Haderup og Feldborg sognes menighedsrad.

Personalepolitik/personalehandbog.



Haderup og Feldborg kirkers formal er:

At veere forkyndende og bekendende kristen kirke.

At vaere et abent og samlende faellesskab, praeget af omsorg og engagement.

At veere udadvendt og mgde mennesker, der hvor de er.

At leegge vaegt pa viderefgrelse og fornyelse af kirkens mangfoldige arv og tradition bl.a.
liturgisk og musikalsk.

At have fokus pG nye mader at veere kirke.

Definition:
Medarbejdere: Praester og de af menighedsradet ansatte.
Kirkefunktioneerer: De af menighedsrddet ansatte.

Det er vaesentligt for Haderup og Feldborg sognes menighedsrad (MR), at medarbejderne befinder

sig godt, og det er derfor MR’s intention, at Haderup og Feldborg sogne skal vaere gode

arbejdspladser.

Menighedsradene:

@nsker at finde og fastholde de personer, der passer til de enkelte job.

Opsldr stillinger i relevante medier.

@nsker at hjaelpe nye medarbejdere til rette i jobbet, sa de hurtigt falder til pG
arbejdspladsen.

@nsker, at medarbejderne skal fole sig trygge i ansaettelsen.

Er indstillet pa at sgrge for, at kirkefunktionaerer videreuddannes gennem relevante kurser.
@nsker et idé- skabende milja, hvor kirkefunktionaerer kommer med forslag og idéer.
@nsker gennem MUS samtaler med kirkefunktionaerer at skabe et godt samarbejde og
arbejdsklima.

@nsker gennem APV at medvirke til et godt fysisk og psykisk arbejdsmilja.

@nsker at evt. uoverensstemmelser, bdde mellem de enkelte medarbejdere og i relation til
MR Igses gennem forhandling.

Laegger vaegt pd, at medarbejderne er tilfredse pd deres arbejdsplads og hdaber derfor pd, at
nedarbejderne bliver i mange ar.

Finder det derfor naturligt at markere jubilaeer og evt. andre maerkedage inden for de givne
rammer.

Ledelse:
Formelt ansvar:

Alt vedrgrende kirkefunktionzerer ansat af MR: Kontaktpersonen.
Alt vedrgrende preaester: provsten.



Afklarende spgrgsmal vedrgrende kirkefunktionaerer:
e Lgn: Kassereren/Regnskabsfa@reren.
e Klager, endringsforslag: Kontaktpersonen — MR.
e Kurser / ansggninger om disse: Kontaktpersonen.

® Kontaktpersonen: stedfortraeder for denne er formanden for MR.

Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Vi veerdszetter de gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen.
Dette vaere sig mellem kolleger, mellem menighedsrad og medarbejdere og over for kirkens
brugere. Alle har et medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et godt arbejdsklima.

Det forventes af alle, at man:

e udviser respekt for kollegaerne og deres arbejde
e er hjzelpsom og imgdekommende over for kollegaer og brugere

Udviser gensidig respekt for trufne beslutninger

Information og mgdestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og drgftelser sker pa en made, sa alle bergrte
hurtigt far kendskab til det. Information, hvad enten den gar fra menighedsradet til
medarbejderne eller omvendt, kan gives skriftligt, mundtligt eller pa mgder.

Det skal veere tydeligt for alle, at:

e vigtig information skal fgrst gives til dem, den bergrer
e information om arbejdspladsen skal gives til alle

e arbejdspladsens mgdestruktur er en del af kommunikationen pG arbejdspladsen

Mgdestruktur:
M@DE FREKVENS ANSVARLIG DELTAGERE
Medarbejdermgder / Manedligt ca. Kontaktpersoner Medarbejdere og
kalendermgder m.m. kontaktpersoner eller
stedfortraeder for denne.
MUS samtaler Arligt Kontaktpersoner Graveren
Gravermedhjalperen
Organisten
Kirkesangeren
Praestemgder Aftales mellem
praesterne i
feellespastoratet




Mgder ml. organist og | forbindelse med Sognepraest Praest + organist
praest gudstjenester m.
eksterne musikere

Organist planlaegning Hver 3. maned Organist Organister v. Haderup /
Feldborg og Grove /
Simmelkaer / llskov

Medarbejderes mgde Arligt Kontaktpersonen Kirkefunktionzerer

med MR pa et

menighedsradsmgde

Ansattelsesprocedure for kirkefunktionaerer:

MR kvitterer skriftligt ansggere for modtagelse af ansggning. Efter ansggningsfristens udlgb leeser
alle i MR samtlige ansggninger og den enkelte udtager de ansggere man gnsker til samtale.

