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Norddjurs Kommunes
personalepolitik

Det gode samarbejde og den staerke relation mel-
lem ledelse og medarbejdere i Norddjurs Kommu-
ne er en af hjgrnestenene i den kultur, Norddjurs
Kommune star for. Denne kultur er et resultat af en
tilgang, der tager udgangspunkt i Norddjurs Kom-
munes kernevaerdier: Tillid, ordentlighed, udvikling
og feellesskab.

Norddjurs Kommunes personalepolitik er derfor det
naturlige skridt i retningen af at overlade starre an-
svar til de enkelte arbejdspladser med henblik pa at
skabe attraktive arbejdspladser, drevet et tilllidsba-
seret samarbejde mellem ledelse og medarbejdere.

Personalepolitikken gaelder for alle ansatte i Nord-
djurs Kommune.

Norddjurs Kommunes vaerdigrundlag er basis for
hele personalepolitikken og den tankegang, der lig-
ger bag samt de overordnede holdninger og mal som
personalepolitikken praesenterer.

Politikken er struktureret ud fra ideen om det ful-
de arbejdsliv. Personalepolitikken folger saledes den
ansatte fra ansaettelsens begyndelse, over udvikling
og livsfaser til det tidspunkt, hvor ansaettelsesfor-
holdet ender igen.

Fordi personalepolitikken opererer pa et overordnet
holdningsfunderet plan og at det i enkelte tilfeelde
er muligt og sund fornuft at have faelles regler for
alle ansatte, suppleres personalepolitikken af fol-
gende udvalg af selvstandige retningslinjer.

Retningslinjer for tryghed i ansaettelsen
Retningslinjer for gennemfarelse af sygefravaers-
samtaler

Retningslinjer vedrgrende befordringsgodtgerelse
Retningslinjer vedrgrende jubilaeum og gratiale
Retningslinjer for fravaer pga. vejrlig
Retningslinjer for beskaeftigelse af naert beslaeg-
tede

Retningslinjer for skift mellem aftaleenheder
Retningslinjer for ekstraordinaer tjenestefrihed.
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MED-aftalen

Personalepolitikken suppleres af Norddjurs Kommu-
nes MED-aftale, hvor ledelsen og organisationerne
har aftalt de formelle rammer for samarbejdet og
de rettigheder og pligter, der pahviler ledelse og
medarbejdere. Herudover henvises der til almen
lovgivning, aftalestof og overenskomster.
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Norddjurs Kommunes
vaerdigrundlag

| Norddjurs Kommune har vi fglgende vaerdier, som
beskrives i organisations- og ledelseskodekset Vores
Norddjurs:

2 Tillid

2 Ordentlighed

2 Udvikling

2 Feellesskab

Veaerdierne er udarbejdet af medarbejdere og ledere
i faellesskab. | et konstruktivt samspil med kommu-
nalbestyrelsen danner vardierne grundlag for, at vi
lykkes med kerneopgaven overfor borgerne.

De fire veerdier, tillid, ordentlighed, udvikling og
feellesskab, er grundlaget for organisationens virke
og er med i alt, vi gor. Vaerdierne beskriver kultur
og adfaerd og geelder alle medarbejdere og ledere.
Kodekset saetter en faelles retning og er dét, der bin-
der os sammen. Samtidig skaber vaerdierne rum for,
at den enkelte arbejdsplads, decentralt og taet pa
kerneopgaven, kan traeffe de gode beslutninger. Det
er et faelles ansvar for alle at leve op til vaerdierne.

Veerdierne lever i den daglige praksis i den made,
vi arbejder og samarbejder pa. Vaerdierne udspiller
sig pa alle ledelses- og medarbejderniveauer, samt
i medet med borger og omverden. | beskrivelsen
af veaerdierne refererer ordet ”hinanden” derfor til
samtlige relationer, vi som ledere og medarbejdere
indgar i.
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De fire veerdier

| det folgende udfoldes de fire vaerdier i form af be-
skrivelser af, hvordan de praktiseres i hverdagen.

Tillid
Tillid viser sig hos os ved, at vi har tiltro til, at der
udvises ansvarlighed i opgavelgsningen, at alle ar-
bejder ud fra den bedste intention, samt at arbejdet
udferes med afsaet i hej faglighed og sund fornuft.
Det giver rum for, at den enkelte kan traeffe beslut-
ninger og handle pa baggrund heraf.

Tillid bygger pa gensidig forventningsafstemning og
tro pa, at aftaler overholdes af begge parter. Gen-
nem dialog skaber vi tillidsfulde relationer, der byg-
ger pa abenhed, tryghed og nysgerrighed i forhold til
den made vi lgser opgaven pa.

Tillid betyder, at vi:

2 er gennemsigtige omkring beslutninger og proces-
ser og har et hgjt informationsniveau

praktiserer en aben dialog

sikrer tydelighed om rammer, malsatninger og
muligheder for medbestemmelse

giver mulighed for at fa og tage ansvar og undla-
der unadig kontrol af hinanden

udviser trovaerdighed ved at handle og falge op pa
aftaler og tiltag
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Ordentlighed

Hos os betyder ordentlighed, at vi meder hinanden
med respekt og med en professionel tilgang, hvor vi
accepterer og anerkender hinandens forskelligheder
savel fagligt som personligt. Ordentlighed betyder,
at det, vi siger, er det, vi gor.

Vi holder fokus pa opgaven, arbejder ud fra hgj pro-
fessionalisme og udvikler gode samarbejdsrelatio-
ner, samt eget tvaerfaglighed i opgavelgsningen. Vi
udviser ordentlighed ved, at alle behandles som lige
meget vaerd, at vi tager hinanden serigst og giver
alle en fair behandling. Vi er abne og aerlige og be-
handler hinanden ud fra vores vaerdigrundlag.

