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Roskilde Kommunes personalepolitik er vedtaget af HMU d. 8. februar 2018.

Medarbejdere i selvejende institutioner med driftsoverenskomst med Roskilde Kommune er omfattet af Roskilde Kommunes

personalepolitik.

Side 2



Vores Personalepolitik

Som medarbejdere i Roskilde Kommune er vi organisationens vaesentligste ressource.
Vi mgder dagligt pa arbejde for at lgse opgaver for og med vores mange borgere og
virksomheder.

Vores Personalepolitik udggr veerdigrundlaget for vores arbejde og giver rammer og
retning for alle medarbejdere. Roskilde Kommune er en attraktiv, dynamisk og profes-
sionel arbejdsplads, hvor medarbejdere oplever deres arbejde som meningsfyldt. Vi
har et feelles ansvar for, at denne position fastholdes og udvikles og at Roskilde Kom-
mune er en god arbejdsplads i dag og i fremtiden.

Borgernes behov gar ofte pa tveers af den made, vi har organiseret os pa. Derfor er det
ngdvendigt, at vi ser vores faglighed og opgaver som en del af en stgrre HELHED. Det
er vores feelles opgave at sikre helhedssyn og skabe veaerdi og effekt for og sammen
med borgerne. Det kraever, at vi raekker ind over hinandens arbejdsopgaver og samar-
bejder med hinanden pa tvaers om opgaverne.

Som professionelle medarbejdere forventes det, at vi har en solid FAGLIGHED. Alle
der mgder Roskilde Kommune skal mgdes af kompetente og imgdekommende medar-
bejdere, der behandler dem med respekt. Vores faglighed skal hele tiden udfordres og
udvikles for at bevare sin veerdi. Vi skal derfor vaere abne overfor at udvikle vores kom-
petencer, og det er afggrende, at rammerne for dette er til stede.

Vores opgaver er hele tiden i forandring. Det stiller krav til, at visom medarbejdere er
nysgerrige og udviser MOD til at udfordre maden, vi arbejder pa. Det ggr vi i dialog
med hinanden og det ggr vi med troen pa, at vi alle aktivt arbejder pa at udvikle velfeer-
den.

Vi lykkes bedst med at udvikle gode faglige og tveerfaglige faellesskaber, nar vi udviser
TILLID til hinanden og har afstemt forventninger. Tillid, dialog og gode relationer har
stor betydning for vores trivsel og arbejdsmiljg og gavner vores felles opgavelgsning.

| Roskilde Kommune tager vi hand om hinanden, og vi laegger vaegt pa ordentlighed.
Arbejdstempoet kan vaere udfordrende, og vi kan pa jobbet komme i situationer, som
kan vaere svaere at laegge fra os, nar vi har fri. Derfor er det afggrende, at vi har en ar-
bejdsplads, der er robust og fleksibel og som imgdekommer vores forskellige behov. Vi
arbejder derfor hele tiden med at skabe en god BALANCE mellem arbejdsliv og pri-
vatliv. Dialogen om balancen er vigtig at have pa arbejdspladserne, sa der er en god
sammenhang mellem opgaver, forventninger og ressourcer.
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1. Arbejdsmiljg og trivsel

| Roskilde Kommune prioriterer vi, at vi alle trives i vores arbejde. Vi har et faelles an-
svar for et godt og sundt arbejdsmiljg, der understgtter vores opgavelgsning.

Arbejdsmiljgarbejdet skal have fokus pa den forebyggende indsats. Det betyder, at de
enkelte arbejdsmiljggrupper og MED-udvalg lgbende drgfter, hvad der skal fokuseres
pa for at sikre et godt arbejdsmiljg og god trivsel pd deres omrade.

Hovedelementerne i et godt arbejdsmiljg er god trivsel, ordentlige fysiske og psykiske
rammer, fravaer af ulykker og arbejdsskader, og at der ikke er arbejdsbetinget sygefra-
veer; herunder stress. Vi ved, at relationer, samarbejde, arbejdstilrettelaeggelse og
organisering af arbejdet har stor betydning for arbejdsmiljget. Arbejdsmiljgarbejdet
fungerer derfor bedst, nar det ses i sammenhang med planlaegning af den konkrete
opgavelgsning.

For at sikre, at der arbejdes med de mest relevante arbejdsmiljgopgaver hele tiden,
kraeves en systematisk tilgang til arbejdsmiljgarbejdet. Nogle af vaerktgjerne til det er
Trivselsundersggelsen, Arbejdspladsvurdering (APV) og den arlige arbejdsmiljgdregftel-
se.

