Starfsmannastefna 2004. 

________________________________

INNGANGUR.

Þann 19. janúar 2004 var undirritaður samningur milli dómsmálaráðherra og sýslumannsins í Hafnarfirði.  Í þeim samningi segir m.a. að embættið skuli móta starfsmannastefnu fyrir 1. september 2004.
Starfsmannastefna þessi nær til þeirra sem ráðnir eru til starfa hjá embætti sýslumannsins í Hafnarfirði. Um lögreglumenn gildir jafnframt og samhliða starfsmannastefna ríkislögreglustjóra sem tók gildi 1. janúar 2004
TILGANGUR OG MARKMIÐ.


Tilgangur starfsmannastefnunnar er að gera starfsmönnum sýslumannsins í Hafnarfirði kleift að gegna því hlutverki sem embættinu er ætlað í samfélaginu.   Starfsmannastefnan miðar að eftirfarandi meginmarkmiðum:
· að embættið hafi ávallt á að skipa hæfu, traustu, áhugasömu og metnaðarfullu starfsfólki.

· að tryggja góða vinnuaðstöðu fyrir starfsmenn og leggja kapp á að aðbúnaður, hollustuhættir og starfsaðstæður allar séu í góðu horfi og að starfsfólki líði vel á vinnustað.
· Að embættið sé eftirsóknarverður vinnustaður fyrir hæfa og metnaðarfulla starfsmenn sem fái tækifæri til að eflast í starfi.
· Að gott samstarf og gagnkvæmt traust ríki meðal starfsmanna.

· Að starfsmenn eigi kost á fræðslu og endurmenntun sem eykur þekkingu þeirra í starfi og auðveldar þeim að takast á við ný og breytileg viðfangsefni.

· Að starfsmenn séu vel upplýstir um  verkefni sín og skyldur og hafi yfirsýn og staðgóða þekkingu varðandi þá málaflokka og þau verkefni sem þeir sinna og um þau markmið og áætlanir sem embættið hefur sett sér.

· Að stuðla að því að bæta opinbera þjónustu og tryggja réttaröryggi.

· Að stuðla að jafnrétti meðal starfsmanna embættisins og að starfsmenn njóti virðingar í samskiptum óháð starfi, uppruna eða viðhorfum.
· Að auðvelda starfsmönnum að samræma fjölskylduábyrgð og starf.

· Að auðvelda starfsfólki að hverfa frá starfi vegna aldurs eða heilsubrests.
SAMEIGINLEG MARKMIÐ.

Það er sameiginlegt viðfangsefni stjórnenda og starfsmanna að leysa sem best af hendi þau verkefni sem embættið sinnir og að settum markmiðum í starfsemi embættisins sé náð.   Til að svo geti orðið þurfa stjórnendur og starfsmenn að vera reiðubúnir að leggja sitt af mörkum og hverjum og einum þarf að gefast tækifæri til að vaxa í starfi og takast á við aukna ábyrgð.
· Stjórnendum ber að tileinka sér góða stjórnunarhætti sýna jákvætt viðhorf til annarra starfsmanna og hafa samráð um þau mál sem þá varða.

· Stjórnendur bera ábyrgð á störfum starfsmanna og skulu fylgjast með þeim og leiðbeina eftir þörfum. Stjórnendum ber skylda til að stuðla að því að starfsmenn taki framförum og vaxi í starfi.
· Stjórnendum og öðrum starfsmönnum ber að leggja sig fram í starfi, fylgja fyrirmælum og tileinka sér nútímaleg vinnubrögð.

· Bæði stjórnendur og starfsmenn skulu leitast við að laga sig að breytilegum kröfum sem til þeirra eru gerðar á hverjum tíma.

· Stjórnendur og starfsmenn skulu fara að lögum.
UMSÓKNIR, RÁÐNINGAR.


