Personalhandbok Strands IF

Inledning

Syfte

Syftet med denna personalhandbok &r att beskriva de rattigheter och skyldigheter som Strands
IF som arbetsgivare och medarbetaren har gentemot varandra. Personalhandboken utgér &ven
ett regelverk for hur anstallnings- och I6nerutiner fungerar inom Strands IF.

Andringar

Huvudansvarig for dokumentet ar huvudstyrelsen. Ansvaret &r sedan delegerat till den person
som ar ansvarig inom respektive sektion.

Personalhandboken ska uppdateras kontinuerligt och anpassas efter de centrala kollektivavtal
som tecknas av Arbetsgivaralliansen. Det ar foreningens skyldighet att informera sina
anstallda om innehallet i personalhandboken och alla medarbetares skyldighet att kanna till
och ta del av innehallet.

Avgransningar

Personalhandboken géller for hela Strands IF som arbetsgivare och alla som har en anstéllning
i foreningen. Individuella medarbetares 6verenskommelser regleras i medarbetares
anstallningsavtal. Gallande anstéllningsavtal och lagstiftning gar fore detta dokument. Alla
som har ett anstallningsavtal ar anstallda. De som har ett tillfalligt arvode anses inte vara
anstéllda och omfattas inte av personalhandboken.

Organisation

Strands IF har for sin idrottsliga verksamhet foljande sektioner:
Fotbollssektion FBS

Handbollssektion HBS

Friidrottssektion FIS

Konstakningssektion KS

Hej Aktivitet

Huvudstyrelse

Arbetsutskott %

Konstakning Hej aktivitet

} Fotboll } Friidrott ‘ } Handboll




Anstallning

Befattningsbeskrivning

Vid anstéllning upprattas en befattningsbeskrivning som innehaller befattningens innehall,
befattningens narmsta chef, eventuellt personalansvar och ekonomiskt ansvar. Delegering,
Arbetsmiljéansvar, delegerade arbetsuppgifter inom arbetsmiljo.

Belastningsregister
Den som ska arbeta med barn ska innan anstallningsavtal skrivs lamna in utdrag ur
belastningsregistret.

Introduktion

Vi har introduktionsprogram for alla nyanstéllda som ska ge stod och véagledning till vara nya
medarbetare att sa snabbt som mdjligt och pa basta satt komma in i den nya organisationen
och det nya arbetet.

Personalforteckning, I6nesystem

Personalforteckning och 16nesystem hanteras av kanslist. Varje medarbetare ansvarar sjalv for
att meddela eventuella andringar i sina personuppgifter, t.ex. adress och kontonummer, for att
forsakra att administration av 16ner fungerar. Personuppgifter behandlas enligt EU"s
dataskyddsforordning, GDPR, och i enlighet med svensk lagstiftning.

Narmaste anhorig
Ansvarig chef tar in den uppgiften vid anstallningens start. Uppgifterna forvaras i en parm pa
kansliet alternativt pa Teams.

Anstallningsavtal

| samband med anstéliningen inom Strands IF skrivs ett anstéllningsavtal. Den som ar
ansvarig for sektionen/verksamheten skriver anstallningsavtalet. Alla anstallningsavtal skrivs
aven pa av ordforande. Avtalet utfardas i tva exemplar: ett till medarbetare och ett till
foreningen. Det finns lagkrav pa vad ett anstéllningsavtal ska innehalla. De mallar for
anstallningsavtal som finns pa Arbetsgivaralliansens hemsida ska anvéndas.

Anstallningsform
Tillsvidareanstéllning (tjanstemén och arbetare)
« Anstéllningen géller tillsvidare, inget slutdatum anges. Sérskilda bestammelser géller
om uppsagning blir aktuellt.

