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Indledning

Ulstrup — Gundersted Menighedsrad ved Hornum og Gundersted Kirker vil
hermed byde dig velkommen som ny medarbejder. Vi haber, at du vil falde
godt til her og vaere med til at styrke det gode samarbejde og arbejdsmiljg, vi
har i sognene.

Du sidder nu med menighedsradets personalehdndbog, som er en hjeelp til dig
som ny medarbejder vedrgrende de faglige og praktiske opgaver samt de
udfordringer, du kan komme ud for i dit daglige arbejde.

Lees handbogen igennem og brug den senere som opslagsvaerk, hvis du bliver i
tvivl om noget.

Personalehandbogen vil blive opdateret og revideret efter behov, hvorfor du
meget gerne Igbende ma komme med nye ideer, samt oplysninger om fejl eller
forslag til @endringer til menighedsradets kontaktperson.

Handbogen er kun tilgaengelig via elektronisk fremsendelse, hvilket vil ske via
mail inden for den 1. maned af den ansaettelse eller ved revision. I saerlige
tilfaelde kan den erhverves pa en udskrift ved anmodning til menighedsradets
kontaktperson.

Rigtig god arbejdslyst og laesning

Med venlig hilsen
Ulstrup - Gundersted Menighedsradet

Formal

Menighedsradet gnsker at skabe gode rammer om gudstjenester, kirkelige
handlinger, kirkelige arrangementer og i det hele taget om det kirkelige
arbejde i sognene som et samlende, abent fzellesskab.

Det er medarbejderne, der har den daglige kontakt med borgerne, og det er
derfor afggrende, at medarbejderne arbejder for det formal at skabe gode
rammer for den kirkelige betjening i almindelighed.

Det er vaesentligt for menighedsrddet, at medarbejderne befinder sig godt pa
arbejdet og det er menighedsradets intention, at kirker og kirkegarde og
sognehuset skal vaere gode og attraktive arbejdsplads. Personalepolitikken skal
understgtte dette formal og er samtidig en beskrivelse af de forventninger,
menighedsrad og medarbejdere gensidigt kan have til hinanden.
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Menighedsradets kompetence

Menighedsradet har det overordnede ledelsesansvar for alle medarbejdere ved
kirker, kirkegarde og praestegarde samt sognehus, med undtagelse af
praesterne. Det indebzerer, at det er menighedsradet som helhed, der:

- bestemmer, hvordan serviceniveauet skal veere;

- fastseaetter den normering, der skal benyttes til at levere de ydelser og
den service, som menighedsré’ldet gnsker;

- ansaetter kirke-og kirkegdrdspersonale;

- har retten til at lede og fordele arbejdet og give anvisning om arbejdets
udfgrelse (instruktionsbefgjelse);

- har retten til at 2endre p& og omorganisere arbejdet;

- kan afskedige kirke-og kirkegardspersonale, med undtagelse af uansggt
afskedigelse af tjenestemaand, som kun kan gennemfgres af
Kirkeministeriet.

Menighedsradet har ogs@ kompetencen til at traeffe beslutning om de
personalepolitiske vaerdier og personalegoder, der skal vaere pa den enkelte
arbejdsplads.

Menighedsradets kontaktperson

Efter menighedsradsloven vaelger menighedsradet en kontaktperson, der
fungerer som menighedsradets repraesentant i forhold til de ansatte. Det er
saledes kontaktpersonen, der varetager den daglige ledelse pa
menighedsradets vegne.
Kontaktpersonens ledelse fraviges pa fglgende omrader:
Praesten har instruktionsbefgjelsen i forhold til kirke-og kirkegardspersonale i
fglgende tilfaelde:
Kirke-og kirkegardspersonale med hensyn til deres medvirken ved
gudstjenester og kirkelige handlinger.
Praesten fgrer ogsa tilsyn med konfirmandmedhjzelp i forbindelse med
forberedelse og gennemfgrelse af konfirmandundervisning og indledende
konfirmationsforberedelse.
Ved Ulstrup - Gundersted er graveren tillagt instruktionsbefgjelse i deres
regulativ/stillingsbeskrivelse.

Kommunikation og god omgangstone

Menighedsradet forventer, at der er en ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen
mellem kolleger, mellem menighedsrad og medarbejdere og overfor kirkens
brugere.
Alle har et medansvar for, at der skabes og bevares et godt arbejdsklima og en
god omgangstone.
Det er derfor menighedsradets forventning, at alle

- udviser respekt for kollegerne og deres arbejde;

- er hjeelpsomme og imgdekommende overfor kolleger og brugere.
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Information og mgdestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og drgftelser sker pa en
made, sa alle bergrte hurtigt far kendskab til det. Information kan gives
skriftligt, elektronisk eller pa@ mgder. Vigtig information skal gives fgrst til dem,
den bergre. Hertil vil information om arbejdspladsen blive givet til alle ved
udsendelse pr. mail og nar det er relevant blive offentliggjort i den feelles
arbejdskalender.

Man er som medarbejder forpligtiget til at holde sig ajour i den faelles
arbejdskalender. Denne kan tilgas fra et udsendt link til et delt excl. ark. Det
er kun Kontaktperson, Graver og Praester som kan rette i denne kalender;
gvrige har kun "kikkeret”.

@vrige retningslinjer for anvendelse kan ses i bilag 1 “Arbejdsprocedureplan” til
denne personalehandbog.

Personalemgde og
medarbejderrepraesentant.

Der afholdes arligt fast 2 formelle personalemgder - marts og september, det
er kontaktpersonen, der indkalder og afholder mgdet.

Det kan afholdes yderligere personalemgder, safremt kontaktperson, praester,
medarbejderrepraesentant eller 50% af medarbejderne ytre gnske herom.
Medarbejdere oppebaerer lgn for deltagelse i ordinaere personalemgder.

I marts er det muligt at indgive gnsker til renovering og nyanskaffelser i det
kommende regnskabsar, samt at der kan veelges en
medarbejderreprasentant.