Öll störf, önnur en tímabundin afleysingarstörf til skemmri tíma en eins árs, skulu auglýst í þeim tilgangi að starfsmaður með fullnægjandi hæfni fáist í starf og til þess að gefa sem flestum áhugasömum um starfið færi á að leggja inn umsókn.  Öll ný störf og störf sem losna hjá embættinu eru opin jafnt konum sem körlum.  Auglýsing um laust starf innan embættisins skal auglýst á “starfatorg.is”. Við mat á umsækjendum skal fyrst og fremst litið til menntunar, reynslu og hæfni og laga um jafna stöðu karla og kvenna nr. 96/2000.   

Sé það mat sýslumanns að tilfærsla starfsmanna í starfi sé embættinu til hagsbóta sem mikilvægur liður í starfsþróun í að skapa fjölhæfara starfsfólk getur það verið góður kostur.

Þegar nýr starfsmaður hefur störf skal þess sérstaklega gætt að aðkoma og fyrstu dagar í starfi verði sem gagnlegastir fyrir hann.   Í þessu felst að kynna hann fyrir samstarfsmönnum, að vinnuaðstaða sé með viðeigandi hætti og að tilnefndur sé sérstakur starfsmaður sem er leiðbeinandi nýliða fyrstu dagana í starfi eftir því sem við verður komið og þörf er á hverju sinni.   Í þessu felst einnig að tilkynna skal um breytingar á starfssviði starfsmanna og um nýja starfsmenn og starfssvið þeirra, s.s. á póstþjóni embættisins.  Eftir atvikum eiga sömu reglur við um starfsmenn sem snúa aftur til starfa eftir fæðingarorlof eða lengri leyfi.
LAUNAKJÖR.

Um starfskjör, réttindi og skyldur starfsmanna fer að lögum um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins nr. 70/1996 og kjarasamningum, sbr. lög um kjarasamninga opinberra starfsmanna nr. 94/1986 auk síðari breytinga og viðkomandi stofnana- og vinnustaðasamninga.   
Launakjör skulu að öðru leyti taka mið af því markmiði að embættið geti haft á að skipa starfsmönnum með þá menntun og reynslu sem það þarf á að halda hverju sinni.  Ákvarðanir um launakjör starfsmanna skulu taka mið af ábyrgð, menntun, frammistöðu og árangri í starfi og eftir atvikum öðrum þáttum í samræmi við stofnana- og vinnustaðasamninga.

Embættið telur mikilvægt að eiga góð samskipti við stéttarfélög starfsmanna.
Konum og körlum sem vinna hjá embættinu skulu greidd sömu laun og skulu njóta sömu kjara fyrir jafnverðmæt og sambærileg störf.
VINNUTÍMI.


Fjármálaráðherra f.h. ríkissjóðs hefur undirritað samning um framkvæmd tilskipunar Evrópusambandsins, nr. 93/104/EB, frá 23. nóvember 1993, um ákveðna þætti er varða skipulag vinnutíma.  Embættið mun taka til skoðunar alla þætti er varða lágmarkshvíldartíma og vinnutímaskipulag með það í huga að samræma þá skipulagi embættisins, jafnframt því sem ákvæði laga nr. 46/1980, um aðbúnað og hollustuhætti á vinnustöðum varðandi hvíldartíma og ákvæði laga nr. 32/1997, um helgidagafrí verða ávallt í heiðri höfð.  Embættið hefur verið sveigjanlegt um breytingar á vinnutíma enda komi slíkt ekki niður á starfsemi embættisins. 
UPPSAGNIR-ÁMINNINGAR.

Um uppsagnir og áminningar fer samkvæmt starfsmannalögum, l. nr. 70/1996, um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins.

Virtur skal réttur trúnaðarmanna skv. l. nr. 80/1938, um stéttarfélög og vinnudeilur.

STARFSLOK.