Hvert andet ar gennemfgres Trivselsundersggelsen, som ogsa indeholder forbereden-
de spgrgsmal til APV. Trivselsundersggelsen skal pa arbejdspladserne fglges op af en
dialog om resultaterne. Her skal arbejdsmiljg indga som et selvstaendigt tema og
handleplanerne skal indberettes, via et system der findes pa intranet, og vaere tilgaen-
gelig for alle medarbejdere.

Der skal som minimum altid vaere en opdateret APV-handlingsplan, der beskriver,
hvilke arbejdsmiljgopgaver den enkelte arbejdsplads arbejder med. Alle arbejdsplad-
ser er forpligtet til at opdatere deres APV, nar der sker veesentlige andringer pa ar-
bejdspladsen i perioden mellem trivselsundersggelserne.

MED-udvalg pa alle niveauer skal have en arlig drgftelse af indsatsomrader omkring
arbejdsmiljg og trivsel. Denne drgftelse skal inkludere de arlige indsatsomrader udpe-
get af HMU (hovedmedudvalget).

MED-udvalgene spiller desuden en vaesentlig rolle i at koordinere det systematiske
arbejdsmiljgarbejde og skal kende deres opgave i forhold til arbejdsmiljgarbejdet ogsa
jf. arbejdsmiljglovgivningen.



HR tilbyder lgbende uddannelse, radgivning og undervisning i handtering af arbejds-
miljgopgaven. Det er forventningen, at ledere og arbejdsmiljgrepraesentanter lgbende
vedligeholder og udvikler deres arbejdsmiljgkompetencer.

Laes mere her:

Information om og veerktgjer til arbejdsmiljgarbejdet
http://intra/pp/arbejdsmiljoe
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2. Kompetenceudvikling

| Roskilde Kommune har vi fokus pa udvikling af vores kompetencer, sa vi hele tiden er
I stand til at imgdekomme borgernes behov. Lgbende kompetenceudvikling er en for-
udseetning for, at vi som medarbejdere bevarer en hgj faglighed og kan indga i relatio-
ner og samarbejder pa tveers i organisationen. Det kan nogle gange krave, at vi udvi-
ser mod til at afprgve nye veje og metoder til kKompetenceudvikling.

Ledelsen har ansvaret for, at vi har kompetente medarbejdere, og at vi har en lgbende
dialog om kompetenceudvikling, og mulighederne herfor, med hinanden. Som medar-
bejdere skal vi udvikle vores kompetencer, sa vi kan matche de krav, der stilles til op-

gavelgsningen. Vi har et faelles ansvar for at pege pa udviklingsomrader, for at kompe-
tenceudviklingen prioriteres i dagligdagen, og for at ny viden omseettes til praksis.

Kompetenceudvikling sker bade i hverdagens opgavelgsning, gennem eksterne og in-
terne uddannelsesforlgb og igennem en arbejdstilretteleeggelse, der saetter fokus pa
udvikling og sikrer et kendskab til hinandens kompetencer. Vi har et falles ansvar for
at understgtte en kultur, hvor videndeling inden for eget fagomrade og pa tveers af fag-
ligheder er en naturlig del af vores arbejde. Muligheden for deltagelse i tvaergdende
projekter, nye samarbejder og jobrotation kan bidrage til et stgrre netvaerk og en styr-
kelse af samarbejder pa tveers.

Introduktion af nye medarbejdere

Det er vigtigt, at vi prioriterer en grundig introduktion til alle nyansatte medarbejdere i
Roskilde Kommune, sa den nyansatte hurtigt far indblik i arbejdspladsen og de opga-
ver, der skal lgse pa kort og lang sigt. Derudover er det vigtigt, at den nyansatte far
kendskab til tvaergdende sammenhange og fokusomrader bade inden for eget direk-
tsromrade og Roskilde Kommune som helhed.

Pa arbejdspladserne skal der ske en felles drgftelse af, hvordan der tages godt imod
nye medarbejdere. Den naermeste leder er ansvarlig for, at der sker en grundig intro-
duktion, der sikrer, at en ny kollega kommer hurtigt og godt ind i sine opgaver og ople-
ver sig godt taget imod.

Pa den nyansattes fgrste arbejdsdag skal der foreligge en plan for den fgrste tid pa
arbejdspladsen. Efterfglgende skal der ske en introduktion til de gvrige fagomrader og
forvaltninger, som har betydning for opgavelgsningen.

Hvert halve ar afholdes en generel introduktion til Roskilde Kommune. Introduktionen
skal sikre, at alle medarbejdere far et godt kendskab til hele Roskilde Kommune i for-
hold til opbygning, styring, personaleforhold mv. og kan se sin arbejdsplads som en del
af en stgrre helhed. Introduktionen er for alle nye medarbejdere i Roskilde Kommune
og arrangeres af HR.
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Laes mere her:

Ny medarbejder
http://intra/pp/ny-medarbejder

Kurser og efteruddannelse
http://intra/pp/kurser-og-efteruddannelse
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3. Medarbejderudviklingssamtaler - MUS

Som medarbejdere har vi krav pa at blive tilbudt en medarbejderudviklingssamtale
(MUS) én gang arligt. Samtalen foregar som udgangspunkt med naermeste leder og er
en ligeveaerdig dialog mellem leder og medarbejder.

