Marts 2017

Velkommen til Redovre Kommune

Tillykke med dit nye job! Som ny medarbejder i Redovre Kommune har du sikkert mange spgrgsmal om de
gxldende personaleforhold og hvilke personaletilbud, der findes i Redovre Kommune. Vi haber, du vil bruge
personalehandbogen til at finde svar pa de spargsmal, du matte have.

Du har mulighed for at deltage pa kommunens introduktionskursus for nye medarbejdere. Pa introdukti-
onskurset vil du here om Redovre Kommune, de enkelte fagforvaltninger og personaleforhold. Som afslut-
ning pa kurset vil du blive vist rundt i kommunen.

Personalehandbogen opdateres lgbende.



Indhold

Velkommen til Redovre Kommune

Afsked og reception
Alkohol og andre rusmidler (Rus- og alkoholpolitikken)

Anszttelsesforholdet

Arbejdssagning

Barns |. og 2. sygedag

Barselsorlov og graviditet

Beredskab

Bibeskaftigelse (se i avrigt "Flere ansattelsesforhold")

Bloddonor

Borgerligt ombud

Bryllup

Designlinje

Dgdsfald og begravelse

E-mailpolitik

Facebook og andre sociale medier

Falck

Ferie og 6. ferieuge

Feriehuse (feriefond)

Flere ansattelsesforhold (se i avrigt "Bibeskaftigelse")

Flytning

Fri telefon, Computer og Internet

Fodselsdage

Gaver

Graviditet (se under "Barselsorlov og graviditet)

Habilitet

Hjertestartere i kommunen

Jubilzum

Kommunikationspolitik

Konfirmation

Kontaktinformation

Kurser og studier

Karsel i kommunens biler




Lege-, speciallege, tandlegekonsultation og legeordineret behandling

LONUADELALING ...ttt bR bR bbb 12
IMED mAfLAlEN ...ttt ettt e e s bbbt 13
Medarbejdsudviklingssamtaler (MUS)...........ciiicssisssss s ssssssssssssssssses 13
OMSOIZSAGE ....oneeecreeeriaeacisceseasessee et ssessesstss s e ss st e bbb sttt sttt ettt bt s st saetas 13
OPSIEISE ...ttt ssess st bbbt e s st sttt ettt ettt 13
Personalebladet Den RBAE Trad ........covvireeeiseuriineiseieiseie et sssess s st ssssssessse s s s s sssesssesssessssssesssssases 14
PerSONAIEfOrENMINGET ... ettt bbbt e sttt sttt bbbttt saen 14
Personalepolitikker 0g retniNGSIINIEI ...ttt ettt sseas st seeacsseasseens 14
Psykologordning og |€delSeSradgiViiNg ...........cocveueereereureineiseineiseisessseseisessesssssssssessssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns I5
Rejse- og befordringsgodtgorelse samt tieneStEKBISEl ..........ciiiiicrnenneniiciereeeiereresessessesessessesssessns I5
RYBIING .ttt sttt sttt st st e e ettt bttt I5
SENIOIAAGE. ...ttt ettt s ettt et ettt I5
SESSION .ottt ettt e s R R Rt I5
SKBEIMNDIIIEE ettt st st sttt st s st I5
Snevejr 0g andre VEJITOrNOId...... ..ottt sttt st 16
Sundhedsordning Og triVSEISTIITAG .........cceuecurieceri ettt sttt sttt 16
SYZAOM <ttt ettt ettt e ettt st et ettt 16
Sy e AV S ENINGSIINTEI ettt ettt st s st st st st ettt 16
SOIVDIYIIUP EIIEI MEIE ...ttt ettt sttt st sasas 17
TIENESLEfrINEd UAEN BNttt ss st ettt ettt sssassacs 17
UdLAIEISEI LIl PrESSEN ...ttt ettt ettt st st st st st et et st st sttt 17



Afsked og reception

Safremt du ensker det, afholder kommunen en reception eller morgenbord i forbindelse med dit opher pa
grund af:

e alder, efter mindst |5 ars ansattelse
e egen opsigelse, efter mindst 25 ars ansattelse

Udgift og praktiske forhold i forbindelse med receptionen skal du aftale med din leder, men som hovedregel
kan du fa refunderet op til 2.000 kr. Udgiften afholdes af din arbejdsplads.

Alkohol og andre rusmidler (Rus- og alkoholpolitikken)

Redovre Kommune mener ikke, at alkohol og andre rusmidler hgrer til pa arbejdet. Indtagelse af alkohol og
andre rusmidler kan derfor ikke accepteres pa arbejdspladsen.

Det accepteres heller ikke, at du under udfgrelse af dit arbejde lugter eller er pavirket af alkohol eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden.

| forbindelse med markering af markedage eller andre festlige lejligheder er det tilladt at nyde en enkelt
genstand, under forudsatning af, at du ikke efterfglgende har kontakt med borgere/brugere. Receptioner og
andre festlige lejligheder, hvor der tilbydes alkohol, skal derfor afholdes op til arbejdsdagens afslutning. Le-
deren har mulighed for at give dispensation.

Det er muligt for den enkelte arbejdsplads at beslutte, at arbejdspladsen skal vare helt alkoholfri.

| Rus- og alkoholpolitikken kan du lase mere om mulighederne for at fa hjelp og vejledning til at handtere
problemstillinger relateret til ansatte med et forbrug af rusmidler og/eller et overforbrug af alkohol.

