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Arbetsordning for personalfrageansvarig i Uppsala
Gymnastikférening

1 Inledning

1.1 Denna arbetsordning for personalfrageansvarig i Uppsala Gymnastikforening
("Foreningen”) har upprattats som ett komplement till reglerna i Foreningens stadgar.
1.2 Syftet med denna arbetsordning ar att reglera styrelsens interna arbete.

1.3 Arbetsordningen drar upp riktlinjer for ansvar for frdgor som galler personer med
anstallningsférhallande till Féreningen. Personer som uppbar arvode fran Forening i
egenskap av t ex ledare, styrelseledamoter, praktikanter och liknande ar inte personal i
arbetsordningens mening, och fragor som beror dessa kategorier omfattas inte av
arbetsordningen.

2 Overgripande uppgifter

2.1 Kontaktperson for anstalld personal for fragor dar annan fastlagd rutin saknas.

2.2 Bevaka och bereda personalfragor som ska beslutas av styrelsen, t ex anstallning,
andring eller avslut av anstallning, 16nesattning och kompetensutveckling.

2.3 Skapa rutiner for att sdkerstélla att anstalld personal (definition, se punkt 1.3) har
skriftliga anstallningsavtal; att avtal uppdateras vid féréandringar av anstallningen; att
I6neéndringar dokumenteras; och att personalen har aktuella arbetsbeskrivningar.

2.4 Personalvard, pa styrelsen uppdrag och med av styrelsen fastlagd budget.

2.5 Avgransning: Styrelsen ar gemensamt ansvarig for arbetsmiljéfragor.

3 Personalfrageansvarigs arbete

Sammantraden/moten

3.1. Personalfrageansvarig haller regelbunden kontakt med anstalld personal.

3.2 Lonesamtal skall hallas 1 gang/ar eller pa begaran av den anstallda (personligt méte). Ny
I6n meddelas aven skriftligt.

3.3 Utvecklingssamtal skall hallas 1 gang/ar.

3.4 Genomgang av arbetsbeskrivningar med personal fér uppdatering och avstamning med
styrelsen skall géras 1 gang/ar, eller nar det ar pakallat.

Kallelse/tidsschema

3.5 Det aligger personalfrageansvarig att sammankalla till méte med den anstéllde for
medarbetarsamtal enligt punkt 3.

3.6 Medarbetarsamtal enligt punkt 3 &r obligatoriska fér Féreningen, och frivilliga for den
anstallde. Andra medlemmar ur Féreningens styrelse kan inbjudas att delta i motet om bada
parter sa onskar.

3.7 Lonesamtal ska hallas under perioden september — oktober, eller inom tvd manader efter
det att centrala avtal slutits.

3.8 Utvecklingssamtal skall hallas under perioden februari — mars, eller enligt
Overenskommelse.
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Minnesanteckningar

3.9 Minnesanteckningar skall foras vid moéten med anstélld personal.

3.10 De ska innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet samt om narvarande
personer, ev. fattade beslut, uppgift om underlag som kan bedémas ha varit av betydelse for
besluten samt en kortare redogorelse for diskussionen vid métet, i erforderliga delar.

3.11 Minnesanteckningarna ska godkannas och undertecknas av de som narvarar vid motet,
i ett exemplar till den anstallde och ett exemplar till Féreningen.

3.12 Minnesanteckningarna skall, under Foreningens kanslists forsorg, forvaras pa
betryggande sétt hos Foreningen. De ar gj tillgangliga for andra an kanslisten,
personalfrageansvarig samt ordférande.

Arbetsordningens efterlevnad
3.13 Efterlevnad av innehallet i arbetsordningen ska fortlopande foljas upp av styrelsen som
en naturlig del av den I6pande verksamheten.

4 Information

4.1 Personalfrageansvarig ska tillse att styrelsens ledamoter fortlopande far den information
som behdvs for att kunna folja Foreningens stallning, ekonomiska planering och utveckling.
4.2 Styrelsens ordférande ska i princip ha samma information kring vasentligare fragor vad
det géller anstalld personal som personalfrageansvarig. For styrelsen i dvrigt galler
fortsattningsvis att ordféranden tillsammans med Féreningens personalfrageansvarig ska
forvissa sig om att i god tid fa ett tillrackligt belysande underlag for de personalfragearenden
som forelaggs styrelsen, i informationssyfte eller for beslut.

4.3 Kanslisten ska tillse att varje ny styrelseledamot vid sitt tilltrade informeras om och
erhaller kopia av denna arbetsordning.

5 Tolkning och @ndring

5.1 Det star varje styrelseledamot fritt att framfora forslag om andring eller komplettering av
denna arbetsordning. Detta kan ske muntligt eller skriftligt till ordféranden eller styrelsen i
plenum. Varefter dessa snarast tas upp till gemensam diskussion i styrelsen. Beslut om
andring och komplettering tas av arsmotet.

6 Ovrigt

Sekretess

6.1 Minnesanteckningar fran medarbetarsamtal ar icke offentliga (se punkt 3.8). Delar av
motesprotokoll som beror personalfragor kan av styrelsen undantas fran att vara offentliga.

Personalfrageansvarigs agerande vid kris

6.2 | det fall som krissituation, med anknytning till anstéalld personal eller som paverkar
anstalld personal, uppstar aligger det styrelsens ordforande att tillsammans med
personalfrageansvarig att hantera situationen pa ett andamalsenligt satt.

Detta omfattar:

a) att kontakt tas med krisgruppsansvarig

b) vid behov anlita relevant extern kompetens

c) att styrelsen fortlopande halls uppdaterad om situationen

d) att relevant information och kommunikation sker till externa intressenter

e) att kalla till styrelseméte vid behov

7 Faststallande av arbetsordning
7.1 Foreningen ska vid varje arsméte faststalla en arbetsordning for personalfrageansvarigs
arbete och vid behov revidera densamma.



