PERSONALEPOLITIK OG PERSONALEHANDBOG

for medarbejdere ved Hpjdevangskirken

Forord

Menighedsradet gnsker at skabe gode rammer om gudstjenester, kirkelige handlinger, kirkelige
arrangementer og i det hele taget om det kirkelige arbejde i sognet som et samlende, abent
feellesskab. Det er medarbejderne, der har den daglige kontakt med borgerne, og det er derfor
afggrende, at medarbejderne arbejder for det formal at skabe gode rammer for den kirkelige
betjening i almindelighed. Det er vaesentligt for menighedsradet, at medarbejderne befinder sig godt
pa arbejdet og det er menighedsradets intention, at kirken skal vaere en god og attraktiv
arbejdsplads. Personalepolitikken skal understgtte dette formal og er samtidig en beskrivelse af de
forventninger, menighedsrad og medarbejdere gensidigt kan have til hinanden.
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1. Menighedsradets mal og vision

Vores kirke skal vaere en inkluderende kraft i det store faellesskab, hvor
respekt, eerlighed og sammenhold er hjgrnesten i arbejdet med formidling

af kristne budskaber og vaerdier.

2. Menighedsrad og ansatte

2.1 Menighedsrad

Se Hgjdevangs kirkens hjemmeside samt gaeldende kontaktliste for rad og ansatte. Opdateres af

kordegnefunktionen.

2.2 Stedfortraedere/suppleanter
Se gaeldende kontaktliste for rad og ansatte. Opdateres af kordegnefunktionen.

2.3 Udvalg:

Kirkeudvalg:

Formand, naestformand, kasserer,
kontaktperson, preester

Forretningsudvalg:

Formand, naestformand, kasserer,
kontaktperson, praester

PR-udvalg:

Kontaktperson, praest, menighedsradsmedlem

Valgbestyrelse:

Vealges inden naeste valg

Aktivitetsudvalg:

Kontaktperson, praest, menighedsradsmedlem

Underskriftberettigede/NemID:

Formand, kasserer, kontaktperson samt
kordegnefunktionen (administrativ art)

2.4 Ansatte:
Stilling Navn e-mail
Kbf. sognepraest Line Blak Gunnersen Ibg@km.dk
Sognepraest Ann-Luise Bjgrnebo albj@km.dk
Sognepraest 50% Jeanette Sauerberg jesa@km.dk
Sognepraest 50% Christian S. Christensen chsc@km.dk
Organist Jannik Jgrn Vedel jannikhansenl@gmail.com
Kordegn 30 timer Minna Stenhgj Maltesen msma@km.dk
Kordegn 30 timer Kirsten Elvstrgm kne@km.dk

Kirketjener

Henrik Conradsen

kirketjener@hoejdevangskiken.dk

Kirketjener

Sven-Erik Jensen

kirketjener@hoejdevangskirken.dk

Kirketjener

Charlotte J. Mahaffey

kirketjerner@hoejdevangskirken.dk

Kirke- kulturmedarbejder

Jens Holste

kirke-kultur@hoejdevangskirken.dk

Kirke- kulturmedarbejder

Anna-Klara Ek Mgllerhgj

klaraek@hotmail.com

KAM, KirkeAdministration

Christian Mikkelsen, lgn
og HR

www.kirkeadministration.dk

2.5 Szerlige ansvarsomrader

Ansvar for opdatering Ansvar for indhold
Hjemmeside: Kordegne Menighedsrad/PR-udvalg
Sognepost: Kordegn Ansvarshavende redaktgr
Facebook: Administratorer Menighedsrad/PR-udvalg
NemID/CVR Administratorer kordegne
Medarbejderrepraesentant | Minna Stenhgj Maltesen Valgt 12.03.2025




| Sikkerhedsrepraesentant | Kirsten Elvstrgm | Valgt 12.03.2025

3. Menighedsradets kompetence

Menighedsradet har det overordnede ledelsesansvar for alle medarbejdere ved kirken med
undtagelse af praesterne. Det indebzerer, at det er menighedsradet som helhed, der

bestemmer, hvordan serviceniveauet skal veere

fastsaetter den normering, der skal benyttes til at levere de ydelser og den service, som
menighedsradet gnsker

anseaetter kirkefunktionaerer

har retten til at lede og fordele arbejdet og give anvisning om arbejdets udfgrelse
(instruktionsbefgjelse)

har retten til at eendre pa og omorganisere arbejdet

kan afskedige kirkefunktionzerer, med undtagelse af uansggt afskedigelse af tjenestemaend,
som kun kan gennemfgres af Kirkeministeriet. Menighedsradet har ogsa kompetencen til at
traeffe beslutning om de personalepolitiske vaerdier og personalegoder, der skal vaere pa den
enkelte arbejdsplads.

3.1 Ledelse og instruktionsbefgjelser

Efter menighedsradsloven vaelger menighedsradet en kontaktperson, der fungerer som
menighedsradets repraesentant i forhold til de ansatte. Det er saledes kontaktpersonen, der
varetager den daglige ledelse pa menighedsradets vegne.

Kontaktpersonens ledelse fraviges pa fglgende omrader:

Praesten har instruktionsbefgjelsen i forhold til kirkefunktionaerer i fglgende tilfaelde:

o Kirkefunktionaerer med hensyn til deres medvirken ved gudstjenester og kirkelige handlinger.

e Praesterne fgrer tilsyn med kirke og kulturmedarbejder.

Organisten er i sin stillingsbeskrivelse tillagt instruktionsbefgjelse i forhold til kor.