I september vil der vaere en orientering om sognenes gkonomi samt budget for
det kommende ar.

Disse punkter er faste.

Medarbejderrepraesentanten kan deltage bl.a. i Menighedsrddsmgderne, samt
fungere som bindeled mellem personalet og kontaktpersonen.
Medarbejderrepraesentant deltager frivilligt i menighedsrddsmgderne, med
mindre der overenskomstmaessige regler der fordre aflgnning.

Ansaettelse af personale

For at menighedsradet skal kunne Igse kirkens opgaver pa den bedst mulige
made, er det afggrende, at samtlige medarbejdere er velkvalificerede,
motiverede, parat til at udvikle sig med de opgaver, der stilles, trives med
deres arbejde og er indstillet pd at samarbejde indbyrdes og med ledelsen.
Ansczettelse af nye medarbejdere er derfor en vigtig beslutning, hvorfor der
nedseettes et ansaettelsesudvalg. Menighedsradet skal sikre, at det er de
rigtige nye medarbejdere, med de rigtige personlige og faglige kvalifikationer,
der ansaettes. For at sikre dette bedst muligt kan medarbejderne inddrages i
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ansaettelsesproceduren, dog er medarbejderrepraasentanten selvskrevet.
Anseettelsesudvalget udpeges af menighedsradet og har ansvaret for at
gennemfgre ansaettelsesproceduren. Det er dog alene ansaettelsesudvalget
menighedsradsmedlemmer, som traeffer den endelige afggrelse og
forhandlinger.
Opgaverne i forbindelse med ansaettelser er fglgende:

- analysere det ledige job og opgaverne;

- vurdere jobbet og opgaverne, herunder i forhold til andre stillinger

hos menighedsradet;

- beskrive de faglige kvalifikationskrav;

- beskrive de personlige kvalifikationskrav;

- udforme stillingsannonce;

- annoncere pa en made sd annoncen kan blive set af alle, der er

interesserede i at ansgge. Valg af medie er afhaengig af den

personalegruppe, der sgges;

- vurdere indkomne ansggninger;

-indkalde et passende antal relevante ansggere.

- gennemfgre samtaler;

- foretage indstilling til menighedsradet om ansaettelse ud fra en

samlet vurdering af ansggernes faglige og personlige kvalifikationer;

- inden ansattelsen kan personaleudvalget indhente eventuelle

referencer;

- begrunde afslag til ansggere, der ikke fik stillingen.

Anszettelse af elever og praktikanter m.fl.

Leerlinge og jobpraktikanter pa kirkegarden/i kirken anseettes efter samme
principper, som geelder for gvrige ansaettelser med vaegt pa den
uddannelsesmaessige baggrund og de personlige kvalifikationer.

Graver og Organist kan i faellesskab, til enhver tid tage erhvervspraktikanter
fra folkeskolen ind i 1-2 ugers forlgb, sa leenge der tages hensyn til de kirkelige
handlinger. Dog skal praaster og kontaktpersonen orienteres herom.

Ansaettelsesbrev

Alle medarbejdere far senest 1 maned efter ansaettelsen udleveret et
anseettelsesbrev. Under ansaettelsen skal der ved vasentlige a&ndringer i
ansaettelsesforholdet udarbejdes et tillaeg til ansaettelsesbrevet eller et nyt
ansaettelsesbrev.
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Arbejdstid

En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusiv ferie. Det vil sige 37
timer i ugentligt gennemsnit.

Der er adgang til deltidsstillinger i sognet.

Ved arbejdstid over 8 timer i ugentligt gennemsnit omfattes medarbejderen af
en overenskomst for det pagaeldende arbejdsomrade. Naermere information
findes i Feellesoverenskomsterne samt organisationsaftalerne med tilhgrende
protokollater samt at kontaktpersonen vil have en viden pd omradet eller
kunne fremskaffe den. Det vil fremgd af dit ansaettelsesbevis, sdfremt du skal
gore tjeneste pa alle helligdage samt den 24. og 31. december foruden, at der
kan veere flere tjenestesteder.

Lon

Lennen udbetales normalt altid bagud. Lgnsedler er tilgeengelige pa den
personlige e-boks. www.e-boks.dk Eventuelle spgrgsmal rettes
kontaktpersonen eller til menighedsradets regnskabsfgrer.

Kgrsel og transport

Safremt medarbejderen har tjenestelig kgrsel i arbejdstiden evt. mellem flere
tjenestesteder ydes der kgrselsgodtggrelse. Generelt vil det vaere statens
hgjeste takst, der benyttes. Kgrsel mellem hjem og arbejde er en privatsag.

Arbejdstgj

Hvor der stilles szerlige krav til beklaedning far du tildelt arbejdsbeklaedning
eller tilskud til dette efter neermere aftale. Hos Ulstrup - Gundersted
Menighedsrad omfatter dette stillingerne som kirkesanger, graver og
gravermedhjalpere.

Bibeskaeftigelse

Du kan ikke have andre Ignnede jobs indenfor din aftalte arbejdstid.

Borgerligt ombud

Safremt du bliver valgt til tillidshverv, der medf@rer arbejdsmaessigt fraveer,
optages der forhandling med menighedsradets kontaktperson om de
arbejdsmaessige konsekvenser. Safremt det arbejdsmaessige fravaer forandrer
sig i forbindelse med tillidshvervet optages der nye forhandlinger. Modtager du
honorarer, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtggrelse i forbindelse med
tillidshvervet vil der alene kunne bevilges frihed uden Ign eller modregning af
den del af godtggrelsen, som kan henregnes til arbejdstiden. Det sker dog
efter en konkret vurdering.
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Baorneattest

I alt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for
stillingsindehaveren (inklusive vikarer) blive indhentet en Bgrneattest af
menighedsradets kontaktperson via den regnskabsfgrende. Er der
anmaerkninger pa bgrneattesten eller modsaetter medarbejderen sig
indhentning af en Bgrneattest, kan dette medfgrer en opsigelse, hvis der ikke
findes andet arbejde, hvor bgrneattest ikke er pakraevet. Der kan ikke
dispenseres fra lovgivningen.

