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Herlev Kommune er en arbejdsplads for ca. 2.000 ansatte.

Denne personalehandbog besvarer spgrgsmal om arbejdspladsen og om kommunen,
men hvis du har spergsmal, som bogen ikke kan besvare, bedes du henvende dig til
HR (telefonnr. 4452 7006) med henblik pa en eventuel justering af kommende oplag.
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1. Kort om Herlev Kommune

Herlev Kommune daekker et areal pa 1206 ha. Og der bor ca. 27.000 mennesker i
kommunen.

Herlev er i dag en blanding af parcelhuskvarterer og etageejendomme, grenne om-
rader og et stort industrikvarter. Herlev har fredelige villaveje og steerkt trafikerede
hovedfaerdselsarer. Kort sagt en by, hvor mange bor, feerdes og arbejder.

Herlev er en ung kommune, forst adskilt fra Gladsaxe i 1909, hvor samtlige indbyg-
gere i kommunen pa naer seks, der ikke mgdte op, i enighed stemte for Herlevs sta-
tus som selvsteendig kommune. Iszer Hjortesprings beboere gik staerkt ind for sagen
under sloganet: "Herlevs borgere er agrarer og vil vedblive at veere agrarer". | dag
ma vi dog konstatere, at det ikke er landbrugsarealer, der optager kommunens jord.

Udviklingen tog for alvor fart efter 2. verdenskrig med biler pa vejene og barnevog-
ne i massevis parkeret foran de nybyggede ejendomme og udbygningen af S-
togslinien til Ballerup. Meget sigende blev Herlev i begyndelsen og midten af
50'erne landskendt under navnet "Barnevognenes by", da Herlev i en arreekke hav-
de landsrekord i antallet af nyfadte. | 60'erne var Herlev ungdommens by, mange af
kommunens fritidsaktiviteter sa i disse ar dagens lys. | slutningen af 60'erne og be-
gyndelsen af 70'erne gjorde den stigende bygge- og anlaegsaktivitet sit til, at man
nu med rette kaldte Herlev for "Kranernes by".

Herlev er i dag et moderne bysamfund, hvor der findes et stort udbud af forretnin-
ger, en lang reekke industrivirksomheder og alle former for kommunale institutioner
med tilbud til alle aldersklasser. For eksempel daginstitutioner for bern, skoler, gym-
nasium, tilbud indenfor social- og sundhedsomradet samt en lang raekke tilbud in-
den for kultur, sport og andre fritidsaktiviteter.
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2. Herlevs byvaben

Som sa mange andre danske kommuner har Herlev Kommune et byvaben. Folkevid-
det har naturligvis vaeret der med bemaerkninger om bredrist og gedebuk, men den
rigtige forklaring er:

Herlev Kommunes vaben viser i dets venstre halvdel Sankt Laurentius rist i sglv pa
red bund. Hojre halvdel viser en red springende hjort pa sglvbund. Risten symbolise-
rer Herlev, hvis gamle kirkes aeldste klokke er viet til martyren Sankt Laurentius, som
for sin tros skyld blev braendt til dede pa en rist i Rom i aret 258. Den springende
hjort symboliserer naturligvis Hjortespring.
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3. Kommunalbestyrelsen

Kommunalbestyrelsen bestar af 19 medlemmer og har for tiden folgende sammen-

seetning:

Thomas Gyldal Petersen, borgmester (A)

Lars Mann Pedersen (A)
Bo Zabel (A)

Maria Mankov (A)

Palle Mgller-Nielsen (A)
Dorit DUhring (A)

Kim Wacker (A)

Bo Mondrup de Friis (A)
Finn Conrad (A)

Peter Nielsen (A)

Connie Mankov (A)
Michelle Mgller Amundsen (A)
Gitte Friberg Bomholdt (A)
Arly Eskildsen (F)

Henrik Hilleberg (C)

Kim Kristensen (O)

Helge Larsen (O)

Willi Bjerregaard (Q)

Gert Biilmann (V)

Se de politiske udvalg her.

Politisk styre
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4. Organisationsplan

Organisationsdiagrammet for Herlev Kommune kan findes pa intranettet under fanebladet “Vores organisation”. Veelg "Organisations-
diagram” i venstremenuen. Sidder du med en elektronisk udgave af personalehandbogen, kan du bare klikke her.

Der henvises endvidere til intranettet og kommunens hjemmeside for naermere oplysninger om kommunens afdelinger/institutioner.
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5. Ansaettelsesvilkar

5.1. Tjenestemands-/overenskomstansaettelse

Regler om klassificering af og seerlige ansaettelsesvilkar for tjenestemandsansatte fin-
des i aftaler, der er indgdet mellem KL og de enkelte organisationer.

| gvrigt kan ansaettelse finde sted efter overenskomst for det pageeldende omrade.

Kommunalbestyrelsen har den 14. april 1993 besluttet, at anseettelse i stillinger til og
med fuldmaegtigniveau sker pa overenskomstvilkar. Over fuldmaegtigniveau kan an-
seettelse stadig ske pa tjenestemandsvilkar.

Den 1. april 1998 skete en stgrre aendring af det tidligere lensystem, som for en stor
del byggede pa anciennitet.

Den nye lgndannelse, som de fleste organisationer har tilsluttet sig, er opbygget af 4
elementer: grundlen, funktionslen, kvalifikationslen og resultatign.

Grundlgnnen fastseettes centralt efter forhandling mellem KL og de enkelte organisa-
tioner. Alle ansatte far en grundlgn, der svarer til deres stillingsgruppe. Grundlgnnen
for basisstillinger svarer til de funktioner, man er i stand til at varetage, ndr man er
nyuddannet, nyansat eller uerfaren.

Funktionslen, kvalifikationslen og evt. resultatlen derimod forhandles decentralt i
kommunen mellem ledelsen og organisationen eller den stedlige tillidsrepraesentant.

Funktionslennen afhaenger af de opgaver, der er forbundet med den enkelte stilling.
Funktionslen far man for de opgaver, der ligger ud over, hvad der skal ydes for grund-
lonnen.

Kvalifikationslennen afhaenger af den enkelte medarbejders kvalifikationer, og der
tages udgangspunkt i objektive forhold f. eks. videreuddannelse, erfaring, specialvi-
den og efteruddannelse.

Resultatlennen baseres pa opfyldelse af bestemte malelige eller konstaterbare resulta-
ter af enten kvantitativ eller kvalitativ art.

Der henvises i gvrigt til Fejl! Henvisningskilde ikke fundet..

5.2. Tavshedspligt

Enhver medarbejder har tavshedspligt med hensyn til forhold, den pageldende i med-
for af sin stilling bliver bekendt med, og hvis hemmeligholdelse ifalge sagens natur er
pakreevet eller bliver foreskrevet. Tavshedspligten ophgrer ikke med tjenestens opheor.

Ved henvendelse fra pressen skal vi vaere opmaerksomme pa retningslinjerne i Herlev
Kommunes Presse- og mediepolitik.

5.3. Tjenestefrihed ved deltagelse i kursus, undervisning og eksamen

Ved deltagelse i interne og eksterne kurser som den ansatte har faet bevilget, far den
ansatte — med evt. tilleeg ifolge pageeldendes overenskomst —bevilget tjenestefrihed
med lgn, svarende til kursets skematid og transporttid, i det omfang transporttiden
matte overstige den ansattes normale transporttid mellem bopael og arbejde.

Ved deltagelse i eksamen ydes der tjenestefrined pa eksamensdagen samt den forega-
ende dag, forudsat at denne er en arbejdsdag.



| forbindelse med afgangsprojekter pa fx kommunom, der ikke indeholder egentlige
undervisningsdage, men vejledning undervejs i en samlet periode over ca. 10 uger, vil
en fuldtidsansat tidsmaessigt blive godskrevet med 7 4 time ugentligt i de 10 uger.

Det vil sige, at ved bl.a. kommunomuddannelsens sidste modul, som er et afgangspro-
jekt uden skemalagt undervisning, vil der tidsmaessigt blive godskrevet med 7 V4 time i
10 uger.

5.4. Andet fraveer

Laege- og tandleegebesag skal sa vidt muligt finde sted uden for arbejdstiden. Hvis
laegebesgget ikke kan opnas uden for normal arbejdstid eller, hvis der er tale om akut
laegebesgg anses besaget for en del af arbejdstiden.

5.5. Lgnudbetaling

Lennen indsaettes pa medarbejderens Nemkonto i pengeinstitut og er til disposition
den sidste bankdag i maneden.

5.6. Ferie

Nyansatte bor ved ansaettelsen rette henvendelse til Loankontoret om evt. udnyttelse
af optjent ferie fra tidligere arbejdssteder.

Ferien kan udseettes pa grund af sygdom hvis sygdommen opstar senest i forbindelse
med at ferien begynder.

| ovrigt henvises til Aftale om ferie for personale ansat i kommuner.

5.7. Orlov og frihed
Der henvises til Retningslinjer for orlov og frihed.

5.8. Sygdom ogq tilskadekomst

| sygdomstilfeelde skal lederen underrettes snarest muligt med oplysning om, hvor
leenge fraveeret skonnes at vare. | denne forbindelse skal lederen geres opmaerksom
pa sager, der ikke kan afvente tilbagekomsten. | gvrigt henvises til lokale aftaler om,
hvornar der skal orienteres om fraveer henholdsvis tilbagevenden til arbejdet.

Tilskadekomst i forbindelse med arbejdet skal hurtigst muligt indberettes til lederen.

5.9. Graviditet oqg barsel

Der henvises til Retningslinjer for orlov og frihed samt Aftale om fraveer af familie-
maessige arsager, som kan laeses pa Horisont.

5.10. Omsorgsdage

En ansat har ret til fraveer fra arbejdet i 2 dage pr. kalenderar pr. barn til og med det
kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar.
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5.11. Jubileeumsagratiale

Kommunen yder et jubileeumsgratiale pa kr. 8.000 ved 25 ars, 40 ars og ved 50 ars jubi-
laeum. Gratialet storrelse svarer til det skattefri bundfradrag for godtgerelser/ gratia-
ler.

Leerere i den lukkede gruppe er gamle statstjenestemeend og felger statens regler.

6. Forskellige praktiske oplysninger

6.1. Telefonsamtaler

Ved opkald til en af Herlev Kommunes institutioner eller til en kollega i Herlev Kom-
mune skal du taste lokalnummeret, der er de sidst 4 cifre i telefonnummeret. Ved op-
kald til institutioner/personer uden for denne kreds, skal du farst taste 0 .

Private mobiltelefoner ma kun benyttes i meget begreenset omfang, ligesom private
telefonsamtaler i gvrigt kun undtagelsesvis ma finde sted. Sddanne telefonsamtaler
skal veere kortfattede og ma ikke virke hindrende for betjeningen af borgerne.

6.2. Outlook, intranet oqg internet

6.2.1. Outlook

Programmet Outlook kan anvendes bade som et internt post- og kalendersystem og
som et eksternt postsystem. Det er medarbejdernes ansvar, at de ser de meddelelser,
der sendes via dette system. For at modtage meddelelserne skal programmet veere
abent. For de medarbejdere, der ikke har egen pc, pahviler det lederen at formidle
meddelelserne.

E-post skal modtages og behandles helt som almindelig post.

Alle medarbejdere kan sende/besvare e-post, men alle indgaende e-post-meddelelser
vil blive modtaget pa afdelingers/institutioners e-post adresser.

6.2.2. Intranet - Herlevintra

Pa intranettet findes bl.a. nyheder, vidensdatabase (dokumentarkiv), telefonlister,
organisationsdiagram samt forum. Intranettet findes ved at skrive "intranet” eller
"herlevintra” i browseren pa den enkelte pc. Alle pc’ere skal veere indstillet til at have
intranettet som startside (i browseren). Det er malet, at alle ansatte skal have adgang
til intranettet.

6.2.3. Internet

| arbejdstiden ma internettet alene bruges til arbejdsmaessige, faglige formal. Uden
for arbejdstiden har medarbejderne lov til at “surfe” pa internettet i det omfang, det
er muligt.

6.3. Gaver

Som hovedregel er det ikke tilladt ansatte at modtage gaver eller andre fordele fra
borgere eller virksomheder i forbindelse med anseettelsen i Herlev Kommune.

Det er dog tilladt at modtage mindre gaver i forbindelse med arrangementer af per-
sonlig karakter for eksempel seerlige fodselsdage, jubileeer eller lignende lejligheder.
Tilsvarende er det tilladt at modtage beskedne gaver fra forretningsforbindelser mv. i
forbindelse med hojtider for eksempel jul eller nytar. Endvidere kan der modtages
beskedne “taknemmelighedsgaver” i de tilfeelde, hvor det kan synes uhefligt og veere
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en skuffelse for giveren, hvis gaven returneres for eksempel modtagelse af en seske
chokolade fra en plejehjemsbeboer i forbindelse med julen.

Derudover er det tilladt at modtage mindre gaver fra for eksempel udenlandske gee-
ster (veertsgaver), ligesom der kan modtages tilsvarende gaver fra veertslandet i for-
bindelse med tjenstlige besag i udlandet.

Hvis du bliver i tvivl, om du ma modtage en gave, skal du kontakte din afdelingsleder.

6.4. Forholdsregler ved brand

Tast (0)112

MELD ILDEBRAND

HVOR det braender (adresse)

HVAD der breender, og om der er tilskadekomne eller personer i fare
HVORFRA der ringes

BLIV VED TELEFONEN til melding er rigtigt modtaget

FORETAG INTERN ALARM

GIV BESKED OM at bringe samtlige ad naermeste flugtve;j til det fri
SEND EN PERSON til at modtage brandvaesenet

BEKZMP ILDEN med de opsatte slukningsredskaber, hvis det er muligt

6.5. Kunstforeningen

Personalekunstforeningen af 1973 har til formal at arrangere udstillinger pa Radhuset
og indkgbe kunst til udlodning blandt medlemmerne.

Enhver, der er ansat i eller pensioneret fra Herlev Kommune kan optages som med-
lem.

6.6. Skeermbriller

Der er mulighed for levering af skaermbriller — uden udgift for medarbejderen - i for-
bindelse med arbejdet ved skeermterminaler.

Ved onske om sddanne briller kan lederen kontaktes for evt. at rekvirere en synskon-
sulent via Indkebskontoret.

6.7. Feriehuse

Herlev Kommune har to feriehuse i Nordsjaelland ved Sejergbugten. Husene er elop-
varmede og beliggende fa minutters gang fra vandet.

Berettiget til at leje kommunens feriehuse er enhver, som pa lejetidspunktet er ansat
ved Herlev Kommune med Kommunalbestyrelsen som arbejdsgiver og som har en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa mindst 15 timer, personer ansat i selvejende in-
stitutioner m.v., der har overenskomst med Herlev Kommune og pensionister, der er
gaet pa pension eller efterlgn efter den 1. januar 2000.
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Naermere oplysninger om udlejningsterminer, priser m.v. kan hentes pa Horisont un-
der menupunktet ferieboliger.
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Medindflydelse og medbestemmelse

Denne lokalaftale er indgaet med udgangspunkt i Rammeaftale om medindflydelse
og medbestemmelse. Lokalaftalen er indgdet i Herlev Kommunes forhandlingsorgan.

Kapitel 1.

§ 1. Omrade

Aftalen geelder for alle ansatte ved Herlev Kommune og selvejende institutioner, som
Herlev Kommune har indgaet driftsoverenskomst med.

§ 2. Formal

Stk. 1. Det overordnede formal med aftalen om medindflydelse og medbestemmelse i
Herlev Kommune er fortsat at udvikle samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere
og at give de ansatte sa gode og trygge arbejdsforhold, at de bliver i stand til at yde
borgerne den bedst mulige service inden for de givne rammer. Det samme geelder i
forhold til Kommunalbestyrelsen og udvalg m.v., jf. "Personalepolitiske Principper".

Det er ogsa formalet at styrke og effektivisere sikkerheds- og sundhedsarbejdet, idet
sikkerheds- og sundhedsarbejdet i videst muligt omfang skal fastholdes pa de enkelte
institutioner i et samarbejde mellem ledelse og medarbejdere.

Stk. 2. Samarbejdet skal tilretteleegges saledes, at medarbejdernes trivsel og engage-
ment fastholdes og videreuduvikles.

Stk. 3. Det overordnede formal opnas bl.a. ved

- at alle medarbejderne sikres mulighed for medindflydelse og medbestemmelse
- at medarbejderne inddrages i udformningen af kommunens servicemal pa de
enkelte omrader
- at anvende stogrst mulig delegation af ansvar og befgjelser til den enkelte
medarbejder eller grupper af medarbejdere
- at den ansattes arbejdsglaede og behov for savel tryghed som for personlig og
faglig udvikling tilgodeses.
- at samordne ledelsesprincipper, personalepolitik, lenpolitik og kvalitets- og
serviceudvikling
- at skabe forstaelse for helheden i den kommunale opgavelgsning
- atstyrke den gensidige information
- atsikkerheds- og sundhedsarbejdet styrkes og effektiviseres.
§ 3. Form og struktur
Stk. 1. Der etableres et Hovedudvalg for hele kommunen, som er det gverste udvalg
for udgvelse af medindflydelse og medbestemmelse i kommunen samt for varetagelse
af det overordnede sikkerheds- og sundhedsarbejde i kommunen.
Borgmesteren er fadt formand for hovedudvalget. Neestformanden udpeges af med-
arbejdersiden.

Stk. 2. Der nedsaettes et MED-udvalg for ansatte pa Herlev Radhus med kommunaldi-
rektgren som fedt formand. For gvrige ansatte nedsaettes et MED-udvalg for hver af

foelgende fagomrader: Barne- og kulturomradet, social- og sundhedsomradet og det

tekniske omrade.

Forvaltningsdirektgren er fedt formand for MED-udvalget. Naestformanden udpeges
af medarbejdersiden.

Stk. 3. Der kan i gvrigt nedseettes lokaludvalg efter naermere aftale.
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Stk. 4. MED-strukturen bestar af Hovedudvalg, MED-udvalg, lokaludvalg, personale-
mgder og sikkerhedsgrupper. Det skal lokalt aftales hvor ofte maderne afholdes,
hvordan dagsordenen udformes, hvem der skal deltage osv.

Stk. 5. Et MED-udvalg pa et af de 3 i stk. 2 naevnte fagomrader afholder mindst 1 ar-
ligt feellesmade med forvaltningens lokaludvalg, jf. stk. 3 med henblik pa samarbejdet
og koordinationen imellem de pageeldende udvalgs omrader.

§ 4. Kompetence

Medindflydelse og medbestemmelse udeves inden for det kompetenceomrade, som

ledelsen har med hensyn til arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold.
Hvis der opstar tvivl om reekkevidden af ledelseskompetencen, skal ledelsen klargere
greenserne herfor.

Kapitel 2.

§ 5. Medindflydelse og medbestemmelse
Medindflydelse og medbestemmelse indebeerer:

1. gensidig pligt til at informere om og drgfte alle forhold af betydning for ar-
bejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold,

2. medbestemmelse ved fastlaeggelse af retningslinier for tilretteleeggelse af ar-
bejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold inden for ledelsens an-
svars- og kompetenceomrade,

3. mulighed for forhandling og indgaelse af aftaler

4. at fortolke aftalte retningslinier,

5. at fortolke den lokale aftale om medindflydelse og medbestemmelse og be-
handle uoverensstemmelser herom,

6. atindbringe uoverensstemmelser, fortolkningsspergsmal vedrgrende ramme-
aftalen m.v. for de centrale forhandlingsparter og

7. at droefte lgnpolitikken og budgetproceduren i januar maned.

§ 6. Information og drgoftelse
Stk. 1. Grundlaget for medindflydelse og medbestemmelse er, at der er gensidig in-
formationspligt pa alle niveauer.

Stk. 2. Information skal gives pa et sa tidligt tidspunkt, pa en sddan made og i en sa-
dan form, at det giver gode muligheder for en grundig drgftelse, sa medarbejder-
nes/medarbejderrepraesentanternes synspunkter og forslag kan indga i grundlaget for
ledelsens og/eller kommunalbestyrelsens beslutninger.

Stk. 3. Ledelsen skal regelmaessigt give information om fremkomne forslag og trufne
beslutninger i Kommunalbestyrelsen og i relevante politiske udvalg og bestyrelser
inden for det pageeldende MED-udvalgs omrade.

Stk. 4. Alle forhold, som er omfattet af informationspligten, skal tages op til draftelse,
hvis en af parterne gnsker det.

§ 7. Retningslinier

Stk. 1. Nar en af parterne onsker det, skal der snarest muligt indledes droftelser med
henblik pa fastleeggelse af retningslinier. Der skal fra begge parters side udvises posi-
tiv forhandlingsvilje og seges opnaet enighed.

Stk. 2. Der skal aftales retningslinier for proceduren for droftelse af:
- Budgettets konsekvenser for arbejds- og personaleforhold
- Kommunens personalepolitik, herunder ligestillingspolitik
- De overordnede retningslinier for efter- og videreuddannelse af medarbejde-
re, herunder generel uddannelsesplanlaegning
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- Storre rationaliserings- og omstillingsprojekter.

Stk. 3. Herudover er udvalget mere specifikt medbestemmende om fastlaeggelse af
retningslinier for:

Arbejdsforhold:

- Den overordnede miljgpolitik og -indsats, herunder
forhold vedrgrende medarbejdernes sikkerhed,
fastsaettelse af arbejdsmetoder,
indretning af egnede arbejdslokaler,
fysiologisk rigtigt indrettede arbejdspladser og
hensigtsmaeessig udnyttelse af teknologi, anlaeg, maskiner og materialer
procedure for gennemfarelse og opfelgning pa virksomheden

- Placering af daglig arbejdstid og pauser

- Velfeerdsforanstaltninger samt gennemforelse af disse

- Udarbejdelse af ordensregler

- Arbejdstilrettelaeggelse

- Arbejdspladsvurdering (APV)

Personaleforhold:
- Ansaettelser
- Afskedigelser
- Forfremmelser
- Intern uddannelse af medarbejdere
- Omplacering, omskoling og efteruddannelse af medarbejdere
- Udformning og gennemforelse af introduktionsprogram
- Stillingsbeskrivelse
- Personalebedgmmelse
- Ligestilling mellem kennene
- Personalemaessige konsekvenser af at anvende udbud og udlicitering, jfr.
det/den til enhver tid geeldende protokollat/aftale mellem KL og KTO

Stk. 4. Hvis der ikke opnas enighed om retningslinier pa et givet omrade, skal ledelsen,
hvis medarbejderne fremsaetter gnske herom, redegere for, hvorledes man derefter vil
forholde sig pa det pageeldende omrade.

Stk. 5. Aftalte retningslinier er bindende for begge parter, som er forpligtet til at for-
svare og anvende dem.

Stk. 6. Alle retningslinier skal udformes skriftligt. Aftaler om retningslinier kan opsiges
med 3 maneders varsel. Inden opsigelse finder sted, skal der sages gennemfart sen-
dringer af retningslinierne ved forhandling mellem parterne.

Stk. 7. Retningslinier, som er aftalt i henhold til stk. 2, geelder indtil, der er opnaet
enighed om aendringer.

Kapitel 3 Sikkerheds- og sundhedsarbejdet

§ 8 Sikkerheds- og sundhedsarbejdet

Stk. 1. Med henblik pa at styrke arbejdsmiljgindsatsen og skabe et sundere ar-
bejdsmiljo udarbejder og iveerkseetter Hovedudvalget en overordnet ar-
bejdsmiljgpolitik med angivelse af Herlev Kommunes malsaetninger. Heri indgar bade
de fysiske og psykiske arbejdsmiljgfaktorer.

Stk. 2. Med udgangspunkt i arbejdspladsvurderinger udarbejdes handlingsplaner for,
hvordan og hvornar arbejdsmiljgproblemerne lgses, hvilke aktiviteter, der iveerkseettes
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og hvilke metoder, der anvendes samt hvordan der Igbende falges op pa problemer-
ne.

Stk. 3. Der udarbejdes kvartalsvis en opgarelse over antallet af anmeldte arbejds-
ulykker. Herudover danner en arlig opggrelse heraf baggrund for en arbejdsmil-
jodroftelse i Hovedudvalget, der herefter sikrer, at informationen kommer til MED-
udvalgene og til de faglige organisationer.

Stk. 4. Pa baggrund af de kvartalsvise og den arlige opgerelse af anmeldte arbejds-
skader udarbejdes der konkrete forslag til at forhindre gentagelser.

Stk. 5. Der udarbejdes arligt statusrapporter om niveauet for arbejdsmiljgindsatsen
med beskrivelse af :
- Hvilke initiativer, der er ivaerksat
- Hvilken indflydelse dette har haft bl.a. pa antallet af arbejdsskader og sygeda-
ge samt
- Hvilke initiativer, der pateenkes iveerksat.
- De arlige opgerelser og statusrapporter indgdr i Kommunalbestyrelsens bud-
getbehandlinger.