Den valgte medarbejderrepraesentant kan pa vegne af ansatte fremlaegge forslag enten til
kontaktperson eller menighedsrad.



3.2 Organisationsdiagram

Menighedsrad

Kontaktperson Kirkeveerge Kasserer

Kirkebyginger
Kirketjenere Organist Kordegne Menighedshus KAM Provsti
Inventar

Kirkesangere/kor

4. Samarbejde og god omgangstone

Menighedsradet ved Hgjdevangskirken har defineret fglgende baerende veerdier for det interne
samarbejde: Det er veerdifuldt at:

e Vihar frihed under ansvar

e Vihartillid til, at alle ggr det sa godt, som de kan

e Viviser gensidig respekt

e Vigiver tilbagemeldinger til hinanden om, hvad der lykkes godt, mindre godt eller slet ikke lykkes
— og vi husker at anerkende det, der er godt

* Vihar mulighed for udvikling/uddannelse i forhold til, hvad sognet har behov for

e Der er livsgleede og arbejdsglaede

¢ Vihar det godt med hinanden og stiller op for hinanden, hvis der er behov for det

* Der er dialog og kommunikation. Alle er godt vidende om, hvad der foregar pa arbejdspladsen.
Der er abenhed om, hvad der sker og skal ske

* Vihar en god omgangstone mellem kolleger, mellem menighedsrad og medarbejdere og overfor
kirkens brugere

¢ Vihar alle et medansvar for, at der skabes og bevares et godt arbejdsklima

4.1 Konflikter og konflikthandtering

Nar mennesker kommunikerer, kan der opsta konflikter. Nogle forhold pa arbejdspladsen kan gge
sandsynligheden for konflikter. Det kan fx vaere utydelige spilleregler, mangelfuld kommunikation,
uklare graenser mellem medarbejdernes ansvarsomrader og forskelsbehandling. Konflikter er
uoverensstemmelser, der indebaerer spandinger imellem mennesker. Uoverensstemmelser
henviser til sagen, man er pa kant om, mens spandinger henviser til forholdet mellem de uenige. En
konflikt er, nar en uenighed fgrer til en anspandt relation mellem to eller flere mennesker.
Konflikter behgver ikke at vaere darlige. Man kan sige at:

¢ ulgste konflikter teerer pa kraefterne, pavirker det psykiske arbejdsmiljg negativt og koster
ressourcer, mens

¢ handterede konflikter giver mulighed for udvikling, ny leering og stgrre samhgrighed



Ulgste konflikter er altsa en risiko pa arbejdspladsen. Derimod er uenigheder og konflikter, der
handteres, helt ngdvendige for, at arbejdspladsen og samarbejdet mellem de ansatte kan udvikle
sig. Der er saledes ikke grund til at frygte uenighed og konflikter, men der er god grund til at lzere at
handtere dem.

Opstar der uoverensstemmelser mellem medarbejdere, som de ikke selv er i stand til at Igse, skal de
henvende sig til kontaktpersonen, som i fgrste omgang vil forsgge at meaegle mellem parterne. Lykkes
dette ikke, vil kontaktpersonen sgrge for, at der hentes hjzelp til maegling udefra. Opstar en
uoverensstemmelse af faglig karakter mellem en medarbejder og menighedsradet, aftales der en
lokalforhandling mellem parterne, hvor tillidsrepraesentanten/den valgte medarbejderrepraesentant
eller en repraesentant for medarbejderens faglige organisation deltager.

5. Intern kommunikation, information og mgdestruktur

Information kan gives mundtligt, skriftligt, elektronisk eller pa mgder.
Menighedsradet mener, det er veerdifuldt at:

* vigtig information skal gives fgrst til dem, den bergrer

* information om arbejdspladsen skal gives til alle

» alle har medansvar for at ajourfgre den interne digitale kalender

» alle tager medansvar for at indhente den information, de har brug for

» den daglige kommunikation fastholdes og styrkes gennem medarbejdermgder/kalendermgder,
samarbejdsmgder og teammgder.

5.1 Medarbejdermgde og medarbejderrepraesentant

Der afholdes arligt et formelt medarbejdermgde jf. Kirkeministeriets BEK nr. 1080 af 26/09/2014.
Det er kontaktpersonen, der indkalder og leder mgdet. P4 medarbejdermgdet kan medarbejderne
veaelge en medarbejderreprasentant samt en suppleant for denne. Medarbejderrepraesentanten
deltager i menighedsradsmgder. Deltagelse i medarbejdermgde og menighedsradsmgde indregnes i
arbejdstiden. Hvert andet ar vaelger medarbejderne en sikkerhedsrepraesentant.

5.2 Samarbejds- og teammgder

Efter aftale med kontaktpersonen kan medarbejderne efter behov afholde samarbejdsmgder med
henblik pa information om, koordinering af og faglig respons pa det daglige samarbejde pa tveers af
alle funktioner. Kontaktpersonen deltager efter behov. Medarbejderne kan afholde teammgde med
henblik pa idéudvikling og planlaegning af forestdende aktiviteter efter behov.