Telefon, fastnet, mobil, IT og PC.

Pa arbejdspladsen vil der vaere de ngdvendige faciliteter med hensyn til telefon
og adgang til PC for at kunne udfgre arbejdet.

For visse medarbejdere vil der vaere adgang til mobiltelefon, der stilles til
radighed af Ulstrup - Gundersted Menighedsrad. I denne forbindelse skal man
veere opmaerksom pa de skattemaessige konsekvenser, safremt mobiltelefonen
kan benyttes privat eller tages med hjem.

Hvor der kraeves PC som dagligt arbejdsvaerktgj vil dette vaere installeret med
den ngdvendige software. Safremt der er tale om LapTop, der kan tages med
hjem, skal man ligeledes her veere opmaerksom pa de skattemaessige
konsekvenser.

Der udarbejdes en tro- og loveerklaering herpa. Der kan efter aftale med
menighedsradet ydes telefongodtggrelse.

Brug af privat mobiltelefon i arbejdstiden.

Telefonen kan i arbejdstiden kun bruges til arbejdsrelaterede opkald/svar. Alle
gvrige opkald ma henvises til pauser eller efter arbejdstid (vigtige private
opkald - f.eks. vedrgrende sygdom, bgrns skolegang m.v. — kan selvfglgelig
besvares).

Introduktion af nyt personale

Alle medarbejdere skal tage godt imod nye medarbejdere og hjeelpe med at
sikre, at nye kolleger hurtigt finder sig til rette. Nyansatte medarbejdere
ansaettes som udgangspunkt med en prgvetid p@ 3 maneder. Sammen med
ansaettelsesbrevet udsendes personalehandbogen i digital form, og en eventuel
arbejdsbeskrivelse.
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Personaleudvikling

En del af personaleudviklingen finder sted i hverdagen gennem udfgrelsen af
det daglige arbejde, tilrettelaeggelsen af arbejdet og ansvaret for eget arbejde.
Denne udvikling understgttes af medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og
eventuelle kurser med fagligt eller personligt indhold.

MUS

Menighedsrddet holder i henhold til reglerne om
medarbejderudviklingssamtaler mv. arlige medarbejderudviklingssamtaler. Der
holdes ikke samtaler med vikarer eller lgs medhjeelp.

Formalet med samtalen er at:

- udvikle medarbejderens faglige og personlige kompetencer i relation til
jobbet;

- afstemme forventninger til job og udviklingsmuligheder;

- fremme medarbejderens tilfredshed i jobbet og stgtte medarbejderens
udvikling ved sa vidt muligt at sikre, at opgaverne svarer til, hvad den
enkelte har lyst og evner til.

MUS er en drgftelse mellem kontaktpersonen og medarbejderen om dennes
arbejdssituation. Kontaktpersonen far her oplysninger om, hvordan
medarbejderen oplever arbejdspladsen, og hvilke forventninger medarbejderen
har til den. Tilsvarende kan kontaktpersonen give medarbejderen respons pa,
hvordan kontaktpersonen og menighedsradet oplever medarbejderen, og
hvilke forventninger der er til den pagaeldende. MUS er en forberedt,
systematiseret samtale om medarbejderens nuvaerende og kommende
arbejdssituation, herunder uddannelsesforlgb. Det er vigtigt, at begge parter
afsaetter god tid til bade forberedelse og gennemfarelse af MUS. Der
gennemfgres MUS for hver medarbejder én gang om aret.

P& www.folkekirkenspersonale.dk findes et forslag til et forberedelsesskema, et
konklusionsskema og et forslag til, hvordan man kan udforme den skriftlige
udviklingsplan, som MUS skal resultere i.

Kurser

Menighedsradet og medarbejderen har et falles ansvar for at sikre en styrket
kompetenceudvikling og efteruddannelse af medarbejderen. Menighedsradet
vil som udgangspunkt sikre at alle har gode muligheder for at fa efterkommet
relevante gnsker om efteruddannelse. Kurser bgr drgftes under MUS og kan
vaere en del af den skriftlige udviklingsplan. Kursusdeltagelse er relevant, nar
den understgtter det daglige arbejde, den udvikling, der er enighed om at
fremme i arbejdet, og/eller den faglige eller personlige udvikling. For nogle
personalegrupper er der mellem Kirkeministeriet og de faglige organisationer
aftalt obligatorisk uddannelse/efteruddannelse.

Ulstrup — Gundersted personalehandbog er udarbejdet april 2021, Godkendt af Menighedsradet 18.5.2021
Revideret:



11

Kirkeministeriet administrerer en overenskomstbestemt Kompetencefond, hvis
formal er at stgtte medarbejdernes individuelle kompetenceudvikling.
Kompetencefonden er et supplement til de gkonomiske midler, der anvendes i
menighedsradenes arbejde med kompetenceudvikling. Midlerne fra
Kompetencefonden kan bl.a. anvendes til deekning af kursusafgifter,
vikardaekning m.v.

Arbejdsmiljg

Menighedsrddet gnsker et sikkert og sundt arbejdsmiljg pa arbejdspladserne.
Menighedsradet forlanger, at alle overholder sikkerhedsbestemmelserne pa
arbejdspladsen, baerer pakraevede, udleverede vaernemidler og anvender
redskaber og vaerktgj pa en made, sa der ikke sker skader eller
overbelastning. Yderligere oplysninger, herunder om APV og psykisk
arbejdsmiljg, findes pa www.folkekirkenspersonale.dk

Arbejdsmiljgdroftelse

Alle virksomheder med ansatte skal afholde en arlig arbejdsmiljgdraftelse. Her
skal kontaktpersonen og medarbejdere drgfte, hvorledes det star til med
arbejdsmiljget i virksomheden og hvilke nye udfordringer man star over for.
Alle medarbejdere skal deltage i den arlige arbejdsmiljgdraftelse og praesterne
inviteres.

