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KAPITEL 1: ANSATTELSE

En stilling, der er opsldet ledig, skal besaettes af den bedst kvalificerede ansgger.

Anszettelsesmyndigheden i henhold til kommunens kompetencefordelingsplan, jf. bilag 1 og 2
treeffer alle vaesentlige beslutninger i ansaettelsessager med inddragelse af bergrte
medarbejdergrupper og bergrte brugergrupper.

Udgangspunktet for en ansaettelsessag er, at ansaettelsesmyndigheden efter en samlet
vurdering af arbejdssituationen og personalesituationen beslutter, at ledige timer skal
beszaettes.

De ledige timer kan vaere opstaet enten ved opnormering eller ved stillingsledighed.

Er der tale om, at en eksisterende stilling bliver ledig, vurderer ansattelsesmyndigheden fgrst,
inden det besluttes, om der er ledige timer, der skal besaettes, om situationen skal give
anledning til aendringer i arbejdsfordelingen eller i personalets stgrrelse og sammensaetning.

I forbindelse med, at permanente timer skal besaettes, skal disse timer fgrst tilbydes til
deltidsansatte medarbejdere i henhold til procedureregler, der fastsaettes endeligt decentralt
med respekt af overordnede centrale aftaler, jf. bilag 3. Hvis det ikke herigennem lykkes at
beszette alle ledige timer, opslas de resterende timer.

Nar det er afgjort, at ledige timer skal opslds, fglges falgende retningslinjer:
1. Ansaettelsesprocedure - fast ansatte

1.1. Indstillingsudvalg

Ansezettelsesmyndigheden nedsaetter et indstillingsudvalg. I indstillingsudvalget skal relevante
medarbejderinteresser samt eventuelle relevante brugerinteresser veere repreesenteret.

1.2. Stillingsopslag

Anszettelsesmyndigheden udarbejder et stillingsopslag. Indstillingsudvalget inddrages i denne
opgave.
Det er vigtigt at afssette den forngdne tid til udarbejdelse af stillingsopslaget.

Stillingsopslaget skal indeholde oplysning om navn og adresse pa den administrative enhed,
som ansggningen skal sendes til, samt oplysninger om stillingsbetegnelse, beskeeftigelsesgrad,
Ign- og gvrige ansaettelsesvilkar, tiltreedelsesdato og ansggningsfrist.

Opslaget skal udformes, sa det er i overensstemmelse med kommunens designmanual, jf.
bilag 4.

For stillingsopslag indenfor bgrnepasnings- og skoleomradet skal der i opslaget ggres
opmaerksom pa, at ansaettelse forudsaetter, at den, der ansaettes, har en tilfredsstillende
bgrneattest i forhold til den konkrete stilling, jf. bilag 5.

Faste stillinger skal normalt opsl3s eksternt, men sdfremt der er enighed herom i

indstillingsudvalget kan faste stillinger i seerlige tilfeelde besaettes efter internt opslag.
Ansggningsfristen skal normalt vaere min. 14 dage inkl. 2 weekends.
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Ansaettelsesmyndigheden har ansvaret for at ledige stillinger annonceres. Ledige stillinger, der
skal opsl8s eksternt, annonceres som udgangspunkt i /£rg Ugeavis under "Arg Kommune
informerer”, p& kommunens hjemmeside og pa Argportalen.

Ansattelsesmyndigheden fremsender stillingsannoncen til Borgmesterkontoret med henblik pa
annoncering i disse medier

Ansattelsesmyndigheden beslutter, i hvilke medier i gvrigt stillingen skal annonceres, og kan i
den forbindelse beslutte, at der i andre medier eventuelt blot bringes en henvisningsannonce,
der henviser til den egentlige stillingsannonce fx pd kommunens hjemmeside.
Indstillingsudvalget inddrages i denne beslutning. Ansaettelsesmyndigheden sgrger for
indrykningen af stillingsannoncen i de valgte medier. Borgmestersekretariatet og Len- og
personalekontoret inddrages efter behov i denne opgave.

1.3. Anspggninger

Ansettelsesmyndigheden modtager og registrerer ansggninger og udsender bekraeftelse pa
modtagelsen til ansggerne.

De indkomne ansggninger fremsendes til indstillingsudvalget, der udveelger og indkalder
ansggere til samtale.

Ansggere, der ikke bliver indkaldt til samtale, underrettes hurtigst muligt herom.

Safremt ansaettelsesmyndigheden gnsker det, kan de administrative opgaver, der er beskrevet
i dette afsnit, aftales udfgrt af Lén- og personalekontoret.

1.4. Ansaettelsessamtale
Indstillingsudvalget har pa forhand valgt en “ordfagrer” (evt. den bergrte leder) og har
overvejet, hvilke spgrgsmal der skal stilles ansggeren, sdledes at anseettelsessamtalen bliver
s8 struktureret som muligt.
Samtalen vil primaert skulle handle om stillingens indhold og ansvar og ansggerens
kvalifikationer.
I agvrigt skal falgende emner bergres:

1. Tiltreedelsestidspunkt.

2. Ansggerens forventning til lgnindplacering.

3. Ansaettelsesvilkar i gvrigt, herunder information om relevante love og aftaler samt den
eventuelle overenskomst, som anseettelsen er omfattet af.

4. Information om, hvorndr der traeffes besiutning om, hvem der tilbydes stillingen, samt
om, hvordan ansggeren far besked.

5. Accept fra ansggeren til, at der kan indhentes udtalelser (evt. telefonisk hos
referencepersoner).

6. Evt. krav om prgvetid.

7. Ved ansaettelse pa bgrneomridet: Information om kommunes regler om indhentning af
bgrneattest, jf. bilag 5.

Der ydes transportgodtggrelse til ansggere, der har bopael uden for Arg.
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1.5. Beslutning

Efter indstilling fra indstillingsudvalget traeffer ansaettelsesmyndigheden afggrelse om, hvem
der skal tilbydes anseetteise.

Anseettelsesmyndigheden fremsender skriftligt tilbud om anszettelse til den udvalgte ansgger.
Umiddelbart efter at den pgaeldende har accepteret anszettelsen, meddeler
ansattelsesmyndigheden skriftligt afslag til de gvrige ansggere.

Ansattelsesmyndigheden forhandler og indgdr aftale om den nye medarbejders Ignforhold
med den forhandlingsberettigede personaleorganisation, udfylder herefter et ansaettelses-
oplysningsskema med oplysninger om den ansatte og fremsender dette til Lgn- og
personalekontoret, der 1) indhenter bgrneattest, safremt dette er pakraevet, jf. bilag 5, 2)
registrerer ansaettelsesoplysningerne i den ansattes personalesag, 3) udfaerdiger
ansaettelsesbrev og 4) fremsender dette til den ansatte.

Safremt ansaettelsesmyndigheden gnsker det, kan de administrative opgaver, der er tillagt
ansattelsesmyndigheden i dette afsnit, aftales udfgrt af Lgn- og personalekontoret.

2. Anseettelsesprocedure - tidsbegranset ansatte

Ansaettelsesmyndigheden tilretteleegger og gennemfgrer ansaettelsesproceduren med
inddragelse af den bergrte tillidsrepraesentant elier en anden af tillidsrepraesentanten udpeget
medarbejderreprassentant pa den made og i det omfang, som det i den givne situation
forekommer mest hensigtsmaessigt.

3. Friggrelsesattest

Som udgangspunkt udstedes ikke friggrelsesattest til fastansatte i £rg Kommune.

Ansaettelsesmyndigheden kan beslutte, at der udstedes friggrelsesattest til midlertidigt
ansatte. En friggrelsesattest geelder kun for et ar.

Anszttelsesmyndigheden skal vaere opmaerksom p8, at en medarbejder, der er udstedt
friggrelsesattest til, star til rddighed for arbejdsmarkedet og i givet fald skal acceptere et tilbud
om job pa et hgjere timetal med gjeblikkeligt varsel.

Safremt det besluttes, at der skal udstedes friggrelsesattest, rekvirerer den ansatte en attest
hos sin A-kasse og fremsender denne til Lgn- og personalekontoret for pategning.

4. Introduktion

Ansattelsesmyndigheden tilrettelaegger et introduktionsforligb for den nyansatte, der kan
omfatte indfgring i arbejdsgange og regler pd arbejdsstedet, praesentation af kolleger og
samarbejdspartnere mv.

Lgn- og personalekontoret afholder informationsmgder pd Radhuset for nyansatte
medarbejdere. I introduktionsmgdet gives en bred orientering om den kommunale
organisation, kommunens vardigrundlag og personalepolitik, kommunens MED-aftale mv.
Introduktionsmgdet afholdes som udgangspunkt 1 gang i kvartalet, men eventuelt hyppigere,
safremt der viser sig behov herfor.

5. Evaluering/opfglgning

Den bergrte leder afholder en samtale med den nyansatte senest efter 3 maneder.
Lederen tager initiativ til samtalen og informerer allerede ved ansaettelsen den ansatte om
samtalen.
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I samtalen ggres status for de fgrste maneder, og fremtiden, herunder uddannelse og
videreudvikling, drgftes. Ud over medarbejderens arbejdssituation i snaever forstand kan
samtalen mere bredt bergre forholdene pé arbejdsstedet. Ofte ser “nye gjne” anderiedes p&
tingene, hvilket maske kan vaere med til at sendre arbejdsprocesser mv.

Ovenstdende emner skal kun ses som en ledetrdd. Lederen foranlediger, at der udarbejdes et
referat af samtalen, der behandies fortroligt af begge parter, medmindre andet aftales.
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KAPITEL 2: LGN

1. Overordnet lgnpolitik
1.1. Lonpolitiske malsaetninger

Arg Kommunes lgnpolitik skal vaere en integreret del af kommunens personalepolitik.
Lanpolitikken skal sammen med de gvrige personalepolitiske vaerktgjer understgtte opfyldelsen
af kommunens vaerdigrundlag og maisaetninger.

Lagnpolitikken skal fremme rekruttering, udvikling og fastholdelse af dygtige og motiverede
medarbejdere, der sammen med kolleger vil arbejde for at sikre £rg Kommune et image som
en attraktiv, udviklings- og resultatorienteret arbejdsplads, hvor der ydes den bedst mulige
service over for borgere og virksomheder inden for de gkonomiske muligheder, der er til
radighed.

Kommunen gnsker ved udmgntningen af kvalifikations-, funktions- og resultatign at belgnne
den ekstraordinaere indsats, dvs. den kvalifikation, den funktion eller det resultat, der har en
saerlig veerdi for kommunen.

Landannelsen skal vise en synlig sammenhang mellem opgavevaretagelse og lgn, og af
hovedparten af medarbejderne opleves som retfaerdig.

Derfor skal Ignfastsaettelsen baseres pa klare begrundelser, og derfor skal det pa tvaers i
organisationen tilstraebes, at der ydes lige lgn for lige funktioner, kvalifikationer eller
resultater.

Kvinder og maend skal, sdvel som yngre og zeldre ansatte, stilles lige ved Ignfastsaettelsen.

Kommunen er indstillet pa at indga forhandsaftaler med personaleorganisationerne, hvor der
er et klart interessesammenfald og kriteriegrundlag herfor, men laegger vaegt pa, at den
konkrete lgnfastsaettelse gennemfgres pa grundlag af en konkret gennemgang af funktionerne
i den enkelte stilling og kvalifikationerne hos den enkelte medarbejder.

Medarbejdersamtaler skal anvendes til status over medarbejders situation og planlaegning af
kompetenceudvikling og fremtidige funktioner. I medarbejdersamtaler kan der ske en drgftelse
af medarbejderens Ignforhold, dog uden at denne drgftelse ma overskygge det, samtalen i
gvrigt skal dreje sig om, og uden at drgftelsen far karakter af en egentlig forhandling.

De overordnede malsaetninger for Ign kan pa den enkelte institution “oversaettes” til mere
specifikke malsaetninger, afpasset efter institutionens szerlige personalepolitiske malsaetninger
og servicemal.

2. Kompetence- og rollefordeling
2.1. Okonomi

Kommunalbestyrelsen afggr i forbindelse med vedtagelsen af kommunens budget, hvor stort
et belgb, der kan anvendes til Ign, herunder til NY L@N. Der afsaettes som minimum et belgb til
NY L@N, svarende til, hvad der er aftalt mellem de centrale overenskomstparter.
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Direktionen har det overordnede ansvar for og den overordnede kompetence til at sikre, at
Ignbevillingen anvendes i overensstemmelse med kommunes Ignpolitik.

Direktionen kan udpege szerlige indsatsomrader, der skal tilgodeses med NY L@N.

2.2. Forhandlings- og aftalekompetence

Forhandlings- og aftalekompetencen samt ansvaret for den gkonomiske styring af
Izndannelsen fordeles organisatorisk sadledes:

1. Kommunaldirektgrens lgnforhold fastsaettes ved central aftale.
2. De gvrige direktgrers lgnforhold er borgmesterens og kommunaldirektgrens anliggende.
3. Lenforholdene for de decentrale ledere er direktionens anliggende.