5.3 Mailpolitik og —etik
Menighedsradet forventer at savel menighedsradsmedlemmer som medarbejdere viser gensidig
respekt ved at:

* mails dbnes pa alle arbejdsdage

» der kvitteres for modtagelse af mails

* mail fattes i korthed og med omtanke

* mails videresendes ikke uden tilladelse fra afsender

6. Ansaettelse

For at menighedsradet skal kunne Igse kirkens opgaver pa den bedst mulige made, er det afggrende,
at samtlige medarbejdere er velkvalificerede, motiverede, parate til at udvikle sig med de opgaver,
der stilles, trives med deres arbejde og er indstillet pa at samarbejde indbyrdes og med ledelsen.
Anseattelse af nye medarbejdere er derfor en vigtig beslutning. Menighedsradet skal sikre, at det er
de rigtige nye medarbejdere, med de rigtige personlige og faglige kvalifikationer, der ansaettes. For



at sikre dette bedst muligt, bér medarbejderne inddrages i anszettelsesproceduren. Der nedsaettes
et ansaettelsesudvalg, som har ansvaret for at gennemfgre ansaettelsesproceduren saledes:

R/

% Analysere det ledige job og opgaverne:
» vurdere jobbet og opgaverne, herunder i forhold til andre stillinger hos menighedsradet
» beskrive de faglige kvalifikationskrav
» beskrive de personlige kvalifikationskrav
% udforme stillingsannonce
«* annoncere pa en made sa annoncen kan blive set af alle, der er interesserede i at ansgge. Valg af
medie er afhaengig af den personalegruppe, der sgges
«» vurdere indkomne ansggninger
%+ indkalde et passende antal relevante ansggere
% gennemfgre samtaler
+ foretage indstilling til menighedsradet om anszttelse ud fra en samlet vurdering af ansggernes
faglige og personlige kvalifikationer
+ begrunde afslag til ansggere, der ikke fik stillingen. Inden ansaettelsen kan menighedsradet
indhente eventuelle referencer.

6.1. Ansaettelsesbrev

Alle medarbejdere far senest 14 dage efter ansattelsen udleveret et ansaettelsesbrev. Under
ansattelsen skal der ved vaesentlige andringer i ansaettelsesforholdet udarbejdes et tilleg til
ansaettelsesbrevet eller et nyt ansaettelsesbrev.

6.2 Introduktion af nye medarbejdere
Menighedsradet forventer, at alle medarbejdere tager godt imod nye medarbejdere og hjelper med
at sikre, at nye kolleger hurtigt finder sig til rette.

Det er et faelles ansvar, at en ny medarbejder modtages positivt og imgdekommende, dog skal der
veelges én hovedansvarlig for introduktionsforlgbet. Der skal udarbejdes en handlingsplan for
introduktionsforlgbet i forhold til velkomst, rundvisning, arbejdsopgaver, udlevering af praktiske ting
m.v. Safremt medarbejderen skal gennemfgre lovpligtige kurser, udarbejdes en tidsplan for afvikling
af disse. Nyansatte medarbejdere ansaettes som udgangspunkt med en prgvetid pa 3 maneder. Der
skal afholdes en evaluering med den ansatte efter tre maneder. Sammen med ansaettelsesbrevet
udleveres kopi af personalepolitikken og en eventuel arbejdsbeskrivelse, eller personalepolitikken
gores tilgaengelig for medarbejderen pa anden made.

6.3. Praktikanter, arbejdsprgvning, flexjob og lignende

| det omfang det er muligt gnsker menighedsradet at kirken tilbyder praktikforlgb, arbejdsprgvning
og beskyttet arbejde til personer, der pa grund af begraensninger i arbejdsevnen har saerlige behov
herfor. Diverse forlgb skal godkendes af kontaktpersonen i samrad med medarbejderne.

7. Lonpolitik og Ign

Formalet med Ignpolitikken er at beskrive, hvilke principper menighedsradet lsegger vaegt pa i
udmentning af Ign og at beskrive processen for Ignforhandling. Administration af Ignmidlerne tager
udgangspunkt i den Ipbende visions- og malsaetningsplan, som menighedsradet fastlaegger. Fglgende
indgar som centrale elementer i principper for udmgntning af Ign:

* Bred kompetenceudvikling fagligt og personligt.

* Ekstraordinaer arbejdsindsats til gavn for helheden

» Ekstraordineer fleksibilitet, abenhed og omstillingsparathed i forhold til eendrede rutiner og
arbejdsopgaver.

* Ekstraordineer indsats for at effektivisere driften



» Seerlig indsats for at rationalisere procedurer vedrgrende indkgb og ressourceplanlaegning
* Seerlig idérigdom og initiativ i udvikling af kirkens kerneydelser

7.1. Lgn og timesedler

Lgn udbetales normalt bagud. Lgnsedler er tilgeengelige pa den personlige e-Boks. www.e-boks.dk
Eventuelle spgrgsmal om Ign rettes til kontaktpersonen eller KAM. Timelgnnede medarbejdere
afleverer arbejdesseddel saledes:

Kirkesangere til organist. Organist godkender og kordegnefunktionen videresender til KAM cc
kontaktpersonen.

Kordegnekontoret koordinerer videresendelse af arbejdsseddeller for vikarbejde og
honoraraflgnninger til KAM. Kontaktpersonen attesterer arbejdssedler og honorar-aflgnninger inden
afsendelse.

8. Andre ansattelsesmaessige forhold

8.1. Tidsregistrering, ferie og fraveer

Alle funktionaeransatte skal udfgre tidsregistrering samt registrering af ferie og fravaer pa dertil
udarbejdet skema. Udfyldelsen af skema sker pa tro og love. Det udfyldte skema mailes ved
manedsafslutningen via kordegnefunktionen til KAM med cc til kontaktpersonen

En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusive ferie. Det vil sige 37 timer i ugentligt
gennemsnit.

