| Horsens Kommune gaelder en raekke delpolitikker, som udtrykker mere
specifikke retningslinjer og forventninger inden for afgreensede omrader.

Personalepolitiske regler — pr. 1. januar 2007.



Ansaettelsesforlgb.

Ansaettelsespolitik og udvaelgelse.

I Horsens Kommune ansattes ledere og medarbejdere med vilje og evne til at
realisere de overordnede holdninger og vardier, og som har interesse for og vilje til at
gennemga en fortsat udvikling i takt med @ndrede jobkrav.

Udvealgelse af ansggere til samtale tilpasses den konkrete situation og finder sted pa
grundlag af jobprofilskemaer og foregar i en anszttelsesgruppe, der minimum bestar
af den ansvarlige leder, en tillidsreprasentant/reprasentant valgt blandt
medarbejderne for det pageldende omrade

Nedenstaende er vist en ramme for etablering af anszttelsesudvalg i forskellige
ansattelsessituationer.

Personalestaben deltager som hovedregel 1 ans&ttelsesforlgbet og gennemfgrer de
ngdvendige jobprofilundersggelser i forbindelse med anszttelse af chefer (ledere pa
de 2 — 3 gverste niveauer).

Ved ansattelse af medarbejdere i specialistfunktioner deltager personalestaben pa
opfordring, eller hvis der er sa@rlig behov.

Alle gvrige ansattelser gennemfgres af institutionerne/afdelingerne alene, idet der
henvises til ansattelsespakken udarbejdet af Personalestaben.

Ansattelsesudvalg og kompetence

Stillingsbetegnelser Initiativpligt Ansattelsesudvalget | Kompetence
Med indstillingsret
Kommunaldirektgr Borgmester Borgmester Byrad

2 viceborgmestre
1 direktgrer
Neastformand 1 HU

Stgtte: HR / Ekstern
Direktgrer Borgmester Borgmester Byrad
2 viceborgmestre
Formand fra
fagudvalg
Kommunaldirektgr
1 chef fra omradet
Nastformand 1 FSU

Stgtte: HR / Ekstern
Store adm. chefer Direktgr Direktgr Direktgr
1leder 1

Nestformand i LSU




eller FSU
1 medarbejder

Stagtte: HR

Serlige stillinger
(journalist, indkgb o.1.)

Direktgr

Direktgr
1 chefer fra omradet
1 medarbejder

Stgtte: HR

Direktgr

Institutionschefer
(bibliotek, tandpl. o.1.)

Direktgr

Direktgr

1 ledere fra inst. 1)
Nastformand 1 LSU
1 medarbejder

Stgtte: HR

Direktgr

Sundhedschefer/distrikts-
Ledere o.1.

Direktgr

Direktgr

1 leder fra omradet
1)
Neastformand 1 LSU

1 medarbejder

Statte: HR

Direktgr

Omradeledere

Sundhedschef

Sundhedschef
1 leder 1)
2 medarbejderrepr.

Sundhedschef

Kgkkenledere/led.
terapeuter

Sundhedschef

Sundhedschef
1 leder
1 medarbejder

Sundhedschef

Ass. omradeleder

Sundhedschef

Sundhedschef/ om-
radeleder

1 leder

1 medarbejder

Sundhedschef

Skoleinspektgr

Direktgr

Direktgr
Skolechef
1 leder fra stedet

Skolebestyrelsen 2)

Statte: HR

Direktgr

Viceskoleinspektgr

Skoleinspektgr

Skoleinspektgr
Skolechefen
1 leder fra stedet

Skolebestyrelsen 2)

Skoleinspektgr

Afd. leder

Skoleinspektgr

Skoleinspektgr
Skolechefen
Viceskoleinspektgr

Skoleinspektgr




Skolebestyrelsen 2)

SFO ledere

Skoleinspektgr

Skoleinspektgr
Skolechefen

1 lederkollega fra
stedet

2 medarbejderrepr.
1 foreldrerepraesen-
tant udpeget af og
blandt skole -
bestyrelsen

Skoleinspektgr

Institutionsleder,
herunder ledere af
Distriktsinstitutioner

Direktgr

Direktgr

Inst.chef

1 leder fra stedet
nastformand 1 LSU
1 medarbejder

1 foraldre-
reprasentant
udpeget af og blandt
bestyrelsen

Stagtte: HR

Direktgr

Daglige ledere,
afd.ledere, souschefer
(daginstitutioner)

Institutionschefen

Inst.leder
Institutionschefen
1 lederkollega

2 medarbejderrepr.
1 fra bestyrelsen

Distriktsleder

Serlige inst. ledere
(Fuglevang, Bomi 0.1.)