Þegar að starfslokum kemur, hvort sem þau eru vegna veikinda, aldurs eða vegna þess að starfsmaður hefur störf hjá öðrum vinnuveitanda, er mikilvægt að vandað sé til verka þegar annar starfsmaður tekur við starfssviði og verkefnum þess sem lætur af störfum.  Til að slíkt megi takast er áhersla lögð á gagnkvæma upplýsingagjöf.  Þegar starfslok nálgast vegna aldurs skal stefnt að því að gera viðkomandi  auðvelt að minnka við sig starf eftir því sem aðstæður leyfa.  Stefnt skal að því að allir starfsmenn sem hætta verði áður teknir í starfslokaviðtal. Þegar starfsmaður lætur af störfum skal þess gætt að hann sé kvaddur með viðeigandi hætti.
STJÓRNSKIPULAG.


Í þeim tilgangi að skerpa og skýra boðleiðir og verkferla hyggst sýslumaður  gera nýtt skipurit fyrir embættið sem tekur gildi þann 1. janúar 2005.
STARFSLÝSINGAR. 

Til þess að markmið gæðastjórnunar náist verður unnið að því að skilgreina nákvæmlega hvert starf innan embættisins.  Sýslumaður lætur gera starfslýsingar fyrir öll regluleg og stöðug störf innan embættisins, en tilgangur þeirra er að starfsmenn viti í megindráttum hvert sé verksvið þeirra og til hvers er ætlast af þeim með tilliti til árangurs og ábyrgðar.  Verkefnavísar síðustu ára sýna að töluverðar sveiflur eru í fjölda mála innan hvers málaflokks, sérstaklega innan aðalskrifstofu. Þegar breytingar verða á starfi skal endurskoða starfslýsingu svo að hún gefi rétta mynd af starfinu.   Starfslýsing verður þó aldrei tæmandi talning verkefna heldur ber starfsmanni að sinna þeim verkefnum sem yfirmaður felur honum á hverjum tíma.
HOLLUSTUHÆTTIR OG VINNUAÐSTÆÐUR.


Embættið mun kappkosta að búa starfsmönnum sínum heilsusamlegt og gott umhverfi í samræmi við lög og reglur þar um og skapa þar með vinnuaðstæður sem stuðla að velferð og árangri í starfi.
ÖRYGGISMÁL.


Hjá embættinu er starfandi öryggisnefnd samkvæmt lögum nr. 46/1980, um aðbúnað, hollustuhætti og öryggi á vinnustöðum. Sýslumaður tilnefnir tvo öryggisverði í nefndina en tveir öryggistrúnaðarmenn eru kosnir af starfsmönnum.  
FRAMKOMA OG SAMSKIPTI Á VINNUSTAÐ.


Starfsmenn skulu fylgja lögum, fyrirmælum, leiðbeiningum og reglum sem í gildi eru og lögmætum fyrirmælum yfirmanna sinna.   Þeir skulu sýna frumkvæði, heiðarleika, trúmennsku, vandvirkni og ábyrgð í starfi.   Þeir skulu gæta þagmælsku um atriði sem þeir verða áskynja í starfi og trúnaður á að ríkja um.


Starfsmenn skulu gæta þess að framkoma og athafnir á vinnustað og utan hans samrýmist því starfi sem þeir gegna og komi ekki niður á því.


Starfsmenn skulu sýna viðskiptavinum og hver öðrum virðingu, fagmennsku, lipurð og kurteisi í samskiptum.  


Sýslumaður mun setja sérstakar siðarreglur og þjónustustefnu auk leiðbeininga um samskipti embættisins og fjölmiðla, fyrir 1. janúar 2005.

Starfsmenn eiga að geta treyst því að þeir búi við fordómalaus samskipti á vinnustað og njóti friðar varðandi eigin áhugamál, trúarskoðanir, pólitíska- eða félagslega þátttöku, litarhátt, kynþátt, kynferði, þjóðerni og félagslegan uppruna.

* Kynferðisleg áreitni er skilgreind í lögum nr. 96/2000, um jafna stöðu og jafnan rétt kvenna og karla.
Kynferðisleg áreitni á vinnustað er brot í starfi.