Auvtalad visstidsanstallning (tjansteman)
 Vid vikariat for en franvarande medarbetare eller i vantan pa att rekrytering av
medarbetare blir klar.
* Vid tillfalliga anstéliningar dar ingen annan anstallningsform ar aktuell.
 Ett vikariat eller en avtalad visstidsanstéllning évergar i en tillsvidareanstallning nar
en medarbetare har varit anstalld hos arbetsgivaren i vikariat och/eller avtalad visstid
sammanlagt mer an i 36 manader under en femarsperiod.

Tidsbegransad anstallning for arbetare
» FOr arbetare géller de tidsbegrénsade anstéliningsformerna som finns i LAS (Lagen
om anstallningsskydd): vikariat och sarskild visstidsanstélining.



« Ensarskild visstidsanstallning 6vergar i en tillsvidareanstallning nar en medarbetare
varit anstalld i mer an 12 manader under en femarsperiod.

Visstidsanstallning tranare
* Exempel: forbundstranare, annan tranare, instruktor, domare, massorer, naprapater,
lakare och sportchef i elitidrottférening med motsvarande arbetsuppgifter. Denna
anstéallningsform kan inte ge foretradesratt eller konvertering till tillsvidareanstallning.

Ovriga tillfalliga sysselsattningar dar arvode betalas

Vid tillfalliga uppdrag ska uppdragstagaren ha ett kontrakt och/ eller ett arvode. Arvode ar
ingen anstallning och ger ingen ratt till de rattigheter som en anstéllning innebdr som t.ex.
semester och uppsagningstid.

 Arvoden betalas ut en gang per manad.

 Arvode ar en annan ersattningsform &n 16n. Vid arvode utgar ingen semesterersattning
och man har inte rétt till sjuklon, det finns inga reglerade inga uppsagningstider osv.
Ersatts med upp till ett halvt prisbasbelopp for att inte behtva betala skatt och
arbetsgivaravgifter. Allt 6ver 1 000 kr ska beskattas.

« Trénare som inte dr anstéllda kan ha ett trénarkontrakt. Om en tranare inte tjanar mer
an ett halvt prisbasbelopp sa ska tranaren ha arvode. Om tranaren har uppdraget som
sitt arbete och inte har annat jobb arbete sa ska det vara en anstallning.

» Sysselsattning som kan erséttas med arvode dr t.ex. tranaruppdrag, sysslor kring
Hudik Cup, vaktmaéstare, domarsamordning, domaruppdrag, ungdomar som sysselséatts
vid enstaka tillfallen och som varken &r idrottsutdvare eller idrottsledare.

» Eventuell spelarerséttning inom sektionerna ska betecknas arvode.

Bisyssla/konkurrerande anstéllning

Ingen arbetstagare far utfora arbete eller bedriva ekonomisk verksamhet fér en arbetsgivare
eller i egen regi som konkurrerar med Strands IF. Medarbetare far heller inte ha uppdrag eller
verksamhet som kan inverka negativt pa arbetstagarens arbete. Det ar ansvarig chef och
ytterst huvudstyrelsen som beslutar om en bisyssla kan godk&nnas. Om en arbetstagare
planerar att ha ett uppdrag eller en bisyssla av mera omfattande slag bor arbetstagaren darfor
prata med ansvarig chef for att fa det godkant.

Statliga, kommunala eller fackliga fortroendeuppdrag &r en rattighet enligt lag och ska inte
betraktas som bisyssla.

Arbetstid

Arbetstiden ar 40 timmar per vecka och utgors i huvudsak pa dagtid. Aktiviteter kan behéva
utforas dven pa helger och kvéllar. Lunchrast & minst 30 minuter per 8 timmars arbetsdag.
Lunchrast ingar inte i arbetstiden och medarbetaren behdver darfor inte befinna sig pa
arbetsplatsen under den tiden. Fikapaus ingdr i arbetstiden.



Oreglerad arbetstid

Detta innebéar att medarbetaren har frihet att forlagga arbetstiden om det sker utifran
verksamhetens krav och behov. Arbetsgivarens ratt att leda och fordela arbetet kvarstar dven
for medarbetare med oreglerad arbetstid. Medarbetare kan inte helt fritt disponera sin arbetstid
utan maste kunna delta i olika former av samverkan pa arbetsplatsen.