MUS skal bidrage til at skabe en attraktiv arbejdsplads, hvor dialogen om den enkelte
medarbejders arbejdssituation og kompetenceudvikling bidrager til den faelles opgave-
lgsning og understgtter arbejdspladsens strategiske retning.

Med MUS skabes en systematisk og struktureret ramme for dialog. Samtalen skal som
minimum indeholde:

e Status for medarbejderens udviklingsmal og bidrag til arbejdspladsens malop-
fyldelse.

e Drgftelse af medarbejderens trivsel pa arbejdspladsen.
o Drgftelse af rammerne for opgavelgsningen, herunder tid og ressourcer.
o Drgftelse af samarbejdsrelationer med lederen og andre samarbejdspartnere.

o Drgftelse af kompetenceudvikling i forhold til opgavelgsningen. Herunder afta-
ler for kompetenceudvikling samt aftaler om opgaver og mal for fremtiden pa
kort og lang sigt.

Medarbejderen skal fra det 52. ar tilbydes at drgfte seniorrelevante spgrgsmal. Sa-
fremt rammeaftalens bestemmelser om seniorsamtaler a&ndres, tilpasses alders-
graensen i overensstemmelse hermed.

Konceptet for MUS er et rammekoncept. Det betyder, at det er op til den enkelte ar-
bejdsplads at tilpasse konceptet til arbejdspladsens behov.

| forbindelse med MUS laves en udviklingsplan. Den beskriver medarbejderens mal,
aktiviteter og udviklingsomrader for det kommende ar. Planen udggr samtalens kon-
klusion og indgar i personalesagen med henblik pa dokumentation og til brug ved
kommende MUS. Der er abenhed om de konkrete aftaler om kompetenceudvikling.
Hvis der er behov for fortrolighed udarbejdes et szerligt tillaeg til udviklingsplanen som
0gsa journaliseres pa personalesagen.

Der henvises i gvrigt til konceptet for gruppeudviklingssamtaler (GRUS), der kan bru-
ges som supplement til MUS.



Laes mere her:

MUS
http://intra/pp/mus

GRUS
http://intra/pp/qrus
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4. Rekruttering

Kompetente og engagerede medarbejdere er afggrende for Roskilde Kommunes ser-
vice og udvikling.

Rekrutteringsprocessen foregar i et samarbejde mellem leder og medarbejdere. Ved

stillingsledighed vurderes stillingsindhold og behovet for genbeszaettelse. Ledelsen og
medarbejdere i afdelingen drgfter hvilke kompetencer, der er brug for bade pa kort og
pa lidt laeengere sigt.

Der nedsattes sma, men reprasentative ansaettelsesudvalg, som i forhold til udveel-
gelsen bdde afspejler et fagligt og samarbejdsorienteret element. Ved udveelgelse ar-
bejdes struktureret med at vurdere ansggernes faglige og personlige kompetencer.
Ansattelsesudvalget har tavshedspligt.

Den leder, der har budget- og personaleansvar, har ansaettelseskompetencen og er
formand for ansaettelsesudvalget. Lederen beslutter, hvordan ledelsen skal repraesen-
teres i ansaettelsesudvalget og kan supplere med en ekstra ledelsesrepraesentant.

Direktgrstillinger

Ved stillingen som kommunaldirektgr udpeger HMU to medarbejderreprasentanter.
Ved stillingen som direktgr udpeger FMU (forvaltningsmedudvalget) to medarbejder-
repraesentanter.

Lederstillinger med personaleansvar

Medarbejderne reprasenteres som udgangspunkt i ansattelsesudvalget ved en tillids-
repraesentant samt yderligere en medarbejderreprasentant. Er der ikke valgt en til-
lidsrepraesentant, kan op til to medarbejderrepraesentanter indgd i ansaettelsesudval-
get. Medarbejdersiden udpeger selv reprasentanterne. Der er mulighed for lokalt at
aftale anden repraesentation. Det skal i givet fald forelaegges formand og naestformand
for det naermeste MED-udvalg til beslutning. | nogle situationer fungerer et persona-
lemgde som MED-udvalg jf. MED-aftalen.

@vrige stillinger

Ved gvrige stillinger skal der altid gives mulighed for at inddrage op til to medarbejder-
repraesentanter, idet udgangspunktet er, at arbejdsstedets tillidsrepraesentant indgar i
ansattelsesudvalget. Tillidsrepraesentanten kan dog afgive sin plads til en medarbej-
der pd institutionen/afdelingen.