Anszttelsesforholdet

Du er ansat i henhold til en kollektiv overenskomst eller aftale og dine anszttelsesvilkar er reguleret i den-
ne overenskomst eller aftale mellem KL og pagaldende faglige organisation. Hvis du har spgrgsmal i forhold
til din overenskomst, kan du henvende dig til din tillidsrepraesentant, din faglige organisation eller Personale
& Udvikling.

Arbejdssagning

Hvis du har opsagt dit job eller er blevet opsagt fra dit job, far du tjenestefrihed med lan i den del af ar-
bejdstiden, du bruger til at sege et andet job. Du skal tage hensyn til, at arbejdssagningen legges pa det
bedst mulige tidspunkt i forhold til din arbejdsplads. Det betyder, at du i sa god tid som muligt ma informe-
re din leder om jobsggning og medvirke til, at arbejdet kan tilrettelaegges, sa ulemperne ved fravaeret mini-
meres mest muligt.

Barns |.og 2. sygedag

Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med Ian til pasning af et sygt barn pa barnets forste og anden
sygedag, hvis:
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barnet er under 18 ar, og

har ophold hos den ansatte, og

fravaer er nedvendigt af hensyn til barnet, og

det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

Friheden kan gives til ansatte som enten er barnets biologiske foraldre, adoptivforzldre, stedforaldre. Af-
gorende er, at barnet har ophold hos den ansatte og at den ansatte dermed deltager i plejen og omsorgen
af og for barnet.

Du skal kontakte din leder, hvis du gnsker at holde barns |. og 2. sygedag. Barns |. og 2. sygedag skal afhol-
des i forlengelse af hinanden, det betyder f.eks. at hvis dit barns |. sygedag falder pa en fredag, kan du ikke
holde barns 2. sygedag den efterfglgende mandag.

Barselsorlov og graviditet

Senest tre maneder for forventet fadsel skal du oplyse din leder om, at du er gravid, om du vil benytte dig
af retten til orlov for fadslen, og hvornar du forventer at pabegynde din orlov. Tidspunktet for forventet
fodsel skal dokumenteres eksempelvis via kopi af vandrejournal eller lignende.

| forbindelse med din graviditet kan du fa tjenestefri med Ign til graviditetsundersggelser, safremt det er
foreneligt med dit arbejde.

Nar du er gravid, kan du ga pa orlov med lgn 8 uger for termin.

14 uger efter fadsel har | som foraldrepar ret til 32 ugers orlov hver. Der er dog kun 32 ugers dagpenge-
ret. De 32 ugers dagpengeret kan deles mellem jer, som | gnsker, f.eks. kan mor eller far tage hele orloven
alene eller mor og far kan dele orloven mellem sig.

Under 32 ugers perioden har | som forzldre ret til lan under orlov. 6 uger er "gremarket” til mor og 7
uger er "gremarket" til far. Herudover er der 6 ugers orlov med Ian, som kan deles mellem forzldrene,
som foraldrene gnsker det.

| forbindelse med din barselsorlov har Redovre Kommune (som arbejdsgiver) ret til dagpengerefusion i den
periode, du modtager Izn. Det er derfor vigtigt, at du udfylder og returnerer de blanketter om anmodning
om dagpengerefusion, som du modtager fra Redovre Kommune, og at du reagerer pa de henvendelser, du
far fra din bopalskommune. Hvis ikke du udfylder og returnerer blanketterne, far din arbejdsplads ikke
dagpengerefusion. | den situation vil den tabte dagpengerefusion blive modregnet i din Ignudbetaling.

Senest otte uger efter fodslen skal du meddele tidspunkter for begyndelsen og lengden af din barsel ud
over de |4 uger efter fadslen.

8-ugers varslingsfristen (der Igber fra fedslen) skal overholdes. Overskrides fristen, kan retten til orlov mi-
stes.

| gvrigt findes der regler om udskydelse af barselsorlov, forlengelse af barselsorlov samt genoptagelse af ar-
bejdet i forbindelse med afholdelse af barselsorlov.



Beredskab

Der eksisterer en kommunal beredskabsplan, som beskriver den enkelte forvaltnings opgaver i tilfelde af en
krisesituation. Beredskabet i Teknisk Forvaltning har ansvaret for den kommunale beredskabsplan.

Af beredskabslovens § 57 fremgar det, at du skal udfere de opgaver inden for redningsberedskabet og det
civile beredskab, som du bliver palagt.

Bibeskzeftigelse (se i ovrigt "Flere anszttelsesforhold")

Hvis du udover dit job i Redovre Kommune gnsker at have et bijob, skal du aftale det med din leder. Bibe-
skeftigelse uden for Redovre Kommune kan i de fleste tilfeelde accepteres.

Bloddonor

Som udrykningsdonor og frivillig bloddonor far du tjenestefrihed med Ian i den del af arbejdstiden, du bru-
ger til det.

Borgerligt ombud

Borgerligt ombud er et hverv, som er palagt af det offentlige, og som man har pligt til at varetage, f.eks.
hverv som domsmand, navning, tilforordnet valger, kommunalbestyrelsesmedlem eller vidne.

Du har som offentligt ansat ret til tjenestefrihed til varetagelse af borgerligt ombud i det omfang, det er
nedvendigt for udfgrelsen af hvervet.

Tjenestefrihed skal sa vidt muligt skaffes ved omlaegning af din arbejdstid. Safremt en sadan andring ikke er
mulig, gives tjenestefrihed med eller uden Ign, afhangig af om hvervet er lznnet eller ulgnnet.

