


INLEDNING

Det personalpolitiska programmet anger 4H:s principiella installning i personalfragor.
Programmet redovisar de varderingar som ska ligga till grund for personalfragornas
behandling.

Syftet med det personalpolitiska programmet ar

att fastlagga principerna for personalpolitiken inom RS 4H.

att oka insikten och forstaelsen for personalfragor.

att fa en enhetlig handlaggning av personalfragor i de olika organisationsleden och i olika
delar av landet.

For att det personalpolitiska programmet ska bli mer &n en viljeyttring krévs att alla, saval
anstallda som fortroendevalda pa alla nivaer, medverkar till att detta blir studerat, diskuterat
och sedan omsatt i praktisk handling.

Dokument utéver detta som behandlar personalfragor ar
1. Kollektivavtal jamte dverenskommelse om berékning och redovisning av arbetstid.
2. Overenskommelse angdende handliggning av olika personalfragor inom RS 4H med
samverkande forbunden JUF och FSU.
3. PM angaende arbetsgivaransvar och anstallningsfragor inom RS 4H.

PERSONALIDE

4H é&r en ideell ungdomsorganisation. Det ar medlemmarna som satter malen och genomfor
verksamheten. Manga verksamhetsomraden ar mycket omfattande. Darfor behover vi anstalld
personal som kompletterar de foértroendevalda ledarnas och medlemmarnas arbete. Anstéllda
medarbetares insatser ar darfor av stor betydelse for verksamhetens utveckling och resultat.

Det ar viktigt att personalen snarast efter anstalining kommer att omfattas av 4H-idén for att
pa sa satt kunna arbeta inom ramen for 4H:s demokratiska organisationsform.

All personal &r lika viktig oberoende av anstallningsform eller arbetsuppgifter. En
langtgaende delegering bidrar till att utveckla den enskildes ansvarstagande.

PERSONALPOLITISKA MAL OCH SYFTEN

Personalpolitikens mal ar att uppratthalla en effektiv 4H-organisation. En effektiv
organisation k&nnetecknas av goda arbetsinsatser, medansvar, medinflytande och hog
arbetstillfredsstallelse.

Var personalpolitik syftar till att
- Skapa bésta mojliga forutsattningar for verksamhetens utveckling.
- Skapa trygghet i anstéliningen, méjlighet till personlig utveckling, medinflytande och
medansvar.
- Skapa forutsattningar for goda relationer och trivsel i arbetet samt en god arbetsmiljo.



ANSVARSFORDELNING

Forhandlingsdelegationen ansvarar for utformning och vidareutveckling av det
personalpolitiska programmet.

Centralstyrelsen har det yttersta ansvaret for att det personalpolitiska programmets mal och
riktlinjer sprids och genomfors i organisationen.

Varje styrelse med arbetsgivaransvar ansvarar for att det personalpolitiska programmet f6ljs.
Styrelse med arbetsledaransvar ska folja det personalpolitiska programmet samt de beslut och
direktiv som arbetsgivaren ger i personalfragor.

ARBETSLEDNING

Med arbetsledning avses atgarder for att styra verksamheten mot faststallda mal samt att
kontrollera och folja upp resultatet av verksamheten.

Varje styrelse med arbetsledaransvar ska utse en arbetsledare for respektive tjansteman.
Fortroendevald ledare eller anstalld tjansteman kan utses till arbetsledare.

Arbetsledaren ser till att gallande lagar, avtal och foreskrifter foljs samt att 4H:s
personalpolitiska program omsatts i praktisk handling.

SAMRAD OCH MEDINFLYTANDE

Med samrad avses utbyte av idéer och asikter. Med medinflytande avses de anstélldas
medverkan i beslut.

Lagen om medbestammande samt dokumentet "6verenskommelse angaende handlaggning av
olika personalfragor inom RS 4H med samverkande forbunden JUF och FSU.” reglerar dessa
fragor.

De anstéllda ska fa en sa snabb och korrekt information som mojligt och tillforsakras ett
medinflytande genom exempelvis representation i olika styrelser samt ibland &ven i namnder.
En fri och 6ppen debatt skapas genom att stimulera samrad mellan anstallda samt mellan
anstéllda och ideella.