Arbejdsmiljgpolitik for Ulstrup -
Gundersted Menighedsrad

Formal:
Med arbejdsmiljgpolitikken gnsker vi et grundlag for at udvikle og fastholde et
godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg under Ulstrup - Gundersted Menighedsrad,
saledes at medarbejderne trives, og ingen bliver syge af arbejdet.
Malsaetninger:
Vi gnsker
- at alle ansatte kan udfgre deres arbejde sikkerheds-og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarligt;
- at forebygge at arbejdsmiljget skaber nedslidning, arbejdsulykker og
fraveer;
- at sikre sunde arbejdspladser med fokus pa naervaer, trivsel og udvikling;
- at arbejdsmiljghensyn inddrages ved andringer i arbejdets
tilrettelaeggelse;
- at arbejdsmiljghensyn inddrages ved indkgb, ny- og ombygning;
- viden om og respekt for de forskellige faggruppers del i det feelles mal
(rummelighed og kommunikation);
- at alle behandles p& samme made;
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- fzelles mal for de forskellige opgaver, hvor alle arbejder sammen om at
na det;
- at vi alle bidrage med rummelighed, konstruktivitet og positivitet.

Arbejdsmiljo - aktiviteter/ retningslinjer:
Der skal veere lgbende dialog mellem medarbejdere og kontaktpersonen om
arbejdsmiljget og evt. forbedringer heraf. Menighedsradet skal medvirke til
stadigt at forbedre det fysiske og psykiske arbejdsmiljg for medarbejderne.
Menighedsradet skal opretholde en velfungerende arbejdsmiljgorganisation,
der aktivt medvirker til udformning og ivaerkszettelse af arbejdsmiljgpolitikken.
Der skal afholdes en arlig arbejdsmiljgdrgftelse hvor alle medarbejdere
inviteres. APV’en skal til enhver tid vaere ajourfgrt og fungere efter hensigten.
Der skal afholdes MUS-samtaler hvert ar. Trusler om vold og trusler pa livet
anmeldes som udgangspunkt altid til politiet. Fgr indfgrelse af nye
arbejdsprocesser, veerktgjer, maskiner og produkter, hvor der kan rejses tvivl
om de sikkerheds-og sundhedsmaessige forhold, skal kontaktpersonen
inddrages. APV’en skal opdateres i forbindelse hermed. Bergrte medarbejdere
orienteres om evt. risiko og sikkerhedsmaessige foranstaltninger og modtager
instruktion ved behov. Arbejdsmiljgpolitikken gennemgas og revideres i
forbindelse med den arlige arbejdsmiljgdraftelse.

Arbejdsmiljg —handleplan:

Handleplan vedr. arbejdsmiljgsager/ arbejdsmiljgproblemer/
arbejdsmiljgudfordringer af enhver art, som opstar i dagligdagen inden for de
forskellige arbejdsomrader, der er ved Ulstrup - Gundersted Menighedsrad.
Handleplanen uddeles til medarbejderne i sognet og ophaenges pa de forskellige
arbejdspladser/lokaliteter. Det er Menighedsradets opgave inden for de forskellige
arbejdsomrader, at vaere pa forkant i forbindelse med indfgrelse af nye
arbejdsredskaber, nye arbejdsomrader, nye arbejdsmetoder, nye
samarbejdsformer, nye arbejdstider mv. ...... alt hvad der har med arbejdsmiljget
at ggre og alt hvad der pavirker arbejdsmiljget. Dvs. at Menighedsradet i kraft af
kontaktpersonen i god tid skal udarbejde de ngdvendige instrukser, vejledninger
og arbejdsbeskrivelser, evt. i samarbejde med medarbejderne eller i form af
uddelegering til medarbejderne. Kontaktpersonen skal ligeledes sikre, at alle
medarbejdere er informeret om nye tiltag af enhver art. Det er kontaktpersonens
opgave at sikre, at alle nye medarbejdere far grundig information og vejledning
om de forskellige arbejdsopgaver inden for den pagaeldendes arbejdsomrade. Det
er ligeledes kontaktpersonens opgave at sikre, at alle nye medarbejdere far
udleveret personalehandbogen, far udleveret denne handleplan og informeres om
sognets dagligdag, traditioner, mgder, informationsniveau m.v. Kontaktpersonen
kan evt. vaelge at overgive, det at modtage en ny medarbejder, til en "mentor”.
Bade kontaktpersonen og en evt. mentor skal sikre, at der finder en opfglgning
sted i forbindelse med modtagelsen af en ny medarbejder.
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Det er den enkelte medarbejdes opgave ved et hvilket som helst problem / en
hvilken som helst udfordring bade i forbindelse med det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg at henvende sig til kontaktpersonen og seette denne ind i
problematikken. Kontaktpersonen vil herefter taget emnet op pa det
naestkommende mgde i menighedsradet, hvor problematikken vil blive behandlet.
Menighedsradet kan ved sager af denne art indkaldes med 5 dages varsel.

Arbejdsmiljegruppens sammensaetning:

Ved Ulstrup - Gundersted Menighedsrad bestar arbejdsmiljggruppen af selve
menighedsradet og punktet behandles i personfglsomme sager som et lukket
punkt, hvor evt. involverede parter ikke deltager.

Arbejdspladsvurdering (APV)

Alle arbejdsgivere har siden udgangen af 2000 varet omfattet af kravet om at
udarbejde en arbejdspladsvurdering, herefter benaevnt APV. I APV’en skal man
kortlaegge arbejdsmiljgforholdene pa arbejdspladsen. Man skal beskrive og
vurdere alle vaesentlige arbejdsmiljgmaessige problemer. Beskrivelsen af
arbejdsmiljgforholdene i APV’en skal omfatte savel de fysiske som de psykiske
forhold. Det er arbejdsgiverens pligt at sgrge for, at APV udarbejdes og
vedligeholdes.