Ordentlighed betyder, at vi:

o indgar i ligevaerdige dialoger ved, at vi lytter
til hinanden og selv kommunikerer tydeligt og
respektfuldt

accepterer, respekterer og giver plads til forskel-
ligheder

anerkender vardien af flere og andre fagligheder
og perspektiver

udviser ansvar og star pa mal for faelles beslut-
ninger

er omhyggelige og efterstraeber det bedste resultat
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Udvikling

Udvikling betyder, at vi er refleksive og konstruktivt
kritiske, og at vi tager initiativ til at afpreve nye
ideer. Hos os betyder udvikling, at der er balance
mellem ivaerksattelsen af innovative tiltag og pro-
vehandlinger, samt tid til evaluering og tilpasning. Vi
opfordrer og styrker modet til at afprgve alternative
arbejdsmetoder.

Gennem medbestemmelse og medindflydelse skaber
vi rum for at udvikle ejerskab. Vi fremmer tryghed
og engagement i opgavelasningen. Udvikling bety-
der, at der er opbakning til at udfordre etablerede
rutiner og tankegange.

Udvikling betyder, at vi:

2 anvender pregvehandlinger som et redskab til at
teste nye mader at gare tingene pa

er nysgerrige pa ideer og bakker op om at tage
chancer for at drage ny laering

bruger sund fornuft og udviser handlekraft i den
daglige opgavelgsning

tager initiativ til at nytaenke eksisterende praksis
og udvikler det, der bgr a&ndres

tilpasser vores faglighed og kompetencer i takt
med, at kerneopgaven forandres
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Feellesskab

Kommune betyder faellesskab. Hos os eksisterer og
udvikles faellesskab gennem samarbejde og partner-
skaber. Samarbejdet sker mellem borger og kommu-
ne, samt internt og eksternt i organisationen.

Vi fokuserer pa kerneopgaven i et faelles og konstruk-
tivt samarbejde og finder lasninger i faellesskab. Hos
os arbejder vi pa tvaers, spiller hinanden gode og
segrger for, at alle er en del af faellesskabet. Vi er
fagligt kompetente og udnytter den faelles viden.

Faellesskab betyder, at vi:

2 samarbejder pa tvaers af niveauer, forvaltninger
og afdelinger

z i arbejdet med kerneopgaven byder ind med rele-
vante kompetencer

2 udviser abenhed og videndeler i organisationen

oz tilstraeber at inddrage hinanden i opgavelgsningen

2 arbejder for den faelles opgave, falles malsat-
ninger og i en feelles retning
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Rekrutterings- og ansattelsespolitik

Rekrutterings- og ansaettelsespolitikken skal sikre, at vi i
Norddjurs Kommune kan fastholde og tiltraekke de medar-
bejdere, vi skal bruge til at kunne lgse morgendagens op-
gaver, samt levere kvalitet i de ydelser, vi som kommune er
forpligtet til at udbyde.

Norddjurs Kommune har fokus pa at skabe en attraktiv ar-
bejdsplads, der giver eksisterende medarbejdere menings-
fulde udfordringer og udviklingsmuligheder og dermed kan
fastholdes i organisationen. Derudover ensker vi at kunne
tiltreekke fagligt og personligt staerke medarbejdere, der
kan vaere med til at lgfte de ydelser, vi som kommune skal
levere - ogsa i fremtiden.

Ansaettelsesudvalg og udveaelgelse

Ved nyansaettelser nedsattes et anseettelsesudvalg, besta-
ende af savel ledelsesreprasentanter, medarbejderreprae-
sentanter og tillidsreprasentanter. Stillingen gar til den
kandidat med de faglige og personlige kompetencer, der
matcher stillingen bedst.

Introduktion af nye medarbejdere

Den individuelle introduktion til arbejdet, herunder intro-
duktion til arbejdsomradet, praktiske informationer etc.,
foregar pa den enkelte arbejdsplads. De lokale MED-udvalg
udarbejder selv det introduktionsmateriale, der er ngdven-
digt for at kunne tage godt imod nye medarbejdere. Nord-
djurs Kommune holder manedlige introduktionsmader for
nyansatte i organisationen.

Dette sker med henblik pa at fa skabt sammenhasng mellem
de decentrale arbejdspladser og arbejdspladsen Norddjurs
Kommune som helhed. Introduktionsmgderne tager ud-
gangspunkt i Norddjurs Kommunes vaerdisaet, personalepo-
litikken, organiseringen af vores MED-system samt arbejds-
miljgarbejdet.
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Lonpolitik

De generelle aftaler og overenskomster er grundlaget for
udmegntningen af lan og lantillaeg. Norddjurs Kommune age-
rer ud fra et princip om central styring og decentral ledelse.
Saledes kan udmentningen af tillaeg og lokallgn tilpasses den
enkelte arbejdsplads behov. Dog skal der til hver en tid vaere
gennemsigtighed og abenhed omkring lgnudviklingen.

Lenpolitikken skal sikre, at der er en klar overensstemmelse
mellem lgnnen, den ansattes opgaver, ansvar, kompetencer
og de mal som organisationen arbejder hen imod. Samtidigt
skal lgnpolitikken vaere med til at tiltraeekke og fastholde
medarbejdere, som et naturligt led i det at have en attrak-
tiv arbejdsplads. Lenpolitikken skal, med andre ord, bruges
som et aktivt ledelsesredskab indenfor rammerne af lovgiv-
ning og de til hver tid gaeldende overenskomster.

Kompetenceudyviklingspolitik

Kompetenceudviklingspolitikken skal sikre, at bade ledere
og medarbejdere har fokus pa at styrke kompetenceudvik-
lingen i organisationen med henblik pa, til hver en tid, at
vaere rustet til at varetage de opgaver der ligger, samt at
drive udviklingen af organisationen fremad.

Kompetenceudvikling skal forstas bredt; bade traditionelle
kurser og uddannelser, men ogsa andre interne former for
kompetenceudvikling, eksempelvis videndeling, tvaerfagligt
arbejde, projektarbejde og jobrotation.

