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Personalepolitikken som er godkendt af gkonomi-
udvalget den 13. marts 2013, er det fundament
ledere og medarbejdere arbejder efteri dagligdagen,
for at Horsens Kommunes visioner og veerdier kan
realiseres, og fremtidige udfordringer kan lgses
bedst muligt.

Det er derfor vigtigt, at alle ansatte kender
kommunens personalepolitk og agerer i
overensstemmelse med den, sa personalepolitikken
kan medvirke til at sikre spaendende og udfordrende
arbejdspladser med god trivsel for alle ansatte.

Personalepolitikken er ogsa et dialogveerktgj,
til drgftelse i MED-udvalget og pa de enkelte
arbejdspladser. Drgftelserne skal dels sikre
kendskab til personalepolitikken og dels afstemme
forventningerne til personalepolitikkens indhold.

Flere af delpolitikkerne laegger endvidere op til en
arlig draftelse i MED-udvalget, hvor MED-udvalget
fastleegger den lokale politik inden for de enkelte
delpolitikkers rammer.

Herudover skal personalepolitikken ogsa bidrage
til, at organisationen og den enkelte medarbejder
bidrager proaktivt til at ga udfordringer i made,
samtidig med, at der skabes den forngdne
tryghed pa den enkelte arbejdsplads, nar der sker
forandringer i opgaver eller organisering.

Nye medarbejdere far ved tiltraedelse invitation til
et velkomstarrangement, hvor der introduceres
tii kommunens vision, veerdier, organisation,
personalepolitik og ikke mindst historien
om Horsens forvandling fra faengselsby til
oplevelsesby.

Derudover vil der pa den enkelte medarbejders
arbejdssted ske en introduktion til jobbet og til
jobvilkarene, herunder Ign- og ansaettelsesvilkar.



Vision

Horsens - oplevelser i mange farver

Vi inviterer til festivaler, koncerter og kulturelle
begivenheder i seerklasse.

Vi er et levende samfund med hgj puls og satser
pa spaendende og kreative bymiljger af hgj ar-
kitektonisk kvalitet samt et attraktivt handelsliv.

Vi tiltreekker kunstnere og kreative ildsjeele, som
tilfarer oplevelser og dynamik til samfundet.

Vi har sunde, fysisk aktive borgere og byrum og
natur, der indbyder til fysisk aktivitet.

Vier "superliga” i flere idraetsgrene - i savel bred-
de som elite.

Vi byder turister velkommen og er kendt for om-
radets naturherligheder og - oplevelser.

Horsens - et dynamisk og kreativt kraftcenter

Vi skaber optimale muligheder for bosaetning,
veekst og dynamik.

Vi bidrager til udvikling og veekst i virksomheder
og arbejdspladser ved at give gode rammebetin-
gelser og tage erhvervspolitiske initiativer.

Vi skaber kreative miljger for viden, vaekst og in-
novation, og Horsens er en moderne studieby
med studerende fra hele verden. Vi skaber sy-
nergi mellem uddannelses- og forskningsinstitu-
tionerne, erhvervslivet og kommunen.

Vi er ildsjeele og sammen ggr vi det umulige mu-
ligt. Vi lgfter i flok.

Vi har en aktiv miljgpolitik baseret pa baeredyg-
tighed og med fokus pa kommunens natur og
rekreative omrader.



Horsens - en moderne velfaardskommune

Vi har en hgj kvalitet i vores service til borger-
ne - fra bgrnepasning til uddannelse og eeldre-
omsorg.

Vi har et ambitigst uddannelsessystem, som mo-
tiverer elever og studerende til at udvikle deres
faglige og sociale potentialer i et kreativt og in-
novativt miljg. Vi satser pa uddannelse gennem
hele livet.

Vi skaber resultater - og vores styrke er helhed,
respekt, resultat og kvalitet. Vi understgtter in-
novation og udvikling.

Vi har plads til udfoldelse, og skaber rum for hgj
livskvalitet og sundhed for alle borgere. Vi har et
betydeligt socialt engagement, samtidig med at
vi forventer, at alle bidrager aktivt.

Vi bygger vores kommunale indsats pa et teet

samspil med borgere, lokale ildsjeele, organi-
sationer, foreninger og erhvervsliv.

Lees mere pa http://medarbejderportalen/Maalogvaerdier



Veardier

Horsens Kommune har fire overordnede veerdier,
som skal have seerlig opmaerksomhed ved betjening
af borgere, virksomheder og samarbejdspartnere
og i samarbejdet kolleger imellem. Vi vil bruge
veerdierne som pejlemaerke for vores handlinger,
valg og beslutninger, og vi vil holde hinanden op
pa, at veerdierne far betydning i hverdagen.

Helhed

Vi vil arbejde helhedsorienteret og tveergaende
og fremsta som én enhed. Vi vil, som kommunal
virksomhed, udvise forstaelse og ansvarlighed
overfor hinanden og det gvrige lokalsamfund.

Resultat

Vi vil arbejde resultatorienteret og effektivt for at
videreudvikle en handlekraftig og gkonomisk sund
kommune og for at sikre et hgjt serviceniveau.

Respekt

Vi vil mgde borgere, virksomheder, samarbejds-
partnere og kolleger med respekt og abenhed og vil
sikre trovaerdighed i alle handlinger.

Kvalitet

Vi vil levere ydelser af hgjest mulig kvalitet og god
service gennem professionelt arbejde og kompetent
kommunikation.

Lees mere pa http.//medarbejderportalen/Maalogvaerdier

MED-aftale

MED-aftalen danner rammen for, hvordan
medarbejderne  kan fa medindflydelse og
medbestemmelse pa arbejdspladsen. MED-aftalen
er hgijt prioriteret, fordi den er med til at ggre Horsens
Kommune til en attraktiv arbejdsplads. Vi ved, at et
godt samspil mellem ledere og medarbejdere er
forudsaetningen for at vore mal nas.

Den daglige og fremsynede tilretteleeggelse af
arbejdet skal foregaigensidig tillid. MED-aftalen skal
skabe smidige rammer, der involverer og udvikler
de ansatte og samtidig giver plads til positivt og
kreativt samspil mellem ledelse og medarbejdere.

MED-indflydelse og MED-bestemmelse er ikke kun
en ret, men ogsa en pligt. Vores MED-system skal
bidrage til at ggre en positiv forskel.

Detbetyder, atledere og tillidsvalgte pa alle niveauer
skal fungere som aktive medspillere i forhold til
at fremme arbejds-, samarbejds-, personale- og
arbejdsmiljgforholdene, s& vi sammen kan skabe
en attraktiv arbejdsplads.

MED-aftalen er indgaet i en tillidsfuld og konstruktiv
proces mellem repraesentanter for hovedor-
ganisationerne (LO, FTF og AC) og Horsens
Kommune.

Lees mere pa http://medarbejderportalen/MED-systemet



Fremtidige udfordringer

Horsens Kommune star overfor en reekke betyd-
ningsfulde udfordringer - ogsad pa den helt korte
bane:

Nul-vaekst i den offentlige sektor og stram gko-
nomi

Stigende efterspgrgsel efter offentlig service
- bade fordi borgerne forventer mere, og fordi
befolkningssammensaetningen aendrer sig med
flere eeldre - og specifikt for Horsens Kommune
ogsa flere bgrn og unge. Vi skal saledes kunne
levere mere for mindre

Mangel pa heender - fordobling af antallet af
kommunalt ansatte, der gar pa pension og sma
argange pa vej ind pa arbejdsmarkedet

* En mobil og digital tidsalder, hvor teknologi som
aldrig fer aendrer menneskers adfeerd og tilgang
til service og tilgeengelighed.

» Konkrete forventninger fra borgere, organisatio-
ner og virksomheder om en tidssvarende, effek-
tiv og malrettet digital understattelse af kommu-
nikation med kommunen

Horsens Kommune vil ikke bare lade sta til, men
gnsker at sikre velfeerden og kvaliteten i kommu-
nens service ved proaktivt at arbejde med at img-
dega disse udfordringer.



