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INDLEDNING

Halskov Sogns Menighedsrad vil hermed byde dig velkommen som ny med-
arbejder. Vihaber, at du vil falde godt til her og veere med til at styrke det gode
samarbejde vi har i sognet.

Du sidder nu med Halskov Sogns personalehandbog, som er en hjalp til dig som
ny medarbejder vedregrende de faglige og praktiske opgaver samt de udfordrin-
ger, du kan komme ud for i dit daglige arbejde.

Emnerne er listet i alfabetisk reekkefglge og burde derfor vere lette at finde.

Lezs handbogen igennem nu og brug den senere som opslagsverk, hvis du bliver
itvivl om noget. Personalehindbogen vil blive opdateret og revideret efter
behov, hvorfor du meget gerne lgbende ma komme med nye ideer, samt oplys-
ninger om fejl eller @ndringer til menighedsradets kontaktperson.

Rigtig god arbejdslyst og lesning.
Med venlig hilsen

Formand
Birthe Vilhelmsen
Halskov Sogns Menighedsrad

Kontaktperson
Steen Otterstrom
Halskov Sogns Menighedsrad



ARBEJDSMILJ®, FYSISK OG PSYKISK

Halskov Menighedsrad leegger stor vaegt pa at overholde gaeldende lovgivning
og fremstd som en arbejdsplads:

- Som selv kan lgse og vil lgse sine eventuelle arbejdsmiljgproblemer

- Der prioriterer arbejdet hojt med hensyn til forebyggelse af arbejdsbe
tingede skader af savel fysisk som psykisk karakter

- Der integrerer arbejdsmiljget i beslutninger, hvor det har relevans

Der gennemfores i gvrigt en arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert 3. ar.

Menighedsradet har et seerligt ansvar for at udvikle og sikre det bedst mulige
arbejdsmiljg. Den enkelte medarbejder har et medansvar for at dette sker.

Halskov Menighedsrad vil gerne motivere alle ansatte til at tage et medansvar
og handle vedrarende arbejdsmiljomaessige spargsmal.

FYSISK ARBEJDSMILJS

Det fysiske arbejdsmiljg handler om indretning af arbejdspladser. Der findes
rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Medarbejderne har et medansvar for, at arbejdet planlaegges og tilretteleegges,
sd det kan udferes sikkerhedsmaessigt og sundhedsmaessigt forsvarligt. Egnede
tekniske hjelpemidler, sdisom handsker, redskaber, rengoringsmidler og lofte-
redskaber, skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt. Endvidere er det
medarbejderens medansvar at atholde de ngdvendige pauser, siledes at krop-
pen ikke udsattes ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt fysisk
arbejde.

BRUG AF KEMIKALIER

Ungdige kemiske pavirkninger skal undgés. Halskov Menighedsrad tilstraeber
derfor, at der indkebes kemiske midler, der er fri for orange fare-maerkater
eller pd anden made merket som farligt stof. Det er menighedsradets ansvar at
brugsanvisningen er kendt for medarbejderne samt at denne folges.

SIKKERHEDSUDSTYR

Hvor arbejdstilsynets regler foreskriver brug af sikkerhedsudstyr - skal du
bruge dette. Der er ikke undtagelser. I gvrigt kan menighedsradet pabyde dig at
anvende sikkerhedsudstyr og dette pibud skal du folge.



PSYKISK ARBEJDSMILJ2

Der skal veere sammenhaeng mellem kravene til arbejdet og medarbejdernes
forudsaetninger for at kunne honorere kravene. Arbejdet bor give den enkelte
medarbejder mulighed for at udnytte sin viden og erfaring foruden lgbende at
udvikle sigijobbet.

Den enkelte medarbejder har en stor grad af indflydelse pa sin egen arbejdssitu-
ation.

Alle medarbejdere vil blive behandlet med respekt og saglighed og Halskov
Menighedsrad forventer at medarbejderne gor det samme hinanden imellem,
sdledes at eventuelle konflikter lgses hurtigst muligt.

Halskov Menighedsrid forventer en respektfuld omgangstone pa arbejdsplad-
sen med dbenhed og @rlighed som nogleord.

ARBEJDSTID

En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusiv ferie. Det vil sige 37
timer i ugentligt gennemsnit. Der er adgang til deltidsstillinger i NN Sogn.