Bryllup

| tilknytning til dit bryllup far du to dages tjenestefrihed med Ign. Du far tjenestefrihed med Ign den dag,
hvor en fra din nermeste familie eller ved tilsvarende relationer bliver gift, safremt begivenheden falder pa
en arbejdsdag, og du deltager i fejringen af brylluppet. Herudover kan tjenestefrihed gives efter konkret af-
tale med lederen.

Designlinje

Designlinjen er et obligatorisk vaerktej for alle medarbejdere og for de partnere, vi arbejder sammen med.
Det er en kort rammebeskrivelse af de grafiske regler og elementer, du skal bruge, nar du producerer in-
formation, publikationer, blade, nyhedsbreve eller trykker logo pa arbejdstgejet for Redovre Kommune. Det
visuelle udtryk skal signalere vores verdier — og udadetil vise det fxlles 'brand’ eller varemarke, der gor, at
borgerne altid er klar over, at det er Redovre Kommune, de kommunikerer med.

Afvigelser fra Designlinjen skal i hvert enkelt tilfelde godkendes af Direktionen.

Designlinjen finder du pa vores hjemmeside rk.dk og pa intranettet.


http://www.rk.dk/topmenu/presse/designlinie/

Dgdsfald og begravelse

Du kan fa en dags tjenestefrihed med lan ved henholdsvis dedsfald og begravelse i den nermeste familie el-
ler ved tilsvarende relationer, safremt det er en arbejdsdag. Herudover kan tjenestefrihed gives efter kon-
kret aftale med lederen.

E-mailpolitik

Du ma som medarbejder kun anvende kommunes it-systemer til arbejdsrelaterede formal. Har du behov
for at sende og modtage private e-mails i begranset omfang, skal du bruge andre internetbaserede syste-
mer. Du kan laese mere om brugen af e-mail i E-mailpolitikken.

Facebook og andre sociale medier

Gode rad om medarbejdernes private brug af Facebook og andre sociale netvark

e Som offentlig ansat er du ogsa dakket af grundlovens bestemmelser om ytringsfrihed — lige som alle
andre borgere. Du kan naturligvis deltage i den offentlige debat pa egne vegne, og fremsatte per-
sonlige meninger og synspunkter. Men tenk over, hvad du skriver om din arbejdsplads — en laeser
kan maske have svart ved at adskille om det er dig som privatperson eller dig som medarbejder i
kommunen, der ytrer sig. Du kan hurtigt blive taget til indtegt for at ytre dig som reprasentant for
din arbejdsplads.

e Opfor dig pa Facebook lige som du ville gore pa arbejde. Vis den samme respekt og loyalitet over
for din arbejdsplads, kolleger og chef pa nettet, som nar du feerdes pa din arbejdsplads. Det er nemt
at kigge med, ogsa selvom du ikke er venner med dem pa Facebook. De er maske venner med an-
dre, der kender dig. En ekspert i sociale medier skrev: ”Lad vaere med at dele noget pa Facebook,
som du ikke ville kunne tale at se pa en lysavis pa Radhuspladsen”.

e Pas pa dit ordvalg — brug ikke injurierende eller diskriminerende sprog. Husk at den tavshedspligt,
som gelder i forhold til dine arbejdsopgaver i kommunen, ogsa galder pa Facebook. Facebook og
andre sociale medier er abne rum, hvor alle i princippet kan lese med.

e Husk at den tavshedspligt, som galder i forhold til dine arbejdsopgaver i kommunen, ogsa gzlder pa
Facebook. Facebook og andre sociale medier er abne rum, hvor alle i princippet kan lese med.

e Modtager du trusler pa Facebook pa grund af dit arbejde i kommunen, sa tag et skaermprint (Prt
Scr) af selve truslen og af afsenderprofilen. Meld afsenderen til Facebook via anmelderfunktionen og
kontakt din leder og aftal med vedkommende, hvordan | vil handtere truslen.

e Overvej altid, hvem du vil vere venner med pa Facebook — brug evt. privatlivsindstillinger. Som
medarbejder i kommunen bgr du altid tenke dig grundigt om, inden du bliver venner med perso-
ner, som du har en arbejdsmassig relation til — fx kollegaer, chefer, politikere og leveranderer. Er
du i tvivl, sa lad vaere.


http://rkintra/database/bulletin/bulletindetails.asp?parm=7156C250500E8417C12BA41FB12A825F423C413A2500730AF2347C0D1235500B062F71423039635CF01A4007D1034440A52AF22C85107758642C122853C6D02B550FB7676404E65A7161F24BF54A7307454F1154F02D4004B43A025F1238F137350672015274DD4D4361A5107236D54450216653F4

Falck

Samtlige ansatte er daekket af kommunens Falck-abonnement (nr. 00175000). Du kan rekvirere kersel til
behandling hos lege, pa sygehus eller klinik i tilfelde af akut sygdom eller tilskadekomst i arbejdstiden.

Du kan ogsa blive kart hjem, hvis du gnsker det. Karsel fra behandlingssted og tilbage til arbejdsplads (eller
eget hjem) kan ogsa ske med Falck under kommunens abonnement.

Du kan lzese mere om Falck-abonnementet her-...

Ferie og 6. ferieuge

Du har ret til at holde 6 ugers ferie i feriearet, som begynder |. maj og slutter 30. april aret efter. Det gel-
der ogsa, selv om du ikke har optjent ret til ferie med lgn eller feriegodtgerelse til hele perioden. Du skal
dog selv betale for de timer/feriedage, hvor du ikke har optjent ret til ferie med lzn eller feriegodtgerelse.