4. Lgnforholdene for lederne og basnsmedarbejderne i de decentrale enheder er et anliggende
for den decentrale leder, som den pagaeldende leder eller basismedarbejder organisatorisk er
placeret under.

2.3. Droftelse af den overordnede lonpolitik

Kommunens lgnpolitik skal Igbende drgftes i Hovedudvalget og kan tages op som et emne i det
arlige mgde, der i henhold til den lokale MED-aftale skal afholdes meliem Pkonomiudvalget og
Hovedudvalget.

2.4. Lokale lonpolitikker

Kommunens overordnede Ignpolitik kan for hver decentral enhed konkretiseres i en lokal
Ignpolitik, der fastseettes af den bergrte decentrale leder efter inddragelse af det bergrte MED-
organ.

Den lokale lgnpolitik skal respektere kommunens overordnede lgnpolitik.

3. Procedureregler for Ilgnforhandlinger

3.1. Arlig lonforhandling

Hver forhandlingsberettiget personaleorganisation skal have lejlighed til en 3rlig
ignforhandling.

Forhandlingen sgges normalt afholdt i 1. halvar, i overenskomstar dog i 2. halvar.

Den arlige forhandling gennemfgres kun, hvis en af parterne over for den anden part
fremsaetter anmodning herom.

Efter aftale kan flere forhandlingsdr sl8s sammen.

Lgnaendringer, der aftales i den arlige forhandling, har, medmindre andet aftales, virkning fra
den 1. januar i forhandlingsaret.

Den overordnede plan for den &rlige forhandling er:
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1. Den bergrte leder, jf. punkt 2.2, eller den forhandlingsberettigede organisation kommer
med gnske om forhandling.

2. En dato for forhandling aftales og samtidig aftales en dato for udveksling af
forhandlingsoplaeg.

3. Len- og personalekontoret er efter behov behjaeipeligt med statistikmateriale og
personaleoversigter.

4. Den bergrte leder oplyser om saerlige indsatsomrader, der eventuelt er udpeget af
Direktionen, jf. punkt 2.1.
Der udveksles forhandlingsoplaeg, og der foretages gkonomiske beregninger.

5. Forhandlingen gennemfgres enten i et mgde eller evt. telefonisk eller pr. mail, og den
bergrte leder sgrger for, at der udfeerdiges referat. Aftalte Ignaendringer meddeles til Lgn-
og personalekontoret.

3.2. Nyansaettelser

Den bergrte leder, jf. punkt 2.2, forhandler og indgar aftale om den tiltreedende medarbejders
ignforhold med den forhandlingsberettigede personaleorganisation.

3.3. Lobende forhandlinger for allerede ansatte

Der kan kun undtagelsesvist, nar helt sarlige omstaendigheder foreligger, aftales lgnaendringer
for allerede ansatte uden for den arlige forhandling.

I givet fald er det den bergrte leder, jf. punkt 2.2, der forhandler og indgdr aftale med den
forhandlingsberettigede personaleorganisation.

3.4. Stillingsaendringer og omstruktureringer

Den bergrte decentrale leder kan med inddragelse af de direkte bergrte medarbejdere, det
bergrte MED-organ og efter behov de bergrte personaleorganisationer traeffe beslutning om
stillingsaendringer og mindre omstruktureringer i de decentrale enheder.

Lederen forhandler og indgar aftale om eventuelle Ignkonsekvenser af aendringerne med den
forhandlingsberettigede personaleorganisation jf. punkt 2.2.

Direktionen traeffer beslutning om vaesentlige omstruktureringer i de decentrale enheder.
Direktionens beslutning traeffes efter indstilling fra den eller de bergrte ledere og med
inddragelse af de direkte bergrte medarbejdere, det bergrte MED-organ og efter behov de
bergrte personaleorganisationer.

Den bergrte leder, jf. punkt 2.2, forhandler og indgar aftale om eventuelle Ignkonsekvenser af
andringerne med den forhandlingsberettigede personaleorganisation.

Ved meget omfattende andringer forelaegges sagen for gkonomiudvalget.

Den bergrte leder, jf. punkt 2.2, forhandier og indgar aftale om eventuelle Ignkonsekvenser af
2ndringerne med den forhandlingsberettigede personaleorganisation.

Sag: 29898 - Dok. 32291 - rev. 15/4-2009



11

KAPITEL 3: PERSONALEFORHOLD

1. Personalegoder

1.1. Tjenestefrihed med Ion

Der ydes tjenestefrihed med lgn efter fgigende regler:

1. Tjenestefrihed til lzegebesgg og tandlsegebesgg, safremt det ikke er muligt at aftale tid
uden for normal arbejdstid.
Det samme geelder rejse i forbindelse med egen konsuitation af speciallaege.

2. Tjenestefrihed pa selve dagen ved egen 50, 60 og 70 &rs fgdselsdag

3. 1 dags tjenestefrihed ved alvorlig sygdom, dgdsfald og begravelse i naermeste familie.
Neermeste familie er forzaeldre, stedforaeidre, svigerforaeldre, bedsteforaeldre, sgskende,
stedsgskende, bgrn, stedbgrn, svigerbgrn, bgrnebgrn, segtefeelle og samlever.

4. Tjenestefrihed pd selve dagen ved eget, foraeldres, stedforaeldres, svigerforaeldres,
sgskendes, stedsgskendes, bgrns eller stedbgrns bryllup.

5. Tjenestefrihed pd selve dagen ved eget, foreeldres, svigerforaldres eller
bedsteforaeldres sglv- og guldbryllup mv.

6. Tjenestefrihed pa selve dagen ved eget 25, 40 og 50 &rs jubilaeum.

7. Efter anmodning i hvert enkelt tilfselde hel eller delvis tjenestefrihed pa barns farste
sygedag (fra 01-04-09 tillige pd barns 2. sygedag), ndr fraveer er ngdvendigt af hensyn
til barnet, og tjenestefrihed er forenelig med hensynet til arbejdet. Det forventes, at
aegtefeeller skiftes til at sgge tjenestefrined pa barnets farste sygedag.

8. Tjenestefrihed pa dagen for eksamensdagen ved kurser og anden uddannelse, der er et
ngdvendigt led i tjenesten.

Under punkterne 3. - 5. kan ydes indtil 2 dages tjenestefrihed, s3fremt rejse er ngdvendig.

Den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, kan i gvrigt yde tjenestefrihed med lgn, safremt seerlige
forhold ggr sig geeldende.

Alle tvivistilfaelde afggres af den bergrte leder.

1.2. Tjenestefrihed uden lon

Den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, kan yde tjenestefrihed uden lgn i kortere perioder efter
ansggning, safremt seerlige forhold ggr sig gaeldende.

Ved fraveer op til 14 dage medregnes tjenestefrihedsperioden i lgn-, pensions- og
jubilaeumsancienniteten. Ved laengere fravaer tages stilling til anciennitetsopsparing i hvert
enkeilt tilfaelde.

Alle tvivistilfeelde afggres af den bergrte leder.
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1.3. Orlov

Orlov defineres som tjenstefrihed i min. 3 maneder.

Der ydes orlov i det omfang, medarbejderne har ret hertil i medfgr af lovgivning eller
galdende overenskomster.

Herudover kan den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, efter ansggning yde orlov fra 3 maneder til 1
&r ad gangen efter fglgende regler:

¢ Orloven skal vaere forenelig med arbejdsstedets drift.
e Orlovsperioden medregnes ikke i Ign-, pensions- og jubilzeumsancienniteten.

o Der ydes normalt ikke Igh og foretages normalt ikke pensionsindbetalinger i
orlovsperioden.

e Tilbagevenden efter endt orlov sker som hovedregel til en tilsvarende stilling, og aldrig
til en lavere lgn.

1.4. Jubilaeer mv.

Jubilzeer, runde fgdselsdage, elevuddannelser og fratraedelser markeres som beskrevet i
kommunens gaveregulativ, jf. bilag 6.

Ved jubilaeer undersgger den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, om jubilaren gnsker jubileet
offentliggjort internt i organisationen. I givet fald underretter lederen Lgn- og
personalekontoret herom med henblik pa offentligggrelse i internt nyhedsbrev for kommunens
medarbejdere.

Ved jubilaeer og elevuddannelser undersgger den bergrte leder, om jubilaren eller eleven
gnsker, at arbejdsstedet markerer begivenheden med et arrangement. I givet fald foranlediger
lederen, at der afholdes et arrangement pa arbejdsstedet.

Udgiften til arrangementet afholdes af arbejdsstedet.

@nsker jubilaren eller eleven at afholde et privat arrangement hjemme, sker dette for egen
regning.

Ved fratraedelser afggr den bergrte leder og den fratraeedende medarbejder sammen, om og i
bekrzeftende fald hvordan fratreedelsen skal markeres ved et arrangement pa arbejdsstedet.

1.5. Godtgorelser i forbindelse med deltagelse i kurser,
mgoder mv.

1. Formal

e At sikre en ensartet og entydig godtggrelse af medarbejderne ved deltagelse i mgder,
kurser mv.
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2. Retningslinier
1. Love, aftaler og overenskomster

Love, centralt fastsatte aftaler og overenskomster samt lokale aftaler meflem kommunen
0g en personaleorganisation skal respekteres.

Sidstnaevnte aftaler skal s3 vidt muligt holde sig inden for de maksimale godtggrelser, der
er navnt nedenfor under Kategori 1 - arrangementer, og kan for eksempel indgas for en
medarbejdergruppe med henblik pa forenkling eller for at optimere medarbejdernes
uddannelsesmuligheder inden for tilstedevaerende uddannelsesmidler.

2. Kategorier

Forinden tilmelding til arrangementet (kurset, mgdet mv.) indplacerer den bergrte leder, jf.
bilag 1 og 2, den pdtzenkte deltagelse i én af fglgende 2 kategorier:

¢ Kategori 1: Arrangementet er et led i tjenesten
o Kategori 2: Andre arrangementer
3. Godtgorelser

Alle godtggrelser finansieres af den bergrte leders bevilling, eventuelt kan der i szerlige
tilfeelde ydes tillaegsbevilling eller overfgres midler fra kommunens tvaergdende
uddannelsespulje, jf. punkt 3.3.1 i dette kapitel.

Afhaengigt af hvilken kategori arrangementet tilhgrer, ydes fglgende skattefri godtggrelser:

Kategori 1: Arrangementet er et led i tjenesten

A. Tid
Ved endagsarrangementer godtggres tiden fra afrejse til hjemkomst

Ved arrangementer med overnatning godtggres:

For udrejsedagen: Tiden fra afrejse til ankomst/sluttidspunkt for arrangementet den
pageeldende dag.

For mellemliggende dage: 7,4 timer pr. dag.

For hjemrejsedagen: Tiden fra afrejse/starttidspunkt for arrangementet den pdgaeldende
dag til hjemkomst.

Savel ved endagsarrangementer som ved arrangementer med overnatning forudseettes
det, at tiden til rejse og arbejdsfri perioder begraenses mest muligt.

B. Deltagerafgift/Materialer
Betales af den bergrte leders bevilling.

C. Overnatningsudgifter

Den bergrte leders bevilling deekker rimelige udgifter til logi.

Safremt logi ikke er inkluderet i arrangementet, kan medarbejderen vaelge én af fglgende 2
godtggrelsesformer:

Enten fuld daekning af udgifter til logi efter regning, idet det herved forudszettes, at der

veaelges et for arrangementet passende og for kommunen gkonomisk fordelagtigt logi, som
(normalt inden tilmeldingen til arrangementet) er godkendt af den bergrte leder.
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Eller udbetaling af udokumenteret nattillaeg efter statens sats, jf. bilag 7.

D. Kost og smaforngdenheder
Den bergrte leders bevilling deekker rimelige udgifter til kost og smaforngdenheder.

Der skelnes mellem arrangementer uden og med overnatning.
Ved rejser uden overnatning ydes refusion mod dokumentation inden for et rammebelgb

svarende til statens dagpengesats, jf. bilag 7.
Det understreges, at kun dokumenterede udgifter refunderes.

Ved rejser med overnatning ydes refusion uden dokumentation med statens time- og
dagpengesatser, jf. bilag 7.

Hvis der ydes fri kost, reduceres godtggrelsen med henholdsvis 15, 30 og 30 % af statens
dagpengesats, jf. bilag 7, for morgenmad, frokost og aftensmad.

Safremt den ansatte gnsker det, kan der i stedet ydes refusion som ved rejser uden
overnatning, dvs. mod dokumentation inden for et rammebelgb svarende til statens
dagpengesats, jf. bilag 7.

I seerlige tilfaelde, hvor arrangementets omstaendigheder kraever det, kan den bergrte leder
undtagelsesvis yde yderligere godtggrelse mod dokumentation.
For arrangementer pa Arg ydes ingen godtggrelse.