8.2 Kgrsel

Der ydes kgrselsgodtggrelse efter falgende regler: Kgrsel mellem hjem og arbejde: Ingen
k@rselsgodtggrelse

Kgrsel i forbindelse med arbejdet:

Kilometerpenge efter hgj takst. Der skal foreligge en kgrselsbemyndigelse, som udstedes af
kontaktpersonen.

Zrindekgrsel beregnes med udgangspunkt fra arbejdsstedet medmindre afstanden fra eget hjem er
kortere.

Kgrsel i forbindelse med bevilget kursus:

Kilometerpenge fra hjemmet til kursusstedet efter den lave takst.

8.3 Arbejdstgj
Der ydes arbejdsbeklaedning jf. kontrakt efter behov og i henhold til Cirkulaere om arbejdstgj til
kirketjenere efter aftale med kontaktperson.

8.4 Frokost
Hgjdevangskirken har ikke et frokostrum. Menighedshuset har 2 kpkkener og flere stgrre og mindre
mgdelokaler, som stilles til radighed for de ansatte i deres frokostpause.

Kirketjenerkontoret kan ogsa bruges til at indtage en let frokost under hensyntagen til, at det er
kirketjenernes arbejdsplads og at kirkelige aktiviteter kan afvikles uforstyrret og veerdigt.

De arbejdsdage hvor der er flere kirkelige handlinger. Planlaegger personalet indbyrdes hvordan
frokosten afvikles. Saledes at der altid er en kirketjener der varetager den igangvaerende kirkelige
handling.



Udvis diskretion under kirkelige handlinger ved indtagelse af mad pa Kirketjenerkontoret. Dette ved
at holde dgren lukke til Kirketjenerkontoret eller sta i kekkenet med gardinet trukket for, af hensyn
til lugt og stgj.

Kirketjenerkontoret, som ligger i direkte forbindelse med kirken, ma ikke benyttes til spisning eller
kaffestue 1 time fgr og en 1 time efter et kirkeligt arrangement af hensyn til lugt og stgj.

Medarbejderne bedes rydde op efter sig selv i forbindelse med frokost og kaffepauser.

8.5 Telefon, PCog IT

Medarbejdere, der anvender privat mobiltelefon i deres arbejde, kan efter aftale med
kontaktpersonen fa udbetalt kompensation i form af et Igntilskud pa 100,- kr. mdl. Der ydes ingen
tilskud til anvendelse af privat PC eller internet.

8.6 Bibeskaeftigelse
Det er ikke tilladt at have andre Ignnede jobs indenfor den aftalte arbejdstid, medmindre andet
bliver aftalt.

8.7 Borgerligt ombud

Hvis en medarbejder bliver valgt til tillidshverv, der medfgrer arbejdsmaessigt fravaer, optages der
forhandling med kontaktpersonen om de arbejdsmaessige konsekvenser. Hvis medarbejderen
modtager honorar, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtggrelse i forbindelse med tillidshvervet,
vil der alene kunne bevilges frihed uden Ign eller modregning af den godtggrelse, som kan
henregnes til arbejdstiden.

8.8. Bgrneattest

| alt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for stillingsindehaveren inkl. vikarer
blive indhentet en bgrneattest via kordegnefunktionen. Er der anmaerkninger pa bgrneattesten eller
modsaetter medarbejderen sig indhentning af bgrneattest medfgrer dette en opsigelse medmindre
der findes andet arbejde hvor bgrneattest ikke er pakraevet. Der kan ikke dispenseres fra
lovgivningen.

8.9. Disciplinaere forhold

Hvis en medarbejders forhold og indsats giver anledning til sa 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 opfglgende mgde for at
afklare om situationen er tilfredsstillende. Er situationen fortsat ikke tilfredsstillende kan
kontaktpersonen beslutte at tildele en skriftlig advarsel. Den skriftlige advarsel tildeles efter en
hgring og kan uddybes i et mgde, hvor kontaktperson, medarbejder og eventuelt faglige
organisation deltager. Bliver konsekvensen at indlede en afsked, vil dette ske i henhold til lovgivning
samt gaeldende overenskomster. @jeblikkelig suspension eller bortvisning finder alene sted, hvor
medarbejderen har gjort sig skyldig i strafbart forhold eller groft har misligholdt sit
ansattelsesforhold. Den faglige organisation kan inddrages inden suspension eller bortvisning
effektueres. Ved en bortvisning stopper Ignudbetaling samme dag.

8.10 Personalegoder for fastansatte
e Gratis entré ved menighedsradets arrangementer
e  Gratis bespisning i forbindelse med kirkelige arrangementer, hvor medarbejderen er pa
arbejde
e  Gratis kaffe/te
e Ansatte ved kirken kan Iane service og kaffekander efter aftale med kirketjenerne.
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e Ansatte ved kirken kan lane menighedshuset til eget arrangement gratis

8.11 Indkgb

Menighedsradet gnsker at stptte de lokale handlende, og indkgb skal derfor sa vidt muligt forega
lokalt. Der kan dog undtagelsesvist handles ikke-lokalt, hvis der er vaesentligt besparelser herved.

Der er flles indkgb af printertoner, papir og kontorartikler. Henvendelse herom til
kordegnefunktionen.