10



Horsens Kommune er én virksomhed. Det forventes
derfor, at alle ansatte kender Horsens Kommunes
personalepolitik og agerer i overensstemmelse
hermed.

Personalepolitikken, regler, blanketter mv. findes
pa medarbejderportalen, som alle medarbejdere
har mulighed for at tilgéd enten pa arbejdspladsen
eller via kommunens hjemmeside med Nem-id.
Der kan aftales lokale politikker pa den enkelte
arbejdsplads. Lokale politikker ma ikke vaere i strid
med de generelle politikker.

| Horsens Kommunes personalepolitik lsegger vi
seerligt veegt pa:

* Anseettelse og udvikling
» Sundhed og trivsel
* Omstilling og fastholdelse

* Ansvarlighed
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Horsens Kommune vil na dette mal ved:

» at skabe ordentlige og trygge arbejdspladser

» at have et fremsynet fokus pa innovation,
produktivitet, opgave- og kompetenceudvikling,
samt kvalitetsudvikling og arbejdspladsudvikling

» at engagere og motivere medarbejdere og ledere

+ athave et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg, og i
samarbejde skabe en stadig forbedring og udvik-

ling af arbejdsmiljget

» en &rlig vilje fra alle parter til dialog, kommunika-
tion, samarbejde og involvering

 atvi alle fokuserer pa mulighederne frem for
begraensningerne

+ atvialle oplever et feelles ansvar
Personalepolitikken bestar af en reekke delpolitikker,
der udtrykker mere specifikke retningslinjer og

forventninger inden for afgraensede omrader.

Lees mere pa: http://medarbejderportalen/personale



Ansaettelse og udvikling

Det er Horsens Kommunes malsaetning at etablere
spandende og udfordrende arbejdspladser og jobs
med god trivsel for alle ansatte. Samtidig laegger vi
vaegt pa, at vores medarbejdere har viljen og evnen
til at bidrage til realiseringen af Horsens Kommunes
strategier og visioner.

Horsens Kommune vil som arbejdsplads tilstraebe
at afspejle den mangfoldighed, der eksisterer i det
omgivende samfund.

| Horsens Kommune laegger vi vaegt pa at:
* Faglig- og personlig udvikling prioriteres.
Horsens Kommune anser udvikling af medar-
bejdernes og ledelsens kompetencer som en
naturlig del af at veere ansat i Horsens Kom-
mune, og det prioriteres af os alle.

Den enkelte medarbejder har mulighed for at
bruge sine feerdigheder og evner samt har mu-
lighed for at udvikle nye kompetencer.

Vores medarbejdere har interesse for og vilje til
at gennemga en fortsat kompetenceudvikling i
takt med aendrede jobkrav.

Vi alle har et medansvar for at skabe spaendende
og udfordrende arbejdsforhold med god trivsel.

a4 )
Ansaettelse og udvikling sikres blandt andet ved:

«  Arlig LUS, MUS eller GRUS
Kompetenceudvikling

MED-systemet
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Som bidrag til holdningen er fglgende politikker
udarbejdet:

* Anseettelsespolitik
Ligestilling
Uddannelse og kompetenceudvikling

Lanpolitik

Se uddybning af disse politikker herunder:



Delpolitikker til ansattelse og udvikling

Ansaettelsespolitik

Horsens Kommune anseetter ledere og medarbej-
dere med vilje og evne til at realisere kommunens
holdninger og veerdier, og som har interesse for og
vilje til at gennemga en fortsat udvikling i takt med
&ndrede jobkrav.

Horsens Kommune vil som arbejdsplads tilstraebe
at afspejle den mangfoldighed, der eksisterer i det
omgivende samfund.

Der er udarbejdet en guide, Rekrutteringsproces-
sen fra A-Z, som kan anvendes til ansaettelsesfor-
labet i forbindelse med nyansaettelser.
Rekrutteringsprocessen fra A-Z er tilgeengelig via
medarbejderportalen.

Lees mere pa http://medarbejderportalen/ledelse

Ligestilling (m/k)

| Horsens Kommune handler ligestilling bade om
fordelingen af kvinder og maend i ledelsen og
blandt de ansatte, og om at der er et kansperspek-
tiv i alle de kommunale serviceydelser.

Ligestilling handler desuden om, at begge ken pa
arbejdsmarkedet skal have lige rettigheder og mu-
ligheder, men ogsa lige resultater. Derfor er det
vigtigt, at ligestillingsperspektivet indgar i alle dele
af personalepolitikken, f.eks. ved ansaettelse, Ign-
forhandling og gvrige arbejdsvilkar.
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Uddannelse og kompetenceudvikling
Kompetenceudvikling er et feelles anliggende for le-
dere og medarbejdere. Udfordringen bestar i bade
at tage hand om den enkelte medarbejders gnsker
og dremme for fremtiden, og at ruste arbejdsplad-
serne til nutidens og fremtidens krav.

Formalet er at sikre en stadig kompetenceudvikling.
Det forpligter bade ledelse og medarbejdere i kom-
munen til at prioritere kompetenceudvikling.

Kompetenceudvikling handler om at sikre, at man
trives, nar man er pa arbejde, og at man gennem
arbejdet far mulighed for at udvikle og udfolde sig i
den retning, man personligt finder rigtigt.

Den enkelte medarbejder skal have mulighed for at
bruge sine faerdigheder og evner samt have mulig-
hed for at udvikle nye kompetencer. Medarbejderen
skal ogsa kunne magte de opgaver, vedkommende
stilles over for.

Der skal pa den enkelte arbejdsplads gennemfares
en arlig medarbejderudviklingssamtale. Samtalen
er en planlagt og systematisk samtale mellem den
enkelte medarbejder og den neermeste overordne-
de med henblik pa gensidig information, udvikling
og planleegning. Der skal pa arbejdspladsen opstil-
les udviklingsmal for den enkelte medarbejder eller
for grupper af medarbejdere. Dette gares i forbin-
delse med medarbejderudviklingssamtalen og/eller
gruppeudviklingssamtaler.

r
MED-udvalgets rolle:

N

Hovedudvalget skal regelmaessigt evaluere
anvendelsen af MUS i kommunen.

Lokale MED-udvalg skal drgfte de overord-
nede mal, rammer og form for kompetenceud-
viklingsindsatsen pa arbejdspladsen, herun-
der sammenhaengen mellem arbejdspladsens
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L mal/strategier og kompetenceudvikling.

Lees mere pa http://medarbejderportalen/personale

Lonpolitik

Det er Horsens Kommunes ambition, at der er tillid
til Isndannelsen, og at den opleves som saglig og
gennemskuelig. Det er ligeledes Horsens Kommu-
nes ambition, at Iendannelsen bygger pa abenhed
og aldrig far karakter af vilkarlighed.

Der er pa alle stgrre personaleomrader indgaet for-
handsaftaler vedragrende Igndannelsen - dvs. Ignaf-
taler, der viser den normale lgnudvikling for den en-
kelte personalegruppe. Forhandsaftaler er indgaet
for at ggre den primaere lgndannelse sa enkel og
gennemskuelig som mulig, og for at sikre en sam-
menhaeng med den vedtagne personalepolitik og
den vedtagne Ignpolitik.

Lees mere pé http://medarbejderportalen/personale



Sundhed og trivsel

Horsens Kommune prioriterer sunde arbejdsplad-
ser. Med sunde arbejdspladser forstar vi et godt
fysisk og psykisk arbejdsmiljg med god trivsel for
"det hele menneske”.

Horsens Kommunes personalepolitik skal under-
stgtte den enkelte medarbejder og leder heri. Den
skal ogsa forebygge sygefraveer og sikre, at syge-
fraveer handteres professionelt.

Sundhed pa arbejdspladsen - og det at have det
godt pa arbejdspladsen i det hele taget - er et feel-
les ansvar for ledere og medarbejdere.