Narmeste leder

Narmeste leder
Direktgr
Omradechef

1 leder fra inst.
2 medarbejdere

Narmeste
leder

Alle gvrige ansatte

Nearmeste leder

Nearmeste leder
1 leder
2 medarbejdere

(skolebestyrelsen 3)

Narmeste
leder

1) I s@erlige situationer kan der direktgren/n@rmeste leder udpege yderligere en

ledelsesrepraesentant

2) Den samlede Skolebestyrelse inklusive de 2 medarbejderreprasentanter har i disse

situationer en udtaleret

3) Den samlede Skolebestyrelse inklusive de 2 medarbejderreprasentanter har ved
lereransattelser en udtaleret




Forklaringer:

HU Hovedudvalget
FMU Felles Medudvalg
LMU Lokale Medudvalg
HR HR-afdelingen
Annoncering.

Den enkelte forvaltning/institution sgrger for indrykning af stillingsannoncer.
Stillingsannoncer skal sendes til Kompagniet (att.: Kirsten Lobner,
kl@kompagniet.com) som vi har en samhandelsaftale med. Kompagniet opsatter
annoncerne efter designmanualens retningslinier.

Stillingsannoncer indrykkes normalt i Job@st (den lille annoncetekst) og skal ogsa
placeres pa Kommunens hjemmeside, Jobnet og OFIR. Indrykning pa hjemmesider
sker via Kompagniet (hele annonceteksten).

Konstitution i ledig stilling.

I forbindelse med tjenestefrihed uden lgn og i gvrigt som fglge af en leders forventede
leengere jobfravaer (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 periode.

Der henvises til den indgaede aftale om midlertidig tjeneste i hgjere stilling, se NISlgn
04.51.

Hvis opgaverne skal Igses pa anden made end ved konstitution i henhold til aftalen,
skal sagen inden ivaerkstettelse, drgftes med Personalestaben.



Tjenestefrihed.

Horsens Kommune gnsker en fleksibel administration af gnsker fra ansatte om
tjenestefrihed uden lgn.

Horsens Kommune yder i gvrigt tjenestefrihed med lgn i nedn@vnte situationer:
Ved egne bgrns konfirmation pa selve dagen

Ved egne akutte lege og tandlegebesgg ved Forngden tjenestefrihed
akut hospitalsbehandling eller ordineret

specialistbehandling, der ikke kan finde sted

uden for normal arbejdstid

Ved ngdvendig ledsagelse af bgrn, ®gtefelle/ Forngden tjenestefrihed
samlevers eller foreldre til l&ge-, ambulant

hospitals- eller specialistbehandling, der ikke

kan finde sted udenfor arbejdstiden

Ved akut indlaeggelse eller ved forverring af Forngden tjenestefrihed
berns, ®gtefelles/samlevers eller foreldres
alvorlige sygdom

Ved dgdsfald og begravelser Forngden tjenestefrihed
Ved kurser/uddannelser der stgttes af fri pa selve eksamensdagen
kommunen samt dagen fgr

Ved forngden tjenestefrihed forstas normalt maksimalt 1 dag efter aftale med
narmeste leder. Der kan dog under s@rlige omstendigheder gives frihed op til 10
dage. Behov for tjenestefrihed herudover forudsattes normalt at ske ved afvikling af
ferie, feriefridage, omsorgsdage eller orlovsordninger.



Msaerkedage for medarbejdere.

Runde faodselsdage.
Til egen 50, 60 og 70 ars fedselsdag gives fri, hvis fgdselsdagen falder pa en
arbejdsdag.

Der gives en gave til en vardi af ca. 500 kr.

Bryllup/sglvbryllup.
Ved en medarbejders bryllup, sglvbryllup og guldbryllup, sendes en blomsterhilsen
eller lignende. Der gives fri pa dagen.

Anden opmaerksomhed.
Afsked.

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

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

Jubilaeum.

Der udbetales et jubileeumsgratiale til ansatte, der har 25-, 40- og 50 ars jubileeum.
Udgiften til gratialet atholdes af en central konto og gratialets stgrrelse fastsattes til
fglgende:

- 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) og

- ved 50 ars jubileeum fastszttes gratialet af byradet i det enkelte tilfzlde.
(Gratialerne pristalsreguleres som de kommunale lgnninger).

