August 2022

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
personalehiandbogen til at finde svar pa de spgrgsmal, 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 REGAOVIe KOMMUNE ...t ssessesssssssssssssessssssssssessensensssssss I
AFSKEA OF FECEPLION ...ttt ettt st sttt st st st et ettt st sttt st e asanesen 4
Alkohol og andre rusmidler (Rus- og alkohOIPOlItiIKKEN) .........c.ccocueireurieunecrricrecnecnt et ese e essaenees 4
ANSELLEISESTOrNOIAEL ...ttt bas 4
ATDEJASSBZNING....ouviinrinieicciercci ettt s bbb 4
Barns |. 08 2. SYZEAAG ...ttt et sse st s s st s s et ettt 4
BarselSOrIOV OF SraViditerl.......cocecuriecnrieencicacireneireasireaetesstsessesessesessaess s es e ess e ae s es e s e ase s e sssacaseseaseseasessasessanes 5
BEredSkab.........i s b 6
Bibeskaftigelse (se i @vrigt "Flere ansattelsesforhold")...... ... ssessesse e sssasesens 6
BlOAAONON ...ttt bbb b 6
BOrGErligt OMDBUM ...ttt e e ettt et ses 6
BIYIUP ettt et e e e et ettt aes 7
DIESIGNIINTE e e st R e ettt aee 7
D@dsfald OF DEGIaVEISE.......cccueuiuecicereeeeurieicireiseietste ettt e sttt e st as st bbbttt sttt b et sst st sacen 7
Facebook 0g andre SOCIAE MEIET ...ttt ese s eaesseasases 7
FAUICK ettt bbb 8
Ferie (samtidighedsferie) 0g 6. fErIQUZE.........c.o ittt sttt s et sstastassaeen 8
FEriehUSE (FEFIEIONA) ......cueececeeeieciceeee ettt ettt ess st ettt sttt sttt bt ant s en 9
Flere ansattelsesforhold (se i @vrigt "Bibeska®ftigelSE")... .o vttt s e sssasesees 9
FIY NN ettt sttt st s s et ettt ettt ee 9
Fri telefon, COMPULEE OF INTEIMEL ... ittt esese st sesstas st e sse st ettt b sst st sacen 9
FOASEISAAGE ... s 10
GAVET ...ttt e R R b st 10
Graviditet (se under "Barselsorlov 0g graviditet).......couceeneieeuneereireieiseiseisesesssessessessssesssessesssssssessesssssssssssnes 10
HADIIIEET ...t 10
Hjertestartere i KOMMUNEN........c. ettt sttt sttt sttt et sttt st sseacseeacsnens I
JUBITIBEUIM ettt st et st st e et st st e st st st ettt st seaes I
KoMMUNIKAEIONSPOILIK ....cueeemeeniceeec ettt ettt sttt st ettt enestacseeas I
KONFITMALION ..ottt sttt st st st st ettt ettt bttt seas I
KONTAKEINFOIMALION «..ceeeeeienieceeceec ettt ettt sttt et st sttt et ettt sttt setas I
KUPSEI OF STUAIET ...ttt ssese st st sttt sttt st ettt et ettt sttt seeas 12
K@rsel i KOMMUNENS DIlEE ...ttt sttt sttt ettt st st ssene e seeas 12
Lege-, speciallege, tandleegekonsultation og legeordineret behandling..........c..ccceevcueencunencunencenencnencnnencenencenenennene 12