Du optjener ferie med lgn eller feriegodtgarelse hver maned, du er ansat i et kalenderar (optjeningsaret),
som du sa kan afholde i det kommende feriear.

Du skal aftale med din leder, hvornar du gnsker at afholde din ferie. Hvis du er manedslgnnet, har du mu-
lighed for at overfere 5. og/eller 6. ferieuge til neste feriear efter aftale med din leder. Hvis du gnsker at
overfgre 5. ferieuge kraever det, at du og din leder laver en skriftlig aftale inden feriearets udlgb. 6. ferieuge
overfgres automatisk. @nsker du i stedet at fa 6. ferieuge udbetalt, skal du give besked til din leder inden 1.
oktober.

Hvis du er manedslgnnet, udbetales szrlig feriegodtgorelse med lanudbetalingen pr. 30. april.

Bliver du syg, for ferien begynder, har du mulighed for at fa erstatningsferie. @nsker du erstatningsferie, skal
du ringe og melde dig syg til din leder senest ved arbejdstids begyndelse den forste feriedag.

Du har mulighed for at fa erstatningsferie ved sygdom under ferie, nar du har vaeret syg under ferie i mere
end 5 arbejdsdage i feriearet. Det er forudsat, at du melder dig syg hos din leder og dokumenterer syg-
dommen ved legelig dokumentation. De 5 fgrste sygedage under ferie (karensdage) begynder forst fra det
tidspunkt, hvor du melder dig syg hos din leder. De 5 dage behgver ikke at ligge indenfor samme ferieperi-
ode, men kan vare spredt over flere ferieperioder indenfor samme feriear. Du skal selv afholde udgiften til
den legelige dokumentation.

Reglerne om erstatningsferie ved sygdom under ferie galder kun for ansatte, der har ret til ferie med Ilgn
eller feriegodtgorelse.

6. ferieuge er ikke omfattet af reglerne om erstatningsferie, idet ferieloven kun omhandler I. — 5. ferieuge.

Du kan leese mere om reglerne om ferie i ”Aftale om ferie for personale ansat i kommuner”. Du kan fa en
kopi af aftalen hos din faglige organisation, hos din tillidsreprasentant eller ved henvendelse i Personale &
Udvikling.


http://rkintra/database/bulletin/bulletindetails.asp?parm=7156D250500E8417C12BA41FB12A825F423C413A2500730AF2347C0D1235500B062F71423039635CF01A4007D1034440A52AF22C85107758642C122853C6D02B550FB7676404865A0161F24BF54A7307454F1154F02D4004B43A025F1238F137350672015274DD4D4361A5107236D54450216653F4

Feriehuse (feriefond)

Radovre Kommune har et antal ferieboliger, som medarbejderne i Redovre Kommune kan leje. For hgjsz-
sonen vil der ske lodtrakning af ferieboligerne og du skal have varet ansat i en sammenhangende periode
pa | ar for at deltage i lodtraekningen. For lav- og mellemsasonen gelder "farst til melleprincippet”.

Udover hgjsesonen kan du leje husene et ar ud i fremtiden.
Abningstider:

Mandag til onsdag fra kl. 09.00 til 11.00
Torsdag fra kl. 12.30 til 14.30
Fredag lukket

Du kan finde oplysninger om leje her-... eller du kan kontakte Barne- og Kulturforvaltningen pa tlf. (36 37)
76 35.

Flere anszttelsesforhold (se i gvrigt "Bibeskaftigelse")

Du ma som hovedregel ikke have flere anszttelsesforhold i Redovre Kommune, der tilsammen overstiger
en fuldtidsstilling pa 37 timer. | sarlige tilfelde kan der gives dispensation. @nsker du dispensation, skal du
og din leder sende en dispensationsansggning til Personale & Udvikling. Du er ikke omfattet af reglen, hvis
din stilling ikke kan betragtes som et fast anszttelsesforhold (f.eks. kortvarige vikariater eller beskaftigelse
ved aftenskoler, ungdomsskoler og lignende beskzftigelse).

Flytning

Ved flytning far du en dags tjenestefrihed med Ian i tilknytning til flytningen. Der gives maksimalt en dags
tienestefrihed pr. ar.

Fri telefon, Computer og Internet

Hvis Redovre Kommune stiller mobiltelefon til din radighed, som kan anvendes til tjenstlige og private sam-
taler er du omfattet af reglerne om beskatning af fri telefon.

Du bliver ikke beskattet, hvis du har aftalt med din leder, at mobiltelefonen udelukkende kan anvendes til
tjenstligt brug, men du skal underskrive en tro- og loveerklzering som bekrafter, at anvendelsen udelukken-
de er til tjenstlig brug, samt at du er bekendt med, at Redovre Kommune udferer kontrol med, om aftalen
er overholdt. Af tro- og loveerklaeringen fremgar desuden, at det vil udlgse skattepligt i henhold til gelden-
de skattelovgivning, hvis mobiltelefonen anvendes i strid med erklaringen.

Stiller Redovre Kommune en computer til radighed, som du bruger arbejdsmassigt, skal du ikke beskattes.
Tilsvarende gzlder internetforbindelse pa din bopzl, hvis der er adgang til Redovre Kommunes netvaerk.

Du kan lzse mere om beskatning af telefon, computer og internet fra |. januar 2012


http://rk-intra/Bagsiden?item=5597
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Fodselsdage

Ved din egen 50, 60 og 70 ars fedselsdag far du tjenestefrihed med lgn pa dagen, safremt den falder pa en
arbejdsdag.