Der gives jubilaren frihed med lgn pa jubileumsdagen — hvis denne falder pa en
arbejdsdag.

Seerligt ved 40 ars jubilaeum.

Nar en medarbejder har 40 ars jubilzeum, kan vedkommende indstilles til at modtage
Dronningens Fortjenstmedalje i sglv for 40 ars tjeneste i offentlig virksomhed.

Lederen skal i god tid (ca. 6 maneder) inden jubileumsdagen spgrge den ansatte, om
han/hun gnsker at modtage ordenen. I bekreftende fald sender lederen anmodning til
Personalestaben med oplysning om medarbejderens navn, adresse, tlf.nr. privat og



arbejdspladsen, cpr.nr. og ans@ttelsesdato ved Horsens Kommune. Personalestaben
foretager herefter det videre forngdne.

Der kan afholdes en mindre reception / arrangement i forbindelse med et jubileum.
Dette aftales med nermeste overordnede og omkostningerne afholdes inden for
forvaltningens / institutionens budget jf. n@rmere retningslinier i de enkelte enheder.
For den overordnede ledelse i kommunen (kommunaldirektgrer, direktgrer)

treffer gkonomiudvalget konkret beslutning om arrangementet i samrad med
direktgren.

Opggrelse af jubilzzumsanciennitet.

I Horsens kommune opggres jubile@umsanciennitet efter fglgende
retningslinier:

- jubileumsanciennitet regnes fra ans@ttelsen i kommunen, inkl. eventuel
ansattelse som vikar eller elev.

- som ansattelse anses beskeftigelse ved samtlige institutioner mv. i
kommunen, herunder selvejende institutioner, hvor der er indgaet
driftsoverenskomst med kommunen

- afbrydes ansattelsen / sker der genans@ttelse ved kommunen vil
tidligere optjent jubileumsanciennitet blive medregnet, hvis den ansatte
fremsender dokumentation for tidligere besk&ftigelse 1 kommunen — den
ansatte er selv ansvarlig for dokumentationen

- der optjenes ikke jubil&umsanciennitet i den tid, hvor en ansat har
tjenestefrihed / orlov uden lgn — dog under hensyntagen til
overenskomstbestemmelser

- jubileumsancienniteten fasts@ttes af kommunen. Hvis kommunen ikke
er 1 besiddelse af ngjagtige oplysninger om tidspunktet for fgrste
ansattelse mv. eller om varigheden af tidligere beskaftigelsesperioder,
fastsattes jubileumsancienniteten pa grundlag af de for kommunen
foreliggende oplysninger.

- timelgnnet beskeftigelse medregnes ikke.
Serlige regler i forbindelse med overgangen til ans@ttelse i Horsens kommune

- i forbindelse med overgangen til ansattelse i Ny Horsens kommune
medregnes den jubileumsanciennitet som er optjent ved det hidtidige
ansattelsessted pr. 31. december 2006. Det vil sige, at tidligere
beskeftigelse ved en af de gvrige sammenlagte kommuner samt Vejle
amtskommune ikke medregnes — f.eks. hvis en ansat i Gedved kommune
tidligere har varet beskaftiget i Bredstrup kommune — medregnes
denne beskaftigelse ikke i jubil@umsancienniteten.



Serlige regler for larere i den lukkede gruppe

Lerere i den lukkede gruppe er omfattet af serlige regler for beregning af
jubilzumsanciennitet, idet ans@ttelser ved andre kommuner m.v. medregnes i
jubileumsancienniteten i forhold til jubileum som tjenestemand i folkeskolen.

For denne gruppe af ansatte, der har jubileum i "Ny Horsens kommune” der
tidligere har faet jubileeumsgratiale for folkeskolens tjeneste jf. reglerne herom,
sker der modregning af, hvad der tidligere matte vare udbetalt for tilsvarende
jubilaer i folkeskolen.



Orlov.

Horsens Kommune er generelt positiv over for gnsker 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 ans@ttelses- og
pensionsanciennitet. Efter endt orlov vil pageldende normalt kunne vende tilbage til
sin tidligere stilling, dog tages forbehold for strukturendringer m.v. I disse situationer
skal tillidsreprasentanten normalt inddrages.

Der ggres opmarksom pa de serlige muligheder for orlov til bl.a. barsel-, foreldre-,
uddannelsesorlov og orlov til pasning af syge bgrn og familiemedlemmer, jf. ”Aftale
om fraver af familiemassige arsager”( Nis-lgn 05.13). Endvidere henledes
opmarksomheden pa “aftale om tjenestefrihed til n@rmere afgrnsede formal” (Nis-
lgn 05.15) der omhandler medarbejderes ret til orlov i forbindelse med bl.a. ansattelse
1 Grgnlands hjemmestyre/kommuner.”

