planering.

Misen nyttjar ej 6vertid. Mertid utnyttjas sisom komptid.

Byte av arbetspass regleras av personalen sjilva timme fOr timme.

Komptidsjournal
Forskolechef ansvarar £6r uppfoljning och redovisar manadsvis till kasséren och
personalansvarig i styrelsen.

Sjukfranvaro
Sjukanmailan gors av personalen till Gvrig personal.
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Om personalen drabbas av omfattande och lingvarig sjukfranvaro skall styrelsen
skyndsamt informeras. Styrelsen paborjar utredning och vidtar atgarder for att
minska franvaron. (Se Forsakringskassans regler for arbetsgivare samt KFO s
underlag for Arbetsformageutredning och Handlingsplan)

Forskolechefen har ett sarskilt ansvar for att informera styrelsen om eventuell
ohilsa i personalgruppen (Se befattningsbeskrivning ”Organisation flik 7).

Vid sjukfranvaro lingre tid an 7 dagar sa skall likarintyg styrka franvaron.

Forskolechef ansvarar f6r att sjukdagar redovisas manadsvis till kasséren och
personalansvarig i styrelsen.

Forskolechefen ansvarar tillsammans med personalansvarig f6r uppfoljning av
eventuell sjukskrivning, dtgirder och rehabilitering av sjukskriven.

Semester
Det ar personalen sjilva som upprittar semesterplan. Uttag av semester rapporteras
av forskolechef till kassor och personalansvarig i styrelsen.

Eventuella behov av vikarier redovisas sarskilt.

For veckorna 28-31 nir Masen har helt stingt upprittas en jourlista bland
personalen om att arbeta, ifall det uppstar akut behov av barnomsorg hos
medlemmarna. Personalen kompenseras for detta enligt KFO:s riktlinjer.

Tjanstledighet
Tillimpas enligt gallande lagar och férordningar. Styrelsen dger ritt att fatta beslut.

Planeringstid

Tid foér ”finplanering” av verksamheten planeras in 1 ordinarie arbetstid.
Langsiktig planering “grovplanering” sker pa kvillstid vid personalméten ca. en
gang per manad.

For att arbeta med kvalitetsutvirdering och gemensam kompetensutveckling kan
personalen, vid behov och i samrad med styrelsen, sitta ut en studiedag. Da ar den
ordinarie verksamheten pa Masen stingd.

Utvecklingssamtal

Personalens enskilda intressen och vilja till utveckling skall tas tillvara genom
regelbundna, enskilda utvecklingssamtal. Samtalen ger dven styrelsen en viktig bild
av arbetssituationen och arbetsmiljon pa Masen. Personalansvarig i styrelsen kallar
torskolechef till samtal en gang per ar. Forskolechef kallar 6vriga 1 personalen till
utvecklingssamtal en ging per ar.

Tjansteresor och traktamenten
Tillimpas inte pa Masen

Arbetsuppgifter

Arbetsuppgifterna regleras av befattningsbeskrivningar (Se ”Organisation flik 77).
Arbetet pa Masen leds av en forskolechef.

En jamn fordelning av 6vriga arbetsuppgifter bor efterstrivas.
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Loneutbetalningsdag
Lo6n utbetalas den 25 varje manad. Om datumet sammanfaller med en helgdag sa
betalas l6nen ut narmaste vardag innan helg.

Utbildning

Ekonomiska medel for utbildning och kompetenshéjande atgarder beslutas av
styrelsen inom ramen f6r budgeten. Enskilda kurser och utbildningar beslutas av
personalen inom ramen fOr avsatta medel. Konsekvenser sisom behov av vikarier
skall redovisas for styrelsen.

Friskvard och bidrag for lakarbesok

Friskvard och/eller bidrag f6r likarbesok ersitts for fast anstilld personal mot
kvitto pa upp till ett belopp av 1500 SEK per kalenderar (1 januari - 31 december).
Friskvardsaktivitet foreslds av den enskilde och styrelsen fattar beslut om ritt till
térman vid tveksamma fall. Masen tillimpar skatteverkets regler for friskvard.
Totalsumman far maximalt uppga till 1500 SEK per ar £f6r bade friskvard och
bidrag tor lakarvard. Masen foresprakar att bidraget till storsta del anvands till
friskvard.

LONEPOLICY

Personalen bor ha loner som ligger 6ver snittlonerna inom kommunala férskolor,
om féreningens ekonomi medger det. Loner skall viagas mot en langsiktig
anstallningstrygghet. For hogt satta loner kan paverka féreningens begransade
ekonomi pa sikt.