Alle ansatte i Norddjurs Kommune har krav pa en udviklings-
samtale samt en skriftlig udviklingsplan hvert ar. Formalet
med samtalen og planen er at sikre, at den ansatte far mu-
lighed for lgbende at udvikle sine kompetencer sa den en-
kelte arbejdsplads har kompetente medarbejdere, der kan
lgse nuvaerende og kommende arbejdsopgaver.
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Kommunikation, medindflydel-
ses- og samarbejdspolitik

Norddjurs Kommune @nsker at vaere kendt som en
arbejdsplads, hvor samarbejdet mellem ledelse og
medarbejdere er staerkt. Norddjurs Kommune har en
MED-struktur, der sikrer indflydelse og medbestem-
melse for medarbejderne bade lokalt, pa forvalt-
ningsniveau og pa hovedudvalgsniveau. For yderlige-
re detaljer om MED-systemet i Norddjurs Kommune
henvises der til Norddjurs Kommunes MED-aftale.Et
konstruktivt MED-samarbejde kraever:

& Gensidig information mellem ledere og medarbejdere

o Tillid til at praesenterede overvejelser ikke mis-
bruges, men forbliver overvejelser indtil man har
fundet en feelles aftale. Medarbejdere og ledere
forpligter sig til at lytte til hinandens holdninger
og til at udvise respekt i forhold til individuelle
holdninger.

IT og mediepolitik

Internettet og sociale medier er staerke vaerktgjer,
som Norddjurs Kommune bruger aktivt i forbindelse
med inddragelse af borgere, markedsfgring af kom-
munen og lignende. Dog skal en ansat i Norddjurs
Kommune altid udvise omtanke i omgangen med dis-
se medier, og saerligt vare opmaerksom pa hvad man
offentligger i tekst og billeder.

Trivsel, sundheds- og
arbejdsmiljapolitik

Gennem hgj prioritering af arbejdsmiljoet i daglig-
dagen, systematisk forebyggelse og sundhedsfrem-
mende indsats gnsker Norddjurs Kommune at ska-

12 \ﬁ?nordgjurs

be arbejdsglaede og trivsel pa arbejdspladserne.
Arbejdsmiljopolitikken skal sikre, at arbejdsmilje-
forhold og udviklende arbejdspladser medvirker til
at fastholde og rekruttere kvalificerede medarbej-
dere, samt at service og arbejdsrutiner undersgges
for stressrelaterede forhold.

Arbejdsmiljoet er et faelles projekt der er under lg-
bende udvikling. Norddjurs Kommunes arbejdsmiljg-
indsats er altid pa vej fra god til bedre.

Mal:

2 Arbejdsmiljehensyn geres til rutine i den daglige
planlagning og tilrettelaeggelse

o Arbejdsmiljghensyn inddrages ved udvikling og
aendring af arbejdets organisering

2 Arbejdsmiljehensyn inddrages i forbindelse med
nybyggeri og ombygninger

2 At skabe sunde og udviklende job

2 At reducere arbejdsbetingede sygdomme og syge-
fraveer

2 At fjerne risici, der kan fere til arbejdsulykker og
nedslidning

o At fastholde medarbejdere, der har pafart sig hel-
bredsskavanker.

Handlinger:

2 Arbejdsmilje er fast punkt pa dagsorden i alle
MED-udvalg

o Arlig status pa arbejdsmiljo i alle MED-udvalg

= Arligt made for hele arbejdsmiljgorganisationen

Arlig opsamling af information om arbejdsmilje

mellem lokal-, omrade- og hovedudvalg. Der hen-

vises til Norddjurs Kommunes MED-aftale samt ar-

bejdsmiljehjulet senere i denne politik.

2 Kvartalsvis behandling af arbejdsskadestatistikker.
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Alle arbejdspladser i Norddjurs Kommune skal
lokalt aftale retningslinjer for identificering, hand-
tering og forebyggelse af arbejdsbetinget stress
samt retningslinjer for identificering, handtering
og forebyggelse af problemer i tilknytning til fore-
komsten af vold, mobning og chikane pa arbejds-
pladsen.

Fravaer og fastholdelse

| Norddjurs Kommune er der fokus pa fastholdelse
ved sygdom og nedbringelse af sygefravaeret samt
at sikre tryghed i ansaettelsen.Ved hyppig og/eller
laeengerevarende sygdom indkaldes den ansatte til
fravaerssamtaler med lederen for at sikre kontakten
og tilknytningen til arbejdspladsen, og for at afkla-
re, om der kan geres noget fra arbejdspladsens side
for at muliggere en hurtigere og bedre tilbageven-
den til arbejdet. Der henvises til retningslinjer for
gennemforelse af sygefravaerssamtaler.

Sundhed

Sundhed pa arbejdspladsen, bade i fysisk og psykisk
forstand, er teet forbundet med et godt arbejdsmil-
jo@. Udover en staerk arbejdsmiljgindsats, der sgger
at skabe harmoni mellem den enkelte medarbejders
kompetencer og de krav der stilles og mellem fritid
og arbejde, er det ogsa centralt for Norddjurs Kom-
mune, i kraft af sin status som kommunens starste
arbejdsplads, at vaere rollemodel med hensyn til at
signalere sundhed.

Rygning

Politik for regfrit miljg i Norddjurs Kommune skal
sikre, at ingen mod deres vilje udsaettes for passiv
rygning. Alle har krav pa et rggfrit arbejdsmiljg i
Norddjurs Kommune.

Det er derfor...

o ikke tilladt at ryge i arbejdstiden

2 ikke tilladt at ryge i kommunens bygninger eller
biler

o ikke tilladt at ryge pa kommunens udendgrsarea-
ler, hvor der faerdes borgere eller brugere.