Ansggning om orlov sendes med forvaltningens indstilling til Personaleforvaltningen.

Personalestaben yder vejledning efter behov.



Tilskudsregler for ansatte ved Horsens Kommune i forbindelse med kurser og
tjenesterejser 2008.

Rejsegodtggrelse for ansatte ved Horsens Kommune sker efter regning.
Det vil vere normale, ngdvendige udgifter til ophold, fortering, transport

m.m der dekkes efter regning.
Der vil kun i sarlige tilfelde kunne udbetales acontobelgb.

Godtggrelse af udgifter i forbindelse med kurser og rejser i
Danmark.

Forplejning:
I Horsens Kommune:
Kurser,

mgder, osv. : Ingen godtggrelse

Udenfor Horsens Kommune:

Kurser: Undervisningstid pa mindst 5 timer eller mere.

Lzengerevarende

Kurser: Der udbetales ikke godtggrelse ved deltagelser i kurser af
leengere varighed, som f.eks. kommunomkurser, kurser pa
Handelshgjskolen mv.

Tjenesterejser: Rejser, der har en varighed pa over 5 timer.

Normale, ngdvendige udgifter dekkes efter regning,

Hvis rejsen er med overnatning og varer over 24 timer,

ydes der foruden en sarlig godtggrelse til smaforngdenheder
pa kr. 113,75 pr. fulde dggn.

Godtggrelsen til smaforngdenheder er skattefri, men
oplysningspligtig.

Derfor skal udgiften indberettes pa specielle skemaer (traekkes
pa IntraNote), der efter anvisning sendes til Lgn- og
Personaleservice, hvorfra belgbet vil blive udbetalt med
fgrstkommende lgnudbetaling, safremt indberetningsskemaet er
modtaget i Lgn- og Personaleservice

senest den 6. i maneden.

Hotelophold: Normale, ngdvendige udgifter dekkes efter regning.

Logiudgifter: Godtggrelse pr. dggn til dekning af udokumenterede udgifter



til logi pr. 1/1-2009 195 kr.

Udgifter til logi er skattefri men oplysningspligtig, og udbetales
sammen med Ignnen. Udgifter til logi skal indberettes pa
samme skema, (trekkes pa IntraNote) som “godtggrelse til
smaforngdenheder”.

Der betales enten hotel eller logiudgifter — ikke begge dele.

Befordringsgodtggrelse:

Langerevarende kurser

(af flere dages varighed.

f.eks kommunom,

Den Kommunale Hgjskole o.a.)

Udgifter til befordring godtggres efter de dokumenterede,
faktiske udgifter, dog skal billigste offentlige befordringsmidler
fortrinsvis benyttes.

Hvis man velger at bruge eget befordringsmiddel, godtggres
kilometerantallet med lille sats 1,90 kr. pr. 1/1-2009.

Hvor flere deltagere kgrer i samme bil, godtggres
kilometerantallet med stor sats til den person, 1 hvis bil kgrslen
foretages.

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

Kurser igvrigt, mgder
og tjenesterejser:

Benyttelse af eget befordringsmiddel er tilladt, nar serlige
forhold ggr sig gaeldende, specielt nar det i den givne situation
er mest gkonomisk for kommunen, alle forhold taget i
betragtning, (afsides egne, ubekvemme

tider m.m.).

Hvor flere deltagere kgrer i samme bil, ydes
kilometerbetalingen til den person, i hvis bil kgrslen foretages.
Der kan ikke under nogen form ydes befordringsgodtggrelse til
andre personer, der medtages i bilen.

Her afregnes efter den store sats 3,56 kr pr. 1/1-2009.

Kilometergodtggrelsen beregnes efter den korteste afstand
mellem enten bopal — kursussted eller arbejdssted — kursussted.

Kgrselsbemyndigelse:
Medarbejdere der har en skriftlig kgrselsbemyndigelse

honoreres med den stor sats indtil 20.000 km indenfor
kalenderaret.



Al kgrsel er oplysningspligtig og skal derfor indberettes pa
blanketten "Indberetningsliste vedr. befordringsgodtggrelse”
Skemaet findes pa IntraNote. Skemaet underskrives, attesteres
og indsendes til Lgn- og Personaleservice.

