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Personalepolitikken er revideret af Hoved-MED-udvalget i Morsg Kommune efter hgring i MED-
systemet og godkendt af @konomiudvalget d. 6.10.2010.

Personalepolitikken har den 3. marts 2014 veeret pa Hoved-MED, og udvalget vurderede at
personalepolitikken er velfungerende og at en revision er ungdvendig, idet der alene sker enkelte
redaktionelle aendringer.

Personalepolitikken 01.01.2018 er godkendt i Hoved-MED 29.11.2017 og @konomiudvalget
13.12.2017.



Forord

Morsg Kommunes personalepolitik sammenfatter hvilke politikker og hvilken praksis, der gaelder
pa tveers af arbejdsstederne. Samlet szetter de rammen for Morsg Kommune som en attraktiv
arbejdsplads, og for MED-udvalgenes arbejde og decentrale politikker.

Personalepolitikken er i overensstemmelse med MED-aftalen for Morsg Kommune samt de
overenskomstmaessige og lovgivningsmaessige vilkar, der geelder for arbejdsmarkedet generelt.
Seerligt fokus og indhold i Morsg Kommunes personalepolitik er:
e Vores veerdigrundlag som er retningsgivende for samarbejde og kommunikation i Morsg
Kommune
e Vores konkrete tolkninger af personalepolitiske forhold vedr. eksempelvis anseettelse,
afskedigelse, kompetenceudvikling, l@n, sygefravaer, senioraftaler mm.

Overordnet personalepolitik

Veerdigrundlag
Morsg Kommunes veerdigrundlag er opsummeret ved veerdierne: Dynamik, hjerterum og
palidelighed — og har betydning for beslutninger i kommunen og arbejdets udfarelse.

Dynamik
Vi arbejder vedholdende og
professionelt med udvikling i
kommunen og med kvalitet i
vores service til borgerne.
Derved vil vi styrke
kommunen som effektiv
offentlig myndighed og
moderne servicevirksomhed

Palidelighed
Vores arbejde er baseret pa
preecision og nuancer,
saledes at vi sikrer den
bedst mulige Igsning. Vi
star inde for vores
handlinger, forteeller de
gode historier og vedstar os
abent de berettigede

Hjerterum
Vi har fokus pa
abenhed og inddragelse.
Dialogen med
omgivelserne og internt i
organisationen er
anerkendende og
veerdsaettende.

Veerdigrundlaget udfoldes yderligere i Morsg Kommunes kodeks-anbefalinger, der skal ses som
pejlemaerker for, hvordan vi arbejder, samarbejder og kommunikerer.
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Kodeks:

Morsg Kommunalbestyrelse og ledelsen i Morsg Kommune har udarbejdet henholdsvis
Kodeks for god politisk ledelse, Kodeks for god topledelse og Kodeks for god ledelse.

Ca. 50 medarbejderrepraesentanter har formuleret Kodeks for godt medarbejderskab.
Efterfalgende er Kodeks for godt medarbejderskab blevet preesenteret og dragftet pa temadage
for alle medarbejdere i kommunen.

Kodeks er afseettet for den overordnede personalepolitik.

Kodeks for godt medarbejderskab:

©COoN>O AN

Jeg afklarer opgaver og ansvar med min daglige leder

Jeg er ansvarlig over for fastlagte politiske og administrative mal og beslutninger
Jeg er lydhgr over for borgere og samarbejdsparter

Jeg bidrager til at skabe sammenhaeng og helhed i organisationen

Jeg har fokus pa effektivitet, kvalitet og resultater

Jeg er innovativ og ser muligheder i opgavelgsningerne

Jeg er opmaerksom pa mine pligter og rettigheder

Jeg udviser professionel og personlig integritet

Jeg bidrager til et godt arbejdsmiljg

Kodeks for god ledelse og kodeks for god topledelse:

1.

2.
3.
4

o o1

7.
8.
9

Jeg afklarer mit ledelsesrum med min naermeste leder/ den politiske leder
Jeg patager mig ansvaret for, at de politiske mal efterleves i organisationen
Jeg skaber en organisation, der er lydhgr og kan pavirke omverdenen

Jeg skaber en organisation, der handler som en del af en sammenhangende offentlig
sektor

Jeg kreever, at organisationen har fokus pa resultater og effekter

Jeg har udsyn og arbejder strategisk med udviklingen af min organisations
opgavelgsning

Jeg bruger min ret og pligt til at lede organisationen

Jeg udviser professionel og personlig integritet

Jeg veerner om den offentlige sektors legitimitet og de demokratiske veerdier

Kodeks for god politisk ledelse

NogosrwdE

© ®

Vi arbejder ud fra fastlagte politikker og har fokus pa strategier og udvikling

Vi arbejder ud fra klare, malbare mal med efterfglgende opfalgning

Vi patager os ansvaret for og forklarer de trufne beslutninger

Vi synligg@ar gode resultater og historier

Vi arbejder med abenhed, synlighed, dialog og inddragelse

Vi samarbejder med alle, der bidrager konstruktivt til kommunens udvikling og fremtid
Vi arbejder ud fra klare og preecise beslutningsoplaeg med beskrevne konsekvenser og
lgsningsforslag

Vi samarbejder med en loyal og troveerdig administration

Vi fgrer vores dialog med administrationen direkte

Se intranettet: http://intranet.morsoe.dk
Og hjemmesiden www.mors.dk



http://intranet.morsoe.dk/Politikker/Kodeks.aspx
http://www.morsoe.dk/

Politikker og praksis

Anseettelse og afskedigelse

Ledige stillinger, elever, jobbytte, anseettelseskompetence, rekruttering, provetid,
introduktion, adgang til hgjere timetal, afskedigelse

Anseaettelse

Politik:
Ledige stillinger besaettes med den bedst kvalificerede ansgger m/k pa grundlag af en
bedgmmelse af den enkelte ansggers faglige og personlige kvalifikationer, under
hensyntagen til arbejdsstedets gvrige personalesammenseetning, de fremtidige opgaver og
gkonomi.
Der vil dog veere fortrinsret for kommunens egne medarbejdere, safremt en sadan ansgger —
ud fra en helhedsvurdering — star kompetencemaessigt lige med eksterne ansggere.

Elever m.v. : Morsg Kommune ser gerne, at der ansaettes medarbejdere i elev-, praktik- og
uddannelsesstillinger, da elever kan veere med til at give ny inspiration savel fagligt som
socialt.

Jobbytte / Jobrotation: Morsg Kommune ser positivt pA medarbejderes gnske om jobbytte,
som led i de involverede medarbejderes kompetencemaessige udvikling.

Frigarelsesattest: Morsg Kommune udsteder som hovedregel ikke friggrelsesattester til
faste medarbejdere, med mindre de faste medarbejdere tvinges til at ga ned i tid. Desuden
kan friggrelsesattest gives ved tidsbegreensede anseettelser. Dispensation kan i seerlige
tilfeelde gives af HR og Lan.

Praksis:
Anseaettelseskompetence
- Ansaettelseskompetencens placering fremgar af kompetencedelegationsplanen.
Jeevnfgr Bilag 1: Kompetencedelegationsplan

Rekruttering

— Normerede stillinger opslas som hovedregel bade internt og eksternt.
Eksternt opslag kan under saerlige omstaendigheder undlades, hvis ansaettelsesudvalget
vurderer, at internt opslag er tilstraekkeligt til at sikre kvalificerede ansggere til stillingen.

— Stillingsopslag samt evt. job- og personprofil skal forelaegges tillidsrepraesentanten/-erne
for det berarte omrade til udtalelse inden opslag.

— Anseaettelse som tjenestemand finder kun sted i det omfang, Morsg Kommune — jf. centralt
indgadede tjenestemandsaftaler — er forpligtet hertil. Dispensation kan i ganske seerlige
tilfeelde s@ges hos lederen af HR og Lgn

Pravetid

— | forbindelse med anseettelse af en ny medarbejder pa fast manedslgn ( ikke timelgnnede)
aftales normalt prgvetid. Prgvetiden for overenskomstmedarbejdere er tre maneder. |
denne periode kan medarbejdere sige op fra dag til dag, mens arbejdsgiveren kan opsige
medarbejdere med et varsel pa 14 dage.
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— Lederen er ansvarlig for, at der gennemfares opfglgning/evaluering p& ansaettelsen efter
ca. 1%2 maneds anseettelse. Opfglgningssamtalen skal bruges til drgftelse mellem leder
og medarbejder af forhold, som evt. skal justeres. Samtalen skal medvirke til, at
medarbejderen hurtigt integreres fagligt og socialt pa arbejdspladsen.