Med-udvalget pa den enkelte arbejdsplads aftaler,
hvordan det regfri milje sikres lokalt. Rygning har
indflydelse pa den generelle sundhedstilstand blandt
de ansatte. Derfor tilbyder Norddjurs Kommune med
jaevne mellemrum rygestopkurser til de ansatte. Alle
arbejdspladser i Norddjurs Kommune skal udarbejde
en lokal rygepolitik. Den lokale rygepolitik ma ikke
stride imod den overordnede rygepolitik.

Misbrug

Indtagelse af alkohol eller brug af rusmidler samt
fremmade i pavirket tilstand er ikke foreneligt med
arbejdet i Norddjurs Kommune. Misbrugsproblemer
er en stor belastning for den enkelte, men ogsa for
arbejdspladsen. Ledelse og kollegaer, herunder pri-
maert tillidsrepraesentanter og arbejdsmiljereprae-
sentanter, har et ansvar for at italesatte og afhjael-
pe problemerne hos den pageeldende medarbejder.
Den pagaeldende medarbejder har ogsa selv et an-
svar for at vaere aben overfor at modtage den hjalp
de tilbydes. Det er Norddjurs Kommunes politik at
sikre viden om hvor og hvordan, der kan hentes in-
formation og hjaelp mod misbruget. Ved saerlige lej-
ligheder kan ledelsen dog give lov til indtagelse af
alkohol.

Stress
Arbejdsrelateret stress og deraf fglgende sygefra-
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vaer er et udtryk for arbejdsmiljeproblemer. Derfor
er det primaere instrument til forebyggelse af stress
at have et godt arbejdsmilja. Derfor har Norddjurs
Kommune sarligt fokus pa de faktorer, der motive-
rer og skaber et godt psykisk arbejdsmilje:

2 Indflydelse og ansvar, mening med arbejdet, for-
udsigelighed, statte, belgnning og realistiske krav.

Norddjurs Kommune tilbyder supplerende arbejds-
miljeuddannelse om aktuelle arbejdsmiljeemner, sa
arbejdsmiljegruppens viden om arbejdsmilje styr-
kes, og leder og arbejdsmiljereprasentant rustes
bedst muligt til at forsta og handtere arbejdsmiljg-
problemer, herunder stress.

Mobning

At mobbe en kollega er uforeneligt med det at vaere
ansat i Norddjurs Kommune. Tillid, ordentlighed,
udvikling og faellesskab er et udtryk for alt det som
mobning ikke er. Mobning tolereres pa ingen made.

Generationspolitik

| Norddjurs Kommune har man fokus pa balancen
mellem privatliv og arbejdsliv og de forskellige be-
hov mennesker har alt efter, hvor i livet de befinder
sig. Barnefamilien har eksempelvis andre behov end
seniormedarbejderen. Det er saledes en vigtig del
af ledelsesopgaven at sikre rammerne for at med-
arbejderne kan fa privatlivet og arbejdslivet til at
balancere, samtidigt med at medarbejderen leverer
det, der forventes af vedkommende.

I Norddjurs Kommune tilbydes alle medarbejdere der
er 55 ar eller xldre en arlig seniorsamtale. Forma-

let med en seniorsamtale er at igangsatte relevante
tiltag, herunder afklaring om fremtidige @nsker og
udvikling af kompetencer, sa medarbejderen far et
motiverende arbejdsliv frem mod pensioneringen.

Fratradelses- og tryghedspolitik

| Norddjurs Kommune omfatter afsked bade ansggt
pga. andet job, pension eller lighende og uansggt, fx
ved andringer i organisationsstrukturen.

Fratradelsespolitikken skal sikre, at fratraedelser,
hvad enten der er tale om uansggte eller ansggte,
skal forlgbe sa hensigtsmaessigt som muligt. Dette
sker ved, at der er maksimal gennemsigtighed i for-
bindelse med processen, herunder ogsa udveelgelse
af kriterier i forbindelse med uansegt afsked. Ind-
dragelse af TR og MED-systemet (lokaludvalg, om-
rade udvalg eller hovedudvalg) pa det niveau, hvor
det er passende i forhold til den konkrete problem-
stilling, forventes i alle tilfaelde. Tryghed i ansaet-
telsen er en vaesentlig del af ansaettelsesforholdet i
Norddjurs Kommune. Hovedudvalget har udarbejdet
retningslinjer for trygheds i ansaettelsen, der beskri-
ver konkrete tiltag til sikring af trygheden, herunder
hvilke muligheder, der skal afpragves inden der skri-
des til afskedigelse.



Omrade-MED
Implementerer de nye
indsatsomrader og strategier

Hoved-MED
Arbejdsmiljedag

Hoved-MED
Udarbejder strategier og indsatsomrader
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Samlet status pa enhedens arbejdsmiljg

(Hvis pakraevet gennemfares APV-undersggelse)

Lokal MED
Forbereder ny APV
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Lokal MED
Falger op pa handlingsplaner
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Hoved-MED
Samlet behandling af
sygefravaers- og
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Lokal MED det forgangende ar

Klarlaegger indsatsomrader
pa baggrund af APV

Hoved-MED
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Hoved-MED
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Rapport til Omrade-MED
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Individuel opfelgning pa APV/arbejdsmiljo
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Retningslinjer for gennemfoa-
relse af sygefravaerssamtaler

Det forudseettes, at der ved sygemeldinger, der fra
start forventes at vaere af laengere varighed, er lo-
bende kontakt mellem den syge og arbejdspladsen.
Det er ledelsens ansvar, at der skabes en sadan dia-
log. Dialogen har til formal at sikre en hurtigere til-
bagevenden til arbejdspladsen og imgdega en evt.
permanent udstedning fra arbejdsmarkedet.

Lederen har pligt til, inden for de 5 forste sygedage
at kontakte den sygemeldte med henblik pa at fa
etableret kontakt samt afklaret fglgende spargsmal:

Hvordan gar det?

Hvordan skal arbejdsdagen se ud for at du kan
klare den, selvom du ikke er helt rask?