ANSTALLNINGSVILLKOR OCH LONEPOLICY

RS 4H ar medlem i arbetsgivareorganisationen IDEA. Kollektivavtal tecknas med Skogs- och
Lantbrukstjanstemannaférbundet, SLF. Till detta avtal har utformats tillampningsforeskrifter
om anstéllningsvillkoren, t.ex. betraffande berédkning och redovisning av arbetstiden.

En fri och individuell 16nesattning tillampas. Lonen ska ligga pa en sadan niva att dugliga
medarbetare med erforderliga kvalifikationer kan rekryteras och behallas. De anstallda ska ha
en 16n som tar hansyn till ansvar samt arbetsuppgifternas art och svarighetsgrad. Lénekriterier
enligt vad som dverenskommes i fackliga forhandlingar kan dven férekomma.



PERSONALPLANERING
Med personalplanering avses atgarder for att tillgodose RS 4H:s personalbehov.

Personalplanering gors i enlighet med den befattningsnomenklatur som anvands inom RS 4H.
All personalplanering ska ske i samrad med den fackliga organisationen.

| alla befattningar ingar i storre eller mindre utstrackning ungdomsledararbete. All personal
bor darfor ha erfarenheter fran och intresse av féreningsarbete och arbete med barn och
ungdomar. For konsulenter, instruktérer och 4H-gardspersonal ar forenings- och
ungdomsledararbete den primara uppgiften. Utbildning och erfarenheter fran dessa omraden
ar darfor den hogst varderade meriten vid rekrytering inom dessa personalkategorier.

Personal med djuransvar skall ha god kunskap i djurskétsel och ges tid och méjlighet att
fortlépande inh&mta nédvandiga kunskaper.

Skriftliga anstéllningsavtal tecknas med samtliga anstéllda. Detta galler aven projektanstéllda
och s.k. ferieanstalld personal. Till alla tjanster gors en befattningsbeskrivning som
fortlépande utvérderas och vid behov revideras.

Fragor kring personalplanering regleras i dokumentet "6verenskommelse angaende
handlaggning av olika personalfragor inom RS 4H med samverkande forbunden JUF och
FSU”.

PERSONALUTVECKLING

Personalutveckling ar en sammanfattande benamning pa alla atgarder som ger individen sadan
utveckling att saval goda arbetsinsatser som hog arbetstillfredsstallelse uppnas.

Personalutvecklingens mal &r att skapa personlig utveckling i enlighet med var och ens
forutsattningar, for att tacka sadana behov som finns hos den anstéllde och hos
organisationen.

Introduktion av nyanstalld

Med introduktion avses systematisk information och 6vriga atgarder som syftar till att
underlatta for nyanstallda, eller anstallda som far nya eller forandrade arbetsuppgifter, att
anpassa sig till nya uppgifter, arbetskamrater och arbetsmiljo.

Den anstalldes arbetsledare &r ansvarig for planering och genomférande av introduktionen.

1. Arbetsplatsintroduktionen &r naturligtvis intensivast under forsta veckan, men sker
kontinuerligt under en langre tid. Eftersom denna introduktion & mycket viktig, maste
den planeras noga. Den anstalldes arbetsledare eller forman i tjansten ar ansvarig for
savil planeringen av introduktionen som dess genomférande.

2. 4H:sidé, verksamhet och arbetsmetoder samt kollektivavtal jamte aktuell facklig
information presenteras i en centralt producerad introduktionsparm. Parmen utséandes



av RS 4H:s centralkansli till den nyanstalldes arbetsplats efter arbetsgivarens rapport
om nyanstallning.

3. Introduktionsparmens innehall studeras enskilt av den nyanstallde men med
handledning av arbetsledare eller annan ledare.

4. Introduktionsutbildning anordnas av RS 4H. Introduktionsutbildningens syfte ar att ge
grundkunskaper i frdga om 4H:s ideologi, administration och verksamhet samt den
anstalldes skyldigheter och rattigheter som anstalld. Dessutom ges information fran
den fackliga organisationen.