Oreglerad arbetstid kan tillampas for:

* arbetstagare som 1 sin tjdnstestillning arbetsleder andra eller

« arbetstagare som har arbetstid som &r okontrollerbar eller

» arbetstagare som har frihet i arbetstidens forlaggning.

Medarbetare med oreglerad arbetstid kompenseras med minst fem extra semesterdagar
och/eller hogre 16n. Vid l6nesattning ska hansyn tas till bland annat arbetets krav pa
flexibilitet, oregelbunden arbetsbelastning och resor i tjansten.

En individuell 6verenskommelse om att ersatta 6vertidsersattning med fler semesterdagar
och/eller hdgre 16n innebér inte att arbetsgivaren och medarbetaren kommit 6verens om ett
hogre arbetstidsmatt per vecka.

Obekvam arbetstid och 6vertid

Overtid ska vara beordrat av narmaste chef. Galler inte da en medarbetare har oreglerad
arbetstid.

Med obekvam arbetstid avses den del av det ordinarie arbetstidsmattet som forlaggs pa
annan tid an mellan kl. 07.00 och kl. 18.00 under mandag - fredag. Galler inte da en
medarbetare har oreglerad arbetstid.

Restid

Med restid som medfor ratt till ersattning avses den tid under en beordrad tjansteresa som gar
at for sjalva resan till bestimmelseorten. Restid som faller inom klockslagen for den ordinarie
dagliga arbetstid raknas som arbetstid. Vid berékning av restid medtas darfor endast
tjansteresor utanfor ordinarie arbetstid. Vid berékning av restid ska endast fulla halvtimmar
tas med. Om restid foreligger saval fore som efter den ordinarie arbetstiden en viss dag, ska
de bada tidsperioderna raknas ihop.

Regler for berdkning av restidsersattning finns i kollektivavtalet §15.

Bilkorning — Milersattning
Ersattning for korning med egen bil i tjansten utgar for fordyrad kostnad vid behov.
Korjournal ska lamnas in till kanslist for att fa ersattning.

Tidrapportering
Arbetstid/franvaro redovisas till narmsta chef. Ansvarig chef lamnar en tidrapport till kanslist.

Lon

Lonen kan vara individuell eller avtalad beroende pa avtalsomrade (Unionen, Ledarna,
Fastighet och Kommunal). Vid nyanstéllning sétts 16n enligt aktuellt kollektivavtal: Bransch-
och I6neavtal Idrott Tjansteman respektive Arbetare.

Loneutbetalning sker den 25:e varje manad (eller narmast tidigare vardag om 25:e ar
helgdag).



Lonedversyn

Lonebversyn ska genomforas och nya Ioner galla fr.o.m. 1 november. Utrymmet for
I6nedkningar anges i de centrala kollektivavtalen. Nivan for 16ne6kning som anges i avtalen
ar ingen garanterad niva for varje medarbetare. Nivan anger den totala lénekostnadsokningen.
Utifran det satts l6ner individuellt och differentierat.

Medarbetarsamtal | medarbetarsamtal diskuteras arbetets innehall och arbetstagarnas
forutsattningar, uppnadda mal samt individuella mal det kommande aret. Utifran detta
analyseras behov av kompetensutveckling.

Lonesamtal Lonesamtalet har sin utgangspunkt i medarbetarsamtalet. Samtalet &r en dialog
om arbetstagarens 16n. Efter avslutade I6nesamtal genomfors lonemotiveringssamtal dar
arbetsgivaren meddelar och motiverar ny 16n.

Medarbetarsamtal och I6nesamtal kan genomféras som ett samtal/vid samma tillfalle.

Aven foraldralediga och sjukskrivna har ratt till medarbetarsamtal och omfattas av
I6nedversynen samt har réatt till Ionesamtal. Arbetstagare som har varit eller &r foraldraledig
ska erhalla en I6neutveckling i niva med vad som kunde forvantas om den foraldraledige
arbetat.