2 Hvordan kan vi i faellesskab lave en plan for, hvor-
dan du hurtigst muligt kommer godt i gang igen?
Har du haft overvejelser om, hvorvidt der er nogle
af dine arbejdsforhold, der er medvirkende til, at
du er sygemeldt?

Hvordan synes du, at vi bedst kan vaere i kontakt i
den periode, du ikke er her hver dag?

& Hvad skal vi aftale, at vi fortaeller dine kollegaer?

(NI
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N
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Derudover aftales det, hvornar lederen kontakter
den sygemeldte igen.

Laengerevarende sygdom

Ved laengerevarende sygdom forstas sygdom, der
varer udover 2 uger.

18 \ﬁ?nordgjurs

Sygefravaerssamtaler

Formalet med samtaler er bl.a.

at afdaekke arsagen til sygefravaeret

at sgge medarbejderen fastholdt som ansat i
Norddjurs Kommune, primaert pa ordinaere vilkar
at medvirke til at sygefravaeret minimeres

at der skal ske en afklaring af f.eks. forventet va-
righed, arbejdsopgavernes midlertidige l@gsninger
og udsigten til at vende tilbage til stillingen.

N

N

N

N

Det understreges, at sygefravaerssamtaler ikke er en
disciplinaer samtale.

Savel leder som medarbejderen kan tage initiativ
til afholdelse af sygefravaerssamtalen, men leder er
ansvarlig for, at der, ved langerevarende sygefra-
vaer, og nar en medarbejder har mange kortvarige
sygefravaer/fravaersmeanstret tilsiger det, tages ini-
tiativ til afholdelse af sygefravaerssamtaler.

Sygefravaerssamtaler skal normalt afholdes, nar den
ansatte inden for de seneste 6 maneder har haft 5
sygemeldinger eller vaeret sygemeldt i tilsammen 10
(kalender)-dage. Hvis fravaeret har et saerligt mgn-
ster, afholdes sygefravaerssamtale(r), nar situatio-
nen tilsiger det.

Ved leengerevarende sygefravaer skal sygefraveers-
samtale normalt afholdes efter 2 ugers fraveer.
Fortsaetter sygefravaeret skal der afholdes sygefra-
vaerssamtaler saledes at der igennem fravaerspe-
rioden er taet kontakt mellem medarbejderen og
arbejdspladsen.

Stedet for sygefravaerssamtalen er ikke nedvendigvis
arbejdspladsen, men ma aftales med udgangspunkt
i den syge medarbejders muligheder og gnsker. Det
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Ar def?

- Hvordan skal arbejdsdagen
se ud for at du kan klare den,
selvom du ikke er helt rask?




Der er notatpligt i
forbindelse med de

sygefravaerssamtaler
samt den lgbende dialog
mellem leder og den
sygemeldte (eksempelvis
telefonsamtaler)
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kan f.eks. vaere i hjemmet eller pa sygehuset.

Ved sygefravaerssamtalen kan udover medarbej-
deren og lederen ogsa deltage en bisidder - f.eks.
pagaldendes tillidsreprasentant - safremt medar-
bejderen ensker det. Dette synliggeres ved indkal-
delsen.

Hvis der er udsigt til, at den syge snart er rask, kan
det aftales, at man blot afventer tilbagevenden.

Der kan ogsa aftales noget om arbejdspladsindret-
ning eller andret arbejdstilrettelaggelse - herunder
muligheden for tilbagevenden i stillingen pa nedsat
tid i en periode og/eller mulighed for overfarsel til
andre arbejdsopgaver. Midlertidigt eller permanent.

Bliver det under sygefravaerssamtalen klarlagt, at
den syge ved tilbagevenden midlertidigt eller per-
manent vil have nedsat erhvervsevne, gives der til-
bud om en uddybende samtale med henblik pa en
vurdering af de fremtidige muligheder.

Der skal udarbejdes et skriftligt referat, der under-
skrives af savel leder som medarbejder. Det er le-
derens ansvar at falge op pa sygefravaerssamtalen
- men savel leder som medarbejder har pligt til at
falge op pa eventuelle aftalte foranstaltninger.

Statussamtale

Senest efter 4-6 ugers sygefravaer vurderes behovet
for en statussamtale med den sygemeldte.

Ved statussamtalen skal sygdommens arbejdsmaes-
sige konsekvenser klarlaegges sa godt som muligt.
Tidsperspektivet for eventuel tilbagevenden til job-
bet skal klarlaegges. Det skal klarlaegges, om der er



behov for tilpasninger i jobbet - evt. overfarsel til
andre opgaver, samt tages stilling til, hvorvidt det er
muligt at indfri disse behov.

Ved statussamtalen udarbejdes skriftligt referat, der
underskrives af leder og medarbejder.

Det kan evt. aftales, at statussamtalen falges op af
yderligere en statussamtale indenfor en periode pa
f.eks. yderligere 4-6 uger. Deltagerkredsen i status-
samtaler ma ofte vaere bredere end ved sygefravaers-
samtalen.

| statussamtaler kan der - udover den syge medar-
bejder deltage: bisidder og en eller flere ledelses-
repraesentanter. Det vil ofte vaere hensigtsmaessigt,
at en sagsbehandler fra bopaelskommunens jobcenter
deltager - eksempelvis en person fra sygedagpenge-
kontoret - som led i opfalgningsarbejdet derfra.

| denne sammenhaeng er det vigtigt, at den syge ogsa
har drgftet sine fremtidige muligheder med egen laege.

Den sygemeldte godkender deltagerkredsen.

Rad og vejledning

| forbindelse med ivaerksaettelse af saerlige tiltag for
medarbejderen, kan lederen indhente rad og vejled-
ning hos:

2 HR-afdelingen, vedr. arbejdsmiljgspgrgsmal og an-
saettelsesretlige spargsmal.

2 Jobcentret vedr. stgttemuligheder samt fastholdel-
se af medarbejderen pa seerlige vilkar.

2 | Norddjurs Kommunes skriftlige vejledning vedr.
handtering af sygefravaer

| gvrigt kan medarbejderen inddrage tillidsvalgte og
evt. de faglige organisationer efter behov i problem-
lgsningen.