LONUADELAIING ...ttt sttt 13
MED fLAl@N ...ttt R e 13
Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) ...ttt sttt setae et aesstasseeneseeasseensseens 13
NBEIE FEIALIONEN....cueiieieecienrccrercc ettt s b s bbbttt 13
OMISOIZSAAGE ...ttt sttt s sttt ettt st sttt bt ettt sttt bttt sntaes 14
OPSIZEISE ettt ettt ettt ettt et ettt 14
PErSONAlEfOrENMINGET ...ttt ettt st st st et st st st et et bttt st seas 14
Personalepolitikker 0g retniNGSIINIE .........cc ottt ettt sttt sttt seas I5
Psykologordning og |€delSeSradgiViiNg ...........cveueereereureineineeseisesesssisessessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns I5
Rejse- og befordringsgodtgorelse samt tjenesteK@ISel ... I5
RBZIIT Arb@JASLid ......ouceeeee s I5
SENIOIAAGE. ...ttt sttt st st st ettt bttt 16
SESSION .ot b bR R bbbt 16
SKBIMDBIIIEE ..ot 16
Snevejr 0g andre VEJIfOrNONd. ...ttt ettt ss sttt st 16
SUNAhedSOrdning O LrIVSEISTITAG ........c.ccuevueeureureeicieireieeeeeie ettt et sesstast st s st bbbt e s st saeens 16
SYZAOM ettt et st ettt st et ettt ettt 17
SY e AV ST EENINGSIINTEI «...eieeeeeceerec ettt et sesstss st ettt sttt sttt bttt 17
SBIVBIYIUP €IlEr MEIE ...ttt 17
TIENESTEfFINEA UEN [@N...c.cuiniieiieieeseetereceesee sttt s s se s s s sa s s sa s sassssaasssaasssnssssnnns 17
UdLAIEISEE Lil Pr@SSEIN ..ottt ss sttt ettt sttt ettt bttt en 18




Afsked og reception

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

o 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 vaere 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
denne overenskomst eller aftale mellem KL og pagzldende faglige organisation. Hvis du har spgrgsmal i for-
hold til din overenskomst, kan du henvende dig til din tillidsrepraesentant, din faglige organisation eller Per-
sonale & Udvikling.

Arbejdssagning

Hvis du har opsagt dit job eller er blevet opsagt fra dit job, far du tjenestefrihed med lgn 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 infor-
mere din leder om jobsggning og medvirke til, at arbejdet kan tilrettelaegges, sa ulemperne ved fravaeret mi-
nimeres 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:


http://rk-intra/personale?item=5313

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 1. 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 efterfalgende mandag.

Barselsorlov og graviditet

Nye regler i for hold barsel

Folketinget vedtog den 3. marts 2022 en &ndring af barselsloven. Den nye barselsorlov trader i kraft den 1.
juli og far virkning for foraldre til bern, der fedes den 2. august 2022 eller senere.

KL og forhandlingsfellesskabet har i juni 2022 udarbejdet vedlagte administrationsgrundlag.
Du kan lase administrationsgrundlaget ved at klikke her.

Nedenstaende gxlder KUN for bgrn fadt den |. august 2022 eller tidligere.

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
fadsel skal dokumenteres eksempelvis via kopi af vandrejournal eller lignende.

| forbindelse med din graviditet kan du fa tjenestefri med lgn til graviditetsundersggelser, safremt det er for-
eneligt med dit arbejde.

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

14 uger efter fodsel 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 Ian under orlov. 6 uger er "gremarket" til mor og 7
uger er "gremarket” til far. Herudover er der 6 ugers orlov med lan, som kan deles mellem forzldrene,
som forzldrene gnsker det.

| forbindelse med din barselsorlov har Redovre Kommune (som arbejdsgiver) ret til dagpengerefusion i den
periode, du modtager Ign. 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 dag-
pengerefusion. | den situation vil den tabte dagpengerefusion blive modregnet i din Ienudbetaling.

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


https://www.kl.dk/media/50703/administrationsgrundlag-til-aftale-om-fravaer-af-familiemaessige-aarsager.pdf

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

| ovrigt findes der regler om udskydelse af barselsorlov, forlengelse af barselsorlov samt genoptagelse af
arbejdet i forbindelse med afholdelse af barselsorlov.

Beredskab

Der eksisterer en kommunal beredskabsplan, som beskriver den enkelte forvaltnings opgaver i tilfzlde 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.