Gaver

| forbindelse med udgvelsen af dit arbejde for kommunen er det ikke tilladt at modtage gaver eller nogen
anden form for ydelser fra borgerne, foreninger, firmaer, kommunens forretningsforbindelser og lignende.
Undtaget herfra er gaver, der modtages i forbindelse med personlige markedage og reklamegaver af ubety-
delig verdi.

Hvis du alligevel far tilsendt leverandergaver (pa arbejdspladsen eller privat), skal du orientere din leder. Sa-
danne gaver returneres normalt til afsenderen med oplysning om, at kommunalbestyrelsen principielt er af
den opfattelse, at der ikke gives gaver til kommunens ansatte.

| tvivistilfelde foreleegges sagen til afgorelse hos din leder. Invitationer til rejser, receptioner m.v. fra kom-
munens forretningsforbindelser, leverandgrer, borgere eller andre kan normalt ikke modtages.

Det gzlder ogsa invitationer til arrangementer, som finder sted uden for arbejdstiden. | nogle tilfzlde er det

dog rimeligt, at kommunen lader sig reprasentere. Det tilrades derfor, at invitationer forelegges lederen af
arbejdspladsen.

Graviditet (se under "Barselsorlov og graviditet)

Habilitet

Som offentligt ansat ma du ikke behandle en sag, hvis du selv eller dine narmeste har en sadan interesse i
sagen, at afgerelsen kan blive pavirket af uvedkommende hensyn.

Hvis en medarbejder derfor har en sadan tilknytning til en sag, at det kan vaekke tvivl om dennes upartisk-
hed, skal din nermeste overordnede afggre, om sagen skal behandles af en anden.

Hjertestartere i kommunen

| tilfelde af ulykker og hjertestop skal du ALTID kontakte alarmcentralen (112) forst.

Kommunen har et antal hjertestartere. Du bgr orientere dig lokalt om hvorvidt der er en hjertestarter i
nerheden af din arbejdsplads.

Se evt. oversigt her.

Jubileum

Du har fri med lgn den dag, du har jubileeum. Du har jubileum, nar du samlet har varet ansat i 25, 40 eller
50 ar. Huvis jubileet ikke falder pa en arbejdsdag, har du ret til tjenestefrihed med lgn en anden dag i tilknyt-
ning til jubileet. Redovre Kommune udbetaler et jubileeumsgratiale.
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| jubilzumsancienniteten medtages kun ansattelsesforhold pa en maned og derover samt anszttelsesfor-
hold med en gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa otte timer og derover. Ved afbrudte ansattelser skal du
selv dokumentere jubilumsancienniteten.

| forbindelse med dit 25-, 40- eller 50-ars jubileeum kan du afholde en reception pa din arbejdsplads eller al-
ternativt morgenbord for dine neermeste kollegaer. Udgift og praktiske forhold i forbindelse med receptio-
nen skal du aftale med din leder, men som hovedregel kan du fa refunderet op til 2.000 kr.

Kommunikationspolitik

Radovre Kommunes kommunikationspolitik henvender sig direkte til dig som medarbejder. Kommunikati-
onspolitikkens formal er at beskrive, hvordan vi kan mgde hinanden og brugerne af vores ydelser med
abenhed, dialog og professionalisme.

Du finder kommunikationspolitikken og de tilhgrende vaerktgjer pa vores hjemmeside rk.dk

Konfirmation

Du har tjenestefrihed med lan den dag, dit barn bliver konfirmeret, safremt konfirmationen falder pa en ar-
bejdsdag.

Kontaktinformation

Adresse:

Redovre Kommune
Redovre Parkvej 150
2610 Radovre

TIf.: 3637 7000
Faxnummer: 36 37 77 77
E-mail: rk@rk.dk

Telefontider:
Mandag-onsdag 9.00-14.00
Torsdag 9.00-18.00
Fredag 9.00-13.00

Abningstider for administrationen:
Mandag-onsdag 10.00-14.00

Torsdag 10.00-18.00

Fredag 10.00-14.00

Kurser og studier

Du kan fa tjenestefri med lgn til at deltage i interne og eksterne kurser. En kursusdag pa mindst seks un-
dervisningslektioner sidestilles med en hel arbejdsdag. Den tid et kursus varer udover normal arbejdstid,
bliver ikke godtgjort. Hvis du er ansat i aften- og nattjeneste eller pa atypiske tidspunkter, kan du i forbin-
delse med deltagelse pa kursus fa omlagt tjenesten til dagtjeneste. Safremt kurset falder uden for din nor-
male arbejdstid, far du ingen kompensation hverken i form af timer eller Ign.
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Hvis du er deltidsansat, og du deltager pa kurser, som falder uden for din normale arbejdstid eller pa en fri-
dag, far du ingen kompensation hverken i form af timer eller Ign.

Arbejdsrelateret studier

Pa arbejdsrelateret studier har du ret til frihed med lan pa eksamensdagen.

Kgarsel i kommunens biler

Som medarbejder i Redovre Kommune er du forpligtet til samvittighedsfuldt at overholde alle regler savel
interne regler/retningslinjer som lovgivningen.

Dette gzlder ogsa ved karsel og parkering i en af kommunens biler.