Ved arbejdstid over 8 timer i ugentligt gennemsnit omfattes du af en overens-
komst for det pdgeldende arbejdsomrade. Neermere information findes i Feelle-
soverenskomsterne samt organisationsaftalerne med tilhgrende protokollater
samt at kontaktpersonen vil have en viden pa omradet.

Det vil fremga af dit ansaettelsesbevis, sifremt du skal gare tjeneste pa alle
helligdage samt den 24. og 31. december foruden, at der kan vere flere tjeneste-
steder.

ARBEJDST®J

Hvor der stilles seerlige krav til bekleedning far du tildelt arbejdsbekleedning
eller tilskud til dette efter neermere aftale.

Hos Halskov Menighedsrad omfatter dette stillingerne som kordegn med kir-
ketjeneste, organist og kirketjener.

BIBESKZAFTIGELSE

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



BORGERLIGT OMBUD

Safremt du bliver valgt til tillidshverv, der medferer arbejdsmaessigt fraveer,
optages der forhandling med menighedsriadets kontaktperson om de arbejds-
meassige konsekvenser.

Safremt det arbejdsmeessige fraveer forandrer sig i forbindelse med tillidshver-
vet optages der nye forhandlinger.

Modtager du honorarer, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtgerelse i for-
bindelse med tillidshvervet vil der alene kunne bevilges frihed uden lgn eller
modregning af den del af godtgerelsen, som kan henregnes til arbejdstiden. Det
sker dog efter en konkret vurdering.

BORNEATTEST

Ialt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for stillings-
indehaveren (inklusive vikarer) blive indhentet en Bgrneattest af menigheds-
radets kontaktperson. Er der anmearkninger pa barneattesten eller modsatter
medarbejderen sig indhentning af en Barneattest medferer dette en opsigelse,
hvis der ikke findes andet arbejde, hvor barneattest ikke er pikraevet. Der kan
ikke dispenseres fra lovgivningen.

DISCIPLINZARE FORHOLD

Hvis en medarbejders forhold og indsats giver anledning til alvorlig kritik, at
en afsked ma overvejes, indkaldes der til en samtale med kontaktpersonen om
forholdene. En skriftlig aftale med en handlingsplan udarbejdes og godkendes
af parterne.

Der afholdes et opfelgende made for at afklare om situationen er tilfredsstil-
lende.

Er situationen fortsat ikke tilfredsstillende kan kontaktpersonen beslutte at
tildele en skriftlig advarsel. Den skriftlige advarsel tildeles efter en horing og
kan uddybes i et mode, hvor kontaktperson, medarbejder og eventuel faglige
organisation deltager.

Bliver konsekvensen at indlede en afsked vil det ske i henhold til lovgivning
samt de geeldende overenskomster. Der vil vaere en hgring i denne forbindelse.

Djeblikkelig suspension eller bortvisning finder alene sted, hvor medarbej-
deren har gjort sig skyldigi et strafbart forhold eller groft har misligholdt sit
ansattelsesforhold. Den faglige organisation kan inddrages inden suspension



eller bortvisning effektueres. Ved en bortvisning stopper lenudbetaling fra
samme dag.

FRAVAR, FRIHED | ARBEJDSTIDEN

Der kan ydes frihed med lon i én dag i forbindelse med begravelse/bisettelse i
narmeste familie. Det vil sige foraeldre, stedforaldre, bedsteforaldre, sviger-
foreldre, svigerbarn, eegtefelle, samlever, sgskende, egne barn og stedbgrn.
Aftale om yderligere frihed traeffes med Menighedsradets kontaktperson. Er
der tale om leengere udlandsrejser i forbindelse med dgdsfald aftales friheden
individuelt med kontaktpersonen.

JUBILZAUM, 25 OG 40 ARS
JUBILZAUM SAMT RUNDE F@DSELSDAGE

I forbindelse med maerkedage i familien ydes der frihed med lgn pa selve maer-
kedagen. Falder maerkedagen pa en fridag ydes der ikke erstatningsfri.