E. Befordringsgodtggrelse
a. Den bergrte leders bevilling daekker rimelige transportudgifter.

b. Transporten foretages pa den made, der ud fra en samlet betragtning er mest
hensigtsmaessig for medarbejderen og gkonomisk mest fordelagtig for kommunen.

c. Fgigende transportformer kan anvendes:
- kgrsel med bus rekvireret af den bergrte leder
- billigste offentlige transportmiddel
- kgrsel med kollega
- kgrsel i egen bil
- nedvendig kgrsel med taxi pd ud- og hjemrejse
- karsel i kommunens egne kgretgjer.

d. Inden deltagelse i arrangementet traeffer medarbejder og den bergrte leder aftale om
transportform.

e. Safremt det aftales at medarbejderen benytter egen bil, godtggres efter statens hgje
sats, jf. bilag 7.

f. Safremt det ud fra en samlet betragtning er mest hensigtsmaessigt for medarbejderen
og gkonomisk mest fordelagtigt for kommunen, at medarbejderen benytter offentligt
transportmiddel, kan medarbejderen veelge at benytte egen bil mod godtgareise med
prisen for billigste offentlige transportmiddel.

g. Séafremt der med en stilling er forbundet regelmaessig kersel af stgrre omfang eller
speciel art i egen bil, kan der udfeerdiges en skriftlig, personlig k@rselsbemyndigelse
til medarbejderen. Bemyndigelsen udfaerdiges af kommunaldirektgren eiler en af de
gvrige direktgrer og skal indeholde en afgraensning af de rejser som kan foretages i
henhold til den.
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For kgrsel, der er omfattet af bemyndigelsen, udbetales godtgarelse efter statens
hgje sats indtil 20.000 km i et kalenderar, jf. bilag 7. For kgrsel ud over 20.000 km
udbetales godtggrelse efter statens lave sats, jf. bilag 7.

F. Andre udgifter

Ngdvendige tjenstligt betingede udgifter, som ikke er omfattet af punkterne B. - E.,
refunderes efter regning efter godkendelse af den bergrte leder.

Godkendeisen fra den bergrte leder skal normalt foreligge, fgr udgiften afholdes.

Kategori 2: Andre arrangementer

Arrangementet beror pa en aftale mellem medarbejderen og den bergrte leder (dvs.
begge parter skal sige ja til rejsen og dens vilkar).

Godtggrelser kan maksimalt udggre godtggrelserne for kategori 1-arrangementer.

4. Administration

Befordringsgodtggreiser og udbetaling af statens time- og dagpengesatser udbetales i
forbindelse med Ignudbetalinger. Safremt den bergrte leder gnsker det, kan disse

udbetalinger af befordringsgodtggrelser aftales udfgrt af Lgn- og personalekontoret.

Administrationen og fgrstefortolkningen af ovenstdende retningslinier er den bergrte
leders ansvar og kompetence.

5. Tvivistilfaelde

I tvivistilfselde fortolkes ovenstaende retningslinier af Direktionen.

1.6. Medarbejdersamtaler

Alle ledere skal afholde en 8rlig medarbejdersamtale med hver af sine medarbejdere. Det er
den bergrte leders ansvar, jf. bilag 1 og 2, at samtalerne afholdes. Samtalerne afholdes efter
vedlagte retningslinier, jf. bilag 8.

1.7. Seniorpolitik
AErg Kommune betragter de zeldre medarbejdere som en vigtig ressource, der skal vaernes om.

Der skal ggres en seerlig forebyggende indsats for at beskytte aeldre medarbejdere mod tidlig
fysisk og psykisk nedslidning.

FEldre medarbejdere, der har kraefter til det, kan sgges fastholdt, og den viden og de
kompetencer, som de aeldre medarbejdere har, skal sgges bevaret i organisationen, far de
fratraeder, ved overfgrsel til andre medarbejdere.

Det skal veere attraktivt at vaere seldre medarbejder i £rg Kommune, og der skal over en bred
front arbejdes for at skabe et veerdsaettende arbejdsklima og individuelt tilpassede Igsninger,
der kan danne grundlag for at trives som aeldre medarbejder.

Seniorpolitikken skal skabes og udmgntes i den enkelte decentrale enhed og pa den enkelte
arbejdsplads.
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Kommunens arbejdspiladser er forskellige. Nogle indeholder mange fysisk belastende opgaver,
andre isaer psykisk belastende. Nogle har mange aldre medarbejdere, andre har relativt fa.

Ledere og medarbejdere pa den enkelte arbejdsplads skal sammen arbejde for at skabe et
arbejdsmiljg, der giver gode betingelser for aeldre medarbejdere og anerkender de zldre
medarbejderes vaerdi for arbejdspladsen.

fEldre medarbejderes gnsker og behov er vidt forskellige. Nogle faler ikke, de har kraefter til at
vaere pa arbejdsmarkedet laengere, andre vil gerne fortsaette nogle &r endnu. Nogle vil gerne
fortsaette som hidtil, andre vil gerne trappe ned, og atter andre har mod p& nye opgaver og
nye udfordringer.

Der skal tages hensyn til denne mangfoldighed og findes konkrete Igsninger, der passer til den
enkelte medarbejder.

Lagsningerne skal findes pd den enkelte arbejdsplads i en dialog mellem den enkelte
medarbejder og dennes kolleger og naermeste leder.

Omdrejningspunktet for at finde de individuelle Igsninger skal vaere medarbejdersamtalen, der
fra medarbejderen fylder 55 ar skal omfatte en “seniorsamtale”, dvs. en grundig samtale om
medarbejderens jobsituation i senioralderen og de muligheder, der kan vaere for at
imgdekomme medarbejderens sarlige gnsker og behov.

I praksis kan der vaere tale om en palet af forskellige muligheder, herunder bl.a.:

o Nedsat arbejdstid, eventuelt med gkonomisk kompensation i form af Igntiliaeg eller
indbetalinger til pensionsordninger, finansieret af NY L@ON-midler.

o Fritagelse for seerligt fysisk eller psykisk belastende funktioner (fx fritagelse for saerligt

belastende vagter weekend, aften eller nat).

Fieksibel arbejdstilrettelaaggelse (fx fleksibel, individuelt tilpasset arbejdstid).

Omplacering til mindre belastende job.

Tjenestefrihed uden Ign (fx en ekstra manedlig fridag).

Kompetenceudvikling (fx kurser, der kan skabe mulighed for faglig eller personlig

udvikling).

Saerlige personalegoder (fx tilbud om fysioterapi).

¢ Udnyttelse af mulighederne i Rammeaftale om seniorpolitik (seniorstillinger,
generationsskifteordninger, fratraedelsesordninger).

¢ Udnyttelse af mulighederne i 3-partsaftalen vedr. seniorinitiativer.

Lagsningerne vil som udgangspunkt skulle finansieres inden for den bergrte decentrale enheds
rammebevilling.

1.8. Personalepleje

Kommunen stiller sig positivt til medarbejderaktiviteter af social og kulturel karakter, herunder
til aktiviteter uden for arbejdstiden, der kan styrke og udbygge den enkeites tilhgrsforhold til
arbejdsstedet og kommunen samt medarbejdernes indbyrdes relationer pd tvaers af
organisationen.

Den bergrte decentrale leder afggr i en dialog med sine medarbejdere, hvorledes den
decentrale enhed kan bakke op om konkrete aktiviteter. Kommunale udgifter til aktiviteterne
vil som udgangspunkt skulle finansieres inden for den decentrale enheds rammebevilling.
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Der afholdes hvert andet &r en personalefest for alle ansatte i kommunen. Udgifterne hertil
finansieres dels af deltagerne, dels af et kommunalt tilskud fra kommunekassen.

1.9. Feriefond

Der er etableret en feriefond for Langeland Kommune og £rg Kommune.
Feriefonden udlejer et antal ferieboliger, beliggende forskellige steder i Danmark, til
medarbejderne i de 2 kommuner.

Ansggning til sommerhus skal ske pd: https://langelandaeroeferiefond.bookhus.dk

Henvendelse om leje af en af Feriefondens ferieboliger kan rettes til:
Mona Madsen - tIf. 6352 5040

2. Personalepligter

2.1. Anmeldelse af arbejdsulykke/arbejdsskade mv.

Anmeldelse af arbejdsulykke/arbejdsskade skal ske hurtigst muligt. Arbejdsgiveren har pligt til
at anmelde alle arbejdsulykker/arbejdsskader senest 9 dage efter haandeisen.

Anmeldelse fortages pa en blanket, der udleveres af den decentrale leder.

Den ansatte og dennes naermeste leder udfyider i forening en skadesanmeldelse, der afleveres
til kommunens forsikringsansvarlige.

Skaden indberettes herefter til Arbejdstilsynet, Arbejdsskadestyrelsen og kommunens
forsikringsselskab via EASY, det Elektroniske AnmeldelsesSYstem.

Kopi af indberetningen sendes til den ansatte, den decentrale leder og den daglige
sikkerhedsleder.

Retningslinier vedr. anmeldelse af fysisk og/eller psykisk vold fremgar af bilag 9.

3. Personaleforhold i gvrigt

3.1. Dodsfald

Straks nar en leder er bekendt med, at en medarbejder er afgdet ved dgden, kontaktes Lgn-
og personalekontoret, jf bilag 10. Lederen foranlediger, at der i forbindelse med begravelsen
sendes en opmaerksom pa vegne af kommunen som arbejdsgiver, jf. bilag 11.

Er der tale om en ulykke i arbejdstiden, udfylder lederen en anmeldeisesblanket, der afleveres
til kommunens forsikringsansvarlige, jf. dette kapitel punkt 2.1.

3.2. Aktindsigt i personalesager

I henhold til offentligshedsloven har offentligheden begraenset adgang til aktindsigt i
personalesager. Der er ikke aktindsigt i sager om ansezettelse eller forfremmelse i det
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offentliges tjeneste. Der er alene aktindsigt med hensyn til ansattes navn, stilling, uddannelse,
arbejdsopgaver, lgnmaessige forhold og tjenesterejser. For chefer kan der ogsa veere aktindsigt
i sager om advarsler.

Med hensyn til uddannelse er der aktindsigt i uddannelsespapirer, men ikke i
eksamenskarakterer.

@nske om aktindsigt i personalesager skal fremsaettes skriftligt overfor kommunaldirektgren.
Herfra vil det blive meddeit ansggeren, hvor og hvordan aktindsigten kan ske.

Normalt vil personen, der gnsker aktindsigt, blive placeret ved et bord sammen med en
sagsbehandler. Her vil der sd veere mulighed for at gennemse de dokumenter, der er fundet
frem. Efter gnske kan der med sagsbehandlerens hjzeip udieveres kopi. Er der tale om et
stgrre antal dokumentsider, opkraeves betaling for de udieverede kopier.

Den ansatte, om hvem der sgges aktindsigt, orienteres af kommunaldirektgren.

3.3. Efter- og videreuddannelse

Deltagelse i efter- og videreuddannelse aftales mellem medarbejderen og den bergrte leder.

Der ydes godtggrelse for deltagelse i efter- og videreuddannelse efter reglerne i dette kapitels
punkt 1.5,

3.3.1. Tveergaende uddannelsespulje

Arg Kommune har afsat en faelles pulje til leengerevarende kurser, lederuddannelse og
tvaergdende kompetenceudvikling. Puljen kan sgges af afdelings-, institutions- og kontorledere
pa medarbejderes eller egne vegne. Der kan sgges til kursusafgift og laerebgger. Som
udgangspunkt forventes det, at gvrige udgifter, herunder udgifter til vikardaekning, transport,
forteering mv. afholdes inden for den decentrale enheds ramme.

Der behandles ans@gninger i Direktionen 2 gange arligt.
Ansggning sendes senest den 15. april og den 1. oktober til Lan- og personalekontoret, der
foreleegger dem for direktionen.

Det skal i forbindelse med den meget begraensede faelies uddannelsespulje bemeerkes, at de
decentrale enheder har mulighed for at prioritere midler indenfor egen ramme til
laengerevarende kurser, lederuddannelse og tvaergdende kompetenceudvikling.

Ansvaret vedrgrende korte kurser ligger decentralt og kan som s&dan finansieres uden
indblanding “udefra”.

3.3.2. Kurser med uddannelsesgodtggrelse

Der findes to stgtteordninger for deltagere i erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse: VEU-
godtggrelse og Statens Voksenuddannelsesstgtte (SVU).

VEU-godtggrelsen daekker uddannelse pa erhvervsuddannelsesniveau, eksempelvis AMU-
kurser og erhvervsuddannelsernes enkeltfag, mens SVU-godtggrelsen deekker uddannelse
under og over erhvervsuddannelsesniveau, eksempelvis Almen Voksenuddannelse
(folkeskoleniveau), gymnasial uddannelse eller videregdende uddannelse.

Safremt en medarbejder bevilges efter- eller videreuddannelse under en af ovennaevnte

stgtteordninger, foranlediger den bergrte leder, at et ansggningsskema vedr. godtggrelsen
udfyldes og indsendes.
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Lederen kan efter behov inddrage Lgn- og personalekontoret ved udfgrelsen af denne opgave.