9. Medarbejderudvikling

Menighedsradet finder det veerdifuldt at udvikle badde medarbejdernes basiskompetencer (kendskab
til folkekirken, IT, m.v.) samt de kvalifikationer, der er fagligt relevante for den enkelte. En del af
personaleudviklingen finder sted i hverdagen gennem udfgrelsen af det daglige arbejde,
tilrettelaeggelsen af arbejdet og ansvaret for eget arbejde. Denne udvikling understgttes af
medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og eventuelle kurser med fagligt eller personligt indhold.

9.1 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Kontaktpersonen holder i henhold til reglerne om medarbejderudviklingssamtaler mv. arlige
medarbejderudviklingssamtaler. Der holdes ikke samtaler med vikarer, ansatte under 8 timer eller
lgs medhjaelp.

Formalet med samtalen er at:
¢ Udvikle medarbejderens faglige og personlige kompetencer i relation til jobbet
¢ afstemme forventninger til job og udviklingsmuligheder

* fremme medarbejderens tilfredshed i jobbet og stgtte medarbejderens udvikling ved sa vidt muligt
at sikre, at opgaverne svarer til, hvad den enkelte har lyst og evner til. MUS er en drgftelse mellem
medarbejderen og dennes naeermeste leder om hans/hendes arbejdssituation. Lederen far her
oplysninger om, hvordan medarbejderen oplever arbejdspladsen, og hvilke forventninger
medarbejderen har til den. Tilsvarende kan lederen give medarbejderen respons pa, hvordan
lederen oplever medarbejderen, og hvilke forventninger lederen og menighedsradet har til den
pagaeldende. MUS er en forberedt, systematiseret samtale om medarbejderens nuvaerende og
kommende arbejdssituation, herunder uddannelsesforlgb. Det er vigtigt, at begge parter afsatter
god tid til bade forberedelse og gennemfgrelse af MUS. Der gennemfgres MUS for hver medarbejder
én gang om aret. Pa www.folkekirkenspersonale.dk findes et forslag til et forberedelsesskema, et
konklusionsskema og et forslag til, hvordan man kan udforme den skriftlige udviklingsplan, som MUS
skal resultere i.

9.2 Kurser

Menighedsradet og medarbejderen har et feelles ansvar for at sikre en styrket kompetenceudvikling
og efteruddannelse af medarbejderen. Menighedsradet vil som udgangspunkt sikre at alle har gode
muligheder for at fa efterkommet relevante gnsker om efteruddannelse. Kurser bgr drgftes under
MUS og kan veaere en del af den skriftlige udviklingsplan.

Kursusdeltagelse er relevant, nar den understgtter det daglige arbejde, den udvikling, der er enighed
om at fremme i arbejdet, og/eller den faglige eller personlige udvikling. For nogle personalegrupper
er der mellem Kirkeministeriet og de faglige organisationer aftalt obligatorisk
uddannelse/efteruddannelse.
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Kirkeministeriet administrerer en overenskomstbestemt Kompetencefond, hvis formal er at stgtte
medarbejdernes individuelle kompetenceudvikling. Kompetencefonden er et supplement til de
gkonomiske midler, der anvendes i menighedsradenes arbejde med kompetenceudvikling. Midlerne
fra Kompetencefonden kan bl.a. anvendes til deekning af kursusafgifter, vikardaekning m.v.

Alle medarbejdere ved Hgjdevangskirken kan deltage i arsmgder/kurser for den relevante faggruppe
efter aftale med kontaktpersonen/menighedsrad. Udgiften til alle godkendte kurser samt
befordringsgodtggrelse afholdes af kirkekassen. Befordringsgodtggrelse se under 6.3.

10. Arbejdsmiljp og sikkerhed

Menighedsradet gnsker et sikkert og sundt arbejdsmiljg pa arbejdspladserne. Menighedsradet
forlanger, at alle overholder arbejdsmiljgreglerne pa arbejdspladsen, baerer pakraevede, udleverede
vaernemidler og anvender redskaber og vaerkt@j pa en made, sa der ikke sker skader eller
overbelastning.

Menighedsradet udpeger blandt medlemmerne af menighedsradet en arbejdsmiljgansvarlig person.
Der vaelges hvert andet ar blandt medarbejderne en arbejdsmiljgrepraesentant pa det arlige
medarbejdermgde. Vedkommende skal deltage i obligatoriske kurser.

Den arbejdsmiljgansvarlige samt arbejdsmiljgrepraesentanten udggr sammen med kontaktpersonen
arbejdsmiljggruppen, der tager sig af sikkerhedsmaessige spgrgsmal. Arbejdsskader skal meldes
hurtigst muligt til arbejdsmiljggruppen, der henholder sig til gaeldende regler. Safremt der opstar
akutte sikkerhedsspgrgsmal, skal kontaktpersonen og i dennes fraveer menighedsradsformanden
kontaktes.

10.1 Arbejdspladsvurdering (APV)

Menighedsradets kontaktperson gennemfgrer hvert 3. ar en arbejdspladsvurdering (APV). | APV’en
skal man kortlaegge arbejdsmiljgforholdene pa arbejdspladsen. Man skal beskrive og vurdere alle
vaesentlige arbejdsmiljgmaessige problemer. Beskrivelsen af arbejdsmiljgforholdene i APV’en skal
omfatte savel de fysiske som de psykiske forhold.

10.2. Den arlige arbejdsmiljgdrgftelse

Alle virksomheder skal holde en arlig arbejdsmiljgdrgftelse, hvor arbejdsgiveren i samarbejde med
de ansatte tilrettelaegger det kommende ars samarbejde om arbejdsmiljg. Drgftelsen skal ogsa
bruges til at vurdere, om det foregaende ars mal er ndet og til at saette mal for det kommende ars
samarbejde. Herudfra skal der laegges en plan for, hvordan man i det kommende ar vil samarbejde
for at sikre et godt arbejdsmiljg i virksomheden.