Horsens Kommune prioriterer savel arbejdet i ar-
bejdsmiljggrupperne som det, at arbejdsmiljggrup-
perne er velfungerende hgijt.
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| Horsens Kommune lagger vi vaegt pa at:

Den enkelte medarbejder og leder har ansvar
for egen sundhed, og saledes ogsa selv tager
ansvar for egenomsorg.

Der pa de kommunale arbejdspladser og i
MED-systemet arbejdes med sundhedsfremme
og forebyggelse.

Det fysiske arbejdsmiljg prioriteres.
Det psykiske arbejdsmiljg prioriteres.

Der gives plads til det hele menneske. For ek-
sempel tilstraeber Horsens Kommune, at udvik-
le jobs og arbejdsforhold, sa medarbejderne far
stgrst mulig sammenhaeng mellem arbejdsliv
og privatliv.

Have fokus pa& at forebygge sygefraveer pa
arbejdspladsen. Herunder om der er arbejds-
miljgmaessige forhold, som kan medvirke til
sygefraveer. For eksempel har den enkelte
medarbejder kendskab til de sikkerhedsregler,
der geelder for arbejdsomradet, ligesom Hor-
sens Kommune gennemfgrer arbejdspladsvur-
deringer mv.

Der er en aktiv opfglgning pa sygdom med
fokus pa at fastholde den syge medarbejder i
jobbet, nar der er forenelighed mellem medar-
bejderens helbredsmeessige problemstilling og
driften pa arbejdsstedet.



@ )

Sundhed og trivsel sikres blandt ved:

+ Gennemforelse af APV pa den enkelte
arbejdsplads (minimum hvert 3. ar)

» Trivselsmaling hvert 3. ar

» Sundhedsordning for alle fastansatte
medarbejdere

» Krisepsykologordning

*  Motionsrum

* Feelles deltagelse i motionstiltag

* Ansvarlig ledelse - Horsens Kommunes
ledelsesgrundlag

* Introduktion af nye medarbejdere
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Som bidrag til holdningen er falgende politikker
udarbejdet:

» Sygdomspolitik

* Mobning og seksuel chikane

* Alkohol- og rusmiddelpolitik

* Rygepolitik

* Trivselspolitik

» Voldspolitik - Forebyggelse og handtering af
vold, trusler, chikane og anden kreenkende ad-
feerd mod ansatte i Horsens Kommune

Se uddybning af disse politikker pé de falgende sider.



Delpolitikker til sundhed og trivsel

Sygdomspolitik

Horsens Kommune prioriterer sunde arbejdspladser.
Med sunde arbejdspladser forstar vi et godt fysisk
0g psykisk arbejdsmiljg med god trivsel for "det hele
menneske”.

Den enkelte medarbejder og leder har ansvar for
egen sundhed saledes, at de ogsa selv tager ansvar
for egenomsorg.

Horsens Kommune gnsker at have fokus pa at fore-
bygge og handtere sygefraveer pa arbejdspladsen.
Der er speciel fokus pa en tidlig indsats og anske om
en hurtig afklaring ved en sygemelding.

Det er vigtigt, at bevare den gode relation mellem
leder og medarbejder under hele forlgbet, og der er
en forventning om, at medarbejderen samarbejder
positivt i processen. HR-afdelingen har i samarbej-
de med lederen mulighed for at anvende forskellige
veerktgjer.

Forebyggelse og handtering af sygefravaer -
Model 1-5-14

Indsatstrappen i model 1-5-14 er en aktiv opfalg-
ning pa sygdom med fokus pa at fastholde den
syge medarbejder i jobbet, nar der er forenelighed
mellem medarbejderens helbredsmaessige pro-
blemstilling og driften pa arbejdsstedet. Dette vil
ske efter en individuel vurdering.

Indsatsen er systematisk og vedholdende og inde-
holder fglgende;

» Systematisk kontakt til den sygemeldte - indsat-
strappen.

* Vedholdende opfglgning fra HR- afdelingen.

* Ledersparring og deltagelse i sygefravaerssam-
taler fra HR-afdelingen.

* Mulighed for afklaringssamtaler til medarbejde-
re med ekstern konsulent, hvor det er relevant.

Udbyggelse af 1-5-14

1-5-14 udbygges med en ekstraindsats i forhold til
omradet af uspecifikke sygemeldinger. (stress, de-
pression, udmattelsessyndrom mv.)

Formalet er fortsat at forebygge og reducere syge-
fraveer ved en hurtig afklaring og tilbagevenden til
arbejdspladsen, nar det er muligt. Der er fokus pa
mulig fastholdelse ved fortsat tidlig handling.

Det vurderes, at der seerligt pa de psykiske faktorer
kan skabes en veerdi i forhold til tidlig igangsaetning
af 1-5-14 kombineret med anvendelse af afklarings-
samtaler med eksterne konsulenter i en udvidet
form og med et suppleret indhold. Der vil nu veere
mulighed for, at tilbyde forbyggende afklaringssam-
taler for at undga sygemelding.

Indhold i 1-5-14 - Indsatstrappen 1-5-14
Proceduren for sygemelding skal veaere klar pa alle
arbejdspladser og kendt og synlig for alle. Proce-
duren skal respekteres af savel ledere som med-
arbejdere.

Pa 1. sygedag skal der veere telefonisk kontakt mel-
lem leder og medarbejder. Det aftales, hvornar le-
deren kan kontakte medarbejderen.



Ved sygdom skal medarbejderen melde sig syg se-
nest ved arbejdstids begyndelse til naermeste leder.
Det forventes, at medarbejderen ved denne farste
kontakt medvirker til at ansld sygdommens varig-
hed og dermed tidspunktet for tilbagevenden til ar-
bejdet. Er det ikke muligt at treeffe lederen, sa skal
det lokalt veere aftalt, hvem sygemeldingen gives
til. De enkelte MED-udvalg aftaler den lokale pro-
cedure.

Senest pa 5. sygedag kontakter lederen medar-
bejderen. Det er her ligeledes kendt og accepteret,
hvad lederen spgrger om.

Nar medarbejderen har veeret sygemeldt i 14
dage, skal medarbejderen forvente at blive indkaldt
til en sygefravaerssamtale med information om det
videre forlgb, hvis sygefraveeret traekker ud.

Hvis der er tale om hyppigt fraveer - eller senest ved
5 drypvise sygemeldinger inden for % ar, kan der
indkaldes til en samtale, hvis det er relevant.

Lederen kan hente rad, vejledning og ledelses-
maessig sparring fra HR-afdelingen.

Hvis fuldtidssygemeldingen/deltidssygemeldingen
ikke er afsluttet inden 4 uger, skal HR-afdelingen
inddrages i sagen, idet sygdom ud over 4 uger be-
tragtes som laengerevarende sygefraveer.

Sygefravaerssamtale

Har medarbejderen veeret syg i mere end 14. dage
eller haft 5 drypvise sygemeldinger, indkalder lede-
ren til en sygefravaerssamtale.

Formalet med samtalen er at vurdere medarbejde-
rens aktuelle helbreds- og arbejdssituation.
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Arbejdsgiver har ikke krav pa at fa at vide, hvad den
sygemeldte fejler.

Udover leder og medarbejder deltager tillidsreprae-
sentanten eller anden bisidder, valgt af medarbejde-
ren, i samtalen, medmindre dette frasiges af medar-
bejderen. Lederen kan bede en HR-konsulent om at
deltage.

Lederen skal foretage en vurdering af sygefraveeret,
arsager og overveje om anseettelsesforholdet kan
fortseette.

Referat af sygefravaerssamtalen
Referatet fra sygesamtalen skal som udgangspunkt
indeholde:

Afklaring af sygefraveeret og eventuelle szerlige
arbejdsmaessige problemstillinger ved sygefra-
veer.

Tidsperspektiv og plan for at vende tilbage til
jobbet.

Plan for, hvilke tilpasningsforanstaltninger, der
kan tilbydes for den sygemeldte (aendring i time-
tal, eendring i funktioner, 2endring af mgde mv.)