Safremt der matte blive fremsendt bedeforleg for eksempelvis en hastighedsoverskridelse eller fremsendt
parkeringsafgift, og overtraedelsen er begaet af en medarbejder i en af kommunens biler, vil det vare
medarbejderen selv, der hzfter for beden. Hvis medarbejderen nzgter at betale baden, vil der blive

foretaget lontrak efter horing.

Lees i @vrigt kommunens bilpolitik her.

Lege-, speciallzege, tandlaegekonsultation og legeordineret behandling

Konsultation/behandling skal sa vidt muligt forega uden for arbejdstiden, saledes at fravaeret er til mindst
mulig gene for arbejdsgiver.

Der gives ikke tjenestefrihed med lgn, hvis det er medarbejderens personlige planlaegningshensyn som be-
virker, at en konsultation/behandling ligger i arbejdstiden.

Safremt medarbejderen ikke har mulighed for at fa tider uden for arbejdstiden, gives tjenestefrihed med Ign
til hele fravaeret (bade transport og behandling).

Lenudbetaling

Personale & Udvikling udbetaler lgn til alle medarbejdere ansat i Redovre Kommune. Din lgn bliver udbe-
talt via din NemKonto. Se evt. www.nemkonto.dk.

Du har selv pligt til at gennemse din Ignspecifikation og reagere overfor din nermeste overordnede eller
Personale & Udvikling, hvis du har faet udbetalt for meget eller for lidt i lan.

Du modtager din Iznseddel digitalt i din e-boks. Hvis du er uden mulighed for at benytte pc, skal du én gang
arligt underskrive en tro- og loveerklaring, som giver dispensation til at fravalge digitale Iensedler.

Du kan fa vejledning om e-boks pa www.e-boks.dk.
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MED-aftalen

Der er indgaet en lokalaftale mellem Redovre Kommune og de faglige organisationer om medbestemmelse
og medindflydelse. | dagligdagen bliver den kaldt MED-aftalen. Aftalen indebzrer, at medarbejderne i Red-
ovre Kommune har indflydelse pa og ret til at blive hart i forhold til alle vasentlige beslutninger, som ved-
rerer personalet. Det gelder for beslutninger om budget, arbejdsforhold, personaleforhold, samarbejdsfor-
hold og forhold, der vedrerer det fysiske og psykiske arbejdsmilje.

Du kan gere din indflydelse geldende ved at kontakte din lokale MED-reprasentant.

Medarbejdsudviklingssamtaler (MUS)

| Redovre Kommune er det obligatorisk at gennemfere individuelle medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
og/eller gruppeudviklingssamtaler (GRUS) en gang arligt.

En udviklingssamtale er en samtale mellem dig som medarbejder og din daglige leder. Alternativt kan samta-
len forega som en gruppeudviklingssamtale, hvor samtalen foregar mellem en gruppe af medarbejdere og
gruppens daglige leder. Samtalen har til formal via dialog at skabe en gensidig forstaelse af den konkrete
hverdag, samt skabe forudsatninger for en fremadrettet udvikling for bade dig som medarbejder og for din
arbejdsplads/organisation.

| Redovre Kommune er det besluttet, at alle ansatte skal have udarbejdet en skriftlig udviklingsplan i forbin-
delse med den arlige MUS-samtale. Udviklingsplanen skal udarbejdes i dialog mellem dig og din leder-.

Er du fyldt 54 ar, kan MUS-samtalen tage form af en seniorsamtale, hvis du gnsker det.

Du kan lzse mere om MUS, GRUS og seniorsamtaler her...

Omsorgsdage

Retten til omsorgsdage gaelder for biologiske foraldre, adoptivforaldre og indehavere af foraeldremyndig-
heden. Barnet skal have ophold hos dig. Ophold betyder, at barnet enten har adresse hos eller regelmassigt
opholder sig hos dig.

Du har mulighed for at afholde to omsorgsdage pr. kalenderar pr. barn til og med det ar, hvor barnet fylder
syv ar. Omsorgsdagene kan afholdes som halve eller hele dage.

Hvis du ikke har holdt dine omsorgsdage, bortfalder de ved arsskiftet. Dog med undtagelse af det ar, dit
barn bliver fedt/adopteret, hvor dine omsorgsdage kan overfgres til aret efter. Ligeledes kan dagene over-
fores til aret efter, hvis du er afskaret fra at holde omsorgsdage som falge af barselsorlov.

Det er vigtigt at vaere opmarksom pa, at der kun kan ske overfersel, safremt der faktisk afholdes orlov ef-
ter Aftale om fravaer af familiemaessige arsager i et helt kalenderar. Hvis du f.eks. afholder ferie i forleengelse
af orloven, og der kunne have vazret afholdt omsorgsdage, kan dagene ikke overfores.

Opsigelse

Enhver opsigelse skal ske skriftligt, det geelder bade hvis du selv siger op, og hvis du bliver opsagt. Hvis du
bliver opsagt, skal opsigelsen vare sagligt begrundet. For der traffes endelig beslutning om en opsigelse, skal
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du gores bekendt med og have mulighed for at udtale dig om grundlaget for opsigelsen. Dit opsigelsesvarsel
vil fremga af din overenskomst. For elever gelder sarlige opsigelsesvarsler.

Personalebladet Den Rade Trad

Den Rgde Trad, Redovre Kommunes personaleblad, der har samtlige medarbejdere i kommunen som mal-
gruppe, udkommer fire gange arligt. Bladets faste stab er en redaktionsgruppe, der bestar af medarbejdere
fra forskellige forvaltninger og kommunale arbejdspladser. Kommunaldirektgren er ansvarshavende redak-
tor.