Kgrsel udbetales sammen med fgrstkommende lgnudbetaling,
safremt

indberetningsskemaet er modtaget i Lgn- og Personaleservice
senest den 6. i maneden.

Godtggrelser af udgifter i forbindelse med rejser i udlandet.

Normale, ngdvendige udgifter ved rejser i udlandet dekkes
efter regning.

Er man vek mere end et dggn far man desuden en mindre
godtggrelse. Godtggrelsen er pa 25% af kr. 455,00, altsa kr.
113,75 pr. fulde dggn.

Dette gelder alle lande, med undtagelse af enkelte specielle
steder, sasom Bulgarien og Slovakiet (ring 76292203 hvis du er
itvivl)

Godtggrelsen til smaforngdenheder er skattefri, men
oplysningspligtig.

Derfor skal udgiften indberettes pa specielle skemaer, findes pa
IntraNote, der efter anvisning sendes til Lgn- og
Personaleservice, hvorfra belgbet vil blive udbetalt med
fgrstkommende lgnudbetaling, safremt indberetnings-skemaet
er modtaget i Lgn-og Personaleservice senest den 6. i maneden.

Hotelophold: Normale, ngdvendige udgifter dekkes efter regning.

Logiudgifter: Godtggrelse pr. dggn til deekning af udokumenterede
udgifter til logi er pr. 1/1-2009 195 kr.
Udgifter til logi er skattefri men oplysningspligtig, og udbetales
sammen med Ignnen.
Skal indberettes pa samme skema som ~’godtggrelse til smafor-
ngdenheder” findes pa IntraNote.

Der betales enten hotel eller logiudgifter — ikke begge dele.

Kgrsel :
Kogrsel i udlandet bliver afregnet til den lille takst.

Udbetaling af godtggrelse:




Udbetaling af tilskud i forbindelse med disse regler
administreres af Forvaltningen efter indberetning af den
ansatte.

Specielle aftaler:

Rejser med personer med betydelig og varig nedsat funktionsevne.

Aftale af 28/11-00 for Horsens Kommunes
Hjemmevejlederteam er fortsat geldende.

Klientanbringelse:
Godtggrelse af merudgifter pa rejser til udenbys institutioner,
skoler mv. i forbindelse med anbringelse af klienter, besgg af
klienter m.v. sker efter regning.

Folkeskole-

laerere For lerere ansat i folkeskolen 1 Horsens Kommune, er den
indgaede lokalaftale mellem Horsens Larerforening og Horsens
Kommune den 25/1-96 fortsat geldende.

Endelave: Aftale indgéaet den 27.maj 1999 mellem 3F og Horsens

Kommune, der siger at godtggrelse af udgifter i forbindelse
med kurser og rejser sker efter regning er fortsat geldende.

Spgrgsmal: Skulle der vare tvivlsspgrgsmal, kan telefon 76292203 Trine K.
Andersen kontaktes.



HR-afdelingen
10. september 2007

Delpolitikker

| Horsens Kommune gaelder en raekke delpolitikker, som udtrykker mere
specifikke retningslinjer og forventninger inden for afgraensede omrader.

Ansaettelsespolitik

Horsens kommune ansaetter ledere og medarbejdere 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 eendrede jobkrav.

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

Horsens Kommune har udarbejdet en ansaettelsespakke, som kan anvendes
som guide i forbindelse med nyansaettelser.

Ligestilling (m/k)

| Horsens Kommune handler ligestilling bade om fordelingen af kvinder og
meend i ledelsen og blandt de ansatte, og om at der er et kensperspektiv i alle
de kommunale serviceydelser. Ligestilling handler desuden om, at begge kan
pa arbejdsmarkedet skal have lige rettigheder og muligheder, men ogsa lige
resultater. Derfor er det vigtigt, at ligestillingsperspektivet indgar i alle dele af
personalepolitikken, f.eks. ved anseettelse, lonforhandling og evrige
arbejdsvilkar.

Introduktion

Alle ansatte far ved tiltreedelsen en grundig introduktion i selve jobbet og i
jobvilkarene, herunder lgn- og anseettelsesvilkar samt i virksomheden
Horsens Kommune. Dette sker i den enkelte arbejdsenhed.

Ved introduktionen gennemgas de pligter og rettigheder, som den ansatte har
og skal veere fortrolig med:

Kommunens vaerdier og holdninger.
Reglerne om "God adfeerd i Horsens Kommune”. Reglerne beskriver de
forvaltningsretslige principper f.eks. reglerne om tavshedspligt og
ytringsfrihed, som er geeldende, nar vi udfarer vores arbejde.

e Personale- og lenpolitikken.