Referatskema til brug ved sygefravaerssamtalen fin-
des pa http.//medarbejderportalen/Sygefravar

Referat fra sygefravaerssamtalen skal sendes til HR-
afdelingen og arkiveres i den elektroniske persona-
lesag.

Fremsendes der en indstilling om afsked af medar-
bejderen, kan det i den konkrete situation aftales, at
stillingen kan sta aben i opsigelsesperioden, hvis det
forventes, at medarbejderen kan genoptage sit ar-
bejde i rimelig tid inden opsigelsesperiodens udigb.



Mobning og seksuel chikane
Horsens Kommune betragter mobning/chikane som
uacceptabelt.

Seksuel chikane er en seaerlig form for mobning,
hvor de kraenkende handlinger har seksuel karak-
ter, og hvor sex bruges til at undertrykke eller opna
magt over en anden ansat.

Ved kraenkende adfeerd forstar vi en overskridelse
af medarbejderens personlige greenser som f.eks.
ydmygelser, bergring og verbale overgreb.

Offerets oplevelse af de kraenkende handlinger er
et vigtigt element i sager om mobning. Det betyder,
at offerets oplevelse ikke ma bagatelliseres, uanset
om mobningen er udtryk for ubetaenksomhed eller
et decideret gnske om at kreenke offeret.

Horsens Kommune forventer, at den enkelte med-
arbejder aktivt griber ind, hvis han/hun registrerer
mobning. Den enkelte medarbejder er medansvar-
lig, hvis han/hun bare lader det ske.
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MED-udvalgets rolle:

Handteringen af haendelser med mobning/sek-
suel chikane skal, med udgangspunkt i hen-
holdsvis Horsens Kommunes politik om mobning
og seksuel chikane og Hovedudvalgets retnings-
linje, aftales i det lokale MED-udvalg, som bl.a.
skal konkretisere:

Arbejdspladsens holdning til mobning/seksuel
chikane.

Ansvarsfordelingen — dvs. hvem har ansvar/
forpligtelser til at handle pa mobning/seksuel
chikane

Hvad kan implicerede parter forvente der sker,
hvis der opstar heendelser med mobning/sek-
suel chikane

Hvilke konsekvenser er der, hvis mobning/
seksuel chikane ikke bringes til ophar

Hvordan det sikres, at arbejdspladsens med-
arbejdere bliver bekendt med retningslinjerne

for mobning og seksuel chikane.
J

\_

Til brug for dette arbejde, er der udover Hovedud-
valgets retningslinje ogsa udarbejdet skabelon og
tiekliste med forslag til, hvad den lokale retnings-
linje kan indeholde.

Materialet kan findes péa http.//medarbejderportalen/
MED-systemet i "boksen” MED-veerktgjer.



Alkohol- og Rusmiddelpolitik

Alkohol- og rusmiddelpolitikken skal bidrage til at
skabe en attraktiv arbejdsplads med et sikkert og
sundt arbejdsmiljg for medarbejderne. Udover at
tage vare pa medarbejdernes trivsel, handler det
ogsa om, at fastholde kommunens omdgmme og
sikre, at vi kan levere og udfgre vores arbejde med
kvalitet. Det er derfor ikke acceptabelt, at medar-
bejdere mader eller optreeder pavirket eller lugter
af alkohol i arbejdstiden, og derfor er den generelle
holdning, at arbejde og alkohol- og rusmidler ikke
hgrer sammen.

Fzelles ansvar

Horsens Kommune forventer, at bade ledere og
medarbejdere medvirker aktivt til at serge for, at
kolleger med et afheengighedsforhold til alkohol/
rusmidler far hjeelp til at stoppe afhaengigheden.
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Herudover forventes det, at en medarbejder med
et erkendt eller afslagret afhaengighedsforhold med-
virker aktivt til at bringe afhaengighedsforholdet til
opher og indgar i det behandlingstilbud, der stilles
til radighed.

Hvis medarbejderen ikke gnsker at medvirke til at
bringe afhaengigheden til opher, kan overtreedelse
af de vedtagne retningslinjer medfere advarsel og
eventuelt afsked. Arbejdet kan dog veere af en sa-
dan karakter, at reglerne kan vaere skaerpede pa
den enkelte arbejdsplads, hvorfor overtraedelse af
politikken vil kunne medfare gjeblikkelig ophar af
anseaettelsen.



Behandlingstilbuddet

Behandlingen af afhaengighedsforhold til alkohol/
rusmidler foregar i samarbejde med CSU, Trin Hor-
sens, og bestar i, at der laves en kontrakt mellem
den pageldende medarbejder og arbejdspladsen
om ambulant behandling. Behandlingen indebeerer
udover samtalebehandling, radgivning, antabus-
stotte og evt. medicinsk abstinensbehandling ogsa,
at arbejdsgiver kan fa oplyst om den pageeldende
medarbejder passer sin behandling.

Kontakt til CSU Trin Horsens kan ske pa hverdage,
enten ved personlig henvendelse, eller ved at ringe
og aftale, hvornar og hvordan behandlingen kan ga

i gang.

Kontaktoplysninger: | Abningstider

Trin Horsens Mandag 8.00 - 16.00
Senderbrogade 46-48 | Tirsdag og onsdag | 8.00 - 15.00
8700 Horsens Torsdag 8.00-17.00

Fredag 8.00 - 14.00
TIf. 76 29 14 80 Lgrdag og sgndag | Lukket

Uden for abningstiden, har lederen pa det enkelte
arbejdssted ansvaret for at traeffe aftale med med-
arbejderen om, hvornar behandlingstilbuddet kan

gaigang.

f
MED-udvalgets rolle:

~

For at alkohol- og rusmiddelpolitikken kan kom-
me til at virke, og sikre at alle medarbejdere ken-
der politikken, har MED-udvalget pa de enkelte
arbejdssteder en seaerlig forpligtelse til at:
» Formulere konkrete regler for omgangen med
alkohol/rusmidler pa arbejdspladsen.

Aftale retningslinjer for hvordan mistanke om
afheengighed af alkohol/rusmidler handteres.

Sikre at alle medarbejdere er kendt med ar-
bejdspladsens retningslinjer for omgangen
med alkohol/rusmidler pa arbejdspladsen.

Sikre at medarbejderne bliver bekendt med,
hvad det er for et behandlingstilbud der tilby-
des, for at bringe afheengigheden til opher.

En gang om aret at drafte, hvordan det er gaet
med retningslinjerne, herunder om retnings-
linjen har veeret i brug, og om politikken har
givet anledning til at den lokale alkohol- og
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rusmiddelpolitik skal revideres. y

Laes mere pa http://medarbejderportalen/MED-systemet un-

der "MED-veerktgjer”



Rygepolitik

Horsens Kommunes rygepolitik er, at al indendgrs
rygning i kommunale bygninger ikke er tilladt — uan-
set om der er tale om tobaksprodukter i almindelig-
hed eller e-cigaretter med og uden nikotin. Konkret
betyder det, at der hverken ma ryges i enkeltmands-
kontorer eller i seerligt indrettede rygelokaler. Herud-
over geelder der yderligere regler for enkeltstaende
omrader.

Born og unge

Pa berneinstitutioner, skoler, opholdssteder og lig-
nende, der fortrinsvis har optaget barn og unge un-
der 18 ar, er det heller ikke tilladt for hverken bgrn,
unge, elever og medarbejdere at ryge pa institutio-
nens udendgrsarealer.

| dagplejen og i puljeordninger, jf. §§ 24 og 25 i lov
om social service, er det ikke tilladt at ryge i dag-
plejehjemmet og i andre lokaler til brug for dagpleje,
nar der passes barn. Lokaler der primeert er indrettet
som bgrnenes lege- og opholdsrum, skal veaere rggffri
hele dagnet.

Plejehjem, degninstitutioner og lignende

Pa plejehjem, dagninstitutioner, botilbud og lignende
institutioner kan den enkelte beboer selv beslutte,
om der ma ryges i det veerelse eller bolig, der tjiener
som pageeldendes private hjem. Det kan palaegges
beboere ikke at ryge i veerelset eller boligen i det
tidsrum, hvor personalet opholder sig der.