Som medarbejder er du velkommen med indleg og ideer til artikler, og ledelsen opfordrer direkte til god
og konstruktiv debat og kritik som et middel til at skabe @get kvalitet i arbejdet. Pa bagsiden af Den Rade
Trad kan du se, hvem der er med i redaktionsgruppen — og du er altid velkommen til at fa mere informati-
on om redaktionsgruppen, som er tilknyttet stab for Politik og Kommunikation.

Personaleforeninger

| Redovre Kommune er der 3 personaleforeninger. Personaleforeningerne giver mulighed for samveaer med
kolleger pa tvaers af afdelinger. Pa intranettet kan du laese mere om, hvordan du melder dig ind i personale-
klubberne og om kommende arrangementer. Personaleforeningerne er:

Kunst- og Kulturforeningen

Kunst- og Kulturforeningen har flere opgaver. Den indkaber kunst og kunsthandvaerk til bortlodning blandt
medlemmerne. Den forestar udstillingerne pa Radhusgalleriet, og den arrangerer besag hos kunstnere, be-
s@g pa museer, udstillinger og andre kulturinstitutioner, tilbyder udflugter til fods eller pa cykel, samt delta-
gelse i foredrag og andet godt.

Personaleforeningen PIRK
Personaleforeningen PIRK har til formal at lave aktiviteter og arrangementer for medlemmerne og indhen-
ter gode indkebstilbud.

Sportsklubben R.K.S.
Sportsklubben har til formal at samle de ansatte under kommunen og give medlemmerne lejlighed til at
dyrke idraet under de bedst mulige forhold.

Personalepolitikker og retningslinier

Radovre Kommune betragter medarbejderne som den vigtigste ressource og derfor handler personalepoli-
tikkerne og retningslinierne grundleggende om at give rum for at medarbejderne kan trives og udfolde sig
til gavn for dem selv - til gavn for arbejdspladserne og dermed ogsa til gavn for borgerne i kommunen.

Personalepolitikkerne og retningslinierne er i stort omfang lavet i samarbejde mellem ledelse og medarbej-
derreprasentanter. Politikkerne og retningslinierne bliver jaevnligt evalueret for hele tiden at sikre, at de er
tidssvarende og aktuelle. Hvis du har forslag til ®ndring i en af personalepolitikkerne eller retningslinierne
kan du henvende dig til enten din medarbejderrepraesentant eller til Personale & Udvikling, som vil bringe
dit forslag videre.

e Kilik her for at se Personalepolitikkerne og retningslinjerne.
¢ Kilik her for at se en oversigt over kommunens gvrige politikker.
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Psykologordning og ledelsesradgivning
Redovre Kommune har indgaet aftale med Falck Healthcare om psykologhjzlp.

Ordningen giver ledere mulighed for at tilbyde medarbejdere psykologhjelp ved arbejdsrelaterede pro-
blemstillinger. Centret har abent alle dggnets 24 timer-.

Du kan lese mere om psykologordningen her....

Rejse- og befordringsgodtgorelse samt tjenestekorsel

Rejsegodtgarelse dekker medarbejderens merudgifter til kost og smaforngdenheder. Hvis du vil vide mere
om rejsegodtgorelse, kan du se vejledningen her....

Befordringsgodtgerelse dekkes med lav sats, men offentlige transportmidler skal som udgangspunkt benyt-

tes frem for eget transportmiddel. Hvis du vil vide mere om befordringsgodtgarelse, kan du se vejledningen
her...

Rygning

Reglerne om rygning fremgar af dit lokale MED-udvalgs skriftlige rygepolitik. Herudover findes der en over-
ordnet rygepolitik som angiver minimumskravene til de lokale rygepolitikker.

Seniordage

Du har som seniormedarbejder ret til at holde seniordage. Antallet af seniordage afthaenger af din alder og
hvilken overenskomst, du tilhgrer. Hovedparten af ansatte har ret til seniordage fra de fylder 60 ar, men
enkelte medarbejdergrupper har allerede ret til seniordage fra de fylder 58 ar.

Seniordagene kan konverteres til enten bonus eller pension svarende til verdien af seniordagene.

Du kan lzse mere om reglerne for seniordage her-...

Session

Ved indkaldelse til session far du tjenestefrihed med Ign i den del af arbejdstiden, som sessionen varer.

Skaermbriller

Hvis du arbejder regelmassigt ved en computerskarm, dvs. to timer eller mere pr. dag, har du ret til en ar-
bejdsgiverbetalt undersagelse af gjne og syn. Undersagelse foretages, nar der opstar synsproblemer, der
kan skyldes arbejdet ved computerskarm.

Hvis undersggelsen viser, at du har behov for briller til skeermarbejdet for at afhjelpe generne, betaler
Redovre Kommune briller, der er beregnet til det pageldende arbejde. Det gzlder dog ikke, hvis du selv
har briller eller kontaktlinser, der kan anvendes til det pageldende arbejde. Redovre Kommune har indgaet
en aftale med optikerkaden Louis Nielsen. Brilleindkgbet skal godkendes af din leder, og udgiften afholdes
af din arbejdsplads.
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Rekvisition til skeermbriller findes her

Snevejr og andre vejrforhold

Er du forhindret i at m@de pa arbejde pa grund af snevejr eller andre vejrforhold skal du hurtigst muligt give
din leder besked om din situation.