Bibeskeeftigelse (se i gvrigt "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.

Hvis du som medarbejder i Redovre Kommune har bopzl i Sverige eller i Igbet af ansaettelsen flytter til
Sverige, ma du ikke udgve anden Ignnet beskaftigelse i Sverige uden forudgaende skriftligt samtykke fra
Redovre Kommune.

Baggrunden er, at Redovre Kommune som arbejdsgiver bliver opkraevet ekstraordinzere arbejdsgiverudgif-
ter til de svenske myndigheder.

Du kan lzese mere om reglerne pa dette link.

Bloddonor

Som udrykningsdonor og frivillig bloddonor far du tjenestefrihed med lan 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 udferelsen 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 lgn, afhzengig af om hvervet er lgnnet eller ulgnnet.


https://www.oresunddirektbusiness.dk/medarbejder-og-rekruttering/social-sikring?focus=article

Bryllup

| tilknytning til dit bryllup far du to dages tjenestefrihed med lgn. Du far tjenestefrihed med Ign den dag,
hvor en fra din nzrmeste 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 arbejdstgjet for Redovre Kommune. Det
visuelle udtryk skal signalere vores vardier — og udadtil vise det felles 'brand’ eller varemzerke, 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 her pa RK-Intra.

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.

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 laser
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 indtaegt for at ytre dig som reprasentant for
din arbejdsplads.

e Opfer 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.

e Husk at den tavshedspligt, som galder 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.


http://rk-intra/Vaerktoej?item=8021

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 arbejdsmaessig relation til — fx kollegaer, chefer, politikere og leveranderer. Er
du i tvivl, sa lad veere.

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 kert 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 (samtidighedsferie) og 6. ferieuge

Du kan holde ferie i takt med, at du optjener den. Du optjener 2,08 feriedage om maneden i perioden |.
september til 3. august aret efter (i alt 25 feriedage/5 uger). Ferie optjent i en maned kan tidligst afholdes i
den efterfalgende maned. Har man ikke optjent ferie nok, er der mulighed for at aftale med sin leder, at
man holder ferie pa forskud. Ferieafholdelsesperioden Igber fra |. september og 16 maneder frem (til og
med 31. december).

Du skal aftale med din leder, hvornar du gnsker at afholde din ferie. Hvis du er manedslannet, har du mulig-
hed for at overfare 5. ferieuge til neste feriedr efter aftale med din leder. Hvis du ensker at overfgre 5. fe-
rieuge kraever det, at du og din leder laver en skriftlig aftale inden feriearets udlgb. Der er ogsa mulighed
for at fa udbetalt 5. ferieuge.

Hvis du er manedslannet, udbetales sarlig ferietilleg/forhgjet ferietilleg (tidl. szrlig feriegodtgarelse) ad tre
omgange med april, maj og august lgnnen.

Herudover har du ret til en 6. ferieuge. Du optjener ferien i ét kalenderar, og du kan holde den i det fal-
gende feriear fra |. maj til 30. april. Safremt du ikke har brugt 6. ferieuge, overferes den automatisk. @nsker
du i stedet at fa 6. ferieuge udbetalt, skal du give besked til din leder inden |. oktober.

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 veret syg under ferie i mere
end 5 arbejdsdage i feriearet. Det er forudsat, at du melder dig syg hos din leder og dokumenterer sygdom-
men ved legelig dokumentation. De 5 forste sygedage under ferie (karensdage) begynder forst fra det tids-
punkt, hvor du melder dig syg hos din leder. De 5 dage behaver ikke at ligge inden for samme ferieperiode,


http://rk-intra/Dagligadmin?item=5552

men kan vaere spredt over flere ferieperioder inden for 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 lgn
eller feriegodtgerelse.

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

Du kan lzse 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.

Feriehuse (feriefond)

Redovre 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 vaeret ansat i en sammenhzngende periode
pa | ar for at deltage i lodtraekningen. For lav- og mellemsasonen gzlder “forst til malleprincippet”.