* Einelti.   Einelti og annað ofbeldi sem og neikvætt viðmót eða yfirgangur í samskiptum einstaklinga á vinnustað er brot í starfi.   Einelti er ekki skilgreint í lögum eða reglugerðum en er m.a. gerð góð skil í bæklingi SFR. frá mars 2004, um samstöðu gegn eineilti á vinnustöðum 

UPPLÝSINGAR OG BOÐLEIÐIR.

Stuðla ber að skýrum boðleiðum og virku upplýsingaflæði milli yfirmanna, annarra starfsmanna og starfshópa.  Sem lið í betra bættum boðleiðum og betra upplýsingaflæði verður eins og áður hefur komið fram kynnt nýtt skipurit fyrir 1. janúar 2005 ásamt því að verkferlar verða teknir til endurskoðunar.   Til þess að auka upplýsingaflæðið er stefnt að því að halda reglulega samráðsfundi innan deilda.  Slíkir fundir verða að jafnaði ársfjórðungslega og dagsetning hans auglýst með a.m.k. viku fyrirvara.  Einnig verður stefnt að því að halda fundi tvisvar á ári þar sem allir starfsmenn innan starfsstöðva koma saman.
Á fundum þessum verður upplýst um stöðu mála og árangur, auk þess sem stjórnendur og starfsmenn geta þar skipst á skoðunum. Fundir sem þessir hafa að sjálfsögðu verið haldnir en ekki reglulega eða á föstum grunni. 


Stefnt er að því að aðgengi að markmiðum og stefnum embættisins verði betra þannig að ársskýrslur, langtímaáætlun, starfsmannastefna, siðareglur og þjónustustefna ásamt ýmsu öðru efni verði aðgengilegt á sameiginlegri skrá á netþjóni undir heitinu “embættismál”.  Nýtt efni á nefndri skrá verður kynnt sem fréttir í póstkerfi embættisins.
Tekið hefur verið í notkun nýtt bókhaldskerfi frá Oracle.    Í bókhaldskerfinu er mannauðskerfi sem mun veita starfsmönnum aðgang að upplýsingum er þá varða um viðveru, launaflokka, orlof, starfslýsingar og önnur starfsmannamál.
Embættið hefur verið með heimasíðu á veraldarvefnum frá árinu 1998.  Slóðin er www.skima.is/opi/sysl/hafn/   Á heimasíðunni er að finna upplýsingar um póstföng starfsmanna, málaflokka sem þeir fara með, helstu verkefni embættisins, auk almennra upplýsinga um starfsstöðvar embættisins, síma og faxnúmer, opnunartíma o.fl.   Sýslumenn eru í  samvinnu við dómsmálaráðuneytið um gerð sameiginlegrar heimasíðu fyrir öll sýslumannsembætti á landinu sem mun verða opnuð sumarið 2004.


Á upplýsingavef dómsmálaráðuneytins, www.domsmalaraduneyti.is/ er hægt að nálgast ýmis eyðublöð, lög og reglugerðir o.fl. er tengist starfsemi og hlutverki sýslumannsembætta. Einnig er þar að finna tengla/krækjur við öll sýslumannsembætti auk tengla við lögregluvefinn, en þar má finna upplýsingar um öll lögregluembætti á landinu, slóðin er; www.logreglan.is 
STARFSMANNAVIÐTÖL.