— Samtalen indeholder endelig drgftelse af prgvetidens forlab — herunder vurdering af,
hvorvidt ansaettelsen skal ophgre eller fortsaette som planlagt.

Introduktion

Politik:
| Morsg Kommune er en veltilrettelagt og gennemfgrt introduktion af nye medarbejdere et
centralt element i sikringen af, at medarbejderen hurtigt kan fungere effektivt i jobbet.

Praksis:

— Lederen er ansvarlig for, at der tilretteleegges og gennemfgres et hensigtsmaessigt
introduktionsforlgb pa arbejdspladsen og at den lokale tillidsrepraesentant og
arbejdsmiljgrepraesentant preesenteres.

— Inden for ca. 3 maneder efter, at en medarbejder er startet i et ansaettelsesforhold hos
Morsg Kommune, bliver medarbejderen indkaldt til introduktionsmgde.

— Formalet med introduktionsmgderne er:

- At byde nye medarbejdere velkommen til Morsg Kommune og sikre bedst mulig
introduktion til Morsg Kommune som arbejdsplads
- At nye medarbejdere oplever "Morsg Kommune” som en samlet virksomhed
- At nye medarbejdere far kendskab til
o kommunens administrative organisering og opbygningen af MED-systemet og
MED-systemets opgaver (herunder TR- og AMR-opgaverne)
o kommunens politikker, herunder kodeks/personalepolitik
o budgettet og dets opbygning, herunder styringspolitik m.v.

| MED-systemet pa det enkelte arbejdssted skal der aftales retningslinjer, der sikrer
hensigtsmaessigt introduktionsforlgb for nye medarbejdere.

Deltidsmedarbejderes adgang til hgjere timetal

Politik:
Morsg Kommune ser positivt pa medarbejderes gnske om deltidsanszettelse, samt gnsker om
hgjere timeantal. | hvert enkelt tilfeelde vurderes det, om det er foreneligt med arbejdets
udfgrelse.

Praksis:
Medarbejdere kan f&a adgang til hgjere timeantal, nar de er deltidsmedarbejdere inden for det
overenskomstomrade, hvor de ledige timer opstar. Deltidsmedarbejderen skal kunne opfylde
sagligt begrundede krav til kvalifikationer og fleksibilitet i forhold til den opgave, hvor der er
ledige timer.

Tjenestestedet defineres som den arbejdsplads, hvor de ledige timer opstar. Det vil principielt
sige, at tjienestestedet kan veere inden for hele kommunen. | praksis vil der oftest veere tale
om, at ledige timer tiloydes medarbejderen inden for det aktuelle serviceomrade, hvor
vedkommende er ansat.




Afskedigelse

Politik:

For at Morsg Kommune kan sikre gkonomisk og faglig baeredygtighed — og efterleve kodeks —
bagr medarbejdergruppen omfatte de medarbejdere, som er bedst kvalificerede til at varetage
opgaverne, idet fglgende veegtes i vurderingen heraf:

Bortfald af opgaver/funktioner
Rationaliseringer af arbejdsgange m.v.
Effektivitet

Faglig dygtighed

Fleksibilitet

Engagement

Forandringsevne

Innovationsevne

Funktion i dagligdagen

Ved normeringsreduktioner er det veesentligt, at ledelsen sgger afklaret, om andre og mindre
vidtraekkende muligheder end eventuelle normeringsreduktioner kan bringes i anvendelse,
forinden der traeffes beslutning om sadanne.

Praksis
Afskedskompetence
o Beslutning om uansggt afskedigelse treeffes af den leder, der er tillagt
afskedskompetencen.
Afskedigelser, samt indgaelse af aftale om fratraedelse, sker efter samrad med HR og
Lan.
Afskedskompetencens placering fremgar af Kompetencedelegationsplan for lan- og
personaleomradet. Jaevnfar Bilag 1: Kompetencedelegationsplan.
Afskedigelse begrundet i tjenstlige/egne forhold
o Nar en medarbejder agtes afskediget grundet tjenstlige forhold (uegnethed, tienestelige
forseelser, samarbejdsvanskeligheder m.v.), skal savel medarbejderen som tillids-
repreesentanten pa et sa tidligt tidspunkt som muligt orienteres herom. Tillids-
repraesentanten/anden bisidder kan deltage i samtalen, hvis medarbejderen gnsker det.
o Det pahviler ledelsen at undersgge mulighederne for alternativer til en afskedigelse
(herunder kompetenceudvikling, omplacering m.v.).
Bortvisning
o Bortvisning kan foretages, hvis forholdet er af seerlig grov karakter. Safremt lederen ikke
har mulighed for straks at indhente radgivning hos HR og Lan om vurderingen af
forholdet, foretages en tjenestefritagelse med en samtidig tilkendegivelse af, at der tages
forbehold for bortvisning.
Afsked pa grund af arbejdsgivers forhold
o Hvis antallet af medarbejdere pa et givet tidspunkt skal reduceres (normeringsreduktioner,
omorganiseringer, arbejdsmangel), skal der forinden afskedigelser foretages, undersgges
om reduktionen kan ske:
o Ved naturlig afgang.
o Ved omplacering/forflyttelse eventuelt kombineret med efteruddannelse.
o Ved medarbejderes frivillige nedgang i timetal.
o Ved frivillig tjenestefrihed (orlov, uden lgn).
o Det forudseettes, at disse undersggelser sker ved en hgring af medarbejderne i det/de
bergrte serviceomrader/afdelinger/institutioner samt de relevante organisationer/
tillidsrepraesentanter.

Lees mere her:
Procedureretningslinje for drgftelse af rationaliserings- og omstillingsprojekter herunder
normeringsreduktioner. (Link)
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Arbejdsmiljg

Trivsel & indsats mod vold og stress

Trivsel

Politik
Arbejdsmiljget i Morsg Kommune skal medvirke til at ggre kommunen til en attraktiv
arbejdsplads for savel nuvaerende som nye medarbejdere. Et arbejdsmilja, hvor
medarbejdere trives fysisk og psykisk, er en forudsaetning for, at Morsg Kommune over for
borgere, virksomheder m.v. kan udvikle og fastholde et service- og ydelsesniveau, som er
preeget af effektivitet og hgj kvalitet.

Morsg Kommune tolererer ikke vold, mobning eller chikane.

Praksis

— Der laegges veegt pa det forebyggende arbejdsmiljgarbejde. Arbejdsmiljgarbejdet skal
foregd i teet samarbejde mellem ledelse og medarbejdere, og problemerne skal sa vidt
muligt lgses der, hvor de opstar. Arbejdsmiljgarbejdet er ved Morsg Kommune forankret i
MED-organisationen. Se MED-aftalen for naermere oplysninger om det
arbejdsmiljgmaessige arbejde pa de forskellige niveauer i MED-organisationen.

— Jf. retningslinjer og vejledning for indsatsen mod vold, mobning og chikane.

— APV (ArbejdsPladsVurderinger) og Trivselsmalinger gennemfares som min. hvert 3. ar.
APV for psykisk arbejdsmiljg kan indga i samlet trivselsmaling for Morsg Kommune.
APV for fysisk arbejdsmiljg afklares decentralt.

Laes mere her:
Retningslinje — Indsatsen mod mobning og chikane (link)
Retningslinje for indhold og opfalgning pa trivselsmalinger (link)

Vold

Politik
Morsg Kommune vil ikke acceptere hverken fysisk vold (f.eks. slag) eller psykisk vold (f.eks.
udtalte og ikke-udtalte trusler, chikane og forfglgelse) over for medarbejdere.
Vold — opstaet som en del af en arbejdssituation — haenger sammen med en lang raekke
forhold, som medarbejderne ikke har indflydelse pa. Derfor behandles et overgreb mod den
enkelte medarbejder som et overgreb mod kommunen som organisation/arbejdsplads.
Fysisk og psykisk vold anerkendes som arbejdsmiligmaessige problemer — sa medarbejdere
ikke falder for fristelsen til at beholde problemet for sig selv.

Vold skal forebygges, sa den i videst muligt omfang undgas.
Statte til medarbejderen skal medvirke til, at selvveerd, arbejdsevne og -gleede bevares.

