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Policy for personal, arvoderade och arbetsmiljo

MEDARBETARE

Den viktigaste resursen for Gefle Studentkar (GS) ar medarbetarna (saval anstallda som
arvoderade). Varje medarbetare ska ges ansvar och befogenheter som bidrar till arbetsgladje
och engagemang for sina arbetsuppgifter samt dppna upp for personlig utveckling.

KRITERIER FOR ARVODERING
Fortroendevald betalar reducerad avgift under sin mandatperiod. Studerar man under sin
mandatperiod betalar man ordinarie avgift.

REKRYTERINGSPROCESS FOR PERSONAL

1. Vid rekrytering upprattas en kravprofil som bland annat beskriver arbetsuppgifter,
utbildning, krav pa erfarenheter och personliga egenskaper.

2. Presidiet ansvarar for att fora vidare kravprofilen till en rekryteringsfirma.

3. Beslut om tillsdttning av tjansten tas av presidiet i samrad med styrelse och
informationen meddelas de Ovriga anstallda och den s6kande. Vid beslut om vem
som fatt tjansten kontaktas dessutom de 6vriga sékande och tackar for visat intresse.

REKRYTERINGSPROCESS FOR OVRIGA ARVODERADE

1. Rekrytering upprattas en kravprofil som bland annat beskriver arbetsuppgifter,
formaner, eventuella krav eller meritering for erfarenheter och personliga
egenskaper.

2. Rekryteringskanaler valjs utifran vilken typ av medier som frekvent anvands och ger
synlighet for uppdraget.

3. Ansokan ska skickas via ansokningsformular. Samtliga sokande ska fa bekraftelse vid
mottagen ansékan.

4. Ordférande gar igenom ansoékningarna, gor urval och kallar till intervju. Ordférande
haller intervjuerna, detta kan ske tillsammans med fast anstalld eller annan
arvoderad. Vid behov kan referenstagning ske efter intervju.

5. Beslut om tillsattning av arvoderad tas av styrelsen och informationen meddelas de
ovriga anstallda, arvoderade och den sdkande. Vid beslut om vem som fatt
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arvoderinguppdraget kontaktas dessutom de 6vriga s6kande och tackar for visat
intresse.

INTRODUKTION/OVERLAMNINGSPERIOD

Alla nya fértroendevalda, medarbetare, vikarier och praktikanter ska fa en introduktion. Den
avser i forsta hand nyanstallda men kan dven omfatta anstallda som varit franvarande en
lingre tid. Ordférande ar ansvarig for att introduktionen genomférs. Overldmningsperiod fér
fortroendevalda omfattar 50% i juni manad.

NAR EN ANSTALLNING/ARVODERING UPPHOR
Nar en anstalld eller arvoderad avslutar sitt uppdrag, ska avstammande samtal med denna
genomforas av ordférande/HR-ansvarig.

1.PERSONALUTVECKLING

UTVECKLINGSAMTAL

Varje medarbetare vid Gefle Studentkar, oavsett tjanstgoringsgrad har ratt till
medarbetarsamtal minst en gang per termin. Syftet med medarbetarsamtalen ar att prata
om medarbetarens nuvarande arbetssituation samt framtida utvecklingsmojligheter och
mal. Ordférande/HR-ansvarig ar sammankallande, men varje samtal ska forberedas av bada
parter genom att fundera igenom vad som ska tas upp under samtalet. Ordférande ar
ansvarig for att medarbetarsamtalen genomfors, avvikelse tas upp i fullmaktige

KOMPETENSUTVECKLING

Kompetensutveckling och ldrande ar standigt pagaende processer i verksamheten och som
bor integreras med det dagliga arbetet. Samtliga medarbetare kan utifran 6nskemal
erbjudas utbildningsdagar varje ar utifran behov och utrymme i budget.