3.3.3. Mgder/kurser for TR og SR

Nar TR og SR deltager i mgder/kurser, kan kommunen hjemtage refusion via AKUT-fonden
(Amterne og Kommunernes fond for Uddannelse af Tillidsrepraesentanter).

Den bergrte leder foranlediger at et szerligt skema vedr. refusion fra AKUT-fonden udfyldes og
indberettes til AKUT.

Lederen kan efter behov inddrage Lgn- og personalekontoret ved udfgrelsen af denne opgave.

3.4. Tillidsrepraesentantens virksomhed

Tillidsrepraesentantens virksomhed er beskrevet i kommunens MED-aftale, jf. bilag 12.

3.5. Sikkerhedsrepraesentantens virksomhed

Sikkerhedsrepraesentantens virksomhed er beskrevet i kommunens MED-aftale, jf. bilag 12.

3.6. MED-aftale

MED-aftalen er en lokalaftale om medindflydelse og medbestemmelse for alle medarbejdere
ansat ved kommunen. Aftalen skal sikre, at de ansatte har reel medindflydelse og
medbestemmelse pd arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmilgforhold.

MED-aftalen findes i bilag 12

3.7. Medarbejderbredbdnd/Medarbejder-PC m.v.

Kommunen gnsker som arbejdsgiver hermed at ggre det muligt for medarbejderne at fa del i
den teknologi, der er en stadig sterre del af hverdagen, for herigennem pa én gang at
kvalificere medarbejderen og kommunen i anvendelsen af ny teknologi.
Medarbejderbredband/bredbadndstelefoni/ medarbejdermobil

Medarbejderen kan valge en vifte af muligheder inden for dette omrade.

Nezermere oplysning om medarbejderbredbdnd m.v. fas hos kommunens IT-kontor
Bestilling/aendring kan foretages én gang arlig pr. 30. november med virkning fra 1. januar.
PC-ordning

Hvert tredje ar tilbydes medarbejderen et tilbud om leasing af en medarbejder-PC.

Medarbejdere, der er ansat i en tidsbegraenset periode (eks. vikarer) eller ansat pd prave, er
ikke omfattet af tilbudet om medarbejderbredband.
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3.8. Skaarmterminalbriller

Behov for skaermbriller foreligger hos medarbejdere med behov for synskorrektion under
arbejde ved dataskaerm under forudsaetning af, at korrektionsbehovet ikke kan daekkes af
medarbejderens egne briller/kontaktlinser.

Regler for tildeling af skaermbriller findes i bilag 13.

3.9. Rygning

FErg Kommune betragter rygning som et samfundsmaessigt problem, som kommunen ma tage
medansvar for at forebygge og lgse.

Rygning blandt kommunens ansatte og p& kommunens omrade skal begraenses mest muligt.

Ansatte, der ryger, skal opmuntres til at begreense deres rygning eller helt at holde op med at
ryge, og det skal sikres, at ingen ufrivilligt udsaettes for rygning pd8 kommunens omrade.

Der m& som hovedregel slet ikke ryges indenfor p& kommunens omrade, bortset fra i saerligt
indrettede rygerum eller rygekabiner samt i lokaler, der kun benyttes af én medarbejder,
safremt dette kan ske pd en made, s ingen ufrivilligt udsaettes for rygning.

Pa daginstitutionsomrddet og skoleomrddet md bgrnene og de unge slet ikke ryge pd
matriklen, og voksne ma kun ryge i rygerum eller rygekabiner.

I dagplejen m3 der ikke ryges i 8bningstiden, og der ma heller ikke uden for &bningstiden
ryges i de lokaler, der er indrettet til bgrnene.

P& zeldre- og sundhedsomradet kan det pdleegges plejehjemsbeboere og
hjemmehjeelpsmodtagere, at der ikke ma ryges i deres boliger, mens der opholder sig ansatte
der.

Ansatte pd bgrnepasningsomradet og skoleomradet har et szerligt ansvar for at medvirke til, at
bgrn og unge oplyses om rygningens sundhedsskadelige virkninger og opmuntres til at lade
vaere med at begynde at ryge.

Lov om rggfri miljger og anden lovgivning og kommunens overordnede rygepolitik skal
implementeres i en lokal rygepolitik for hver decentral enhed, der fastsaettes af den
pagaeldende decentrale leder med inddragelse af medarbejderne i den decentrale enhed.

Den lokale rygepolitik, der skal ggres tilgangelig for alle medarbejdere i den decentrale enhed
skal som minimum indeholde:
1. Oplysning om, hvorvidt og hvor der ma ryges pa arbejdspladserne i den decentrale
enhed.
2. Oplysning om konsekvenserne af en overtraedelse af rygepolitikken.

Det er en tjenestepligt for alle ledere og medarbejdere at overholde sdvel den overordnede
rygepolitik som den lokale rygepolitik, der gaelder for den enkelte.

En overtraedelse af denne pligt vil blive behandlet efter de regler, der i gvrigt kan tages i
anvendelse over for den pagaeldende ved tilsidesaettelse af tjenestepligter.
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3.10. Alkohol og andre rusmidler

Almindelige regler

fErg Kommune betragter misbrug af alkohol og andre stoffer som et samfundsmaessigt
problem, som kommunen ma tage medansvar for at forebygge og lgse.

Kommunens misbrugspolitik i forhold til medarbejderne drejer sig fgrst og fremmest om
medarbejdernes sundhed og sikkerhed, men ogsa om medarbejdernes funktion som
rollemodeller i lokalsamfundet og om kommunens image.

Medarbejderne skal, nar de mgder pa arbejde, vaere sedru og updvirket af andre rusmidler og
ma ikke lugte af alkohol eller pd anden made give indtryk af at have indtaget alkohol eller
andre rusmidler.

Der ma ikke indtages alkohol eller andre rusmidler i arbejdstiden. Ved festligholdelse af
maerkedage og lignende kan det enkelte arbejdssteds leder dog give medarbejderne tilladelse
til at nyde en enkelt gl eller en anden alkoholgenstand.

I tilfaelde af, at en medarbejder ma@der pavirket pa arbejde eller indtager alkohol eller andre
rusmidler i arbejdstiden, vil dette medfgre gjeblikkelig hjemsendelse med afvikling af
arbejdsdagen ved lgntraek eller afspadsering. Den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, afggr om
haendelsen i gvrigt skal have konsekvenser for medarbejderen.

Hvis en medarbejder konstaterer, at en leder mgder pavirket pa arbejde eller indtager alkohol
eller andre rusmidler i arbejdstiden, skal medarbejderen henvende sig til den padgaeldende
leders direktgr eller til kommunaldirektgren,

Der ma til daglig ikke findes gl, vin, spiritus eller andre rusmidler pa kontorer eller i andre
arbejdslokaler.

Naermere regler om indtagelse af alkohol uden for arbejdstiden fastseettes af den decentrale
leder efter forudgdende drgftelse i det bergrte MED-organ.

Misbrugsproblemer

Misbrugsproblemer er ikke en privat sag. Kommunen gnsker, at der pa alle arbejdssteder
hersker en kultur, hvor 8benhed erstatter fortielse og misforstaet loyalitet, og hvor det er et
faelles ansvar at forebygge misbrug og yde aktiv hjaelp til en kollega, der kommer ud i et
misbrugsproblem.

Den bergrte leder kan, sdfremt en misbrugsramt medarbejder eller leder er interesseret i det,
medvirke ved tilrettelaeggelsen af et behandlingsforlgb.

Kommunen er indstillet pd, at en misbrugsramt medarbejder eller leder, der gennemfgrer
behandling og kommer ud af sit misbrug, kan bevare sin anseaettelse, hvis ikke andre forhold
taler imod dette.

Der er pa samtlige kommunale arbejdspladser uddannet ngglepersoner inden for alkohol, og
den stedlige leder er ansvarlig for, at medarbejderne er bekendte med, hvem der har denne
uddannelse pd den pdgzeldende arbejdsplads.

Den stedlige leder er ansvarlig for at handhaeve den vedtagne alkoholpolitik.
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3.11. Rummelighed

Kommunen gnsker, at der pd alle arbejdssteder skal vaere et 8bent og inspirerende
arbejdsfeellesskab, praeget af kollegial opbakning og evne til at udtrykke anerkendelse over for
hinanden.

Det er et feelles ansvar for alle medarbejdere at arbejde for at fremme ligestilling mellem
kgnnene og modvirke diskrimination pa grund af hudfarve, etnisk baggrund, religigs tro eller
politisk overbevisning.

Kommunen er indstillet pd at tage et socialt medansvar og forholder sig positivt til ansaettelse
af medarbejdere, der har svaert ved at finde fodfaeste pd det ordinaere arbejdsmarked.

Ved anszettelse pd szerlige vilkar skal de, der ansaettes, understgttes i at opbygge et sidant
selvvaerd og sddanne kvalifikationer, at de tilegner sig forudsaetninger for at pabegynde en
relevant uddannelse eller opna ansaettelse i et ordinaert job.

Det forventes, at kolleger stgtter medarbejdere, der ansaettes pa saerlige vilkar, ved at:

- medvirke til, at disse medarbejdere far et relevant, kvalificerende og meningsfuldt
arbejdsindhold

- inddrage disse medarbejdere i arbejdsstedets kultur og sociale liv

- std til rddighed med kollegial radgivning og sparring

3.12. Medarbejdernes ytringsfrihed

Som udgangspunkt har kommunens medarbejdere ligesom alle andre borgere en
grundlovssikret ytringsfrihed.

Imidlertid ma der for kommunens medarbejdere, af hensyn til tavshedspligt, loyalitetspligt,
regler om decorum (sgmmelig optreeden) samt af hensyn til kommunens interne
beslutningsprocesser og funktionsevne, gaelde visse begraensninger i adgangen til at ytre sig
offentligt, herunder i adgangen til at udtale sig til pressen.

Der henvises til vedhaftede vejledning om medarbejdernes adgang til at ytre sig offentligt,
herunder til at udtale sig til pressen, jf. bilag 14.
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KAPITEL 4: SYGEFRAVAR

Arg Kommunes sygdomspolitik tager udgangspunkt i det hele menneske samt en erkendelse
af, at sygdom har konsekvenser bade for den syge, dennes familie og arbejdsstedet.

Pa det enkelte arbejdssted skal der arbejdes med at forebygge og minimere sygefravaer
gennem et godt arbejdsmiljg, en synlig ledelsesindsats og en aben, tryg og tillidsfuld dialog
mellem medarbejdere og ledelse.

Kolleger og ledelse skal yde en medarbejder, der rammes af sygdom, en sadan interesse,
omsorg og stgtte, at der herigennem skabes forudsastninger for en hurtig tilbagevenden til
arbejdet.

Arbejdsstedet skal opmuntre til, at en sygdomsramt medarbejder s& vidt muligt forholder sig
aktivt til sin situation, sgger sygdommens 3rsager, fglger behandlinger og ggr, hvad der er
muligt, for hurtigt at blive rask og vende tilbage til arbejdet.

1. Forebyggelse

En forebyggende indsats handler om at tage fat pa de faktorer, som kan vaere medvirkende
arsager til sygefravaer. Dette kan vaere fysiske, psykiske eller sociale faktorer i arbejdslivet og
fritidslivet.

I nogle sammenhaenge vil sygefravaer kunne mindskes ved en aktiv indsats i forhold til en
enkelt faktor. I andre tilfaelde skal der saettes ind over for flere forhold pd samme tid.

De vigtigste arbejdsmiljgregler om forebyggelse af sygefravaer findes i Arbejdsmiljgloven

I kommunens MED-struktur og i det daglige samarbejde mellem ledelse og medarbejdere pa
kommunens arbejdssteder skal der arbejdes med at skabe et sundt og inspirerende fysisk og
psykisk arbejdsmiljg, der kan fremme de ansattes sikkerhed og trivsel. Dette indebaerer bl.a.:

» At arbejdet skal planlagges og tilrettelaegges, sa det kan udfgres fuldt forsvarligt.

e At der skal udarbejdes en arbejdspladsvurdering (APV) for hver arbejdsplads, der kan
medvirke til at sikre, at arbejdsforholdene er sikkerhedsmaessigt og sundhedsmeaessigt
fuldt forsvarlige.

e At ledelsen og medarbejdernes sikkerhedsrepraesentanter skal informere de ansatte om
de bestemmelser, der er fastsat til fremme af sikkerhed og sundhed.

o At ledelse, sikkerhedsrepraesentanter og kolleger skal pavirke den enkelte til en adfeerd,
der fremmer egen og andres sikkerhed og trivsel.

e At der skal skabes systemer, som sikrer, at sikkerheds- og sundhedsproblemer bliver
observeret og registreret med henblik pa, at der kan treeffes foranstaltninger, sa
gentagelser modvirkes.

o At der pd hvert arbejdssted skal arbejdes med at skabe et 8bent og inspirerende
arbejdsklima, praeget af frirum til at tale, respekt for andres meninger, evne til at
udtrykke anerkendelse over for hinanden og evne til at lgse konflikter pd en konstruktiv

o
made.
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e At der skal tages initiativer, der skaber sammenhang mellem kommunens
serviceudbud og borgernes forventninger.

e At der skal arbejdes med initiativer, der kan fremme sociale og kollegiale netveerk og
forbedre det interne samarbejde og den interne kommunikation mellem ledelse og
medarbejdere.

e At der skal arbejdes med initiativer, der ud fra principper om decentralisering og
selvansvar kan fremme en hensigtsmaessig og fleksibel opgave- og arbejdstidsfordeling.

e At der skal arbejdes med initiativer, der kan skabe balance mellem de ansattes
arbejdsliv og fritidsliv.

