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Som personaleansvarlig har du en central og vigtig rolle i det daglige arbejde
ved jeres kirke og kirkegard. Det er din opgave - pa vegne af menighedsradet -
at varetage den daglige ledelse af medarbejderne. Du er derfor negleperson for
bade menighedsradet og medarbejderne.

Dinrolle indebeerer mange speendende og vigtige ansvarsomrader, der alle
kredser om medarbejdernes trivsel, arbejde og relation til menighedsradet.
Du er med til at skabe en god arbejdsplads, hvor medarbejderne trives og kan
yde deres bedste.

En handbog til din rolle som personaleansvarlig

Landsforeningen af Menighedsrad er arbejdsgiverorganisation for menig-
hedsradene. Det er vigtigt for os at hjeelpe jer i menighedsradene bedst muligt.
Landsforeningens personaleudvalg har derfor taget initiativ til denne hand-
bog. Handbogen er udarbejdet af Arbejdsgiver og Radgivning, som er den
juridiske afdeling i Landsforeningen.

Ihandbogen er der samlet en reekke emner, som du kan bruge til at sla op i
lebende i dit arbejde som personaleansvarlig. Bogen findes ogsa i en elektro-
nisk udgave pa Menighedsraad.dk, hvor du altid har adgang til den nyeste
version.

Vi er her for at hjzlpe dig

Har du spergsmal, eller mangler du oplysninger, er du velkommen til at
kontakte Arbejdsgiver og Radgivning pa telefon 8732 2133 eller pa mail
raadgivningemenighedraad.dk.

Vihaber, at handbogen bliver et veerdifuldt veerktej for dig som personale-
ansvarlig.

Med venlig hilsen
Landsforeningen af Menighedsrad,

Inge Kjeer Andersen, neestformand i Landsforeningen og
formand for Personaleudvalget
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Landsforeningen af Menighedsrad er en interesse- og arbejdsgiverorgani-
sation for folkekirkens cirka 1.600 menighedsrad og blev danneti1920 for at
sikre menighedsradenes politiske indflydelse.

Idager der mere end 30 medarbejdere i Landsforeningens sekretariat i Sabro
ved Aarhus, som arbejder for at varetage menighedsradenes interesser, og
som star til radighed med en bred faglighed og indsigt til brug for menigheds-
radeneidet daglige arbejde.

Sekretariatets fornemmeste opgave er at understotte og styrke menigheds-
radene.

Afdelingen Arbejdsgiver og Radgivning er klar til at hjeelpe dig som personale-
ansvarlig. Afdelingens jurister og radgivere har mange ars erfaring og kender
de opgaver og udfordringer, du meder i opgaven som personaleansvarlig - og
er altid klar med sparring, radgivning og konkret hjeelp. Du kan fa radgivning
og hjeelp til at varetage de daglige opgaver, lige fra de seesonbetonede opgaver
til sparring pa de mere komplekse ansattelsesretlige forlgb.

Landsforeningen udbyder en lang reekke kurser, uddannelser, webinarer samt
HR- og personalekonsulentydelser.

Kursustilbuddene fra Landsforeningen er blandt andet en lederuddannelse
specielt malrettet personaleansvarlige og personaleledere. Ligeledes afholder
Landsforeningen cirka 100 kurser over hele landet hvert ar.

Med en HR- og personalekonsulentordning ved Landsforeningen har I mulig-
hed for at fa hjeelp til at handtere og klare de daglige ledelsesopgaver, som kan
fylde hos en personaleansvarlig, med direkte hjeelp fra et fast konsulentteam,
som kender jeres arbejdsplads.

Der er derfor gode muligheder for at fa ny viden, indsigt i, redskaber til og hjeelp
med arbejdeti menighedsradet og til rollen som personaleansvarlig.
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Menighedsradet er arbejdsgiver for kirkens medarbejdere. Det er hele menig-
hedsradet, som er arbejdsgiver, og det er derfor ogsa menighedsradet, der fast-
leegger de overordnede rammer for personaleledelsen og leder kirken og kirke-
gardens medarbejdere i denretning, som menighedsradet gnsker.

Menighedsradet skal veelge en personaleansvarlig, der bemyndiges til pa
menighedsradets vegne at give forskrifter og anvisninger til og modtager
henvendelser fra medarbejderne om tjenstlige forhold - samt gvrige generelle
sporgsmal. Den personaleansvarlige er dermed den person, der i det daglige
varetager menighedsradets arbejdsgiverfunktion.

Den personaleansvarlige veelges pa det konstituerende mode og er valgt for

et ar ad gangen. Der er tre forskellige muligheder for valg af den personale-

ansvarlige:

= Den personaleansvarlige vaelges blandt de valgte medlemmer af
menighedsradet.

= Den personaleansvarlige veelges blandt preest/preesterne.

= En kombination eller deling af opgaven mellem en praest og et valgt medlem
af menighedsréadet.

Der er saledes tre muligheder ved valg af rollen som personaleansvarlig.

Der kan veere bade fordele og ulemper ved at dele opgaverne som personale-
ansvarlig mellem flere. En af fordelene er, at man er to til at deles om ledelses-
opgaven, der kan veere bade omfattende og tidskreevende. En anden fordel er,
at du far en naturlig sparringspartner til opgaven.

Enulempe kan veere, at du og den anden personaleansvarlige har hver jeres
tilgang til, hvordan rollen skal varetages, sa ledelsesstilen over for medarbej-

derne ikke bliver konsekvent.

Alle medarbejdere skal underrettes om, hvem der er valgt som personale-
ansvarlig.
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Den personaleansvarliges bemyndigelser skal ogsa fremga af en "Vedtaegt for
personaleansvarlig’, som menighedsradet er ansvarligt for at udfeerdige.

Det betyder fx, at menighedsradet skal tage stilling til, hvorvidt den persona-
leansvarlige skal have en selvsteendig bemyndigelse til at afholde tjenstlig
samtale eller give en advarsel.

Hvis der er valgt flere personaleansvarlige, bar det fastleegges i vedtaegten,
hvordan arbejdsfordelingen mellem de valgte personaleansvarlige er.