Stk. 6. Hovedudvalget kan afholde en arlig dreftelse med sikkerhedsgrupperne om
ovennavnte aktiviteter. Herudover afholder MED-udvalgene halvarlige mgder med de
respektive sikkerhedsgrupper om ovennaevnte aktiviteter og metoder.

Stk. 7. Hovedudvalget udpeger en daglig arbejdsmiljsleder for kommunen, der som
en af sine funktioner varetager Herlev kommunes arbejdsmiljgarbejde i samarbejde
med arbejdsmiljgorganisationen. Hovedudvalget forestar udarbejdelsen af en funkti-
onsbeskrivelse samt angiver vilkarene for arbejdsmiljglederen. Hovedudvalget plan-
laegger og beskriver, hvordan Bedriftssundhedstjenesten (BST) kan/skal anvendes.

§ 9 Arbejdsmiljo
Stk. 1. Hovedudvalget er gverste udvalg pa arbejdsmiljgomradet.

Stk. 2. Hovedudvalgets rolle pa arbejdsmiljgomradet er pa et overordnet og generelt
niveau at koordinere og afstikke overordnede retningslinier. Hovedudvalget skal ikke
veere sagsbehandlende organ pa omradet.

Stk. 3. Hovedudvalgets opgaver inden for arbejdsmiljgomradet er bl.a. formulering af
en arbejdsmiljgpolitik for hele kommunen, udarbejdelse af principielle retningslinier
og tilkendegivelser, koordinering af arbejdsmiljgindsatsen, udpegning af indsatsom-
rader og sikre opfelgning af disse. Hovedudvalget skal endvidere arligt fremlaegge en
beskrivelse af hvilke arbejdsmiljemaessige initiativer, der i det forgangne ar er ivaerksat
og hvilken indflydelse disse har haft pa arbejdsmiljoet.

Stk. 4. MED-udvalgene har felgende opgaver:
- Planlaegning, ledelse og koordinering af arbejdsmiljgarbejdet
- Radgivning af lokaludvalg og sikkerhedsgrupper ved lgsning af arbejdsmilje-
maessige spargsmal, herunder deltagelse i arbejdspladsvurderingen
- Sikre at sikkerhedsgrupperne orienteres og vejledes pa omradet
- Sikre tilstraekkelig og nedvendig oplaering og instruktion af de ansatte
- Samarbejde med Bedriftssundhedstjenesten (BST)
- Sikre at den forebyggende indsats pa arbejdsmiljgomradet styrkes

Stk. 5. Pa hver arbejdsplads med selvsteendigt ledelsesansvar er der mindst én sikker-

hedsgruppe. Ved fortolkning af, om der er tale om en arbejdsplads med selvsteendigt
ledelsesansvar, tages der udgangspunkt i kommunens gkonomiske rammestyring. Sik-
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kerhedsgrupperne oprettes og nedlaegges i evrigt i henhold til geseldende regler her-
om.

Stk. 6. Pa arbejdspladsniveau organiseres sikkerheds- og sundhedsarbejdet i avrigt
efter lokale behov.

Stk. 7. Sikkerhedsgruppernes opgaver er bl.a.:

- Sikre at arbejdsmiljglovgivningen samt andre regler og bestemmelser vedrg-
rende arbejdsmiljoet overholdes

- Kontrollere at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt for-
svarlige

- Pavirke den enkelte til en adfaerd, der fremmer egen og andres sikkerhed og
sundhed

- Orientere de ansatte om de bestemmelser, der er fastsat til at fremme sikker-
hed og sundhed

- Deltage i planlaegningen af institutionens/afdelingens arbejdsmiljearbejde,
herunder deltagelse i arbejdspladsvurderinger

- Veere kontaktled mellem de ansatte og MED-udvalgene pa omrader ved-
rgrende arbejdsmiljoet

- Holde MED-udvalg underrettet om arbejdsmiljgproblemer

- Tage initiativ til at tveergdende arbejdsmiljgproblemer koordineres

Stk. 8. @nsker et lokaludvalg/personalemgde at aendre organiseringen af arbejdsmil-
joarbejdet skal dette foreleegges Hovedudvalget til godkendelse inden ivaerkseettel-
sen. Af forelaeggelsen skal fremga, hvorledes man med den sendrede organisering vil
styrke og effektivisere varetagelsen af arbejdsmiljgindsatsen, herunder beskrive hvor-
ledes opgaver og funktioner varetages.

Kapitel 4. Hoved- og MED-udvalg

§ 10. Hovedudvalget

Stk. 1 Hovedudvalget sammensaettes sa repraesentativt som muligt. Hovedudvalget
sammensaettes af ledelses- og (feelles) tillidsrepraesentanter. Udvalget bestar af 10
repraesentanter fra medarbejdersiden samt et antal ledelsesrepraesentanter, idet an-
tallet af ledelsesrepraesentanter ikke kan overstige antallet af medarbejderrepreesen-
tanter. Mindst 2 af medarbejderrepraesentanterne skal samtidig veere arbejdsmiljore-
praesentanter. Medlemmer og suppleanter udpeges for 2 ar ad gangen. Farste gang
udpeges de 5 af medarbejderrepraesentanterne dog for 3 ar.

Stk. 2 Hovedudvalget forhandler og indgar aftaler om udfyldning af generelle ram-
meaftaler/ overenskomster i tilfaelde, hvor aftaleretten er delegeret til de lokale re-
praesentanter.

Stk. 3 Hovedudvalget har pa det overordnede niveau endvidere til opgave

1. gensidigt at informere, drgfte og udarbejde retningslinier vedrgrende arbejds-
, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold, der har betydning for hele
kommunen,

2. atvejlede om udmentning af den lokale aftale om medindflydelse og medbe-
stemmelse, herunder om nedseettelse af udvalg m.v.,

3. at fortolke aftalte retningslinier,

4. at fortolke neerveerende aftale om medindflydelse og medbestemmelse og be-
handle uoverensstemmelser herom

Stk. 4 Hovedudvalget mades normalt 4 gange om aret. P4 et made i januar droftes

lonpolitikken og den del af budgetproceduren, der vedrerer budgettets konsekvenser
for arbejds- og personaleforholdene i Herlev Kommune.
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§ 11. MED-udvalg

Stk. 1 MED-udvalg sammensaettes sa repraesentativt som muligt. MED-udvalg bestar af
fra 3 til 9 repraesentanter fra henholdsvis ledelses- og medarbejdersiden. Antallet af
ledelsesrepraesentanter kan ikke overstige antallet af medarbejderrepraesentanter. |
MED-udvalg skal mindst en fra ledelsesside have seerlig indsigt i sikkerhedsspargsmal
og mindst 2 af medarbejderrepraesentanterne skal tillige veere arbejdsmiljgrepraesen-
tanter bl.a. med henblik pa den lgbende koordinering af arbejdsmiljgarbejdet. MED-
udvalget udpeger blandt de medlemmer, der har seerlig indsigt i sikkerhedsspargsmal
eller er arbejdsmiljgrepraesentanter, en der skal tage sig af de daglige opgaver vedrg-
rende arbejdsmiljgarbejdet. Medlemmer og suppleanter udpeges for 2 ar ad gangen.
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Kapitel 5. Tillidsrepraesentanter

§ 12. Valg af tillidsrepraesentanter
Stk. 1 Pa enhver institution kan der veelges 1 tillidsrepraesentant pr. over-
enskomstgruppe, hvis gruppen omfatter mindst 5 medarbejdere.

Stk. 2 Hvis medarbejderne og institutionens ledelse er enige herom, kan der veelges
flere end 1 tillidsrepreesentant pr. overenskomstgruppe pr. institution.

Stk. 3 Udger antallet af medarbejdere i en overenskomstgruppe mindre end 5 pa insti-
tutionen, kan den pageeldende gruppe udgere enten et valgfaellesskab med en tilsva-
rende gruppe pa en anden institution i kommunen eller sage bistand hos en tillidsre-
praesentant for en anden overenskomstgruppe pa institutionen.

Stk. 4 To eller flere overenskomstgrupper kan indga i valgforbund og tilsammen vael-
ge en tillidsrepraesentant, som repraesenterer mindst 5 medarbejdere.

Stk. 5 Tillidsrepraesentanten vaelges blandt medarbejdere med mindst 1/2 ars tilknyt-
ning til kommunen. Elever og leerlinge er ikke valgbare. Valget anmeldes skriftligt af
vedkommende organisation over for kommunen. Kommunen er berettiget til over for
organisationen at gore indsigelse mod valget inden for en frist pa 3 uger fra modta-
gelse af meddelelse fra organisationen.

Stk. 6 Med det formal at styrke tillidsrepraesentantens muligheder for at udfore sit
tillidsrepraesentantarbejde bedst muligt, bar det tilstraebes, at pageeldende veelges for
mindst 2 ar ad gangen.

§ 13. Tillidsrepraesentantens virksomhed

Stk. 1 Det er tillidsrepraesentantens pligt savel over for sin organisation som over for
Herlev Kommune at gore sit bedste for at fremme og vedligeholde rolige og gode
arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pahviler Herlev Kommunes ledelse og dennes reprae-
sentanter.

Stk. 2 Tillidsrepraesentanten fungerer som talsmand for de medarbejdere, tillidsreprae-
sentanten er valgt iblandt, og kan over for ledelsen forelaegge forslag, henstillinger
og klager fra medarbejdere samt optage forhandling om lokale spgrgsmal.

Stk. 3 Tillidsrepraesentanten skal ved forestaende ansaettelser og afskedigelser inden
for sit omrade og den gruppe, tillidsrepraesentanten repraesenterer, holdes bedst mu-
ligt orienteret.

Stk. 4 Hvis sikkerheds- og tillidsrepraesentantarbejdet varetages af samme person, har
tillidsrepraesentanten tillige de befgjelser, som folger af arbejdsmiljglovgivningen m.v.

§ 14. Valg af feellestillidsrepraesentanter

Stk. 1 Det kan mellem de lokale afdelinger af personaleorganisationerne aftales, at
der for overenskomstgrupperne veelges en feellestillidsrepraesentant til at varetage og
forhandle spgrgsmal feelles for de medarbejdere, som den pageldende repraesenterer.
Valg af feellestillidsrepraesentant sker af og blandt de anmeldte tillidsrepraesentanter
ved en af samtlige berorte tillidsrepraesentanter underskrevet anmeldelse.

Stk. 2 Feellestillidsrepraesentanten, der er valgt efter stk. 1, kan ikke varetage anlig-

gender indenfor de enkelte tillidsrepraesentanters omrade, medmindre ledelsen og de
bergrte tillidsrepraesentanter er enige herom.
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Stk. 3 Det kan mellem en personaleorganisations lokale afdeling (sektor, klub) og Her-
lev Kommune aftales, at der vaelges en feellestillidsrepraesentant, der repreesenterer
enten en overenskomstgruppe, som har valgt mere end én tillidsrepraesentant, eller
flere overenskomstgrupper omfattet af overenskomst med samme lenmodtagerpart.
Det aftales i sa fald, hvilke spargsmal der skal varetages af feellestillidsrepraesentanten.
Valget af feellestillidsrepraesentant sker af og blandt de bergrte og anmeldte tillidsre-
praesentanter. Valget af feellestillidsrepraesentant anmeldes skriftligt af vedkommende
personaleorganisation/-organisationer.

Stk. 4 Valg af feellestillidsrepraesentanter, der ikke i forvejen er tillidsrepraesentanter,
kan kun finde sted efter neermere aftale.

Stk. 5 For de overenskomstgrupper, der har 2 eller flere tillidsrepraesentanter, er der
mulighed for at veelge en feellestillidsrepraesentant. Denne skal have ansaettelsesmaes-
sig tilknytning til kommunen, men behgver ikke at veere tillidsrepraesentant i forvejen.

§ 15. Valg af suppleant (stedfortraeder)

Stk. 1 Der kan veelges 1 suppleant (stedfortreeder) for hver medarbejderrepraesentant,
herunder tillidsrepraesentant, efter tilsvarende regler som naevnti § 12, stk. 5 og 6,
samt for feellestillidsrepraesentanten.

Stk. 2 Suppleanten er omfattet af bestemmelsen i § 16. Under medarbejder-
repraesentantens/ tillidsrepraesentantens fravaer indtraeder suppleanten i medarbejder-
repraesentantens gvrige rettigheder og pligter efter naerveerende regler.

§ 16. Valg af arbejdsmiljgrepraesentanter
Stk. 1 Valg af arbejdsmiljorepraesentant finder sted efter den til enhver tid geeldende
bekendtggrelse om sikkerheds- og sundhedsarbejdet. Det fremgar bl.a. heraf, at sik-
kerheds- og tillidsrepraesentantarbejdet kan varetages af en og samme person, hvis
1. de respektive valg til funktionerne som henholdsvis arbejdsmiljgrepraesentant
og tillidsrepraesentant foregar seerskilt og
2. alle ansatte, der ikke er virksomhedsledere eller arbejdsledere i henhold til ar-
bejdsmiljgloven er sikret valgret og er valgbar til funktionen som arbejdsmiljo-
repraesentant.

§ 17. Arbejdsmiljerepraesentantens virksomhed
Stk. 1 Arbejdsmiljgrepraesentantens virksomhed sker i henhold til arbejdsmiljgloven og
§ 9 i denne aftale.

§ 18. Medarbejderrepraesentanternes vilkar
Stk. 1 Varetagelsen af hvervet som medarbejderrepraesentant ma ikke indebeere ind-
teegtstab.

Stk. 2 Dette indebeerer bl. a., at hvis medarbejderrepraesentanten skal varetage sit
hverv uden for normal arbejdstid, skal dette honoreres med saedvanlig Ign inkl.
seerydelser, tidskompensation m.v. i henhold til overenskomsten pa samme made, som
hvis pageeldende havde udfert almindeligt arbejde uden for normal arbejdstid.

Stk. 3 Medarbejderrepraesentanter skal have den ngdvendige og tilstraekkelige tid til
varetagelsen af deres hverv. Safremt der ikke lokalt er enighed om, hvad der forstas

ved ngdvendig tid, kan hver af parterne indbringe emnet for det pagseldende MED-

udvalg. Hvis MED-udvalget ikke treeffer anden afggorelse, er det de hidtidige bestem-
melser, der fortsat er geeldende.

MED-udvalgets afgerelse kan indbringes for Hovedudvalget.
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Stk. 4 Pa storre institutioner kan der i institutionen optages drgftelse af mulighederne
for at anvise tillidsrepraesentanterne et passende feelles lokale, der anvendes til bestri-
delse af seerlige tillidsrepraesentantopgaver.

§ 19. Frihed til deltagelse i kurser, mgder m.v.
Stk. 1 Efter anmodning gives der tillidsrepreesentanten forngden tjenestefrihed med
lon med henblik pa.

1. deltagelse i de af personaleorganisationerne arrangerede tillidsrepraesen-
tantkurser,

2. udgvelse af hverv, hvortil tillidsrepraesentanten er valgt inden for sin for-
handlingsberettigede personaleorganisation, og

3. deltagelse i mgder, som arrangeres af den forhandlingsberettigede per-
sonaleorganisation for de tillidsrepraesentanter, der er valgt i kommunen.

Stk. 2 Vedkommende personaleorganisation refunderer kommunen udgiften til Ign
under tjenestefriheden.

Stk. 3 Ved opggrelse af en tillidsrepraesentants lananciennitet medregnes tjenestefri-
hed, som er meddelt efter stk. 1.

Stk. 4 Der udredes af kommunen et belgb pr. praesteret arbejdstime, der indbetales til
“"Amtskommunernes og Kommunernes Fond for Uddannelse af Tillidsrepraesentanter
m.fl.” De belgb, der indbetales til fonden, anvendes til finansiering af personaleorga-
nisationernes udgifter ved uddannelsen af kommunalt ansat tillidsrepreesentanter
m.fl. Vedteegter for fonden og bestemmelser om sterrelsen af kommunernes indbeta-
linger fastsaettes ved aftale mellem Kommunernes Landsforening, Amtsradsforenin-
gen og Kommunale Tjenestemaend og Overenskomstansatte.

§ 20. Afskedigelse
Stk. 1 En tillidsrepraesentants afskedigelse skal begrundes i tvingende arsager.

Stk. 2 Inden en tillidsrepraesentant afskediges, skal sagen veere forhandlet mellem
kommunen og den personaleorganisation, som tillidsrepraesentanten er anmeldt af.
Kommunen kan kraeve forhandlingen afholdt inden for en frist af 3 uger efter, at or-
ganisationen har modtaget meddelelsen om den pateenkte opsigelse.

Stk. 3 Hvis personaleorganisationen skenner, at den pateenkte afskedigelse ikke er
rimeligt begrundet i tillidsrepraesentantens eller kommunens forhold, kan personale-
organisationen inden en frist pa 14 dage efter den i stk. 2 naevnte forhandling over
for kommunen skriftligt kreeve sagen forhandlet mellem parterne i vedkommende
overenskomst/aftale. Kopi af begaering om forhandling sendes til vedkommende
kommunale forhandlingsorgan. Forhandling kan kraeves afholdt senest 3 uger efter
modtagelse af forhandlingsbegaeringen. Forhandlingen har opseettende virkning for
den patenkte opsigelse.

Stk. 4 Afskedigelse af en tillidsrepraesentant kan ske med et varsel, der felger af den
overenskomst eller aftale, som vedkommende er omfattet af, dog mindst med 5 ma-
neders varsel til udgangen af en maned. Hvis den pagaeldende tillidsrepraesentant pa
tidspunktet for opsigelsen har fungeret som tillidsrepraesentant i en sammenhaen-
gende periode pa mindst 5 ar, skal afsked dog ske med mindst 6 maneders varsel til
udgangen af en maned.

Er afskedigelsen begrundet i arbejdsmangel, kan afskedigelsen af en tillids-

repraesentant ske med et varsel, der felger af den overenskomst eller aftale, som ved-
kommende er omfattet af, dog ikke under 35 dages varsel til udgangen af en maned.
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Stk. 5 | tilfeelde, hvor tillidsrepreesentantens adfaerd begrunder bortvisning, kan af-
skedigelse ske uden varsel og uden iagttagelse af bestemmelserne i stk. 2 - 4. | sddan-
ne tilfeelde skal kommunen snarest muligt tage skridt til at afholde en forhandling
med den personaleorganisation, tillidsrepreesentanten er anmeldt af. Hvis personale-
organisationen skgnner, at bortvisningen ikke er rimeligt begrundet i tillids-
repraesentantens forhold, skal personale-organisationen inden en frist pa 14 dage
efter forhandlingen over for kommunen skriftlig kraeve sagen forhandlet mellem par-
terne i vedkommende overenskomst.

Stk. 6 Spargsmalet om afskedigelsens berettigelse samt om eventuel godtgerelse for
uberettiget afskedigelse af en tillidsrepraesentant afgeres af en voldgiftsret nedsat i
henhold til § 22. Godtggrelsen ydes efter de regler herom, som matte veere indeholdt i
den overenskomst, som vedkommende er omfattet af. Voldgiftsrettens afgarelse er
endelig.

Begaering om voldgiftsbehandling forudsaetter, at forhandling efter stk. 2, 3 og 5 har
fundet sted. Denne begaering ma fremsaettes skriftligt senest 3 maneder efter den
senest afholdte forhandling.

Stk. 7 Ved afskedigelse af en prgveansat tjenestemand, der er valgt som til-
lidsrepraesentant, finder stk. 1 - 6 ikke anvendelse.

Stk. 8 Stk. 1 - 7 geelder tilsvarende for andre medarbejderrepraesentanter, der er valgt
i henhold til denne aftale.

Kapitel 6. Fortolkning oqg voldqift

§ 21. Fortolkning
Stk. 1 Ved fortolkning af denne aftale henvises til Rammeaftale af 25. oktober 1996
om medbestemmelse og medindflydelse.

§ 22. Voldgift vedragrende §§ 12 - 20

Stk. 1 Uoverensstemmelser om fortolkning af §§ 12 - 20 om tillidsrepraesentanter af-
gores ved en voldgift, der bestar af 5 medlemmer. 2 af medlemmerne veelges af de
kommunale arbejdsgiverparter og 2 af Kommunale Tjenestemaend og Overenskomst-
ansatte.

Stk. 2 Parterne veelger i forening en formand for voldgiftsretten. Safremt der ikke kan
opnas enighed om valget, udpeges voldgiftsrettens formand af Arbejdsretten.

Stk. 3 Parterne forpligter sig til at efterkomme voldgiftsrettens kendelse samt til at
baere eventuelle ikendte omkostninger.

Kapitel 7. Ikrafttreeden

§ 23. lkrafttraeden

Stk. 1. Forinden denne aftale underskrives, skal medarbejdersiden have haft mulighed
for at forelaegge spargsmalet om medarbejderrepraesentanternes vilkar for de hidtidi-
ge samarbejdsudvalg. Sadanne specifikt aftalte vilkar geelder ogsa efter denne aftales
ikrafttreeden.

Denne aftale traeder i kraft den 1. april 2001.
Aftalen kan opsiges skriftligt med 9 maneders varsel til udgangen af september ma-
ned i ulige ar. Ved aftalens opsigelse optages forhandling om indgaelse af ny aftale.

Stk. 2. Lokalaftalen kan genforhandles uden at veere opsagt.
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Stk. 3. Hvis lokalaftalen, herunder de specifikt aftalte vilkar for medarbejderrepraesen-
tanterne opsiges og der ikke kan opnads enighed inden udlgbet af 9 maneders varslet,
kan parterne aftale, at lokalaftalen lgber videre indtil en naermere angivet frist eller sa
laenge forhandlingerne om en ny aftale pagar.

Stk. 4. Hvis parterne ikke kan na til enighed om en forlaengelse af den gaeldende lo-

kalaftale, herunder de specifikt aftalte vilkar for medarbejderrepraesentanterne, bort-
falder lokalaftalen og vilkarene ved fristens udleb og erstattes af “Tillidsrepraesentan-
ter, samarbejde og samarbejdsudvalg” og arbejdsmiljslovgivningens bestemmelser om

arbejdsmiljgorganisation.

Herlev, den 21. marts 2001

For organisationerne

LO:

Tage Christensen
Henning Hein
Dorit DUhring
Jacqueline Stenby
Mogens Vornge
Ken Jgrgensen

AC:
Ole Skaarup
Birgitte Kofoed

FTF:
Bent Larsen
Maij-Britt Kristensen
Laura Lauritsen

Pia Wisbgal

For Herlev Kommune:

Hans-Henrik Nielsen
Ruth Christensen
Helle Sgeberg
Flemming Olsen
Peder Madsen
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HOVEDUDVALG

MED-udvalg MED-udvalg MED-udvalg MED-udvalg

Herlev Barne- og Kultur- Social- og Sund- Teknisk Forvalt-

Radhus forvaltningen hedsforvaltningen ning

eksternt eksternt eksternt

Lokal- Lokal- Lokal- Lokal-
udvalgs-/ Sikker- udvalgs-/ Sikker- udvalgs-/ Sikker- udvalgs-/ Sikker-
Persona- heds Persona- heds- Persona- heds- Persona- heds-
lemgde- grupper lemgde- grupper lemgde- grupper lemgde- grupper
niveau niveau niveau niveau
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Personalepolitiske principper

Indledning

Det helt overordnede udgangspunkt for Herlev Kommunes personalepolitik er at give
de ansatte sa gode og trygge arbejdsforhold, at de bliver i stand til at yde borgerne
den bedst mulige service inden for de givne rammer. Det samme geelder i forhold til
kommunalbestyrelsen og udvalg m.v.

Herlev Kommunes vigtigste ressource er de ansatte. Med dette udgangspunkt og som
et supplement til lovgivningen, overenskomster, lokale regler m.v. skal personalepoli-
tikken

- skabe udviklende og tilfredsstillende arbejdsbetingelser, der kan sikre de an-
sattes behov for trivsel og udvikling

- fremme evnen til fleksibel, effektiv og kvalitetspreeget opgavevaretagelse.

Det skal understreges, at der hermed fastsaettes nogle overordnede principper. Der vil
for flere dele af personalepolitikken vaere behov for en mere konkret udmegntning
enten for hele kommunen eller tilpasset det enkelte forvaltningsomrade. De overord-
nede principper kan dog ikke fraviges til skade for de ansatte.

Det er dog vigtigt, at de detaljerede regler udformes sadan, at de ikke haemmer flek-
sibiliteten eller den lgbende tilpasning for de enkelte arbejdspladser.

Samarbejde oqg information

En afgerende forudsaetning for en velfungerende personalepolitik er, at der er et
godt samarbejde og en god information ledere og medarbejdere imellem og indbyr-
des.

Et hgjt informationsniveau giver saledes bedre muligheder for at treekke pa den sam-
lede viden og erfaring i forvaltningen og institutionen gennem en saglig dialog mel-
lem ledelse og medarbejdere.