2. Sygemelding og registrering af sygefravaer

Den sygdomsramte afgiver sygemelding pd den farste sygedag efter arbejdsstedets naermere
retningslinier.

Det oplyses, om der forventes kortvarigt eller langvarigt fravaer.

Den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, drager omsorg for, at sygefravaeret registreres i

kommunens fzelles fravaersregistreringssystem. Registreringen kan, safremt lederen gnsker
det, aftales udfgrt af Lgn- og personalekontoret.

3. Hyppigt kortvarigt sygefravaer

Hvis en medarbejder inden for et halvt &r har mere end 5 kortvarige sygeperioder (sygefravaer
af max. 14 dages varighed), skal medarbejderen indkaldes til en personlig samtale med den
naermeste leder, jf. bilag 1 og 2.

Formalet med samtalen er at:

1. Klarlaegge, om der skal tages initiativer til forebyggende sndringer af det fysiske eller
psykiske arbejdsmiljg for at nedbringe fraveeret.

2. Klarlaegge, om der i gvrigt kan tages andre initiativer, fx 1) omplacering, 2) nedsat
tjenestetid i en periode eller 3) indgaelse af § 56 aftale vedr. kronisk sygdom, for at
nedbringe sygefravaeret.

Tillids-, sikkerhedsrepraesentanten eller en kollega kan deltage i mgdet, hvis enten
medarbejderen eller lederen gnsker det.

4. Langvarigt sygefravaer

Ved langvarigt sygefraveer forstds sygefravaer af min. 15 dages varighed.

4.1 Opfolgning - efter 1 uges fravaer
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Den syge kan til enhver tid pa eget initiativ kontakte den naermeste leder, TR, og/eller en
kollega, hvis den syge har brug for en snak eller for rdd og vejledning.

Den naermeste leder er ansvarlig for, at arbejdsstedet kontakter den syge senest efter 1 uges
forlgb, hvis vedkommende ikke selv har kontaktet arbejdsstedet. Formalet med kontakten er
at udvise omsorg og interesse for den ansatte. Er der tale om indlaaggelse p& sygehus,
foranlediger lederen, at der fremsendes en opmaerksomhed, jf. bilag 11.

4.2 Ledelsesmaessig opfolgning — efter 2 ugers fravaer

2 uger efter sygemeldingen tager den narmeste leder telefonisk kontakt til medarbejderen.
Formalet med samtalen er at fa afklaret sygdommens forventede varighed, arbejdsstedets
muligheder for at yde stgtte til hurtigst mulig tilbagevenden samt behov og praktisk mulighed
for personlig samtale.

Hvis den syge er i bedring med udsigt til en snarlig tilbagevenden til arbejdet, vil der oftest
ikke veere grund til at gennemfgre en personlig samtale. Men behovet kan veere til stede, hvis
f.eks. sygdommen er arbejdsbetinget, eller andringer pa arbejdspladsen er pdkraevet.

Hvis den personlige samtale besluttes gennemfgrt, aftales tid, sted og eventuel bisidder for
den sygemeldte. Den personlige samtale skal afholdes senest 4 uger efter sygemelding.

Lan- og personalekontoret fremsender efter 21 dages uafbrudt fraveer en blanket vedr.
anmodning om dagpengerefusion til den sygemeldte med anmodning om, at den sygemeldte
snarest muligt returnerer blanketten i udfyldt og underskreven stand til bopaelskommunens
dagpengekontor,

Lederen informerer om blanketten med anmodning om dagpengerefusion ved kontakten med
den sygemeldte efter 2 ugers fraveer.

4.3 Personlig samtale efter 4 ugers fravaer

Senest efter 4 ugers fravaer afholdes pa den naermeste leders initiativ en personlig samtale
mellem lederen og den syge. Safremt den ansatte gnsker det, deltager tillidsrepraesentanten
eller en anden person, som den ansatte velger, i samtalen som bisidder for den ansatte.

Formalet med samtalen er at f3 en afklaring af den syges situation med henblik pa
tilbagevenden til arbejdsstedet.

Samtalen kan bl.a. indeholde en drgftelse af:

1. Den syges egen indsats for at blive undersggt og fa klarlagt sygdommens arsager, falge
behandlinger og i det hele taget ggre, hvad der er muligt, for hurtigt at blive rask og vende
tilbage til arbejdet.

2. Arbejdsstedets muligheder for at understgtte den syges egen aktive indsats for at blive
rask igen.

3. Muligheder for midlertidige eller varige aendringer i den ansattes arbejdsopgaver,
arbejdstidsforhold eller gvrige arbejdsforhold og arbejdsmiljgforhold med henblik pd at
skabe forudsaetninger for en hurtig tilbagevenden til arbejdet og/eller en stabil
arbejdssituation herefter.
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4. Information til den sygemeldte om, at der vil blive indkaldt til en statussamtale efter 6-8
ugers sygefravaer. Hvis det er muligt aftales, hvem der skal deltage i statussamtalen f.eks.
laege, socialradgiver eller andet faglig relevant personale.

Lederen har ansvar for, at der udarbejdes referat af samtalen.

Safremt statussamtalen, jf. dette kapitels punkt 4.4, fremrykkes, s& den afholdes allerede
efter 4 — 5 ugers fraveer, bortfalder den personlige samtale, der er beskrevet under dette
punkt.

4.4 Statussamtale efter 6-8 ugers fravaer

Efter 6 - 8 ugers fravaer afholdes pd den naermeste leders initiativ en statussamtale om den
sygemeldtes situation.

Samtalen sgges integreret med statussamtalen, der skal afholdes i henhold til
sygedagpengeloven.

Safremt statussamtalen fremrykkes, sa den afholdes allerede efter 4 — 5 ugers fravaer,
bortfalder den personlige samtale, der er beskrevet under dette kapitels punkt 4.3,

I statussamtalen deltager ud over lederen, den syge og en eventuel bisidder til den syge tillige
en repraesentant for sygedagpengekontoret i den syges hjemkommune.
Herudover kan laege eller andre relevante fagpersoner deltage i samtalen.

1. Statussamtalen tager udgangspunkt i den personlige samtale.

2. Den syges situation belyses, og det beskrives, hvad der er gjort for, at den syge kan blive
rask og vende tilbage til arbejdet.

3. Den sygemeldtes fremtidige arbejdsmuligheder belyses og draftes, herunder 1) muligheder
for aendringer i arbejdsopgaver og arbejdstid, 2) muligheder for omplacering til anden
stilling, eventuelt stilling pd saerlige vilkar, samt 3) andre muligheder for aendringer i
arbejdsforhold og arbejdsmiljgforhold.

Lederen har ansvar for, at der udarbejdes referat af samtalen, som underskrives af lederen og
den ansatte samt eventuelt af de gvrige deltagere i samtalen.

4.5 Laegeerklaering og tro- og loveerklaering

Pa et hvilket som helst tidspunkt i et langvarigt sygeforlgb kan den bergrte leder anmode den
syge om en laegeerklaering eller en tro- og loveerklaering, jf. bilag 15. S&fremt lederen gnsker
det, kan administrationen af laegeerklaeringer og tro- og loveerklaeringer, herunder
anmodninger herom, aftales udfgrt af Lgn- og Personalekontoret. Udgiften til lsegeerklaeringer
afholdes af den bergrte decentrale enhed.

4.6 Vikardaekning under sygdom

Kommunen gnsker, at opgavevaretagelsen pd en sygdomsramt medarbejders arbejdssted
bergres sa lidt, som det er muligt, af medarbejderens sygefraveer.

Kontinuiteten og effektiviteten pd den sygefraveerendes arbejdsplads sgges sikret gennem

a&endret arbejdstilrettelaeggelse og aendret opgavefordeling samt efter behov gennem
indsaettelse af vikar.
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Vikardaekning i de fgrste 21 dage af et sygefraveer er den bergrte leders ansvar og finansieres
af den bergrte decentrale enhed.

Vikardeekning af den del af en sygefravaersperiode, der overstiger 21 dage, finansieres af
dagpengerefusion samt et tilskud fra en central pulje, svarende til differencen mellem en
anslaet vikarudgift og dagpengerefusionen.

4.7 Tilbagevenden til arbejdet

Den naermeste leder drager omsorg for, at den sygdomsramte medarbejder indpasses i
opgavevaretagelsen pa arbejdsstedet, ndr vedkommendes helbredstilstand tillader en
tilbagevenden til arbejdet, og at der efter behov, med inddragelse af kolleger,
tillidsrepraesentant, sikkerhedsrepraesentant, den bergrte personaleorganisation og/eller
sociale myndigheder, skabes hensigtsmaessige Igsninger, der pd én gang tilgodeser
medarbejderen og arbejdsstedets behov og muligheder.

5. Raskmelding

Pa den sidste dag i sygefravaeret eller den fgrste dag efter sygefravaerets ophgr afgiver den
ansatte raskmelding efter arbejdsstedets naermere retningslinier. Den naermeste leder drager
omsorg for, at raskmeldingen registreres i kommunens falles fravaersregistreringssystem.
Registreringen kan, safremt lederen gnsker det, aftales udfgrt af Len- 0g personalekontoret.

6. Afsked

Hyppigt kortvarigt sygefravaer eller langvarigt sygefravaer kan foranledige, at kommunen ma
indlede en afskedigelsessag.

I disse tilfaelde vil afskedigelsesproceduren forlgbe som beskrevet i punkt 3.2 i kapitel 5.

7. Arbejdsbetingede sygdomme

Hvis noget peger pa, at et sygdomsforlgb er arbejdsbetinget, skal den bergrte leder, jf. bilag 1
og 2, foranledige en narmere undersggelse, evt. med inddragelse af ekstern konsulenthjzelp.
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KAPITEL 5: FRATRAEDELSE

Afskedigelsesmyndigheden i henhold til kommunens kompetencefordelingsplan, jf. bilag 1 og 2
traeffer alle beslutninger i relation til en konkret afskedigelsessag.

1. Afsked efter eget gnske

Den mest almindelige fratraedelse sker, ndr den ansatte selv gnsker at fratraede sin stilling.

Den ansatte udarbejder en skriftlig opsigelse og afleverer denne til den bergrte leder, der
herefter skriftligt accepterer opsigelsen, efter behov efter inddragelse af Lgn- og
personalekontoret for r&dgivning vedrgrende ferieafvikling inden fratraedelsen mv..

Opsigelsesvarslet for tjenestemaend er 3 maneder til udgangen af en méned.

For overenskomstansatte vil opsigelsesvarslet normalt vaere 1 méned til udgangen af en
o
maned.

Den bergrte leder fremsender senest umiddelbart efter fratreedelsen relevante
fratraedelsesoplysninger til Lgn- og personalekontoret, der registrerer oplysningerne i den
fratreedende medarbejders personalesag.

2. Afsked pga. alder

Kommunen har et gnske om at fastholde aldre medarbejderes viden og erfaring i
organisationen, men en ansat vil normalt fratreede sin stilling ved udgangen af den maned,
hvori han/hun fylder 65 ar, medmindre andet aftales, eller andet umiddelbart fremgar af
overenskomst eller anden central aftale eller en lokalt udarbejdet seniorpolitik.

Den narmeste leder skal i god tid, far medarbejderen nar pensionsalderen, drgfte med
medarbejderen, hvornar en fratraedelse skal ske. Safremt medarbejderen gnsker det, kan
tillidsrepraesentanten eller en anden af medarbejderen valgt bisidder deltage i drgftelsen.

Den nzermeste leder inddrager efter behov Lgn- og personalekontoret i afklaring af spargsmal
vedrgrende ferieafvikling mv. Lederen og medarbejderen indgar herefter en frivillig aftale om
fratraedelsen, eller lederen opsiger skriftligt medarbejderen med respekt af dennes personlige
opsigelsesvarsel, hvorefter medarbejderen fratraeder ved udigbet af opsigelsesvarslet.

Lederen fremsender senest umiddelbart efter fratraedelsen relevante fratraedelsesoplysninger

til Len- og personalekontoret, der registrerer oplysningerne i den fratreedende medarbejders
personalesag.

3. Uansggt afsked af anden grund end alder

Arg Kommune gnsker, at kommunen skal vaere en rummelig og inspirerende arbejdsplads
med et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg, som giver mulighed for at tage hensyn til den
enkelte medarbejders seerlige gnsker og behov.