Praksis
— Lederen og arbejdsmiljgrepraesentanten orienteres altid, nar en medarbejder har vaeret
udsat for fysisk eller psykisk vold og er ansvarlige for, at der falges op, herunder sikres
eventuel anmeldelse til forsikring m.v. Lederen er ansvarlig for, at der tages stilling til, om
sagen skal anmeldes til politiet.
Medarbejdere, der udseettes for fysisk eller psykisk vold, far akut krisehjeelp og mulighed
for at bearbejde episoden.



Laes mere her:

Retningslinje — indsatsen mod vold og trusler (link)
Retningslinjer for politianmeldelse af strafbare handlinger (link)
Morsg Kommunes overordnede voldspolitik (link)

Stress

Politik
Morsg Kommune forebygger helbredsmaessige problemer og fraveaer fra arbejdspladsen pa
grund af arbejdsbetinget stress.

Stress er en kombination af forholdet mellem krav og ressourcer i arbejdssituationen, og den
made vi som enkeltpersoner oplever og reagerer pa kravene. Stress skal dog ikke forveksles
med travlihed, og der bgr derfor i daglig sprogbrug vaere opmaerksomhed pa ikke at bruge
begreberne i fleng og i alle mulige sammenhaenge, sa leder og kolleger far sveert ved at
identificere den medarbejder, der faktisk lider af stress og skal have hjeelp. Stress er usundt,
nar man i lange perioder er stresset (kronisk). Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at alle
ikke oplever stress pa samme made og af de samme ting.

Det er alles ansvar at synliggare trivsel og forebygge stress. Derfor arbejder vi med abenhed
og dialog mellem medarbejdere og ledelse og kollegialt om forebyggelse og handtering af den
enkeltes oplevelse af stress.

Praksis

Ansvar for trivsel og forebyggelse af stress

— Morsg Kommune — herunder den daglige leder — har hovedansvaret for, at
arbejdsforholdene er i orden, og dermed ogsa hovedansvaret for forebyggelse af stress
og handtering af problemet, nar en medarbejder rammes af stress.

— Medarbejdere og ledere har et feelles ansvar for at veere opmaerksomme pa hinandens
trivsel og undgd, at arbejdsbetinget stress opstar eller udvikler sig.

Forebyggelse pa arbejdspladsen

Alle arbejdspladser skal skaffe sig et overblik over risici for arbejdsbetinget stress, gennem:

— APV / Trivselsmaling — og lokale retningslinjer.

— En arlig draftelse i MED-udvalget eller pa personalemgade, herunder om arbejdspladsens
sygefraveer har sammenhaeng med arbejdsbetinget stress.

Feelles ansvar for den daglige trivsel lgftes gennem:

— Klare mal for, forventninger til og dialog om den service og det arbejde, der skal
preesteres. Der skal veere opmaerksomhed pa fordelingen af arbejdsmaengde og lgbende
vurdering af arbejdsmaengde, serviceniveau og ressourcer. Prioritering af opgaverne og
fokus pa kerneydelserne er central.

— Daglig opmeerksomhed pa trivslen pa arbejdspladsen savel ledelsesmaessigt som
kollegialt. Metoder kan veere konflikthandtering, feedback og kommunikation.

— Personalepolitiske instrumenter som kompetenceudvikling og efter-/videreuddannelse
samt medarbejderudviklingssamtaler.

— Hijeelp til at mestre egen stress.

Tilbage pa arbejde

— Der sikres hyppig dialog mellem medarbejder og arbejdsplads, hvis en medarbejder
sygemeldes pa grund af stress - i overensstemmelse trivselspolitik for sundhed og
neervaer

— Den stressramtes arbejdsmaessige forhold (organisering, arbejdsmaengde, prioritering af
opgaver, samarbejdsrelationer etc.) tages op af arbejdsmiljggruppen i forhold til en
hensigtsmaessig tilbagevenden til arbejdspladsen og i forebyggelsesgjemed.



Laes mere her:
Retningslinjer for arbejdspladsernes samlede indsats for at identificere, forebygge og handtere
problemer omkring arbejdsbetinget stress.(Link)

Familie-, orlovs- og mangfoldighedspolitik

Familie og orlov

Politik

Morsg Kommune vil udnytte mulighederne for at tilretteleegge arbejdstider m.m., sa de i videst
muligt omfang imagdekommer de gnsker, medarbejderne har. Herved sgger kommunen at
tiltreekke og fastholde medarbejdere, der for eksempel af private arsager gnsker/har behov for en
bestemt tjenestetidsnorm eller arbejdstid.

Praksis

Sammenhaeng mellem arbejdsliv og familie-/fritidsliv

— Ved arbejdstidsplanleegning tages individuelle hensyn i den udstraekning, det er muligt af
hensyn til varetagelse af arbejdet. @nsker om aendret tjenestetid imgdekommes sa vidt
muligt.

— Ved sygdom hos nzere pargrende skal arbejdspladsen veere fleksibel over for, at
medarbejderen tager afspadsering, ferie eller flextid i starst muligt omfang.

— Arbejdspladsen kan bevilge frihed med Ign ved barns fgrste og anden sygedag efter
geeldende regler, jeevnfar vejledning fra HR og Len.

Graviditet

— Der skal afholdes en samtale, nar lederen bliver bekendt med graviditeten. Lederen tager
initiativ til samtalen og udarbejder et referat.

— Ved samtalen drgftes individuelle vilkar og hensyn.

— Hvis der er risiko for, at en gravid ma sygemelde sig med graviditetsgener, skal
arbejdspladsen altid s@ge at omplacere pagaeldende til andet arbejde, evt. med
inddragelse af sikkerhedsrepreesentanten.

Under hensyntagen til geeldende arbejdsmiljglovgivning skal omrade-MED-udvalg / lokale
MED-udvalg fastseette lokale retningslinjer — i overensstemmelse med branchearbejds-
miljgradene, safremt det vurderes, at der er behov for saerlige hensyn til gravide. Der skal
efter behov bade tages stilling til arbejdets art, arbejdstiden og indretning af arbejdspladsen,
sa det forebygges, at gravide ma sygemelde sig pa grund af graviditetsgener.

Orlov

— Medarbejdere kan bevilges orlov uden lgn af hgjst et ars varighed. Bevilling af orlov
godkendes af neermeste leder, safremt det kan forenes med tjenestens tarv — og saledes
at der kan tages hensyn til medarbejderens mulighed for tilbagevenden til stillingen.

— Hvis medarbejderen ikke gnsker at genoptage arbejdet ved orlovsperiodens udlgb, skal
opsigelse af stillingen indgives til serviceomradet/institutionen i henhold til gaeldende
regler. Det henstilles, at der gives besked om ophgr sa tidligt som muligt.

— Hvis ansggning om orlov er begrundet i alvorlig sygdom i naermeste familie, kan orlov
uden lgn bevilges for kortere perioder.



Mangfoldighed

Politik
— Morsg Kommune ser forskelle i medarbejdergruppen som en ressource og anerkender
hver enkelt medarbejder som ligeveerdig.
— Morsg Kommune integrerer og indfgrer medarbejdere hensigtsmaessigt i det daglige
arbejde — uanset baggrund.

Praksis
— Morsg Kommune sikrer, at alle ansggere uanset baggrund behandles ligevaerdigt i
rekrutteringsfasen.
— Morsg Kommune sikrer, at alle medarbejdere uanset baggrund behandles ligeveerdigt
under anseettelsen

En rummelig arbejdsplads (sociale forpligtelser)

Politik

Morsg Kommune skaber muligheder for fleksible og rummelige arbejdsforhold. Kommunen
medvirker sa vidt muligt til, at allerede ansatte medarbejdere med nedsat arbejdsevne kan
fastholdes pa de kommunale arbejdspladser, og at der er plads til ledige og personer, som pa
grund af nedsat arbejdsevne har vanskeligt ved at fa fodfeeste pa arbejdsmarkedet.

Morsg Kommune gnsker at forbedre den enkeltes muligheder for at klare sig ved egen hjzelp, sa
langt vedkommendes forudseetninger raekker. Gennem en aktiv indsats sikres den enkelte et
veerdigt arbejdsliv med fortsat tilknytning til arbejdsmarkedet.

Inddragelsen af det sociale kapitel handler overordnet om en tredelt strategi:
. Forebyggelse af udstadning fra arbejdspladsen.
« Fastholdelse af udstgdningstruede medarbejdere.
. Integration af personer, der er udstgdningstruet pa arbejdsmarkedet generelt og tilknyttes
Morsg Kommune.