Hvis rygeforbuddet overtraeedes

Hvis en medarbejder overtreeder rygeforbuddet pa
arbejdspladsen, behandles overtraedelsen efter
kommunens praksis "Den vanskelige samtale”, der
beskriver hvordan misligholdelse af medarbejde-
rens anseettelsesforhold handteres.
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MED-udvalgets rolle er at:
» Udarbejde/opdatere den lokale retningslinje
for rygning, med afseet i den overordnede
rygepolitik.

Sikre at rygepolitikken er kendt, herunder at
politikken er tilgaengelig for medarbejdere,
brugere, og besagende, f.eks. ved skiltning.
Veere opmaerksom pa, at der pa nogle arbejds-
pladser kan veere regler/aftaler om at arbejds-
pladsen ikke ma forlades i arbejdstiden.

\_

Trivselspolitik

Trivselspolitikken skal ses i sammenhaeng med
hele Personalepolitikken, fordi den er det funda-
ment, som ledere og medarbejdere arbejder efter i
dagligdagen. Det er i saerlig grad Personalepolitik-
kens afsnit om sundhed og trivsel, der er i fokus,
idet bl.a. delpolitikkerne om:

Sygefraveer.

Mobning og seksuel chikane og Vold

Er vigtige elementer i trivselsarbejdet.

Trivsel er et feelles ansvar

Trivsel pa arbejdspladsen er et flles ansvar. Med
feelles ansvar skal forstas, at den enkelte leder,
den enkelte medarbejder, den enkelte arbejds-
plads og Kommunen som helhed, skal samarbej-
de om arbejdspladsens trivsel.

Pa medarbejderportalen http://medarbejderporta-
len/politikkerogstrategier, under interne politikker,
hvor Trivselspolitikken kan leeses i sin helhed, er
der en beskrivelse af IGLO modellen, som er en
model, der beskriver, hvordan dette arbejde kan
forega i praksis.



Identificering af arbejdspladsens trivsel

Der findes flere veerktgjer, der kan hjaelpe arbejds-
pladsen med at identificere, hvordan det gar med
trivslen, bl.a.

+ Den obligatoriske trivselsundersggelse hvert 3. ar.
« APV

» Arbejdspladsens sygefraveer.

Veerktgjer, der kan anvendes i arbejdet med trivslen
Der kan arbejdes med trivsel pa mange mader, og
det er forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads,
hvad der vil veere relevant.

| forbindelse med de obligatoriske trivselsundersggelser
hvert 3. ar, fastsaetter Hovedudvalget rammen for, hvilke
veerktgjer/opfalgningsmuligheder, der er til radighed.

Veerktgjerne og beskrivelserne heraf, samt aktuelle

tilbud/tiltag vil veere tilgeengelige via medarbejder-

portalens:

* Trivselsside
http.//medarbejderportalen/Trivsel.

* Arbejdsmiljoside
http://medarbejderportalen/Arbejdsmiljo.

* Sygefravaersside
http://medarbejderportalen/Sygefravar

Trivselspolitikken kan laeses i sin helhed pa med-
arbejderportalen http://medarbejderportalen/politik-
kerogstrategier under "Interne politikker”.

Voldspolitik — Forebyggelse og handtering af
vold, trusler, chikane og anden kreenkende ad-
feerd mod ansatte i Horsens Kommune

Horsens Kommune gnsker at have et godt fysisk og
psykisk arbejdsmiljg, hvor alle ansatte bidrager til at
skabe ordentlige og trygge arbejdspladser, herunder
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ogsa at forebygge vold og trusler om vold, chikane og
anden kraenkende adfaerd fra borgere og brugere, ret-
tet mod ansatte i Horsens Kommune.

Vold, trusler om vold, chikane og anden kraenkende
adfeerd af fysisk og/eller psykisk karakter kan kom-
me fra én eller flere personer, og antage mange for-
skellige former, hvoraf nogle er lettere at udpege end
andre. Det kan f.eks. komme til udtryk i form af fysisk
vold, verbale overgreb, trusler mod den ansatte eller
dennes familie og ejendele, samt via digitale medier.
Feelles for dem er dog, at de er udtryk for uaccepta-
bel adfzerd.

Vold, trusler om vold, chikane og anden kreenkende
adfeerd finder sted, nar én eller flere medarbejdere
eller ledere udseettes for overgreb i arbejdsrelatere-
de sammenhange. Overgrebene kan veere udgvet
af borgere, brugere, og pargrende til brugere, og kan
veere udevet i og uden for arbejdstiden.

Politikken indeholder en reekke praktiske oplysnin-
ger om, hvordan arbejdspladserne kan identificere,
forebygge og handtere haendelser med vold, trusler
om vold, chikane og anden kreenkende adfeerd.
Herudover indeholder politikken ogsa nogle kon-
krete oplysninger om, registrering og anmeldelse af
haendelser, information om psykisk farstehjeelp og
mulighed for psykologbistand. Politikken indeholder
endvidere hjeelpematerialer, som kan anvendes til
MED-udvalgets arbejde med at aftale en lokal ret-
ningslinje for forebyggelse og handtering, med ud-
gangspunkt i de risici der er pa den enkelte arbejds-
plads.

Politikken findes i sin helhed pa medarbejderportalen
http://medarbejderportalen/politikkerogstrategier
under "Interne politikker”.


http://medarbejderportalen/politikkerogstrategier
http://medarbejderportalen/politikkerogstrategier
http://medarbejderportalen/politikkerogstrategier
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Aftale, hvem der har ansvaret for hvad, far,
under og efter en haendelse.

Mindst én gang arligt drafte og falge op pa
haendelser med vold, trusler om vold, chikane
og anden kraenkende adfaerd, med henblik pa
at drefte og vurdere behov for forebyggelses-
tiltag og evt. opdatering af arbejdspladsens

N 3

MED-udvalget rolle: Omistilling og fastholdelse sikres blandt andet ved:
MED-udvalget skal med baggrund i denne politik:
» Udarbejde en lokal retningslinje for forebyg- » Seniorafklaringsforlab

gelse og handtering af heendelser med vold, » Retningslinjer for inddragelse af

trusler om vold, chikane og andre kreenkende MED-udvalgene i forbindelse med starre

haendelser, der tager udgangspunkt i de risici, organisationszendringer

der er pa arbejdspladsen. J

egen retningslinje for handtering. y

\_

Omstilling og fastholdelse

Det er Horsens Kommunes malseetning at fast-
holde medarbejderne lzengst mulig pa arbejdsplad-
sen, og dermed ogsa den viden og indsigt medar-
bejderne besidder.

| Horsens Kommune lagger vi vaegt pa at:
» Justeringer i organisationen forudses og plan-
leegges sa tidligt som muligt. | tilfeelde af juste-
ringer i organisationen vil Horsens Kommune i
vid udstraekning medvirke til at skabe fortsat el-
ler anden beskeeftigelse.

Medarbejderne og lederne er fleksible og villige
til omstilling.

Skabe jobmuligheder for de medarbejdere, der af
fysiske eller psykiske arsager har vanskeligt ved
at klare et normalt job, safremt det er muligt.
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Som bidrag til holdningen er fglgende politikker ud-
arbejdet:

+ Fastholdelsespolitik
Seniorpolitik
Omstillingspolitik

Se uddybning af disse politikker laengere fremme.

Delpolitikker til omstilling og
fastholdelse

Fastholdelse

Horsens Kommune er interesseret i at fastholde
medarbejderne leengst mulig pa arbejdspladsen og
dermed ogsa den viden og indsigt medarbejderne
besidder.

Dette ggres muligt ved at etablere spaendende og
udfordrende arbejdsforhold og jobindhold, og ved
labende at tilbyde den ansatte faglig og personlig
kompetenceudvikling gennem hele arbejdslivet.
Endvidere understgttes det ved at skabe et godt
samarbejde og gode kollegiale forhold pa den en-
kelte arbejdsplads.