Alligevel kan der indimellem opsta situationer, hvor kommunen ser sig ngdsaget til at indlede
en uansggt afskedigelsessag mod en medarbejder af en anden grund end alder.
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Vaesentlige stillingseendringer, herunder bl.a. aendringer af beskaeftigelsesgrad eller stgrre
andringer af stillingsansvar eller stillingsindhold, sidestilles i denne forbindelse med egentlige
afskedigelser.

Den konkrete anledning til disse sager kan eksempelvis vaere sygdom, arbejdsmangel eller
misligholdelse.

Det er vigtigt for sdvel kommunen som medarbejderen, at der er nogle klare spilleregler for
disse sager.

3.1. Tiltag for en afskedigelsessag indledes
A. Registrering af fraveer
Den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, drager omsorg for, at medarbejderens sygefravaer og andet

fraveer lgbende registreres i kommunens faelles fravaersregistreringssystem, jf. punkt 2 i
kapitel 4.

B. Notat

Séfremt lederen konstaterer et forhold, der vil kunne tilleegges betydning i en eventuel
afskedigelsessag, skal lederen ggre notat om forholdet eller indkalde den bergrte medarbejder
til en tjenstlig samtale.

Veaelger lederen at ggre notat om forholdet, skal medarbejderen have lejlighed til at
kommentere notatet skriftligt indenfor en frist, der afpasses efter notatets omfang og karakter
(normalt 7 dage).

Notat og eventuel kommentar tilgdr personalesagen pa Lgn- 0g personalekontoret.

Kopier udleveres til medarbejderen.

C. Tjenstlig samtale

Finder lederen det hensigtsmaessigt at drgfte det konstaterede forhold med medarbejderen,
indkalder lederen medarbejderen til en tjenstlig samtale.

Ved indkaldelsen tilbydes medarbejderen, at tillidsrepraesentanten eller en anden af
medarbejderen valgt bisidder kan deltage i samtalen.

Lederen sgrger for, at der tages referat af samtalen.

Referatet underskrives af lederen og medarbejderen samt eventuelt af medarbejderens
bisidder og tilgdr herefter personalesagen p& Lgn- 0g personalekontoret.

Kopi af referatet tilgdr medarbejderen.

Hvis medarbejderen udebliver fra samtalen eller ikke gnsker at underskrive referatet, gar
arbejdslederen notat herom, hvorefter notatet behandles som naevnt ovenfor under pkt. B.

D. Advarsel

Inden der indledes en egentlig afskedigelsessag, skal den bergrte leder normalt have givet
medarbejderen en skriftlig advarsel, efter behov efter inddragelse af Lgn- og
personalekontoret.
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En advarsel kan eksempelvis vaere en fglge af den tjenstlige samtale beskrevet under pkt. C.

Kopi af advarslen tilgdr personalesagen pa Lgn- og personalekontoret.

3.2. Procedure for en uansggt afskedigelsessag

A. Indstilling til afskedigelse

En egentlig afskedigelsessag indledes med, at den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, indsender en
sagligt begrundet, skriftlig indstilling indeholdende en dokumenteret beskrivelse af
afskedigelsesgrundlaget.

Alle vaesentlige dokumenter: sygefraveerslister, notater, referater, advarsler mv., vedlaegges
indstillingen.

Hvis afskedigelsesgrundlaget ikke er begrundet i arbejdsmangel, men sygdom, misligholdelse,
udeblivelse, samarbejdsvanskeligheder eller andet, der kan henfgres til medarbejderen, stilles
der saerlige krav til beskrivelse og dokumentation af afskedigelsesgrundlaget.

Det bemaerkes, at det kraever szerligt tungtvejende grunde at afskedige medarbejdere, der er
beskyttet af tillidsrepraesentantregler.

Tillidsrepraesentanter, sikkerhedsrepraesentanter, MED-udvalgsreprasentanter og alle disse
repreesentanters stedfortraedere er omfattet af disse regler.

Lederen udarbejder indstillingen efter grundig gennemlasning af relevante bestemmelser i den
overenskomst, som ansaettelsesforholdet er omfattet af, samt efter dialog med Lgn- og
personalekontoret og eventuelt kommunaldirektgren.

Indstillingen fremsendes til Lan- og personalekontoret.

B. Sindetskrivelse

P& grundlag af den bergrte leders indstilling, jf. punkt A, fremsender Lgn- og
personalekontoret en sakaldt sindetskrivelse til medarbejderen.

Med skrivelsen efterlever kommunen sin forpligtelse til partshgring.

I skrivelsen anfgres, at kommunen har til hensigt (er sindet) at afskedige den pdgzeldende
medarbejder.

Skrivelsen indeholder oplysninger om opsigelsesvarsel, fratraedelsesdato og grundlag for den
pataenkte afskedigelse.

Endvidere skal skrivelsen indeholde oplysninger om medarbejderens adgang til aktindsigt og
udtalelse inden for en frist pd normalt 14 dage, idet sagens omfang og karakter og eventuelle
overenskomstbestemmelser kan ngdvendigggre en kortere eller laengere frist.

Kopi af skrivelsen arkiveres sammen med lederens indstilling i medarbejderens personalesag
pd Lgn- og personalekontoret.

Hvis det forlanges i den relevante overenskomst, fremsendes kopi af sindetskrivelsen til den
relevante forhandlingsberettigede organisation. Safremt sindetskrivelsen indeholder fortrolige
oplysninger vil der dog normalt med skrivelsen blive vedlagt en kopi med henblik pd, at den
ansatte selv kan udlevere kopien til den forhandlingsberettigede organisation, hvis han/hun
gnsker organisationen inddraget i sagen. 1 dette tilfaelde underretter kommunen blot
organisationen om, at sindetskrivelsen er fremsendt til medarbejderen.

C. Opsigelse
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Sindetskrivelsen kan eventuelt medfgre, at der skal afholdes forhandling med den bergrte
forhandlingsberettigede organisation.

Nar partshgringen og en eventuel forhandling er afsluttet, afggr den bergrte leder efter dialog
med L@n- og personalekontoret og eventuelt kommunaldirektgren, hvad der videre skal ske.

Safremt det besluttes, at afskedigelsessagen skal fortszettes, fremsendes den egentlige
opsigelse til medarbejderen i skriftlig form.

Opsigelsen skal indeholde oplysninger om opsigelsesvarsel, fratraedelsesdato, begrundelse for
afskedigelsen og eventuelt oplysning om fratraedelsesgodtggrelse, ferieafvikling, fritstilling
m.v.

Hvis overenskomsten kraaver det, fremsendes tillige kopi til den relevante
forhandlingsberettigede organisation.

I modsat fald underrettes organisationen blot om, at opsigelsen er fremsendt til
medarbejderen.

4. Bortvisning

Grov misligholdelse af anszettelsesforholdet kan ngdvendigggre, at en medarbejder bortvises.
En bortvisning indebaerer, at medarbejderen fratraeder med gjeblikkelig virkning, og at
Ignudbetalingen ophgrer straks.

En bortvisning skal gennemfgres hurtigt.

Inden der traeffes beslutning, afholder den bergrte leder s8 vidt muligt en tjenstlig samtale
med medarbejderen og tillidsrepraesentanten eller en anden af medarbejderen valgt bisidder.
Lgn- og personalekontoret inddrages s& vidt muligt inden samtalen.

Beslutning om bortvisning treeffes af kommunaldirektgren efter indstilling (evt. telefonisk) fra
lederen.

Hvis kommunaldirektgren ikke kan traeffes, afggres bortvisningen af en af kommunens gvrige
direktgrer eller i disses fravaer af den bergrte leder.

I tilfzelde, hvor det er benlyst og uden for al tvivl, at en bortvisning er den eneste lgsning
treeffes beslutningen af den bergrte leder.

Den, der har truffet beslutning om bortvisningen, sgrger for, at der udfserdiges et notat
indeholdende en grundig redeggrelse for afggrelsens grundlag.

Den bergrte leder skal hurtigst muligt informere de gvrige medarbejdere p& arbejdsstedet om
bortvisningen.
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BILAG 1: Arg Kommunes administrative organisation

[ Kommunaldirektgr )

[ Borgmestersekretariat }_ _{ Len- og persona/ekontoret]

1 1

[ﬁkonoml- og teknikdirekmr] [ Kultur- og socialdirektar ]

| | |

IT-kontoret Afdelingsleder institutionsledere
Kultur og Soclal
— ] |
Afdelingsleder Afdelingsieder Institutionsledere Borgerbetjening
@konomi Teknik og Miljg
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BILAG 2: Kompetencefordelingsplan i forbindelse
med ansaettelser og afskedigelser

Anszttelses- og afskedigelseskompetencen i £rg Kommune fordeles siledes:
o Kommunalbestyrelsen ansaetter og afskediger medlemmer af direktionen.

o Direktionen anseetter og afskediger decentrale ledere, dvs. afdelings- og
institutionsledere samt ledere af stabsfunktioner under direktionen.

e Den bergrte decentrale leder ansaetter og afskediger ledere og basismedarbejdere, der
organisatorisk er placeret under den pagzeldende, jf. bilag 1.

Bergrte medarbejdergrupper og brugergrupper inddrages i alle fastansaettelser, jf. kap. 1, pkt.
1.2 -1.6.

Lan- og personalekontoret og efter behov kommunaldirektgren inddrages i alle uansggte
afskedigelser, der ikke skyldes alder.
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BILAG 3: Deltidsansattes adgang til et hgjere timetal

KL og KTO har i efterdret 2007 indgdet “Aftale om deltidsansattes adgang til et hgjere timetal”,
Aftalen har virkning fra 1/1-2008.

Aftalen indebaerer:

e at deltldsansatte, der enten er fastansatte eller tidsbegraensede ansatte med mindst 1
maneds beskaeftigelse, skal have adgang til at sgge ledige permanente timer, der er
opstaet ved stillingsledighed eller opnormering.

e at der ikke herved sker en tilsidesaettelse af arbejdsgiverens ret til at bestemme, at en
stilling helt eller delvist skal nedlaegges.

e at arbestglveren har pligt til at tilbyde deltidsansatte pa “et tjenestested” ledige timer,
der opstér pd tjenestestedet.

» at begrebet tjenestested defineres af arbejdsgiveren efter forudgdende drgftelse i det
gverste medindflydelses- og medbestemmelsesorgan (Hovedudvalget) - fx: én skole
eller alle skoler; hele zldre- og sundhedsomradet eller det enkelte team mv.

e at TR skal orienteres bedst muligt, sdfremt arbejdsgiveren konkret og aktuelt gnsker at
definere tjenestestedet pd en anden méde, end det er fastsat efter drgftelsen i det
gverste medindflydelses- og medbestemmelsesorgan (Hovedudvalget).

e at tilbudspligten som udgangspunkt gzelder inden for det overenskomstomrade, som de
ledige timer er fastsat til (sdledes, at fx at ledige paedagogtimer tilbydes til
paedagoger), men at arbejdsgiveren kan bestemme, at malgruppen udvides (sdledes, at
fx ledige paedagogtimer tilbydes til sdvel paedagoger som paedagogmedhjeelpere).

e at der skal gennemfgres et reelt udbud af ledige timer til deltidsansatte, inden timerne
evt. besattes eksternt.

e at arbejdsgiveren skal definere naermere procedureregler for udbud af ledige timer til
deltidsansatte efter forudgaende drgftelse i MED-systemet.

Hovedudvalget har drgftet aftalens implementering i £rg Kommune i et mgde den 12/2-08.

P& grundlag af denne drgftelse er fglgende besluttet:

Vedr. definition_af begrebet tjenestested
Kompetencen til at fastsaette tjenestestederne delegeres til Felles Med-udvalgene og Med-

organerne for de 3 decentrale enheder, der ikke er daekket af et Feelles Med-udvalg
(Treklgveren, Redningsberedskabet og Biblioteket).

I forbindelse med fastsaettelsen af tjenstestestederne tages bl.a. hensyn til:

1) sammenhaengen i opgavevaretagelsen (f.eks. nattevagtstimer / dagvagtstimer).

2) geografien (f.eks. skoleomradet - Marstal Skole / Sgby Skole).

3) risikoen for, at enheden bliver s lille, at der reelt slet ikke eller kun i begraenset omfang er
mulighed for, at deltidsansatte kan tilbydes ledige timer.

Vedr. udbud af ledige timer til deltidsansatte

Lederen af det enkelte tjenestested fastsaetter efter forudgdende dreftelse i det bergrte MED-
organ narmere procedureregler for udbud af ledige timer til deltidsansatte.

Til inspiration ved fastsaettelsen af procedurereglerne bemaerkes, at der ved et udbud af ledige
timer til deltidsansatte bl.a. skal ske en afklaring af fglgende forhold:

1) udarbejdelse af neermere beskrivelse af de ledige timer: antal timer, arbejdsopgaver,
arbejdstid, arbejdssted.
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2) stillingtagen til, om timerne skal kunne fordeles pa flere medarbejdere.

3) afklaring af, om tjenestestedet i det konkrete og aktuelle tilfaelde skal defineres anderledes.
4) afklaring af malgruppe: overenskomstgruppen, timerne primaert er fastsat til, eller en
bredere gruppe.