Morsg Kommune ggr en saerlig indsats for at give plads til nye kolleger og skabe accept af de
saerlige hensyn, der i visse tilfaelde skal tages. Generelt kraever ansaettelsen af udefrakommende
personer pa seerlige vilkar en drgftelse med nuveerende medarbejdere.

Inklusion skal ske under hensyn til, at ressourcerne samlet set matcher opgaverne.

Praksis
Forebyggelse af udstgdning
— Lederne bruger aktivt Trivselspolitik for sundhed og naerveer.

Fastholdelse af medarbejdere

— Redskaber til at fastholde en medarbejder pa ordinaere vilkar kan bl.a. veere andret
arbejdstilretteleeggelse, omplacering til andet arbejde, sendrede stillingskombinationer,
omstruktureringer m.v.
Er dette ikke tilstraekkeligt, kan der ifglge "Rammeatftale om socialt kapitel” gives tilbud om
beskaeftigelse pa saerlige lgn- og ansaettelsesvilkar, efter forhandling mellem
anseettelsesmyndigheden og vedkommende forhandlingsberettigede organisation.
Det er en forudsaetning, at der kan opnas enighed om vilkarsfastsaettelsen, og som faglge
heraf kontaktes den bergrte organisation/TR-repraesentant i forbindelse med oprettelse af
stillingen.
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Integration

Hvis kommunens vedtagne retningslinjer for job pa saerlige vilkar skal kunne omseettes i
praksis, er det vigtigt, at de enkelte arbejdspladser allerede tidligt i forlgbet far mulighed
for at tage del i drgftelsen om, hvad retningslinjerne bgr indeholde.

De lokale MED-udvalg / ledere og medarbejdere pa den enkelte arbejdsplads drafter og
fastleegger den lokale indsats i forhold til den rummelige arbejdsplads (sociale
forpligtigelse).

For at sikre en stadig udvikling og kvalitet i aktiveringen af folk med nedsat erhvervsevne
skal der ske en Igbende evaluering af den nuvaerende indsats og udvikles nye metoder og
redskaber i indsatsen for de svagere medarbejdere.
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Kompetencer - udvikling og efter-/videreuddannelse

Politik

Medarbejdernes kompetencer skal udvikles i takt med krav og forventninger til de enkelte
stillinger, saledes at de erhvervede kompetencer kan udfolde sig, anvendes i den daglige
opgavelgsning og understgtte de fastsatte mal.

Det er kommunens mal at vedligeholde og gge de feerdigheder, som er ngdvendige for at
opretholde og videreudvikle en funktionsdygtig og effektiv organisation.

Dette kreever, at medarbejdere udviser ansvar for egen udvikling. Det sker ved en aktiv og aben
dialog mellem den enkelte medarbejder og dennes leder. Det forventes, at medarbejderne er
indstillet pa at udvikle sig.

Kompetenceudvikling sker overvejende i forbindelse med det daglige arbejde. Det sker bl.a., nar
den enkelte patager sig nye opgaver, et starre ansvar eller oplaering af andre — eller nar den
enkelte deltager i udviklingsprojekter, tager pa studiebesgg m.v. eller indgar i jobbytte/-rotation og
temadage. Desuden kan kompetenceudvikling ske gennem deltagelse i kurser og efter- og
videreuddannelse.

Efter-/videreuddannelse skal malrettes i henhold til eventuelle aendringer i organisationen,
udvikling af nye opgaver samt behovet i personalegruppen.

Det tilstreebes, at eendret kompetencebehov, f.eks. grundet nye opgaver, imgdekommes gennem
kompetenceudvikling af allerede ansatte medarbejdere.

Praksis
Morsg Kommune fglger gaeldende arbejdstidsaftaler og overenskomster for arbejdsomraderne.
Med mindre andet er aftalt inden for ovennaevnte ramme, geelder fglgende:

Tid

e Der ydes tienestefrined med saedvanlig lgn — tillaeg for arbejde pa seerlige tidspunkter
(aften/nat) bortfalder ved omlagt tjeneste til dagvagt.

e Tidsforbrug i forbindelse med heldagskursus, der afholdes pa Mors, eksklusiv transporttid
betragtes som arbejdstid. Transporttiden kompenseres saledes ikke.

» Tidsforbrug i forbindelse med kursus, der afholdes uden for Mors, inklusiv transporttid
betragtes som arbejdstid. Safremt kursustid og transporttid er kortere end normal
arbejdsdag for den enkelte, defineres differencen som arbejdstid, hvorfor medarbejderen
mader pa arbejde eller eventuelt bruger afspadsering.

¢ Ved deltagelse i leengerevarende kompetenceforlgb kompenseres transporttiden ikke.
Leengerevarende kompetenceforlgb kan karakteriseres som egentlig uddannelse. Disse
kompetenceforlgb har et omfang pa over 40 timer (typisk langt over), de afsluttes typisk
med eksamen og er ofte opgjort i ECTS-point.

¢ Ved internatkurser kompenseres time for time for transporttid fgr og efter kursus, der
ligger ud over normal arbejdstid. Ligger bopeelsadressen teettere pa kursusstedet end
arbejdspladsen beregnes tiden fra bopaelsadressen til kursusstedet.
Der kompenseres ikke for tidsforbruget under internatkursus, der matte ligge ud over
normal arbejdstid.
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Befordringsgodtggarelse

Der skal i videst muligt omfang arrangeres samkarsel, nar flere deltager i samme kurser, mader
eller andre arrangementer.

Definition af begreber

| denne vejledning er begrebet befordring, befordringsgodtgarelse, karsel og
karselsgodtgarelse det samme.

Begrebet mgdested daekker ogsa kursussted, uddannelsesinstitution, sted for arrangement
og lignende.

Begrebet arbejdspladsen defineres, som det eller de steder, hvor du har dit normale arbejde.

Hvad er befordringsgodtggrelse?

Befordringsgodtgarelse er et belgb, der udbetales til (evt. delvis) deekning af de udgifter, du
har haft ved tjenestekarsel i eget karetgj. Nar der udbetales befordringsgodtgarelse, sker det
i henhold til SKAT’s regler pa omradet.

Hvem er omfattet?

Alle ansatte, der anvender eget eller segtefeelles/samlevers karetgj (bil, motorcykel, knallert,
cykel) i tjenstlig henseende, er omfattet af denne vejledning. Der kan ikke ydes
befordringsgodtggrelse, hvis der er stillet tjenestebil til radighed. Det er til enhver tid din leder,
der afgar, om du skal anvende tjenestebil.

Der kan heller ikke ydes befordringsgodtgarelse, hvis der benyttes offentlig transport. Disse
udgifter refunderes efter regning.

Hvornar kan du fa befordringsgodtgerelse?

Du kan fa befordringsgodtgarelse, nar du kerer i eget karetgj i tienstlig henseende.
Godtgarelsen beregnes fra arbejdspladsen. Der kan hgjst ydes godtggrelse for det faktiske
antal karte kilometer. Nar du anmoder om befordringsgodtgerelse, er det samtidig en tro- og
loveerklaering pa, at du har benyttet din egen bil. Ved egen bil anses ogsa segtefeellens eller
samlevers bil, nar de samlevende har feelles gkonomi.

Du kan altsa ikke fa skattefri befordringsgodtgarelse, hvis du anvender en bil, der ikke
opfylder ovennaevnte betingelser.

Kagrsel hjemmefra

Hvis du kgrer direkte hjemmefra, kan du fa befordringsgodtgarelse hjemmefra, hvis afstanden
fra bopeel til mgdested ikke overstiger afstanden fra arbejdsplads til mgdested. Altsa altid
korteste afstand.

Eksempel 1:
Der kgres faglgende distance:
BOPZL — MZDESTED — BOPAL

Der udbetales for det faktiske antal karte kilometer, dog geelder princippet om korteste
afstand.

D.v.s. at hvis afstanden: SAEDVANLIG ARBEJDSSTED — M@DESTED, er kortere end
afstanden BOP/ZAL — M@DESTED, sa er det afstanden SA/EDVANLIG ARBEJDSSTED —
M@DESTED — ARBEJDSSTED, der udbetales.
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Eksempel 2:
Der kares fglgende distance:
ARBEJDSSTED — MBDESTED — ARBEJDSSTED

Der udbetales for det faktiske antal karte kilometer.