Farst og fremmest pahviler der ledelsen et ansvar for, at medarbejderne far den ngd-
vendige information for arbejdets udfgrelse. Ledelsen har ansvaret for, at medarbej-
derne far klare meldinger om kompetence og ansvar. Medarbejderne skal kende bag-
grunden for sine opgaver og skal orienteres om kollegaers arbejde i og uden for ar-
bejdsstedet, i det omfang det er nedvendigt for at kunne varetage sine samarbejdsre-
lationer. Den enkelte medarbejder har ansvaret for tilrettelaeggelsen af det daglige
arbejde indenfor den fastsatte kompetence.

Ledelsen skal veere opmeerksom pa, at god information pa tvaers af organisationen er
med til at nedbryde sektorgraenser og skabe storre kollegial forstaelse og tolerance.

Herlev Kommune har tradition for en aben og uformel kontakt ogsa pa tveers af for-
valtningerne.

Det er vaesentligt at fastholde denne tradition af hensyn til en hurtig og smidig admi-

nistration. Man skal veere opmeaerksom pa, at det stiller tilsvarende krav om en god
kontakt i den enkelte afdeling/institution for at sikre den nedvendige sammenhaeng.
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Selv om hovedansvaret for samarbejde og information pahviler ledelsen, bar medar-
bejderne patage sig en del af ansvaret herfor. Det kan bl.a. ske ved i tide at tage
sporgsmal op, som er relevante for udviklingen af samarbejdet, opgavelgsningen og
organisationen.

Anseettelse

Forud for en anseettelse skal ledelse, henholdsvis medarbejdere, ngje overveje, hvilke
kvalifikationer — faglige og personlige — der skal til for at udfylde et bestemt job.

En sammenhangende ansaettelsespolitik er med til at sikre, at afdelin-
gen/institutionen samlet har de ngdvendige egenskaber og kvalifikationer.

Ledige stillinger opslas som hovedregel savel internt som eksternt. Et eksternt opslag
kan kun undlades, hvis seerlige grunde taler herfor, og da efter aftale med den pa-
geeldende tillidsrepraesentant/organisation.

Ansaettelse af nye medarbejdere skal i gvrigt forega pa en sadan made, at ansegeren
og kommunens repraesentanter (ledere og medarbejdere) far mulighed for en dben
og realistisk drgftelse af krav og forventninger, saledes at senere skuffelser forebyg-
ges.

Medarbejderne skal veere repraesenteret i anseettelsesforlgbet fra vurderingerne af
ansggningerne, men det endelige ansvar for ansaettelsen pahviler ledelsen/ Kommu-
nalbestyrelsen.

Introduktion
Enhver nyansat skal have en fyldestgerende introduktion pa arbejdspladsen.

Den faglige side af introduktionen skal give den nyansatte tilstraekkelig viden til at
kunne varetage sine funktioner. Den del af introduktionen omfatter indfering i egne
arbejdsopgaver, grundleeggende kendskab til organisationens opbygning, malsaetnin-
ger, grundholdninger og personalepolitik.

Den sociale side af introduktionen indebeerer, at den nyansatte far mulighed for forst
og fremmest at laere de ovrige medarbejdere i afdelingen/institutionen at kende, men
ogsa medarbejdere uden for i relevant omfang.

Det er ledelsens ansvar, at den nye medarbejder far den ngdvendige introduktion.

Personaleudvikling

En planlagt personaleudvikling er vigtig for at gge medarbejdernes kompetence og
omstillingsevne og for at fastholde dygtige og engagerede medarbejdere. Personale-
udviklingen afpasses efter medarbejdernes faglige baggrund. Hermed fremmes et
optimalt samspil mellem opgavelasning, arbejdsvilkdr og medarbejdere. Kommunen
vil lettere kunne tilpasse sig a&endrede krav.

Det er en del af ledelsesansvaret at sikre, at de ansatte er indstillet pa en kvalifikati-
onsmaessig tilpasning.

Folgende elementer indgar i personaleudviklingen:

a. Udviklingssamtaler
Se Vejledning om udviklingssamtaler.
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b. Jobudvikling

Jobudvikling ber have det udgangspunkt, at det opfattes som naturligt af bade ledere
og medarbejdere, at stadig forbedring og effektivisering er nadvendig for at imede-
komme samfundets krav.

Jobudvikling kan besta i mere varierende og udfordrende opgaver i det job, den an-
satte allerede har.

For sa vidt angar udviklingen i det bestdende job, er kommunen indstillet pa i sa hgj
grad som muligt at delegere ansvar og kompetence til den enkelte ansatte. Der fast-
leegges klare rammer herfor med det hovedsigte, at den ansatte, der i praksis udferer
en bestemt opgave, skal have reel mulighed for at treeffe de beslutninger, som er
nadvendige for opgavens lgsning. For at stotte en sddan udvikling ber alle formelle og
reelle kompetencer vurderes lgbende.

Introduktion af nye arbejdsformer, f.eks. projektarbejde, kan ogsa vaere med til at
give fornyelse i arbejdet.

Ny teknologi ber overvejes, hvor den kan resultere i en forbedring eller lettere udfe-
relse af den kommunale service.

c. Rokering
Kommunen vil principielt stille sig positiv overfor gnsker fra ansatte, der vil skifte eller
bytte job inden for kommunen.

Kommunen er berettiget til i seerlige tilfeelde af interne omflytninger — hvor kommu-
nen eller den ansatte gnsker det — at foretage disse uden personalemedvirken, men i
disse tilfeelde forelaegges spargsmalet forinden for tillidsrepraesentanten (organisatio-
nen).

d. Uddannelse

Kommunen laegger megen veegt p3a, at den enkelte ansatte far tilbud om efteruddan-
nelse, der opdaterer den enkeltes faglige uddannelse samt videreuddannelse, saledes

at den ansattes personlige og arbejdsmaessige udvikling sikres. Tiloud om uddannelse

er seerlig vigtig i forbindelse med strukturaendringer, nye arbejdsgange, anvendelse af
ny teknologi og jobskifte inden for kommunen.

Inden for de givne gkonomiske rammer tilretteleegges for hvert forvaltningsomrade
en uddannelsespolitik. Uddannelsesprogrammet skal labende revideres i forhold til de
a&ndringer, der sker i opgavevaretagelsen.

Kursusvirksomheden tilretteleegges bade som intern og ekstern uddannelse.

Den interne uddannelse vil blive tillagt storre vaegt i den fremtidige kursusvirksomhed.
Det giver mulighed for et hgjere aktivitetsniveau. Den interne virksomhed kan bedre
deekke de lokale behov og giver anledning til erfaringsudveksling pa tvaers af forvalt-
nings- og faggraenser. Det skal dog sammenholdes med, at den eksterne uddannelse
er vigtig bl.a. for erfaringsudveksling inden for fagomrader pa tvaers af kommune-
graensen.

e. Orlov

Imgdekommelse af de ansattes gnsker om tjenestefrined i kortere eller laengere peri-
oder kan vaere medvirkende til at give den enkelte ansatte personlige udviklingsmu-
ligheder. Ved genindtraeden i stilling kan de nye impulser og holdninger komme bade
ansatte og kommunen til gode.
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Ved orlov forstas her tjenestefrihed normalt i op til hgjst 1 &r og mod Ienafkortning,
hvor den ansatte benytter orlovsperioden til stillingsskift, uddannelsesformal eller
seerlige private formal. Perioden kan dog normalt forlaenges, safremt betingelserne
herfor fortsat er til stede.

Kommunen vil veere indstillet pa at yde orlov til personale pa underordnet niveau,
medmindre tjenstlige hensyn taler imod. Den ansatte kan imidlertid ikke i alle tilfaelde
garanteres tilbagevenden til den hidtidige stilling, men alene til en stilling i et tilsva-
rende arbejdsomrade.

| forbindelse med meddelelse af orlov treeffes der afgerelse om, hvilken stilling eller
stillingsomrade pagealdende skal vende tilbage til.

Den ledige stilling genbesaettes, medmindre andet fastsaettes efter lokal draftelse.

f. Seniorpolitik

Afhaengig af de praktiske muligheder pa de enkelte arbejdsomrader vil kommunen
positivt overveje seerlige ordninger for ldre ansatte, der ensker mindre belastende
funktioner som en overgangsordning fer pensionering.

Seniorpolitik skal pa en rimelig og menneskelig made kunne tage hensyn til den en-
kelte ansattes @nske og behov.

Hvor der konstateres behov, kan der arrangeres temadage, kurser og debatter om
arbejdsliv og alder.

En seniorpolitik ber ogsa veere karakteriseret ved

- udvikling og uddannelse af alle ansatte over en vis alder
- sikring af nedvendig fornyelse
- anvendelse af sldre ansattes veerdifulde erfaringer og viden

g. Sygdom

Det kan i flere tilfaelde, bl.a. indenfor AIDS- og alkoholomradet samt ved leengereva-
rende sygdomme, veere hensigtsmaessigt, at der er fastsat delpolitik inden for det en-
kelte omrade. Udgangspunktet bar veere, at alle savel ledere som medarbejdere bor

yde stotte, hvis de er vidende om, at en kollega har problemer i forbindelse med syg-
dom m.v.

Der ma i hvert enkelt tilfeelde tages konkret stilling til, om den sygdomsramte ansatte
kan tilbydes beskaeftigelse — eventuelt pa deltid — der tager hensyn til sygdommen.

Der tages seerlige hensyn til ansatte, der har veeret udsat for en arbejdsskade.

Fratreeden

Herlev Kommune vil bestraebe sig pa at give de ansatte storst mulig tryghed i ansaet-
telsen. Det vil bl.a. sige, at personalemaessige aendringer bor tilrettelaegges saledes, at
de kan indga i den langsigtede planlaegning. Uansegt afsked seges undgaet ved na-
turlig afgang eller omplacering.

Ledelsen har et ansvar for, at medarbejdere, der ikke fungerer tilfredsstillende, orien-
teres herom med henblik pa en forbedring af indsatsen. Medarbejderne skal under
alle omsteendigheder have mulighed for i samarbejde med ledelsen at gennemfoare
forbedringer, for der i givet fald tages skridt til afskedigelse, medmindre der forelig-
ger bortvisningsgrunde.
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Hvis uansagt afsked viser sig ngdvendig, skal den pageeldende forinden sa vidt muligt
orienteres ved personlig samtale.

Det er vigtigt, at der i afskedigelsessituationen tilstraebes dbenhed og aerlighed fra

begge parter.

Ledelse

Kommunen foretraekker ledere, der synligt lever op til de personalepolitiske princip-
per.

Et godt serviceniveau forudseetter et taet samarbejde imellem medarbejdere og ledel-
se.

Et vigtigt led i samarbejdet er information om malsaetningen for arbejdsomradet.

Ledelsen skal tilrettelaegge arbejdet ud fra en grundholdning om, at delegation og
selvsteendighed fremmer medarbejderens motivation.

Det kendetegner god ledelse, at der tages de forngdne menneskelige hensyn.

Kommunen er i gvrigt altid indstillet pa at drefte forhold vedrgrende ledelse og sam-
arbejde med de faglige organisationer og i samarbejdsorganisationen.

Arbejdsmilje
Det er kommunens malseetning, at arbejdspladserne indrettes sadan, at det fysiske og
psykiske arbejdsmilje bliver bedst muligt.

Sterst mulig indflydelse pa egen arbejdssituation gger arbejdsgleeden og —indsatsen
hos den enkelte medarbejder.

| seerligt alvorlige tilfeelde af fysisk eller psykisk overlast kan stedets ledelse treeffe
beslutning om akut psykologbistand. Se i gvrigt om kontakt til Falck Healthcare.

Arbejdsmiljgorganisationen registrerer Ilgbende problemer i arbejdsmiljget. Kommu-
nen er indstillet p3, at foretage nedvendige aendringer, hvis der pavises risikofaktorer
i arbejdsmiljget.

Herlev Kommunalbestyrelse, den 12. maj 1993.
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Retningslinier for ansaettelse og afskedigelse af medarbejdere

Ledige stillinger genbeseettes snarest muligt, medmindre andet aftales.

Inden ansaettelse af en ny medarbejder skal det overvejes, hvilke kvalifikationer, der
ma kraeves til udfyldelse af jobbet. Ansvaret herfor pahviler lederen, som i forbindelse
med aendringer skal medinddrage medarbejderne/tillidsrepraesentanten i overvejel-
serne.

Kompetence

Den gkonomisk rammeansvarlige har ansvaret for anseettelsen, lanaftalen, arbejdsti-
dens tilrettelaeggelse, ferieafvikling og afskedigelsen af medarbejderne inden for eget
omrade.

Stillingsopslag
Stillingsopslag oprettes igennem Herlev Kommunes E-rekrutteringssystem Emply.

Stillingsopslag udarbejdes pa grundlag af de foreliggende kvalifikationskrav.

Stillingsopslaget skal indeholde svar pa alle de spgrgsmal, en mulig anseger kan finde
pa at stille — herunder oplysning om arbejdstid, udviklingsmuligheder, hvilke bilag der
i givet fald gnskes sammen med ansggningen, en ansggningsfrist pa mindst 14 dage
og som hovedregel ogsa, hvornar der forventes afholdt anszettelsessamtaler. Endelig
skal det ogsa fremga, hvem der kan kontaktes for at fa eventuelle yderligere oplys-
ninger om stillingen.

Alle ledige stillinger opslas savel internt som eksternt. Efter forhandling med tillidsre-

praesentanten kan stillingen alene opslas internt, safremt det pa forhand ma anses for
overvejende sandsynligt, at der er en eller flere ansatte, som er kvalificeret til og inte-

resseret i at sgge stillingen. Ved enighed om internt opslag slas stillingen udelukkende
op pa Horisont.

Ved modtagelse af en ansggning sender E-rekrutteringssystemet automatisk et kvitte-
ringsbrev til ansageren.

Indstillingsudvalg

Til at gennemga ansegningerne, drofte hvem der skal indkaldes til samtale, afholde
ansaettelsessamtaler og indstille hvem der foreslas ansat, nedsaettes et indstillingsud-
valg pa 2 - 3 medlemmer. Indstillingsudvalget bestar af den nye ansattes leder, even-
tuelt lederens foresatte samt en medarbejderrepraesentant fra det pagaeldende ar-
bejdsomrade udpeget af lokaludvalget (hvis der i afdelingen/institutionen ikke er lo-
kaludvalg, udpeges repraesentanten af personalet). Lederens foresatte afger i hvert
enkelt tilfeelde, om han/hun skal deltage i indstillingsudvalgets arbejde.

Antallet af medarbejderrepraesentanter forgges til to, hvis indstillingsudvalget gnsker
det, idet der dog altid er mindst en medarbejderrepraesentant.

Pageeldendes arbejdsomrade fortolkes bredt, saledes at et anseettelsesudvalg eksem-
pelvis kan have medarbejderrepraesentanter fra flere forvaltninger, hvis omradet er
det samme.

Folgende kan ikke veere medlem af indstillingsudvalget:
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- nuveerende stillingsindehaver eller
- en ansgger til den ledige stilling

@konomiudvalget kan traeffe beslutning om ekstern konsulentbistand i seerlige tilfeel-
de.

Umiddelbart efter ansegningsfristens udleb gennemgar indstillingsudvalget alle retti-
digt indkomne ansegninger og beslutter, hvem der skal indkaldes til samtale. | mangel
af enighed indkaldes alle udvalgte ansggere.

Sammen med indkaldelsen til samtale udleveres pjecen "Velkommen til ansaettelses-
samtale”.

Ansggere, der ikke indkaldes til samtale, kan evt. skriftligt orienteres herom.

Indstillingsudvalget kan traeffe beslutning om genopslag.

Ansaettelsessamtalen
Indstillingsudvalget afholder samtaler med de udvalgte ansggere.

Under samtalen orienteres ansggeren om arbejdsomrade, lgn- og ansaettelsesvilkar,
arbejdstid m.v.

Eventuel indhentning af oplysninger om ansggerne ma kun ske efter drgftelse med
pageldende ansggere. Henvendelsen ivaerksaettes i sa fald efter beslutning i indstil-
lingsudvalget. Der er notatpligt, hvis der indhentes oplysninger.

Indstilling
Ved stillingsbesaettelsen skal ansggerne vurderes ud fra falgende kriterier:

- teoretiske/faglige kvalifikationer

- menneskelige egenskaber

- lederegenskaber (for ledende stillinger)
- samarbejdsevne

- erhvervserfaring

Hvis alle gvrige forhold er lige, har interne ansggere fortrin til den ledige stilling.

Indstillingsudvalget afgiver indstilling til den person eller myndighed, der har anseet-
telseskompetencen.

Safremt der ikke er enighed i indstillingsudvalget, skal seerstandpunkter anferes i ind-
stillingen.

Afslag

De ansa@gere, der ikke kommer i betragtning til stillingen, skal sa vidt muligt have
skriftlig besked senest en uge efter endt rekrutteringsforlgb.

Kommunes E-rekrutteringssystem indeholder skabeloner til brug ved afslag fer og
efter samtale. Disse skabeloner indeholder en standardbegrundelse for afslaget.
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Det er muligt selv at udvide teksten i disse skabeloner ved behov, eksempelvis med et
tilbud om uddybning af begrundelsen ved henvendelse til et medlem af indstillings-
udvalget.

Anseettelse

Ved ansattelse anvendes altid det princip, at Herlev Kommune ansaetter den bedst
kvalificerede, uanset kon og alder.

Ansaettelse vil ske med en eventuel prgvetid i henhold til regler i geeldende overens-
komster/aftaler eller lovgivning.

Efter ca. 3 ugers anseettelse har lederen en samtale med medarbejderen om det hidti-
dige forlgb og fremtiden.

Inden 10 ugers ansaettelse som overenskomstansat afgiver lederen en skriftlig be-
dommelse af den forlebne periode. Kopi af bedemmelsen gives til medarbejderen.

Efter 3 maneders ansaettelse som tjenestemand afgives en skriftlig bedemmelse af, om
provetiden er forlgbet tilfredsstillende.

Senest 6 maneder for provetidens udlgb afgives for tjenestemaend en skriftlig udtalel-
se om, hvorvidt pagaeldende er egnet til varig anseettelse.

Safremt proveansaettelsen ikke forlgber tilfredsstillende, anvendes en tilpasset proce-
dure, som neevnt nedenfor under afskedigelse.

Undtagelser
Ovennaevnte procedurer geelder ikke i falgende tilfaelde:

- Flytning af medarbejdere inden for den samme forvaltning

- Midlertidige anseettelser (mindre end 12 mdr.)

- Ansaettelse af jobtraeningspersoner

- Anseettelse af praktikanter

- Placering af assistenter efter elevtidens udlgb

- Placering af medarbejdere, der skal flyttes i forbindelse med rationalise-
ring/generelle personalereduktioner

- Flytning af medarbejdere i forbindelse med forlaengelse af provetid, samar-
bejdsproblemer el. lign.

Der henvises til eventuelle saeraftaler/regler.

Seerregler
| felgende tilfeelde geelder nedennaevnte regler

- Anseettelse af forvaltningsdirekterer
@konomiudvalget, kommunaldirektaren, 2 personalerepraesentanter og
formanden for ressortudvalget medvirker ved ansaettelse.
Ved anseettelse af kommunaldirekter medvirker @konomiudvalget og 2
personalerepraesentanter. En samlet indstilling forelaegges til Kommunal-
bestyrelsens afgarelse. Det er hermed lagt til grund, at et udvalg kun kan
deltage i beslutningsprocessen om ansaettelse, hvis det har haft ansaettel-
sessamtaler med kandidaterne til stillingen.

38



- Ansaettelse af ledere og souschefer i barneinstitutioner/skolefritidsordninger
og Klub Herlev

Indstillingsudvalget tiltraedes af en foraeldrerepraesentant fra institutions-
bestyrelsen

- Ansaettelse af skoleinspektgrer og viceskoleinspektorer
Indstillingsudvalget bestar af den nye ansattes leder, eventuelt lederens
foresatte, en foreeldrerepraesentant fra skolebestyrelsen, en laerer og en
repreesentant fra det gvrige personale

- Ansaettelse af skoleinspektgrer, viceskoleinspektoerer, afdelingsledere og laere-
re
Skolebestyrelsen har i henhold til Styrelsesloven for Folkeskolen ret til at
udtale sig i forbindelse med anseettelser. Administrationen drager omsorg
for, at dette sker.

- Ansaettelse af assistentelever
Elever anseettes ved HRs foranstaltning og i samarbejde med andre perso-
nalemedarbejdere.

Introduktion

Den nyansatte medarbejder skal have en fyldestggrende introduktion med udgangs-
punkt i et skriftligt program inden for omraderne:

Faglig introduktion:
- arbejdsopgaver
- organisatorisk opbygning
- malseetninger
- grundholdninger

Social introduktion:
- personalepolitik
- nye kolleger i afdelingen/institutionen
- ngglepersoner uden for afdelingen/institutionen
- tillidsrepraesentant
- personaleforening o. lign.

Praktisk introduktion:
- betjening af hjelpeveerktgjer (edb m.m.)
- rekvisition af eventuelle yderligere hjelpevaerktgjer
- kantineforhold o. lign.

Den nye medarbejders umiddelbare foresatte har ansvaret for, at gennemfgrelsen af

ovennavnte introduktion finder sted inden for de forste 14 dage af den nye medar-
bejders anseettelse.

Afskedigelse
Afskedigelse kan enten vaere efter ansegning eller uansagt. Afskedigelsesproceduren
er afhaengig af arsagen.

Ansogt afsked
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Ved ansggt afsked skal geeldende opsigelsesvarsel overholdes. Et forkortet varsel kan
accepteres, hvis det findes foreneligt med tjenestestedets varetagelse af opgaverne.

Uansggt afsked

Uansgagt afskedigelse kan have hovedarsagerne:
l. Utilfredshed med forhold hos medarbejderen
II. Sygdom
lll.  Strafbare forhold, pligtforssmmelser og tjenesteforseelser
IV. arbejdsomleegninger/besparelser

Ad I. Utilfredshed med forhold hos medarbejderen
Som hovedregel skal felgende procedure anvendes:

1) den daglige leder skal i dialog med medarbejderen forsgge at forbedre forholdene.
Samtalerne kan fgre til, at medarbejderen (uden udgift for den pageeldende) ma til-
bydes eller patage sig:

- uddannelse

- andring af arbejdsopgaver, maske savel i omfang som indhold

- omplacering

Ved afslutningen af samtalerne udarbejdes en konklusion, hvis det gnskes af en af
parterne. Denne konklusion underskrives af begge parter.

Medarbejderen skal orienteres om, at tillidsrepraesentanten og/eller organisationen
kan deltage i samtalerne. Lederen skal ogsa sikre, at Tillidsrepraesentanten og/eller
organisationen er informeret om, hvornar samtalerne finder sted.

2) hvis ikke drgftelserne under 1), efter mindst 3 maneder, forer til den gnskede for-
bedring, ma den daglige leder give medarbejderen en skriftlig advarsel, som indehol-
der krav til medarbejderen. Forinden en eventuel advarsel meddeles, skal medarbejde-
ren inden for en given frist have mulighed for at udtale sig om grundlaget for advars-
len.

Medarbejderen skal forinden orienteres om, at tillidsrepreesentanten eller en anden
bisidder kan deltage under mgdet, hvor den skriftlige advarsel gives. Medarbejderen
skal ved underskrift pa advarslen anerkende at veere gjort bekendt med advarslen.

Medarbejderen skal have en kopi af advarslen. Originaleksemplaret opbevares i per-
sonalesagen.

Ved udlgbet af den fastsatte tid (3 — 6 maneder) noteres det pa sagen, om forholdene
er lgst tilfredsstillende.

3) Safremt den under 2) naevnte advarsel (eller advarsler, hvis det sk@nnes, at der skal
gives mere end en) ikke fgrer til en forbedring efter den fastsatte tid, og lederen gn-

sker at afskedige medarbejderen, skal sagen altid drgftes med forvaltningsdirektaren,
der forelaegger forslaget for HR.

Er der herefter enighed om at iveerkseette afskedigelsesproceduren, indkalder lederen
(eventuelt suppleret af lederens foresatte/forvaltningsdirektgren) medarbejderen til
en samtale, hvor medarbejderen oplyses om, at pageeldende indstilles til afskedigelse.
Medarbejderen skal informeres om, at tillidsrepraesentanten og/eller en anden bisid-
der kan veere til stede under samtalen.

Ad Il. Sygdom
40



Afskedigelse af ovennaevnte grund behandles efter reglerne i geeldende overens-
komst/aftale.

Det ma i hvert enkelt tilfeelde vurderes konkret om sygdomsfraveer skal fore til en
afskedigelsessag. Til dette brug skal der normalt indhentes en leegelig vurdering af
medarbejderens helbredstilstand.

For sa vidt angar tjenestemaend skal udtalelsen fra pageeldendes leege sammen med
sygedagslisten og evt. gvrige leegelige udtalelses sendes til helbredsnaevnet.