5) stillingtagen til, om ansggninger alene kan accepteres i skriftlig form, eller om en mundtlig
tilkendegivelse kan vaere tilstraekkelig.

6) stillingtagen til, om flere medarbejdere skal kunne indgive en faelles ansggning med forslag
til en samlet lgsning.

7) fastseettelse af ansaggningsfrist.

8) oplysning om, hvor ansggere kan rekvirere narmere oplysninger.

9) oplysning om, hvem ansggningen skal stiles til.

10) valg af intern kommunikationsform: mail, opslagstavle, intranet, personalemgde (det bgr
under alle omstaendigheder sikres, at udbuddet sker skriftligt, og at medarbejdere, der er
fraveerende pga. sygdom, ferie mv. s vidt muligt fir oplysning om udbuddet).

11) afklaring af, om der for at spare tid skal ske eksternt opslag af de ledige timer, parallelt
med det interne udbud (i givet fald kan der fgrst tages stilling til eksterne ansggninger, hvis
det viser sig umuligt at sikre en forsvarlig opgavevaretagelse ved tildeling af timerne til
deltidsansatte).

12) afklaring af, hvorledes der tages stilling til indkomne ansggninger og gives skriftlig
tilbagemelding til alle ansggere med begrundelse for afslag til de ansggere, der ikke
impgdekommes.

13) stillingtagen til, hvordan den bergrte tillidsrepraesentant bedst muligt inddrages ved
tilrettelseggelsen af udbuddet samt ved den konkrete stillingtagen til ansggninger.
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BILAG 4: Formkrav til stillingsannoncer

Kommunens stillingsannoncer skal gverst til venstre indeholde kommunens logo.

Eksempel:

AERO
ﬂ KOMMUNE

=

Stillingsbetegnelse

Ved Rise Skole er en stilling som lzerer............
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BILAG 5: Bgrneattest

Indhentning af attester pa bornepasnings- og skoleomrédet

Hvilke medarbejdere er
omfattet

Der skal indhentes bgrneattest pa alle nyansatte
inden for bgrnepasnings- og skoleomradet - ogsd
ansatte i vikariater, tidsbegraensede stillinger og
praktikanter.

Stillingsannoncen

I stillingsopslaget gares opmaerksom p3, at
ansaettelse i stillingen forudseetter, at ansggeren
har en tilfredsstillende bgrneattest i forhold til den
konkrete stilling.

Annoncetekst:

“Lon- og personalekontoret indhenter bgrneattest
p8 den ansgger, der bliver ansat. Det er en
forudseetning for anseettelsen, at borneattesten er
tilfredsstillende i forhold til stillingen. Vurderingen
foretages af lederen af Lgn- og
personalekontoret”,

Ansaettelsessamtalen

Under ansaettelsessamtalen skal lederen ggre den
enkelte ansgger opmaerksom p3, at ansaettelsen
kraever, at han/hun har en tilfredsstillende
bgrneattest.

Lederen understreger, at der kun vil blive
indhentet bgrneattest pd den person, som

ansattelsesudvalget beslutter at ansaette.

Lederen fortaeller, hvordan indhentning af
barneattest rent praktisk vil forega. (se punktet
“Efter anseettelses- samtalerne”).

Lederen oplyser endvidere om, at bgrneattest vil
blive arkiveret i personalemappen péa Lgn- og
personalekontoret.

Efter ansaettelsessamtalerne

N&r anszettelsesmyndigheden har bestemt, hvilken
ansgger der skal anszettes, fremsender
ansaettelsesmyndigheden blanketten “Samtykke til
indhentning af bgrneattest” til ansggeren. Ansggeren
udfylder og sender den snarest og inden 8 dage til
Lgn- og personalekontoret, som herefter indhenter
bgrneattesten.

Séfremt anseettelsesforholdet om forngdent
pdbegyndes inden bgrneattesten er modtaget
og vurderet, skal dette ske mod forbehold for
tilfredsstillende attest, for endelig ansaettelse
kan finde sted.

Det er Lgn- og personalekontoret, der har
ansvaret for, at blanketten modtages fra
ansggeren, og at bgrneattesten bliver indhentet.
Dette kraever, at Lgn- og personalekontoret
omgaende, ndr anseettelsesbeslutningen er
truffet, fr besked om, hvem der skal ansaettes.
Beskeden gives ved at fremsende beslutningen
sammen med ansggning og diverse bilag.

Vurderingen

Hvis bgrneattesten ikke er ren, vurderer lederen
af Lgn- og personalekontoret, evt. med
inddragelse af kommunaldirektgren, om det skal
have ansaettelsesmaessige konsekvenser. At en
bgrneattest ikke er ren, betyder ikke
ngdvendigvis, at medarbejderen ikke kan blive
ansat, idet det vil afhaenge af, om
bemaerkningen pa attesten er relevant
(belastende) i forhold til stillingen.

Tilbagemelding

N&r bgrneattest modtages, gives den bergrte leder
besked p8 om ansaettelse kan finde sted eller ej.

Lederen far ikke meddelelse om, hvad der evt.
er bemeaerket i bgrneattesten.
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BILAG 6: Gaveregulativ for fastansatte ved Arg

Kommune
Fodselsdage Belgb til indkgb Kommunal

af gave repraesentationsgave
50 - 60 og 70 ars fgdselsdag 500,00 nej

Len- og personalekontoret sender meddelelse om datoen til den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, med kopi

til den bergrte direktgr og Borgmestersekretariatet.

Lederen foranlediger, at der indkgbes en gave, samt at gaven bliver overrakt til fgdselaren. Arbejdsstedet
afholder udgiften til gaven, og medarbejderen har tjenestefri med Ign pa selve dagen.

Jubilaeer Kommunal
Gratiale repraesentationsgave

25 ar ved kommunen a) 5.900,00 ja

40 &r ved kommunen a) 7.400,00 ja

50 3r ved kommunen a) 8.800,00 ja

a) Gratialesatserne fglger cirkulaere om jubilaeumsgratiale til personale i statens tjeneste, samt cirkulzere
om regulering af satser for jubileeumsgratialer. For leerere i "den lukkede gruppe” medteelles samtlige
ansaettelser i folkeskolen og i kommunen ved opggrelsen af jubileeumsancienniteten. For gvrige

medarbejdere medteelles samtlige ansaettelser i kommunen.

Len- og personalekontoret sender meddelelse om jubileeumsdatoen til den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2,
med kopi til den bergrte direktgr og Borgmestersekretariatet.
Samtidig foranlediger Lgn- og personalekontoret, at kommunens bankforbindelse fremsender gavecheck
til lederen. Udgiften til gavechecken afholdes af en central pulje.
Lederen rekvirerer den kommunale repraesentationsgave i Borgmestersekretariatet. Udgiften til denne

gave afholdes af Borgmestersekretariatet.

Lederen foranlediger, at der indkgbes en gave fra arbejdsstedet for arbejdsstedets regning, samt at
gratialechecken, arbejdsstedets gave og den kommunale repraesentationsgave bliver overrakt pa

jubilaeumsdagen.

Ved den efterfglgende Ignkgrsel indleeser Lgn- og personalekontoret oplysninger om jubilaaumsgratialet til

skattemyndighederne.
De naevnte jubileeumsgratialer er pr. 01.01.2011.

Medarbejderen har tjenestefri med lgn pd jubileeumsdagen.

Andet
Belgb til indkgb af Kommunal rep. gave
gave
Ved afrejse under 2 ars ansaettelse b) 150,00 nej
Ved afrejse over 2 ars ansaettelse 500,00 ja
Ved overgang til pension/efterign 1.000,00 ja
Udleerte elever 500,00 ja

b) Fx en blomsterhilsen eller vingave, men institutionen/afdelingen star frit. Ved meget korte
ansattelsesforlgb gives den kommunale repraesentationsgave ikke.

Der gives ikke advis fra Lgn- og Personalekontoret.

Den bergrte leder foranlediger, at der indkgbes en gave, samt at gaven bliver overrakt til den
fratreedende medarbejder eller eleven sammen med den kommunale repraesentationsgave. Arbejdsstedet

afholder udgiften til arbejdsstedet gave.

Kommunens repraesentationsgave kan rekvireres i Borgmestersekretariatet, der afholder udgiften hertil.

Sag: 29898 - Dok. 32291 - rev. 15/4-2009




39

BILAG 7: Statens satser for skattefri rejse- og

befordringsgodtggrelser

Takst i kr.
pr. 01.01.09
Dagpenge pr. degn 390,00
Timepenge pr. pdbegyndt time i tilsluttende rejsedegn 16,25
Reduktionsbelgb for kost:
Morgenmad 15% 58,50
Frokost 30% 117,00
Middag 30% 117,00
Fuld kost 292,50
Udokumenteret nattilleg:
Hvis kommunen ikke refunderer udgifter til natlogi efter regning,
men pagzldende selv serger for natlogi 195,00
Befordringsgodtgerelse pr. km, hgj sats 3,67
Befordringsgodtgerelse pr. km, lav sats 2,00
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BILAG 8: Retningslinier for afholdelse af
medarbejdersamtaler.

Alle ledere skal afholde en 3rlig medarbejdersamtale med hver af sine medarbejdere. Det er
den bergrte leders ansvar, jf. bilag 1 og 2, at samtalerne afholdes. Samtalerne afholdes efter
disse retningslinier:

Overordnet
Den arlige medarbejdersamtale er en tjenestepligt for lederen og medarbejderen.
I medarbejdersamtalen skal medarbejderen sta i centrum.

Samtalen ma ikke erstatte en Igbende anerkendende dialog mellem medarbejderen og lederen,
men skal vaere et supplement til det daglige samarbejde,

Formalet med samtalen er, at leder og medarbejder i en 3ben, fortrolig og velforberedt dialog
sammen lgfter sig op over det daglige samarbejde for at ggre status over medarbejderens
jobsituation og kigge fremad mod relevante muligheder, der kan udvikle medarbejderens
stillingsindhold, kvalifikationer og trivsel pa jobbet.

Kriterier for en god medarbejdersamtale
Indkaldelse

Det er lederens ansvar at indkalde medarbejderen til medarbejdersamtalen i god tid fgr
samtalen.

Lederen placerer samtalen tidsmaessigt, sa det passer ind i arbejdspladsens og
medarbejderens “8rsrytme”.

Forberedelse

Det er vigtigt, at begge parter forbereder sig godt til samtalen.

Jo bedre forberedt begge parter mgder op, desto stgrre vil udbyttet blive.

Til stgtte for forberedelsen kan anvendes et forberedelsesskema eller lign., der udarbejdes af
lederen.

Selv om et forberedelsesmateriale kan vaere en god stgatte, er det vigtigt, at et sddant
materiale ikke kommer til at spille hovedrollen,

Der skal vaere mulighed for at springe nogle af de emner, som materialet laegger op til, over i
samtalen, ligesom der skal vaere plads til, at der spontant eller planlagt kan drgftes emner, der
ikke er omtalt i forberedelsesmaterialet.

Det er vigtigt at holde fokus pa det, der er vaesentligt.

Sgrg for, at vaesentlige synspunkter bliver skrevet ned i stikordsform i et forberedelsesskema
eller et selvstaendigt notat, og medtag de nedskrevne synspunkter til samtalen.

Fortrolighed

Medarbejdersamtalen er fortrolig. Dette betyder, at der ikke ma refereres fra samtalen uden
samtykke fra den anden part.

Abenhed og respekt
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Begge parter skal selvfglgelig behandle hinanden med respekt og vaerdighed under
medarbejdersamtalen.

Samtidig er det imidlertid vigtigt, at alt veesentligt kommer frem i samtalen.

Forsgg derfor at vaere 8ben, konkret og specifik, ndr du selv siger noget, og lyt opmaerksomt
og interesseret, ndr den anden siger noget.

Sig "jeg” og "du” i stedet for “man”, og lad vaere med at pakke tingene ind i et forsgg pa at
undgd konflikter.

Emner

Intet emne er tabu i samtalen. Der kan tales om medarbejderens stillingsindhold og
kvalifikationer, medarbejderens fysiske og psykiske arbejdsmiljg, herunder medarbejderens
oplevelse og vurdering af lederen og kolleger, og alle mulige andre emner, som har eller kan
have betydning for medarbejderens jobsituation.

Medarbejderens rent private forhold, herunder fx medarbejderens helbredstilstand eller
medarbejderens forhold til familie og venner, kan dog kun drgftes, hvis medarbejderen
accepterer dette.

Medarbejderens Ignforhold kan drgftes, det er dog vigtigt, at en eventuel Igndrgftelse hverken
far karakter af en egentlig forhandling eller kommer til at overskygge det, samtalen i gvrigt
skal dreje sig om.

Tid og ro til samtalen

En medarbejdersamtale vil normalt tage 1 - 2 timer.

Samtalen skal s8 vidt muligt foregd bag lukkede dgre, uforstyrret og uden afbrydelser.

Det vil vaere en fordel, at den foregdr enten pa “neutral grund” eller pd “medarbejderens
hjemmebane”.