Horsens Kommune vil indga i dreftelse af mulighed-
erne for de medarbejdere, der af egen vilje gnsker
at aendre arbejdstid eller stillingsniveau.



Seniorpolitik

| Horsens Kommune er fokus pa seniorpolitik pri-
meert forbundet med forebyggelse. Dette skal ske
gennem en aktiv og sundhedsfremmende arbejds-
miljgpolitik samt gennem faglig og personlig udvik-
ling.

Nar der skal etableres seniorpolitiske aftaler, sa
foregar det altid gennem en interaktion mellem den
pagaldende medarbejder og dennes leder, hvor
der vil blive lavet en vurdering af de organisatoriske/
arbejdsmaessige muligheder for medarbejderen.

Omstilling
| en virksomhed som Horsens Kommune vil der

med mellemrum veere behov for at justere organi-
sationen. Dette kan veere forarsaget af:

+ /Endrede servicebehov
Funktionsomlzegninger
Teknologiske omlaegninger
Effektiviseringer/rationaliseringer

AEndret lovgivning

Politiske prioriteringer
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Sadanne justeringer kan indebaere vaesentlige aen-
dringer af personalesammensaetning. Faerre med-
arbejdere, nye faglige behov o.a.

Horsens Kommune vil sgge at forudse og planlaegge
sadanne justeringer sa tidligt som muligt, for at de
ngdvendige tilpasninger kan tilretteleegges og gen-
nemfgres sa smidig og udramatisk som muligt.

Horsens Kommune vil i videst muligt udstraekning
medvirke til at skabe en fortsat eller anden beskeefti-
gelse i Kommunen. Det forventes i den forbindelse,
at den enkelte medarbejder i gvrigt labende har del-
taget i kompetenceudvikling i henhold til den opstil-
lede udviklingsplan, sa eventuelle omstillinger/om-
placeringer kan forega sa smidigt som muligt.

Horsens Kommune forventer ogsa, at den enkelte
medarbejder er fleksibel og villig til omstilling.

Bliver det ngdvendigt at reducere medarbejderan-
tallet, vil Horsens Kommune i samarbejde med den
enkelte personaleorganisation forsgge at gare et sa-
dant forlgb s& skansomt som muligt for den enkelte.

Der kan i sadanne situationer blive tale om at aftale
seerlige fratraedelsesprincipper, udarbejde uddannel-
sesplaner, jobbank o.l.



Ansvarlighed

| Horsens Kommune har vi et feelles ansvar for
at respektere de forvaltningsretslige principper,
nar vi udfgrer vores arbejde og leverer ydelser til
borgerne. Som offentlig ansat gaelder der ogsa en
raekke seerlige regler bl.a. regler om tavshedspligt
og habilitet.

Horsens Kommune vil som virksomhed spille en
aktiv rolle i udviklingen af det rummelige arbejds-
marked.

| Horsens Kommune er vi konkurrencedygtige.
Derfor er vi til enhver tid parate til at lade os kon-
kurrenceudseette.

| Horsens Kommune udviser alle gkonomisk an-
svarlighed. Det betyder, at vi bruger vores gkono-
miske ressourcer med omtanke.

| Horsens Kommune lagger vi vaegt pa at:

» Alle udviser god forvaltningsskik og optraeder
hafligt og hensynsfuldt over for borgerne, og pa
en made der styrker borgernes tillid til den of-
fentlige forvaltning.

* Alle ansatte har det nedvendige kendskab il
reglerne om "god adfaerd i Horsens Kommune”
og efterlever disse i arbejdets udfgrelse. Der kan
pa den enkelte arbejdsplads vaere szerlige regler
og forhold, der gar sig geeldende, herunder hvor-
dan forskellige situationer forventes handteret.

* Vi som kommune er en rummelig arbejdsplads,
som for eksempel bidrager til integration, op-
kvalificeringen af ledige i Igntilskud og anseet-
telse i fleksjob.

a4 )
Ansvarlighed sikres blandt andet ved:

* Horsens Kommunes veerdier

* Introduktionskurser for nye ledere

* Introduktionskurser for nye medarbejdere

* Ansaettelse pa seerlige vilkar

» Tydelig opgave- og ansvarsfordeling via fx
ledelsesgrundlaget.

\_ J

Som bidrag til holdningen er fglgende politikker
udarbejdet:

* Uansggt afsked

» Sociale kapitler

*  Kommunikationspolitik

+ Abenhedspolitik

* God adfeerd i Horsens Kommune

Se uddybning af disse politikker herunder:



Delpolitikker til ansvarlighed

Uansggt afsked

Uansggt afsked gennemfares i situationer, hvor det
har vist sig umuligt at skabe sammenhasng mellem
kommunens vilkar for ansaettelsen og medarbejde-
rens gnsker og muligheder for at leve op til disse.
Baggrunden kan veere manglende kompetencer el-
ler misligholdelse af anszettelsesforholdet.

Ved uansggt afsked skal HR-afdelingen inddrages
sa tidligt som muligt.

Sociale kapitler

Horsens Kommune vil aktivt benytte rammeaftalen
om det sociale kapitel og arbejde positivt og kon-
struktivt for at leve op til intentionerne i rammeaf-
talen.

| Horsens Kommune leegger vi vaegt pa, at:
» Skabe jobmuligheder for de medarbejdere, der
af fysiske eller psykiske arsager har vanskeligt
ved at klare et normalt job, safremt det er muligt.

Vi som kommune, er en rummelig arbejdsplads,
som f.eks. bidrager til integration, opkvalificering
af ledige i Igntilskud og anseettelse i fleksjob.

Laes mere pa http://medarbejderportalen/personale
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Kommunikation

Dialog, samarbejde og information er de centrale
ord i Horsens Kommunes kommunikationspolitik
for alle ansatte.

Herigennem sikres, at MED-udvalgene gver ind-
flydelse pa den enkelte afdelings arbejdsvilkar
og arbejdstilretteleeggelse samt pa kommunens
overordnede personalepolitik.

Det er kommunens opfattelse, at et hgjt informa-
tionsniveau er medvirkende til den enkelte med-
arbejders trivsel i ansaettelsen, og malet er at
undga misforstaelser medarbejdere imellem og
medarbejdere og ledelse imellem.

Kommunen gnsker en aben omgangsform pa alle
niveauer.

| det enkelte direktgromrade er det en feelles for-
pligtelse at sikre effektive og gensidig virkende
informations- og kommunikationsveje.

Direktionen har en seerlig forpligtigelse til at sikre
effektive og gensidig virkende informations- og
kommunikationsveje for hele kommunen.

Lees mere pa http.//medarbejderportalen/personale



Abenhedspolitik

Horsens Kommune vil vaere en aben arbejdsplads,
hvor vi vaegter medarbejdernes ytringsfrihed og en
aben debatkultur hgijt.

For at opna en falles helhed ma alle veere abne
overfor hinanden og ytre deres mening, for at sikre
den bedste kvalitet. Medarbejderne skal arbejde re-
sultatorienteret og effektivt, og mede hinanden med
respekt og abenhed for at sikre trovaerdighed i alle
handlinger.

| Horsens Kommune respekteres abenhed, da det
er vigtigt at kunne tale om tingene, ogsa nar det er
sveert.

Abenhed er afgarende for at Horsens Kommune kan
levere hgjest mulig kvalitet og god service til borger-
ne og udvikle sig som organisation.
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Som offentlig ansat er der dog nogle regler, som man
skal veere seerligt opmaerksom pa:

Instruktionsbefgjelsen

Ytringsfrihed

Tavshedspligt

Habilitet

Modtagelse af gaver mv.

Disse er naermere beskrevet i "God adfeerd i
Horsens Kommune”.