2.ARBETSMILIO

Det systematiska arbetsmiljoarbetet bygger pa Arbetsmiljoverkets regler och ska vara en
naturlig del i verksamheten. Detta inkluderar gemensamt ansvar for allmanna utrymmen,
upptrdda professionellt samt halla ordning pa och inte skada organisationens material.

ARBETSTID

Arvoderad fortroendevald forutsatts utfora en normerad arsarbetstid med 40 timmars
arbetsvecka och 25 dagar ledighet. Overskrider arvoderad 80 évertidstimmar skall detta
rapporteras till karfullmaktige for information. Detsamma galler minustimmar.
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Stravan ska vara att arvoderad fértroendevald arbetar 40 timmar per arbetsvecka inklusive
maltidsuppehall och huvuddelen av arbetstiden under kontorstid, 09:00-17:00. Vissa poster
kan dock krava en annan disponering av tiden, dar den arvoderade dger ratten att planera
och disponera sin tid utefter uppdragets karaktar. Arbete pa obekvama tider eller 6vertid
medfor ej ratt till extraersattning. Vid arbete utover normal arbetsvecka (40 timmar) har den
fortroendevalda ratt att ta ut ledig tid som kompensation (komp) sa att det inte markbart
stor verksamheten.

OVRIGA BESTAMMELSER OM ARBETSTID

Arbetstid ska rapporteras i tidrapporten som efter manadsslut tilldelas Ordférande for att
kunna fordela arbetet och vara insatt i de arvoderades belastningsgrad. Variationer i enstaka
tidrapporter ar ej grund for huruvida arvode betalas ut eller ej utan endast for kannedom.
Vid konstaterad orimlig 6vertid/dverbelastning ansvarar ordférande/HR-ansvarig i samrad
med den arvoderade for att atgarda detta.

Kompledighet (ledighet for att jamna ut arbetstid), ska i storsta rimliga man tas ut i
anslutning till arbetad 6vertid. Kompledighet kan tas dven med minustimmar om situationen
kraver det, vilket avgors i varje enskilt fall. Kompledighet ska informeras resterande
kontoret. Kompledighet kan ej tas ut i form av langre sammanhangande ledighet.

MALTIDSUPPEHALL

Gemensamt maltidsuppehall under Gefle Studentkars dppettider bor undvikas for att vara
receptionen tillgdanglig. 5h arbete utan rast ska enligt arbetsmiljélagen inte forekomma,
darfor rekommenderas maltidsuppehall pa 30 minuter/dag, under arbetstid.
Maltidsuppehallet raknas som arbetstid vilket innebar att man da inte far lamna
arbetsplatsen.

HALSA- OCH FRISKVARD
Ett forebyggande friskvardsarbete dr en grundlaggande del av arbetsmiljdarbetet.

Fast anstalld personal samt arvoderade pa 100 % erbjuds
e En friskvardstimme/vecka under eller i anslutning till normal arbetstid.

e Ett friskvardsbidrag om 2000 kr per verksamhetsar.

Arvoderade pa minst 50 % av heltid erbjuds ett friskvardsbidrag om 1000 kr per
verksamhetsar.

Bidraget kan ges till aktiviteter som kan bidra till individens fysiska eller psykiska halsa och
som foljer Skatteverkets riktlinjer for friskvardsbidrag.

50% av bidraget utbetalas under innevarande termin mot kvitto pa aktiviteten och kan ej
bytas mot kontant ersattning. Kvitto under innevarande verksamhetsar maste lamnas in
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senast 15e juni. Kvitto inlamnade efter verksamhetsarets slut utbetalas ej. Beloppet far
nyttjas under hela verksamhetsaret. Om medarbetaren avsager sig sitt uppdrag innan
mandatperiodens slut men fatt friskvardsbidrag utbetalat kan medarbetaren bli
aterbetalningsskyldig.

SJUKDOM OCH VARD AV BARN OCH ANHORIG
Vid vard av barn eller anhorig utgar inget arvode utan ersattning utgar fran
Forsdakringskassan enligt gallande regler.