Menighedsradet har besluttet, at den arlige arbejdsmiljgdrgftelse finder sted i tilslutning til det
arlige medarbejdermgde.

10.3. Fysisk arbejdsmilj@
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, sa det kan udfgres
sikkerhedsmaessigt og sundhedsmaessigt forsvarligt. Egnede tekniske hjaelpemidler, sdasom handsker,
redskaber, renggringsmidler og lgfteredskaber, skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt.
Desuden er det medarbejderens medansvar at afholde de ngdvendige pauser, saledes at kroppen
ikke udszettes ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt fysisk arbejde.
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Brug af kemikalier

Ungdige kemiske pavirkninger skal undgas. Menighedsradet tilstraeber derfor, at der indkgbes
kemiske midler, der er fri for orange fare-meerkater eller pa anden made meaerket 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 det bruges. Menighedsradet
kan pabyde medarbejderne at anvende sikkerhedsudstyr.

10.4 Psykisk arbejdsmiljg
Menighedsradet gnsker et godt psykisk arbejdsmiljg. Menighedsradet vil arbejde for, at indholdet i
og betingelserne for arbejdet giver de bedste muligheder for et godt psykisk arbejdsmiljg.

Medarbejderne ma ikke udseettes for fysiske eller psykiske overgreb f.eks. vold, trusler, misbrug,
chikane eller mobning.

Alle former for overgreb er uacceptable. Den daglige omgang med hinanden skal veere praeget af
respekt og tolerance bade verbalt, fysisk, psykisk og kulturelt. Man bgr ikke deltage eller opmuntre
til mobning, men ved eget eksempel gerne modga dette.

Medarbejderne skal orientere ledelsen, hvis de oplever overgreb eller mobning eller har kendskab til
at kolleger udsaettes for dette. Menighedsradet vil gribe ind i disse tilfaelde.

10.5. Stress

Kortvarig stress er normalt og gavnligt. Kortvarig, akut stress oplever vi, nar en situation presser os
og bringer vores krop i alarmberedskab. Sanserne skeerpes og ggr os i stand til at handle. Bagefter
slapper kroppen igen af og restituerer sig.

Langvarig stress er skadeligt. Vedvarende, langvarig stress opstar, nar de situationer og
begivenheder, der stresser os, ikke forsvinder, men forhindrer kroppen i at slappe af i uger, maneder
og ar. Det er naesten altid skadeligt, fordi kroppen ikke er skabt til at veere i konstant beredskab hver
dagilang tid. Kroppen undertrykker f.eks. vores behov for mad eller sgvn. Det gar ud over vores
helbred og velbefindende.

Som medarbejder er det vaerdifuldt, at man afstemmer forventninger omkring opgaverne med
ledelsen, s& man ved, hvornar den er udfgrt tilfredsstillende.

Som kollega er det veerdifuldt at holde gje med hinanden og reagere, hvis en kollega viser tegn pa
stress.

Stress i forbindelse med arbejde kan opsta, nar der ikke er balance mellem kravene i arbejdet og
egne ressourcer og kompetencer. For at modvirke stress er det veerdifuldt, at planlaegge arbejdet
godt og orienterer hinanden, sa alle oplever forudsigelighed og fremdrift i arbejdet. Hvis der er i tvivl
om roller og ansvar, skal det afklares med kontaktpersonen.

Det er veerdifuldt, at der aftales handlingsplaner, nar der opstar en uplanlagt situation f.eks.
vakancer, vejrlig m.m.

Handlingsplan ved:

Vold og trusler under en kirkelig handling
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Praesten prgver at fa ro pa — lykkes det ikke, stopper praesten handlingen og beder alle forlade
kirken, og personalet abner alle udgange. Dgren til orglet kan lukkes, sa den kun kan abnes udefra
med en ngglebrik.

Vold og trusler i kirken og pa kirkekontoret

SOS-flgjte ligger pa kirkekontoret tilgaengeligt for medarbejderne. Den aktiveres ved at traekke i
kaeden.

Dgre til kirkerummet aflases. Dgr til kekken med knive aflases. Kollegaer orienteres pa SMS. Man
fierner sig fra stedet.

Vold og trusler i menighedshuset

Kgkken med knive aflases. Man fjerner sig fra stedet.
Efterfglgende samtale efter haendelse

Skadelidte, kollegaer og kontaktperson deltager i samtalen.
Indberetning af haendelse efterfglgende

Der indberettes til menighedsradet (kontaktperson og formand), der giver besked videre til provsti
og stift.

10.6. Sex chikane

Hvis en person i personalet fgler sig forulempet, skal vedkommende straks sige fra og herefter
kontakte kontaktpersonen, som sa tager affaere. Hvis det eskalerer, kontaktes formanden.

11. Ferie og seerlige feriedage

Alle medarbejdere afvikler ferie i henhold til ferieloven. Menighedsradet gnsker, at medarbejderne
sa vidt muligt far ferie, som de gnsker, herunder at tage hensyn til tidspunktet for sommerferien for
medarbejdere med skolesggende bgrn.

Ved ferieplanlaegningen skal der dog tages hensyn til alle medarbejdere. Man kan saledes ikke
forvente at fa accept af sin ferie, uden at andre medarbejdere ogsa har haft lejlighed til at komme
med deres feriegnsker.