Forst efter helbredsneevnets udtalelse traeffer kommunalbestyrelsen endelig beslut-
ning om afskedigelse.

Ad lIl. Strafbare forhold, pligtforsemmelser og tjenesteforseelser

Lederen skal straks kontakte neermeste overordnede eller forvaltningsdirektaren, der
forelaegger sagen for Sekretariatet.

Ad IV Arbejdsomlaegning/besparelser

Hvis rationalisering, strukturaendring, bortfald af arbejdsopgaver, besparelser, sendret
lovgivning, overordnede beslutninger og lignende ikke kan gennemfgres ved ompla-
cering af medarbejdere og/eller ved naturlig afgang, men med forventninger om af-
skedigelse af medarbejdere, optages der forhandling med den/de forhandlingsberet-
tigede faglige organisation.

Afskedigelsessamtalen

Der kan veere seerlige forhold (f.eks. sygdom og strafbare forhold), hvor normal afske-
digelsessamtale ikke finder sted. Hvor der derimod er mulighed herfor, ber felgende
iagttages:

Det forste, der ma gores pa afskedigelsesdagen, er at underrette tillidsrepraesentan-
ten, blandt andet med henblik pa at sikre, at tillidsrepraesentanten i givet fald kan
tilkaldes, hvis medarbejderen egnsker det.

Samtale bor finde sted forst pa ugen, tidligt pa dagen.

Hvis der skal foretages flere afskedigelser, skal de sa vidt muligt forega pa samme dag.

Det er den daglige leder evt. bistaet af dennes neermeste foresatte, som bgr foretage
selve afskedigelsessamtalen med medarbejderen.

Selve samtalen skal veere relativ kort med stor respekt for den afskedigede person.
Meddelelsen med en kort begrundelse skal gives i et klart sprog uden fyldord.

Medlidenhed, fremtidsudsigter, rettigheder og formalia vil i denne situation oftest
blive overhgrt/misforstaet.

Medarbejderen kan om forngdent tilbydes personlig radgivning.

Efter samtalen gar medarbejderen, hvis pagaeldende egnsker det, med sin leder (og
eventuelt med tillidsrepraesentanten) tilbage til afdelingen. Her ma kollegaerne sa
vidt muligt sammenkaldes og orienteres.
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Inden lederen gar fra medarbejderen, aftales et nyt samtaletidspunkt, bl.a. med hen-
blik pa fremtidsudsigterne.

Onske fra medarbejderen om yderligere samtale, ber imgdekommes af lederen.

Opsigelsesperioden

Som oftest vil ogsd medarbejderen veere bedst tjent med at forblive pa arbejdspladsen
i opsigelsesperioden.

Opsigelsesperioden, som i visse tilfeelde kan vare op til 6 maneder, kan i et vist omfang

blive benyttet til at tilboyde medarbejderen et eller flere kurser, sa vedkommende star
bedre rustet i konkurrencen om ledige stillinger andet steds.
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Retningslinjer for orlov og frihed

Herlev Kommune yder orlov eller tjenestefrihed (ved tjenestefrihed forstas her tjene-
stefrihed med Ign), idet spgrgsmalet om vikardeekning vurderes konkret i hvert enkelt
tilfeelde, i forbindelse med felgende haendelser:

Adoption
Se Graviditet og barsel.

Barns sygdom

Medarbejderen kan efter anmodning i det enkelte tilfaelde fa hel eller delvis tjeneste-
frihed til pasning af et sygt mindrearigt, hjemmeveerende barn pa barnets forste og
anden sygedag.

Det er en forudsaetning, at barnet er under 18 ar og har ophold hos medarbejderen,
samt at tjenestefrihed er foreneligt med forholdene pa arbejdsstedet.

Ved misbrug af ordningen, kan adgangen til tjenestefrihed inddrages.

Begravelse
Se Sygdom, alvorlig.

Bloddonor
Der ydes tjenestefrihed til udrykningsdonorer, der afhentes i arbejdstiden.

Borgerligt ombud
Der ydes tjenestefrihed i forngdent omfang i forbindelse med borgerligt ombud.

Ved borgerligt ombud forstas hverv, som man ikke kan undsla sig, herunder naevning,
domsmand, folketings-, regionsrads-, kommunalbestyrelses-, kommissions- eller skole-
bestyrelsesmedlem, tilforordnet ved EU-, folketings- eller kommunalbestyrelsesvalg.

Bryllup
Ved eget bryllup ydes tjenestefrihed i 2 dage umiddelbart for eller efter brylluppet.
Afholdes brylluppet pa en arbejdsdag, er bryllupsdagen inkluderet i de 2 dage.

Dedsfald
Se "Sygdom, alvorlig”.

Eksamen

Der ydes tjenestefrihed pa eksamensdagen og dagen for eksamen til uddannelser med
afsluttende eksamen, bevilget af ledelsen. Herudover henvises til de saerlige regler,
der matte veere fastsat for konkrete omrader.
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Faste fridage

Juleaftensdag og nytarsaftensdag, med mindre hensynet til borgernes betjening gor
det absolut nedvendigt at arbejde de pageeldende dage. Herudover er der i visse
overenskomster aftalt enkelte faste fridage sdsom 1. maj og grundlovsdag.

Flytning
Ved flytning ydes tjenestefrihed pa flyttedagen, hvis den falder pa en arbejdsdag.

Fodsel
Se Graviditet og barsel.

Fodselsdage
Ved 50, 60, 65 eller 70 ars fodselsdag ydes der tjenestefrihed hele dagen.

Graviditet og barsel

Der henvises til Aftale om fraveer af familiemaessige arsager, som kan laeses pa intra-
nettet.

Graviditetsundersggelser
En kvindelig ansat har ret til lon under fraveer fra arbejdet til graviditetsundersggelser.

Jubileeum
Ved eget 25, 40 og 50 ars jubilaeeum ydes der tjenestefrihed svarende til 1 uges frihed.

Kursusdeltagelse

Der ydes tjenestefrihed til deltagelse i kurser og uddannelser, der er relevante for pa-
geeldendes arbejdsomrade, bevilget af ledelsen. Herudover henvises til de seerlige reg-
ler, der matte veere fastsat for konkrete omrader.

Leege, specialleege og tandleege m.v.
Konsultationen skal sa vidt muligt forega uden for arbejdstiden.

Hvor konsultationen udenfor arbejdstiden er udelukket, kan der gives tjenestefrihed i
den del af arbejdstiden, som behandlingen varer.

Omsorgsdage

En ansat har ret til fraveer fra arbejdet med seedvanlig len i 2 dage pr. kalenderar pr.
barn til og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar med henblik pa omsorg for
barnet.

Omsorgsfraveer kan atholdes som hele eller halve dage.
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Retten til omsorgsdage omfatter biologiske foraeldre, adoptivforzeldre eller indehave-
re af foraeldremyndigheden. Barnet skal have ophold hos den ansatte.

Varsling af omsorgsdage skal ske tidligst muligt. Ved afvikling af en omsorgsdag tages
hensyn til forholdene pa tjenestestedet. Nar barnet er sygt indgar en afvejning af hen-
synet til tjenesten over for barnets alder, sygdommens karakter m.v.

Orlov i seerlige tilfeelde

Orlov kan ydes efter en konkret vurdering i det enkelte tilfeelde. Denne vurdering vil
normalt medfere, at der ikke kan ydes orlov til ansatte med ledelsesmaessigt ansvar.

Orlov bevilges normalt kun for en periode pa indtil 1 ar. Perioden kan dog forlaenges,
safremt betingelserne herfor fortsat er til stede.

Orlov til ansatte med under 3 ars beskaeftigelse kan normalt ikke imgdekommes.

Ansggning om orlov i forbindelse med helbredsmaessige forhold kan normalt ikke
imgdekommes, medmindre ansggeren har vaeret ansat 1 ar. Ansggning om orlov i
forbindelse med helbredsmeessige forhold skal vaere vedlagt leegeerklzering/attest.

| god tid inden orlovsperiodens udlgb, skal den ansatte meddele arbejdsstedet, hvor-
vidt tjenesten genoptages efter orlovsperiodens udlgb.

Ved genoptagelse af tjenesten skal medarbejderen om muligt tilbydes genindtraeden i
egen stilling. Hvis det ikke har vaeret muligt at tilbyde genindtraeden i egen stilling,
skal der tilbydes en stilling med tilsvarende ansvar i samme lenramme.

Hvis anciennitetsreglerne er opfyldt, kan ansggninger om orlov som hovedregel for-
ventes i felgende tilfeelde:

- helbredsmaessige forhold

- ved stillingsskift

- ved agtefaelles/samlevers udstationering o. lign.
- forlaenget barsels- og adoptionsorlov

Uanset anciennitet og ansaettelsesniveau kan ansggning om orlov som hovedregel
forventes i tilfeelde, hvor der er tale om plejekreevende sygdom hos bern, stedbgrn,
xgtefaelle, samlever, forzeldre og stedforaeldre (normalt hgjst 15 arbejdsdage).

Anmodning om genindtreeden i stillingen/forvaltningen fer periodens udlgb kan img-
dekommes efter en konkret vurdering, safremt der er plads inden for normeringen.

Pasning af dgende i hjemmet

Der er mulighed for at bevilge orlov i forbindelse med pasning af dgende i hjemmet.
Der kan i givet fald ydes tjenestefrihed uden lon eller nedsat arbejdstid.

Bopaelskommunen kan yde plejevederlag, som er en godtggrelse for tabt arbejdsfor-
tjeneste.

Session
Der ydes tjenestefrihed til deltagelse i session.
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Sygdom, alvorlig

Ved alvorlig sygdom, dedsfald eller begravelse i den naermeste familie ydes tjeneste-
frihed i 1 dag, eventuelt med tilleeg af forngden rejsetid.

Ved neermeste familie forstas segtefeelle, samlever, bgrn, stedbgrn, bernebgrn, forael-
dre, stedforeeldre, bedsteforeeldre, svigerforaeldre eller sgskende.

Segning af nyt arbejde
Der kan ydes tjenestefrihed i begraenset omfang efter en konkret vurdering.

Selv- og quldbryllup

Ved eget, foreeldres eller svigerforaeldres selv- eller guldbryllup ydes tjenestefrined i 1
dag, eventuelt med tillaeg af forngden rejsetid.

Ikrafttreeden m.v.:
Ovenstaende retningslinier traeder i kraft den 1. oktober 1996. Eventuelle lokalaftaler
og kutymer, der matte veere i strid med retningslinierne ophgrer pr. 31. marts 1997.

@konomiudvalget, den 2. oktober 1996.
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Vejledning om udviklingssamtaler

Indledning

Vejledningen indeholder de overordnede rammer for den lokale udmegntning af en
politik for udviklingssamtaler. Principperne i vejledningen skal overholdes, men der er
i ovrigt gode muligheder for at tage hgjde for lokale forhold. | bilaget er angivet de
arbejdspladsomrader inden for hvilke, der skal ske en faelles udmgntning, f.eks. pa
skoleomradet. Udmgntningen sker i MED-organisationen.

For at sikre den forngdne koordination af de lokale udmgntninger skal et omrades
udkast til udmegntning forelaegges for det respektive MED-udvalg, for det traeder i
kraft. Udkastet sendes samtidig til orientering til Hovedudvalget.

Definition og hovedbetingelser

Udviklingssamtalen er en struktureret og ligeveerdig dialog mellem leder og medar-
bejder, der med udgangspunkt i den daglige arbejdssituation giver hinanden en tilba-
gemelding p3a, hvordan samarbejdet opfattes med henblik pad at udvikle det.

Udviklingssamtalen skal veere konstruktiv og fremadrettet. Det fremadrettede sigte
hindrer naturligvis ikke, at en del af grundlaget vil veere erfaringerne fra det daglige
samarbejde.

Samtalen fores mellem medarbejderen og den daglige leder. Det er muligt at starte
samtalerunden med en gruppesamtale, men saledes at der fokuseres pa gruppens
feelles arbejds- og ansvarsomrader. Der vil derfor herudover vaere behov for (kortere)
individuelle samtaler.

Udviklingssamtalen kan ikke erstatte den Igbende, daglige kommunikation, men skal
veere et godt supplement hertil.

Samtalen er fortrolig, medmindre samtaleparterne bliver enige om at delagtiggere
andre.

Det er obligatorisk at gennemfere udviklingssamtaler én gang om aret.

Som led i samtaleforlgbet udarbejdes et kortfattet referat, der er en del af grundlaget
for naeste ars samtale. Referatet destrueres, nar neeste ars samtale er afholdt.

Vision og formal

Udviklingssamtalen skal understatte og udbygge den gensidige forstaelse mellem le-
der og medarbejder med henblik pa en starre trivsel og tilfredshed for begge parter
og en bedre udnyttelse af ressourcerne.

Med udgangspunkt i vedtagne veaerdier er formalet med udviklingssamtaler for alle
ansatte ved Herlev Kommune

> at skabe en endnu bedre dialog pa arbejdspladsen med udgangspunkt i kom-
munens/omradets veerdier og servicemal

» at skabe en storre helhedsforstaelse i forhold til kommunens samlede opgaver

» at bidrage til den lebende udvikling af en helhedsorienteret opgavelasning

» at sikre dialogen om medarbejderens kompetenceudvikling
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» at sikre den ledelsesmaessige udvikling og synlighed pa grundlag af en droftelse
af lederens udferelse af ledelsesopgaven

» atsikre en aben drgftelse af gensidige forventninger

» at forbedre de sociale sammenhaenge i relation til arbejdet

> at forbedre det psykiske arbejdsmiljo

> at skabe fleksibilitet og omstillingsevne i forhold til arbejdsopgaverne

Indhold

Til inspiration for den lokale fastsaettelse af udviklingssamtalen er der nedenfor peget
pa en reekke mulige emner. Saerligt for sa vidt angar medarbejderens lanforventnin-
ger bemaerkes, at droftelsen kan have udgangspunkt i forhold, som i gvrigt droftes
under samtalen, f.eks. eendrede funktioner og kvalifikationer. Det er vigtigt at under-
strege, at der ikke kan finde en egentlig lenforhandling sted.

Det faglige:

Faglig kompetenceudvikling
Spaendende arbejdsopgaver

@nsker om fremtidige arbejdsopgaver
Hvilke arbejdsopgaver er vanskelige?
Leves der op til forventningerne?
Faglig baggrundsviden

Nye/aendrede arbejdsopgaver

Leves der op til veerdierne og servicemalene?
Karriereplanlaegning

Jobskifte/-bytte

Det sociale og samarbejdsmaessige:
Arbejdsfordelingen

Samarbejdsrelationer

Forholdet til samarbejdspartnere
Kundebetjening/-tilfredshed
Udfoldelsesmuligheder

Kompetenceudvikling

Hvilke ledelsesmaessige forhold enskes aendret?
Hvad kan vi gere bedre?

Lever vi op til vores veerdier og mal?

Feedback

Seettes der pris pa indsatsen?

Er der klare forventninger til arbejdsindsatsen?

tUdueuduuduiul

Det personlige:

Kreativitet

Personlig udvikling, eget bud pa fremtiden
Holdninger i forhold til arbejdet og brugere
Seniorperspektiv

Droftelse af medarbejderens lgnforventninger

o S R

Konklusion og opfolgning:

“» Handlings- og tidsplan
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Obligatoriske emner:

Udgangspunktet for de naevnte emner er, at de skal veere til inspiration for den lokale
udmentning. Det er dog obligatorisk, at parterne under samtalen drefter opfelgning
fra sidst, kompetenceudvikling (fagligt - socialt og arbejdsmaessigt - personligt), nuvee-
rende og fremtidige arbejdsopgaver, forholdet til mal og veerdier, emner, der i ovrigt
er vaesentlige for trivslen, samt medarbejderens vurdering af lederen som leder med
henblik pa en afstemning af forventninger og faktisk oplevelse.
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Kompetenceudvikling

Hovedudvalget vedtog den 19. februar 2007 en kompetenceudviklingspolitik.
Dette betyder, at leder og medarbejder i forbindelse med den arlige udvik-
lingssamtale skal drofte en kompetenceudviklingsplan. Formalet med udvik-
lingsplanen er at malrette medarbejderens kompetenceudvikling (laes mere i
kompetenceudviklingspolitikken, hvor skema vedr. udviklingsplan ogsa ligger).

Hovedudvalget, den 18. februar 2004 og den 19. februar 2007

Bilag

Oversigt over arbejdspladsomrader, hvor der skal ske en feelles udmgntning af udvik-
lingssamtaler

Radhuset

Teknik- og Miljoomradet:
Driftsafdelingen

Borne- og Kulturomradet:

Dagtilbud

Skoleomradet (herunder SFO'erne og PPR)
Klubber

Herlev Bibliotekerne

Idreetsomradet

Kultur- og fritidsomradet i gvrigt

Social- og Sundhedsomradet:

Aldrecentrene og Hjeelpemiddel- og genoptraeningsafdelingen

Sundhedsafdelingen

Paedagogisk omrade/statte-hjemmevejledning (herunder Dildhaven, Aktivitetsteamet,
Bofeaellesskaber og veeresteder samt KagsHuset)

Ansatte i projekter (herunder Klausdal, Projekt Huset og Multiservice)

Horkaer

Hgajsletten

Juvelhuset
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Kompetenceudvikling - politik

Formal

KL og KTO har indgaet aftale om kompetenceudvikling. Formalet er at styrke indsat-
sen for medarbejderens kompetenceudvikling.

Ledelse og medarbejdere er forpligtet til at prioritere kompetenceudvikling, der sikrer
arbejdspladsens behov og medarbejderens individuelle og faglige udvikling.

Denne kompetenceudviklingspolitik skal sammen med vejledning om udviklingssamta-
ler samt de @vrige politikker og veerdier for arbejdet i Herlev Kommune veere afsaet
for den fortsatte udvikling af den gode arbejdsplads.

Hvad er kompetenceudvikling

Kompetence kan beskrives som evnen til at Igse en specifik opgave i en konkret kon-
tekst ved hjeelp af bestemte faglige kvalifikationer, erfaringer og viden samt personli-
ge forudsaetninger og holdninger.

Kompetenceudvikling er udvikling, supplering eller forankring af eksisterende kompe-
tencer. Mennesker udvikler sig hver gang de prever noget nyt. Nar en medarbejders
muligheder for at handle udvides, kan man derfor tale om kompetenceudvikling.

Kompetenceudvikling er ikke kun kurser, faglig opdatering og almen uddannelse.
Kompetenceudvikling foregar ogsa pa arbejdspladsen i arbejdssituationen. Kompe-
tenceudvikling kan veere mange ting, bl.a. sidemandsopleering, jobbytte, sparring med
kolleger og kurser, savel interne som eksterne.

Malseetning

Kompetenceudviklingspolitikken skal veere med til at sikre, at kommunen og den en-
kelte medarbejder har den ngdvendige kompetence i forhold til de mal og opgaver, vi
star foran.

Malet er at indfri de krav og forventninger, der stilles til medarbejdernes engagement
og udfarelse af opgaver pa et hgjt kvalificeret niveau.

Samtidig er det et mal at udvikle medarbejdernes faglige og personlige kvalifikatio-
ner.

Udviklingsplan

For den enkelte medarbejder skal der aftales en udviklingsplan. Formalet med udvik-
lingsplanen er at malrette medarbejderens kompetenceudvikling og afstemme for-
ventninger mellem medarbejder og leder.

En udviklingsplan er en beskrivelse af, hvilke kompetencer den enkelte medarbejder
med fordel kan udvikle. Det vil sige, at udviklingsplanen skal indeholde udviklingsmal
for den enkelte medarbejder og forslag til, hvordan og hvornar malene nas. Udvik-
lingsplanen udarbejdes i dialog mellem leder og medarbejder.

Udviklingsplanen skal drgftes under den arlige udviklingssamtale, jf. vedheeftede
skema.
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Der kan eventuelt ogsa laves udviklingsplaner for grupper af medarbejdere.

Hvem har ansvaret

Ledelse og medarbejdere har en gensidig forpligtelse til at udviklingsplanen gennem-
fores.

Ledelsen skal sikre at medarbejderne er bekendt med afdelingens/ institutionens ud-
viklingsmal, at malene indfries og at rammerne og betingelserne for kompetenceud-
vikling er til stede.

Medarbejderen skal arbejde pa at gennemfgre udviklingsplanen. Der leegges vaegt pa
at medarbejderen selv er opsggende i forhold til udviklingsmuligheder.

Med-udvalgene og Hovedudvalget

Med afseet i arbejdspladsens mal og behov for kompetenceudvikling drafter de enkel-
te MED-udvalg bl.a. felgende:

De overordnede mal for indsatsen
Sammenhaeng mellem arbejdspladsens mal/strategier og kompetenceudvikling
Evaluering af arbejdet med kompetenceudvikling.

Pa baggrund af arlige tilbagemeldinger fra MED-udvalgene drgfter Hovedudvalget
kompetenceudviklingspolitikken en gang arligt.

Inspiration
Det folgende skal laeses i bestraebelserne pa at give yderligere inspiration til arbejdet
med kompetenceudvikling i afdelingerne/institutionerne.

Kompetenceudvikling kan finde sted pa mange mader, og den fglgende oversigt over
mader hvorpa kompetenceudvikling kan finde sted, er ikke udtemmende:

Uddannelse/kurser
Efter- og videreuddannelse
Videndeling

> Deltagelse i netvaerk/ erfagrupper

> Deltagelse i projekter/seerlige opgaver
» Jobrotation

» Leering pa jobbet/ sidemandsopleering
» Opgaveaendringer/tilpasninger

» Sparring

» Supervision

>

>

>
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Spergsmal, som kan give inspiration
» Hvilke kompetencer har vi, og hvilke far vi brug for?
» Hvilke mal for kompetenceudvikling seetter vi for de kommende ar?
» Hvilke handleplaner har vi brug for?
» Hvilke ressourcer afseetter vi til omradet?

Her kan du finde yderligere inspiration

Du kan hente yderligere inspiration til arbejdet med kompetenceudvikling pa felgen-
de hjemmesider:

= www.kl.dk

= www.kompetenceweb.dk

=  www.lederweb.dk

=  www.vidar.dk
database over offentlige efter- og videreuddannelser for voksne.

Hovedudvalget den 19. februar 2007
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Skema

Kompetenceudviklingsplan for:

Udviklingsmal

(hvilke kompetencer (fagli-
ge/personlige/sociale) skal ud-
vikles?)

Handlingsplan
(hvordan nas udviklingsmalene)

Tidsplan

(hvornar igangsaettes og inden
for hvilken periode skal malet
nas?)

Ansvarlig

(hvem skal veere ansvarlig for
de enkelte punkter i handlings-
planen?)

Evaluering
(hvordan evalueres pa om ma-
lene er blevet indfriet?)

Medarbejder

Leder
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Lenpolitik i Herlev Kommune

Herlev Kommunes lgnpolitik er et led i udmgntningen af kommunens overordnede
personalepolitik og skal medvirke til at realisere de overordnede politiske mal for
kommunen samt veere med til at sikre service, kvalitet og effektivitet i opgavelasnin-
gen. Lenpolitikken skal tilgodese og understgotte varetagelsen af kerneopgaven.

Denne lgnpolitik deekker hele Herlev Kommune samt selvejende institutioner med
driftsoverenskomst og danner rammen for de lokale forhandlinger mellem ledelsen og
de forhandlingsberettigede organisationer.

Formal

Lonpolitikken skal medvirke til at understgtte kerneopgaven og sikre, at Herlev Kom-
mune er en attraktiv arbejdsplads med lgnvilkar, sa vi kan rekruttere, fastholde og
udvikle kvalificerede og dygtige medarbejdere. Endvidere skal lenpolitikken veere med
til at fremme fleksibilitet, effektivitet og kvalitet i opgavelasningen.

Lon skal bruges aktivt til at understgtte arbejdspladsens mal og belgnne en god ind-
sats med fokus pa borger/brugerperspektivet. Der skal vaere sammenhaeng mellem
indsats, praestationer og lgnniveau ligesom Ignnen skal genspejle kompleksiteten i
stillingen og fremme fleksibilitet, effektivitet og kvalitet i opgavelgsningen.

Mere konkret skal Ignpolitikken bl.a. medvirke til at opfylde personalepolitikkens mal-
seetninger om

e Et godtsamarbejde og en god information ledere og medarbejdere imellem

e Sikring af at arbejdspladsen samlet har de ngdvendige egenskaber og kvalifikatio-
ner

e At gge medarbejdernes kompetence og omstillingsevne og fastholde dygtige og
engagerede medarbejdere.

e At fremme medarbejdernes motivation ved delegation og selvsteendighed

Udmentning af lenpolitikken lokalt

Denne overordnede lgnpolitik kan udmgntes i lokale principper for hvordan lenmid-
lerne vil blive prioriteret. De eventuelle lokale principper skal droftes i det lokale MED-
udvalg.

| de lokal principper kan beskrives, hvordan lgn anvendes og understgtter arbejdsplad-
sens strategi og mal i sammenhang med denne overordnede lgnpolitik og personale-
politikken.