Udover hgjsasonen 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 tif. (36 37)
76 35.

Flere ansttelsesforhold (se i @vrigt "Bibeskaftigelse")

Du ma som hovedregel ikke have flere anszttelsesforhold i Redovre Kommune, der tilsammen overstiger
en fuldtidsstilling pa 37 timer. | szrlige 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
tjenestefrihed 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.


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

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 loveerklaering som bekrafter, at anvendelsen udeluk-
kende er til tjenstlig brug, samt at du er bekendt med, at Redovre Kommune udfgrer kontrol med, om afta-
len er overholdt. Af tro- og loveerkleringen fremgar desuden, at det vil udlgse skattepligt i henhold til gel-
dende skattelovgivning, hvis mobiltelefonen anvendes i strid med erkleringen.

Anvendes mobiltelefonen i strid med aftalen, kan der vare tale om ansazttelsesretlige konsekvenser i form
af advarsel, opsigelse eller bortvisning afhengig af overtraedelsens karakter.

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 lese mere om beskatning af telefon, computer og internet fra |. januar 2012

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.
Sadanne gaver returneres normalt til afsenderen med oplysning om, at kommunalbestyrelsen principielt er

af den opfattelse, at der ikke gives gaver til kommunens ansatte.

| tvivistilfelde forelegges sagen til afgorelse hos din leder. Invitationer til rejser, receptioner m.v. fra kom-
munens forretningsforbindelser, leveranderer, 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 repraesentere. 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 nzrmeste har en sadan interesse i
sagen, at afgerelsen kan blive pavirket af uvedkommende hensyn.

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


http://rk-intra/personale?item=5276

Hjertestartere i kommunen

| tilfelde af ulykker og hjertestop skal du ALTID kontakte alarmcentralen (1 12) 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.

Klik her for hjertestarter.dk, der viser alle registrerede hjertestartere i Radovre.

Jubileum

Du har fri med lgn den dag, du har jubileeum. Du har jubileeum, nar du samlet har veret ansat i 25, 40 eller
50 ar. Hvis jubilzet ikke falder pa en arbejdsdag, har du ret til tjenestefrihed med Izn en anden dag i tilknyt-
ning til jubileet. Redovre Kommune udbetaler et jubileumsgratiale.

| 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 jubileumsancienniteten.

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

Kommunikationspolitik

Redovre 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


http://rk-intra/Dagligadmin?item=5548
https://hjertestarter.dk/find-hjertestartere/find-hjertestartere
https://www.rk.dk/politik/politikker/kommunikationspolitik/
mailto:rk@remove-this.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 under-
visningslektioner 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 forbindelse
med deltagelse pa kursus fa omlagt tjenesten til dagtjeneste. Safremt kurset falder uden for din normale ar-
bejdstid, far du ingen kompensation hverken i form af timer eller lgn.

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 Ian.

Arbejdsrelateret studier

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

Karsel i kommunens biler

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

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

Safremt der matte blive fremsendt badeforlaeg 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 baden. Hvis medarbejderen nzegter at betale baden, vil der blive

foretaget lgntrek efter horing.

Lees i @vrigt kommunens bilpolitik her.

Lege-, speciallege, tandlegekonsultation og leegeordineret 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 planlegningshensyn 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 Ian
til hele fravaeret (bade transport og behandling).


http://rk-intra/StrategiogLedelse?item=5205

Lenudbetaling

Personale & Udvikling udbetaler Izn til alle medarbejdere ansat i Redovre Kommune. Din Ign 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 Izn.

Du modtager din lznseddel digitalt i din e-boks.

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

MED-aftalen

Der er indgaet en lokalaftale mellem Rgdovre Kommune og de faglige organisationer om medbestemmelse
og medindflydelse. | dagligdagen bliver den kaldt MED-aftalen — se lokalaftalen her. Aftalen indebzrer, at
medarbejderne i Redovre Kommune har indflydelse pa og ret til at blive hert i forhold til alle vaesentlige
beslutninger, som vedrgrer personalet. Det galder for beslutninger om budget, arbejdsforhold, personale-
forhold, samarbejdsforhold og forhold, der vedrerer det fysiske og psykiske arbejdsmilje.