Eksempel 3:
Der kgres fglgende distance:
BOP/AL — MBDESTED — ARBEJDSSTED

Her geelder princippet om merkgrsel.
D.v.s. der udbetales for det faktiske antal karte kilometer minus afstanden BOPZAL —
ARBEJDSSTED

Eksempel 4:
Der kares faglgende distance:
ARBEJDSSTED — MBDESTED - BOPAL

Her geelder princippet om merkgrsel.
D.v.s. der udbetales for det faktiske antal karte kilometer minus afstanden ARBEJDSSTED -
BOPZAL
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Lagnpolitik

Politik
Lonfastseettelsen skal:

i samspil med personalepolitikken, og gennem et effektivt, abent og smidigt samarbejde,
medvirke til at motivere medarbejderne, og fremme udvikling og kvalitet i de ydelser,
Morsg Kommune leverer.

motivere medarbejderne til at age bade deres faglige og personlige forudseetninger for at
varetage det arbejdsomrade, de er beskaeftiget ved. Derfor skal det veere muligt at
honorere kvalifikationer som f. eks. initiativ, erfaringer og evne til at praestere resultater.
medvirke til at fastholde og rekruttere kvalificerede medarbejdere i alle funktioner.

veere fleksibel, s& den kan tilpasses andrede vilkar og mal.

Fleksibilitet i lgnfastsaettelsen

Morsg Kommune tilstreeber en lgndifferentiering, som reelt afspejler de forskelle, der matte vaere
I kvalifikationer, opgaver og kompetence.
Lanpolitikken skal veere synlig og accepteret af bade ledere og medarbejdere.

Praksis

Den overordnede Ignpolitik omfatter alle ansatte i kommunen, og angiver de generelle
lznpolitiske mal og rammer for lanfastsaettelsen, der bestar af grundlgn, funktionslgn,
kvalifikationslgn og resultatlgn.

Pejlemeerkerne draftes og evalueres i Hoved-MED hvert ar inden de arlige forhandlinger
om lokallgn igangsaettes

Fleksibilitet i lanfastseettelsen indebaerer, at den overordnede lgnpolitik i Morsg Kommune

understatter de indsatsomrader, kommunalbestyrelsen udpeger for en given periode.
Grundlgnnen fastleegges centralt af overenskomstens parter.

Forhandsaftaler aftales mellem HR & L@n og de faglige organisationer i samrad med de
bergrte omrader.

Neermeste leder har ansvaret for lgnfastseettelsen inden for lgnpolitikkens rammer.

Endelig Ignaftale med de faglige organisationer foretages af HR & Lan.
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Udviklingssamtaler (MUS, GRUS, LUS) og seniorsamtaler

Politik
Morsg Kommune betragter medarbejderudviklingssamtaler som et vaesentligt ledelsesredskab -
og foretager forankret og systematisk kompetenceudvikling for alle medarbejdere.

Dette indebaerer bl.a., at der pa arbejdspladsen — i dialog mellem medarbejdere og ledelse —
opstilles udviklingsmal for den enkelte medarbejder eller for grupper af medarbejdere.

Det er en gensidig forpligtelse, at medarbejderudviklingssamtalerne og planlagte
kompetenceudviklingsaktiviteter gennemfares. | den forbindelse skal lederen sikre rammer og
betingelser for kompetenceudviklingen, og medarbejderen skal arbejde pa at na beskrevne
udviklingsmal og gennemfare planlagte udviklingsaktiviteter.

Praksis

Udviklingsplaner:

o Der skal foreligge udviklingsplaner for alle medarbejdere, og der skal Igbende fglges op
pa disse. Hvert ar i forbindelse med udviklingssamtalen laves status i forhold til udvik-
lingsplanen, og udviklingsplanen ajourfgres med eventuelle nye mal, handleplaner m.v.

o Arbejdet med udviklingsplaner evalueres hvert andet ar i MED-systemet, og der
fremsaettes eventuelt forslag til sendringer af rammerne.

o Pabaggrund af draftelser i det lokale MED-udvalg (personalemgder med MED-status)
veelger lederen, om der skal arbejdes med "den hurtige”, "den omfattende” eller "den
faelles”.

o Ligeledes pa baggrund af drgftelser i det lokale MED-udvalg (personalemgde med MED-

status) tilretteleegger lederen processen.

Udviklingssamtaler:

o Udviklingssamtaler gennemfgres hvert ar med alle medarbejdere.

o Udviklingssamtalerne kan gennemfgres som MUS-samtaler
(medarbejderudviklingssamtaler mellem den enkelte medarbejder og nsermeste leder)
eller GRUS-samtaler (gruppeudviklingssamtaler mellem en gruppe medarbejdere — f.eks.
et team — og lederen).

o MED-udvalget pa det enkelte arbejdssted har kompetencen til at fastseette retningslinjer
for, hvornar samtalerne gennemfares som MUS-samtaler hhv. GRUS-samtaler — inden for
de feelles rammer, der er fastsat.

o Der er fastsat fglgende feelles rammer for afviklingen af MUS- og GRUS-samtaler.
Rammerne evalueres hvert andet ar i MED-systemet — og Hoved-MED har kompetencen
til at fremsaette forslag til eventuelle sendringer:

Rammer for MUS-/GRUS-samtaler i Morsg Kommune:

o MED-udvalget pa det enkelte arbejdssted / personalemader med MED-status treeffer
beslutning om, hvornar der skal gennemfares MUS-samtaler hhv. GRUS-samtaler.

o MUS-/GRUS-samtalerne tilretteleegges i god tid inden afviklingen. Spgrgeskemaet
udleveres til medarbejderen senest en uge fgr samtalen.

o Det sikres, at der er afsat den forngdne tid til samtalerne, og at rammerne muliggar en
uforstyrret samtale.

o Lederen udarbejder forslag til referat af samtalen (konklusioner / aftaler). Medarbejderen
far referatet til godkendelse senest en uge efter samtalens afholdelse. Af referatet
fremgar, om der er emner, leder og medarbejder er enige om kan viderebringes til f.eks.
feelles drgftelse pa arbejdsstedet. Referatets indhold er i gvrigt fortroligt. Medarbejderen
treeffer beslutning om referatets bevarelse, safremt der er lederskifte i forhold til
medarbejderen.
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Gennemfgrelsen af MUS

o OmradeMED-udvalgene drgfter status for gennemfarelse af MUS pa de respektive
omrader med henblik pa opsamling i HovedMED ved arets udgang. Formaendene for
udvalgene er ansvarlige for, at evaluering af status gennemfgres, idet neestformaendene
har et medansvar for at emnet dagsordensaettes.

Seniorsamtaler:

o Alle medarbejdere skal fra det kalenderar, hvor de fylder 52 ar tilbydes seniorsamtale som
en del af MUS-samtalen. Det betyder, at medarbejderen, hvis han / hun deltager i GRUS-
samtaler, skal tilbydes en supplerende individuel samtale.
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Rusmidler og rgg

Rusmidler

Politik

Medarbejdere i Morsg Kommune skal veere aedru og ikke pavirkede af rusmidler.

Arbejde, alkohol og andre rusmidler er uforenelige starrelser. Der er totalt forbud mod indtagelse
af alkohol og andre rusmidler.

Ved seerlige lejligheder kan naermeste leder dispensere fra forbuddet mod indtagelse af alkohol.

Praksis
— Medarbejdere har pligt til at veere opmaerksom pa kolleger med misbrugsproblemer og
meddele dette til neermeste overordnede, tillidsrepraesentanten og/eller HR og Lan.
— Tilsideseettelse af forbuddet mod indtagelse af alkohol og misbrug af andre rusmidler i
arbejdstiden anses for veerende en tjenesteforseelse. Tjenesteforseelsen vil blive behandlet i
overensstemmelse med geeldende regler og kan derfor ogsa indebaere afskedigelse.

Medarbejdere med generelle alkohol-/misbrugsproblemer:

— Morsg Kommune arbejder aktivt for at hjeelpe medarbejdere med alkohol- og/eller
misbrugsproblemer. Naermeste leder er ansvarlig for denne indsats.

— HR og Lgn involveres i arbejdspladsens indsats for at hjeelpe medarbejderen (i lighed
med bestemmelserne vedr. samtaler i forbindelse med leengerevarende eller hyppigt
sygefraveer).

— Morsg Kommune tilbyder deltagelse i det offentliges behandlingstilbud. Tilbuddet gives
under forudsaetning af, at Morsg Kommune far accept fra den pagaeldende medarbejder
til at indhente dokumentation for den aftalte behandlings forlgb samt prognoserne for
behandlingens afslutning.

— Iveerkseettelse af og opfalgning pa ivaerksat behandlingsforlgb sker med henblik pa at
fastholde medarbejderen pa arbejdspladsen.