Lokale principper skal bl.a. sikre, at det bliver synliggjort, hvordan Ienmidlerne priori-
teres, sa der kommer gennemsigtighed i den lokale lendannelse.

Med lokale principper er der mulighed for at tage hgjde for fagomradernes forskel-
lighed. De lokale principper for udmgntning af lgnpolitikker vil normalt omfatte hele
arbejdspladsen, men den kan suppleres med szerskilte principper for udmgntning for
enkelte personalegrupper eller bestemte dele af arbejdspladsen.

Lenforhandlinger

Personale indkalder hver ar senest den 1. oktober de lokale repraesentanter for de
forhandlingsberettigede organisationer med henblik pa indgaelse af aftaler om tids-
frister og regler for de lokale forhandlinger. Hovedudvalget orienteres efterfalgende
om de indgaede aftaler.
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Alle forhandlinger foregar indenfor rammerne af det lokale skonomiske raderum.

Der henvises endvidere til eventuelle tidsfrister og regler for lokale forhandlinger af-
talt med de faglige organisationer.

Lenpolitiske principper
Lendannelsen tages udgangspunkt i anvendelse af felgende Ilenformer:

- Grundign
Grundlgnnen er centralt aftalte lgntrin for de enkelte stillingsgrupper.

- Funktionslen
Funktionslen gives for funktioner, der ligger ud over, hvad der forudsaettes va-
retaget for stillingens grundlgn. Funktionslgn bortfalder som udgangspunkt
ved funktionsophgr.

Eksempler pa funktionslan:
Seerlige opgaver
Specialistfunktion
Teamleder
Koordinator
Ansvar/kompetencer

O O O O O O

- Kvalifikationslgn
Kvalifikationslgn er seerlige kvalifikationer eller erfaringer der er relevante for
jobbet, og som ligger ud over det, der forudseettes indeholdt i grundlgnnen.

Kvalifikationslon baseres pa kvalifikationer som f.eks.:
o Videreuddannelse/efteruddannelse der er relevant for stillingen
Erfaring
Seerlige kvalifikationer
Specialviden
Rekruttering og fastholdelse

O O O O O

- Engangsbelgb
Engangsbelob kan ydes efter udferelse af en ekstraordineer indsats.

- Resultatlgn
Formalet med at arbejde med resultatlgn kan f.eks. veere at fremme nye ar-
bejdsmetoder og understatte de malsaetninger, der arbejdes efter pa arbejds-
pladsen.
Resultatlon bestar i, at en del af lannen udmegntes pa en i forvejen aftalt made
i forhold til malseetning og resultater.
Hvis der skal arbejdes med resultatlon er det vigtigt, at der er:
o abenhed om hvorfor og hvordan der arbejdes med resultation
o enighed om malene — medarbejderne skal inddrages i processen
o klare mal der er mulige at felge og pavirke
o klarhed over, hvordan der males og hvilken lgn det udlgser
Lederens rolle
Chefgruppen har i samarbejde med Personale ansvaret for, at der foreligger en opda-
teret oversigt over hvem der har kompetencen til at forhandle Ign. Ved tvivissporgs-
mal kan Personale kontaktes.
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Lederen med kompetence til at forhandle Ion indenfor arbejdspladsens ansaettelses-
omrade har ansvaret for:

- At forhandling af eventuel lokallgn sker indenfor det skonomiske raderum,
som lederen har kompetence

- At forhandlingen gennemfgres inden for geeldende tidsfrister og ud fra geel-
dende retningslinjer

- At tillidsrepraesentanten inddrages sa tidligt som muligt

- At Personale inddrages i lenforhandlingerne

- At have overblik over det gkonomiske raderum

Tillidsrepraesentantens rolle
Tillidsrepraesentanten inddrages sa tidligt som muligt i lanforhandlinger, bade ved
nyansaettelser og ved de arlige lgnforhandlinger.

Hvis tillidsrepraesentanten ikke har kompetencen til at forhandle skal pagaeldende
oplyse lederen om, hvem der har kompetencen.

Personales rolle
Personale er lederens bisidder i alle lanforhandlinger. Dette med henblik pa at sikre:

- Ensartethed pa tveers af centre og afdelinger/institutioner.
- Det overenskomstmaessige perspektiv.

Det gkonomiske raderum
Det er lederens ansvar at sikre, at eventuelle forhandlede lanmidler kan baeres inden-
for det gkonomiske raderum.

Nar lederen opger det lokale gkonomiske rdderum kan falgende bl.a. have indflydel-
se:

- Personaleomsaetning; medarbejdere med lange anciennitetsfor-
lob/uddannelsesforlgb erstattes med medarbejdere med korte anciennitetsfor-
lob/uddannelsesforlgb eller omvendt

- Centralt eller decentralt aftale forhandsaftaler

- Anciennitetsstigninger i overenskomsten

- Ubesatte stillinger og/eller vakance

- Hel/delvis genanvendelse af provenu ved effektivisering og @get produktivitet

- Engangstillaeg for aret forinden, som nu er frigivet

Saerligt for ansaettelser
Lederen afklarer folgende i samarbejde med Personale inden en ansaettelsessamtale:
- Lenniveau
- Overenskomstmaessige bindinger
- Evt. forhandsaftaler
- Den samlede gkonomi i forhold til stillingen

Ved anseettelsessamtalen afstemmer leder og ansgger de gensidige lgnforventnin-
ger/krav. Ansggeren oplyses om, at der ikke forhandles lan ved samtalen, det er derfor
udelukkende en forventningsafstemning og at den forhandlingsberettigede organisa-
tion bliver inddraget, nar der er truffet beslutning om, hvem der skal anseettes.

Evaluering af lgnpolitikken

Lonpolitikken fastlaegges af @konomi- og Planleegningsudvalget efter draftelse i Ho-
vedudvalget.
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Lonpolitikken evalueres i Hovedudvalget nar enten medarbejdersiden eller ledelsessi-
den onsker det.

Lonpolitikken har veeret droftet i Hovedudvalget den 9.12.2015
Lonpolitikken er godkendt af @konomi- og Planlaegningsudvalget den 2.3.2016
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Kommunikationspolitik for Herlev Kommune

Indledning

Kommunikationspolitikken, som vedrgrer kommunens interne kommunikation, er led
i et gnske om at skabe et bredere og mere optimeret samarbejde mellem forvaltnin-
gerne/afdelingerne/institutionerne. Det kraever forstaelse for hinandens (faglige) kul-
turer. Derfor kommunikeres i en konstruktiv og fremadrettet kommunikationsform,
hvor vi rummer forskellene og mgdes om feellesnaevnerne.

En god kommunikation er afgerende for, at Herlev Kommunes borgere kan serviceres
bedst muligt.

Herlev Kommunes interne kommunikation er inddelt i to sammenhangende dele.

Forste del beskeeftiger sig med nogle overordnede linier. Anden del behandler nogle
konkrete mader at omseette de overordnede linier pa.

Kommunikationspolitikken

Definition af information og kommunikation
| Herlev Kommune skelnes der mellem begreberne kommunikation og information.

Information definerer som en passiv kilde til oplysning. Det betyder, at en afsender
sender et budskab eller information til en modtager: Afsender - budskab - modta-
ger. Information er derfor ensidig.

Kommunikation defineres som en aktiv kilde til at udveksle og dele viden. Det bety-
der, at afsender sgger en dialog med modtager og omvendt: Afsender <> budskab <
modtager. Kommunikation er derfor gensidig.

Denne politik er primeert koncentreret om den aktive kategori: Kommunikation. In-
formation er i hgjere grad indflettet som et redskab til oplysning eller som led i en
kommunikationsproces.

Vision
Visionen for intern kommunikation i Herlev Kommune er:

"l Herlev Kommune tager alle ansvar for, at den interne kommunikation er god. Det
betyder, at den rette kommunikation formidles til de rette personer i rette tid og pa
rette made”.

1) den rette kommunikation, 2) de rette personer, 3) i rette tid og 4) pa rette made
indeholder folgende:

Den rette kommunikation

Den rette kommunikation betyder information og kommunikation om det arbejds-
maessige og det faglige til brug for lgsning af arbejdsopgaver. Det betyder desuden
information og kommunikation om personalemaessige og sociale forhold, sa vi yder og
modtager omsorg for og fra kolleger.
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De rette personer

Alle medarbejdere og ledere skal vurdere, hvem der har brug for viden. Er det fx en
leder, en eller flere medarbejdere, en eller flere kolleger osv. Det betyder, at afsender
har et ansvar for at seette sig i modtagers sted og malrette kommunikationen derud-
fra.

| rette tid

| rette tid betyder, at der iveerksaettes kommunikation, nar der er behov. Det betyder
0gsa, at alle ansatte opseger kommunikation/information, nar vi mangler den. Her er
timing et kodeord. Timing henviser ogsa til, at der kommunikeres og informeres om,
at beslutningsprocesser ikke er naet til ende. Desuden bgr der Igbende orienteres om
arbejdet i arbejdsgrupper herunder ogsa arbejdsgrupper, der er nedsat i Hoved- og
MED-udvalgsregi.

Pa rette made

Alle sagrger for at kommunikere abent og aerligt ved savel positive som negative bud-
skaber. P4 den made er der rum til at stille spgrgsmal og give konstruktiv feedback.
Savel afsender som modtager er venlige og imgdekommende. Kommunikation malret-
tes, sa den bliver tydelig, klar og vedkommende. Det er vigtigt at seette sig i modta-
gers sted og rette ekstra opmaerksomhed mod dette aspekt, nar der skal kommunike-
res om kritiske budskaber. Pa rette made henviser i gvrigt til, at kommunikationskana-
ler veelges efter budskab, og her er supplering af kanaler en hovedtanke. Det er vig-
tigt, at der rettes ekstra opmaerksomhed mod forskelle i sprogbrug og kultur ved
kommunikation pa tveers af forvaltningerne/afdelinger/institutioner.

Formal

Videndeling og god intern kommunikation haenger sammen, og derfor er formalet
med Herlev Kommunes interne kommunikationspolitik at sikre, at:

Vi far et helhedsbillede af vores arbejdsplads, som vil afspejle sig i kontakten med vo-
res brugere.

Vi er i stand til at lgse vores arbejdsopgaver effektivt og kvalificeret.

Vi oplever feellesskab og medindflydelse og dermed arbejdsglaede og tilfredshed.

Veerdier

Hvem
» God kommunikation er et feelles ansvar for alle ledere og medarbejdere.
* Vi har pligt til at handle positivt og konstruktivt for at fremme kommunikatio-

nen.
Hvorfor
= Kommunikation er et middel til at skabe motivation, trivsel og tryghed i Herlev
Kommune.

»= Etvelfungerende fagligt og socialt miljo sikres.

Hvornar
= Viopseger viden aktivt, nar der er har brug for den.
= Videler vores viden med hinanden og sgrger for at give viden videre til rele-
vante personer.
= Den interne kommunikation er rettidig i forhold til de enkelte malgruppers
behov.
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Hvordan

= Valg af kommunikationskanaler, samt hvordan de kan supplere hinanden, af-
heenger af budskabets karakter og malgrupperne.

* Vi har plads til succeser savel som fejltagelser, fordi vi tager ved leere af situa-
tionerne.

= Visgrger for at give feedback

= | Herlev Kommune er der tid, rum og abenhed for dialog.

= Visikrer gennemskuelighed og medarbejdermedbestemmelse.

= Vi viser respekt for hinandens forskelle i sprog og kultur.

Vaerdierne for hvem

Veerdierne betyder, at det er vigtigt, at alle har og tager ansvar for den gode kommu-
nikation i dagligdagen. Udgangspunktet er den seerlige rolle og viden, den enkelte
besidder i organisationen. | alle tilfeelde betyder det, at kodeordene for god kommu-
nikation er: Positiv og konstruktiv.

Veerdierne for hvorfor

Veerdierne henviser til, at der skabes en trygheds- og trivselsskabende effekt som falge
af det hgje kommunikationsniveau og den gode sociale og kollegiale kontakt.

Vaerdierne for hvornar
Deling af viden bidrager til, at der kan gives kvalificeret feedback pa den modtagne
information.

Veerdierne for hvorfor og hvornar understatter derfor bade vaerdierne for det interne
arbejde i kommunen og veerdierne i forholdet til borgerne, mens summen af disse
bidrager maerkbart til en mere effektiv arbejdsdag.

Vaerdierne for hvordan

Veerdierne betyder, at den direkte personlige kommunikation generelt prioriteres.
Den prioritering betyder bl.a., at der er en tryg atmosfaere om kommunikation, sa vi
kan udtrykke os frit, og feedback er omsorgsfuld, konstruktiv og konkret.

Udmgntning af kommunikationspolitikken

Det enkelte MED-udvalg udarbejder inden for sit omrade konkrete anvisninger/rad om
udmegntningen.

Hovedudvalget, den 7. november 2005
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Arbejdsmiljspolitik
]

1. Indledning

| Herlev Kommune er vi optagede af, at de rammer og vilkar vi arbejder under, giver
os de bedst mulige forudsaetninger for at Igse vores kerneopgave til starst mulig gavn
for kommunens borgere. Der er derfor stort fokus pa medarbejdertrivsel i Herlev
Kommune og det fysiske og psykiske arbejdsmiljo prioriteres hgjt. De enkelte arbejds-
pladser arbejder Igbende for at sikre det gode arbejdsmilje og pa at fastholde hgj
trivsel lokalt ved systematisk at identificere og forebygge risici samt optimere samar-
bejdet om kerneopgaven.

Lederen har ansvar for at sikre fremdrift i arbejdsmiljgarbejdet pa den enkelte ar-
bejdsplads og sgrge for faglig forankring gennem bevagenhed og prioritering af tid
og ressourcer. Det er lederens ansvar at sikre, at der regelmaessigt geres status over
arbejdsmiljearbejdet, samt at der falges op pa APV- og trivselsarbejdet.

Arbejdsmiljearbejdet er en integreret del af MED-samarbejdet, og Herlev Kommune
har fokus pa arbejdsmiljget i alle arbejds- og beslutningsprocesser. Arbejdsmiljo er et
fast punkt pa dagsordenen pa alle MED-niveauer, og der er et taet samarbejde om
forebyggelse af arbejdsbelastninger imellem MED-niveauerne.

Arbejdsmiljgindsatsen bliver understottet i en formel arbejdsmiljgorganisation.
Arbejdsmiljgorganisationens sammensaetning og opgaverne for arbejdsmiljggruppen,
LokalMED-udvalg', Center MED-udvalg samt Hovedudvalget fremgar af Herlev Kom-
munes MED-aftale. Valgperioden for arbejdsmiljarepraesentanter er 4-arig og falger
kommunalbestyrelsens valgperiode.

Arbejdsmiljgpolitikken beskriver, hvordan vi i Herlev Kommune arbejder med at sikre,
at alt arbejde udferes sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Arbejdsmiljo-
politikken skal ses i relation til Herlev Kommunes MED-aftale, Fravaers- og Omsorgspo-
litikken samt Herlev Kommunes leveregler.

2. Formal

Arbejdsmiljepolitikken saetter rammen for udviklingen af Herlev Kommune som en
sund, attraktiv og udviklende arbejdsplads, hvor kvalificerede medarbejdere tiltraekkes
og fastholdes. Vi er optagede af, at de rammer og vilkar vi arbejder under, giver os de
bedst mulige forudseetninger for at lgse kerneopgaven til starst mulig gavn for kom-
munens borgere.

Formalet med Arbejdsmiljgpolitikken er:

e At forebygge arbejdsbelastninger, herunder at nedbringe arbejdsskader
e At udvikle og styrke arbejdsmiljgarbejdet i Herlev Kommune
e At arbejde effektivt med trivslen og det lokale arbejdsmiljo

| relation til Herlev Kommunes leveregler ser medarbejderne opgavelgsningen i et
helhedsperspektiv. Det betyder, at alle medarbejdere er medansvarlige for eget og
kollegernes fysiske og psykiske arbejdsmiljo.

! Nogle arbejdspladser kan pa grund af deres starrelse have personalemade med MED-
status i stedet for lokalMED-udvalg eller Center MED-udvalg jf. MED-aftalen.
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Savel leder som den enkelte medarbejder reagerer, hvis de bliver opmaerksomme pa
arbejdsbelastninger.

Arbejdsmiljegrupperne er ambassadgrer for arbejdsmiljoet pa de enkelte arbejdsplad-
ser, og har til opgave at arbejde med arbejdsmiljo og trivsel i dagligdagen. Den enkel-
te leder har det overordnede ansvar for at sikre struktur i arbejdsmiljgarbejdet, sale-
des at lovens krav om et sikkert og sundt arbejdsmiljo bliver overholdt indenfor de
omrader, han eller hun er leder for.

Arbejdsmiljearbejdet er forankret lokalt pa den enkelte arbejdsplads, hvor viden om
arbejdsgange og arbejdsbelastninger er storst, og veje til brugbare og konstruktive
lgsninger derfor er kortest.

3. Forebyggelse af arbejdsbelastninger

Forebyggelse af arbejdsbelastninger indgar som et naturligt element i at holde fokus
pa kerneopgaven i den daglige drift.

| Herlev Kommune benytter arbejdsmiljggrupperne falgende metoder til forebyggelse
af arbejdsbelastninger:

3.1 Arbejdspladsvurderings (APV)- og trivselsarbejdet
3.2 Risikovurdering

3.3 Ulykker og haendelser

3.4 Lokale retningslinjer

3.1 APV- oq trivselsarbejdet

| Herlev Kommune ses APV- og trivselsarbejdet, som et centralt veerktoj for arbejdsmil-
jogrupperne og de lokale MED-udvalg til at identificere og arbejde systematisk med
forebyggelse og behandling af arbejdsbelastninger.

Arbejdspladsvurdering (APV) og trivselsarbejdet ses ikke bare som en forpligtelse i
forhold til lovgivningen. APV- og trivselsarbejdet bruges til at seette det lokale arbejde
med arbejdsmiljget i system, hvilket kan bidrage til et godt arbejdsmilje og bedre triv-
sel pa kommunens arbejdspladser.

APV-arbejdet bestar af fem faser:

Identifikation og kortleegning af arbejdspladsens samlede arbejdsmiljo

Beskrivelse og vurdering af arbejdsbelastninger pa arbejdspladsen

¢ Inddragelse af arbejdspladsens sygefraveer, hvis dette har grund i arbejdsmil-
joet

e Prioritering af lesninger pa arbejdspladsens arbejdsbelastninger og udarbej-

delse af en APV-handlingsplan

Retningslinjer for opfalgning pa APV-handlingsplanen

APV-og trivselsarbejdet er en Igbende proces, hvor indsatsomraderne i APV-
handleplanen jaevnligt skal opdateres og eventuelle nye indsatser indskrives i APV-
handleplanen.

APV- og trivselsmaling
| Herlev Kommune er det besluttet, at Hovedudvalget mindst hvert tredje ar tager
initiativ til at gennemfgare en samlet APV- og trivselsmaling. APV- og trivselsmalingen
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bestar af et spergeskema, der udsendes til alle medarbejdere i kommunen fra centralt
hold. Formalet med APV- og trivselsmalingen er at kortleegge det fysiske og psykiske
arbejdsmilje samt trivslen bade pa de lokale arbejdspladser og samlet set for hele Her-
lev Kommune.

Opdatering og ajourfering af APV-handleplanen

Som led i det lesbende APV- og trivselsarbejde skal den enkelte arbejdsplads jeevnligt
seette trivslen og arbejdsmiljget pa dagsordenen. Den enkelte arbejdsmiljegruppe har
ansvaret for, at arbejdspladsens APV-handleplan er opdateret, og at der arbejdes med
handleplanens indsatsomrader lokalt.

Det er op til den enkelte arbejdsplads at vaelge, hvilke metoder og redskaber den vil
gore brug af som led i APV- og trivselsarbejdet. P4 Herlevintra findes mange gode
hjeelpeveerktgjer og inspiration til dette arbejde.

MED-udvalgene skal understgtte, at dette arbejde foregar, og veere opmeerksomme
pa udfordringer, der kan veere relevante at lagfte til hgjere niveauer i MED-
organisationen.

3.2 Risikovurdering

Arbejdsmiljegrupperne pa de enkelte arbejdspladser har et seerligt ansvar for at sikre,
at der jeevnligt gennemfares risikovurderinger pa arbejdspladsen. Ved risikovurdering
forstas, en afdaekning af spergsmal som:

kan noget ga galt her?

hvor farligt vil det veere?

hvad er sandsynligheden for, at det sker?
hvor mange vil blive bergrt, hvis det sker?

Risikovurderinger anvendes til at afdaekke risici for bade fysiske savel som psykiske
arbejdsbelastninger. Risikovurdering indgar ogsa som et led i forandringsprocesser
eksempelvis i forbindelse med tilrettelaeggelse af arbejdsgange, en storre organisati-
onsandring eller ved ombygninger.

Risikovurderinger giver et feelles sprog for medarbejderne til at afdaekke risici, men
0gsa et faelles sprog for handling. Eksempelvis ved forebyggelse af vold og trusler pa
arbejdspladsen, hvor det er vigtigt, at alle medarbejdere har gje for, hvordan risikoen
for vold og trusler nedsaettes. Vold og trusler ma aldrig blive et vilkar i arbejdet, men
kan veere en risiko.

Pa Herlevintra findes forskellige risikovurderingsveerktejer - ogsa til forebyggelse af
vold og trusler.

Systematiske arbejdsmiljgrunderinger eller observationer er ogsa metoder til at fore-
tage risikovurderinger af arbejdspladsens arbejdsmiljgbelastninger.
Se tjeklister til brancherettede observationer pa Herlevintra.

3.3 Arbejdsulykker og haendelser

| Herlev Kommune arbejder vi systematisk med at analysere situationer, hvor medar-
bejdere kommer ud for en ulykke afledt af deres arbejde eller arbejdsfunktion.

| Herlev Kommune skelnes der mellem anmeldelser af arbejdsulykker og registreringer
af haendelser.
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Arbejdsulykke
I henhold til arbejdsmiljglovgivningen anmeldes en situation som en arbejdsulykke
hvis en eller flere af falgende kriterier er opfyldt:

¢ medarbejderen er sygemeldt udover ulykkesdagen
e situationen medferer behandlingsudgifter relateret til behandling af skadelid-
te

| Herlev Kommune anmelder vi derudover situationer, som skadelidte onsker at fa
anmeldt som en arbejdsulykke, ogsa selvom der umiddelbart ikke har vaeret sygefra-
veer eller behandlingsudgifter forbundet med ulykken.

Haendelser

En situation registreres som en haendelse, nar en medarbejder kommer ud for en ulyk-
ke eller udsaettes for vold eller trusler pa sin arbejdsplads, uden at veere sygemeldt
eller have behandlingsudgifter forbundet hermed. En haendelse kan ogsa betegnes
som en “"mindre arbejdsulykke”.

Arbejdsrelateret fysisk og psykisk vold samt digitalt fremsatte trusler og chikane, der
kan relateres til arbejdet, skal som minimum registreres af arbejdspladsen. Det gaelder
bade hvis situationerne opstar i eller udenfor arbejdstid.

Se mere om forebyggelse og handtering af fysisk og psykisk vold, trusler og chikane i
kommunens fraveers- og omsorgspolitik pa Herlevintra.

Undersggelse, analyse samt statistik af ulykker og haendelser

Det er arbejdsmiljggruppens opgave at foretage en undersagelse af enhver arbejds-
ulykke og haendelse, der sker pa arbejdspladsen. Undersggelsen sker med henblik pa
at ivaerkseette tiltag, der nedseetter risikoen for at lignende situationer opstar.

For at kunne arbejde strategisk med forebyggelse af arbejdsbelastninger, skal ar-
bejdsmiljegruppen derudover samlet analysere indrapporterede arbejdsulykker, haen-
delser og lignende pa arbejdspladsen.

I henhold til Herlev Kommunes MED-aftale kontrollerer LokalMED- og Center MED-
udvalg, at arbejdsmiljogrupperne far foretaget undersggelser af henholdsvis ulykker
og haendelser.

Hovedudvalget og Center MED-udvalgene gennemfgarer ligeledes en overordnet ana-
lyse af de ulykker og haendelser, som er sket inden for eget omrade. Dette gores ved
en kvartalsvis statistisk gennemgang af henholdsvis ulykker og registreringer.

Pa baggrund af analysen kan Hovedudvalget eller Center MED-udvalgene ivaerkseette
initiativer, der er med til at forebygge arbejdsulykker og haendelser, der er overeprae-
senteret i statistikken.

Pa Herlevintra findes der oplysninger om, hvordan arbejdsgruppen anmelder arbejds-
ulykker og registrerer heendelser. Derudover kan arbejdsmiljggruppen finde inspirati-
on til forskellige analyseveerktojer.