Laes mere her:

Rekruttering og ansaettelse
http://intra/pp/rekruttering-og-ansaettelse
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5. Seniorer

Seniorernes viden, erfaring og arbejdsindsats er ngdvendig og veerdifuld for Roskilde
Kommune. Deres kompetencer skal fastholdes og videregives. Vi vil gerne have en
arbejdsplads, hvor seniorer har lyst til at blive laengere, og hvor der er fokus pa udvik-
ling af seniorernes kompetencer. Seniorpolitikken skal ligeledes veere med til at forbe-
rede overgangen til seniortilvaerelsen for de medarbejdere, der matte gnske at trappe
ned eller forlade arbejdsmarkedet.

Det tilstraebes, at der i HMU-regi arligt reserveres midler til igangsaetning af diverse
initiativer til understgtning af politikken.

Fra en medarbejder er 52 ar, skal denne tilbydes, at den arlige medarbejderudviklings-
samtale (MUS) ogsd omhandler forhold, der kan vaere relevante for den enkelte med-
arbejder og arbejdsplads, som fglge af, at medarbejderen bliver sldre. Aldersgransen
herfor rykkes dog, safremt Rammeaftalen om seniorpolitik tilpasses som fglge af den
@ndrede alder for opnaelse af folkepension.

| forhold til at imgdekomme szerlige forhold vedr. seniorer er fglgende punkter udar-
bejdet til inspiration:

e /Andring af ugentlig arbejdstid, mgdetider og vagter mv.
e Aflastning eller omlaegning af arbejdsopgaver
e Overgang til anden stilling eller justering af arbejdets indhold og organisering

e Mentorordninger hvor seniorer fungerer som mentorer overfor yngre kollega-
er, serligt med hensyn til erfaringsopsamling og videndeling.

Seniorordninger/fratraedelsesordninger etableres inden for rammeaftalen om senior-
politik, som led i planlaegningen af celdre medarbejderes tilbagetraskning fra arbejds-
markedet (som udgangspunkt skal man vaere over 60 ar).

Laes mere her:
Rammeaftale om seniorpolitik

http://www.kl.dk/Arbejdsgiver--og-lonforhold/0521-Rammeaftale-om-seniorpolitik-
015-id180279/
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6. Ligestilling og mangfoldighed

| Roskilde Kommune gnsker vi, at vores arbejdsplads sa vidt muligt afspejler befolk-
ningssammensatningen i det samfund, som vi er en del af, og som vi har til opgave at
betjene.

Forskelle mellem medarbejdere med hensyn til kgn, race, religion, etnisk oprindelse
og livsopfattelse mv. ses som en mangfoldighed af ressourcer og muligheder, der kan
medvirke til at udvikle service og kvalitet i opgavelgsningen.

| Roskilde Kommune gnsker vi mangfoldighed blandt de ansatte i kommunen inden for
alle direktgromrader og arbejdsomrader og pa alle niveauer. Medarbejdernes forskel-
lighed skaber udvikling og fornyelse til gavn for arbejdspladsen og kommunen som
helhed.

Alle medarbejdere behandles, sa de sikres de samme muligheder og vilkar for ansat-
telse, opgave- og kompetence- og lgnudvikling.

Pa arbejdspladsen sikres, at en medarbejders egnethed til at bestride en stilling ude-
lukkende bliver bedgmt ud fra den enkeltes kompetencer.
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7. Rummelige arbejdspladser
Roskilde Kommune er en social ansvarlig arbejdsplads, hvor vi arbejder aktivt for at
fastholde medarbejdere, der er i fare for at miste tilknytningen til arbejdsmarkedet.

Vi gnsker at medvirke til at skabe rummelige arbejdspladser, hvor der er plads til
medarbejdere med sarlige behov og til beskaftigelse af ledige. Vi vil derfor arbejde for
at understgtte en kultur, hvor der er positiv holdning til og accept af medarbejdere med
sarlige behov, herunder medarbejdere hvis arbejdsevne forringes/aendres under an-
saettelsen.

Hvis en medarbejders sygdom medfgrer midlertidigt eller varigt nedsat arbejdsevne,
er Roskilde Kommune positivt indstillet over for at sgge medarbejderens tilknytning
fastholdt gennem eventuelle @ndringer af arbejdsvilkar eller ansaettelsesvilkar.

Lederen skal forud for anseettelse og/eller fastholdelse af medarbejdere pa saerlige
vilkar vurdere behovet for opgavelgsning, kompetencer og stillingsindhold i dialog med
medarbejderne. Det skal indga i vurderingen, hvordan medarbejdersammensatningen
i gvrigt er, og hvordan medarbejdergruppen som helhed vil blive pavirket.