Det er vigtigt, at der hersker en tryg, afslappet atmosfaere, og at begge parter giver sig til tid
til hinanden, s& samtalen ikke bliver presset.

Konklusion

Der udarbejdes som afslutning p8 mgdet eller inden for 3 dage herefter et kortfattet skriftligt
referat af samtalens konklusioner, herunder af de aftaler, der indgds i Igbet af samtalen.
Referatet tages efter aftale enten af lederen eller af medarbejderen.

Begge parter underskriver 2 eksemplarer af referatet, 1 eksemplar til hver part.

Lederens eksemplar opbevares enten i papirform eller elektronisk pa et sted, som
uvedkommende ikke har adgang til.
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BILAG 9: Retningslinier vedrgrende anmeldelse af
fysisk og/eller psykisk vold

Fysisk og/eller psykisk vold meddeles straks via den bergrte leder, jf. bilag 1 og 2, til
kommunens daglige sikkerhedsleder.

Sikkerhedslederen orienterer direktionen og foranlediger, at lederen i samarbejde med
sikkerhedsrepraesentanten og voldsofferet udfaerdiger et notat om haendelsesforlgbet.

Den bergrte leder anmelder fysisk vold til politiet.
Lederen anmelder endvidere psykisk vold til politiet, safremt dette efter en konkret vurdering
mellem lederen, sikkerhedsrepraesentanten og voldsofferet anses for relevant.

Den bergrte leder skal sikre, at der umiddelbart efter voldsepisoden udfyldes en
skadesanmeldelsesblanket, der afleveres til kommunens forsikringsansvarlige.

Den forsikringsansvarlige indberetter herefter voldsepisoden til Arbejdstilsynet,
Arbejdsskadestyrelsen og kommunens forsikringsselskab via EASY, det Elektroniske
AnmeldelsesSYstem.

Indberetningen skal foretages senest 9 dage efter voldsepisoden.

Kopi af indberetningen sendes til den ansatte, den decentrale leder og den daglige
sikkerhedsleder.

Er den bergrte leder, sikkerhedsrepraesentanten eller voldsofferet i tvivi, om hvorvidt der skal
ske anmeldelse - skal der for en sikkerheds skyld ske anmeldelse af hensyn til eventuelle
senvirkninger.

En ansat, der har vaeret udsat for fysisk eller psykisk vold, kan for kommunens (den
decentrale enheds) regning efter aftale med den bergrte leder konsultere en laege, eventuelt
egen laege, med henblik pa undersggelse og udfzerdigelse af leegeerklzering.

Har den ansatte brug for akut psykologbistand, rekvirerer den naermeste leder en psykolog fra
kommunens arbejdsmiljgsamarbejdspartner Crecea via den daglige sikkerhedsleder eller
dennes stedfortraader. Den akutte psykologbistand finansieres af en central pulje

N&r anmeldelsen er afsluttet arkiveres sagsmaterialet elektronisk i EASY, det Elektroniske
AnmeldesSYstem, samt hos kommunens forsikringsansvarlig.

Det er den bergrte leder, der er ansvarlig for, at ovennsevnte retningslinier bliver
efterlevet, og at lokale tiltag iveerkseettes for at forebygge voldsepisoder.
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BILAG 10: Procedure i forbindelse med
medarbejderes dgdsfald

N&r den decentrale leder erfarer, at en medarbejder er afgdet ved dgden, skal der straks ske
indberetning til lgn- og personalekontoret.

Lan- og personalekontoret udfaerdiger et kondolencebrev til den efterladte. I brevet oplyses
om fglgende:

Til : _Tjenestemaend

¢ Der udbetales efterindtaegt til efterlevende efter tjenestemaend, svarende til 3
maneders lgn,
jf. tjienestemandspensionsregulativets §§ 18-21.
Efterindteegten udbetales fra den 1. i m8neden efter dgdsfaldet.
Der oplyses herudover eventuelt om, at der herefter udbetales zgtefaellepension efter
tjenestemandspensionsregulativets § 11 og/eller bgrnepension efter
tjenestemandspensionsregulativets § 14.
Len- og personalekontoret sgrger for indberetning til Forenede Gruppeliv.
Til efterlevende efter laerere i "den lukkede gruppe” oplyses om:
o at der eventuelt er vedlagt et skema til beregning af aegtefaellepension.
o at dette skema bedes udfyldt og fremsendt til Lan- og personalekontoret, der
sgrger for indsendelse af skemaet, tillige med udskrift fra Pensab, til
@konomistyrelsen, som beregner og udbetaler pensionen.

Til :  Overenskomstansatte

Der udbetales efterlgn for efterlevende svarende til:

o 1 maneds lgn for medarbejdere, der har vaeret ansat i mindst 1 &r

o 2 maneders Ign for medarbejdere, der har veeret ansat i mindst 2 ar

o 3 maneders Ign for medarbejdere, der har vaeret ansat i 3 r og derover.
Efterlannen udbetales fra dagen efter dgdsdagen.
Pensionsforsikringsselskaberne far automatisk oplysning om dgdsfald via det centrale
personregister, hvorefter den efterlevende kontaktes vedrgrende eventuel udbetaling af
2gtefaelle-/ bgrnepension.
Gruppelivsordning er en del af den ansattes pensionsbidrag, derfor administreres denne
af pensionsforsikringsselskaberne. De efterladte skal selv henvende sig direkte til
pensions- forsikringsselskabet.
Lgn- og personalekontoret vil vaere behjaelpelig med tif.nr. og adresse.
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BILAG 11: Regler for opmaerksomhed
(blomsterhilsen el. lign.) ved sygdom og begravelse

Det er den bergrte leders ansvar at sende en opmaerksomhed i forbindelse med sygdom og
begravelser efter fglgende regler:

Sygehusophold
N3r den ansatte har veeret indlagt 1 uge.

Begravelse
Ved den ansattes eller den ansattes aegtefaelle/samlevers begravelse.
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BILAG 12: Lokalaftale om medindflydelse og
medbestemmelse (lokal MED-aftale)

Den underskrevne aftale findes p& Kommunens hjemmeside under "kontakt” “lgn- og
personalekontoret” "Veerktgjskassen”.

Aftalen kan laeses p3 link:
http://www.aeroekommune.dk/files/aeroekommune/Kontakt/Len%200g%20personale/Vaerkt

jskasse%?20for%20decentrale%20ledere/MED-aftale.pdf
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BILAG 13: Retningslinier for tildeling af skaermbriller

Regler om skaermarbejde findes i Arbejdstilsynets vejledning D.2.3 af november 2006.
Link: Skeermarbejde

Skaermarbejdets tilrettelaeggelse

Af ovennzevnte vejledning fremgar, at der gaelder saerlige bestemmelser, ndr den ansatte s
godt som hver arbejdsdag arbejder ved en skeaerm i ca. 2 timer eller mere.

Skeermarbejdet skal tilrettelaeges, sa det daglige arbejde ved skaermen regelmaessigt afbrydes
af andet arbejde eller pauser, s sundhedsskadelige pavirkninger undgas.

Undersogelse af de ansattes gjne og syn

@jengener ved skaermarbejdet kan skyldes en uhensigtsmaessigt indrettet skeermarbejdsplads
og/eller darlig belysning. Arbejdsbord, arbejdsstol og belysning skal derfor vaere indstillet, sd
medarbejderen kan indtage hensigtsmaessige arbejdsstillinger med hensigtsmaessige
belysningsforhold.

Sikkerhedsrepraesentanten kan veere behjalpelig med at bringe forholdene i orden.

Medarbejderen har ret til en passende undersggelse af gjine og syn. Det gezelder:
e Inden medarbejderen begynder at arbejde ved skaermen
e Med jeevne mellemrum derefter, og
e Hvis der opstar synsproblemer/gjengener, der kan skyldes arbejdet.
Henvendelse om en synsundersggelse rettes til naermeste leder.

Undersggelsen foretages af en optiker eller eventuelt af en gjenlaege, hvis undersggelsen hos
optikeren viser, at dette er ngdvendigt.

Kommunen bestemmer, hvem der skal udfgre undersggelsen, og har indgdet aftale med:
Nyt syn
Kirkestraede 29
5960 Marstal
62531129

Undersggelsen betales af kommunen (den decentrale enhed).

Udlevering af skaermbriller

Medarbejderen skal for kommunens (den decentrale enheds) regning have udleveret briller,
som er beregnet til det pagaeldende arbejde, hvis synsundersggelsen viser, at det er
ngdvendigt, og hvis den ansattes egne briller eller kontaktlinser ikke kan bruges.

Kommunen betaler kun for standard stel og -glas.
Ved szaerlige gnsker betaler medarbejderen selv forskellen mellem standardstel og -glas og det
gnskede.

Skaermbrillerne er kommunens ejendom.

Sag: 29898 - Dok. 32291 - rev. 15/4-2009



47

BILAG 14: Vejledning om medarbejdernes adgang til
at ytre sig offentligt, herunder udtale sig til pressen

Som udgangspunkt har medarbejderne ligesom alle andre borgere en grundlovssikret
ytringsfrihed.

Imidlertid ma der for medarbejderne, af hensyn til tavshedspligt, loyalitetspligt, regler om
decorum (sgmmelig optraeden) samt af hensyn til kommunens interne beslutningsprocesser og
funktionsevne, geelde visse begraensninger i adgangen til at ytre sig offentligt, herunder i
adgangen til at udtale sig til pressen.

Retningslinier

1. Bestemmelserne om tavshedspligt i forvaltningsioven skal under alle omsteendigheder
respekteres, sdvel mens man er ansat i £rg Kommune som efter anszettelsens opheir Er
man i tvivi om, om et dokument eller oplysning er undergivet tavshedspligt, m&8 man
henvende sig til sin overordnede.

2. Fgr man udtaler sig, md@ man ggre op med sig selv og offentligt klart tilkendegive, om man
udtaler sig som medarbejder i Arg Kommune p& kommunens vegne, som
tillidsrepraesentant eller sikkerhedsrepraesentant pa en gruppe medarbejderes vegne eller
som privatperson p8 egne vegne.

3. Udtaler man sig p4 kommunens vegne, kan man normalt frit give faktuelle oplysninger
om sit eget ansvarsomrade, dog uden at kraenke tavshedspligtbestemmelserne.

Man md derimod afholde sig fra offentligt at tilkendegive personlige meninger om
politikernes beslutninger, kommunens service eller den kommunale forvaltnings interne
arbejdsforhold.

Bliver man af en Journallst bedt om at udtale sig om en kollegas eller en overordnets
ansvarsomrade, ma man henvise journalisten til at rette henvendelse til rette
vedkommende.

Er man i tvivi om hvad man skal svare en journalist, ma man henvise journalisten til sin
overordnede.

Hvis man som medarbejder har haft kontakt til en journalist, forventes det, at man
umiddelbart herefter orienterer sin overordnede.

4. Udtaler man sig som tillidsrepraesentant eller sikkerhedsreprasentant kan man frit
udtale sig om arbejds-, personale og samarbejdsforhold henholdsvis sikkerheds- og
sundhedsforhold for den gruppe medarbejdere, hvis interesser man er valgt til at varetage,
dog uden at kraenke eventuelle tavshedspligtbestemmelser og uden at kraenke de
forpligtelser, man som tillidsvalgt har, til at medvirke til at fremme og vedligeholde gode
og rolige arbejdsforhold.
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5. Udtaler man sig som privatperson, kan man frit udtale sig om sager, som man ikke har
bergring med i sit daglige arbejde.

Ytrer man sig som privatperson om sit eget omrdde, md det ske p8 en saglig og
fyldestggrende made. Man ma ikke give bevidst urigtige oplysninger eller fortie vaesentlige
oplysninger, s& man giver et urigtigt eller ufyldestggrende indtryk af det, man udtaler sig
om.

Man kan frit udtale sig om sine egne, helt personlige lgn-, ansaettelses- og arbejdsforhold,
dog uden at kraenke tavshedspligtbestemmelserne.

En medarbejder uden ledelsesansvar har en videre adgang til at udtale sig somprivatperson
end en medarbejder med ledelsesansvar.

6. Hvad enten man udtaler sig som medarbejder, tillidsrepraesentant, sikkerhedsrepraesentant
eller privatperson, forventes det at ske navngivet og i en passende form.

7. 1 tvivlistilfaelde fortolkes neervaerende vejledning af Direktionen.
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BILAG 15: Tro- og loveerklaering

Tro- og loveerklaering

I forbindelse med din sygemelding bedes du venligst pa denne blanket bekraefte, at du
(fortsat) er uarbejdsdygtig p& grund af

Fraveeret forventes at blive af:
O kortere varighed

O laengere varighed

[J Arbejdet forventes genoptaget den

Dato

underskrift
Forsaetlig afgivelse af urigtig erkleering om sygdom kan medfgre ansvar efter straffeloven.

Blanketten bedes venligst udfyldt og afleveret til din leder, ogsd selv om du ved modtagelsen
har genoptaget dit arbejde eller ggr det en af de naermeste dage.

Med venlig hilsen
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