3.4 Lokale retningslinjer

Udarbejdelse af lokale retningslinjer er med til at saette fokus pa, hvordan arbejdsbe-
lastninger forebygges. Det er forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads hvilke ret-
ningslinjer, som er relevante, samt hvor udferlige de skal vaere.
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| henhold til Herlev Kommunes "Fraveers og Omsorgspolitikken”, skal alle arbejdsplad-
ser udarbejde lokale retningslinjer for forebyggelse af arbejdsrelateret stress samt for
forebyggelse af vold, trusler, mobning og chikane.

4. Den arlige arbejdsmiljedroftelse

Formalet med den arlige arbejdsmiljedraftelse er at udvikle og styrke samarbejdet og
arbejdsmiljearbejdet i relation til de arbejdsbelastninger og risici, der identificeres pa
arbejdspladserne.

Hovedudvalget og Center MED-udvalgene holder en gang arligt en arbejdsmiljgdrof-
telse, hvor det kommende ars samarbejde om arbejdsmiljg tilrettelaegges, og hvor det
seneste ars arbejdsmiljgarbejde evalueres. Drgftelsen skal handle om, hvordan det star
til med arbejdsmiljeet i kommunen, centrene samt lokaludvalgene, og hvilke arbejds-
miljgmaessige udfordringer arbejdspladserne star over for.

4.1 Struktur for den arlige arbejdsmiljodroftelse i Herlev Kommune

Hovedudvalget gennemfarer en arbejdsmiljodroftelse hvert ar.

Hvert andet ar inddrager Hovedudvalget de draftelser, der er gennemfort i Center
MED-udvalgene.

Center MED-udvalgene kan i deres droftelser veelge at inddrage drgftelserne fra lo-
kalMED-udvalgene.

Arbejdsmiljedrgftelsen skal indeholde:

e Status pa de indsatser og mal der blev aftalt ved det forrige ars arbejdsmiljo-
droftelse
e Vurdering af arbejdsmiljeet ud fra fakta om bl.a.:
o Sygefraveer / personaleomsaetning
o Arbejdsulykker / psykologisk radgivning
o Reaktioner fra arbejdstilsynet
e Indsatsomrader og mal for det / de naeste ars arbejdsmiljearbejde
o seerlig opmaerksomhed, nar der har veeret gennemfart APV- og trivsels-
undersagelser
e Beskrivelse af hvordan samarbejdet om arbejdsmiljearbejdet vil forega
o Meadeform/ medefrekvens/ mgdeindhold

Som en del af lokalMED-udvalgenes drgftelse skal der udarbejdes en kompetenceud-
viklingsplan for arbejdsmiljggrupperne vedrgrende supplerende arbejdsmiljguddan-
nelse.

For at fa en ensartet struktur pa droftelserne skal udvalgene benytte de skemaer, som
er udarbejdet malrettet den arlige arbejdsmiljgdroftelse for henholdsvis: Hovedudval-
get, Center MED- samt lokalMED-udvalg. De aktuelle skemaer findes pa Herlevintra.

Resultatet af Hovedudvalgets arlige arbejdsmiljedroftelse udsendes til alle arbejdsmil-
jogrupper samt til formaendene af Center MED-udvalgene.

4.2 Tidskadence for den arlige arbejdsmiljgdroftelse

Den arlige arbejdsmiljgdroftelse i Herlev Kommune kerer i et 2-arigt forlab.
Hvor Hovedudvalget hvert andet ar udmelder overordnede indsatsomrader og mal for
arbejdsmiljearbejdet.
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Det efterfolgende ar, skal Center MED- og lokalMED-udvalg i forbindelse med deres
arlige arbejdsmiljodroftelse foretage en midtvejsevaluering af, hvordan det gar med
arbejdet med indsatsomraderne.

Center MED-udvalg og LokalMED-udvalgene folger arligt op pa indsatsomraderne
(Hovedudvalgets, Center MED-udvalgets og egne)

e 1. ar som en midtvejsevaluering, hvor der ikke skal gives tilbagemelding til Ho-
vedudvalget

e 2. ar som en afsluttende status, med tilbagemelding til Hovedudvalget

e | forbindelse med Hovedudvalgets arbejdsmiljgdraftelse, orienterer Hovedud-
valget om tidsplanen for den naeste arlige arbejdsmiljodroftelse

5. Kompetenceudvikling af arbejdsmiljggrupperne

Ud over den obligatoriske arbejdsmiljsuddannelse, der skal sikre, at arbejdsmiljere-
praesentanter og arbejdsledere far grundleeggende viden om arbejdsmiljg, skal alle
arbejdsmiljerepraesentanter og arbejdsledere tilbydes supplerende uddannelse i hen-
hold til lovgivningen.

Lederen af arbejdspladsen skal hvert ar serge for, at der ud fra arbejdspladsens ar-
bejdsmiljgsbehov udarbejdes en kompetenceudviklingsplan for supplerende uddannel-
se for arbejdsmiljggrupperne. Denne kompetenceudviklingsplan indgar som en del af
den arlige arbejdsmiljodraftelse i lokalMED-udvalgene.

Kompetenceudviklingsplanen skal medvirke til, at der sikres en lgbende opdatering af
viden hos arbejdsmiljggrupperne. Kompetenceudviklingsplanen kan tage udgangs-
punkt i falgende spargsmal:

e Hvilke arbejdsmiljgmaessige udfordringer forventer vi at sta overfor i det
kommende ar?

e Har viiarbejdsmiljggruppen kompetencerne til at arbejde med disse udfor-
dringer?

For at sikre videns deling og erfaringsudveksling omkring arbejdsmiljearbejdet pa
tvaers af organisationen, kan Hovedudvalget tage initiativ til afholdelse af en temadag
for alle arbejdsmiljggrupper i kommunen. Temaet for arbejdsmiljgtemadagen fastsaet-
tes blandt andet pa baggrund af tilbagemeldinger pa arbejdsmiljgdreftelser aftholdt i
CenterMED-udvalgene.

Derudover udbydes der internt i Herlev Kommune arbejdsmiljorelevante kurser, som
kan indga som supplerende uddannelse. Oversigt over disse findes pa Herlevintra.

Arbejdsmiljepolitikken er godkendt af Hovedudvalget den 30.08.2019
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Seniorpolitik

Seniorer kan og vil bruges!

Derfor fokuserer vi i Herlev Kommune pé seniorernes kompetencer, og mulighederne for
fortsat at udnytte disse. Seniorer er erfarne kolleger, som kan give yngre kolleger erfaring
at leene sig opad. Og seniorer besidder ofte en hgj grad af faglig viden og har derfor mulig-
hed for at yde faglig stette til kollegerne.

Det rette mix af yngre og aeldre medarbejdere, kan sikre den rette kompetencefordeling pa
arbejdspladsen samt veere med til at fastholde en arbejdsplads i udvikling.

Arbejdstid, arbejdsindhold og arbejdsmilj@

I sensommeren 2003 besvarede 325 ansatte i Herlev Kommune over 50 ar et spergeskema
om gnsker for deres seniorliv pa arbejdspladsen.

Undersggelsens konklusion er, at arbejdets indhold er det vaesentligste argument for at
blive pa arbejdet. Derudover er arbejdsmilje og arbejdstid ogsé veesentlige parametre for
seniorerne, ndr de overvejer, hvor leenge de vil blive pa arbejdsmarkedet.

De seniorpolitiske tiltag i Herlev er derfor tiltag der vedrerer seniorernes arbejdstid, ar-
bejdsindhold og arbejdsmilje.

1. Fokus pa arbejdets indhold

Det er centralt at udnytte seniorernes kompetencer maksimalt for at sikre arbejdsgleede og
-tilfredshed pa kommunale arbejdspladser.

Mulighed for at tage seerlige hensyn til seniorer gennem opgavefordeling og opgavelgsning
ber prioriteres.

For at sikre dette anbefales en aben dialog pa arbejdspladserne.

Dialogen sker dels i forbindelse med den daglige ledelse, dels ved at man i den arlige ud-
viklingssamtale drefter seniorens arbejdsvilkar fra det fyldte 55 ar.

2. Fokus pa et godt arbejdsmiljo

En god arbejdsmiljepolitik er en god seniorpolitik.

Lige som arbejdets indhold skal veere speendende og udfordrende og tilpasset seniorlivet,
skal arbejdsmiljget ogsa vere det.

Pa arbejdspladserne ber der veere opmeerksomhed pa at mindske generne ved et hardt
fysisk arbejde, sdvel som pa at det psykiske arbejdsmilje skal veere i orden.
Arbejdspladsens handtering af seniorpolitik ber vurderes i forbindelse med udarbejdelse af
den obligatoriske APV.

3. Mulighed for reduktion i beskaeftigelsesgraden uden

pensionsnedszettelse fra det fyldt 59. ar.

For medarbejdere er der mulighed for at aftale en reduktion i beskeeftigelsesgraden med op
til 20% fra det fyldte 59 ar, uden fradrag i pensionen, men selvfglgelig med tilsvarende
lennedgang.

Muligheden for reduktion i beskeeftigelsesgraden, geelder i udgangspunktet ikke for ledere
i Herlev Kommune.

Endvidere henvises til rammeaftale om seniorpolitik indgaet mellem KL og KTO.

Tiltagene traeder i kraft pr. 1.8.2004.

Revideret 1. januar 2011.

Revideret 1. januar 2015

Yderligere spergsmal kan droeftes med din leder eller tillidsrepreaesentant.
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Hensigtserklaering i forbindelse med teknologisk
betingede arbejdsaendringer.

"Medferer eendringer i bestaende teknologi eller indferelse af ny teknologi eendrin-
ger i personalebehovet, vil de bergrte medarbejdere i henhold til teknologibestem-
melserne sa vidt muligt blive tilbudt andet kvalificeret arbejde i kommunen. Eventuel-
le personalereduktioner, som skyldes aendret eller ny teknologi, vil blive gennemfort i
forbindelse med naturlig afgang".

Herlev Kommunalbestyrelse, den 8. april 1987.
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Alkohol- og Rygepolitik

- Ansatte ma ikke ryge eller indtage alkohol pa den kommunale arbejdsplads,
herunder i kommunens bygninger og keretojer.

- Det er muligt at ryge i det fri, dog ikke pa institutionsomrader for bern eller
unge og i @vrigt kun sa det ikke er til gene for udferelsen af det daglige ar-
bejde.

- Den rgg- og alkoholfrie arbejdsplads kan ikke etableres fuldt ud alle steder.
Det geelder aldrecentre, bo- og veeresteder, hvor borgere bor eller opholder
sig i et laengere tidsrum samt kommunale lokaler, der kontrakt- eller aftale-
maessigt anvendes eller drives af en privat virksomhed, der er underkastet al-
mindelige konkurrencevilkar.

- Sikringen af den rggfrie arbejdsplads indebaerer, at forbuddet mod rygning
ogsa geres geeldende for foreninger, oplysningsforbund m.fl., der benytter
kommunale lokaler udenfor tidsrummet for de kommunale aktiviteter eller far
stillet seerskilte lokaler til radighed via kommunale driftsmidler. Der vil med
hver enkelt part, der er omfattet heraf blive indgaet aftale, der skal redegore
for, hvordan man vil sikre sig forbuddets overholdelse.

- Den lokale ledelse kan ved maerkedage samt sociale arrangementer eller fester
give tilladelse til indtagelse af alkohol
Anvendelse af e-cigaretter er omfattet af bestemmelserne i alkohol- og rygepolitikken
i Herlev Kommune, og anses som rygning pa lige fod som eksempelvis cigaretter.
Herlev Kommunes Hovedudvalg har den 14. august 2006 tilsluttet sig forslaget.

Vedtaget af Kommunalbestyrelsen den 16. august 2006.

Herlev Kommunes Hovedudvalg har den 14. september 2016 tilsluttet sig et revi-
deret forslag.

Revideret af Kommunalbestyrelsen den 14. september 2016

Hvis den ansatte ikke overholder alkohol- og rygepolitikken, behandles overtraedelsen
efter de regler, der er geeldende for den pagaeldendes ansaettelsesforhold i gvrigt.
Tiltradt af Herlev Kommunes Hovedudvalg den 25. februar 2008 og 23. februar 2009.
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Presse- og mediepolitik

Herlev Kommunes presse- og mediepolitik omfatter samtlige ansatte ved Herlev
Kommune. Politikken bygger pa fire principper
* Presse- og mediestrategi har hoj ledelsesmaessig fokus
»= Alle ansatte prgver at veere opmaerksom pa emner af mediemaessig interesse
og orienterer i givet fald ledelsen.
*= Presse- og mediehandtering sker pa basis af en klar rollefordeling
*» Medievalget er bevidst og bredt sammensat

En ansat, der udtaler sig som privatperson, har samme ret til at udtale sig, som en
hvilken som helst borger. Det vil sige, at ansatte under hensyntagen til deres loyali-
tetsforpligtelse, har ret til at deltage pa lige fod med andre i den offentlige debat.
Presse- og mediepolitikken giver retningslinier for den situation, hvor man udtaler sig
i kraft af sit ansaettelsesforhold.

Malseetning

Herlev Kommune arbejder via en aktiv indsats for at synliggere kommunens arbejde
gennem medierne. Herlev Kommune samarbejder derfor med medierne om at med-
virke til abenhed og dialog med borgere og interessegrupper.

Herlev Kommunes malsaetning om aktiv indsats indbefatter, at:

= borgerne far klare og forstaelige informationer om kommunens arbejde

= Herlev Kommune opnar troveerdighed i medierne og dermed far et godt om-
domme

» Herlev Kommune bliver kilden, som medierne sparger til rdds om kommunale
emner

= Herlev Kommunes gode resultater og initiativer kommer frem i medierne

* misvisende omtale af Herlev Kommune bliver forebygget eller handteret

Nyheden - set med vores og med pressens gje

Hvad kendetegner egentlig en nyhed? En nyhed er kun en nyhed sa laenge, der ikke er
skrevet om den fgr. Men en nyhed behgver ikke at vaere ny i den geengse forstand.
Hvad der for os maske er velkendt stof, kan veere nyt for omverdenen - det nye kan fx
lige sa godt ligge i, at det indgar i en ny sammenhaeng, og at denne sammenhang har
givet nye perspektiver eller sat vores dagligdag i nyt lys.

Set med vores gjne

Nar vi far stillet en opgave eller sidder med en sag, har vi ansvar for at formidle videre.
Vi har pligt til at orientere vores chef, hvis emnet kan have mediernes bevdgenhed -
pa godt og pa ondt. Vi holder os for sje, hvem emnet kan veere interessant for — ud
over vore fagkolleger og chef. Er der andre af vores kolleger rundt om i kommunen,
som kan have gavn af vores viden om emnet? Skal emnet ud i offentligheden gennem
pressen?

Set med pressens gjne

Pressen vil som udgangspunkt veere mere interesseret i kontroverser og i at beskrive
det overraskende end i at beskrive, at tingene gar, som de skal. Fra vores synspunkt er
en god historie derfor ikke ngdvendigvis god set med pressens gjne. “Hund bider
mand” er fx ikke altid en historie, som pressen vil skrive. Men hvis tilfaeldet var, at
manden bed hunden, sa er der ofte bid. Historien giver stof til eftertanke, og maske
har den endda faet os til at eendre opfattelse af, hvordan verden haenger sammen.
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Hvem ma udtale sig om hvad

Som hovedregel gaelder, at hvis du er i tvivl om, du ber udtale dig, skal spgrgsmalet
forelaegges for forvaltningsdirektgren.

Politiske sager

Det er udelukkende borgmesteren, udvalgsformaend og medlemmer af kommunalbe-
styrelsen, der ma udtale sig om politiske sager (sager, der er pa den politiske dagsor-
den). Eksempler pa politiske sager er kommunalpolitiske dreftelser om budgettet,
a&ndringer af lokalplaner og lign.

Kritiske sager

Kritiske sager skal a/t/idind over borgmesterens eller kommunaldirektgrens bord, og
det aftales, hvem der skal udtale sig. Det kan vaere sager, der ma forventes at give
anledning til darlig omtale — som for eksempel sager/emner, som er tilbagevendende i
medierne, eller personsager der eksempelvis kan dreje sig om tvangsfjernelse af barn,
afskedigelser eller andre personrelaterede emner, der kan haenge enkeltpersoner ud i
medierne.

Orienteringen af borgmester/kommunaldirekter skal beskytte medarbejdere imod
uberettiget at blive haengt ud i medierne, samt sikre en erfaringsopsamling og -
udveksling vedrgrende medieforlgbet og den sag, der har givet anledning til omtalen.

Faktuelle oplysninger

Som medarbejdere i Herlev Kommune kan vi, under iagttagelse af reglerne om tavs-
hedspligt, udtale os om faktuelle ting inden for vores omrade. Det kan fx veere, hvor
mange penge der bliver brugt pa en bestemt aktivitet eller hvor mange medarbejdere,
der er pa et bestemt omrade.

Hvad er proceduren, nar vi har talt med en journalist?

Nar vi har udtalt os til pressen om forhold inden for vores fagomrade, er det vigtigt at
folge op pa pressekontakten internt.

Forvaltningen
*= Vi orienterer den neermeste leder mundtligt.
»= Vi orienterer vores naermeste kolleger om kontakten.
*= Vi overvejer sammen med vores kolleger og naeermeste leder, om der er andre,
der skal vide, at vi har udtalt os til pressen.

Omverdenen
= Vi forbereder nzere samarbejdspartnere pa muligheden for eventuel darlig
omtale i pressen.
= Vi folger op p3, om der trykkes en artikel efter kontakten til journalisten. Vi
laegger en kopi af artiklen til bergrte ledere og kolleger.

Hvordan vi handterer kontakt til journalister

Let kontakt til de rette: Herlev Kommune bringer hurtigt journalisten i kontakt med
den medarbejder eller chef, som ved noget om det pageeldende emne, og som har
kompetencen til at udtale sig.

Det betyder, at vi hurtigt finder den kollega eller den chef, der kan udtale sig. Journa-
listen er som udgangspunkt ligeglad med, hvem i Herlev Kommune der vil sige noget
om en sag. Blot der er én, der vil. Derfor er det vigtigt ikke at afvise journalisten, fordi
vi ikke faler os pa sikker grund. | stedet skal vi henvise til en relevant medarbejder
eller vende tilbage til journalisten, nar vi har fundet medarbejderen.
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Det troveerdige og eerlige er selvsagt vigtigt. En organisation, der er kendt for troveer-
dighed, og som taler sandt og giver ngjagtige oplysninger, star i et bedre lys.
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Informationskanalerne

Nar vi sidder med sager, skal vi teenke pa, hvordan vi bedst muligt formidler vores vi-
den til andre. Det er ikke sikkert, at vi nedvendigvis skal skrive en pressemeddelelse
eller kontakte en lokal tv-station hver gang. Der er mange andre informationskanaler,
og nogle af dem er kun relevante for medarbejderne i Herlev Kommune. Du finder en
liste og en kort beskrivelse med eksempler her:

= Annonce i Herlev Bladet

= Borgermgder

= Brochurer og pjecer

= HerlevMagasinet

* Hjemmesiden — nyhedsbrev og forsidenyhed
*» Infoplakaten

* |ntranettet

= Pressemeddelelser

Informationstekster i Herlev Bladet

Lokalavisen, Herlev Bladet, udkommer hver tirsdag, og pa avisens naestsidste side er de
kommunale informationstekster til borgerne. Teksterne sendes til Kommunikation
senest ugedagen for, at Herlev Bladet udgives.

Borgermgader

Vi kan arrangere offentlige mader, hvor borgere inviteres til at deltage i en debat
eller i et orienterende mgde, hvor borgerne far mulighed for at hgre naermere og
stille spgrgsmal til de relevante medarbejdere og chefer. Kommunaldirektgren og
forvaltningsdirektarerne har som de eneste kompetence til at indkalde til borgermg-
der.

Brochurer og pjecer

En brochure eller pjece kan vaere med til at informere borgerne om et emne eller til-
tag. Informationerne skal veere formuleret i et letforstaeligt, klart og kortfattet sprog,
og brochuren skal give borgeren svar pa hv-spgrgsmalene: Hvem, hvad, hvor, hvordan,
hvornar og hvorfor. Pjecen kan med fordel illustreres. Kommunikation kan yde hjeelp
til den grafiske og sproglige udformning.

HerlevMagasinet

To gange om aret, i maj og november, bliver HerlevMagasinet sendt til samtlige
14.500 husstande i Herlev. Majudgaven indeholder en forkortet udgave af Herlev
Kommunes regnskab, og i novemberudgaven er budgettet for naestkommende regn-
skabsar trykt. | begge udgaver orienteres derudover om kommunale aktiviteter, tiltag
m.m.

Hjemmesiden — nyhedsbrev og forsidenyhed

Herlev Kommunes hjemmeside, www.herlev.dk, er dagligt besggt af flere hundrede
brugere. Informationerne pa hjemmesiden skal veere opdaterede og korrekte, og der-
for er det vigtigt, at vi orienterer web-redaktaren i vores forvaltning, sa snart vi har
a&ndringer, rettelser eller nye informationer.

Den enkeltstadende forsidenyhed redigeres udelukkende af Kommunikation, som kon-
taktes, nar der er behov for at fa en nyhed pa forsiden af hjemmesiden. Vurderer
Kommunikation, at der er et emne til forsidenyhedsstof pa hjemmesiden orienteres
den pageaeldende forvaltning, far nyheden leegges pa hjemmesiden.
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Infoplakaterne

Den farste dag i hver maned udgives og ophaenges fem info-plakater rundt omkring i
Herlev. Plakaterne er todelte, hvor gverste del er en oversigtskalender over kulturelle
arrangementer, og nederste del bestar af 4-6 sma rubrikker med informative notitser.

Intranettet "Herlevintra”

Pa intranettet findes informationer om kommunen, forvaltningerne, institutioner,
personale, selvbetjeningslgsninger, spgrgsmal- og svarsider, og nyhederne er inddelt
efter faellesnyheder, forvaltningsnyheder og institutionsnyheder.

Pressemeddelelser

Pressemeddelelser skal godkendes af vores naermeste chef - eventuelt forvaltningsdi-
rekteren og kommunaldirektgren. Hvis borgmesteren er citeret, skal borgmesteren
ogsa godkende pressemeddelelsen. Pressemeddelelsen udsendes af Kommunikation,
der udover at sende til pressen ogsa sender en kopi til kommunalbestyrelsen. Presse-
meddelelsen offentliggeres ogsa pa hjemmesiden.

Om kontakt med pressen

1. Stop op og fa overblik, nar journalisten ringer
Journalisten er i princippet allerede i gang med sit interview, sa snart du har taget
telefonen. Stop op. Fa overblik. Find ud af, hvem taler du med, fra hvilket medie rin-
ger journalisten, hvad skal journalisten bruge dine udtalelser til - i hvilken sammen-
haeng og med hvilket formal?

2. Find den rette til journalisten
Find ud af hvem der er den rette til at udtale sig om emnet.

3. Fakta-fakta-fakta
Vi udtaler os kun om fakta — og kaster os aldrig ud i cirka-tal og politiske udsagn. Poli-
tiske udsagn far journalisten hos vores politikere.

4. Baggrundsfakta eller citater?
Find ud af om journalisten har brug for vores udtalelser til baggrundsfakta eller som
citater i det egentlige interview.

5. Hold ord
Vi holder, hvad vi lover. Har vi fx aftalt, at vi ringer tilbage til journalisten om en time,
nar den rette person til interviewet er fundet, sd ska/vi ringe tilbage efter en time -
0gsa selv om vi maske ikke har fundet rette vedkommende. | sa fald siger vi til journa-
listen, at det er sadan, det forholder sig nu. Hvis vi ikke holder vores aftale, risikerer vi
at seette Herlev Kommunes troveerdighed pa spil.

6. Svar arligt og kortfattet uden uld i mund
Vi svarer aerligt, nar vi bliver spurgt. Og bruger et kortfattet og klart sprog uden fag-
begreber.

7. Giv besked om pressekontakten

Vi skal orientere vores neermeste kolleger og leder/direkter samt relevante udvalgs-
formeend om, at vi har haft kontakt til pressen.
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Opbyagning af pressemeddelelser

Nar du skal skrive en pressemeddelelse, sa teenk pa at en redaktionschef 'klipper’ en
pressemeddelelse nedefra og op, og vi skal derfor have for gje, at pressemeddelelsens
vigtigste elementer skrives i toppen, og at det gradvist bliver mere generelt jo leenge-
re, vi kommer ned i teksten.

En pressemeddelelse skal have form som en fisk — med et spidst hoved, der gar over i
en bredere krop, som igen sneaevres ind ved halen. Hovedet fanger interessen, kroppen
indeholder informationerne og uddyber, og halen slutter flot af.

Sprog, stil og omfang

Vi har kun en A4-side at gare godt med, sa sproget skal vaere faeengende, velovervejet,
kortfattet og klart uden fagsprog, klicheer, lange lovhjemler og tomme fyldord. Vaer
kritisk ved gennemlaesning og fa kolleger til at laese korrektur.