Fysisk arbejdsmiljg

Det fysiske arbejdsmiljg handler om indretning af arbejdspladser. Der findes
rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk Medarbejderne
har et medansvar for, at arbejdet planlaegges og tilrettelaegges, s det kan
udfgres sikkerhedsmaessigt og sundhedsmeessigt forsvarligt. Egnede tekniske
hjeelpemidler, sdsom handsker, redskaber, renggringsmidler og lgfteredskaber,
skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt. Endvidere er det
medarbejderens medansvar at afholde de ngdvendige pauser, sdledes at
kroppen ikke udsaettes ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt
fysisk arbejde.
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Psykisk arbejdsmiljo

Menighedsradet gnsker et godt psykisk arbejdsmiljg. Menighedsradet vil
arbejde for, at indholdet i og betingelserne for arbejdet giver de bedste
muligheder for at godt psykisk arbejdsmiljg. Medarbejderne ma ikke udsaettes
for fysiske eller psykiske overgreb f.eks. vold, trusler, misbrug, chikane eller
mobning. Alle former for overgreb er uacceptable. Den daglige omgang med
hinanden skal veere praeget af respekt og tolerance bade verbalt, fysisk,
psykisk og kulturelt.

Brug af kemikalier

Ungdige kemiske pavirkninger skal undgas. Ulstrup - Gundersted
Menighedsrad tilstraber derfor, at der indkgbes kemiske midler, der er fri for
orange fare-maerkater eller pa anden made maerket som farligt stof. Det er
menighedsradets ansvar at brugsanvisningen er kendt for medarbejderne samt
at denne fglges.

Sikkerhedsudstyr

Hvor arbejdstilsynets regler foreskriver brug af sikkerhedsudstyr — skal dette
bruges. Der er ikke undtagelser. I gvrigt kan menighedsradet pabyde
medarbejderen at anvende sikkerhedsudstyr og dette pabud skal fglges.

Miljgpolitik

Ulstrup - Gundersted Menighedsrad lsegger stor vaegt pa miljgbevidsthed og at
minimere en negativ miljgpavirkning.

Ulstrup - Gundersted Menighedsrad tilstreeber, at opfylde dette mal. Det
handler om opvarmning, genbrugsmaterialer, miljgmaerkede harde hvidevarer,
lavenergipaerer, gkologisk indkgb —kort sagt alt, hvad der minimerer
miljgbelastningen. Specielt omkring brug af kemikalier, sa skal ungdige
kemiske pavirkninger undgas. Det tilstraebes derfor, at der indkgbes kemiske
midler, sasom renggringsmidler og kontor-tilbehgr, der er fri for orange fare-
meerkater. Kan dette ikke undgas, er det arbejdsgiverens ansvar, at der
udarbejdes en brugsanvisning, som forteeller om anvendelsesomrade,
faremoment, varnemidler og hvad der skal ggres, hvis en ulykke / en forkert
anvendelse finder sted. Det er endvidere arbejdsgiverens ansvar at oplyse
medarbejderne om denne brugsanvisning — hvorefter det er medarbejderens
eget ansvar at fglge den.
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Ferie

Menighedsradet gnsker at planlagge ferien, s& medarbejderne sa vidt muligt
far ferie, som de gnsker, herunder at tage hensyn til tidspunktet for
sommerferien for medarbejdere med skolesggende bgrn. Ved
ferieplanlaegningen skal der tages hensyn til alle medarbejdere. Man kan
saledes ikke forvente at fa accept af sin ferie uden at andre medarbejdere ogsa
har haft lejlighed til at komme med deres feriegnsker. Det er menighedsradets
gnske, at ferie og eventuelle saerlige feriedage afvikles i feriedret. Er man
sygemeldt, nar ferien skulle pdbegyndes, har man krav pa suspension af
ferien. Bliver man syqg i sin ferie ydes der som altovervejende hovedregel ikke
erstatningsferie. Menighedsradet kan dog i szerlige tilfeelde yde hel eller delvis
erstatningsferie.

Ferie meddeles foretages jf. den vedtagne Arbejdsprocedureplan, der findes
som bilag 1 til denne personalehandbog.

Sygdom

Sygdom kan ramme alle og er lovligt forfald. Sygdom er naturligvis veerst for
den, der er syg, men bergrer ogsa alle andre med tilknytning til
arbejdspladsen. Menighedsradet gnsker et lavt sygefravaer, og det er en
malsaetning, at arbejdsmiljgrelateret sygefraveer undgas eller reduceres mest
muligt. Det er menighedsradets opfattelse, at en tidlig indsats i forhold til syge
medarbejdere kan vare med til at mindske sygefravaeret og sikre en hurtigere
tilbagevenden til arbejdspladsen.

Sygemelding

Sygemelding foretages jf. den vedtagne "Arbejdsprocedureplan”, der findes
som bilag 1 til denne personalehandbog.

Kroniske og/eller livstruende sygdomme

Hvis en medarbejder lider af en kronisk og/eller livstruende sygdom, vil
menighedsradet arbejde for at fastholde medarbejderen, hvis vedkommende
selv gnsker dette, og sygdommens karakter giver mulighed for det.

Forebyggelse - tidlig indsats ved sygdom

Ulstrup - Gundersted menighedsrad skal veere kendt for at vaere en god, sund,
attraktiv og udviklende arbejdsplads, hvor antallet af arbejdsskader,
arbejdsbetinget stress og fravaer holdes nede pa et absolut minimum.
Arbejdsmiljgindsatsen skal sikre og til stadighed forbedre og udvikle gode
sikkerheds-og sundhedsforhold for personalet, herunder et godt og fysisk og
psykisk arbejdsmiljg, der fremmer tryghed og trivsel.
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Indsats ved sygdom:

Tidlig indsats, abenhed og samtaler er nggleordene for gode Igsninger.
Politikken skal medvirke til at sikre:

- en forebyggende indsats for medarbejdere, der er i risiko for at blive
sygemeldt.