— Der sker normalvist ikke afskedigelse grundet alkohol-/misbrugsproblemer og deraf
falgende problemer i forhold til arbejdets udfgrelse, hvis aftalt behandlingsforlgb falges,
og behandlingsforlgbet har en gunstig indvirkning pa medarbejderens udfarelse af
arbejdet.

Ragfri miljger
Politik
Der ma ikke ryges i Morsg Kommunes lokaler. Med mindre der er indrettet et saerligt rygerum, jf.

nedenfor, ma der saledes ikke ryges indendgrs i Morsg Kommunes lokaler. Udendgrs ma kun
ryges pa de anviste steder.

De rggfri miljger skal bevares med henblik pa at forebygge sundhedsskadelige pavirkninger af
passiv rygning.

Pa institutioner for bgrn og unge er der opmaerksomhed pa, at medarbejderne fremstar som gode
rollemodeller.

Reglerne om rggfrie miljger finder tilsvarende anvendelse for brugen af elektroniske cigaretter.
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Praksis

Reglerne geelder overalt i Morsg Kommune

Hvor der til brugere af kommunes service matte etableres rygerum geelder, at det skal
veere et seerligt lokale med gode udluftningsmuligheder. Rygerum ma ikke vaere
gennemgangsrum og ma ikke indeholde funktioner, som anvendes af andre.
Tilsidesaettelse af reglerne i politikken om rggfrie miljger anses for at veere en
tienesteforseelse og behandles i overensstemmelse med geeldende regler og kan derfor
ogsa indebaere afskedigelse.

Bgrn og Kultur:

Pa bgrneinstitutioner, skoler og lignende med bgrn og unge under 16 ar er det ikke tilladt
at ryge pa institutionens omrade.

Pa disse institutioner ma de voksne heller ikke ryge pa udendgrs arealer, hvor barnene
og de unge feerdes. | dagplejen og puljeordninger er det ikke tilladt at ryge i
dagplejehjemmet, nar der passes bgrn. Barnenes lege- og opholdsrum skal altid veere
ragfri.

Social, Sundhed og Beskeeftigelse

Pa eeldrecentre, dagninstitutioner, botilbud og lignende kan den enkelte beboer beslutte,
om der ma ryges i dennes bolig.

Morsg Kommune skal palaegge beboerne ikke at ryge i boligen i det tidsrum, hvor
medarbejderen opholder sig dér.

| private hjem, hvor en medarbejder leverer en offentlig ydelse, kan det paleegges
beboeren — som forudseetning for ydelsen — ikke at ryge i det tidsrum, medarbejderen
opholder sig i boligen.

| veeresteder og lignende for socialt udsatte, hvor der kun er ét opholdsrum for brugerne,
kan det besluttes, at rygning er tilladt.
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Seniorpolitik

Politik

Seniorpolitikken er rettet mod medarbejdere fra 52 ars alderen og opefter og er kendetegnet ved,
at den tager udgangspunkt i de gensidige behov og forventninger mellem den enkelte
seniormedarbejder og Morsg Kommune.

Seniorpolitikken har som udgangspunkt at give medarbejderne nye muligheder og er led i den
lgbende efteruddannelse og omstilling af arbejdstilrettelaeggelsen.

Arbejdet tilrettelaegges, sa der skabes mulighed og incitament for, at medarbejderne bliver pa
arbejdspladsen lsengst muligt.

| saerlig grad skal der laegges vaegt pa, at aeldre medarbejdere mod slutningen af arbejdslivet
tilbydes arbejdsforhold, der tager hgjde for aendringen i arbejdsevne, og som samtidigt opleves
tilfredsstillende og veerdige for medarbejderen.

Malet er, at:

o /Eldre medarbejderes erfaring og ekspertise bruges.

o Udvikle seniorgruppen saledes at kommunen til stadighed har en medarbejderstab, der
pa engageret vis lgser opgaverne tilfredsstillende.

o Arbejde hen imod en bred aldersfordeling i medarbejderstaben.

o Bevare tilknytningen til arbejdsmarkedet sa lzenge, at alle kan have gleede heraf.

o Skabe sadanne arbejdsvilkar at det socialt og gkonomisk bliver acceptabelt at "trappe
ned”.

o Ggre en glidende overgang fra arbejdstilveerelsen til pensionisttilveerelsen mulig. Morsg
Kommune vil positivt statte seldre medarbejdere — med eller uden ledelsesansvar — der
gnsker at blive overfart til andre typer af arbejde.

Praksis

Seniorsamtaler, indgar i MUS-samtaler

Morsg Kommune ser positivt pa at indfgre fleksibel arbejdstid, deltidsjob, foretage omplaceringer
m.v. for at sikre gennemfgrelsen af seniorpolitikken, men kommunen ser det ogsa som den
enkelte seniormedarbejders opgave selv at forholde sig til ovenstaende i forbindelse med
udviklingssamtalen.

Inspiration, jeevnfgr Rammeaftalen

— Retreetestillinger, for medarbejdere i lederstillinger efter ansggning og idet omfang, der
kan findes budgetmaessig daekning herfor

— Fleksibel efterlgn og delpension for seniormedarbejdere, som overvejer
tilbagetraekning fra arbejdsmarkedet.
tFleksibel efterlgn administreres af A-Kassen, delpension af Udbetaling Danmark.
Medarbejderen bar tage kontakt til A-kassen eller Udbetaling Danmark med hensyn til de
gkonomiske konsekvenser for den enkelte.

— Jobrotation - uanset alder kan jobrotation veere en praktisk efteruddannelse, der gar
medarbejderen bedre rustet til omstilling. Samtidig fremmes forstaelsen for andres
arbejdssituation. Derfor bgr muligheden for jobrotation indga i vurderingen af
anseettelsesforlgbet.

— Tveergdende funktioner: Som supplement til - eller evt. i stedet for - jobrotation kan
medarbejderen tilbydes deltagelse i "projektarbejde” bade tvaerfagligt og pa tveers af
sektorerne.

- Mindre belastede stillinger/arbejdsopgaver. Ligesa naturligt det kan vaere at have et
agnske om avancement eller et mere kraevende job, lige sa& naturligt er det at have gnske
om at overga til et mindre belastende arbejde. Ved overgang til et mindre belastende
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arbejde vil aflanning som hovedregel ske i forhold til den stilling, medarbejderen matte
blive ansat i. Derfor henvises i denne forbindelse til afsnittet om retraetestillinger.

— Seniordage. Der er mulighed for seniordage — afhaengigt af overenskomsterne. Fa mere
information hos HR og Lan.

— Rammeaftale om seniorpolitik. | henhold til central Rammeaftale om seniorpolitik kan
der indgas falgende aftaler: Seniorstilling, Fratraedelsesordning og
Generationsskifteordning.

Kontakt til arbejdspladsen efter pensionering

Morsg Kommune ser positivt pa, at pensionerede medarbejdere opnar en begraenset tilknytning
til kommunen efter pensionering, f.eks. som vikar.
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Trivselspolitik for sundhed og neerveer

Politik
Morsg Kommune anerkender og veerdsaetter det hele menneske og tager afsaet i gensidig tillid og
respekt gennem en forpligtende dialog.

Morsg Kommune har fokus pa at fastholde medarbejderen og pa at skabe dbenhed omkring
sygefraveer og ens retningslinjer for alle.

Forebyggelse skal understgtte, at langtidsfriske medarbejdere forbliver langtidsfriske gennem
initiativer i forhold til "ydre faktorer” for sundhed og initiativer i forhold til arbejdsgleede.

Kommunens trivselspolitik for sundhed og neerveer efterleves fuldt ud: Der afholdes samtaler efter
1. maned og igen efter 2 maneder. Ved anden samtale kan vurderes, om medarbejderen kan
vende tilbage pa normale vilkar — her kan det ligeledes vurderes, om afskedigelse med klausul
skal iveerkseettes. Herved kan det aftales, at hvis medarbejderen er raskmeldt i den sidste del af
opsigelsesperioden, annulleres opsigelsen.

Det er ligeledes lederens vurdering, om samtalen skal forega lige efter, at medarbejderen har
sygemeldt sig.

Det anbefales ogsa, at der indgas aftaler meget hurtigt om fastholdelsesplan. | denne plan kan
leder og medarbejder aftale, at medarbejderen kommer og udfarer specielle opgaver pa
institutionen — som ogsa er forsvarlige

Der kan i visse situationer veere behov for, at medarbejder og leder udarbejder
mulighedserkleering for at fa laegens vurdering af, om en delvis raskmelding og de aftalte
arbejdsopgaver i den forbindelse er passende.