Godkendelse og intern deadline

Pressemeddelelsen skal godkendes af vores neermeste chef samt forvaltningsdirekto-
ren eller kommunaldirektgren. Hvis borgmesteren er citeret, skal borgmesteren ogsa
godkende pressemeddelelsen.

Pressemeddelelsen udsendes af Kommunikation, der udover at sende til pressen ogsa
sender en kopi til kommunalbestyrelsen. Pressemeddelelsen offentliggeres derefter pa
www.herlev.dk som nyhedsbrev, og gemmes i kopi i Kommunikation. Vi har deadline
hos Kommunikation fredag kl. 10.00, hvis vi gnsker, at Herlev Bladet skal have mulig-
hed for at bringe historien den efterfalgende onsdag. Pressemeddelelser hgrer under
Kommunikations ansvar.
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Lov om offentlighed i forvaltningen og ytringsfrihed og tavshedspligt,
loven om offentlighed

Herlev Kommunes snske om dbenhed afspejler sig i handteringen af offentlighed i
forvaltningen. Vores abenhed bliver blandt andet malt i de sager, hvor pressen og
andre gnsker aktindsigt. Udgangspunktet er derfor, at flest mulige informationer skal
laegges frem. Kun hvor der er meget tungtvejende argumenter, ber aktindsigt be-
graenses.

Er du i tvivl, om du skal give hel eller delvis aktindsigt i en bestemt sag, kontakter du
altid kommunaldirektoren eller vicekommunaldirektgaren.

Ved en aktindsigt ma der hgjst ga 10 dage, inden oplysningerne bliver sendt til ansg-
geren, men vi bor altid sende materialet hurtigst muligt. Kontakt din leder, hvis du er i
tvivl.

Ytringsfrihed og tavshedspligt

Den grundlovssikrede ytringsfrihed med ret til at udtale sig som privatperson i medi-
erne — ogsa om sin arbejdsplads — geelder naturligvis ogsa for ansatte i den offentlige
forvaltning.

Ytringsfrineden aendrer dog ikke ved den ansaettelsesretslige pligt til at udvise loyali-
tet og fortrolighed i forholdet til kolleger, ledelse og Herlev Kommune.

Tavshedspligten geelder stadig i personsager m.m. Er du i tvivl, spgrger du neermeste
leder, om du har tavshedspligt.

Loven om offentlighed

Loven om offentlighed i forvaltningen betyder, at alle borgere (ogsa unge under 18 ar
og udenlandske statsborgere) har ret til at se dokumenter, der indgar i offentlige for-
valtningers administrative sagsbehandling. Alle dele af kommunens forvaltningsvirk-
somhed er omfattet af loven for kommunale institutioner. Selvejende institutioner,
foreninger og selskaber, der er organiseret pa privatretligt grundlag, falder som ud-
gangspunkt uden for offentlighedens regler. Er de imidlertid under offentlig regule-
ring og tilsyn, kan de veere omfattet af loven. Som hovedregel er alle typer af doku-
menter, notater, breve, der er sendt fra myndigheden og ma antages at vaere kommet
frem til adressaten, mail, indfersler i journaler m.v., omfattet af loven.

Forskellige dokumenter er dog undtaget fra retten til aktindsigt. Det gaelder interne
arbejdsdokumenter, der er udarbejdet af myndigheden til eget brug, og hvis de ikke
er sendt til udenforstaende.

Hvis de interne papirer alene indeholder myndighedens beslutning i en bestemt sag,
vigtige faktiske oplysninger om sagen eller generelle retningslinier for behandling af
bestemte typer sager, vil dokumenterne som hovedregel veere omfattet af offentlig-
hedsloven.

Vi ma ikke udlevere oplysninger om enkeltpersoners private og skonomiske forhold,
og oplysninger der kan skade offentlige eller private virksomheders forretningsmaessi-
ge forhold. Juridiske overvejelser og vurderinger, der fx indgar i en retssag, er ogsa
undtaget reglerne.
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Den, der ansgger om aktindsigt, har ret til at fa et svar eller evt. et forelgbigt svar in-
den 10 dage. Der er ingen bestemte krav til, hvordan personen skal ansege om aktind-
sigt. Det kan ske telefonisk eller via brev, fax eller mail. Der er ikke krav om, at ansg-
geren skal kende de praecise journalnumre, men anmodningen skal vaere sa konkret,
at der ikke er tvivl om, hvilken sag der enskes aktindsigt i.

Hvis vi ikke kan imgdekomme anmodningen, skal ansggeren have skriftlig begrundel-
se og klagevejledning. | loven er neermere redegjort for klagemuligheder. Det er dog i
sidste ende Indenrigsministeriet, der er tilsynsmyndighed for Herlev Kommune.

Aktindsigten kan ske ved, at ansegeren far mulighed for personligt at se sagen igen-
nem eller fa fotokopier af sagsakterne. Formen boer afhaenge af ansggerens anske.
Hvis ansggeren gnsker kopi af sagsakterne, har Herlev Kommune ret til at kreeve 10 kr.
i betaling for den ferste og 1 kr. for hver efterfalgende side. Vi kan ikke kraeve beta-
ling, hvis belgbet bliver mindre end 25 kr.

Hovedudvalget, den 7. november 2005
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Fraveers- og Omsorgspolitikken |

Indledning

Formalet med Fraveers- og Omsorgspolitikken er:

¢ at fremme en arbejdsplads med engagement, trivsel og arbejdsglaede

¢ at fremme et godt og stabilt arbejdsmiljg, sa vi er i stand til at lefte kerneop-
gaven pa bedste vis

e atskabe grobund for arbejdsbetingelser, der kan sikre udvikling af savel med-
arbejdere som arbejdspladsen

e atder tidligt tages hand om medarbejdere, der har hyppigt eller langvarigt
sygefraveer med henblik pa fastholdelse pa arbejdspladsen

e atskabe rammer til at identificere, forebygge og handtere problemer i til-
knytning til stress, der kommer til udtryk pa arbejdspladsen

Politikken skal ses i sammenhang med Herlev Kommunes personalepolitiske princip-
per samt Herlev — den gode arbejdsplads og arbejdsmiljgpolitikken.

Det er et faelles ansvar at arbejde med forebyggelse og nedbringelse af sygefraveeret,
og at der er en dben og tillidsfuld dialog om arbejdsmiljeet. MED-udvalget er en vigtig
medspiller i forhold til dette arbejde.

Trivsel

Alle medarbejdere skal trives i Herlev Kommune. Nar medarbejderne trives, udvikler
de sig til gavn for virksomheden og sig selv. Trivsel giver resultater i form af mere til-
fredse medarbejdere, storre effektivitet, mindre sygefraveer og lavere personaleom-
seetning.

Et vaesentligt element i trivslen er en dben og konstruktiv dialog, bade i dagligdagen
og i forbindelse med den arlige MUS.

Konkrete tiltag, der kan bruges til at understgtte trivslen:

Udviklingssamtaler, hvor trivsel skal indga som et tema

Kompetenceudvikling

APV og Trivselsmaling

Inddragelse af medarbejderne i beslutninger, der vedrgrer deres arbejdssitua-
tion

Planleegning og tilrettelaeggelse af arbejdet sa det kan udferes forsvarligt

e Tage hensyn til den enkeltes forudsaetninger

Det er bade lederens og medarbejdernes ansvar at bidrage til den feelles trivsel.

Sygemelding

Medarbejderens ansvar

e At melde sig syg sa hurtigt som muligt, og inden arbejdets begyndelse

e At meddele den forventede varighed af fravaeret

e Atveereilgbende dialog med arbejdspladsen om, hvornar man forventer at
vende tilbage til arbejde

e At orientere lederen og evt. AMR/TR hvis der er forhold pa arbejdspladsen,
som kan forarsage sygefraveer

Lederens ansvar

e Atsikre, at medarbejderne ved, hvordan de skal sygemelde sig
e At tage initiativ til afholdelse af fraveerssamtaler
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e Atsikre dialog med den sygemeldte, sa den sygemeldte kan komme tilbage pa
arbejde igen. Det kan f.eks. veere at ringe til en sygemeldt medarbejder for at
hoere, hvordan det gar.

Fravaerssamtaler

For at give den bedst mulige stotte til at nedsaette sygefravaeret afholdes der fraveers-
samtaler. Formalet med fravaerssamtalerne er at vise, at arbejdspladsen drager omsorg
om medarbejderen, og at medarbejderen er vigtig for arbejdspladsen.

Det er malet at lederen i samarbejde med den sygemeldte, seetter tidligt ind for at
afklare fremtidige arbejdsmuligheder.

Fravaerssamtalen skal veere et redskab til at planlaegge tilbagekomst til arbejdspladsen
ved afklaring af behov og muligheder for medarbejder og arbejdsplads.

Det er lederen, der tager Initiativ til afholdelse af fraveerssamtaler. Indkaldelsen skal
veere skriftlig og beskrive samtalens indhold.

Ledere kan hente inspiration til forberedelse og afholdelse af fraveerssamtaler i bilag
1.

Abenhed om sygdom er ngdvendigt, hvis arbejdspladsen skal kunne hjselpe medar-
bejderen. Det er dog vigtigt at vaere opmaerksom pa3, at lederen ikke ma stille spargs-
mal om selve sygdommen med mindre medarbejderen selv bringer det pa bane.

Lederen skal holde fraveerssamtaler, hvis medarbejderen har:
e 5 fravaersperioder indenfor de sidste 12 maneder eller
e 14 fraveersdage inden for de sidste 12 maneder eller
e 2 ugers sammenhangende fraveer. Er fraveeret laengerevarende skal der efterfelgende
afholdes fraveerssamtaler med medarbejderen minimum hver 4. uge

Lederen kan i konkrete situationer veelge at indkalde til hyppigere samtaler.

Hvis lederen gnsker generelt at holde samtaler med hyppigere intervaller end denne
politik foreskriver, skal dette drgftes i MED-udvalget/personalemgde med MED-status
inden endelig beslutning.

Hvis en medarbejder er for syg til at mede op pa arbejdspladsen, kan samtalen f.eks.
tages telefonisk eller hjemme hos medarbejderen. Endvidere kan der vaere konkrete
sager, hvor lederen vurderer, at der af hensyn til medarbejderens sygdom fraviges fra
ovenstaende frister.

Medarbejderen skal have mulighed for at tage en bisidder med til samtalen. Det er
medarbejderen, der bestemmer, hvem der skal vaere bisidder, det kan f.eks. kan vaere
tillidsrepraesentanten. Personaleafdelingen deltager pa lederens opfordring.

Hvis ledelsen beslutter generelt at inddrage Personale og Arbejdsmiljg i afholdelse af

fraveerssamtaler, skal der i det enkelte niveau 2 MED-udvalg veere en droftelse af det-
te. Dette for at sikre klarhed over ledelsens brug af Personale og Arbejdsmiljg, nar der
afholdes fraveerssamtaler.

Ofte kan det veere relevant at afslutte samtalen med at aftale et opfolgende mgade,
hvor der kan ggres status for evt. aftaler.

Lederen skal tage referat af samtalen, hvor der samles op pa, hvad der er blevet aftalt
og hvilke aftaler og konklusioner, man er naet frem til. Dette for at der ikke kan opsta
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tvivl om, hvad der er aftalt. Referatet skal udleveres til medarbejderen og laegges pa
personalesagen.

Ved langtidsfravaer over 4 uger skal der tages en samtale seerligt med henblik pa at
sikre tilhersforholdet til arbejdspladsen, herunder hvilke foranstaltninger, der evt. kan
gores i forhold til tilpasninger eller eendrede jobfunktioner pa arbejdspladsen.

Ved langtidsfravaer ud over 4 uger er det vigtigt at veere opmaeerksom p3, at opfoelg-
ning bgr aftales individuelt. Lederen sikrer endvidere, at Personaleafdelingen inddra-
ges i alle sager med langtidsfraveer.

Der er ogsa forskellige muligheder for at ssge om hjeelpeordninger via Jobcentret. | sa
fald kan Personaleafdelingen eller den sygemeldtes bopaelskommune kontaktes for
yderligere information.

Der kan i konkrete tilfeelde veere grundlag for at indlede en afskedigelsessag. Det er
lederen der treeffer afgerelse om evt. indledning af en afskedigelsessag. | sa fald kon-
takter lederen Personaleafdelingen.

Ledere henvises endvidere til Herlevintra, hvor der bl.a. er gode rad til afholdelse af
fraveerssamtaler samt en skabelon til indkaldelse.

Forebyggelse af stress

Det er bade lederens og medarbejdernes ansvar at reagere, hvis de observerer tegn pa
negativ stress.

Negativ stress kan veere affedt af forhold savel pa arbejdspladsen som i privatlivet og
viser sig pa mange forskellige mader da det er forskelligt, hvad der giver den enkelte
negativ stress. Det er derfor aendringer i den enkelte persons adfeerd og fysiske til-
stand, der pavirker arbejdsindsatsen, vi skal veere opmaerksomme pa. Det kan f.eks.
veere kroniske/langvarige aendringer i:

e initiativ og interesse for arbejdet

e produktivitet og kvalitet i arbejdet
¢ koncentrationsevnen

e humgaret

e helbredet

hukommelsesevnen

Faktorer, der pa arbejdspladsen kan modvirke stress er f.eks.:

e klarhed om roller og ansvar

e indflydelse pa eget arbejde

e en god dialog

e klare mal for arbejdet og for forventningerne til den enkeltes arbejdsindsats

e faglig og social stotte samt feedback fra bade ledere og kolleger

e at kravene til arbejdet er afstemt i forhold til ressourcerne (forventningerne
skal afstemmes til situationen)

e at medarbejderne har ngdvendig viden til at udfere deres arbejde herunder
viden omkring de arbejdsredskaber, der benyttes

e anerkendelse og respekt omkring arbejdet

e god planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet, hvor det er muligt

e arbejdstidens tilrettelaeggelse herunder mulighed for at holde pauser i lebet
af arbejdsdagen

e radgivning via Nordisk Krisekorps
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Den enkelte medarbejder bar veere opmaerksom pa sin krops signaler og reagere, hvis
pageeldende faler sig stresset. | sa fald opfordres medarbejderen til at gere sin leder
opmaerksom pa problemet. Alternativt kan medarbejderen tage en snak med sin
AMR/TR. Det vigtigste er, at man taler med nogen om det.

Konstaterer en medarbejder, at en kollega har eendret adfeerd, kan det veere en god
idé at sparge, om den pageeldende har det godt, og om vedkommende har brug for
hjeelp.

Oplever en leder, at en medarbejder har eendret adfeerd over en laengere periode, skal
lederen tage en samtale med medarbejderen. Samtalen har til formal at afdeekke
eventuelle problemer og finde Igsninger.

Hovedindfaldsvinklen til arbejdet med at fremme neerveeret er en god og kontinuerlig
forebyggende indsats.

Med udgangspunkt i ovenstadende skal MED-udvalgene, som er teettere pa de konkre-
te problemstillinger, aftale lokale retningslinjer for indsatsen for at forebygge stress.

Forebyggelse af vold, mobning, chikane og kraenkende handlinger
herunder seksuel chikane

Kreenkende handlinger er en samlet betegnelse for mobning, seksuel chikane og an-
dre mader, som kreenkelser kan forekomme pa i arbejdet.

Vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger er udtryk for en uacceptabel
opfarsel fra en eller flere personer med det formal, eller den virkning, at en anden
persons veerdighed kraenkes, hvilket pavirker vedkommendes helbred og/eller skaber
et darligt arbejdsmilje. Vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger kan
antage mange forskellige former, hvoraf nogle er lettere at udpege end andre.

Nar vi bliver udsat for vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger kan
det skade helbredet bade psykisk og fysisk. Skadevirkningerne kan veere bade alvorli-
ge og langvarige. Bade mobning, chikane og andre kraenkende handlinger samt vold
og trusler om vold kan pafare langvarig stress, posttraumatisk stress, kroniske psykiske
lidelser og langtidsfravaer. Ogsa vidner til vold og voldstrusler kan reagere steerkt pa
oplevelsen

| Herlev Kommune tolereres vold, mobning, chikane og andre kraenkende handlinger
ikke, derfor arbejder vi med falgende principper:

e Vihar alle krav pa at blive behandlet med respekt og vaerdighed for at tilstrae-
be et arbejdsmiljg fri for vold, mobning, chikane og andre kraenkende hand-
linger

e Kreenkende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane, der udgves af
borgere, brugere, beboere, elever e.l., betragtes som vold i forbindelse med
arbejdets udfgrelse (Arbejdstilsynets definition)

e Kreenkende handlinger kan udgves internt pa arbejdspladsen af bade ansatte
og ledere

¢ Vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger skal forebygges ved
at skabe bevidsthed om emnet og dermed ggre problemet synligt

e Alle skal veere opmeerksomme pa problemstillingerne og medvirke til at fore-
bygge vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger

e Alle henvendelser fra medarbejdere, der oplever at en kollega bliver udsat for
vold, mobning, chikane og andre kraenkende handlinger skal tages alvorligt.
Det har lederen et seerligt ansvar for
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Med udgangspunkt i ovenstaende principper skal MED-udvalgene, som er taettere pa
de konkrete problemstillinger, aftale lokale retningslinjer for indsatsen for at undga
vold, mobning, chikane og andre kreenkende handlinger herunder seksuel chikane.

Der henvises endvidere til de eksisterende retningslinjer for medarbejdere, der udseet-
tes for vold eller trusler om vold i forbindelse med arbejdet. Se bilag 2

Der kan ogsa findes supplerende viden om kreenkende handlinger, herunder mobning
og seksuel chikane pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Digital chikane

Digital chikane forekommer, nar mobiltelefoner, SMS, E-mail, chat eller sociale medier
samt blogs og hjemmesider bruges til at chikanere, true eller skreemme nogen. Det
kan eksempelvis ske ved at en medarbejder bliver haengt ud med navns naevnelse pa
en offentlig portal med beskyldninger om inkompetence.

Hvorvidt der er tale om digital chikane eller en borger, der har brug for at lufte sin
utilfredshed med en konkret afgerelse i det offentlige rum, beror pa en konkret vur-
dering.

Feler en medarbejder sig udsat for digital chikane, er det vigtigt, at han/hun foretager
sig felgende:

1. Dokumentér chikanen ved at tage et skeermprint, eller pd anden made serge
for at kopiere den side eller den tekstbid, hvor chikanen er fremfart
2. Tag kontakt til neermeste leder eller arbejdsmiljgrepreesentant, for at blive
enige om, hvad naeste trin skal veere
Det er leder der er ansvarlig for at serge for felgende:

3. Debriefing af medarbejderen, der har veeret udsat for digital chikane, og til-
byd evt., at der tages kontakt til psykologisk radgivning ved Nordisk Krisekorps

4. Indhente forneden juridisk assistance fra Personale og Arbejdsmiljg med hen-
blik pa at vurdere, om der skal foretages politianmeldelse

5. At afgere om den ansvarlige for chikanen skal kontaktes med krav om, at chi-
kanen fjernes (Husk at have dokumentationen i orden inden)

6. At anmelde sagen som en arbejdsulykke, hvis der er tale om en trussel

7. At der aftales et mgde med pagaeldende medarbejder indenfor overskuelig
fremtid, for at afdeekke om sagen kan lukkes

8. At arbejdsmiljggruppen analyserer haendelsen, med henblik pa at undga gen-
tagelse

Psykologisk krisehjzelp ved ulykkessituationer pa arbejdspladsen

| bilag 2 "Vold og trusler — retningslinjer for medarbejdere, der udsaettes for vold og
trusler om vold i relation til arbejdet” er en udferlig vejledning, som angiver, hvad der
skal ggres og hvornar, sa en ulykke kan handteres pa en forsvarlig made.

Psykologisk bistand og radgivning

Herlev Kommune har en aftale med Nordisk Krisekorps, om at samtlige medarbejdere
i Herlev Kommune kan sgge professionel hjeelp. Der ydes statte til psykologisk bistand
og til misbrugsradgivning. Efterfglgende er det kort beskrevet, hvilken hjaelp indenfor
hvert omrade der ydes af Nordisk Krisekorps. Tidsforbruget vurderes konkret i hvert
enkelt tilfeelde af de professionelle radgivere fra Nordisk Krisekorps.
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Psykologisk bistand
Der er mulighed for psykologisk bistand ved felgende haendelser:

e Arbejdsrelateret ulykke, vold, trusler og rgveri. Her deekkes den/de medarbej-
dere, der er direkte implicerede i haendelsen og de kolleger, der overvaerer
den. Ved pludselig dgdsfald deekkes desuden naermeste pargrende til den af-
dode medarbejder (husstanden, foreeldre og udeboende bgrn)

e Trivselsproblemer pa arbejdspladsen. Her deekkes medarbejdere ved arbejdsre-
lateret stress, mobning, chikane, udbraendthed, omstrukturering og fyring

Der ydes op til 10 timers psykologbistand pr. haendelse, svartiden er maksimalt 12 ti-
mer fra forste rekvisition, og der aftales konsultation indenfor de naeste maksimalt 48
timer. Konsultation foregar altid hos psykologen. Ved akut assistance kan der ydes
hjeelp inden for 2 timer pa arbejdspladsen.

Der er ogsa mulighed for, at arbejdspladsen kan fa psykologisk radgivning pr. telefon.

Misbrugsradgivning

Medarbejdere samt pargrende kan fa radgivning i forbindelse med medarbejderens
eventuelle alkoholmisbrug, medicinmisbrug, misbrug af illegale stoffer samt spilleli-
denskab (ludomani). Herudover kan medarbejderen fa stgttende samtaler med en
misbrugskonsulent til sig selv. Ledere kan ogsa fa hjeelp og vejledning i at gennemfore
en samtale med en medarbejder med misbrugsproblemer samt blive orienteret om
behandlingsmuligheder. Hvis det gnskes, kan en misbrugskonsulent deltage i samtale
mellem leder og medarbejder.

Udgangspunktet er, at der ydes op til 5 timers bistand pr. forleb. Der aftales mgde
med en misbrugskonsulent inden for 36 timer fra henvendelse.

Efter endt behandling tilbydes medarbejderen og dennes familie ved behov 4 timers
stottende psykologsamtaler.

Hvordan kan Nordisk Krisekorps kontaktes

Neermeste leder eller medarbejderen selv kan tage kontakt til Nordisk Krisekorps med
henblik pa at opstarte et samtaleforlgb med psykologisk radgivning. Hvis medarbejde-
ren selv kontakter Nordisk Krisekorps, skal medarbejderen sgrge for at orientere sin
leder om behovet for psykologisk radgivning. Pa den made bliver det muligt for lede-
ren at folge op pa samtaleforlgbet og tilpasse arbejdsforholdene, sa risikoen for tilba-
gefald, og for at kollegaer udvikler lignende belastningsreaktioner, nedsaettes. | saerli-
ge tilfaelde kan det godt veere leders leder, TR eller AMR, der orienterer medarbejde-
rens naermeste leder om samtaleforlgbet.

Ved akut behov for krisehjeelp kan Nordisk Krisekorps kontaktes dggnet rundt pa tele-
fonnr. 60 11 11 44.

Ved trivselssager kan psykolog bistand rekvireres alle hverdage kl. 8-18.
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Bilag 1

Fravaerssamtaler
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Fravaerssamtaler indgar som en del af den samlede personalepolitik (se Herlev Kom-
munes fravaers- og omsorgspolitik).

Dette bilag har til formal at inspirere den leder, der har ansvaret for at holde fraveers-
samtalen, og det kan vaere godt at have ved handen, nar fraveerssamtalen skal forbe-
redes. Endvidere kan det bidrage til medarbejderens forberedelse af, hvordan en fra-
veerssamtale kan forlgbe.

Hvad indeholder fraveerssamtalen?

De bergrte parter skal huske, at fravaerssamtalen udelukkende er begrundet i fraveer,
og at fravaerssamtalens status er en formel samtale, som har et defineret formal. Nar
forholdene som beskrevet i fraveers- og omsorgspolitikken er til stede, er lederen for-
pligtet til at holde samtalen.

Fravaerssamtalen skal afklare, hvorvidt fraveeret er arbejdspladsrelateret. Samtalen
skal veere lgsningsfokuseret. Det vil sige, hvis det vurderes, der er sammenhaeng mel-
lem fraveeret og forhold pa arbejdspladsen, skal lederen og medarbejderen sammen
forsege at finde en lgsning.

Under fravaerssamtalen tales der altsd IKKE om, hvorvidt arbejdsindsatsen og kvalite-
ten af arbejdet set fra lederens synspunkt er tilfredsstillende, om lenspargsmal eller
andet som ikke relaterer sig til fraveeret.