Semester

Semesterdagar

Medarbetare som har reglerad arbetstid har 25 semesterdagar per ar. Fran och med det ar
medarbetaren fyller 40 ar har man 28 semesterdagar.

Medarbetare som har oreglerad arbetstid har 30 semesterdagar per ar. Fran och med det ar
medarbetaren fyller 40 ar har man 33 semesterdagar.

Semestervaxling for tjansteman

Medarbetare med 25 dagars semesterrétt kan semestertillagget for dessa 25 dagar vaxlas till
fem extra lediga dagar utan loneavdrag. Medarbetaren erhaller da inget semestertillagg for
arets semesterdagar. Overenskommelse om att byta semestertillagg mot ledighet kan inte
traffas om medarbetaren har sparad semester eller 6nskar spara semester innevarande ar.

Semesteruttag
Intjanandear for semester ar 1 april — 31 mars. Semesterplanering gors i Gverenskommelse
med nérmsta chef.

Sjukdom under semester

Om medarbetaren blir sjuk under sin semester rdknas dessa sjukdagar, som infaller under
semestern, inte som semesterdagar. Detta galler forutsatt att medarbetaren omgaende gor en
sjukanmaélan till ansvarig chef.

Sjukdomen ska kunna styrkas pa samma satt som vid vanlig sjukfranvaro.

Sparad semester

Medarbetaren har ratt att spara de semesterdagar som Overskrider antalet 25, om han/hon inte
tar ut de under aret. Medarbetaren far “spara” semesterdagarna i hogst 5 ar. Semesterdagar
som inte tas ut under semesteraret men overskrider ’sparande-gransen” utbetalas efter
semesterarskiftet.



Franvaro

Sjuklén

Sjukanmalan ska goras till ansvarig chef sa snart det & mojligt, antingen via telefon eller via
sms/mail. Medarbetaren har under de forsta 14 dagarna av en sjukperiod sjuklon fran
arbetsgivaren. For sjukfranvaro som pagar langre tid an 14 kalenderdagar betalas sjukpenning
fran forsakringskassan fran och med dag 15 enligt lagen om allmén férsakring.

For att sjuklon ska betalas ut av arbetsgivaren ska medarbetaren lamna in ett lakarintyg fran
och med attonde sjukdagen. Detta lakarintyg ska visa graden av arbetsoférmaga och
sjukdomstidens langd. Lékarintyg ska vara utfardat av lakare eller tandlakare. Sjuklén baseras
pa grundlon.

Lakarintyget skall lamnas till ansvarig chef.

Foraldrapenning

Foraldraledighet &r en réattighet enligt foraldraledighetslagen. Medarbetaren ska anmala
ledigheten minst tva manader innan den startar. Reglerna om foraldrapenning finns pa
Forsakringskassans hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

Medarbetaren har rétt till féraldralon fran arbetsgivaren om medarbetaren ar foraldraledig
med rétt till foraldrapenning eller uppbéar graviditetspenning. Detsamma géller vid uppbérande
av foraldrapenning i samband med mottagande av adoptivbarn eller fosterbarn for
stadigvarande vard och barnet inte fyllt tio ar. En forutsattning for ratt till foraldralon ar att
medarbetaren varit anstalld hos arbetsgivaren under minst ett ar i foljd.

Permission

Permission (kort ledighet med 16n) beviljas i regel endast for del av arbetsdag. | sérskilda fall
kan permission beviljas &ven for en eller flera dagar, t.ex. om en néra anhorig drabbas av akut
sjukdom eller dédsfall. Med néra anhérig avses vanligtvis make/maka, barn, barnbarn,
syskon, foraldrar och svarforaldrar. Med make/maka jamstalls person som arbetstagaren
sammanlever med under dktenskapsliknande forhallanden.

Andra tjanstledigheter

Tjanstledighet (ledighet minst en dag utan 16n) kan beviljas, om ansvarig chef tycker att det
kan ske utan storning for verksamheten. Né&r arbetsgivaren beviljar tjanstledighet ska
tidsperioden for tjanstledigheten anges.