Praksis:

Fraveerssamtaler

— Lederen er ansvarlig for kontakten til medarbejderen. Kontakten etableres efter individuelt
ska@n, dog senest efter 14 dage. Medarbejderen kontaktes altid efter 5 perioder (kan veere
enkeltdage) inden for 6 maneder for at fa fraveersmgnsteret afklaret. Det skal tilstreebes, at
medarbejderen far god tid til at kontakte en bisidder inden samtalen. Kontakten til
medarbejderen skal ske telefonisk eller via e-boks.

— Samtalen skal bl.a. afklare, hvordan medarbejderen hurtigt og hensigtsmaessigt kan vende
tilbage til arbejdspladsen, hvilke muligheder der er for delvis tilbagevenden og for tilpasning af
arbejdsopgaverne til medarbejderens ressourcer under sygefraveeret. Det aftales, hvornar
naeste samtale finder sted.

— Hvis medarbejderen gnsker det, kan tillidsrepraesentanten, arbejdsmiljgrepraesentanten eller
anden bisidder deltage i samtalerne. Lederen er ansvarlig for at oplyse medarbejderen om
muligheden.

— Lederen er ansvarlig for Igbende kontakt til medarbejderen og kan i den sammenhaeng
kontakte HR og Lgn mht. sparring og eventuel deltagelse i samtaler.

— Leder og medarbejder aftaler — under hensyntagen til medarbejderens gnsker og muligheder,
hvor samtalen skal forega.

— Lederen udarbejder hurtigst muligt referat fra alle samtaler, der opsummerer hvilke tiltag, der
kan/skal iveerkseettes. Medarbejderen far kopi af referatet og har mulighed for at komme med
kommentarer hertil. Referater arkiveres i medarbejderens personalesag hos HR og Lan.
Bisidder kan efter medarbejderens gnske modtage kopi af referatet.

Sygefraveersstatistik: Ledelsen og MED-udvalgene fglger udviklingen i sygefraveer og
herunder, om fraveer skyldes forhold i arbejdet.
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Velfeerd og Personalegoder

Politik
Medarbejdere og ledelse samarbejder om videreudviklingen af Den attraktive arbejdsplads,
Morsg Kommune, herunder prioriteringer og indsatser i forhold til:
e Medarbejderes og lederes kompetencer (balance mellem krav, kompetencer og
ressourcer).
o Arbejdsmiljg og personalegoder.
¢ Organisation og ledelse, opgavelgsning, processer og evaluering.

Praksis

Personalegoder

Morsg Kommune tilbyder medarbejdere ved Morsg Kommune en reekke personalegoder.
Hoved-MED evaluerer arligt personalgode-tilbuddet og giver forslag til eventuelle aendringer af
tilbuddet.

Feriefonden

Morsg Kommune har sammen med Thisted Kommune dannet en feriefond. Feriefonden, der
administreres af en bestyrelse bestaende af repraesentanter fra de 2 kommuner, rader over
ferieboliger. Medarbejdere med fast anseettelse kan sgge om at leje feriebolig

Link: www.feriefondthymors.dk

Meerkedage

Ved faste medarbejderes 30, 40, 50, 60- og 70 ars fadselsdag samt fastansatte medarbejderes
25-, 40- og 50-ars jubilaeum, bryllup, sglv- og guldbryllup ydes der en fridag, hvis meerkedagen
falder pa en arbejdsdag.

Ved faste medarbejderes 30-40 -50- og 60 og 70 ars fgdselsdag giver Morsg Kommune en gave
til en veerdi af 500 kr. Gaven skal af skattemaessige hensyn veere af fysisk karakter.

Jubilaeum og jubileeumsgratiale
HR og Lan traekker i foraret en liste over kommende jubilarer (25,40,50 ars jubilaeum) i naeste
kalenderar. Der sendes en mail til personalelederen med angivelse af fremtidige jubilarer.

Det er lederen der har pligt til at drgfte forestaende jubilaeum med den kommende jubilar, og
herunder fa aftalt:

e Skal der informeres om jubileeet i den lokale avis eller dagspressen?
| givet fald, gives der besked til HR og Lan, der sikrer information.

e Skal der afholdes sammenkomst?

e Skal der ved 40 ars jubileeum indstilles til Dronningens fortjenstmedalje?

Sammenkomst ved jubilseum:

Arbejdsstedet kan afholde et arrangement i anledning af jubilaeet, hvis jubilaren gnsker det.
Sammenkomsten holdes indenfor en naermere fastsat belgbsramme pa 4.000 kr. og finansieres
indenfor arbejdsstedets eget budget, efter neermere aftale med naermeste leder.

Belgbet kan ikke udbetales direkte til jubilaren.

Sammenkomsten afholdes primeert for jubilaren og dennes kollegaer. Jubilaren kan desuden
tage neermeste familie med (aegtefeelle, samlever, bgrn og foreeldre). Andre gaester betaler
jubilaren selv for, uanset om udgiften i den forbindelse kan holdes indenfor belgbet p& 4.000 kr.
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Jubileeumsgratiale

Der ydes jubileeumsgratiale ved 25-, 40- og 50-ars jubileeum for anseettelse i Morsg Kommune.
Reglementsansatte paedagoger og folkeskolelzerere i den lukkede gruppe af tjienestemeaend i
folkeskolen kan fa udbetalt gratiale som nedenfor beskrevet efter 25, 40 og 50 ar i den danske
folkeskole. Gratiale udbetales kun én gang ved henholdsvis 25, 40 og 50 ars jubilseum.

Gratialets stgrrelse reguleres altid efter statens regler og procentregulering for jubilseeumsgratiale
0g udggr i udgangspunktet (statens grundbelgb pr. 31.03.2012):

25 ars jubileeum 6.000,00 kr.
40 ars jubileeum 7.600,00 kr.
50 ars jubileeum 9.000,00 kr.

Der optjenes jubileeumsanciennitet under savel elevtid, som tidligere anszettelser ved Morsg
Kommune.

Jubilzeumsgratiale udbetales pa en lgnseddel, sa belgbet er til radighed senest pa
jubileeumsdagen. Det er HR og L@n der sikrer udbetaling af belgbet.

Dronningens fortjenstmedalje

Ansatte, der opnar 40 ars jubilzz2um som ansat i kommunen, indstilles til Dronningens
fortjenstmedalje — safremt forudsaetningerne for modtagelse af fortjenstmedaljen er opfyldte.
Indstillingen sker efter aftale med jubilaren.

HR og Len sender jubilar lister til Sekretariatet i @dkonomi og Stab, som — i samarbejde med
arbejdsstedet, sikrer udarbejdelse af indstilling.

Leege- og tandleegebesgg og bloddonation

Til akutte laege- og tandleegebesgg i arbejdstiden gives normalt tienestefrihned med lgn efter aftale
med naermeste leder. Til ikke-akutte laege-/tandleegebesgag, herunder behandling hos
specialleege — og tandleege eller anden ordineret behandling, der ngdvendigvis ma placeres i
arbejdstiden - gives normalt tjenestefrined med lgn efter aftale med lederen. i

Tilsvarende geelder for medarbejdere, der indkaldes af blodbanken til bloddonation.

Medarbejderen er i begge tilfeelde forpligtet til at sege behandlinger og mgdetidspunkter ved
bloddonation placeret uden for arbejdstiden, hvis det er muligt, eller i gvrigt placere fraveeret, sa
det er til mindst mulig gene for arbejdspladsen (farst eller sidst pa arbejdsdagen).

Dgdsfald

Ved dagen for dgdsfald og dagen for begravelse i neermeste familie gives en fridag. Ved
neermeste familie forstas i denne forbindelse aegtefaelle, samlever, barn, barnebgrn, foreeldre,
svigerforeeldre, bedsteforeeldre og sgskende.

Morsg Kommune giver som arbejdsgiver ikke barebuket ved en medarbejders aegtefeelles eller
samlevers dgd. Man kan afdelingsvist have aftalt retningslinjer herfor.

Ekstra fridage

Der kan afholdes op til 5 ekstra fridage om aret, der betales af medarbejderen selv. Dagene kan
afholdes samlet eller som enkeltdage. Placeringen af dagene skal veere forenelig med arbejdets
udfarelse. Afholdelse af ekstra fridage vil ikke f& pensionsmaessige konsekvenser for
medarbejderen.
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Revision / evaluering af personalepolitik

Personalepolitikken evalueres — og revideres eventuelt — hvert andet ar (ultimo ulige ar).
Del-emner under personalepolitikken skal dog aendres eller tilfgjes, safremt der opstar et behov
og der treeffes faelles aftale herom — med henblik pd, at personalepolitikken kan fungere
hensigtsmaessigt og fleksibelt.