Hvis et menighedsrad péa et tidspunkt eendrer de bemyndigelser, som er givet
til den personaleansvarlige, skal vedteegten tilsvarende sndres.

Det giver de bedste vilkar for at udfylde og varetage rollen som personalean-
svarlig, hvis der er taget konkret stilling til struktur og ansvar i vedteegten.

Hjeelp til opgaven

Omfanget af opgaver for den personaleansvarlige varierer naturligt fra me-
nighedsrad til menighedsrad. Men der er ingen tvivl om, at rollen kan vere
omfattende og kampleks. Derfor kan menighedsradet eventuelt overveje an-
dre muligheder for hjeelp til opgaven end blot at dele rollen som personalean-
svarlig.

Menighedsradet kan nemlig ogsa veelge at give nogle af medarbejderne opga-
ver eller ledelsesbefagjelser.

Menighedsradet kan eventuelt beslutte, at de lokalt ansetter en administrati-
onschef eller daglig leder, hvilket ofte vil veere for at aflaste den personalean-
svarlige, iseer hvor menighedsradet har en stor medarbejdergruppe ansat.

Det kan ogsa veere, at den ansatte kordegn skal varetage nogle at de admini-
strative opgaver pa vegne af den personaleansvarlige, fx rekvirere vikarer,
modtage sygemeldinger, feriesnsker, arbejdsplanleegning med videre.



En daglig leder ansettes af menighedsradet til at veere daglig leder for medar-
bejderneikirken og ved landsbykirkegarde. Den daglige leder kan fx veere en
kordegn ansat pa kordegneoverenskomst, og stillingen kan oprettes efter en
beslutning i menighedsradet.

En administrationschef ansettes af menighedsradet og anseettes til at veere
daglig leder for alle medarbejderne ved kirke og kirkegard.

Der er ogsa mulighed for at anseette en personalekonsulent, enten til at rad-
give et enkelt menighedsrad eller flere menighedsrad/provstiudvalg i et sam-
arbejde.

Menighedsradet skal fortsat veelge en personaleansvarlig, hvis umiddelbare
ansvar ikke indskreenkes ved at overdrage opgaver til fx en kordegn, en daglig
leder eller en administrationschef.

Bindeled mellem menighedsrad og medarbejdere

Hovedopgaven for en personaleansvarlig er ledelse. Formalet er at skabe

en klar ledelses- og arbejdsgang for medarbejderne, sa de ikke modtager
instruktioner og anvisninger fra flere menighedsradsmedlemmer. Kort for-
klaret skal medarbejderne kun ledes af den personaleansvarlige. Det betyder
0gs4, at du som personaleansvarlig er bindeleddet mellem menighedsradet og
medarbejderne.

Du skal holde menighedsradet orienteret om medarbejderne, og du skal veere
personaleleder for medarbejderne.

Du har den lgbende kontakt med medarbejderne og instruktionsbefgjelsen i
forhold til medarbejderne. Det betyder, at du skal veere med til at sikre et godt
samarbejde mellem medarbejderne og menighedsradet og indbyrdes mellem
medarbejderne.
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Rolle over for menighedsradet

Som personaleansvarlig skal du holde dig orienteret om medarbejdernes
arbejdsforhold og videregive relevante informationer til menighedsradet.

Det er helt naturligt, at den personaleansvarlige har et orienteringspunkt pa
dagsordenen til hvert menighedsradsmede, hvor menighedsradet bliver orien-
teret om medarbejderforhold. Det kan fx vere forhold, som du har draftet med
medarbejderne pé et personalemade, forhold vedrerende konkrete medarbej-
dere eller generelle gnsker fra medarbejderne.

Hvisikke den personaleansvarlige selv kan tage stilling til medarbejderens
pnsker eller andre henvendelser, skal den personaleansvarlige viderebringe
dem til menighedsradet. Modsat geelder det 0ogsa, at hvis menighedsradet fx
beslutter struktur- eller andre personalemassige endringer, er det som ud-
gangspunkt en opgave for den personaleansvarlige at viderebringe den infor-
mation til medarbejderne.

Det er vigtigt, at der er en klar bemyndigelse fra menighedsradet til den valgte
personaleansvarlige. Menighedsradet skal tage stilling til, hvilke kompeten-
cer og opgaver den personaleansvarlige har i forhold til den daglige ledelse, og
hvilke kompetencer og opgaver der skal blive i menighedsradet.

Rolle over for medarbejdere

Den personaleansvarlige varetager i det daglige menighedsradets arbejds-
giverfunktioner inden for de rammer, som menighedsradet har fastsat. Det
er den personaleansvarlige, der pa menighedsradets vegne giver instruktio-
ner og anvisninger til medarbejderne og modtager henvendelser fra medar-
bejderne om tjenstlige forhold samt spergsmal af generel karakter. Medarbej-
derne har dermed kun én leder, som de skal ga til.

Henvendelser og spgrgsmal til og fra medarbejderne skal altid ga igennem den
personaleansvarlige, og det skal resten af menighedsradet respektere. Det
geelder ogsd, selvom den personaleansvarlige fx ikke er til stede pa arbejds-
pladsenien konkret situation, hvor et andet menighedsradsmedlem befinder
sig pa arbejdspladsen.



Det vil fremga af vedtaegten for den personaleansvarlige, hvilke konkrete op-
gaver der er aver for medarbejderne. Den personaleansvarlige vil ofte sta for
at tilrettelaegge arbejdet, give instruktioner, modtage og registrere sygemel-
dinger, barsel, orlov og kurser, udarbejde ferieplaner, indberette lgn og frihed,
afholde MUS-samtaler og personalemader, videregive tjenstlige forskrifter,
lenforhandle, udarbejde ansattelsesbeviser og lignende.

Ledelsesret

Ledelsesretten fastslar, at arbejdsgiveren har retten til at lede og fordele ar-
bejdsopgaverne. Grundleggende betyder det, at det er hele menighedsradet,
der beslutter, hvordan de vil drive deres kirke, hvilke medarbejdere de ensker
at ansette, indholdet af stillingerne samt storrelsen af stillingerne. Dele af
ledelsesretten vil ofte veere delegeret videre til den personaleansvarlige, som
herefter udmonter ledelsesretteni praksis.