Der afholdes med mellemrum interne introduktionsforlgb for nye ledere, hvor
der bl.a. undervises og treenes i personalepolitiske forhold.

Uddannelse og kompetenceudvikling

Kompetenceudvikling er et faelles anliggende for ledere og medarbejdere.
Udfordringen bestar i bade at tage hand om den enkelte medarbejders gnsker
og dramme for fremtiden, og at ruste arbejdspladserne til nutidens og
fremtidens krav.

Formalet er at sikre en stadig kompetenceudvikling. Det forpligter bade
ledelse og medarbejdere i Kommunen 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 feerdigheder
og evner samt have mulighed for at udvikle nye kompetencer. Medarbejderen
skal ogsa kunne magte de opgaver, vedkommende stilles over for.

Der skal pa den enkelte arbejdsplads gennemfares 1 arlig
medarbejderudviklingssamtale. Samtalen er en planlagt og systematisk
samtale mellem den enkelte medarbejder og den nzermeste overordnede med
henblik pa gensidig information, udvikling og planlaegning.

Der skal pa arbejdspladsen opstilles udviklingsmal for den enkelte
medarbejder eller for grupper af medarbejdere. Dette gares i forbindelse med
medarbejderudviklingssamtalen og/eller gruppeudviklingssamtaler.

Der afholdes en arlig droftelse i det gverste MED-udvalg om kommunens
politik pa kompetenceudviklingsomradet, hvor aktiviteter evalueres, og der
saettes nye mal.

Kommunikation

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

Herigennem sikres, at MED-udvalgene gver indflydelse pa den enkelte
afdelings arbejdsvilkar og arbejdstilretteleeggelse samt pa Kommunens
overordnede personalepolitik.

Det er Kommunens opfattelse, at et hgjt informationsniveau er medvirkende til
den enkelte medarbejders trivsel i anseettelsen, 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 faelles forpligtelse 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.

De medier der anvendes kan vaere:

Personalebladet MOKKA

Straksudsendelser via e-mail i seerlige situationer
Afdelingsblade

Informationsbreve

Personalemgder

Afdelingsmader

Sygdom — godkendt @K-udvalg 16. juni 2009

Horsens Kommunes udgangspunkt er at fastholde den syge medarbejder i
jobbet, nar der er forenelighed mellem den helbredsproblemstilling
medarbejderen befinder sig i og driften pa arbejdsstedet.

Dette sker gennem en aktiv og tidlig opfalgningsindsats pa sygdom via
Indsatstrappen i model 1-5-14.

Bevare relationen.
Pa 1. sygedag skal der vaere telefonisk kontakt mellem leder og medarbejder.

Formalet er, at opretholde den gode relation og derigennem vise omsorg for
den syge.

Proceduren for sygemelding skal veere klar pa alle arbejdspladser, og kendt
og synlig for alle. Proceduren skal respekteres af savel ledere som
medarbejdere.

Ved sygdom skal medarbejderen melde sig syg senest ved arbejdstids
begyndelse til naermeste leder. Det forventes, at medarbejderen ved denne
farste kontakt medvirker til at ansla sygdommens varighed og dermed
tidspunktet for tilbagevenden til arbejdet.

Er det ikke muligt at treeffe lederen, skal det lokalt veere aftalt, hvem
sygemeldingen gives til. De enkelte MED-udvalg aftaler den lokale procedure.

Lederen skal pa farstedagen altid orienteres om medarbejderes fraveer.

Det aftales, hvornar lederen kan kontakte medarbejderen.



Senest pa 5. sygedag kontakter lederen medarbejderen. Det er her ligeledes
kendt og accepteret, hvad lederen sparger om.

Ledelsesmaessig vurdering.

Lederen skal foretage en vurdering af sygefraveeret, arsager, og overveje om
relationen skal bevares etc.

Lederen kan hente rad og vejledning fra HR-afdelingen, der yder en
ledelsesmaessig sparring i forbindelse med den sygemeldte medarbejder
samt fastholde lederen pa "indsatstrappen”.

Hvis der er tale om hyppigt fraveer - 5 drypvise sygemeldinger inden for 2 ar,
skal der foretages en ledelsesmeaessig vurdering, og der kan indkaldes til en
samtale, hvis det er relevant.

Sygefraveerssamtale.

Som en konsekvens af vurderingen efter 14. sygedag eller 5 drypvise
sygemeldinger, indkalder lederen til en sygefravaerssamtale.