Notatpligt

Der er notatpligt i forbindelse med de sygefravaers-
samtaler samt den lgbende dialog mellem leder og
den sygemeldte (eksempelvis telefonsamtaler). Disse
notater opbevares pa betryggende vis af den ansvar-
lige leder. Safremt forlgbet resulterer i en opsigelses-
sag, indsendes referater af alle sygefravaerssamtaler
samt evt. erklaringer udstedt af laegen til HR-afde-
lingen.

Opbevaring af notater

Notater fra sygefravaers- og statussamtaler opbevares
af den ansvarlige leder. Der henvises til persondatalo-
ven og til regler omkring ESDH.

Opsigelse

Opsigelse pa grund af sygdom anvendes kun, safremt
det efter statussamtalen og eventuel senere opfolg-
ning ma konkluderes, at det ikke er muligt for med-
arbejderen at vende tilbage til jobbet pa normale
eller evt. @ndrede vilkar, idet arsagen dels kan vaere
sygdommens karakter, dels manglende mulighed for
arbejdspladsen med hensyn til at aandre de arbejds-
maessige vilkar.

Opsigelse kan endvidere finde sted, safremt tidsper-
spektivet for den syges tilbagevenden til arbejdet er
uvist og/eller sa langt, at det af hensyn til arbejds-
pladsens tarv kan vaere ngdvendigt at opsige. Det er
lederen, der pa baggrund af ovenstaende tager stil-
ling til eventuel opsigelse. Opsigelse vil i givet fald
ske efter overenskomsternes regler.



Retningslinjer for ekstraordinaer tjenestefrihed med lon

Ved festligheder gaelder falgende retningslinjer

Eget jubilaeum (25, 40 eller 50 ar) Fri pa dagen
Kollegers jubilaeum ved kommunen Frihed til at deltage
Egen 50, 60 eller 70 ars fadselsdag Fri pa dagen
Eget bryllup Fri pa dagen
Barns eller samlevers barns bryllup Fri pa dagen
Egne eller samlevers bgrns konfirmation Fri pa dagen

Ved alvorlig sygdom, ded og begravelse i naermeste familie aftales frihed individuelt.

Der henvises herudover til Aftale om fravaer af familiemaessige arsager - indgaet mellem KL og KTO.

Retningslinjer for markering af maerkedage
for medarbejdere i Norddjurs Kommune

Begivenhed: Markering:

Maerkedage

Jubilaeer:

25 ars samlet ansattelse Kr. 6.400 (31.3.2000 niveau)
(los vikaransaettelse medregnes ikke) + blomster + arrangement
25 ars samlet ansaettelse i folkeskolen Kr. 6.400 (31.3.2000 niveau)
(den lukkede gruppe) + blomster + arrangement
40 ars samlet ansaettelse Kr. 8.500 (31.3.2000 niveau)
(los vikaransaettelse medregnes ikke) + blomster + arrangement
40 ars samlet ansaettelse i folkeskolen Kr. 8.500 (31.3.2000 niveau)
(den lukkede gruppe) + blomster + arrangement
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Dronningens fortjenstmedalje
(40 ar ved samme arbejdsgiver)
(Henvendelse herom skal ske til HR-afdelingen)

50 ars samlet ansaettelse Kr. 10.000 (31.3.2000 niveau)
(los vikaransaettelse medregnes ikke) + blomster + arrangement

Bemaerkninger:
For folkeskolelaerere markeres jubilacer kun én gang, dvs. efter enten 25 ars uafbrudt ansaettelse
i kommunen eller 25 ars samlet ansaettelse i folkeskolen - og tilsvarende ved 40 og 50.

Pensionering/efterlen

Mindre end 10 ars samlet ansaettelse Gave (pt karaffel) + blomster

Kr. 4.200 (31.3.2000 niveau)

10 - 25 ars samlet ansattelse + gave (pt karaffel) + blomster

Kr. 8.500 (31.3.2000 niveau)

Mere end 25 ars samlet ansattelse + gave (pt karaffel) + blomster

Bemaerkninger:
Udbetales kun til medarbejdere, der selv ansker at fratraede deres stilling

Elever

Ved afsluttet elevtid Gave + blomster
Begravelser

Medarbejders begravelse Krans
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Retningslinjer for fraveer pa
grund af vejrlig (snevejr)

Hvis medarbejdere er forhindret i at made pa arbej-
de/udfere deres arbejde som fglge af darligt vejr,
skal manglende arbejdstimer afvikles ved brug af fe-
rie eller afspadsering. @nsker medarbejderen i ste-
det at blive trukket i lgn, indberetter lederen dette
til lgnafdelingen.

Som udgangspunkt lukkes de kommunale instituti-
oner (skoler og daginstitutioner) ikke pa grund af
vejrliget. Der aftales lokalt beredskabsplan for den
enkelte institution. De medarbejdere, der ikke mg-
der i henhold til beredskabsplanen, skal yde timerne
pa et andet tidspunkt.

Hvis der er institutioner, der lukkes af arbejdsgi-
veren pa grund af, at brugerne ikke kan na frem,
er dette lanmodtageren uvedkommende. Der skal i
dette tilfaelde saledes ikke ske afvikling af manglen-
de timer.

Principper for stillingsskift
mellem aftaleenheder

| Norddjurs Kommune betragtes stillingsskift mel-
lem aftaleenheder som hovedregel ikke som en
nyansattelse. Norddjurs Kommune er én ansaet-
telsesmyndighed.

Der kraeves derfor ikke fornyet prevetid, ligesom
ansaettelsesanciennitet og jubilaaumsancienni-
tet bevares. Dette har eksempelvis betydning i
forbindelse med eventuel afskedigelse. Ovensta-
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ende indebaerer, at medarbejdere ved stillingsskift
ikke afgangsfores. Medarbejderen overfgres til ny
aftaleenhed med ret til lgn under ferie.