Nar den personaleansvarlige har kendskab til sin del af ledelsesretten, vil det
ofte skabe starre tryghed og mod pa at udfylde rollen som personaleansvar-
lig bedre. Det gor dig bedre i stand til at handtere de sveere situationer, hvor en
medarbejder fx ikke vil udfgre bestemte opgaver, udelukkende vil arbejde pa
bestemte mader, har en upassende adfeerd, har for meget fraveer eller bruger
sin arbejdstid pé private goremal.

Deter klart, at selvom den personaleansvarlige har faet bemyndiget dele af
ledelsesretten, sa ma den personaleansvarlige ikke misbruge ledelsesretten.
Ledelsesretten vil ogsa altid veere begreenset af lovgivningen, kollektive og
individuelle aftaler, overenskomster, organisationsaftaler med videre.

Ledelsesret handler om at give instruktioner, herunder at seette mal og ret-
ning og samtidig motivere medarbejderne til at tage deli den retning. Det
skal du som personaleansvarlig gore ved at omseette menighedsradets mal
til handlinger, italeseette retningen over for medarbejderne, sa de kan leve
op til menighedsradets forventninger, og ved at folge op p&, om medarbej-
derne gor det.
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Der kan veere udfordringer forbundet med at veere personaleansvarlig i folke-
kirken. Fx vil du ofte veere leder pa afstand, da det kun er de feerreste persona-
leansvarlige, der dagligt befinder sig pa arbejdspladsen. En anden udfordring
er, at der er mange forskellige fag- og medarbejdergrupper, som du skal have
faglig forstaelse for ogindsigt i.

Det kan ogsa veere sveert, at ledelsen er tostrenget. Den personaleansvarlige
har den daglige ledelse over for medarbejderne, mens praesten har instrukti-
onsbefgjelsen og ledelsesretten under gudstjenester og kirkelige handlinger.
Som personaleansvarlig er det vigtigt at veere opmarksom pa de udfordringer,
som kan opsta pa baggrund af dette.

= Oplys fx et fast treeffetidspunktilgbet af ugen til at tage imod henvendelser
og spergsmal fra medarbejderne.

= Fasthold og efterlev, at den daglige ledelse alene varetages af den personale-
ansvarlige.

= Spgrad og vejledning hos relevante radgivere.

Det er vigtigt, at den personaleansvarlige patager sig den daglige ledelse, da
det skaber tryghed hos medarbejderne. Det eger motivationen og trivslen pa
arbejdspladsen, og menighedsradet opnar gladere medarbejdere og bedre re-
sultater.

Det er vigtigt, at den personaleansuarlige patager
sig den daglige ledelse, da det skaber tryghed hos
medarbejderne. Det gger motivationen og trivslen
pa arbejdspladsen, og menighedsrddet opnar
gladere medarbejdere og bedre resultater.
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Den nemmeste made at fa overblik over opgaverne pa er med et arshjul, der kan
hjeelpe med at tilretteleegge og systematisere opgaver ilgbet af aret.

Flere af opgaverne er kvartals- eller seesonbestemt, mens andre lgber kontinu-
erligt, og sa kan der veere lokalt bestemte opgaver i menighedsradet.

Et arshjul kan se ud pa mange mader. Det kan fxindeholde, at der i januar skal
varsles serlige feriedage til afholdelse, eller det kan veere den arlige lgnfor-

PLANL/ZGNING AF
ARBEJDSTID

Husk, at planlagte opgaver
skal meddeles medarbejde-
renmed 1 maneds varsel.
Alle arets maneder.

Placering af lgse fridage og
arbejdsfrie weekender med
I maneds varsel. Alle arets
maneder.

DECEMBER
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JANUAR
VISIONER 0G MAL

Seet visionsarbejdet pa dagsor-
denen, seet nogle mal, og fa den
gode dreftelse om, hvad I en-
sker og streber efter at opna i
de kommende ar.

PLANLZGNING AF FERIE
4. KVARTAL

Anmod om restferiegnsker fra
medarbejderne til afviklingi1.
kvartal. Hvis ferieplanleegnin-
gen ikke kan ga op, skal restfe-
rie varsles med mindst 1 maned
framenighedsradets side.

NOVEMBER

FEBRUAR

PLANL/ZGNING AF FERIE |
2.+ 3. KVARTAL

Anmod om feriegnsker fra
medarbejderne allerede i fe-
bruar for hovedferien. Hvis fe-
rieplanleegningen ikke kan ga
op, skal hovedferien varsles
mindst 3 maneder i forvejen
framenighedsradets side.

ARBEJDSMILJODROFTELSE

Deter etlovkrav, at der arligt af-
holdes en arbejdsmiljedraftelse,
hvor den personaleansvarlige og
medarbejderne drofter arbejds-
miljget og eventuelt tilretteleeg-
ger det kommende ars samar-
bejde om arbejdsmilje. Der skal
udarbejdes en APV hvert 3. ar.

OKTOBER



handling, som oftest ligger i efteraret. Hjulet kan ogséa indeholde andre rele-
vante opgaver som menighedsradsmeder og personalemader.

Samlet giver et arshjul et godt overblik over arbejdsopgaverne og fordelingen af
dem hen over aret, og det hjeelper med at holde styr pa, hvornar hvad skal gares.

Nedenstaende eksempel pa et arshjul er blot et forslag til nogle af de emner,
som et arshjul kan indeholde.

MARTS

MEDARBEJDERMBDE

Mindst en gang arligt skal der
holdes et medarbejdermede,
hvor der skabes et forum for
gensidig orientering og dialog
om vaesentlige forhold, beslut-
ninger ogideer af betydning
for arbejdspladsen.

ARLIG LONFORHANDLING

For flere af medarbejderne pa
folkekirkens omrade er der
fastsat, at den arlige lgnfor-
handling ligger i perioden

15. september og frem til

15. november.