Stefnt skal að því að starfsmannaviðtöl fari fram einu sinni á ári.   Viðtöl geta farið fram ýmist við einstaklinga eða afmarkaðan hóp starfsmanna.   Starfsmannaviðtöl fara fram eftir svokallaðri SVÓT greiningu (SWOT analysis).    Svótgreining er greining sem byggir á því að greina ýmsa þætti í stjórnun skipulagsheilda, möguleika þeirra til að blómstra og takast á við nýtt umhverfi og nýja tíma og standast samkeppni og bregðast við breyttum aðstæðum. Í starfsmannaviðtali skal sérstaklega hugað að því sem snertir einstaklinginn sjálfan og vinnuskilyrði hvers og eins. Jafnframt skal í viðtali skoða möguleika og óskir hvers og eins til að ná framförum í starfi sínu og árangri almennt og hvernig hver einstaklingur getur nýtt sér þá möguleika sem embættið skapar, m.a. með námskeiðum og endurskoðun starfslýsinga.  Rétt þykir að taka fram að starfsmannaviðtöl eru ekki launaviðtöl. 
STARFSMANNAHANDBÓK.


Embættið hefur ekki ráðist í gerð starfsmannahandbókar.   Stefnt verður að því að efni sem varðar markmið og stefnur embættisins, starfsmannastefnan, siðareglur og þjónustustefna verði dreift til starfsmanna auk þess sem það verður aðgengilegt öllum starfsmönnum á netþjóni embættisins eins og áður hefur komið fram. Til greina kemur að gefa út umrædd markmið og stefnur í einu riti sem starfsmannahandbók.

Vegna eðlis og fjölbreytileika embættisins verður annað efni er varðar embættismál s.s. tölvukerfismálefni og verkferlar innan hinna ýmsu deilda, tilskipanir og verklagsreglur hinna ýmsu ráðuneyta og ríkisstofnana ekki með góðu móti færð í eina handbók.   Til þess er þó mælst að yfirmenn deilda færi gagnlegar upplýsingar er varða verksvið þeirra sem sérstakan undirkafla á netþjóni “embættismál /deildir/”.
EINKENNISFÖT, VINNUFATNAÐUR.


Eins og verið hefur verður stefnt að því að þeim starfsmönnum sem ekki njóta fríðinda vegna fatahlunninda verði gefinn kostur á styrk til kaupa á vinnufatnaði í þeim tilgangi að samræma klæðaburð og þar með bæta ásjónu og virðingu embættisins.


SÍMENNTUN -  STARFSÞRÓUN.

Nauðsynlegt er að starfsfólk fái tækifæri til starfsþjálfunar og endurmenntunar.   Símenntunarstefnu embættisins má skipta upp í fjóra flokka.

1. Starfstengd námskeið sem liður í þjálfun og undirbúningi vegna starfs.   Námskeiðin eru hluti af starfi viðkomandi og fara fram á vinnutíma og á kostnað embættisins.  Námskeið þessi eru sérstaklega á sviði tölvumála.  Fjársýsla ríkisins og fleiri aðilar hafa staðið fyrir slíkum námskeiðum og endurmenntun í samstarfi við Endurmenntunarstofnun Háskóla Íslands, með allgóðum árangri.   Í skoðun er hvort hægt sé að koma upp aðstöðu til kennslu hjá embættinu sjálfu þar sem yfirmenn og/eða reyndari starfsmenn geta miðlað þekkingu sinni til annarra starfsmanna.  Nauðsynlegt er að koma upp tölvutengdum skjávarpa til slíkrar miðlunar. 
2. Almenn og sérhæfð námskeið sem starfsmenn sækja til að breikka þekkingargrunn sinn og auka starfshæfni almennt.    Námskeiðin eru ekki hluti af starfi en eiga að nýtast í starfi.   Námskeiðin fara að mestu fram á vinnutíma og eru kostuð að einhverju eða öllu leyti af embættinu.  Hjá þeim starfsmönnum sem eru félagsmenn í SFR, tók nýr stofnanasamningur gildi þann 4.maí 2004, þar sem fram kemur að starfsmaðurinn taki virkan þátt í áætlun um símenntun undir heitinu “Sýslumannaskóli SFR” eða annarri viðurkenndri áætlun. Sýslumaður gerir samkomulag við hvern og einn starfsmann um framvindu símenntunar hans.   
3. Framhaldsnám erlendis í grein er nýtist í starfi hans.  Í kjarasamningum stéttarfélags lögfræðinga eru m.a.  ákvæði um leyfi vegna framhaldsnáms erlendis á fullum launum í allt að 4 mánuði skv. nánari skilyrðum.
4. Námskeið sem tengjast afþreyingu, áhugamálum og réttindum einstakra starfsmanna og tengjast einungis óbeint starfi.    Námskeið þessi eru í flestum tilfellum kostuð af starfsmanninum sjálfum og fara fram utan venjulegs vinnutíma.   Fari námskeið þessi fram á vinnutíma skal það gert í fullu samráði við sýslumann sem reynir sé þess einhver kostur starfsins vegna að heimila slíkt. 
FJÖLSKYLDUÁBYRGÐ OG STARF.