Indsatsen overfor personer med sarlige behov i ansaettelsen skal tilrettelaegges pa en
sadan made, at arbejdspladsens generelle arbejdsmiljg ikke forringes.

Ansattelse pa sarlige vilkar etableres inden for rammeaftalen om det sociale kapitel
og reglerne om seniorjob.

Laes mere her:
Rammeaftale om det sociale kapitel

http://www.kl.dk/Arbejdsgiver--og-lonforhold/0541-Rammeaftale-om-det-sociale-
Kapitel-015-id207306/

Bekendtggrelse af lov om seniorjob
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=174209
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8. Familizere relationer
| Roskilde Kommune gnsker vi at have en arbejdsplads, hvor familizere relationer mel-
lem medarbejdere ikke medfgrer, at nogen favoriseres, tilsideszettes eller fgler sig

utrygge.

Desuden gnsker vi at forebygge habilitetsproblemer i forhold til forvaltningslovens
bestemmelser, og vi vil derfor ikke acceptere, at medarbejdere med taette familizere
forhold/band har ledelsesmaessig kompetence i forhold til hinanden. Hvis situationen
opstar, skal den ene part finde anden beskeftigelse hurtigst muligt.

| visse tilfaelde kan det vaere uhensigtsmaessigt, at kollegaer i samme instituti-
on/afdeling og kollegaer i forskellige institutioner/afdelinger, som opgavemaessigt er
tet forbundne, har taette familiaere relationer. Lederen vurderer i det enkelte tilfaeelde,
om eventuelle familizere forhold er uhensigtsmaessige.

Anszttelse af nye medarbejdere, herunder vikarer skal vaere i overensstemmelse med
ovennavnte.

Med teette forhold forstas (gaelder ogsa sammenbragte familier):

o /fgtefaeller

e /Egteskabslignende forhold (uansat om parret har faelles bopeel eller gj)
e Forelder/barn

e Sgskende

e Svigersgn/svigerdatter/svigerforaeldre

e Svoger/svigerinde.

Hvis taette familiaere forhold opstar under et ansaettelsesforhold, er de pagaeldende
medarbejdere ansvarlige for at orientere lederen.
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9. Sygefraveer

Nar vi bliver syge, har det konsekvenser. Ikke kun for den sygemeldte, men ogsa for
arbejdspladsen. Vi skal alle vaere med til at fremme et godt arbejdsmiljg, gode arbejds-
vilkar og gode relationer pa arbejdet og dermed modvirke, at sygdom opstar som fglge
af arbejdet.

| Roskilde Kommune vil vi arbejde aktivt for at sikre medarbejderens fastholdel-
se/tilbagevenden til arbejdspladsen. En hensynsfuld kontakt mellem den fraveerende
medarbejder og lederen kan vaere med til at begraense fravaeret mest muligt.

Sygemeldinger modtages i en positivand. Som hovedregel meddeles en sygemelding
tidligst muligt og senest ved arbejdstids begyndelse til neermeste leder. Raskmelding
afgives ligeledes sa tidligt som muligt.

Ledelsen fastlaegger efter forudgdende draftelse lokalt den konkrete procedure for
sygemeldinger og dialog i henhold til 1-5-14-modellen. Modellen indebaerer, at lederen
og den sygemeldte har en mundtlig dialog pa 1., 5. og 14. sygedag.

Samtale om sygefraveer

For at understgtte medarbejderen i relation til arbejdet kan lederen indkalde medar-
bejderen til en samtale om sygefraveaeret, hvis medarbejderen er syg i laengere tid eller
er hyppigt syg. Samtalen bygger pa omsorg for den sygemeldte og pa gensidig tillid og
ordentlighed. Medarbejderen har mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.

Lederen indkalder senest fire uger efter fgrste sygedag til en samtale om sygefraveer.
Hvis sygdommens karakter eller praktiske omstandigheder ggr, at samtalen ikke kan
afholdes personligt, kan den afholdes telefonisk.

Ved samtalen er der bl.a. mulighed for:

e atindga en dialog om arsagen til fraveeret

e atundersgge muligheder for at hjeelpe medarbejderen tilbage pa arbejde igen
pa vilkar, der er acceptable bade for den pagaeldende og arbejdspladsen

e at drofte mulighederne for begransning af sygefravaeret, evt. konsekvenser for
arbejdsopgaverne i forbindelse med fravaeret og aftale handlingsplan for gen-
optagelse af arbejdet

e atudarbejde en fastholdelsesplan, hvis medarbejderen ikke forventer at vende
tilbage til arbejdet inden otte uger regnet fra fgrste sygedag.