Som markedage betragtes:

- Eget jubileeum, bern og saskendes bryllup

- Eget, foraeldres og svigerforaldres sglv- og guldbryllup

- Egen, aegtefelles eller samlevers *runde” fodselsdag.(50, 60, 70, 75 etc.)
- Eget jubileeum, 25 0g 40 ar.

Festligholdelse af jubileeum

Dagen markeres efter neermere aftale mellem medarbejder og Menighedsrad.

KOGRSEL OG TRANSPORT

Safremt medarbejderen har tjenestelig korsel i arbejdstiden evt. mellem flere
tjenestesteder ydes der karselsgodtgorelse. Generelt vil det vaere statens lave
takst, der benyttes.

Korsel mellem hjem og arbejde er en privat sag.

LON

Lonnen kan bade vaere forudbetalt og bagudbetalt efter nogle givne retningslin-
jer.

Lonsedler er tilgeengelige pa den personlige e-boks. www.e-boks.dk



Eventuelle sporgsmal rettes til kontaktpersonen eller til menighedsradets for-
mand.

LAGE- OG TANDLAGEBESOG
SAMT UNDERS@GELSE PA SYGEHUS.

Du kan fa frihed uden lon til leege- og tandleegebesag eller tapning som bloddo-
ner under hensyn til arbejdet.

Du kan efter seerskilt aftale med kontaktpersonen ydes frihed med lgn i forbin-
delse med egen eller eget barns undersggelse eller kontrolbesgg pa sygehus iop
til 1 uge.

MEDARBEJDERM@DE OG MEDARBEJDERREPRASENTANT

Der afholdes arligt et formelt medarbejdermeade jf. BEK 1021 13/12 1994. (Kir-
keministeriet). Der er en fast dagsorden for medarbejdermeadet. Det er kontakt-
personen, der indkalder og atholder madet, hvor der er deltagelse af sognepraest
og formanden for Menighedsradet.

Pa medarbejdermgdet kan medarbejderne vaelge en medarbejderreprasentant.
Medarbejderrepraesentanten deltager bl.a. i Menighedsradsmederne.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER (MUS)

MUS foregir mindst en gang arligt. Det er kontaktpersonen, der indkalder til
MUS. Tidspunktet aftales i god tid, siledes at begge parter kan forberede sig til
samtalen.

Samtalen skal bidrage til storre sammenhaeng mellem indsatsen og menigheds-
radets mal samt til storre arbejdstilfredshed. Samtalen er fortrolig, men MUS
skal resultere i en udviklingsplan, der vil veere kendt af menighedsradet.

Safremt kontaktpersonen forlader menighedsradet vil samtalens papirer blive
videregivet til den nye kontaktperson.

MILJOPOLITIK

Halskov Menighedsrad leegger stor vegt pd miljobevidsthed og at minimere en
negativ miljgpavirkning.

Halskov Menighedsrad er certificeret som ”Gron Kirke” og tilstraeber i alle led,
at fastholde dette.



Det handler om opvarmning, genbrugsmaterialer, miljgmaerkede harde hvi-
devarer, lavenergiperer, gkologisk indkeb - kort sagt alt, hvad der minimerer
miljgbelastningen.

Specielt omkring brug af kemikalier, sa skal ungdige kemiske pavirkninger
undgas.

Det tilstreebes derfor, at der indkgbes kemiske midler, sisom renggringsmidler
og kontor-tilbehgr, der er fri for orange fare-maerkater. Kan dette ikke undgas,
er det arbejdsgiverens ansvar, at der udarbejdes en brugsanvisning, som forteel-
ler om anvendelsesomride, faremoment, veernemidler og hvad der skal gares,
hvis en ulykke / en forkert anvendelse finder sted. Det er endvidere arbejdsgive-
rens ansvar at oplyse medarbejderne om denne brugsanvisning - hvorefter det
er medarbejderens eget ansvar at fglge den.

M@DEDELTAGELSE

Menighedsradet kan indkalde til m@de, hvor din deltagelse er ngdvendig. Disse
meder planlaegges, sa varslet pa 1 maned forud overholdes.

Desuden forekommer der andre mgader, hvor det vil veere frivilligt at deltage.
Dette bliver du ikke kompenseret for.

Mindst en gang arligt vil kontaktpersonen indkalde til medarbejdermgde. Det-
te mo@de har en fast dagsorden som er lovbestemt.