Ud fra dette bestemmes, hvilke ansggere MR gnsker til samtale og hvor lang tid, der skal afsaettes
til den enkelte ansgger.

Ved ansattelsessamtalerne deltager alle medlemmer af MR.

MR kan i hele anszettelsesproceduren indhente ekstern bistand.

Alternativt kan MR fra sag til sag udpege et mindre udvalg bestaende af medlemmer af MR og evt.
medarbejdere, som tager sig af jobsamtalerne.

Udvalgets indstilling foreleegges MR til godkendelse.

MR giver ansggerne skriftligt besked med begrundelse for afslag, nar stillingen er besat.

Modtagelse af nyansatte.

Kontaktpersonen bgr altid veere til stede ved modtagelsen af en ny kirkefunktionzer.

Hvis det er en nyoprettet stilling, som et udvalg har vaeret involveret i, vil det vaere naturligt, at
udvalget er repraesenteret ved modtagelsen.

Den nye kirkefunktionzer modtages af kollegaer med kaffe eller lignende evt. ved naeste MR mgde.

Afsked:

Ved fratraedelse tager MR afsked med kirkefunktionzeren med kaffe eller lignende.

Arbejdstidsplanlagning:

Overenskomstansatte medarbejdere har ret til at kende deres arbejdsopgaver med mindst én
maneds varsel. Ikke alle arbejdsopgaver skal varsles. Der vil vaere mange opgaver, som
medarbejderne lgser Igbende og selvstandigt.

Opgaver, som skal varsles, kan inddeles i to grupper:




¢ Planlagte arbejdsopgaver:
Gudstjenester, kirkelige handlinger (fx dab og vielser), aktiviteter som babysalmesang, koncerter,
arrangementer, faste aktiviteter og lign., der kendes med mindst én maneds varsel og fremgar af
og varsles i den faelles Brandsoft kalender. Planlaegges (og kalendersaettes) af menighedsrad,
menighedsrad i samarbejde m. medarbejdere (fx i forhold til babysalmesang), samt praest (i
forhold til kirkelige handlinger).

o lkke-planlagte arbejdsopgaver: Skal placeres i rddighedstiden — se nedenfor.
Kirkelige handlinger (fx bisaettelser og begravelser) der kendes med mindre end én maneds varsel.
Planlzegges (og kalenderlaegges) af praest.

Radighedstiden udggr for fuldtidsansatte 30 timer/uge, for deltidsansatte forholdsvis reducering i
forhold til ansaettelsesnorm. Vi fastsaetter radighedstiden for graverne til: tirsdag, onsdag, torsdag,
fredag og lgrdag kl. 10 til kl. 16. Radighedstiden for deltidsansat organist er: onsdag, torsdag,
fredag og lgrdag kl. 10 til 14. Nar opgaver i forbindelse med den aktuelle handling medregnes, kan
begravelser planlaegges tidligst kl. 11 og senest kl. 12 tirsdag, onsdag, torsdag, fredag og lgrdag.
Bisaettelser kan planlaegges tidligst kl. 11 og senest kl. 13 tirsdag, onsdag, torsdag, fredag og
lgrdag.

Tjenestemaend og ansatte pa tjenestemandslignende vilkar er ikke omfattet af ovenstaende regler
om radighedstid.

Gavepolitik fra MR:

Medarbejdere modtager en gave fra MR i forbindelse med jubileeum (25 og 40 ar). Da det er
offentlige midler MR administrerer, ser vi os ikke i stand til at markere gvrige maerkedage.
Gratiale fglges i henhold til cirkulzere.

Sygdomspolitik:

Ved sygdom melder kirkefunktionaerer dette til kontaktperson eller formand for MR. Hvis man har
en aflgser treeffer man, hvis man er i stand til det, selv en aftale med denne.

Praesten melder sygdom til provsten.

Kirkefunktionaerer sender senest d. 10. i hver maned en fravaersseddel (ferie- og sygedage) til
regnskabsfgreren.

Kontaktpersonen sgrger for buket eller lignende samt evt. besgg til langtidssygemeldte.

Den sygemeldte og kontaktperson har kontakt pa dag 1, 5 og 15.

Raskmelding til kontaktperson/provst.



Ferieplan:

Menighedsradet gnsker sa vidt muligt under hensyntagen til kirkens aktiviteter at planlaegge
ferien, sa medarbejderne far ferie, som de gnsker.

Hovedferien aftales i slutningen af februar.