Side 15



| forbindelse med langvarig sygdom drgftes en plan for medarbejderens tilbagevenden
til arbejdet. Hvis der er behov for tilpasning af arbejdsopgaverne, herunder maengden
af arbejdsopgaver, tages hensyn til arbejdsevne og evt. behov for gradvis tilbageven-
den.

Dokumentation
Lederen vurderer, om der er behov for dokumentation i form af en mulighedserklaering
eller en friattest. Arbejdspladsen betaler for disse leegeerklaeringer.

Laes mere her:

Information om og veerktgjer i forhold til sygdom
http://intra/pp/sygdom
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10. Andet fraveer

Fravaer med og uden lgn

Der en raekke akutte personlige situationer, som ikke kan planlagges, hvor der kan
vaere behov for, at der udvises en seerlig fleksibilitet i form af f.eks. frihed, uden at be-
hovet pa forhand kan defineres.

| Roskilde Kommune er der mulighed for forngden frihed med lgn:

e Ved leegebesgg og tandleegebesgg. Det geelder ogsa ved mindrearige bgrn.
e |forbindelse med sygdom, dgd og begravelse blandt naertstdende.

e Til deltagelse i maerkedage pa arbejdspladsen og andre serlige begivenheder,
som f.eks. deltagelse i jubileeum, begravelser.

e | andre situationer, hvor der er behov for frihed i en kortere periode.

Der er herudover mulighed for at yde frihed uden lgn. Den forngdne frihed, uanset om
det er med eller uden lgn, tilrettelaegges, sa den er forenelig med forholdene pa ar-
bejdsstedet.

Der er sarlige regler for fraveer af forskellige familiemaessige arsager, f.eks. barsel og
berns hospitalsindleeggelser, jf. aftalen om fraveer af familiemaessige arsager.

Undervisning som bijob

Bade medarbejderen og Roskilde Kommune kan have en interesse i, at medarbejderen
far mulighed for at undervise inden for ellers planlagt arbejdstid. Udgangspunktet er,
at varetagelse af lgnnede undervisningsjobs ikke er arbejdstid.

Laes mere her:
Aftale om fraveer af familiemaessige arsager

http://www.kl.dk/Arbejdsgiver--og-lonforhold/0513-Aftale-om-fravar-af-
familiemassige-arsager-015-id180288/
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11. Orlov

| Roskilde Kommune skal medarbejderne have mulighed for at udvikle bade faglige og
personlige kompetencer.

Vivil derfor, i det omfang det er foreneligt med forholdene pa arbejdsstedet, bevilge
orlov uden lgn med henblik pa, at medarbejderen vil efter- eller videreuddanne sig, vil
udvikle sine kompetencer i et andet job eller jobomrade - eller hvis personlige/sociale
forhold hos medarbejderen begrunder dette.

Orlov bevilges af lederen, der har ansaettelseskompetencen. Lederen traeffer afggrelse
efter dialog med tillidsrepraesentanten. | den forbindelse tager lederen samtidig stil-
ling til varigheden af orloven, der ikke kan overstige to ar. Ved orlov forudsaettes, at der
ligger en plan for, hvornar og hvordan medarbejderen vender tilbage ved orlovsperio-
dens udlgb.
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12. Vold, trusler, mobning, chikane og voldsomme handelser

| Roskilde Kommune gnsker vi en arbejdsplads, hvor vi passer pa hinanden, og hvor
der er et trygt og sikkert arbejdsmiljg uden vold, trusler, mobning og chikane. Derfor
har vi fokus pa forebyggelse. Vi taler abent om det og er omsorgsfulde, hvis en kollega
oplever en voldsom haendelse i relation til arbejdet eller udsaettes for noget af oven-
naevnte.

Vold, trusler, mobning og chikane blandt medarbejdere/ledelse eller fra borgere tole-
reres ikke i Roskilde Kommune. Dette gaelder bade fysisk vold, psykisk vold (hvor med-
arbejderen f.eks. forulempes eller forhindres i at udfgre sit arbejde), og det geelder,
hvor medarbejderen eller dennes pargrende trues med vold eller lignende. Sker dette,
skal der handles pad det med det samme.

Der er stor forskel pa risikoen for vold og trusler pa vores arbejdspladser. Pa de ar-
bejdsplader, hvor det er relevant, vurderes risikoen lgbende. P3 disse arbejdspladser
skal veere en handlingsplan, der beskriver hvordan arbejdspladsen forebygger vold og
trusler, aftaler om hvad der ggres i en aktuel volds/trusselssituation samt hvordan der
folges op pa episoden efterfglgende. | forhold til det sidste, er det vaesentligt at tage
stilling til, hvordan erfaringer opsamles og omsaettes til feelles viden og dermed bliver
et aktiv i forebyggelsen.