Det er menighedsradets gnske, at ferie og eventuelle saerlige feriedage afvikles i feriearet. Er man
sygemeldt, nar ferien skulle pabegyndes, har man krav pa suspension af ferien. Bliver man syg i sin
ferie ydes der erstatningsferie efter 5 sygedage.

De ansatte planlaegger selv ferien i samarbejde med hinanden, under hensyntagen til arbejdets
udfgrelse. Hovedferien pa 3 uger skal afholdes i skolernes sommerferie uge 26- 32. Organisten
sgrger selv for vikar.

Den samlede sommerferieplan fremlaegges for kontaktpersonen senest 1. marts.

12. Tjenestefrihed/orlov
Medarbejdere har tjenestefri med lgn ved

* egetbryllup

* eget sglv- eller guldbryllup

* eget jubileeum 25, 40 og 50 ar

» egne runde fgdselsdage 50, 60 og 70 ar.
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» dgdsfald i naermeste familie pa dgdsdagen og begravelsesdagen (ved naermeste familie forstas
agtefaelle/samlever, bgrn, bgrnebgrn, svigerbgrn, foraldre og svigerforaldre)

* alvorlig sygdom i familien i forngdent omfang iflg. aftale med kontaktpersonen. Sygeorlov kan
sgges efter geeldende regler

* deltagelse i organisationsarbejde efter geeldende regler

Ved gnske om frihed med eller uden Ign kan medarbejderen sgge menighedsradet om
tjenestefrihed. En sddan ansggning vil blive konkret vurderet efter saglige kriterier.

13. Uansggt afsked

Menighedsradet gnsker som udgangspunkt at fastholde sine medarbejdere. Menighedsradet vil
derfor kun gribe til uansggt afsked, hvis andre mulige Igsningsmodeller er overvejet, eventuelt
afprgvet og ikke fundet tilstraekkelige til at Igse problemet.

Ved uansggt afsked sker opsigelse skriftligt og begrundet i enten medarbejderens eller
menighedsradets/arbejdspladsens forhold. Afsked sker med gaeldende varsel og efter forudgadende
hgring i henhold til geeldende regler.

14. Sygdom og sygemelding

Sygdom kan ramme alle og er lovligt forfald. Sygdom er naturligvis vaerst for den, der er syg, men
bergrer ogsa alle andre med tilknytning til arbejdspladsen.

Menighedsradet gnsker et lavt sygefravaer, og det er en malsaetning, at arbejdsmiljgrelateret
sygefravaer undgas eller reduceres mest muligt.

Det er menighedsradets opfattelse, at en tidlig indsats i forhold til syge medarbejdere kan vaere med
til at mindske sygefravaeret og sikre en hurtigere tilbagevenden til arbejdspladsen.

Menighedsradet vil forspge at sikre en fortsat tilknytning til arbejdspladsen og undersgge om
skanehensyn (nedsat arbejdstid, frafald af belastende opgaver) i en periode kan bringe
medarbejderen hurtigere tilbage.

Senest 4 uger efter 1. fraveersdag skal den sygemeldte indkaldes til en samtale. Denne samtale skal
belyse, hvordan og hvornar medarbejderen kan vende tilbage pa arbejdet. Samtalen skal sa vidt
mulig afholdes personligt, men hvis sygdommen eller praktiske omsteendigheder forhindrer det, kan
samtalen afholdes telefonisk.

Al ambulant behandling ved f.eks. tandlaege, fysioterapeut, lege o. lign. skal i stgrst muligt omfang
forega uden for arbejdstiden. Ngdvendig tjenestefrihed til ambulant behandling aftales med
kontaktpersonen/narmeste leder.

Sygemelding

Sygemelding meldes til kontaktpersonen hurtigst muligt per telefon eller sms. Kordegn skal ligeledes
orientere kbf. praest og neermeste kollega som ikke har fridag eller lgsfridag. Kirketjener skal
ligeledes orientere kbf. praest og naermeste kollega, som ikke har fridag eller lgsfridag.

Der henvises yderligere til

Bilag 1. Procedure ved akut opstaet sygdom — gaeldende kirkekontoret i abningstiden og kordegnens
funktion ved gudstjenester og kirkelige handlinger.

Bilag 2. Procedure ved organist fravaer
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14.1 Kroniske og/eller livstruende sygdomme

Hvis en medarbejder lider af en kronisk og/eller livstruende sygdom, vil menighedsradet arbejde for
at fastholde medarbejderen, hvis vedkommende selv gnsker dette, og sygdommens karakter giver
mulighed for det. Menighedsradet vil derfor

* ividest muligt omfang imgdekommer og stgtte medarbejderens mulighed for at fglge fastlagte
behandlingsforlgb, laegebesgg m.v.

* bestraebe sig pa at tage gvrige, ngdvendige hensyn til medarbejderens situation, sdsom delvis
omlaegning af medarbejderens ansvarsomrade, nedsaettelse af arbejdstiden eller anskaffelse af
seerlige hjeelpemidler.

* Det er kontaktpersonens ansvar at anmelde livstruende sygdomme.

15. Livsfasepolitik

Medarbejderne er hele mennesker, og menighedsradet finder det vigtigt, at arbejdsliv og familieliv
kan haenge sammen. Dette geelder uanset om familielivet er et liv med smabgrn, med sygdom i den
narmeste familie, borgerlige ombud eller andet. £ndringer af arbejdet kunne vaere gnsker om
2ndret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa midlertidigt) og fleksibel arbejdstid. Menighedsradet er
indstillet pa at imgdekomme sadanne gnsker under skyldig hensyntagen til arbejdspladsen.