Graveren i Haderup og graveren i Feldborg samarbejder sammen med gravermedhjzelperen om
afvikling af ferier og fridage, dog saledes at der i ferieuger altid er én af graverne til stede.
Kontaktpersonerne kan inddrages i planlaegningen.

Organisten samarbejder med organisten i Grove/Simmelkar/lIskov om afvikling af ferie- og
fridage. Inddrager evt. kontaktpersonen.

Kirkesanger aftaler med vikar for kirkesanger. Inddrager evt. kontaktpersonen.

Arbejdsmiljg:

MR har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget. Menighedsradet og medarbejderne skal
samarbejde om, at der pa arbejdspladsen er et sundt og sikkert arbejdsmiljg. Med et "sundt og
sikkert arbejdsmiljg" menes der, at arbejdspladsen og arbejdsforholdene er indrettet saledes, at
medarbejderne ikke kommer ud for arbejdsulykker, og at medarbejderne ikke bliver syge af at ga
pa arbejde.

Alle skal overholde sikkerhedsbestemmelserne pa arbejdspladsen, baere pakreevede, udleverede
veernemidler og anvende redskaber og vaerktgj pa en made, sa der ikke sker skader eller
overbelastning.

Vi gnsker ligeledes at understgtte de bedste muligheder for et godt psykisk arbejdsmiljg. Alle har
pligt til at medvirke aktivt til, at der er et godt psykisk arbejdsmiljg ved kirken, uanset om man selv
er direkte involveret eller e;j.

Medarbejderne skal i det daglige vaere opmaerksomme pa hinanden.
Den der bliver opmaerksom pa noget, tager ansvaret for, at give besked til MR.
For at sikre et godt arbejdsmiljg holder kontaktpersonen lgbende kontakt med de ansatte.

Arbejdspladsvurdering (APV)
Mindst hvert tredje ar skal menighedsradet udarbejde en APV i samarbejde med de ansatte. Det
er vigtigt, at alle ved, hvor APV’en fysisk er placeret.

Samarbejdsproblemer:

MR vil arbejde for, at konflikter handteres, og dermed mindske risikoen for, at konflikterne vokser
sig store. Det er MR’s ansvar, at der etableres et trygt og kontinuerligt forum/megde, hvor der
abent og aerligt kan tales om arbejdspladsens udfordringer

| tilfaelde af samarbejdsproblemer mellem kirkefunktionaerer er det vigtigt at gribe ind sa tidligt
som muligt bade fra personalegruppen og fra MR.

Har man et problem med en kollega, tager man en samtale med vedkommende.



Opdager man et samarbejdsproblem mellem kollegaer, tager man kontakt til kontaktpersonen.
Om ngdvendigt indkalder kontaktpersonen til udredningssamtale/maegling. MR vil vaere indstillet
pa at indkalde professionel konfliktlgser/maegler.

Er konflikten mellem praest og kirkefunktionaer, indkalder kontaktpersonen fgrst til en
udredningssamtale. Derpa kontaktes provsten for at koordinere og samle bestrabelserne pa at
udrede tradene.

Har problemet sammenhang med arbejdsmiljg (psykisk eller fysisk) kontaktes sikkerhedsgruppen
for Herning Nordre Provstis praester (provst og sikkerhedsrepraesentant).

Opgavebestemt ledelse:
Ansvar betyder her: hovedansvarlig for planlaegning, gennemfgrelse og evaluering.

Kort oversigt: Ansvar:

Vedrgrende gudstjenesterne: Den tjenesteggrende praest.

Vedrgrende koncerter i kirken: Organisten.

Vedrgrende arrangementer i kirken: Menighedsradet i evt. samarbejde m.
medarbejdere eller frivillige

Arbejdstilrettelaeggelse pa kirkegarden: Graveren.

MR: Formand.

Formel ledelse:

Kontaktperson er daglig leder for kirketjener, organist, kirkesanger, graver samt
gravermedhjelper.

Praesterne er fri i deres embedsfgrelse, men forpligtet pa et samvirke ifm. Gudstjeneste
planlaegning m.v.

Daglig leder for praesten er formelt provsten.

Rygning:
Rygning er forbudt i alle kirkens lokaler samt pa kirkens arealer.
Konsekvens ved eventuel overtreedelse: Man vil fa en patale.

Alkoholpolitik:

Alkohol og andre rusmidler er ikke forenelige med arbejde og er derfor ikke tilladt i arbejdstiden.
Ved receptioner og andre arrangementer kan menighedsradet dog tillade, at der serveres visse
former for alkohol.