SEPTEMBER

MEDARBEJDERUDVIKLINGS-
SAMTALER

Iskal atholde en medarbejder-
udviklingssamtale med alle
jeres medarbejdere én gang
arligt. Planleeg og forbered
medarbejderudviklingssamta-
len - en grundig forberedelse
er vigtigt for, at begge parter
far noget ud af samtalen.

PLANLZGNING AF FERIE
4. KVARTAL

Anmod omrestferiegnsker fra
medarbejderne til afvikling i 4.
kvartal. Hvis ferieplanleegnin-
gen ikke kan ga op, skal restfe-
rie varsles med mindst 1 maned
framenighedsradets side.

PLANLZGNING AF FERIE
3. KVARTAL

Anmod omrestferiegnsker
framedarbejderne til afvik-
lingi3. kvartal. Hvis ferie-
planlegningen ikke kan ga
op, skal restferie varsles med
mindst 1 maned fra menig-
hedsradets side.

JUNI/JULI
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Medarbejdermede skal holdes mindst én gang arligt. Formalet med medarbej-
dermadet er at skabe et forum for gensidig orientering og dialog om vasent-
lige forhold, beslutninger og ideer af betydning for arbejdspladsen.

Ved overenskomstforhandlingerne i 2024 blev parterne enige om at indga en
ny aftale om medarbejdermaeder i folkekirken, der skal seette rammen om det
gode samarbejde pa folkekirkens arbejdspladser.

Regler for atholdelse af medarbejdermader er derfor blevet mere omfattende,
og aftalen indeholder rammer for, hvorledes medet skal holdes, krav til ind-
hold, hvem der kan kontaktes ved sporgsmal til aftalen, og hvorledes menig-
hedsradet skal efterleve aftalen/informationspligten.

Medarbejdermeder skal understatte, at den folkekirkelige arbejdsplads har
et godt psykisk arbejdsmiljg, som er preeget af trivsel, tillid og samarbejde, og
som er med til at skabe rum for faglighed og kvalitet i opgavevaretagelsen.

Pa medarbejdermeder kan alle medarbejdere uanset ansattelsesform, varig-
hed og beskeeftigelsesgrad deltage. Herudover deltager ledelsen - som er den
personaleansvarlige eller den, der varetager denne funktion - eventuelt den
daglige leder, og herudover skal et valgt medlem af menighedsradet og pree-
sterneisognet deltage.

Andre af menighedsradets valgte medlemmer kan deltage.

Medarbejdermader skal understatte, at den folke-
kirkelige arbejdsplads har et godt psykisk arbejds-
miljg, som er praeget af trivsel, tillid og samarbejde,
og som er med til at skabe rum for faglighed og
kualitet i opgavevaretagelsen.
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Medarbejdermedet ledes af den personaleansvarlige eller en anden valgt
repraesentant for menighedsradet.

Alle medarbejderne skal indkaldes til det arlige medarbejdermede med et
varsel pa 1 maned (fristen for indkaldelse til medarbejdermede er i bekendt-
gorelsen 14 dage, men overenskomsternes regler for arbejdsplanlaegning skal
iagttages, hvorfor et varsel pa 1 maned for de fleste medarbejdergrupper er
nodvendigt).

Indkaldelsen skal indeholde en forelgbig dagsorden.

Pa medet kan der veelges en medarbejderrepraesentant til menighedsradet,
som veelges blandt de ansatte medarbejdere. Medarbejderrepraesentanten
veelges for et ar ad gangen.

Efter modet skal medeleder orientere menighedsradet om dreftelserne pa med-
arbejdermadet, skriftligt orientere medarbejderne om de forhold, der har veeret

dreftet, og orientere om, hvem der hlev valgt som medarbejderreprasentant.

Den til medarbejdermedet medgaede tid medregnes som arbejdstid for de med-
arbejdere, der deltager pa madet.

Reglerne om medarbejdermeade findes her:

Retsinformation.dk/eli/lta/2014/1080
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Péa folkekirkens arbejdspladser skal der foretages kompetenceudvikling for
medarbejderne, og menighedsradet skal derfor sgrge for, at der arligt holdes
medarbejderudviklingssamtaler med medarbejderne, som i daglig tale kaldes
MUS.

Menighedsradet skal hvert ar holde en MUS med hver enkelt medarbejder. For-
malet med samtalen er at tale med medarbejderen om udviklingsmuligheder
péa arbejdspladsen og drefte medarbejderens udviklingsmuligheder i samspillet
mellem menighedsradets méal og opgaver samt medarbejderens kompetencer.

Uddannelse, medarbejdersamtaler og anden udviklingsaktivitet gennemfores
sa vidt muligtiarbejdstiden.

Hvem afholder MUS?

Det vil som udgangspunkt vaere den personaleansvarlige, der aftholder og leder
MUS, da de fgres med den naermeste leder. Det er derfor vigtigt at veere op-
meerksom pa, om nogle af medarbejderne har en anden end den personalean-
svarlige som deres naermeste leder. Det vil fxirelationen mellem en graver og
en gravermedhjeelper veere graveren, der skal afholde MUS med gravermed-
hjeelperen. Det er ligeledes organisten, som afholder MUS med koret, hvorimod
det er den personaleansvarlige, der aftholder med kirkesangerne.

MUS skal holdes med alle overenskomstansatte og ansatte pa tjenestemands-
vilkar. Derudover anbefales det, at der aftholdes MUS med de svrige medarbej-
dere, men det er ikke et krav.

Hvad skal samtalen indeholde?

Det er den personaleansvarlige, som skal sikre de bedste rammer og betingel-
ser for kompetenceudvikling, og medarbejderen skal arbejde pa at na de be-
skrevne udviklingsmal. Der er ingen formkrav til MUS-skema.

MUS handler om medarbejdernes udvikling, og derfor skal der sammen med

den enkelte medarbejder opstilles konkrete udviklingsmal. Udviklingsmalene
fastseettesienighed og skrives ned, sa bade den personaleansvarlige og med-
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arbejderen altid kan se, hvad der er blevet aftalt. Ved samtalen skal der ogsa
folges op pa tidligere aftalte udviklingsmal.