Udover leder og medarbejder deltager tillidsrepraesentanten eller anden
bisidder, valgt af medarbejderen, medmindre dette frasiges af medarbejderen.
Lederen kan bede en HR-konsulent om at deltage.

Formalet med samtalen er at vurdere medarbejderens aktuelle helbreds- og
arbejdssituation.

Referat af sygefravaerssamtalen.
Referatet fra sygesamtalen skal som udgangspunkt indeholde:

Afklaring af arsager til sygefraveer og seerlige arbejdsmaessige
problemstillinger ved sygefraveer.

Arbejdsgiver har ikke krav pa at fa at vide, hvad den sygemeldte fejler.

Afklaring af varigheden af det aktuelle sygefraveer kan ske ved indhentning af
en varighedserklaering.

Samtalen kan ogsa munde ud i en skriftlig handlingsplan for den sygemeldte.
Handlingsplanen kan indeholde:
- Plan for at vende tilbage pa jobbet.

- Plan for arbejdsevneafklaring
- Undersgge muligheden for at finde andet arbejde



- Kontakt til jobcentret for at afklare mulighederne for videre forlgb for
den sygemeldte
- m.v.

Referat af sygefravaerssamtalen og aftalerne sendes til HR afdelingen og
arkiveres i personalesagen

Hvis referatet / handlingsplanen indeholder en indstilling om afsked, kan
stillingen sta aben i opsigelsesperioden, hvis det forventes, at medarbejderen
kan genoptage sit arbejde i fuldt omfang inden opsigelsesperiodens udlgb,
med mindre andet aftales.

Ovennaevnte regelsezet geelder for alle medarbejdere ved Horsens Kommune.
For tjienestemaend og reglementsansatte er der herudover nogle seerlige
bestemmelser, som skal falges.

Lederen har et seerligt ansvar for at reagere, hvis der er forhold — bade fysiske
0g psykiske — pa arbejdspladsen, som preeger arbejdsmiljget i negativ retning.
Mobning og chikane

Horsens Kommune betragter mobning/chikane som uacceptabelt.

Sexchikane er en seerlig form for mobning, hvor de kraeenkende handlinger har
seksuel karakter, og hvor sex bruges til at undertrykke eller opna magt over
en anden ansat.

Horsens Kommune forventer, at den enkelte medarbejder aktivt griber ind,
hvis han/hun registrerer mobning. Den enkelte medarbejder er medansvarlig,
hvis han/hun bare lader det ske.

Alkohol og Rusmiddelpolitik

MED-udvalgene har pa de enkelte arbejdssteder ansvar for at formulere
konkrete retningslinjer for omgang med alkohol/rusmidler.

| disse retningslinjer er der taget hensyn til:

e Arbejdets art. Nogle typer arbejde er helt uforenelige med
alkohol/rusmidler, f.eks. pa grund af krav til preecision.
Sikkerhed ved brug af maskiner, karetgjer m.m.

e Arbejdspladsens omdgmme udadtil over for borgerne og indadtil i forhold
til kollegaerne.

Overtraedelse af de vedtagne retningslinjer medfaerer advarsel og eventuelt
afsked.

Andre tilfeelde med konstateret misbrug vurderes konkret.



Horsens Kommunes holdning til ansatte, der har et afhaengighedsforhold til
alkohol/rusmidler er, at Horsens Kommune gnsker at medvirke til, at
afheengigheden behandles pa den mest effektive made — med henblik pa at
bringe misbruget til ophar.

Medarbejdere, der pa grund af afheengighed ikke efterlever den gaeldende
alkohol- og rusmiddelpolitik, tilbydes hjeelp. Et erkendt eller afslgret
afhaengighedsforhold af alkohol/rusmidler medfarer ikke, at der automatisk
indledes en afskedigelsessag.

Der er oprettet en radgivningsgruppe, hvis opgave er at radgive
medarbejdere, ledere og forvaltninger om behandling af
alkohol/rusmiddelsager samt lgbende sikre Horsens Kommunes viden om
alkohol/rusmiddelproblematikken.

Radgivningsgruppen bestar af et antal personer, der udpeges af
Hovedudvalget.

Horsens Kommune vil aktiv statte og hjeelpe enhver ansat, der sgger hjeelp pa

grund af alkohol/rusmiddelproblemer. Oplysning om relevant radgivning fas
ved at rette henvendelse til HR-afdelingen.