- at der tidligt tages "hdnd om” medarbejdere, der har et la2engerevarende
eller hyppigt sygefraveer.

- at der med udgangspunkt i medarbejderens aktuelle og fremtidige
situation udarbejdes individuelle Igsningsforslag.

- at medarbejderen fastholdes i arbejde, evt. pa saerlige ansaettelsesvilkar,
frem for afsked p& grund af sygdom og fraveer.

- at der inddrages andre relevante aktgrer, herunder en sagsbehandler fra
jobcentret i medarbejderens bopaelskommune.

- at der saettes fokus pa muligheden for en aktiv sygemelding ved at
tilstreebe, at medarbejderen kan vaere delvist sygemeldt i en periode
(nedsat tjeneste)

Malet er:

- at fastholde medarbejdere og skabe en social engageret, sund og tryg
arbejdsplads.

- at skabe abenhed og dialog omkring sygdom og fraveer.

- at synligggre, hvordan Ulstrup - Gundersted Menighedsrad gnsker at
stgtte og tilgodese medarbejderen samtidig med, at geeldende love og
retningslinjer efterleves, og gkonomiske rammer overholdes.

- at saette fokus pa samtalen som ngglen til at finde individuelle Igsninger
til gavn for bade medarbejder og arbejdsplads.

Kontaktperson kontakter sygemeldte medarbejdere ved langvarigt sygefravaer
eller hyppigt korttidsfraveer:

Farste kontakt tages efter sygefraveer pa mere end fem sammenhaengende
arbejdsdage, hvor medarbejderen kontaktes telefonisk for at afklare, hvornar
medarbejderen forventer at kunne vende tilbage til arbejdet. Der aftales
samtidig, hvornar der tages en ny kontakt. Dog vil der altid blive afholdt en
sygesamtale inden for de lovmaessige 4 uger.

Afhaengig af forlgbets karakter kan det aftales, at der holdes en
omsorgssamtale.

Eller ved 10 dages sammenlagt sygdom inden for et halvt ar eller ved mere
end 5 sygeperioder inden for et halvt ar, indkaldes medarbejderen til en
omsorgssamtale.

Der tages kontakt 2. gang, hvis der sker sygefravaer inden for de efterfglgende
8 uger efter afholdelse af en omsorgssamtale eller sidste sygeperiodes ophgr.
Her indkaldes medarbejderen til en sygefravaerssamtale, jfr.
sygedagpengelovens § 7 a. Afhaengig af forlgbets karakter kan det mellem
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kontaktpersonen og medarbejderen aftales, at der allerede nu holdes en
rundbordssamtale. 3. kontakt sker efter 8 ugers sygefravaer (og evt. fgr
afhaengig af den konkrete situation) foretages en ledelsesmaessig opfalgning,
som hovedregel i form af en rundbordssamtale for at drgfte medarbejderens
fremtid.

Omsorgssamtalen

Omsorgssamtalen er en fortrolig samtale mellem kontaktpersonen og
medarbejderen. B8de kontaktpersonen og medarbejderen kan anmode om en
omsorgssamtale.

En omsorgssamtale holdes, hvis medarbejderen ikke trives pd arbejdspladsen
eller hvis medarbejderen har leengerevarende eller hyppigt fravaer. Samtalen
holdes s§ tidligt som muligt, s§ den kan vaere med til at forebygge en evt.
sygemelding. Kontaktpersonen bgr over for medarbejderen understrege, at det
overordnede mal med samtalen er at yde storst mulig stotte til medarbejderen
med henblik p8 forebyggelse af sygemelding og fastholdelse p&
arbejdspladsen. Under samtalen er det vaesentligt, at kontaktpersonen og
medarbejderen i samarbejde undersgger, om der er forhold pd arbejdspladsen,
der kan aendres for at sikre medarbejderens trivsel og forebygge en evt.
sygemelding. Der bor ved samtalen laegges vaegt p§ medarbejderens egen
vurdering af fravaeret, sygdommen og arbejdssituationen. Der udarbejdes et
notat med aftalerne fra mgdet. Notatet underskrives af kontaktpersonen og
medarbejderen.

Sygefravaerssamtalen, jfr. sygedagpengeloven § 7 a
Sygefravaerssamtalen er en personlig samtale mellem kontaktpersonen og
medarbejderen, ndr medarbejderen er sygemeldt. Samtalen skal holdes senest
4 uger efter fgrste sygedag. Giver sygdommen eller praktiske omstaendigheder
ikke mulighed for en personlig samtale, afholdes samtalen s& vidt muligt
telefonisk. Kontaktpersonen skal p§ baggrund af samtalen videregive
oplysninger til jobcentret i medarbejderens bopaelskommune, jfr.
sygedagpengeloven § 7 a. Der m§ ved indkaldelsen ggres klart, at det
overordnede mal med samtalen er at yde storst mulig stgtte til medarbejderen
med henblik p§ fastholdelse og/eller tilbagevenden til arbejdspladsen.
Medarbejderen kan veelge at medtage en eller flere bisiddere, som kan vaere
tillidsrepraesentanten, en kollega, et familiemedlem eller andre. Hvis der
skonnes at vaere behov for saerlige tiltag til fastholdelse af medarbejderen eller
behov for afklaring af saerlige sporgsmél, kan sdvel kontaktpersonen som
medarbejder indkalde arbejdsmiljorepraesentanten eller en sagsbehandler fra
jobcentret i medarbejderens bopaelskommune eller andre. Ved samtalen
afklares hvordan og hvorndr medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet.
Samtalen kan samtidig vaere med til at afdaekke 8rsagen til fraveer, som
eksempelvis kan vaere leengerevarende sygdom, personlige forhold,
arbejdsbelastning eller arbejdsmiljeforhold. I samtalen indg8r droftelser af
muligheder for tilbagevenden p& nedsat tid i en periode eller mulighed for
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overforsel til andre arbejdsopgaver midlertidigt eller permanent. Der kan ogsé
drgftes behov for speciel arbejdspladsindretning. Mulighederne er uddybet
nedenfor. Ved samtalen lzegges en plan for det videre forlgb. Ved
tilbagevenden til arbejdspladsen efter et langt sygdomsforlgb aftales, hvordan
dette kan tilrettelaegges, s§ medarbejderen foler sig tryg ved maodet med
arbejdspladsen og kollegerne. Der udarbejdes et notat med aftalerne fra
mgadet. Notatet underskrives af kontaktpersonen og medarbejderen. Af notatet
skal fremg8, hvordan og hvorndr der folges op p8 aftalerne. Aftales det, at
medarbejderen genoptager arbejdet p8 nedsat tid, udarbejdes en plan for en
gradvis ggning af arbejdstiden og af omfanget af arbejdsopgaverne. Den
sygemeldte medarbejder kan anmode om at f§ udarbejdet en
fastholdelsesplan, jfr. sygedagpengelovens § 7b, hvis han eller hun ikke
forventes at vende tilbage til arbejdet inden 8 uger regnet fra fgrste sygedag.
Kontaktpersonen og medarbejderen udarbejder fastholdelsesplanen sammen.
Planen beskriver, hvordan medarbejderen hurtigst muligt kan vende helt eller
delvist tilbage til arbejdspladsen. Medarbejderen kan ndr som helst i
sygeforlobet anmode om, at der udarbejdes en fastholdelsesplan. Hvis der er
udarbejdet en fastholdelsesplan, skal medarbejderen tage planen med til forste
opfolgningssamtale p& jobcentret.