MUS anvendes ikke til at give instruktioner, at holde sygefravaerssamtaler,
lonforhandle, draefte arbejdstid, ferieplanleegning med videre.

Forudsetningen for en optimal MUS er, at begge parter har forberedt sig. Det
er derfor en god idé at sende de konkrete sporgsmal til medarbejderen, sa ved-
kommende har mulighed for at overveje sine udviklingsmuligheder i forhold
den konkrete arbejdssituation.

Som forberedelse bar det overvejes, om der er balance mellem medarbejderens
kompetencer og nuveerende opgaver samt menighedsradets méal og opgaver.

Den personaleansvarlige vil som oftest ikke have kompetence til at treeffe be-
slutninger med gkonomiske konsekvenser. @nsker og aftaler om nye uddannel-
ser, kurser eller opgaver skal derfor efterfplgende besluttes i menighedsradet.

MUS er en fortrolig samtale. Det betyder, at indholdet af samtalen, ud over
konkrete gnsker om kurser, uddannelser og lignende, ikke ma deles med me-
nighedsradet eller fremtidige personaleansvarlige.

Seniorsamtale

[ forbindelse med MUS skal ldre medarbejdere tilbydes en seniorsamtale.
Menighedsradet skal nemlig tilbyde medarbejdere, der er fyldt 60 &r, en senior-
samtale i forbindelse med MUS.

Seniorsamtalen skal have fokus pa fastholdelse og medarbejderens snsker og
forventninger til sit arbejdsliv pa bade kortere og leengere sigt.

Reglerne om MUS findes her:

Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2010/9550




Arbejdspladsvurderingen skal udarbejdes af menighedsradet mindst hvert 3.
ar. Udarbejdelse af en APV er et lovkrav. En arbejdspladsvurdering er en un-
dersegelse af de fysiske og psykiske forhold pa arbejdspladsen. Der kan laves
en APV for det psykiske og fysiske arbejdsmilje pa samme tid, eller de kan de-
les op, sa der laves APV for de to omrader hver for sig.

Formalet er at seette fokus pa arbejdsmiljpet og fa et redskab til at arbejde med
forbedringer. Det er som udgangspunkt den personaleansvarlige, der sgrger
for, at der udarbejdes en skriftlig arbejdspladsvurdering - enten pa papir eller i
elektronisk form. Den skal dog udarbejdes i samarbejde med medarbejderne.

Indhold i arbejdspladsvurderingen

[arbejdspladsvurderingen skal arbejdsmiljgforholdene pa arbejdspladsen
kortlaegges, og arbejdsmiljgmaessige problemer skal beskrives og vurderes.
Der skal ogsa udarbejdes en handlingsplan for lgsning af problemerne og laves
retningslinjer for, hvordan der bliver fulgt op pa handlingsplanen, sa proble-
merne lgses. Er der en arbejdsmiljgorganisation (AMO), skal denne inddrages i
hele processen fra planlagning, til der folges op pa, om lgsningerne virker ef-
ter hensigten.

Er der ikke en AMO (er der mellem 1-9 ansatte, er der ikke er krav om en AMOQO)
pa arbejdspladsen, skal medarbejderne deltage pa samme made.

Arbejdspladsvurderingen skal lgbende ajourferes, nar der sker endringer

i arbejdet, arbejdsmetoder og arbejdsprocesser med videre, som har betyd-
ning for arbejdsmiljget. Arbejdspladsvurderingen skal opbevares pa arbejds-
pladsen, sa bade ledelsen og medarbejderne kan fa adgang til den.

Arbejdstilsynet kommer en gang imellem pa beseg og skal ogsa have adgang

til arbejdspladsvurderingen. Ved besggene skal menighedsradet fremvise
dokumentation for, at den seneste arbejdspladsvurdering har veeret atholdt.

Regler om APV findes her:

Folkekirkensintranet.dk/temaer/arbejdsmiljoe/folkekirkens-
arbejdsmiljoeraadgivning/apu-for-kirkefunktionaerer
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Alle arbejdspladser med medarbejdere skal foretage en arlig arbejdsmiljodref-
telse. Her skal menighedsradet og medarbejderne vurdere det seneste ars ind-
sats pa arbejdsmiljpomradet og tilrettelaegge det fremadrettede arbejde pa om-
radet. Blandt andet skal der dreftes indholdet i samarbejdet om sikkerhed og
sundhed for det kommende ar, hvordan samarbejdet skal forega, om de forega-
ende mal er naet, og der skal seettes mal for det kommende ars samarbejde.

Isogne med mindre end 10 medarbejdere vil det ofte vaere den personalean-
svarlige, som drofter arbejdsmiljpet med medarbejderne. Droftelsen kan forega
pa et selvsteendigt mede eller paA medarbejdermagdet. Det bar sikres, at flest mu-
ligt medarbejdere deltager, men der er ikke krav om, at alle medarbejderne del-
tager i droftelsen.

Pa arbejdspladser med 10 medarbejdere eller derover er der krav om etablering
af en arbejdsmiljgorganisation, og det vil veere her, draftelserne foregar.

Den arlige arbejdsmiljpdreftelse skal kunne dockumenteres afholdt, og derfor er
det en god idé at tage referat af madet.

Reglerne om den arlige arbejdsmiljedreftelse findes her:

At.dk/arbejdsmiljoearbejdet/den-aarlige-droeftelse
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Kommunikator og rollemodel

Mange arbejdspladser har en personaleleder, som har sin daglige gang pa
arbejdspladsen. Inden for folkekirken er det ofte anderledes, da den persona-
leansvarlige ikke ngdvendigvis har sin daglige gang i kirken eller pa kirke-
garden. Til trods for dette er det stadig den personaleansvarlige, der har den
teetteste ledelsesmassige kontakt med medarbejderne og er den neermeste
daglige leder.