Lonehojningar skall f6lja de centrala avtalen och eventuella upplyftande
korrigeringar virderas vid varje revision.

Andra eventuella formaner skall varderas i samband med lonesamtal.

RUTINER VID LONEREVISION
1. Centrala férhandlingar genomférs mellan arbetsgivareorganisationen KFO
och Lirarforbundet/Kommunal. KFO skickar ut information om vad som
6verenskommits centralt angaende 16nerevidering. Ett jimforelsematerial
skickas ocksa ut diar man kan se hur I6nesittningen ser ut i var region. De
nya l6nerna ska gilla frin och med avtalsstart.

2. Styrelsen bildar en l6negrupp, som bestar av ordférande, kassor och ansvarig
tor barnomsorg alternativt ytterligare en styrelsemedlem. Det finns dven
mojlighet att adjungera utomstaende till I16negruppen om sirskild kompetens
behovs.

3. Ordférande genomfor ett forberedande, enskilt Il6nesamtal med var och en i
personalen. Alternativt att ordféranden har 16nesamtal med forskolechef och
torskolechef med 6vrig personal. Hir far personalen en méjlighet att tala om
sin 16nesituation och féra fram synpunkter och 6nskemal. Ordférande kan
ocksa informera 6vergripande om det ekonomiska liget pa Masen och vilket
utrymme som finns.
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4. Lonegruppen diskuterar igenom lénerna och enas om férslag utifrain Masens
ekonomi. Forslagen ska kunna motiveras. Vid frigor kan alltid KFO
konsulteras.

5. Ordforande gir sedan tillbaka till respektive personal och informerar om
forslaget. Forhandlingen fortsitter eller avslutas om parterna dr 6verens.

0. Efter avslutad l6nerevision skall ordférande:
— Halla l6nebeskedssamtal, dir personalen far reda pé sin nya lon.

— Skriftligen informera respektive fackférbund om de nya lonerna. Kassor
eller ordférande rapporterar de nya l6nerna till KFO.

7. Om personalen och styrelsen inte kan komma 6verens sa kan férhandlingar
foras pa en hogre niva mellan arbetsgivar- och arbetstagarorganisationerna.

VIKARIER

Vikariat pa Masen tillimpas enbart for att ersitta tillsvidareanstilld personal vid
sjukdom, semester eller annan ledighet. Vikarier skall anvindas sa lite som moijligt.

Vid lingre sjukfranvaro skall vikarier anstillas for att helt ersitta franvarande
anstilld enligt dennes schema.

Stor hinsyn till vikarierna maste tas for att om mojligt ge en tidig forvarning.

Tillsvidareanstilld personal har mandat att ringa in vikarier. Vikarier skall om
mojligt vara vil kinda av féreningen och insatta 1 féreningens gillande
bestimmelser. Vikarie skall innan forsta arbetstillfillet ha skrivit pa ett
anstillningsavtal inklusive f6rsikran om tystnadsplikt samt ha uppvisat utdrag ur
kriminalregistret.

Vikarier anstills vid behov for ett 1 forvig faststillt antal timmar. Vid varje tillfille
vikarien tjanstgor skall sarskild lista undertecknas for att avtal skall gilla. I listan
skall framga antal timmar anstillningen giller samt vem ur den ordinarie personalen
som ersatts och varfoér. Langtidsvikariat férhandlas i sirskild ordning.

Vikarier delas in i ”Ordinatie vikatier” och ”Ovriga vikarier och férildrar” dir
ordinarie dr prioriterade. Personalen svarar for att en vikarielista finns uppdaterad.

Nir 6vriga och forildrar nyttjas som vikarier giller bestimmelser enligt ovan. Alla
som ir intresserade av att sta till férfogande som ordinarie vikarier anmaler sitt
intresse sa att ett avtal kan upprittas 1 forvig.

Lon for 6vriga vikarier och forildrar som vikarierar faststills 1 samband med den
arliga I6nerevisionen.

Verksamhet da forildrar stottar verksamheten kortare tid vid exempelvis utflykter
etc riknas inte som vikariat och ger siledes ingen ersittning. Om féraldrar sa
onskar kan omfattande stottning pa Masen raknas likt insatser pa arbetsdagar.

PRAKTIKANTER

Personal har mandat att bevilja yrkespraktikanter plats under kortare tider (enstaka
veckor), all annan form av praktik skall tas upp som forslag infor styrelsen.
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Tjanstereglementet tillimpas tills vidare pa Masen enligt 6verenskommelse mellan
arbetsgivare och personal.
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