De relevante MED-udvalg sikrer og understgtter, at handlingsplanerne findes og er
tilgeengelige for medarbejderne.

Opstar handelser omfattet af denne politik, kontaktes den lokale leder, der ivaerksaet-
ter de forngdne handlinger og tiltag. Der kan tilbydes krisehjaelp, hvis dette er relevant.
Er der usikkerhed om ngdvendigheden af et tiltag, kommer denne medarbejderen til
gode.

Efter en haendelse omfattet af denne politik sikres det via dialog mellem ledelse og
medarbejder(e], at det videre arbejde sker med de forngdne og relevante hensyn, sa-
dan at medarbejderen og den lokale arbejdsplads kommer bedst muligt videre.

Der ggres opmarksom pa, at har en medarbejder vaeret udsat for vold, og der er tale
om en mulig overtraedelse af straffeloven for skadevolder, skal der enten ske politian-
meldelse eller udfyldes en dispensationserklaering inden for 72 timer.

Laes mere her:

Information om og veerktgjer i forhold til vold og trusler
http://intra/pp/vold-og-trusler
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13. Stress

Roskilde Kommune gnsker at vaere en arbejdsplads, hvor der arbejdes aktivt med at
forebygge stress, og hvor der er dbenhed og omsorg for hinanden, hvis stress opstar.

Forebyggelse af arbejdsbetinget stress er et faelles ansvar og noget vi tager alvorligt
og handler pa. Derfor er det afggrende, at der foregar en lgbende dialog pa de enkelte
arbejdspladser, som sikrer, at der arbejdes systematisk med forebyggelse af arbejds-
betinget stress. Droftelserne skal veere med til at understgtte, at der bliver talt dbent
om psykiske belastninger og at der fokuseres pa sammenhangen mellem ressourcer
og opgaver. Disse drgftelser kan evt. tage udgangspunkt i resultaterne af trivselsun-
dersggelsen.

Vi har et feelles ansvar for at sikre, at kolleger som udviser en &ndret adfaerd far den
rette hjeelp og statte.

HMU vurderer lgbende, om der er behov for saerlig forebyggende tiltag. Dette kan bl.a.
udspringe fra trivselsundersggelser eller lignende.

Laes mere her:

Information om og veerktgjer i forhold til stress
http://intra/pp/stress
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14. Lon

| Roskilde Kommune vil vi tiloyde konkurrencedygtige lgnvilkar pa det kommunale om-
rade med henblik pa at tiltraekke og fastholde kompetente medarbejdere og ledere.

Vi har fokus pa at benytte alle overenskomstens muligheder for lgndannelse og pa at
understgtte den lokale lgndannelse i organisationen. Det er hensigten, at den overve-
jende del af lgnnen udmgntes som varige lgndele.

Lgnpolitikken og den lokale lgndannelse skal understgtte organisationens og arbejds-
pladsernes opgavelgsning og veerdier.

Det kan bl.a. ske ved, at der forud for den lokale lgnforhandling er en lgnpolitisk drgf-
telse. Abenhed omkring indholdet i denne drgftelse kan vaere med til at sikre gennem-
sigtighed og forstaelse for prioriteringen af lanmidler og sammenhangen med ar-
bejdspladsens opgavelgsning.

Pa arbejdsomrader med mange ansatte med ensartede og sammenlignelige arbejds-
funktioner og kvalifikationer, vil det vaere naturligt at have relativt udbyggede for-
handsaftaler. Derimod vil forhandsaftaler vaere begranset til overenskomsternes mi-
nimumsaftaler pd omrader med faerre ansatte og med specialiserede funktioner og
kvalifikationer. Ved indgdaelse af forhdndsaftaler sigtes pd, at der opnas balance mel-
lem generelle lgnvilkar og et tilstraekkeligt lokalt gkonomisk raderum, sadan at der er
plads til at aflgnne under hensyn til lokale og individuelle forhold.
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15. Sundhedsordning

For at understgtte et godt og sundt arbejdsmiljg har vi i Roskilde Kommune en sund-
hedsordning, som bestar af en raekke sundhedstilbud til alle manedslgnnede medar-
bejdere. Sundhedsordningen er gratis, men medarbejderne betaler selv den tid, de
bruger pa tilbud i ordningen.

Der er som udgangspunkt ingen begraensning pa brug af sundhedsordningen for den
enkelte medarbejder. Der er dog en begraensning i kapaciteten for de enkelte tilbud.
Kapaciteten forsgges tilpasset efterspgrgslen.