Nar man som personaleansvarlig overtager det ledelsesmeessige ansvar for
en gruppe medarbejdere, opstar der naturligvis en reekke spargsmal i forhold
tilhandteringen af opgaven:

= Hvordan skal jeg vaere som leder?

= Hvornar skal jeg veere tilgeengelig?

= Hvor ofte skal jeg veere pa arbejdspladsen?

Som personaleansvarlig vil det veere din personlighed og personlige ledelses-
stil, som er det beerende grundlag for den made, du varetager den ledelses-
meessige opgave pa over for medarbejderne - og dermed din made at veere le-
der pa. Der eringenregler for, hvor ofte en personaleansvarlig skal veere pa
arbejdspladsen eller veere tilgeengelig pr. mail og telefon, og heller ikke for,
hvordan du skal veere som leder.

Eftersom der de fleste steder inden for folkekirkens omrade ikke er daglig kon-
takt mellem den personaleansvarlige og medarbejderne, er det seerligt vigtigt,
at du er tydelig i kommunikationen med medarbejderne, sa medarbejderne har
en leder at statte sig til - ogsa selvom det ofte vil veere pa afstand. Kommuni-
kation er derfor en af de opgaver, der naturligt vil fylde allermestidinrolle
som personaleansvarlig.

Kommunikation er kernenial ledelse. Det er via kommunikation, at lederen
kan formidle organisationens mal og veerdier, drofte dem med medarbejderne,
finde nye lesninger, lgbende justere kursen, afstemme forventninger og lgse
konflikter. Alt det skal man ogsa kunne som leder pa afstand.

Dog er du nedt til at ggre det pa lidt andre betingelser og mader end den leder,
der gar op og ned ad sine medarbejdere hver dag.
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Veer rlig og konstruktiv

Som leder pa afstand skal du veere omhyggelig med din kommunikation. Hvis
kommunikationen ikke er tilstreekkelig, er medarbejderne nedt til at stykke
deres eget billede sammen, og det kan fore til misforstaelser, mistillid og dar-
ligt samarbejde.

Detkan veere enidé atlave en plan med de tidspunkter, hvor medarbejderne
kan komme i kontakt med dig enten personligt, pr. telefon eller mail. Det kan
skabe en tryghed for medarbejderne at vide, hvornar de kan treeffe dig.

Der eringen faste regler for, hvordan det skal fungere i praksis, sa det er vig-
tigt, at du selv finder en rytme og made, hvorpa det kan fungere for dig og ar-
bejdspladsen.

Ved at veere erlig som personaleansvarlig sgrger du for, at dine medarbejdere
har mulighed for at vide, hvad der forventes af dem. Det giver dem en ramme
at forholde sig til, sa de bedre kan tage selvstaendige beslutninger, nar ikke du
er tilradighed.

Ved at gé forrest med en erlig og konstruktiv tilgang til dine medarbejdere vil
du fremsta som et godt forbillede for dine medarbejdere, og de vil efterligne din
made at agere pa, ogsa over for kollegaer, sé er det vigtigt, at du er dig selv.

Lyt til dine medarbejdere

Den amerikanske forfatter Stephen R. Covey har sagt:
"De fleste mennesker lytter ikke med det formadl at forstd. De lytter med det formdal
at suvare.”

Alle kender det at sige noget til én, der ikke lytter til et ord af, hvad man har
sagt. Maske fordi de tror, de ved alt i forvejen. Men en af de ting, der kan slukke
motivationen, er, nar man feler, at man ikke bliver hort. Hav derfor et ahent
sind, og lyt. Mind dig selv om, at det er vigtigt for dine medarbejdere, at du
veerdseetter, hvad de har at sige.

Lad veere med at afbryde. Nogle gange ved vi - eller vi tror, at vi ved - hvad

andre er ved at sige, for de er feerdige med en setning. Lad dem tale feerdig
alligevel.
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Medbestemmelse er én af bedste mader at skabe motivation pa, men man skal
huske, at medbestemmelse uden feelles retning kan ende i anarki.

Skab et miljg, hvor medarbejderne trygt kan sige deres mening. Det er vigtigt
at lade medarbejderne forstd, at de hverken vil blive heengt ud eller ignoreret,
hvis de giver udtryk for deres problemer eller bekymringer, men at der faktisk
bliver taget hand om dem.

En anden méade at motivere pa er ved at kommunikere, hvor vigtige de forskel-
lige opgaver og funktioner er, og hvordan de alle sammen passer ind i det store
billede, s& du understreger, hvor vigtigt og relevant medarbejdernes arbejde er.

Det kan veere en idé at lave en plan med de tids-
punkter, huor medarbejderne kan komme i kontakt
med dig enten personligt, pr. telefon eller mail.

Det kan skabe en tryghed for medarbejderne at
vide, huorndr de kan treeffe dig.
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Der er mange forskellige arbejdsopgaver ved kirken og kirkegarden - og derfor
er der ogsa forskellige typer af medarbejdere ansat under forskellige overens-
komster.

[ dette kapitel er der en beskrivelse af de forskellige medarbejdergrupper og de
forskellige overenskomster, som er geeldende.

Grupper af medarbejdere

Begrebet kirkefunktioneerer bliver ofte brugt som en feelles betegnelse for alle
medarbejdere ansat af menighedsradet. At medarbejderne bliver refereret til
som kirkefunktioneerer, betyder ikke, at deres vilkar for ansattelsen er som
funktioneerer. De fleste medarbejdere ansat af menighedsradet er ansat pa
overenskomst.

Ansat pa overenskomst

Medarbejdere, som er ansat i folkekirken, er som udgangspunkt deekket af
overenskomst. Der er forskellige overenskomster afheengig af anseettelses-
omradet. Overenskomsterne omfatter medarbejdere, som er ansat som kirke-
tjener, graver, kirkegardsleder, organist, kordegn, kirke- og kulturmedarbejder,
kirkemusiker, gravermedhjaelper, gartner og gartneriarbejder.

Vilkarene i overenskomsterne geelder, uanset hvor mange timer medarbejde-
ren er ansat. De enkelte overenskomster indeholder forskellige vilkar fx i for-
hold til arbejdsplanleegning, aflenning, lanforhandling og pensionsordninger.
Derfor er det altid vigtigt at orientere sig i de enkelte overenskomster.