Rundbordssamtalen

En rundbordssamtale er et feelles mgde med alle involverede parter.
Rundbordssamtalen anvendes for at f§ et feelles overblik over situationen og
handlemulighederne, nér der skal traeffes beslutninger om en medarbejders fremtidige
muligheder p§ arbejdspladsen. Eller hvis der i gvrigt skannes at vaere behov for dialog
og en feaelles plan mellem de involverede parter. Samtalens formé8l er en afklaring af
medarbejderens situation og en aftale om det fremtidige forlgb. Resultatet af
samtalen kan vaere aftale om overgang til andet arbejde, ophgr af
anseettelsesforholdet med tilbud om tilbagevenden til arbejdspladsen p§ et senere
tidspunkt, ophor af ansaettelsesforholdet mv. Mulighederne er uddybet nedenfor. Som
udgangspunkt deltager folgende i samtalen: Medarbejderen og kontaktpersonen samt
menighedsr8dsformanden, medarbejderens tillids-/ organisationsrepraesentant, egen
leege og en sagsbehandler fra jobcentret i medarbejderens bopaelskommune. Ved
tilbagevenden til arbejdspladsen efter et langt sygdomsforlob aftales, hvordan dette
kan tilrettelaegges, s§ medarbejderen foler sig tryg ved madet med arbejdspladsen og
kollegerne. Hvis det ikke kan lade sig gore at aftale en genoptagelse af arbejdet, og
ledelsen herefter skonner, at medarbejderen ikke vil kunne vende tilbage til
arbejdspladsen, foretages opsigelse efter gaeldende regler, herunder horing af
medarbejderen og evt. dennes organisation i henhold til Forvaltningsloven. Der
udarbejdes et referat med aftalerne fra mgdet, som underskrives af kontaktpersonen
og menighedsrddsformanden og medarbejderen (medarbejderen kan ogs§
kvittere/acceptere via mail). Af referatet skal fremgd, hvordan og hvorndr der folges
op p§ aftalerne.

Menighedsradet kan pa et hvilket som helst tidspunkt anmode om en laegeerkleering,

mod at betale denne.
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Arbejde og familieliv

Medarbejderne er hele mennesker, og menighedsradet finder det vigtigt, at
arbejdsliv og familieliv kan haenge sammen. Dette gaelder uanset om
familielivet er et liv med smabgrn, med sygdom i den nsermeste familie,
borgerlige ombud eller andet. £ndringer af arbejdet kunne vaere gnsker om
andret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa midlertidigt) og fleksibel arbejdstid.
Menighedsradet er indstillet pd at imgdekomme sadanne gnsker under skyldig
hensyntagen til arbejdspladsen.

Omsorgsdage

Omsorgsdage kan afholdes i henhold til geeldende overenskomst inden for det
pagaeldende arbejdsomrade.

Alkohol og rusmidler

Som udgangspunkt hgrer alkohol og andre rusmidler ikke til pa folkekirkens
arbejdspladser. Ved receptioner og andre arrangementer kan menighedsradet
godkende, at der serveres f.eks. gl eller vin. Hvis en medarbejder har
alkoholproblemer - eller andre misbrugsproblemer - er det menighedsradets
gnske at medarbejderen hjzelpes sa tidligt i forlgbet som muligt.

Alle medarbejdere har et ansvar for, at der tages initiativ til hjeelp og stgtte til
en kollega med et begyndende misbrugsproblem. Men menighedsradet har et
seerligt ansvar for, at der bliver taget hand om misbrugsproblemer.

Rygning

Folkekirken er en offentlig arbejdsplads og dermed underlagt de almindelige
regler om rygning pa offentlige arbejdspladser. Der ma ikke ryges i
arbejdstiden. Der ma ikke ryges i sognet bygninger og kgretgjer samt pa
soghets matrikler.

Elektroniske cigaretter og lignende sidestilles med almindelige cigaretter.
@nsker medarbejdere at ryge, skal det saledes forega i en af dagens pauser
udenfor pastoratets bygninger, kgretgjer og matrikler.

Safremt der er behov for det, kan menighedsradet arrangere rygestopkurser.