Optjent tilgodehavende samt evt. skyldig ferie op-
gares og overfares. 6. ferieuge opggres for aktuelt
ar samt ar-1 og ar-2.

Veerdien af ferien fremgar i +/- pa henholdsvis afgi-
vende og modtagende aftaleenheds lgnkonto.

Undtagelser:

o Der foretages ikke beregning/mellemregning i de
tilfeelde, hvor ansaettelsen hos den afgivende af-
taleenhed har vaeret af 3 maneders varighed eller
mindre.
Ved overgang til stilling som elev under 25 ar
afgangsfaeres den ansatte, sa der udskrives ferie-
kort m.v.
o Der foretages ikke beregning/mellemregning
i de tilfaelde, hvor stillingen hos den
afgivende aftaleenhed ned-
laegges og savel personale
som budget overfgres
til en anden aftale-
enhed.

N

Tilgodehavende
ferietimer inkl.

6. ferieuge opggres
for aktuelt ar
samt ar-1 og ar-2.







Retningslinjer for beskaeftigelse af
naert beslagtede

Ved neert beslagtede forstas:
fgtefeller, foraeldre/bern, seskende

Norddjurs Kommunes holdning:

Nyansaettelser:

Naert beslagtede vil kunne ansaettes i kommunen, dog saledes,
at det er den ansvarlige leder, der vurderer om dette kan ske i
samme administrative afdeling, institution eller lignende.

/Zndrede forhold:

Opstar den situation, at kolleger i en afdeling, institution eller
lignende flytter sammen/gifter sig/skilles, er det op til den
ansvarlige leder af arbejdspladsen at tage stilling til, hvorvidt
dette er foreneligt med arbejdet. Vurderes det, at det ikke er
foreneligt, ma der tages stilling til muligheden for omplacering
af den ene part i tilsvarende stilling jfr. nedenfor.

Over/underordnelsesforhold:

Er der tale om over/underordnelsesforhold mellem to kolleger,
der er i et fast forhold, er det Norddjurs Kommunes holdning,
at dette ikke er foreneligt med arbejdet. Den samme situati-
on kan opsta, hvis en person sgger en lederstilling pa en ar-
bejdsplads, hvor der er beskaftiget en naert beslagtet. Den
naermeste foresatte leder skal i disse situationer tage initiativ
til, at den underordnede medarbejder forflyttes til anden til-
svarende stilling ved farste givne lejlighed. Dette skal ske i
overensstemmelse med de ansattelsesretlige regler. Safremt
der er behov for uddannelse eller andet for at kunne varetage
ny stilling - ivaerkseettes sadanne foranstaltninger.
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Nyansaettelser:

Naert beslaegtede vil

kunne anseettes i
kommunen, dog saledes, at
det er den ansvarlige leder,
der vurderer om dette kan
ske i samme administrative
afdeling, institution eller
lignende.

Retningslinjer for tryghed i

ansaettelsen
Hvornar anvendes retningslinjerne?

Reduktion i antallet af medarbejdere/reduktion af medarbej-
dertimer kan typisk komme pa tale i falgende situationer:

N

organisationsaendringer med deraf fglgende nedlaggelse af
stillinger

nedlaeggelse af arbejdspladser/lukning af institutioner
kapacitetsmaessige personaletilpasninger

budgetmaessige besparelser med deraf folgende personale-
reduktion.

[\

N

Hvem er omfattet af retningslinjerne?

Retningslinjerne omfatter fastansatte medarbejdere ansat i
Norddjurs Kommune savel overenskomst som tjenestemands-
ansatte. For sa vidt angar tjenestemandsansatte gaelder ret-
ningslinjerne i det omfang, som den er forenelige med tjene-
stemandsbestemmelserne.

For opsigelse finder sted
Ledelsen er ansvarlig for at undersage om reduktion kan ske ved:

N

naturlig afgang.

ved omplacering/forflyttelse til anden stilling i organisatio-
nen evt. kombineret med efteruddannelse (Afgraensning af
”organisationen” ma defineres i den konkrete situation). Der
kan dels vaere tale om en anden stilling pa samme arbejds-
plads eller pa en anden arbejdsplads i kommunen.

ved frivillig reduktion i arbejdstiden.

evt. anvendelse af mulighederne i den centrale aftale om
seniorpolitik indgaet af parterne.

N

N

N

Undersggelse af, om der er mulighed for omplacering/forflyt-
telse kan ske ved henvendelse til relevante arbejdspladser.
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Ved direkte tilbud om genansaettelse i anden stilling
placeret i en anden afdeling/institution forudsaet-
tes det, at der forinden er opnaet enighed mellem
medarbejderen og den lederen for den nye stilling.
Lederen sgrger for hering af ansaettelsesgruppe/
kolleger. Safremt der er mulighed for ansattelse i
en stilling med lavere aflanning end den stilling, der
nedlaegges, kan medarbejderen opsiges med geel-
dende varsel og tilbydes genansaettelse i den lavere
lennede stilling pa de for denne stilling gaeldende
vilkar. Dette gaelder dog ikke tjenestemaend - her
henvises til tjenestemandsregulativet.

Med denne retningslinje gar intern besattelse af le-
dige stillinger forud for abent opslag. Det forudsaet-
ter dog, at den medarbejder, som tilbydes stillingen
har den ngdvendige basisuddannelse og skennes ved
evt. supplerende uddannelse eller oplaering inden
for et rimeligt tidsforbrug at kunne skaffe sig kvali-
fikationer til at bestride stillingen. Dette indebaerer
o0gsa, at der kan forekomme stillinger, som undtages
fra hovedreglen, fordi uddannelseskravene ikke kan
opfyldes af allerede ansatte.