15.1. Barsel og omsorgsdage
Folger gldende regler.

15.2 Bgrns sygedage
Medarbejderen kan tage fri pa barnets fgrste sygedag. Der er mulighed for at tage en omsorgsdag,
en afspadseringsdag eller en feriedag pa barnets 2. sygedag.

15.3. Seniorer

Menighedsradet har ingen aldersmaessig graense for, hvor laange en medarbejder kan vaere ansat.
Det er saledes op til menighedsradets skgn, om en medarbejder fortsat kan udfylde sin stilling. Der
tilbydes en seniorsamtale i forbindelse med MUS. Menighedsradet er indstillet pa at bruge statens
rammeaftale om senior- og fratraedelsesordninger.

16. Alkohol og stoffer

Det accepteres ikke, at medarbejderen under udfgrelse af arbejdet er pavirket af alkohol eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden. En medarbejder, der fremtraeder
pavirket pa arbejdspladsen, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til mgde med kontaktpersonen.
Foruden kontaktpersonen kan formanden deltage i m@gdet. Overtraedes reglen igen, vil det medfgre
en skriftlig advarsel samt tilbud om hjzelp. Hvis en medarbejder er ved at udvikle et overforbrug eller
misbrug, er det menighedsradets ansvar, at der tages hand om den pagaeldende medarbejder, og at
der ivaerksaettes stptte til Igsning af problemet, idet udgangspunktet er at sikre medarbejderens
fortsatte tilknytning til arbejdspladsen. Alle medarbejdere har et ansvar for, at der tages initiativ til
hjeelp og stgtte til en kollega med et begyndende misbrugsproblem. Hvis medarbejderen ikke gnsker
hjzelp, kan det medfgre bortvisning.

17. Rygning
Folkekirken er en offentlig arbejdsplads og dermed underlagt de almindelige regler om rygning pa
offentlige arbejdspladser. Det er tilladt at ryge udenfor.
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Menighedsradet gnsker ikke at personalet ryger synlige steder fx foran kirken. Man bedes ga bag
kirken hen ved menighedshusets baghave.

Menighedsradet henstiller til at rygning i arbejdstiden begraenses til et minimum og at der ma ikke
ryges under kirkelige handlinger.

18. Nggler

Alle fastansatte samt faste aflgsere far udleveret en relevant nggle af kordegnefunktionen mod
kvittering.

19. Modtagelse af gaver

Modtagelse af gaver er reguleret af almindelige forvaltningsretlige principper og af straffeloven. De
ansatte ma ikke modtage gaver eller andre fordele, der har karakter af bestikkelse, og
medarbejderne bgr under alle omstandigheder veere yderst tilbageholdende med at modtage gaver
eller andre fordele fra borgere og virksomheder. Der skal ikke kunne rejses tvivl om de ansattes
habilitet, saglighed og upartiskhed. Ansatte kan dog modtage mindre gaver i forbindelse med
arrangementer af personlig karakter, for eksempel szerlige fgdselsdage, jubileeer eller afsked.
Tilsvarende kan der, for eksempel ved jul eller nytar, modtages meget beskedne lejlighedsgaver for
eksempel fra “faste forretningsforbindelser”. Ansatte kan endvidere modtage beskedne
taknemmelighedsgaver, hvor det kan synes uhgfligt og vaere en skuffelse for giveren, hvis gaven
returneres

19.1 Markedage
Menighedsradet kan give gave/blomster til medarbejderne ved forskellige begivenheder af personlig
og arbejdsmaessig karakter

*  Dbarsel

*  bryllup, sglvbryllup, guldbryllup

* rund fgdselsdag (blomster 30, 40 ar. Gave 50, 60, 70 ar)

* jubileeum (25 og 40 ar)

* ved laengerevarende sygdom

» fratraedelse. Hvis medarbejderen gnsker det, betaler menighedsradet for reception
* barns konfirmation

* dgdsfald i neermeste familie (segtefeelle/samlever og bgrn)

20. Ytringsfrihed/Tavshedspligt

Menighedsradet finder, at abenhed fra medarbejdernes side overfor omgivelserne vil kunne bidrage
til offentlighedens kendskab til folkekirken. Medarbejderne ma gerne i almindelighed fortaelle andre
om deres arbejde og om forholdene pa arbejdspladsen.

Alle, der virker i den offentlige forvaltning, har imidlertid tavshedspligt i henhold til straffeloven, nar
en oplysning f.eks. ved lov er betegnet som fortrolig. | personalesager er der f.eks. hensyn at tage til
enkeltpersoners personlige, herunder gkonomiske og helbredsmaessige forhold. | andre sager er det
f.eks. oplysninger om brugeres private forhold.

Vedtaget pa menighedsradsmgde 19-11-2020
Opdateret 14-08-2025 Gennemgaet og rettelser modtaget
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Senest redigeret 13-11-2025

Opdateret

Opdateret

Bilag: Instrukser/vejledninger/procedure:

Procedure vedr. sygefraveaer

Procedure ved akut opstdet sygdom

Procedure vedr. konfirmationer

Procedure vedr. opbevaring af veerdigenstande
Kirkens lydteknik (inf. til udefra kommende praester)
Kontrakt vedr. leje af sal

Opgaver f@r og efter tjenesterne

Renggring efter tjenesterne

Tidslinje for bisaettelser
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