Velferð einstaklinga í einkalífi og leik fer saman við líðan þeirra og árangur í starfi.   Leitast skal við að skapa starfsmönnum aðstæður til að samræma kröfur starfs- og fjölskylduábyrgðar.   Starfsmönnum skal einnig gert kleift að minnka við sig vinnu tímabundið vegna fjölskylduábyrgðar, svo sem vegna ummönnunar barna og sjúkra fölskyldumeðlima.    Starfsmenn skulu eiga möguleika á hlutastarfi og sveigjanlegum vinnutíma eftir því sem aðstæður leyfa.


Starfsmönnum skal skapað svigrúm og veitt aðstoð til að takast á við vandamál sem upp kunna að koma í einkalífi, svo sem vegna áfalla, áfengisvanda o.fl.
TÓBAK, ÁFENGI OG VÍMUEFNI.


Vinnustaðir embættisins, þ.á.m. bílar og tæki skulu vera reyklausir.   Þó skal heimilt, þar sem því verður við komið, að leyfa reykingar á takmörkuðum svæðum.   Meðferð áfengis á vinnustað er óheimil.   Þeir sem nota tóbak verða að taka fullt tillit til samstarfsmanna sem ekki reykja og vera við því búnir að hlíta banni eða takmörkun á reykingum á vinnustað.
FÉLAGSSTARF OG HEILSURÆKT.


Embættið styður félags- og íþróttastarf starfsmanna með það að markmiði að efla samkennd og samstöðu þeirra á meðal og stuðla að kynnum starfsmanna utan starfsvettvangs.  Hvetja skal starfsmenn til að efla heilsu og vellíðan með líkamsþjálfun og íþróttaiðkun.    Embættið mun leitast við að styrkja eins og kostur er félags- og íþróttastarf starfsmanna.

Embættið hefur boðið starfsmönnum uppá heilsfarsskoðanir, fengið sjúkraþjálfara í heimsókn til að taka út vinnuaðstöðu og stóla auk þess að gefa starfsmönnum möguleika á því að fá flensusprautur á kostnað embættisins.    Embættið hyggst halda því áfram eftir því sem kostur er.
STARFSMANNARÁÐ.

Í mörg ár hefur verið starfandi starfsmannaráð.   Í starfsmannaráði eigi sæti 6 aðilar, sýslumaður, tveir starfsmenn tilnefndir af sýslumanni auk þriggja annarra starfsmanna.   Starfsmannaráð hefur í örfá skipti verið kallað saman vegna mikilvægra málefna er varða starfsmenn og starfsaðstöðu.   Ekki eru fyrirliggjandi reglur um tilnefningar, fundarhöld eða málefni sem ráðið fjallar um.   Nauðsynlegt er að virkja ráðið með því að setja því reglur enda kjörinn vettvangur til skoðanaskipta um allt er við kemur starfsmönnum og starfsaðstöðu þeirra sem heildar, m.a. starfsmannastefnu þessa.
STARFSÁNÆGJA.

Sýslumaður mun á 2 ára fresti gera könnun meðal starfsmanna með stöðluðum spurningalista þar sem tilgangurinn er að gera mælingu á starfsaðstöðu og starfsánægju/óánægju starfsmanna.
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