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

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

| Redovre Kommune er det obligatorisk at gennemfgre 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 lese mere om MUS, GRUS og seniorsamtaler her...

Nzre relationer

Redovre Kommune er en stor arbejdsplads, hvor nere eller meget personlige/private relationer kan opsta
mellem medarbejdere.

Nzre relationer kan vare karesteforhold, egteskab og andre samlivsformer, tatte familierelationer, f.eks.
bern, svigerbern, foraldre, seskende m.v. og gode nare venner/veninder.


http://www.nemkonto.dk/
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Den nzre relation kan i nogle tilfelde give anledning til, at der opstar udfordringer pa arbejdspladsen. Ud-
fordringerne kan dreje sig om habilitet, loyalitet, tavshedspligt, darligt arbejdsmilje og lignende.

Det er et ledelsesmassigt ansvar at vurdere og handle, safremt de nzre relationer giver udfordringer pa
arbejdspladsen. Hvis en medarbejder oplever, at en nzr relation er problematisk i forhold til arbejdsmiljzet,
skal medarbejderen ga til sin leder, tillidsrepraesentant eller arbejdsmiljgreprasentant, som sa skal tage sa-
gen videre.

Nzre relationer mellem leder og medarbejder pa arbejdspladsen er ikke holdbare jf. ovenstiende udfor-
dringer, hvorfor der pahviler lederen et sarligt ansvar for at handle i disse situationer. Det gor sig gzldende
bade i ansattelsessituationen, hvor en leder ikke ma ansatte egne familiemedlemmer eller andre tztte rela-
tioner, og hvis der skulle opsta en nzr relation over tid.

Omsorgsdage

Retten til omsorgsdage gzlder for biologiske forazldre, adoptivforazldre, registrerede medmgdre (medre +
fedre) og indehavere af forzldremyndigheden. 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 familiemassige arsager i et helt kalenderar. Hvis du f.eks. afholder ferie i forlengelse
af orloven, og der kunne have veret 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 vaere sagligt begrundet. For der treffes endelig beslutning om en opsigelse, skal
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 serlige opsigelsesvarsler.

Personaleforeninger

| Redovre Kommune er der 3 personaleforeninger. Personaleforeningerne giver mulighed for samvaer med
kolleger pa tvaers af afdelinger. Pa intranettet kan du leese 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 indkeber kunst og kunsthandverk til bortlodning blandt
medlemmerne. Den forestar udstillingerne pa Radhusgalleriet, og den arrangerer besgg 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.



http://rk-intra/Bagsiden?item=11805

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

Redovre 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 medarbejderreprasentant eller til Personale & Udvikling, som vil bringe

dit forslag videre.

e Kilik her for at se Personalepolitikkerne og retningslinjerne.
o Kilik her for at se en oversigt over kommunens gvrige politikker.

Psykologordning og ledelsesradgivning

Redovre Kommune har indgaet aftale med PrimaCare om psykologhjelp og telefonisk ledelsesradgivning.

Ordningen giver ledere mulighed for at tilbyde medarbejdere psykologhjzlp ved arbejdsrelaterede problem-
stillinger.

Du kan lzse mere om psykologordningen her.

Rejse- og befordringsgodtgorelse samt tjenestekorsel

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

Befordringsgodtgerelse daekkes med lav sats, men offentlige transportmidler skal som udgangspunkt benyt-
tes frem for eget transportmiddel. Hvis du vil vide mere om befordringsgodtgerelse, kan du se vejledningen
her.

Regfri arbejdstid
Ra@dovre Kommune har rggfri arbejdstid pr. 1. januar 2021
Rogfri arbejdstid betyder kort fortalt, at det ikke er tilladt at ryge i arbejdstiden (= den tid man far lan for).