OPSIGELSE | FORBINDELSE MED SYGDOM

Halskov Menighedsrad gnsker sa vidt muligt at undgé opsigelse i forbindelse
med sygdom. Det er menighedsradets vurdering, hvornar et hyppigt eller lang-
varigt fraver bliver si stor en gene for arbejdet i og omkring kirken, at der ma
ske en opsigelse. Menighedsradet skal i sin vurdering ogsa tage i betragtning,
hvordan helbredsprognoserne ser ud.

Efter ca. 3-4 uger vil der blive indkaldt til en sygefraverssamtale, hvor mulig-
hedserkleringen bliver gennemgaet.

Inden en opsigelse finder sted, skal muligheden for en omplacering overvejes,
ligesom fortsat ansaettelse pa fleksjobvilkar eller skinevilkar skal undersgges.
Malet er at fastholde medarbejderen i ansaettelsen.

Safremt der ikke findes alternativer vil Menighedsradet sikre, at ansettel-
sesforholdet bringes til ophgr pa en forsvarlig made med udgangspunkt i din



personlige situation, men i henhold til lovgivning og overenskomsterne.

ORLOV UDEN LN

Udover delovbestemte orlovsformer er det muligt at sgge orlov uden lgn. Orlov
uden lgn aftales og bevilges ud fra individuelle forhold og kun i seerlige tilfaelde.

REPRASENTATION | UDVALG

For at tilstraebe storst medindflydelse i din egen arbejdssituation kan du til-
bydes repraesentation i de interne og relevante udvalg som besluttes af menig-
hedsridet.

RUSMIDLER (ALKOHOL OG STOFFER)

Det accepteres ikke, at medarbejderne under udferelse af arbejdet er pavirket af
alkohol og/eller andre rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejds-
tiden.

En medarbejder, der fremtraeder pavirket pa arbejdspladsen, vil blive sendt
hjem og senere indkaldt til mgde med Menighedsradets kontaktperson. For-
uden kontaktpersonen kan formanden for Menighedsradet kan deltage i mo-
det.

Det vil vaere formand eller kontaktperson, der kontaktes i pAkommende tilfeel-
de og hjemsender og senere disciplinaert fglger op pa sagen.

Overtraedes reglen igen vil det medfere en skriftlig advarsel samt tilbud om
hjelp, saifremt der er behov for det. Safremt en medarbejder er ved at udvikle et
overforbrug eller misbrug, er det Menighedsradets ansvar, at der tages hdnd om
den pigeldende medarbejder, og at der ivaerksattes statte til lgsning af proble-
met, idet udgangspunktet er at sikre medarbejderens fortsatte tilknytning til
arbejdspladsen.

Hvis betingelserne i den skriftlige advarsel overtraedes vil dette medfere en
opsigelse.

Hvis en medarbejder afbryder et tilbudt behandlingsforlgb og problemet gen-
opstar, vil medarbejderen blive opsagt.

RYGNING

Alle indendars faciliteter er rogfri og i gvrigt folges statens retningslinjer pa



omradet.

SENIORPOLITIK

Halskov Menighedsrad vil sikre tryghed for den lidt seldre medarbejder gen-
nem en aktiv senior politik. Aldre medarbejdere tilbydes en seniorsamtale i
forbindelse med MUS med fokus pa den sidste del af arbejdslivet. Halskov Me-
nighedsrid har ikke nogen aldersmeessig greense for, hvornar en medarbejder
skal have tilbuddet. Det er siledes efter menighedsridets skon eller, hvis medar-
bejderne udtrykker gnske om det.

Den enkelte medarbejder gives mulighed for eventuel overgang til en anden
stilling eller ga pa nedsat tid.

Halskov Menighedsrad accepterer i sin seniorpolitik, at det er legalt at &endre i
jobindholdet gennem individuelle ordninger.

Vivil sd vidt muligt tilbyde ansatte som gar pa efterlgn en ansaettelse som vikar
iefterlonsperioden.

SYGDOM, GENERELT
Sygdom er lovligt forfald.

SYGEMELDING

Formelt skal du sygemelde dig til kontaktpersonen, som vil sgrge for den videre
formidling pa arbejdspladsen. Din sygemelding skal modtages senest samme
dagkl. 08.00 af kontaktpersonen. Sygemelding pa mail eller SMS accepteres
ikke. Kan du ikke selv sygemelde dig, ma du fa en anden til at sygemelde dig til
kontaktpersonen eller formanden for menighedsradet.