Menighedsradet er forpligtet til at folge de len- og ansattelsesvilkar, der fol-
ger af overenskomsten, uanset om medarbejderen er medlem af den forhand-
lingsberettigede organisation, ikke er medlem af en faglig organisation eller
medlem af en anden faglig organisation.

Overenskomstvilkarene er som udgangspunkt ufravigelige og kan derfor ikke

fraviges ved individuelle aftaler, medmindre der er konkret hjemmel til det i
overenskomsten.
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Oversigt over overenskomster

Pa folkekirkens omrade er det folgende overenskomster og feellesoverenskom-
ster, som er geeldende.

Kirketjenere, gravere, FAKK-kirkegdrdsledere, gartnere og gartneriarbejdere

og HK’ere

Medarbejderne er omfattet af Feellesoverenskomst mellem Finansministeriet
og Offentligt Ansattes Organisationer (OAQO-S feellesoverenskomsten) og en af
felgende organisationsaftaler:

= Organisationsaftalen for kirketjenere, gravere og kirkegardsledere

= Organisationsaftalen for gartnere og gartneriarbejdere

= Organisationsaftale for kontorfunktioneerer.

Kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere og FDK-kirkegdrdsledere m.fl.

Medarbejderne er omfattet af Feellesoverenskomst mellem Finansministe-

riet og Leerernes Centralorganisation/ CO10 og af én af felgende organisati-

onsaftaler:

= Organisationsaftalen for kordegne, kirkekulturmedarbejdere og kirke-
musikere

= Organisationsaftalen for FDK-kirkegardsledere m.fl.

Organister og gravermedhjeelpere

= DOKS-organister er omfattet af Overenskomst for Akademikere i staten med
tilherende protokollat (med bachelor- eller kandidatuddannelse fra musik-
konservatorium)

= KMOK-organister er omfattet af Overenskomst for organister

= Gravermedhjeelpere er omfattet af Overenskomst for gravermedhjeelpere pa
landsbykirkegarde.

Alle overenskomster, organisationsaftaler og
feellesoverenskomster findes her:

Folkekirkenspersonale.dk/loen-og-ansaettelse/ouerenskomster-
organisationsaftaler/gaeldende-overenskomster
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Vikar

En vikar kan veere en medarbejder, som bliver tilkaldt til enkelte arbejdsopga-
ver, men en vikar kan ogsa veere i et leengere anseattelsesforhold, fx vikar for
en medarbejder pa barsel.

Reglerne for ansettelsen er aftheengig af varigheden pa vikariatet, samt hvil-
ken overenskomst arbejdsforholdet er omfattet af.

Kirketjenere, gravere, organister, kirkemusikere, kordegne og kirke- og kultur-
medarbejdere, som anseettes for en kortere periode end 1 maned, fx kortere
vikariater eller tilkald ved enkelttjenester, ansaettes pa overenskomst med
seerlige regler for aflenning og pension.

Anseettelsen vil ikke veere omfattet af arbejdstidsreglerne og reglerne om lgn-
forhandling, hvorimod aftalen om natpenge vil veere geeldende.

Gartnere og gartneriarbejdere vil uanset ansettelsesperiodens leengde veere
omfattet af reglerne i overenskomsten fra farste time.

Gravermedhjeelpere vil uanset anseettelsesperiodens leengde vaere omfattet

afreglerneioverenskomsten fra fgrste time. Der er seerlige aflenningsvilkar
for anseettelser, der hgjst har en varighed af 1 maned.

Reglerne om natpenge findes her:

Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2006/9138
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Oversigt over len- og pensionsvilkar for vikarer

Oversigten er for medarbejdere, som er ansat under 1 maned.

Kirketjener og
graver

Kordegn og Kirke-
og kulturmed-
arbejder

Kirkemusiker og
KMOK-organist

DOKS-organist

Graver-
medhjeelper

Gartner og
gartneriarbejder

Timelgnnen aftales direkte
med medarbejderen inden
for intervallet.

Fast vikarsats.

Fast vikarsats - hojere
aflenning, hvis denne
tilkaldes mindre end 24 timer
inden tjenestens start.

Der gives hasislan efter
averenskomsten, inklusive
pension. Tilleeg aftales
direkte med medarhejderen.

Timelen med baggrund

i basislgnnen. Tilleeg
tildeles efter aftale mellem
gravermedhjelperen og
menighedsradet.

Timelgn med baggrund

i basislgnnen. Tillzeg
tildeles efter aftale med
tillidsrepreesentanten eller
3F.

Pensionen udbetales som en
del af timelgnnen.

Pensionen indbetales til
PFA. Hvis medarbejderen
er fyldt 70 ar eller ikke har
et pensionsdepot i PFA,
udbetales bidraget som lan.
Pensionen indbetales til
PFA. Hvis medarbejderen
er fyldt 70 ar eller ikke har
et pensionsdepot i PFA,
udbetales bidraget som lan.
Pensionen er en del af den
fastsatte timelan.

Pension indbetales ud over
timelgnnen.

Pension indbetales ud over
timelgnnen.

29



Hvis anseettelsen er leengere end 1 maned, overgar vikaren til manedslen

og bliver fuldt ud omfattet af overenskomsten, herunder reglerne omkring
arbejdstid og lenforhandling med den faglige organisation. Hvis det pa forhand
er givet, at ansattelsesforholdet varer mere end 1 maned, skal vikaren anseaet-
tes pa manedslen fra ansettelsesforholdets start.

Gartnere og gartneriarbejdere overgar forst til manedslan efter 5 maneders
uafbrudt anseettelse ved samme menighedsréad.

Tjenestemaend

Pr.1. december 2022 opherte nyansettelse som tjenestemand. Allerede ud-
neevnte tjenestemand, som sgger en anden stilling inden for folkekirken
og har direkte overgang, kan bevare deres status som tjenestemand - 0gsa
selvom den ansegte stilling er pa overenskomstvilkar.