Hverken indendegrs, udenders eller uden for matriklen. Da retningslinjen omhandler arbejdstiden, er der
tillid til, at regfri arbejdstid ligeledes overholdes, nar man som medarbejder:
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Deltager i eksterne megder, konferencer, uddannelse o.l. inden for arbejdstiden
Deltager i sociale arrangementer inden for arbejdstiden

Barer uniform eller andet arbejdstgj, der synligt henviser til kommunen
Transporterer sig frem og tilbage til eksterne mader o.l. i arbejdstiden
Arbejder hjemme

Retningslinjen kan ses her.

Seniordage

Du har som seniormedarbejder ret til at holde seniordage. Antallet af seniordage afhenger af din alder og
hvilken overenskomst, du tilherer. 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 vaerdien 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
arbejdsgiverbetalt undersggelse af gjne og syn. Undersogelse 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 Rad-
ovre 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. Rekvisition til skermbriller 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 Ian, ved at bruge feriedage eller afspadse-
ring. Dette skyldes at en arbejdsgiver ikke uden sarlig hjemmel har pligt til at betale lgn i det omfang, hvor
en ansat udebliver fra sit arbejde.

Sundhedsordning og trivselstiltag

Alle manedslgnnede medarbejdere i Redovre Kommune kan benytte Sundhedsordningen.
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Sundhedsordning, der tilbyder gratis fysioterapeutiske behandlinger, sundhedstjek, ergonomitjek samt ar-
bejdspladstilpasset forebyggelse. Derudover giver Psykologordningen ledere mulighed for at tilbyde medar-
bejdere psykologhjzlp ved arbejdsrelaterede problemstillinger.

Du kan lese om alle sundhedsordningens tilbud her. RK-Intra indeholder ligeledes informationer om for-
skellige 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 lzgeerklering (friattest) eller
mulighedserklzering.

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 dagpengerefu-
sion. | den situation vil den tabte dagpengerefusion blive modregnet i din Iznudbetaling.

Sygefravaersretningslinjer

| Redovre Kommune gnsker vi mindst muligt sygefravaer, og vi gar en aktiv indsats for at mindske sygefra-
var. Vi har sygefravarsretningslinjer, 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 sygefraver 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
afklare, hvornar og hvordan du kan vende tilbage til arbejdet.

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 neermeste 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.


http://rk-intra/infobase/item/5287/details

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 Kom-
munes politik at virke for gennemsigtighed i kommunens arbejde — og at al kommunikation med pressen er
praget af en hgj grad af abenhed, trovardighed og tilgengelighed.

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 fremsatte personlige meninger
og synspunkter.

Som medarbejder har du ret, men ikke pligt til at udtale dig om faktiske forhold inden for dit faglige om-
rade. Du skal naturligvis sarge for at respektere de geldende regler om fortrolighed og tavshedspligt. Med-
arbejderne er i meget hgj grad kommunens ansigt udadtil og de fungerer som ambassaderer 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 nerme-
ste leder eller stab for Politik og Kommunikation for at fa hjelp.

Radovre Kommunes holdninger, vurderinger og kommentarer overlades normalt til politikere, forvaltnings-
direkterer og afdelingschefer. Bliver du spurgt om politiske sager eller ikke-vedtagne politiske forhold, skal
du ubetinget henvise til borgmesteren eller kommunaldirektgren, eventuelt til den pagaldende udvalgsfor-
mand.

Hvis du har udtalt dig til pressen som medarbejder i kommunen, er det vigtigt, at du hurtigst muligt oriente-
rer din forvaltningsdirektgr, som sa har ansvaret for at orientere borgmester, kommunaldirekter og Kom-
munikationskonsulenten, som er tilknyttet stab for Politik og Kommunikation. Det er ikke rart at vaere le-
der og lese i avisen om forhold, man burde vare orienteret om.