I praksis i Halskov Sogn er det dog kordegnen, du sygemelder dig til. Kordegnen
giver sa besked til kontaktpersonen.

SYGEFRAVAR

Halskov Menighedsrad gnsker, at der gores en indsats overfor savel kort som
langt sygefraveer. Derfor vil der blive taget kontakt til dig i sygdomsforlgbet, sa
du bedst muligt og hurtigt kan hjelpes tilbage pa arbejde.

Det er op til dig, hvor meget du vil oplyse om arsagerne til sygefraveret.



Ved sygefraver ud over 2 uger, kan kontaktpersonen anmode dig om at frem-
sende en mulighedserklering. Dette kan ogsa ske i sygefravaerssamtalen. Mu-
lighedserkleringen er delt i 2 dele, hvoraf den ene del udfyldes af dig og kon-
taktpersonen, mens den anden del udfyldes af 1egen. Udgiften til dette betales
af menighedsradet.

Det er kontaktpersonen, der vil have kontakten med dig i forlgbet.

LANGVARIGT SYGEFRAVAR

Langvarigt sygefraver defineres i Halskov Menighedsrid som fraver pi 4
uger eller mere. Ved sygemelding pa mere end 4 uger vil du blive kontaktet af
kontaktpersonen som vil hgre om der er behov for hjelp. Vilaegger vaegt pa, at
duikke stir alene. Afhaengig af forholdene kan du eventuelt deltage i persona-
lemgder og andet for at folge, hvad der sker.

Forste omsorgssamtale finder normalt sted efter 3-5 uger fra sygdommens
start. Idenne samtale deltager du selv foruden kontaktperson samt evt. bisid-
der, som du selv vaelger. Det kan evt. veere din faglige organisation.

Denne samtale skal afklare om, der er brug for andre foranstaltninger som
endrede arbejdsvilkar eller om man kan aftale om en tilbagevenden til arbejdet.
Kan der ikke forudsiges noget tidspunkt for tilbagevenden til arbejdet indhen-
ter kontaktpersonen en legelig udtalelse.

Anden omsorgssamtale finder sted athengigt af, hvad der blev aftalt pa forste
omsorgssamtale, men normalt efter 6-8 ugers sygefraver. Denne anden om-
sorgssamtale kan udvides med en sagsbehandler fra social- og sundhedsforvalt-
ningen i din bopalskommune. Inden samtalen vil menighedsradet have under-
spgt mulighederne for at imgdekomme dit behov samt mulighederne for anden
beskaeftigelse.

HYPPIGT SYGEFRAVAR

Det er op til Menighedsrad og kontaktpersonen at afgere, hvornar hyppigt sy-
gefraveer udgoer en uhensigtsmeessig indvirkning pa arbejdet og arbejdspladsen
igvrigt.

Ogsa idenne forbindelse vil du blive indkaldt til mgde omkring dit sygefraveer,
da menighedsradet er opmaerksomt pa, at hyppigt sygefraveer ogsa kan veere
tegn pa mistrivsel pa arbejdspladsen eller andre mere personlige problemer.
Hensigten er stadig at fastholde din tilknytning til arbejdspladsen.



SYGDOM, D@DSFALD OG
BEGRAVELSE/BISATTELSE | NARMESTE FAMILIE

(se Fraveer, frihed i arbejdstiden)

TELEFON, FASTNET, MOBIL, IT OG PC.

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

For visse medarbejdere vil der veere adgang til mobiltelefon, der stilles til radig-
hed af Halskov menighedsrad.

I denne forbindelse skal man vaere opmarksom pa de skattemaessige konse-
kvenser, sifremt mobiltelefonen kan benyttes privat eller tages med hjem.

Hvor der kraeves PC som dagligt arbejdsverktgj vil dette vaere installeret med
den ngdvendige software.

Safremt der er tale om LapTop, der kan tages med hjem skal man ligeledes her
vaere opmerksom pa de skattemaessige konsekvenser.

Der kan efter aftale med menighedsradet ydes telefongodtgorelse.
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