Forsakringar

Pensionsforsakringspolicy

Tjansteman har en forstarkt mojlighet att ansoka om att ga ner i arbetstid fran 62 ars alder for
att mojliggora Flexpension. En forutséttning for att 6verenskommelse ska kunna traffas ar att
det fungerar utifran verksamhetens krav och behov. Tjansteman som vill géra en ansékan om
Flexpension ska gora detta skriftligen. Arbetsgivaren ska skyndsamt préva ansékan och gora
en beddmning av mojligheterna att traffa 6verenskommelse om deltid.


http://www.forsakringskassan.se/

Uppsagning

Egen uppsagning
Om medarbetaren sager upp sig sjalv ar uppsagningstiden en manad om anstallningstiden ar
kortare an tva ar. Uppséagningstiden ar tva manader om anstallningstiden ar langre &n tva ar ar.

Uppséagningstid fran arbetsgivarens sida

For att arbetsgivaren ska kunna séaga upp en medarbetare maste det finnas saklig grund. Saklig
grund ar arbetsbrist eller personliga skal. | bada fallen maste processen hanteras i fackliga
forhandlingar. Arbetsgivaralliansen ska alltid kontaktas i dessa fall.

Medarbetaren har rétt till en uppségningstid av

« tvd manader, om den sammanlagda anstéllningstiden hos arbetsgivaren ar minst tva ar
men kortare an fyra ar,
« tre manader, om den sammanlagda anstallningstiden ar minst fyra ar men kortare an

sex ar,

« fyra manader, om den sammanlagda anstéllningstiden ar minst sex ar men kortare an
atta ar,

« fem manader, om den sammanlagda anstallningstiden ar minst atta ar men kortare &n
tio ar, och

o sex manader, om den sammanlagda anstallningstiden ar minst tio ar.

Arbetsmiljo

Ansvar

Ytterst ansvarig for arbetsmiljo ar ordforande i huvudstyrelsen. Eftersom det ar omojligt for
ordforande att ha kontroll pa hela verksamheten har ansvaret for arbetsmiljouppgifter
delegerats till understallda chefer. Ett delegerat ansvar for en specifik arbetsmiljouppgift kan
ocksa returernas tillbaka till narmast ansvarig chef.

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Vi som arbetsgivare ett ansvar for att bedriva ett sa kallat Systematiskt arbetsmiljoarbete
(SAM). Det betyder att vi har det 6vergripande ansvaret for den sociala och organisatoriska
arbetsmiljon. Det innebar bland annat att vi undersoker, riskbedémer och foljer upp
verksamheten sa att vi forebygger att den enskilde medarbetaren inte utsatts for ohalsa och
olycksfall pa arbetsplatsen. Alla medarbetare har dock ett personligt ansvar att for hélsa och
miljo i sitt dagliga arbete. Om en medarbetare vill patala brister i arbetsmiljon kontaktar man
narmaste chef. Om skyddsombud saknas pa arbetsplatsen ska Arbetsgivaralliansen centralt
kontaktas.

Rehabilitering

Om det kan antas att sjukskrivningen kommer att besta i minst 60 dagar ska narmaste chef
tillsammans med medarbetaren, senast inom 30 dagar fran forsta sjukdagen, ta fram en
rehabiliteringsplan. Denna plan kan i sin tur ligga till grund for Forsékringskassans
beddmning av rehabilitering och ratt till ersattning.



Om det inte tidigare kunnat klarlaggas att den nedsatta arbetsformagan skulle besta langre an
60 dagar, ska planen upprattas omgaende nar det blivit klarlagt. Har kravs en kontinuerlig
kontakt mellan chef och medarbetare.

Exempel pa rehabiliteringsatgarder kan vara att andra arbetsinnehall, gora en omplacering till
andra arbetsuppgifter, arbetstraning utan krav pa resultat, utbildningsinsatser, inkop av
tekniska hjalpmedel e.d.