SJUKDOM OCH SJUKDAG(AR)
Vid kortvarig sjukdom ska arvoderad ej narvara vid arbetsplatsen langre an nédvandigt.
Arbete kan utforas hemifran enligt 6verenskommelse med ordférande.

For att tidrapporten vid sjukdom ej ska bli missvisande erhaller arvoderad 75% av ordinarie
arbetstid under den forsta sjukdagen, 50% den andra sjukdagen, 25% den tredje sjukdagen,
och 0% darefter. Detta med premiss att sjukdomen bokfors i tidrapporten. Ordférande/HR-
ansvarig har ratt att neka tillgodosedda arbetstimmar under sjukdagar vid oskalig eller
ovanligt ofta forekommande sjukdom.

LANGTIDSSJUKSKRIVNING

Gefle studentkar har ett socialt ansvar da nagon arvoderad/anstalld blir sjuk och inte kan
fullfolja sitt uppdrag. For sjukskrivning langre an sju kalenderdagar kravs ett lakarintyg. Efter
14 kalenderdagar sa betalas sjukpenning fran Forsakringskassan enligt gallande regler och
som langst till mandatperiodens slut.

3.0VRIGA BESTAMMELSER

RESOR OCH BOENDE VID TJANSTERESA

Arvoderad pa tjansteresa ska i storsta mojliga man anvanda sig av det alternativ som har
lagst pris och/eller miljopaverkan, om inte sarskilda skal foreligger. Vid tjansteresa utgar
reseersattning och traktamente enligt gallande skattelagstiftning.

INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

Det ar viktigt med en 6ppen kommunikation inom GS s3d att medarbetarna kanner sig horda
och delaktiga. Avstamningsmoten bor ske veckovis for att halla varandra uppdaterade om
organisationens arbete samt mojliggora for fragor och funderingar.

All information av betydelse for Gefle Studentkars verksamhet ska delas mellan fast
anstadllda och arvoderade. Varje medarbetare ansvarar sjalv for att séka upp och ta till sig
den information som behovs i det egna arbetet.
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BISYSSLOR, OVRIGT ARBETE OCH STUDIER

Om en arvoderad vill ta annat I6nearbete, studera, eller annat uppdrag som inte kan anses
inga i den arvoderades uppdrag vid Gefle Studentkar ska detta godkdnnas av karstyrelsen.
Uppskattas detta uppta 30% eller mer av en arbetsvecka har karstyrelsen upplysningsplikt
mot fullmaktige. Kompetensutvecklande aktivitet som gynnar uppdraget den arvoderade
erhaller vid Gefle Studentkar rdaknas ej med har.

ENTLEDIGANDE

Fortroendevald som inte uppfyller sina forpliktelser kan avskiljas fran sin arvodering och sin
fortroendepost genom beslut i Fullmaktige utifran Studentkarens stadga. Begar
fortroendevald sjalv entledigande fran sin fortroendepost upphér uppdraget och
arvoderingen fran och med 6verenskommet datum mellan ordférande/HR-ansvarig och
fortroendevald. En sadan 6verenskommelse skall dokumenteras skriftligt.

| storsta mojliga man forvantas den fortroendevald som begér entledigande medverka vid en
overlamning till eventuell eftertrddare innan éverenskommet datum. Avgar fortroendevald,
som har arvode, under tjanstgoringsperioden ska férdelning av arvodet mellan denne och
eftertradaren ske i forhallande till den tid var och en av dem innehaft uppdraget.

AVSTEG FRAN OVANSTAENDE VILLKOR

Avsteg fran ovanstaende villkor kan endast komma pa fraga vid ytterst sarskilda skal och nar
Fullmaktige ger sitt godkannande.

Viéljer man att sluta innan mandatperiodens slut blir man aterbetalningsskyldig om man tagit
ut for manga dagar av ledighetsdagarna som ar 25 dagar under hela mandatperioden.

Sida5av5