Rygepolitik

Byradet vedtog i made den 27. marts 2007 en ny rygepolitik i Horsens
Kommune

geeldende fra og med den 15. august 2007.

Beslutningen betyder at:

¢ Al rygning indendgars i kommunale bygninger fremover ikke er tilladt.
e Endvidere fglges den lovgivning, der treeder i kraft den 15. august 2007.

Der vil med mellemrum blive arrangeret rygestop kurser. Der vil blive
fremsendt seerlig oplysning om disse.

Lov om ragfri miljger (LBK nr. 512 af 6. juni 2007) som kan findes pa
www.retsinfo.dk eller Folketingets hjemmeside.

Fastholdelse

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



Dette gores muligt ved at etablere spandende og udfordrende arbejdsforhold
0g

jobindhold, og ved lgbende at tilbyde den ansatte faglig og personlig
kompetenceudvikling gennem hele arbejdslivet. Endvidere understottes det
ved at skabe et godt samarbejde og gode kollegiale forhold pa den enkelte
arbejdsplads.

Horsens Kommune vil indga i dragftelse af mulighederne for de medarbejdere,
der af egen vilje gnsker at aendre arbejdstid eller stillingsniveau.

Seniorpolitik

| Horsens Kommune er fokus pa seniorpolitik primeert forbundet med
forebyggelse. Dette skal ske gennem en aktiv og sundhedsfremmende
arbejdsmiljgpolitik, en uddannelsespolitik samt gennem faglig og personlig
udvikling.

Omstilling

| en virksomhed som Horsens Kommune vil der med mellemrum vaere behov
for at justere organisationen. Dette kan veere forarsaget af:

AEndrede servicebehov
Funktionsomlaegninger
Teknologiske omlaegninger
Effektiviseringer/rationaliseringer
AEndret lovgivning

Politiske prioriteringer

Sadanne justeringer kan indebeere vaesentlige eendringer af
personalesammenseetning. Feerre medarbejdere, nye faglige behov o.a.

Horsens Kommune vil sgge at forudse og planleegge sadanne justeringer sa
tidligt som muligt, for at de ngdvendige tilpasninger kan tilrettelaegges og
gennemfgres sa smidig og udramatisk som muligt.

Horsens Kommune vil i videst muligt udstraekning medvirke til at skabe en
fortsat eller anden beskeeftigelse i Kommunen. Det forventes i den
forbindelse, at den enkelte medarbejder i gvrigt lgbende har deltaget i
kompetenceudvikling i henhold til den opstillede udviklingsplan, sa eventuelle
omstillinger/omplaceringer 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 medarbejderantallet, vil Horsens Kommune
i samarbejde med den enkelte personaleorganisation forsgge at gore et
sadant forlgb s& skdnsomt som muligt for den enkelte.

Der kan i sadanne situationer blive tale om at aftale seerlige
fratraedelsesprincipper, udarbejde uddannelsesplaner o.l.

Uansogt afsked

Uansggt afsked gennemfgres i situationer, hvor det har vist sig umuligt at
skabe sammenhaeng mellem kommunens vilkar for ansaettelsen og
medarbejderens gnsker og muligheder for at leve op til disse. Baggrunden
kan veere manglende kompetencer eller misligholdelse af
ansaettelsesforholdet.

Ved uansggt afsked anbefales det, at HR-afdelingen inddrages sa tidligt som
muligt.

Sociale kapitler

Horsens Kommune vil arbejde positivt og konstruktivt for at leve op til
intentionerne i overenskomsternes sociale kapitler.

Det vil sige at Horsens Kommune, safremt det er muligt, vil skabe
jobmuligheder for de medarbejdere, der af fysiske eller psykiske arsager har
vanskeligt ved at klare et normalt job.

| den forbindelse kan der arbejdes med:

e mulighed for nye jobfunktioner, evt. jobrotation

e mulighed for fleksibel arbejdstilrettelaeggelse

e hensyntagen til fysisk formaen og fritagelse for skiftende vagter, aften- og
natarbejde m.v.
mulighed for nedsat arbejdstid
mulighed for nedsat arbejdstid med fuld pensionsindbetaling
mulighed for overgang til anden stilling, der kan indebaere aendret ansvar,
aendret jobindhold og/eller nedsat arbejdstid

e mulighed for fleksjob

Der er afsat seerlige midler til at gare det lettere at oprette jobs af denne
karakter til ansatte/tidligere ansatte i henhold til de aftaler, der er geeldende pa
dette felt eller individuelle aftaler, der indgas.