Utbildning

God personalutbildning dkar inte bara den anstalldes kunskaper och fardigheter utan ger
ocksa stimulans och utvecklar den anstéllde som person. Utbildning av personal ur alla
kategorier ar darfor en god investering, vilket resulterar i att vi far kompetenta medarbetare
som trivs med sitt arbete.

Utbildning sker i olika former. Viss uthildning & gemensam med ideella ledare, nagra &r
gemensamma for alla kategorier av anstéllda, medan andra ar olika beroende pa typ av tjanst.

Den anstallde ar skyldig att deltaga i de kurser som anordnas genom arbetsgivarens forsorg
och maste i samrad med arbetsgivaren eller arbetsledaren planera sitt arbete for att gora detta
mojligt.

Arbetsgivare, och i forekommande fall styrelse med arbetsledaransvar, ar skyldig att bereda
den anstéllde mojlighet att deltaga i saval utbildning anordnad av 4H-organisationen som
externt anordnad utbildning, avsedda att ge den anstéllde battre forutsattningar att skota sitt
arbete.

Arbetsgivaren bor dessutom uppmuntra enskilda studier som helt eller delvis ar till nytta for
den anstallde i dennes tjanst.

Arbetsgivaren och styrelser med arbetsledaransvar ansvarar tillsammans med den anstéllde
for att en standigt pagaende fortbildning planeras och kommer till stand.

Personalutbildningen bygger pa 4H-organisationens verksamhetsutbud och ger i huvudsak
utbildning inom féljande fem moment:

4H:s ideologi

Administration

Kommunikation (internt och externt)

Verksamhet

Metodik och pedagogik

IS

ARBETSMILJO

Det ar viktigt att trivas och utvecklas med arbetet och att arbeta i en trevlig miljo. En 6ppen
attityd och gemensamma diskussioner dar alla anstéllda deltar ar ett onskvért mal.



Eftersom manga anstéllda arbetar ensamma och saledes saknar den dagliga kontakten med
arbetskamrater behdver dessa agnas sarskild omsorg.

Arbete i var verksamhet innebér inte nagra storre arbetsmiljorisker. Sakerheten pa 4H-
gardarna liksom kontorsarbetsplatsernas ergonomiska utformning maste dock sarskilt
uppmarksammas.

Varje styrelse med arbetsgivaransvar eller arbetsledaransvar ansvarar for att systematisk
arbetsmiljoarbete enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift (AFS 2001:1), utfors pa samtliga
arbetsplatser.

Den av RS 4H framstéllda arbetsmiljoparmen ska finnas pa alla arbetsplatser. Den &r ett
hjalpmedel for att underlatta ett standigt pagaende arbete med den systematiska arbetsmiljon.
Arbetsmiljoparmen finns att bestdlla pa RS 4H:s centralkansli.

| det dagliga arbetet ska varje anstélld visa ett personligt ansvar for miljo och halsa. Alla &r
skyldiga att folja instruktioner och rutiner och att vara uppméarksam pa och rapportera
eventuella risker eller hot mot arbetsmiljon.

Vid forandringar pa arbetsplatsen eller vid omfattande forandringar i verksamheten samt vid
planering av nya lokaler och verksamheter skall arbetsmiljofragorna diskuteras med de
anstallda och den fackliga organisationen.

Arbetsledaren ansvarar for reglering av arbetstid vid uppkomst av 6vertid eller mertid.
Arbetsledaren ansvarar aven for att arbetstagare ges utrymme for uttag av semester.

AVGANG UR TJANST

Avgang ur tjanst innefattar de atgarder som foranleds av anstéllda medarbetares avgang pa
grund av pensionering, egen uppsagning eller pa grund av uppséagning fran arbetsgivarens
sida.

Avgangsatgarder liksom forandring av underlag for tjanster ska alltid planeras och
genomforas efter samrad med de anstallda och deras fackliga organisation.

Utformning av tjanstgoringsintyg/betyg regleras i dokumentet ”6verenskommelse om
handlaggning av olika personalfragor inom RS 4H med samverkande forbunden JUF och
FSU”.