Information/dreaftelse

Forinden gennemfarelse af personalenedskaeringer
orienteres tillidsrepraesentanterne direkte om kom-
munalbestyrelsens overvejelser, og der skal ske drof-
telse af principper i de lokale MED-udvalg.

Opsigelse

Hvis ovenstaende muligheder er udtgmte, opsiges
medarbejdere, der er ansat i stillinger som nedlaegges,
med overenskomstmaessigt varsel og med overholdel-
se af de procedurer, der er fastsat i overenskomster
og lovgivning. Nar der er tale om tjenestemandsstil-

linger, der nedlaegges, er der saerlige bestemmelser i
tjenestemandsregulativet. Det tilstraebes, at medar-
bejderne orienteres hurtigst muligt, efter at beslut-
ningen om nedskaeringer mv. er truffet.

Jobbank

Det kan i saerlige tilfaelde indenfor de enkelte over-
enskomstomrader aftales, at der oprettes en job-
bank, hvor opsagte medarbejdere registreres, sa-
fremt de ensker dette.

| aftalen om jobbank tages der inden for hvert en-
kelt omrade stilling til, hvilke bindinger, der pahvi-
ler arbejdspladser med ledige stillinger i forhold til
dem, der er registret i jobbanken. Det kan eksem-
pelvis veere:

at disse medarbejdere har fortrinsret til at kom-
me til samtale ved opslag af relevante ledige stil-
linger i kommunen, safremt de sager disse, eller
at disse medarbejdere har fortrinsret til at kom-
me i betragtning ved opslag af relevante ledige
stillinger.

N

N

Principper for jobbank aftales i de respektive for-
valtningsomraders MED-udvalg. Indgaede aftaler om
oprettelse af jobbank registreres i HR-afdelingen,
der formidler opslag af ledige stillinger til de regi-
strerede i jobbanken samt udsender lister over de
registrerede til relevante arbejdspladser.

Der ligger ikke heri en garanti for genansaettelse af
alle afskedigede medarbejdere.

Retningslinjerne kan af begge parter opsiges med 3
maneders varsel.
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Retningslinjer for befordrings-
godtgorelse for ansatte i
Norddjurs Kommune

Indledende bestemmelser

Reglernes formal

Reglerne har til formal at godtgere de merudgifter,
som en medarbejder paferes i forbindelse med tje-
nesterejser. Det skal tilstraebes, at medarbejderen
ud fra en samlet vurdering, hverken tjener pa tjene-
sterejsen eller far merudgifter i den anledning.

Hvem er omfattet af reglerne?

Reglerne gaelder for alle ansatte ved Norddjurs Kom-
mune.

Definition af tjenesterejse

Folgende betingelser skal vaere opfyldt, for at en
rejse er en tjenesterejse og dermed omfattet af
reglerne:

Rejsen skal vaere et led i tjenesten, og den skal pa
forhand vaere godkendt af tjenestestedet som en
tjenesterejse. Et kursus, en konference, et seminar
etc. er en tjenesterejse, hvis tjenestestedet vurde-
rer, at den pagaeldende aktivitet er et led i medar-
bejderens tjeneste.

Udgifter til transport

Hovedprincipper for beregning af befordringsgodt-
garelse:

2 at der ikke kan ydes kerselsgodtgarelse for karsel
mellem hjem og tjenestested.

z at der hgjst kan ydes godtggrelse for det antal
km, der rent faktisk er kert i forbindelse med tje-
nesterejsen.

2 at der ikke kan ydes godtggrelse for flere km, end
der ville veere blevet kert, hvis tjenesterejsen var
pabegyndt og afsluttet pa tjenestestedet.

Refusionsberettigede udgifter

Medarbejderen kan fa refunderet dokumenterede
merudgifter til transport i forbindelse med hen- og
tilbagerejsen til bestemmelsesstedet i henhold til
efterfglgende regler.

Beregning af tjenesterejsens laangde

Tjenesterejsens laengde beregnes som hovedregel
med tjenestestedet som start- og slutpunkt.

Hvis tjenesterejsen rent faktisk har et andet start-
og/eller slutpunkt (f.eks. bopalen), kan dette an-
det sted dog i visse tilfalde anvendes ved beregnin-
gen. Som anfert ovenfor ydes der ikke godtggrelse
for flere km, end der ville vaere blevet kert, hvis
tjenesterejsen var pabegyndt og afsluttet pa tjene-
stestedet og der kan ikke ydes kerselsgodtgarelse
mellem hjem og tjenestested.

Valg af transportmiddel

Ved valg af transportmiddel skal der laegges vaegt
pa, hvad der er mest hensigtsmaessigt i den konkrete
situation.

Skat

Udbetaling af befordringsgodtgerelse

Befordringsgodtgerelse (herunder skattefri be-
fordringsgodtggrelse) skal opgives til Skat. Befor-



dringsgodtgarelse udbetales derfor til medarbejder-
ne via lgnsystemet.

Forudsatning for skattefri kerselsgodtgerelse

En forudsaetning for udbetaling af skattefri kersels-
godtgarelse er at karesedlen er udfyldt korrekt.

Det er vigtigt at formalet med tjenesterejsen
samt adresse, dato og registreringsnummer pa bil
fremgar.

Det er medarbejderen der baerer risikoen for at kg-
resedlen er udfyldt i overensstemmelse med Skat’s
krav. Udtager Skat en kareseddel til kontrol, og det
viser sig, at den er mangelfuld, bliver den udbetalte
kerselsgodtggrelse skattepligtig.

Befordringsfradrag

Opgarelse af befordringsfradrag er altid en sag mel-
lem den enkelte medarbejder og Skat.

Takster

Haj takst

Hgj takst anvendes i forbindelse med transport til
meder og korte kurser. Dog kan der max udbetales
efter hgj takst for de farste 20.000 km i et regn-
skabsar.

Lav takst
Lav takst anvendes ved transport til laangerevaren-
de kurser og uddannelsesforlagb.

mmmmmmm
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