Samtalen har formel karakter

Under samtalen er det vigtigt at se pa de elementer, som kan dokumenteres og un-
derbygges, mens mere subjektive opfattelser bliver frasorteret.

| de tilfeelde, hvor arsag og prognose for fravaeret er helt afklaret, kan samtalen fore-
komme overfladig, men samtalen er obligatorisk, og der skal ikke ske en subjektiv
vurdering af samtalens relevans.

Nogle fravaerssamtaler finder sted mellem parter, som har et teet dagligt samarbejde.
Her kan lederen veere bekendt med forhold fra den ansattes privatliv eller szerlige
personlige belastninger uden at vide, at en fraveerssamtale pa et tidspunkt kunne bli-
ve aktuel. Dette forhold kan veere et dilemma for begge parter, men det er vigtigt, at
samtalen har et malrettet og formelt sigte — og at private relationer mellem leder og
medarbejder holdes udenfor.

For at begge parter er bekendt med samtalens indhold, skal der laves en skriftlig ind-
kaldelse, som gor det muligt for parterne at forberede sig. Endvidere skal indkaldelsen
indeholde en fraveersoversigt over det omhandlende sygefraveer. Lederen skal i ind-
kaldelsen ogsa gore opmaeerksom pa, at medarbejderen har ret til at medbringe en
bisidder efter eget valg.

Samtalen skal veere malrettet, og den skal omhandle fravaeret og perspektivet for det-
te, det vil sige, at samtalen skal veere arbejdspladsrelateret, afklarende og fremadret-
tet.

Teknikker der fremmer samtalens mal

Samtaleteknisk kan det veere hensigtsmaeessigt at disponere samtalen saledes, at lede-
ren kan:

e Forteelle: Hvorfor er vi her? Hvad skal vi opna med denne samtale?
e Indkredse hvorvidt der er sammenhang mellem fravaeret og forhold pa arbejds-
pladsen

86



e Afklare: Hvem kan ggre hvad?

Folgende faktuelle forhold skal foreligge ved mgdet, for at parterne far en falles
"virkelighed":

¢ Hvor mange sygeperioder er der tale om?
e Hvilken varighed osv.?

Kommunikationen under samtalen

Den farste del af samtalen vil veere praeget af lederens praesentation af samtalens
formal. Det vil sige, at samtalens udgangspunkt og grundlag er Herlev Kommunes
fraveers- og omsorgspolitik, som fordrer afvikling af disse samtaler, og herefter en
praesentation af de faktuelle forhold.

| den anden del af samtalen er det vigtigt, at parterne opnar feelles forstaelse for ar-
sagen til fraveeret, og parterne skal derfor forsege at afklare, hvorvidt der er sam-
menhaeng mellem fraveeret og forhold pa arbejdspladsen:

= Er der forhold pa arbejdspladsen, der forarsager fraveer?

»= Er der uoverensstemmelse mellem opgavernes art og omfang og den ansattes
kompetencer?

=  Er der samarbejdsmaessige/ledelsesmaessige forhold, der virker belastende eller
fraveersfremkaldende?

Den ansattes private forhold

Lederen skal veere opmeerksom pa at vaere objektiv og den hgje grad af etik, der (ogsa
her) kaldes pa. Der teenkes her p3, at lederen skal vise interesse for, hvordan den an-
satte har det — men ikke lade samtalen fortabe sig i den ansattes private forhold. Der
er ogsa her tale om en beskyttelse af den ansatte - en sikring af at denne ikke efter-
felgende kan have oplevelsen af at have udleveret for meget.

De private forhold skal udelukkende bergres, hvis de har konkret indflydelse pa arbej-
dets udferelse, eller hvis en seerlig hensynstagende tilrettelaeggelse af arbejdet kan
veere aflastende for den ansatte. Private forhold bergres kun pa medarbejderens initi-
ativ.

Trivsel pa arbejdspladsen

Spergsmal om trivslen pa arbejdspladsen kan i nogle tilfaelde relateres til samarbejdet
med kolleger. Lederen har her en veesentlig opgave med at tydeliggere, at han/hun
ikke drgfter kolleger. Dette vil nemlig naturligt og berettiget kunne efterlade den
ansatte i tvivl om, hvornar lederen taler om ham/hende over for en kollega, men det
vil ogsa kunne sprede generel utryghed pa arbejdspladsen. | stedet bor lederen ude-
lukkende fokusere pa, hvordan og af hvilke elementer den ansatte pavirkes i samar-
bejdet, og hvad der kan gares for at sendre dette.

Bagefter kan lederen stille spargsmal, som kan give anledning til refleksion, idet for-
malet fortsat er at identificere arsager samt undersgge muligheder for kompenseren-
de eller endrende foranstaltninger. Det er ikke altid hensigtsmaessigt eller tilstreekke-
ligt at sparge "hvorfor” fraveersperioderne forekommer.

| den mellemste fase af samtalen kan det veere gavnligt at stille uddybende og afkla-
rende spgrgsmal som feks.: Hvordan kan dette forstas? Hvad skal der til, for at det kan
blive anderledes? Lederen kan ogsa stille mere hypotetiske 'hvad nu hvis'-spgrgsmal,
som blot har til formal at frigere parterne og fa dem til at eksperimentere med tanker
om, hvad der kunne gores anderledes.
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Samtalens afsluttende fase koncentrerer sig om opsummering med henblik pa en af-
klaring af, hvad der skal gores af hvem.

Det kan forekomme, at lederen skal undersage muligheder for omleegning af arbejds-
opgaver eller arbejdsgange, kursusmuligheder, alternative fysiske indretninger, eller
at medarbejderen skal overveje/undersgge yderligere gnsker til 2endringer, sendret
tilrettelaeggelse af arbejdet eller behandlingsmuligheder safremt dette er pakraevet.

Afslutningsvis skal lederen skrive referat af samtalen.

Opsummering
Lederen skal:

Indkalde til fraveerssamtale

Gore medarbejderen opmaerksom p3, at der er ret til at medbringe en bisidder til
samtalen

Udlevere oversigt over fraveeret sammen med indkaldelsen

Overveje risikoen for “slgr” i samtalen (personlige relationer, der spiller ind, har
vaeret/er konfliktstof mellem leder og ansatte eller lignende) og i givet fald, hvor-
ledes dette kan benavnes

Afklare hvad arbejdspladsen kan tilbydes den ansatte

Afklare om det skal aftales, hvordan og hvornar parterne har kontakt igen (hvem
skal kontakte hvem pa hvilken made hvornar?)

Skrive referat af samtalen

Udlevere referatet til medarbejderen, der har mulighed for at komme med be-
maerkninger til referatet
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Bilag 2

Vold og trusler

Retningslinjer for medarbejdere, der udszettes for vold
og trussel om vold i relation til arbejdet
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Vold og trusler om vold er handlinger, der forvolder en medarbejder fysisk eller psy-
kisk skade — uanset om skaden er forvoldt forsaetligt eller uagtsomt. Volden kan fore-
komme i eller uden for arbejdstiden.

e Fysisk vold kan eksempelvis veere slag, spark, bid, knivstik, kveelningsforseg el-
ler omklamring, skub, benspaend, kast med genstande, niv, bid, krads eller
spyt

e Psykisk vold er episoder, hvor medarbejderne bliver udsat for verbale trusler
eller anden kreenkende adfeerd. F.eks. trusler pa livet, trusler om haerveerk
mod arbejdspladsen, trusler, der vedrgrer medarbejdernes familie eller venner
eller trusler, der vedrerer medarbejdernes ejendele.

Trusler kan udtrykkes uden ord, f.eks. med knyttede neever, bevaegelse af en finger
henover halsen eller i form af tegninger. Trusler kan ligeledes fremsaettes digitalt
f.eks. via SMS, e-mail, pa hjemmesider eller sociale medier.

Afdeaekning af risiko for vold og trusler i relation til arbejdet

Forekomsten af vold og trusler i relation til medarbejdernes arbejde afdaekkes gen-
nem APV og trivselsmalingen, som udsendes til alle medarbejdere minimum hvert
tredje ar i henhold til Arbejdsmiljopolitikken.

| relation hertil er det lederens ansvar at serge for felgende:

e At der lgbende foretages en vurdering af risikoen for arbejdsrelateret vold og
trusler om vold. Dette geelder bade haendelser, der opstar i og udenfor ar-
bejdstid. Risikovurderingen kan foretages pa baggrund af APV'en, anmeldte
arbejdsulykker, kendskab til borgere/brugere mv.

e At der pa baggrund af risikovurderingen iveerksaettes relevante initiativer til
konflikt- og voldsforebyggelse i og uden for arbejdstid

e At det lokale MED-udvalg lebende holdes orienteret om risikovurderingen pa
arbejdspladsen med henblik pa ivaerkseettelse af tvaergaende initiativer

Forebyggelse af vold og trusler

For at kunne leve op til sin forpligtelse omkring forebyggelse af vold og trusler, skal
arbejdspladserne have fokus pa felgende:

¢ Information og kompetenceudvikling af relevante medarbejdere
Medarbejdere pa udsatte arbejdspladser skal informeres og vejledes i at forud-
se og nedtrappe konflikter.

¢ Forebyggende fysiske foranstaltninger
Lokaler, alarmsystemer, flugtveje m.v. skal indrettes sa medarbejderne opnar
storst mulig fysisk og psykisk sikkerhed. Arbejdsmiljggrupperne paser, at de fo-
rebyggende foranstaltninger er etableret/etableres

e Arbejdets organisering og tilretteleeggelse
Arbejdspladserne skal have szerlig fokus pa, hvordan organiseringen af arbej-
det kan nedsaette risikoen for arbejdsrelateret vold og trusler om vold. Opstar
episoderne primaert under aften- og nattevagt eller ved vagtskift? Er der en
overveegt af voldstilfaelde ved udfarelse af saerlige opgaver eller under seerlige
rutiner? Sa er der maske mulighed for at organisere arbejdet pa en anden ma-
de, der vil nedsaette risikoen for vold og trusler.

Nar vold oq trusler alligevel forekommer

De lokale MED-udvalg skal sikre, at der er udformet lokale retningslinjer omkring
handtering af episoder, hvor medarbejdere udsaettes for vold eller trusler om vold i og
udenfor arbejdstid.




Det anbefales, at de lokale retningslinjer tager udgangspunkt i dette afsnit, som ogsa
er beskrevet i nedestaende vejleding i beskrivelsen af, hvordan arbejdspladsen konkret
handterer situationer, hvor en eller flere medarbejdere bliver bergrt af vold eller trus-
ler om vold.

Vejleding i psykologisk krisehjeelp ved ulykkessituationer pa arbejdspladsen

Formalet med flg. vejledning er, at hjaelpen seettes ind med det samme uden ungd-
vendige forsinkelser. Vejledningen er rettet til lederen. Den angiver hvad der skal go-
res og hvornar, sa en ulykke kan handteres pa en forsvarlig made.

1. Praktisk indsats:
Lederen skal:
e Fa overblik over hvem der er bergrt af ulykken
e Evt. kontakte Nordisk Krisekorps pa telefon 60 11 11 44
e Oprette evt. logbog, hvori det noteres, hvem der ger hvad og hvornar
e Sgrge for adgang til telefon, lokale og forplejning
e Underrette arbejdsmiljerepraesentanten

2. Omsorgs indsats:
Lederen skal:
e Tage sig af de(n) ulykkesramte og evt. hjeelpe med lasning af praktiske pro-
blemer, herunder kontakt til familie
e Samle de, som er bergrt af ulykken (og kun dem) og informere om ulykken og
muligheden for at fa psykologhjeelp: “Et mgde/samtale, hvor man kan tale om
indtryk og reaktioner”
e Ved arbejdsrelaterede dedsfald at informere de pargrende om muligheden for
psykologbistand gennem Nordisk Krisekorps
Sikre at ulykkesramte ikke er alene, nar de kommer hjem
Serge for hjemtransport af de implicerede
Serge for kontakt til evt. indlagt medarbejder
Serge for information til gvrige medarbejdere om ulykkens omfang, om iveerk-
sat hjeelp og videre forlgb

3. Opfelgende indsats:
Lederens opgaver:

e Veere opmarksom pa de(n) ulykkesramte i ugerne efter ulykken. Hvordan er
hans/hendes trivsel, er sygefraveeret steget, er der indikationer om behov for
hjeelp

e Psykologbistand gennem Nordisk Krisekorps kan rekvireres indtil 6 maneder
efter haendelsen

e Foretage opfelgning, evt. sende hilsen eller blomster

¢ Information om forsikringsforhold i virksomheden

Professionel hjselp

Herlev Kommune har en aftale med Nordisk Krisekorps om psykologisk radgivning til
medarbejdere, der rammes af vold eller trusler om vold i forbindelse med arbejdet.
Nordisk Krisekorps kan kontaktes pa tif. 60 11 11 44

| alvorlige tilfeelde kan stedets ledelse treeffe beslutning om akut psykologbistand.
(lees evt. naermere om aftalen med Nordisk Krisekorps i fravaers- og omsorgspolitik-
ken).

Anmeldelse til politiet

Hovedreglen er, at vold og trusler om vold mod medarbejdere i Herlev Kommune an-
meldes til politiet. Der skal dog altid ske en konkret vurdering i det enkelte tilfeelde.

Det er lederens opgave at vurdere, hvorvidt seerlige forhold taler imod, at kommunen
anmelder vold eller voldsepisoder til politiet. Vurderingen sker efter ngje droftelse
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med medarbejderen og arbejdsmiljgrepraesentanten. Se endvidere afsnittet om offer-
erstatning nedenfor.

Vold eller trusler om vold begdet med forseet bor altid anmeldes til politiet.

Anmeldelse skal ske senest 72 timer efter haendelsen. Kabenhavns Vestegns Politi kan
kontaktes pa 43 86 14 48. Det er medarbejderens ansvar at anmeldelse sker rettidigt.

En medarbejder har ogsa mulighed for som privatperson at melde vold og trusler om
vold til politiet.

Laes evt. mere om anmeldelse af vold pa politiets hjemmeside her:
https://www.politi.dk/\VVestegnen/da/Borgerservice/Servicedeklarationer/sd vold

Anmeldelse til Erstatningsnaevnet - Offererstatningsloven

Hvis volden eller truslerne er sa alvorlige, at de er omfattet af straffeloven, kan staten
give erstatning for f.eks. tabt arbejdsfortjeneste eller svie og smerte jf. reglerne i Of-
fererstatningsloven.

| situationer hvor en medarbejder har veeret udsat for vold eller trusler om vold, er det
vigtigt at give naermeste leder og arbejdsmiljgrepraesentant besked om dette hurtigst
muligt, sa der inden 72 timer efter haendelsen kan veere foretaget en vurdering af:

e om volden er af en sadan karaktér, at det skal medfere en politianmeldelse af
skadevolderen

e om der er konkrete paedagogiske og behandlingsmaessige hensyn, der taler
imod politianmeldelse

| tilfeelde af, at politianmeldelse undlades, er det vigtigt, at naermeste leder i samar-
bejde med skadelidte far dokumenteret de konkrete paedagogiske og behandlings-
maessige hensyn, der ligger til grund for at undlade politianmeldelse. Denne doku-
mentation er vigtig for skadelidtes mulighed for at opna erstatning i henhold til of-
fererstatningsloven. Udfyld blanketten i bilag 3 som dokumentation inden for 72 ti-
mer.

Justitsministeriet har udarbejdet en vejledning omkring anmeldelse til erstatnings-
naevnet. Vejledningen kan laeses via dette link.

Langt de fleste skader og falgevirkninger opstaet som falge af arbejdsrelateret vold
eller trusler om vold, vil veere omfattet af arbejdsskadeforsikringen, som alle medar-
bejdere er deekket af som felge af deres arbejde i Herlev Kommune.

Anmeldelse som arbejdsulykke

Vold og trusler om vold skal anmeldes som arbejdsulykke. Dette sker efter de procedu-
rer, som gaelder pa den enkelte arbejdsplads.

Alle arbejdspladser skal sikre, at der er retningslinjer for, hvem der skal gore hvad i
forbindelse med anmeldelse af arbejdsulykker, herunder vold og trusler.

Lederen har ansvaret for at sikre, at der sker anmeldelse af en arbejdsulykke (dette
sker via SafetyNet). Anmeldelsen skal ske sa hurtigt som muligt og inden 9 dage efter
forste fraveersdag. Husk at anfere omsteendighederne som volden blev udfert under,
hvor, hvornar og hvordan det skete, hvad skete der fgr episoden blev voldelig, og
hvordan blev episoden handteret.

I henhold til arbejdstilsynets vejledning om vold, skal naerved-ulykker ogsa registreres.
| relation til vold forstas en naerved-ulykke som optraek til vold, f.eks. en tilspidset kon-
flikt mellem en medarbejder og en borger, der ikke munder ud i vold.

| Herlev Kommune registreres naerved-ulykker i relation til vold ved rive-kradse ske-
maer eller som haendelser i arbejdsskadesystemet SafetyNet. Det er vigtigt at beskrive
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hvor, hvornar og hvad der skete, samt hvordan episoden blev handteret (hvad gjorde
at episoden ikke mundede ud i vold).

I henhold til Bekendtgerelse om anmeldelse af arbejdsulykker har arbejdsgiver pligt til
at anmelde en arbejdsulykke til Arbejdstilsynet, hvis det farer til sygefravaer ud over
en dag. | Herlev Kommune anmelder vi dog alle episoder som medarbejderen gnsker
anmeldt, uanset om der har veeret sygemelding eller ej.

Opfelgning pa episoder med vold og trusler om vold

Arbejdsmiljegruppen har pligt til lsbende at undersage arbejdsulykker, haendelser og
neerved-ulykker i relation til vold bade i og udenfor arbejdstid. De lokale retningslinjer
skal indeholde en beskrivelse af, hvordan dette arbejde pagar.

Inspiration til indsatsen kan findes pa arbejdstilsynets hjemmeside (AT-vejledning 4.3-

3)

Vidne i retten

At skulle vidne i retten kan veere en belastende situation for den medarbejder, der har
veeret udsat, eller vaeret vidne til en haendelse i forbindelse med arbejdet, og som ef-
terfelgende skal vidne i retten.

| sager, hvor Herlev Kommune har politianmeldt en person, og én medarbejder i den
forbindelse bliver indkaldt som vidne i retten er det vigtigt, at medarbejderen bliver
bakket op af ledelsen. For at sikre opbakning til medarbejderen, der skal vidne i ret-
ten, skal leder sikre, at lederen eller en anden relevant person deltager som stgtte for
medarbejderen, og at der efter retsmadet er mulighed for at tale oplevelsen igennem
med lederen.

I nogle tilfeelde kan der veere mulighed for at fa en bistandsadvokat. Laes mere her:
https://anklagemyndigheden.dk/da/bistandsadvokaten
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Bilag 3

Blanket

Blanket til brug ved vold og trusler mod medarbejdere, hvor der er
konkrete behandlingsmaessige og padagogiske hensyn, der taler imod
politianmeldelse af skadevolder
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1. Udsaettelse for vold pa arbejde er en arbejdsskade:

Bliver en medarbejder udsat for vold i forbindelse med sit arbejde, er der tale om en
arbejdsskade, som skal anmeldes til Arbejdsmarkedets Erhvervssikring (tidligere Ar-
bejdsskadestyrelsen). Arbejdsmarkedets Erhvervssikring behandler sagen efter Ar-
bejdsskadesikringsloven.

Det kreever ikke en politianmeldelse at opna erstatning efter Arbejdsskadesikringslo-
ven.

Der er dog muligheder for erstatning, som ikke kan opnas efter Arbejdsskadesikrings-
loven, eksempelvis tort og godtgerelse for svie og smerte pr. sygedag. Disse former for
erstatning kan man som offer i en voldssag maske opna, hvis man er omfattet af Lov
om erstatning fra staten til ofre for forbrydelser erstatningsposter, jf. nedenfor.

2. Politianmeldelse eller ej:

Hvis man som ansat i pleje-, omsorgs-, stogtte- og/eller undervisningsfunktioner har
veeret udsat for vold eller trusler pa sin arbejdsplads, skal volden eller truslen som ud-
gangspunkt anmeldes til politiet inden 72 timer efter episoden. Politianmeldelsen skal
foretages, for at sikre den ansattes/skadelidtes eventuelle erstatningskrav, jf. Lovom
erstatning fra staten til ofre for forbrydelser.

Hvis den ansattes/skadelidtes arbejdsgiver mener, at der i netop dét konkrete tilfaelde
findes behandlingsmaessige og/eller peedagogiske hensyn, som i forhold til skadevol-
der taler imod at anmelde episoden til politiet, skal den skadelidte (i stedet for at an-
melde gerningsmanden til politiet) sammen med sin leder (og eventuelt sin
AMR/FTR/TR) udfylde nedenstdaende blanket INDEN 72 timer efter episoden.

Det er vigtigt, at den ansatte modtager en kopi af det udfyldte og underskrevne ske-
ma indenfor 72-timersfristen. Hvis kopi ikke udleveres til den ansatte, bgr den ansatte
overveje om han eller hun selv skal indgive en politianmeldelse af skadevolder inden
fristens udlaeb.

3. Vejledning:

Hent og lees: Justitsministeriets vejledning om offererstatning i sager om forbrydelser
mod plejepersonale, paedagoger, socialpaedagoger, leerere og andre personalegrup-
per med saerlige statte- og omsorgsfunktioner mv. i forbindelse med udfyldelse af
denne blanket. Du finder vejledningen under overskriften Vold og trusler pa Her-
levintra, som du ogsa kan komme til ved at klikke her. Eller ved at trykke pa dette link.
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4. Udfyld dette skema inden 72 timer efter episoden, hvis der er behand-
lingsmaessige og/eller paedagogiske hensyn, der taler imod politianmeldelse

af skadevolder:

1. Navn

Skadelidtes navn:

Klik her for at angive tekst.

2. Adresse

Skadelidtes adresse:

Klik her for at angive tekst.

3. Telefonnummer

Skadelidtes telefon-
nummer:

Klik her for at angive tekst.

4. Ansaettelse

Navn og adresse pa
Skadelidtes arbejdsgi-
ver

Skadelistes stilling:

Klik her for at angive tekst.

Klik her for at angive tekst.

5. Dato og tid

Hvornar fandt episo-
den sted?:

Klik her for at angive en dato.
Kl. Veelg et element.

6. Sted

Hvor fandt episoden
sted?:
(skadestedets adresse)

Klik her for at angive tekst.

7. Skadevolder

Skadevolders navn og
adresse:

Klik her for at angive tekst.

8. Relation

Skadelidtes relation
til skadevolder:

Klik her for at angive tekst.
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9. Episoden

Beskriv sa udferligt
som muligt, hvad der
skete:

Klik her for at angive tekst.
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10. Konkrete hensyn til
Ikke at politianmelde
skadevolder

Hvilke behandlings-
maessige og/eller pae-
dagogiske hensyn var
arsagen til, at man
valgte ikke at politi-
anmelde netop denne
skadevolder:

NB!

Beskriv alle hensyn sa
praecist som muligt i
forhold til den konkre-
te skadevolder.

Der ma lkke veere tale
om generelle hensyn,
som f.eks. at man pa
arbejdspladsen "af
princip ikke politian-
melder sine beboe-
re/patienter/
bern/unge”

Eller at "skadevolder
alligevel ikke forstar
sine handlinger” og
lignende

Se eksempler i Vejled-
ning om offererstat-
ning, punkt 3

Klik her for at angive tekst.

11. Vidner

Var der trusler til vol-
den eller truslerne?

Hvis ja, anfor kontakt-
oplysninger pa disse.

Klik her for at angive tekst.

12. Beskriv skaden

Hvilken skade(-r) har
du padraget dig som
folge af vol-
den/truslerne

Klik her for at angive tekst.

13. Ansvarsforsikring

Hvis muligt, ber ar-
bejdsgiver oplyse, om
skadevolder og/eller
arbejdspladsen har en

Klik her for at angive tekst.
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relevant ansvarsforsik-
ring.

Hvis det er tilfeeldet,
skal forsikringsselska-
bets navn samt forsik-
ringens policenummer

angives.

Skadeslidtes navn: Klik her for at angive Leders navn: Klik her for at angive tekst.
tekst.

Dato: Klik her for at angive en dato. Dato: Klik her for at angive en dato.
Skadelidtes underskrift Leders underskrift

Nar skemaet er udfyldt og underskrevet af begge parter, skal den skadelidte have en
kopi i heende inden 72 timer efter episoden.

Sporgsmal vedreorende udfyldelse af blanketten samt om handtering af vold og trusler
generelt kan rettes til Personale og Arbejdsmiljg.
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Hovedudvalg og MED-udvalgene

Der henvises til intranettet, hvor fortegnelser over medlemmer af Hovedudvalg og
MED-udvalgene samt referater fra mgder kan laeses.

Lokale regler

Her er der mulighed for, at indsaette regler der geelder lokalt inden for omraderne.

- Daginstitutioner

- Driftsafdelingen

- Radhuset (for at se Radhusets lokale regler tryk her)
- Skolerne

- Aldre- og handicapomradet
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