Lees mere pa http.//medarbejderportalen/personale
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Udover personalepolitikkens vaegtning af holdnin-
gerne: Ansattelse og udvikling, Sundhed og Triv-
sel, Omstilling og fastholdelse og Ansvarlighed,
som er beskrevet pa de foregaende sider, findes
der ogsa en raekke personalepolitiske regler inden
for omraderne:

Annoncering

Rekruttering

Konstitution i ledig stilling
Tjenestefrihed

Orlov

Maerkedage for medarbejdere
Karsel og diseter

Annoncering

Ledige stillinger i Horsens Kommune skal opslas.
Alle stillinger opslas via rekrutteringssystem og vi-
ses pa onlinemedierne: horsens.dk, jobnet.dk og
ofir.dk. @nsker lederen annoncen eksponeret pa
andre onlinemedier eller via trykte annoncer, kon-
takt da HR for vejledning.

Lees mere pa http.//medarbejderportalen/Ledelse under
“rekruttering”.

Ansattelsesudvalg

Personkredsen i et anseettelsesudvalg afhaenger af
anseettelsessituationen. Anseaettelsesudvalget skal
som minimum besta af den ansvarlige leder og en
tillidsrepraesentant/repreesentant valgt blandt med-
arbejderne for det pageeldende omrade.
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Se eksempler pa sammensaetning af ansaettelses-
udvalg og jobprofiiskema pa medarbejderportalen
http://medarbejderportalen/Ledelse under “rekrutte-
ring”, hvor der er hjeelp til alle rekrutteringsproces-
sens trin.

Udvalgelse
Udveelgelse af ansggere til samtale foregar i an-
saettelsesudvalget. Udveelgelsen tilpasses den
konkrete situation og finder sted pa baggrund af
jobprofilskema som ogsa er tilgeengeligt pa medar-
bejderportalen.

Se eksempler pa sammenseetningen af ansaettelses-
udvalg og jobprofilskema pa medarbejderportalen.

Lees mere pé http://medarbejderportalen/Ledelse under
“rekruttering’.

Konstitution i ledig stilling

| forbindelse med stillingsvakance, tjenestefrihed
uden Ign og i @vrigt som falge af en leders forven-
tede leengere jobfraveer (sygdom m.m.), kan der
opsta behov for at foretage konstitution i stillingen.

Lederen skal umiddelbart foretage en vurdering af,
hvorledes opgaverne skal lgses i den vakante pe-
riode.

Hvis opgaverne skal Igses pa anden made end ved
konstitution i henhold til aftalen, skal sagen inden
ivaerksaettelse drgftes med HR-afdelingen.

Lees mere pa http://medarbejderportalen/vaerktoejskasse



Tjenestefrihed
Horsens Kommune gnsker en fleksibel administration
af ensker fra ansatte om tjenestefrined uden lgn.

Horsens Kommune yder i gvrigt tienestefrihed med
lon i nedneevnte situationer:

Ved forngden tjenestefrihed forstas normalt
maksimalt 1 dag efter aftale med naermeste leder.

Anledning Tjenestefrihed

Ved egne bgrns konfirmation Pa selve dagen

Ved egne lzege og tandlaege-
besag ved hospitalsbehandling
eller ordineret specialistbehand-
ling, kan der ydes forngden
frihed, efter aftale med lederen.

Forngden tjenestefrined

Ved ngdvendig ledsagelse af
bern, segtefeelle / samlevers
eller forzeldre til leege-, ambulant
hospitals- eller specialistbe-
handling.

Forngden tienestefrihed

Ved akut indleeggelse eller ved
forveerring af barns, segtefael-
les/samlevers eller foreeldres
alvorlige sygdom

Forngden tjenestefrihed

Ved dgdsfald og begravelser Forngden tienestefrihed

Ved kurser/uddannelser, der
stottes af kommunen

Fri pa selve eksamensdagen
samt dagen fagr

Der kan dog under seerlige omstaendigheder gives
frihed op til 10 dage. Behov for tjenestefrihed
herudover forudsaettes normalt at ske ved
afvikling af ferie, feriefridage, omsorgsdage eller
orlovsordninger.

Se endvidere bestemmelserne om frihed i forbin-
delse med maerkedage for medarbejdere.
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Orlov

Horsens Kommune er generelt positiv over for gn-
sker om orlov, der betragtes som en naturlig del af
personaleudviklingen.

Det er lederen, der beslutter om orlov kan bevilges,
hvis dette er foreneligt med tjenestens tarv.

Orlov ydes normalt uden lgn og uden optjening af
ansaettelses- og pensionsanciennitet. Efter endt or-
lov vil pagaeldende normalt kunne vende tilbage til
en lignende stilling inden for ansaettelsesomradet
(arbejdsstedet), dog tages forbehold for struktur-
gendringer m.v. | disse situationer skal tillidsreprae-
sentanten normalt inddrages.

Der gares opmaerksom pa de seerlige muligheder
for orlov til bl.a. barsel-, foraeldre-, uddannelses-
orlov og orlov til pasning af syge bern og familie-
medlemmer, jf. "Aftale om fraveer af familiemaes-
sige arsager”.

Endvidere henledes opmaerksomheden pa "aftale
om tjenestefrihed til neermere afgraensede formal”,
der omhandler medarbejderes ret til orlov i forbin-
delse med bl.a. anseaettelse i Grgnlands hjemme-
styre/lkommuner.”

Blanket til tjenestefrined / orlov sendes til Lan- og
Personaleservice.



Markedage for medarbejdere

Runde fodselsdage

Til egen 50, 60 og 70 ars fadselsdag gives fri, hvis
fodselsdagen falder pa en arbejdsdag. Der gives
en gave til en veerdi af ca. 500 kr.

Bryllup/selvbryllup

Ved en medarbejders bryllup, selvbryllup og guld-
bryllup, sendes en blomsterhilsen eller lignende.
Der gives fri pa dagen.

Anden opmarksomhed

Afsked

Ved ansggt afsked, eller uansggt afsked pa grund
af sygdom, alder eller omstruktureringer, gives efter
min. 5 ars anseettelse gave til en veerdi af ca. 500 kr.

Dgdsfald
Ved begravelse af en afded medarbejder sendes
en krans med band.

Jubilaaum

Der udbetales et jubileeumsgratiale til ansatte, der
har 25-, 40- og 50 ars jubileeum. Gratialerne pris-
talsreguleres som de kommunale Ignninger.

Udgiften til gratialet afholdes af en central konto og
gratialets storrelse fastseettes til felgende:

» ved 25 ars jubileeum udbetales et gratiale pa kr.
6.000 (pr. 01.01.07)

ved 40 ars jubileeum udbetales et gratiale pa kr.
10.000 (pr. 01.01.07)

ved 50 ars jubilaeum fastsaettes gratialet af byra-
det i det enkelte tilfeelde.
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Der gives jubilaren frihed med Ign pa jubileeumsda-
gen - hvis denne falder pa en arbejdsdag.

Seerligt ved 40 ars jubilzeum

Nar en medarbejder har 40 ars jubileeum, kan ved-
kommende indstilles til at modtage Dronningens
Fortjenstmedalje i sglv for 40 ars tjeneste i offentlig
virksomhed.

Bemaerk: Jf. regler fastsat af Social og Indenrigsmi-
nisteriet, kan ansatte med

en akademisk uddannelse,

chefer, andet ledende personale samt
medarbejdere, der er er aflannet udover statens
lentrin 46 (grundlgn + evt. tilleeg + evt. trin) eller
tilsvarende ikke indstilles til Fortjienstmedalje.

Lederen skal i god tid (ca. 6 maneder) inden ju-
billeumsdagen spgrge den ansatte, om han/hun
gnsker at modtage ordenen. | bekreeftende fald
sender lederen anmodning til Lan- og personale-
service med oplysning om medarbejderens navn,
adresse, tIf.nr. privat og arbejdspladsen, cpr.nr og
anseettelsesdato ved Horsens Kommune. Lgn- og
personaleservice foretager herefter det videre for-
ngdne.

Der kan afholdes en mindre reception / arrange-
ment i forbindelse med et jubileeum. Dette aftales
med nzermeste overordnede og omkostningerne
afholdes inden for omradets/ institutionens budget
jf. neermere retningslinier i de enkelte enheder.