Laes mere her:

Sundhedsordningen
http://intra/pp/sundhedsordning
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16. Rygning

| Roskilde Kommune skal vi kunne faerdes og arbejde i rggfrie miljger. Det betyder, at
der ikke ma ryges i kommunens lokaler og i kommunens kgretgjer. Herved sikrer vi, at
medarbejdere og borgere ikke udsattes for tobaksrgg. Rygeforbuddet omfatter ogsa
E-cigaretter.

Rygning er alene tilladt i det fri og skal foregd pa en sddan made, at andre ikke udsaet-
tes for tobaksrggen. Lokalt anviser ledelsen passende omrader for rygning i det fri. Det
forudseettes, at der alene ryges i forbindelse med pauser, hvor det i gvrigt er foreneligt
med arbejdet.

Barn er szrligt sarbare over for passiv rygning. Derfor er rygning i forbindelse med
arbejde med bgrn ikke tilladt - heller ikke i det fri. Kommunale lokaler, hvor bgrn og
unge opholder sig, skal derfor vaere totalt r@gfrie miljger. For skoler og institutioner
aftales det lokalt, hvordan dette fgres ud i livet pa udflugter, lejrskoler mv.

Det udggr en seaerlig udfordring, at nogle medarbejdere har deres arbejde i brugernes
hjem, f.eks. i en plejebolig eller hos en modtager af hjemmepleje. Ifglge lov om rggfri
miljger, er det en forudsaetning for visitation af ydelsen, at beboerne palaegges ikke at
ryge, mens personalet opholder sig i boligen. Endvidere er det ikke tilladt for medar-
bejderen at ryge i borgerens hjem.

Laes mere her:

Rygestop
http://intra/pp/rygestop
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17. Rusmidler

| Roskilde Kommune gnsker vi, at vores arbejdsmiljg er sundt og sikkert. Det er derfor
en selvfglge, at ingen er pavirket af alkohol eller andre rusmidler i arbejdstiden.

Vores rammer og praksis understgtter, at ingen kommer ud i et misbrug og sikrer ak-
tiv hjeelp til medarbejdere, der sgger hjaelp pd grund af misbrug.

Det er en grundregel, at alkohol/rusmidler ikke indtages i arbejdstiden. Ved szerlige
lejligheder kan der dog indtages alkohol i beskedent omfang, hvis det er aftalt med
lederen. Ved disse lejligheder skal der altid vaere alkoholfrie drikke som alternativ. Der
kan dog aldrig indtages alkohol ved szerlige lejligheder for de medarbejdere, der efter-
fglgende har arbejdsopgaver med direkte borgerkontakt.

Vi har alle et ansvar for at veere opmaerksom pa, om en kollega kan have et misbrug,
sa denne kan 3 hjelp.

Hvis der er en begrundet mistanke om et misbrug eller en medarbejder har et mis-
brug, der pavirker arbejdsindsatsen, skal der afholdes en samtale mellem medarbej-
deren og dennes leder. Samtalen har til hensigt at afklare et eventuelt misbrug og at
tilbyde hjeelp. Ved denne samtale er der mulighed for at tilknytte en ekstern misbrugs-
radgiver. Denne radgiver rekvireres via HR. Medarbejderen har mulighed for at tage
bisidder med til samtalen.

| samtalen meddeles bl.a., at misbruget skal afhjaelpes og hvilke konsekvenser det vil
fa, hvis det ikke sker. | forbindelse med samtalen udarbejdes en skriftlig aftale, hvor

medarbejderen forpligter sig til behandling med henblik pé at undga afsked. Evt. fra-
vaer fra arbejdspladsen som fglge af behandling betragtes som lovligt forfald.

En medarbejdes misbrug bgr ikke fgre til afskedigelse, fgr det har vaeret forsggt stop-
pet. Medarbejderen har pligt til at indga en skriftlig aftale med ledelsen om vilkarene
for behandling. Fgrer misbruget til egentlige tjenesteforseelser sanktioneres disse dog
pa normal vis.

Patanker ledelsen at afskedige en medarbejder med begrundelse i gentagelsestilfael-
de af misbrug, skal det dokumenteres, at behandling har vaeret foreslaet, forsggt eller
tidligere gennemfgrt.

Laes mere her:

Center for alkohol- og stofbehandling
http://www.cas.roskilde.dk/
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18. Sociale arrangementer mv.
Der er mulighed for, at arbejdspladsen inden for eget budget yder tilskud til felles
sociale arrangementer pa arbejdspladsen, som f.eks en sommerfest eller et julear-

rangement.

Herudover kan der tilbydes kaffe, frugt mv. til medarbejderne.
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19. Jubilzeum og receptioner

Der ydes et jubileeumsgratiale pa 11.000 kr. ved 25, 40 og 50 ars jubileeum. Det er ar-
bejdsstedet, der afholder udgiften til receptioner i forbindelse med disse jubilaeer og i
forbindelse med pensionering mv.
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