Du skal selv betale for fravaeret, enten ved at du bliver trukket i lon, ved at bruge feriedage eller afspadse-
ring. Dette skyldes at en arbejdsgiver ikke uden szrlig hjemmel har pligt til at betale lzn i det omfang, hvor
en ansat udebliver fra sit arbejde.

Sundhedsordning og trivselstiltag

Alle manedslgnnede medarbejdere i Redovre Kommune kan benytte Sundhedsordningen. Sundhedsordnin-
gen bestar af gratis fysioterapi, massage, individuelle helbredstjek i form af en sundhedsprofil, mulighed for
holdtraening og forskellige sundhedsfaglige workshops til din arbejdsplads.

Du kan lzse om alle sundhedsordningens tilbud her... Intranettet indeholder ligeledes informationer om
forskellige sundhedsrelaterede emner som f.eks. fysisk aktivitet, kost, rygning og alkohol. Under hvert emne
kan du bl.a. finde gode rad og ideer til, hvordan du kan &ndre pa nogle af dine vaner.

Derudover er du omfattet af kommunens trivselstiltag i form af gratis kaffe og te til din arbejdsplads.

Sygdom

Hvis du er syg, skal du senest ved arbejdstids begyndelse give din leder besked.

Den enkelte leder afger ud fra en konkret vurdering, hvornar du skal aflevere legeerklering (friattest) eller
mulighedserklzring.

Hvis du er manedslgnnet, modtager du len under sygdom, og din leder har ret til dagpengerefusion i form
af sygedagpenge fra din bopalskommune. Hvis du er syg i mere end 21 dage, vil du modtage et oplysnings-
skema (DP 300A) fra din bopalskommune. Du skal udfylde skemaet og sende det retur til din bopalskom-
mune inden 8 dage. Hvis ikke du udfylder og returnerer skemaet, far din arbejdsplads ikke dagpengerefusi-
on. | den situation vil den tabte dagpengerefusion blive modregnet i din lenudbetaling.

Sygefravaersretningslinjer

| Redovre Kommune gnsker vi mindst muligt sygefravaer, og vi ger en aktiv indsats for at mindske sygefra-
vaer. Vi har sygefraversretningslinjer, hvor vi forpligter os til at tale abent om fravaer, og som en del af det,
er der fastlagt et samtalesystem, der sikrer en taet kontakt mellem din leder og dig, hvis du bliver syg.

Din leder skal, hvis du har haft 10 dages sygefravaer inden for 6 maneder eller 3 sygemeldinger inden for 6
maneder holde en omsorgssamtale med dig, hvor formalet er at afklare, om det er muligt at gore noget ak-
tivt for at nedbringe dit fravaer.

Senest nar du har haft 4 ugers fraver, skal din leder holde en statussamtale med dig, hvor formalet er at af-
klare, hvornar og hvordan du kan vende tilbage til arbejdet.
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Statussamtalen skal, sa vidt det er muligt, munde ud i en fastholdelsesplan for din tilbagevenden til arbejdet.

Selvbryllup eller mere

Du far tjenestefrihed med lgn til eget og til nermeste familie eller ved tilsvarende relationers sglv-, guld- og
diamantbryllup, safremt begivenheden falder pa en arbejdsdag, og du deltager i fejring af begivenheden.

Tjenestefrihed uden Ign

Hvis du har brug for at fa tjenestefri uden lgn af personlige grunde, aftales det med din leder.

Udtalelser til pressen

God og professionel pressekontakt kan betyde forskellen mellem god og darlig omtale i medierne. Informa-
tion, kommunikation, debat og en kritisk presse er en del af vores demokrati. Derfor er det Redovre
Kommunes politik at virke for gennemsigtighed i kommunens arbejde — og at al kommunikation med pres-
sen er preget af en hgj grad af abenhed, trovaerdighed og tilgaengelighed.

Som offentlig ansat er du omfattet af grundlovens bestemmelser om ytringsfrihed — lige som alle andre bor-
gere. Det betyder, at du pa egne vegne kan deltage i den offentlige debat og fremsztte personlige meninger
og synspunkter.

Som medarbejder har du ret, men ikke pligt til at udtale dig om faktiske forhold inden for dit faglige omra-
de. Du skal naturligvis sorge for at respektere de geldende regler om fortrolighed og tavshedspligt. Medar-
bejderne er i meget haj grad kommunens ansigt udadtil og de fungerer som ambassadgrer for deres ar-
bejdsplads, nar de er i kontakt med pressen.

Hvis du bliver kontaktet direkte af pressen, har du ret til — men ikke pligt til at svare. Men du har pligt til at
undersgge sagen og finde en anden, der kan svare pa journalistens spgrgsmal. Kontakt eventuelt din naer-
meste leder eller stab for Politik og Kommunikation for at fa hjeelp.

Radovre Kommunes holdninger, vurderinger og kommentarer overlades normalt til politikere, forvalt-
ningsdirektgrer og afdelingschefer. Bliver du spurgt om politiske sager eller ikke-vedtagne politiske forhold,
skal du ubetinget henvise til borgmesteren eller kommunaldirektaren, eventuelt til den pageldende udvalgs-
formand.

Hvis du har udtalt dig til pressen som medarbejder i kommunen, er det vigtigt, at du hurtigst muligt orien-
terer din forvaltningsdirektgr, som sa har ansvaret for at orientere borgmester, kommunaldirekter og
Kommunikationskonsulenten, som er tilknyttet stab for Politik og Kommunikation. Det er ikke rart at vaere
leder og lzse i avisen om forhold, man burde vare orienteret om.