Seniorpolitik

Ulstrup - Gundersted Menighedsrad vil sikre tryghed for den lidt seldre
medarbejder gennem en aktiv senior politik. £ldre medarbejdere tilbydes en
seniorsamtale i forbindelse med MUS med fokus pa den sidste del af
arbejdslivet. Ulstrup — Gundersted Menighedsrdd har ikke nogen aldersmaessig
graense for, hvornar en medarbejder skal have tilbuddet, men finder det bade
relevant og hensigtsmaessigt, nar man er fyldt 60 ar. Det er saledes efter
menighedsradets skgn eller hvis medarbejderne udtrykker gnske om det. Den
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enkelte medarbejder kan gives mulighed for eventuel overgang til at g& pa
nedsat tid. Ulstrup - Gundersted Menighedsrad accepterer i sin seniorpolitik, at
det er legalt at aendre i jobindholdet gennem individuelle ordninger, safremt
arbejdets udformning giver mulighed herfor. Vi vil s3 vidt muligt tilbyde
ansatte, som gar pa efterlgn, en ansaettelse som vikar i efterlgnsperioden.

Seniordage til Graver og
gravermedhjaelpere

Ansatte graver og gravermedhjzelpere over 62 ar ved Ulstrup — Gundersted
menighedsrad fglger de til enhver tid gaeldende overenskomstmaessige
bestemt regler inden for omradet. Her bemaerkes at eventuel seniorbonus kan
konverteres om til enten seniordage eller ekstraordinaert pensionsbidrag.

Seniorsamtaler

I forbindelse med MUS tilbydes aldre medarbejdere en seniorsamtale, som har
fokus pa fastholdelse pa arbejdspladsen og medarbejderens gnsker og
forventninger til sit arbejdsliv pa kortere eller laengere sigt.

Uansggt afsked

Menighedsradet gnsker som udgangspunkt at fastholde gode medarbejdere.
Menighedsradet vil derfor kun gribe til uansggt afsked, hvis andre mulige
lagsningsmodeller er overvejet, eventuelt afprgvet og ikke fundet tilstraekkelige
til at Igse problemet.

1. Adfaerdskorrigerende samtale

Her italesaettes uhensigtsmaessig adfaerd. En adfaerd som kan fgre til, at der
opstar konflikter. Der aftales individuelle aftaler til en forbedring, hvis ikke
der er sket forbedring efter 1 — 2 maneder kan der indkaldes til ->

2. Tjenstlig samtale

Formalet med afholdelse af en tjenstlig samtale er at give en klar
tilkendegivelse af, hvilke forhold der gnskes at aandre, og eventuelt opleves
som utilfredsstillende. Formalet er ogsa at afdaekke arsagen til problemet,
herunder om der foreligger undskyldelige omstandigheder.

Medarbejderen har krav pa at medbringe en bisidder.

3. 1 - 3 opfglgningssamtaler.
Hvordan gar det? Er der sket forbedringer?
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4. Partshgring

Her vil det blive begrundet, hvorfor der fra arbejdsgivers side menes, at en
medarbejder skal afskediges. Medarbejderne far herefter en frist pa 14 dage
til at indsende sine bemaerkninger.

5. Opsigelse

Ses der ikke andre muligheder vil der ske en afskedigelse med normalt
opsigelsesvarsel jf. ansaettelseskontrakten

Modtagelse af gaver

Modtagelse af gaver er reguleret af almindelige forvaltningsretlige principper
og af straffeloven. De ansatte ma ikke modtage gaver eller andre fordele, der
har karakter af bestikkelse, og medarbejderne bgr under alle omstaendigheder
veere yderst tilbageholdende med at modtage gaver eller andre fordele fra
borgere og virksomheder. Der skal ikke kunne rejses tvivl om de ansattes
habilitet, saglighed og upartiskhed.

Jubilaeum samt runde fgdselsdage

I forbindelse med maerkedage i familien ydes der frihed med Ign pa selve
maerkedagen. Falder maerkedagen pa en fridag ydes der ikke erstatningsfri.
Som markedage betragtes:

Eget bryllup og bgrns bryllup

Eget, foreeldres og svigerforaeldres sglv-og guldbryllup.
Egen "runde” fgdselsdag (50, 60, 70, etc.)

Eget jubilaum, 25 og 40 ar.
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Festligholdelse af jubilzaum

Dagen markeres efter naermere aftale mellem medarbejder og Menighedsrad.

Tjenestefrihed/Bevilget frihed

Ved gnske om frihed med eller uden Ign kan medarbejderen sgge
menighedsradet om tjenestefrihed. En sddan ansggning vil blive konkret
vurderet efter saglige kriterier.

Ytringsfrihed/Tavshedspligt

Menighedsrddet finder, at abenhed fra medarbejdernes side over for
omgivelserne vil kunne bidrage til offentlighedens kendskab til folkekirken.
Medarbejderne ma gerne i almindelighed forteelle andre om deres arbejde og
om forholdene pa arbejdspladsen. Alle, der virker i den offentlige forvaltning,
har imidlertid tavshedspligt i henhold til straffeloven, nar en oplysning f.eks.
ved lov er betegnet som fortrolig. I personalesager er der f.eks. hensyn at tage
til enkeltpersoners personlige, herunder gkonomiske og helbredsmaessige
forhold. I andre sager er det f.eks. oplysninger om brugeres private forhold.

Intern gavekasse

Den interne velfeerdskasse omfatter ansatte med tilknytning til Ulstrup -
Gundersted menighedsrad samt Praester. Der valges en person pa
personalemgdet i september til at administrere og sikre ordningens
effektuering.

Der udviser opmaerksomhed ved
- Runde fgdselsdage - fra 30 ar
- Ved bryllup, sglv og guldbryllup
- Ved ansattes 25 ars og 40 ars jubilaaum
- Barselsgave
- Konfirmationsgave
- Ved leengerevarende sygdom (over 3 uger)
- Ved arbejdsophgr

Belgbsrammen for gaverne er 50 kr. pr. person, der gnsker at deltage. Skulle
der blive inviteret til deltagelse i festligholdelse, gives der samlet 150 kr. fra de
personer som deltager i festligholdelsen. Belgbene afholdes de ansatte privat.
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