For den overordnede ledelse i kommunen (kom-
munaldirektgrer, direktarer) traeffer gkonomiudval-
get konkret beslutning om arrangementet i samrad
med direktgren.



Opgorelse af jubilzumsanciennitet

I Horsens Kommune opggres jubilzeumsancienni-
tet efter folgende retningslinier:

» Jubilzeumsanciennitet regnes fra ansaettelsen i
kommunen, inkl. eventuel ansaettelse som vikar
eller elev.

Som anszttelse anses beskaeftigelse ved
samtlige institutioner mv. i kommunen, herun-
der selvejende institutioner, hvor der er indgaet
driftsoverenskomst med kommunen

Afbrydes ansaettelsen/sker der genanseettelse
ved kommunen vil tidligere optjent jubileeum-
sanciennitet blive medregnet, hvis den ansatte
fremsender dokumentation for tidligere beskaef-
tigelse i kommunen - den ansatte er selv ansvar-
lig for dokumentationen

Der optjenes ikke jubileeumsanciennitet i den
tid, hvor en ansat har tjenestefrihed / orlov uden
lon - dog under hensyntagen til overenskomst-
bestemmelser

Jubileeumsancienniteten fastseettes af kom-
munen. Hvis kommunen ikke er i besiddelse af
ngjagtige oplysninger om tidspunktet for fgrste
ansaettelse mv. eller om varigheden af tidligere
beskeeftigelsesperioder, fastsaettes jubileeum-
sancienniteten pa grundlag af de for kommunen
foreliggende oplysninger.

Timelgnnet beskaeftigelse medregnes ikke.
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Seerlige regler i forbindelse med overgangen il
ansaettelse i Horsens Kommune:

+ | forbindelse med overgangen til ansaettelse i
Ny Horsens Kommune medregnes den jubilae-
umsanciennitet som er optjent ved det hidtidige
anseettelsessted pr. 31. december 2006. Det vil
sige, at tidligere beskeeftigelse ved en af de gv-
rige sammenlagte kommuner samt Vejle amts-
kommune ikke medregnes - f.eks. hvis en ansat
i Gedved kommune tidligere har veeret beskaef-
tiget i Breedstrup kommune - medregnes denne
beskaeftigelse ikke i jubileeumsancienniteten.

Sarlige regler for lzerere i den lukkede gruppe
Laerere i den lukkede gruppe er omfattet af seerlige
regler for beregning af jubilazumsanciennitet, idet
anseettelser ved andre kommuner m.v. medregnes
i jubileeumsancienniteten i forhold til jubilseum som
tienestemand i folkeskolen.

For den gruppe af ansatte, der har jubilzeum i
Horsens Kommune og tidligere har faet jubilae-
umsgratiale for folkeskolens tjeneste jf. reglerne
herom, sker der modregning af, hvad der tidligere
matte veere udbetalt for tilsvarende jubileeer i fol-
keskolen.



Korselsgodtgorelse

Vejledning om kerselsgodtgerelse

Vejledningen tager udgangspunkt i "Aftale om godt-
gerelse for benyttelse af eget transportmiddel pa
tienesterejser” i Schultz lovsamling under punkt.
05.71. Eventuelle overenskomstbestemmelser, der
ikke kan tilsidesaettes ved lokal aftale, gar forud for
denne vejledning.

Korselsbemyndigelse

Medarbejdere, der har en skriftlig karselsbemyndi-
gelse honoreres med den store sats indtil 20.000
km indenfor kalenderaret.

Der findes ikke en seerskilt blanket. Leder giver
skriftlig karselsbemyndigelse, nar lederen under-
skriver blanketten vedr. kagrselsgodtgerelse.

Korsel til laengerevarende kurser
Ved lzengerevarende kurser forstas kurser der for-
leber over flere dage / er af gentagne gange, f.eks.
kommunom, diplomuddannelse o.a.

Udgifter til karsel godtgeres efter de dokumente-
rede faktiske udgifter, dog skal billigste offentlige
transportmiddel fortrinsvis benyttes.

Hvis medarbejderen veelger at bruge eget trans-
portmiddel, godtggres kilometerantallet med den il
enhver tid geeldende lille sats.
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Hvor flere medarbejdere karer i samme bil, godtge-
res kilometerantallet med stor sats til den medar-
bejder, der stiller bil til radighed.

Der kan ikke under nogen form ydes karselsgodt-
gorelse til andre personer, der medtages i bilen.

Kgarsel til kurser i gvrigt, meder og
tienesterejser

Benyttelse af eget transportmiddel er tilladt, nar
seerlige forhold ger sig geeldende, specielt nar det i
den givne situation er mest gkonomisk for kommu-
nen, alle forhold taget i betragtning, (afsides egne,
ubekvemme tider m.m.).

Hvor flere medarbejdere kgrer i samme bil, godtga-
res kilometerantallet med stor sats til den medar-
bejder, der stiller bil til radighed.

Der kan ikke under nogen form ydes karselsgodt-
gerelse til andre personer, der medtages i bilen.
Her afregnes efter den til enhver tid gaeldende store
sats.

Hvis medarbejderen ikke omfattes af en af ovensta-
ende situationer - afregnes med lille takst.

Karselsgodtggrelsen beregnes efter den korteste af-
stand mellem enten bopeel - kursussted eller arbejds-
sted - kursussted.



Korsel i udlandet
Nar privat transportmiddel benyttes pa tjeneste-
rejser til og i udlandet, udbetales altid godtgerelse
med den lille sats.

Udbetaling af korselsgodtgorelse

Der er visse formelle krav i skattereglerne, herunder
kontrol og dokumentationskrav, der skal iagttages,
for at medarbejderen kan opna skattefri kersels-
godtgerelse. Ved anmodning om kgrselsgodige-
relse udfyldes et skema/indberettes der i "Rolle-
baseret indgang” med alle relevante oplysninger til
opfyldelse af de formelle krav.

Arbejdsgiver skal godkende kgrselsbilag.

Korselsbilaget skal indeholde:
Modtagerens navn, adresse og CPR.-nr.
Karslens erhvervsmaessige formal

Dato for karslen

Karslens mal og evt. delmal

Angivelse af karte kilometer

Anvendte satser

Karslen er foretaget i egen bil
(registreringsnummer skal angives)

Al karsel er oplysningspligtig og skal derfor indbe-
rettes i lansystemet.

Dagpenge mv. ved kurser og
tjienesterejser

Definition af tjenesterejser

Kurser o.l. (fx konferencer, studieture og seminarer)
uden for tjenestestedet betragtes som en tjeneste-
rejse, hvis tjenestestedet konkret vurderer, at under-
visningen mv. er et ngdvendigt led i arbejdet.
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Kurser

Ved kurser i Horsens Kommune - ingen godtgarelse
Ved deltagelse i kurser af leengere varighed, som
f.eks. kommunomkurser, kurser pa Den kommu-
nale hgjskole mv. — ingen godtgarelse

Kurser i gvrigt udenfor Horsens Kommune, nar
undervisningstiden er over 5 timer, deekkes nor-
male ngdvendige dokumenterede udgifter.

Hvis kurset er med overnatning og varer over
24 timer, ydes der en godtgerelse til deekning af
smaforngdenheder jf. Schultz lovsamling under
punkt 05.73B.

Tjenesterejser

Ved tjenesterejser, der har en varighed pa over
5 timer, deekkes normale ngdvendige dokumen-
terede udgifter.

Hvis tjenesterejsen er med overnatning og varer
over 24 timer, ydes der en godtgarelse til deek-
ning af smafornadenheder jf. Schultz lovsamling
under punkt 05.73B.

Hotelophold/logi

Normale ngdvendige dokumenterede udgif-
ter daekkes efter regning jf. Schultz lovsamling
05.73, og udbetales via gkonomisystemet.

Eventuelle spergsmal rettes til HR-afdelingen.
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