Hoved-MED-udvalget udarbejder oplaeg til evalueringen, og MED-systemet hgres forinden
udarbejdelse af forslag til eendringer.

Ajourfgringer som falge af eendrede eller nye overenskomster, tiltag m.v. indfgjes administrativt
af HR og Lan og foreleegges Hoved-MED til godkendelse.
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Bilag 1: Kompetencedelegationsplan — lgn og personaleforhold

Ved fastseettelse af retningslinjer og procedureregler sgges opnaet, at samme personalepolitiske
hovedprincipper er gaeldende inden for alle serviceomrader i Morsg Kommune.

Opdateret april 2010.

Styrelsesloven

| Styrelsesloven § 17, stk. 7, fastsaettes, at Kommunalbestyrelsen drager omsorg for indretning af
kommunens administration og fastsaetter regler om anseettelse og afskedigelse af kommunalt
personale.

Efter Styrelseslovens § 18, stk. 3 varetager @dkonomiudvalget den umiddelbare forvaltning af
kommunens lgn- og personaleforhold.

Styrelsesvedtaegt

@konomiudvalget varetager — jf. Styrelsesvedteegtens § 10, stk.3 — den umiddelbare forvaltning
af lgn- og personaleforhold inden for ethvert af kommunens administrationsomrader, og udvalget
fastseetter regler for borgmesterens og administrationens behandling af personalesager.

@konomiudvalgets opgaver pa personaleomradet omfatter ogsa tilsyn med lgn- og
ansaettelsesforhold for personalet i selvejende institutioner, der omfattes af bestemmelserne om
Kommunernes Lgnningsnaevn, jf. 8 12 i Styrelsesvedteegten og 8§ 67 i Styrelsesloven.

@konomiudvalget fastseetter, som naevnt, regler for borgmesterens og administrationens
behandling af personalesager. Ved delegation sgges administrationen pa de enkelte omrader
forenklet og smidiggjort.

Retningslinjer

Ved fastsaettelse af retningslinjer og procedureregler sgges opnaet, at samme personalepolitiske
hovedprincipper er gaeldende inden for alle serviceomrader i Morsg Kommune.
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Betegnelser:

B = Beslutter o

| = Indstiller o 3

H = Hores o 5| 2

D = Deltager >| o s | 2@ 2

() = Situationsbestemt § E = % 2 =
S| S|o2|8|c|8 5|
S|E|S|2|5/% g | 3
E|l2|§|s5|E|lL|o8|=|D
S IS 2| 0 € 2 Q ) r
e|8|f|8|2]8|6 % |k

Anseettelseskompetence’

Farste organisatoriske niveau:

Kommunaldirektar IEEE | | | D

Andet organisatoriske niveau:

Servicedirektarer | B| 1 [D] | 1] | | | D

Tredje organisatoriske niveau:

Chefer I8l | [olr] | |b

Fjerde organisatoriske niveau:

Afdelingsledere (B) | (B)

Institutionsledere ) (B) | (B)

Institutionsledere (skoler, barnehaver, sldre- B |D

centre og specialinstitutioner)

Femte og efterflg. org. niveauer:

Tjenestemaend B I D

Tjenestemaend i folkeskolen (lukket gruppe) H B I

Paedagogisk personale, folkesk. H B

@vrigt personale () B) | (B)

! Der nedszttes ansettelsesudvalg ved alle anszttelser i faste stillinger samt ved tidsbegransede stillinger med
(evt. forventet) varighed pa over 5 maneder. Ansattelsesgruppens opgave er at varetage ansattelsesmyndighedens
interesse i ansaettelsen og udarbejde indstilling til den beslutningskompetente. | alle anszettelsesgrupper indgar en
medarbejderrepraesentant (tillidsrepraesentanten og/eller medarbejder fra den pagaldende arbejdsplads).
Ansattelsesgruppen nedsaettes af den beslutningskompetente, evt. i samarbejde med HR og Lgn.

Ved beslutningskompetencens placering pa administrativt niveau:

o | fald ansaettelsesgruppens flertalsindstilling ikke er i overensstemmelse med den beslutningskompetentes
indstilling, forelaegges sagen narmeste hgjere niveau, som pa grundlag af sagens omstaendigheder traeffer
endelig afggrelse.

o | detilfelde, hvor det styrelsesmaessigt er fastsat, at en bestyrelse har indstillingsret, er
ansaettelseskompetencen ligeledes hos den beslutningskompetente, safremt indstillingen kan fglges. Kan
indstillingen ikke fglges, forelaegges sagen til afggrelse pa naermeste hgjere niveau (herunder evt.
gkonomiudvalget).

Ved anseettelse pa 1. — 3. organisatoriske niveau deltager HR og Lgn og/eller ekstern konsulent som faglig radgiver i
ansaettelsesprocessen.
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Betegnelser:

B = Beslutter <)

| = Indstiller © 3

H = Hares 3 5 _ 2

D = Deltager 2 | o > | X o 2

() = Situationsbestemt 3 S £ 2 2 >
2 © S o [} o
S |2 |2 |8 |8 |= o | S
S |E | £ |9 |5 |8 |. > | -
E |2 |E |5 |E |2 |&8 = =
e o =) 17 S c ) 23
o = © o) o o) T K e
2 Q e s} 2 n O < T

Provetidsbestemmelser®

Inden for normale bestemmelser Falger anseettelseskompetencen

Nedseettelse i forhold til normal Folger anseettelseskompetencen

provetid®

Prgvetidsbedgmmelser, ansat af B I () () () (D)

@K/Kommunalbestyrelsen

Forhandlings- og aftalekompetence vedr. lgnforhold

Forh&ndsaftaler | | | | | | () | | D

Individuel Ignfastseettelse

tienestemaend, som skal godkendes af afd.leder, HR og Lgn

Falger anseettelseskompetencen med undtagelse af trinlgft til

Skriftlige tjenestebefalinger, tj.mand B () () () () H
Skriftlige advarsler, gvrige ansatte (B) (B) H
Indlede disciplingersag, tienestemaend B (0] (0] (0] (N H
Indgivelse af politianmeldelse mod (B) (B) B/ () H
ansat

Ansggt afskedigelse

1. -2. organisatoriske niveau B I D
@vrige tienestemaend” B [ D
Alle gvrige medarbejdere

Uansggt afskedigelse

Leder/medarb. ansat af kom.best. B I I I () () H
Leder /medarb. ansat af gkonomiudv. B () () ) () H
@vrige tienestemaend B 0 0 )] 0) H
Alle gvrige medarbejdere Fglger anseettelseskompetencen H
Prgvetidsansatte Falger anseettelseskompetencen H

’ Der henvises til personalepolitikkens afsnit 3.1

3 Bemaerk, der er ingen retsgyldig mulighed

for forlengelse af prgvetiden

4 @konomiudvalget orienteres efterfglgende, grundet de seerlige gkonomiske/pensionsmaessige forhold
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Betegnelser:
B = Beslutter o
| = Indstiller © 3
H = Hores < 5 _ 2
D = Deltager > | o s | 2 o @
() = Situationsbestemt § S £ % 2 >
s |S|o|g|s |2 > ls
% IS g © % 8 o [@)] —
E| 2|58 |s5|E 9 ko = >
e o ) 7] € S 3] 3
o = @© oo} o [} N R [0 d
¥ |8 | L | o | X n (@) < T
Tillids-, sikkerheds- og MED-repraesentanter B () H
Bortvisning, suspension og hvor andre seerlige @m | @m | @mi| (B/1)
forhold ggr sig geeldende (hastesager)
@vrige personaleforhold
Bevilling af nedsat tjeneste Folger anseettelseskompetencen
(deltidsbeskeeftigelse)
Tjenestefrihed uden lgn (orlov) Falger anseettelseskompetencen
Befordringsgodtggrelse/rejsediseter Folger anseettelseskompetencen
Bibeskeeftigelse Falger anseettelseskompetencen
Iveerkseettelse af over-/merarbejde samt Falger anseettelseskompetencen
udbetaling heraf
Udstedelse af friggrelsesattest Ffalg|er ans|aetteITeskoT1peten<Ten
B

Godkendelse af tillidsrepreesentanter m.v.
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