Anseettelse som tjenestemand er karakteriseret ved, at ansattelsesformen er
reguleret ved lov.

Ansettelsesforholdene er dermed som udgangspunkt ensidigt fastsat af ar-
bejdsgiver til forskel fra overenskomstansatte, hvor ansattelsesvilkarene er

aftalt med de faglige organisationer.

Aflenning er efter anciennitet, og placeringilenramme og skalatrin foretages
af det lokale stift.
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Individuelt ansatte medarbejdere

Der er enkelte arbejdsomrader i folkekirken, som ikke er deekket af overens-
komst. Det er derfor menighedsradet, som fastsatter lgn- og anseettelsesvil-
kar for disse stillinger.

Individuelt ansatte medarbejdere er omfattet af geeldende lovgivning, fx
Ferieloven, Barselsloven med videre.

Medarbejdere pa individuelle anseettelsesvilkar er fx:

= Medhjeelp til kirketjeneste, som kun har kirketjeneste.

= Korister/korsangere/kirkekorsangere.

= Rengeringspersonale uden praktisk kirketjeneste.

= Medhjeelp til at lave kaffe, borddeekning, servicering med videre.

3



Der er forskellige regler og begreber i forhold til arbejdsplanleegning i de for-
skellige overenskomster. I dette kapitel er der en beskrivelse af de vigtigste
regler og begreber.

Kirketjenere, gravere, arganister, kirkemusikere, kordegne og kirke- og kulturmedar-
bejdere har ret til at kende deres arbejdsopgaver med mindst 1 maneds varsel.
Det er ikke alle arbejdsopgaver, der skal varsles. Der vil for de fleste medarbej-
deres vedkommende veere mange opgaver i deres stillinger, som de lgser lo-
bende og selvstaendigt.

De opgaver, som skal varsles, kan inddeles i to grupper:

Planlagte arbejdsopgaver

= Gudstjenester, kirkelige handlinger, fx dab og vielser, aktiviteter som baby-
salmesang, koncerter, arrangementer, faste aktiviteter og lignende, der ken-
des med mindst 1 maneds varsel.

Ikke-planlagte arbejdsopgaver

= Kirkelige handlinger, fx hiseettelser og begravelser, der kendes med mindre
end I maneds varsel.

= Skal placeresiradighedstiden, se naeste afsnit om radighedstid.

Det er ikke et krav, at hver medarbejder far et arbejdsskema med opgaverne.
Varslingen kan ogsa foregé ved, at fx gudstjenesten, arrangementet eller kon-
certen noteresien feelles kalender.

Det vigtigste er, at medarbejderne ved, hvordan arbejdsopgaverne bliver med-
delt, og at det foregar i god tid og med mindst 1 maneds varsel.

Arbejdstiden opgares pr. kvartal, dog for gravere pr. ar i perioden 1. april til 30.
marts aret efter og for kirketjenere i perioden 1. juli til 30. juni.

Gartnere og gartneriarbejdere har fast daglig arbejdstid. £ndring af arbejdsti-

dens begyndelse og slutning kan finde sted efter forhandling med den eller de
bergrte medarbejdere.
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Gravermedhjeelpere har fast daglig eller ugentlig arbejdstid. £ndringer af ar-
bejdstiden kan finde sted efter droftelse med medarbejderen.

Tjenestemeend er ikke omfattet af regler om rammetid og radighedstid - lige-
som de ikke har nogen hajeste tjenestetid.

Radighedstid
Kirketjenere, gravere, organister, kirkemusikere, kordegne og kirke- og kulturmedar-
bejdere, som modtager et radighedstilleeg, har radighedstid.

Radighedstiden udger 30 timer om ugen for en fuldtidsstilling og kvoteres ved
en deltidsstilling. For uddannede organister udger radighedstiden dog 20 ti-
mer for en fuldtidsstilling.

Radighedstiden er dage og tidspunkter, hvor medarbejderne skal sta til radig-
hed for de arbejdsopgaver, der ikke kan planleegges med et varsel pa 1 maned,
fx biseettelser og begravelser.

Radighedstiden skal varsles med mindst 1 maned - ligesom de planlagte
arbejdsopgaver.

Radighedstiden kan ogséa planlaegges fast, sa medarbejderen altid har den
samme radighedstid.

Menighedsradet kan lgbende andre i radighedstiden, sa leenge det sker med et
varsel pa mindst 1 maned. Det er menighedsradet, der beslutter, hvornar radig-
hedstiden er bedst placeretilgbet af ugen.

Det kan veere fornuftigt, at radighedstiden for flere medarbejdere bliver pla-
ceret pa samme tidspunkt, sa de medarbejdere, der alle har opgaver under en
biseettelse eller begravelse, kan varetage deres arbejdsopgaver i forbindelse
med handlingen.

Hvisradighedstiden ikke bliver anvendt, medregnes den ikke som arbejdstid.

Radighedstiden er blot tid, hvor medarbejderen skal veere klar til at lgse en ar-
bejdsopgave, der ikke kan planleegges med et varsel pa 1 méaned.
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Hvis menighedsradet har brug for en medarbejder i dennes radighedstid, sa
skal det varsles senest kl. 9 samme dag. Uddannede organister skal varsles
senest kl. 9 samme dag for varetagelse af en tjeneste som fglge af akut opstaet
sygdom og ellers 48 timer for tjenestens start.

Tilkeb af radighedstid

Der kan tilkgbes ekstra radighedstid for at opna stoerre fleksibilitet i arbejds-
planleegningen. Den tilkgbte radighedstid laeegges sammen med den radigheds-
tid, som ligger i stillinger, hvor der betaltes radighedstilleeg.

Tilkeb af radighedstid er primeert tilteenkt de sma stillinger, hvor der er en lille
radighedstid, og det derfor kan veere sveert at fa tilstreekkelig fleksibilitet til at
fastlegge begravelser og bisaettelser. Betaling for tilkgb af radighedstid er en
brokdel af det ordineere radighedstilleeg for en fuldtidsstilling.

Der er en begreaensning pa, hvor meget radighedstid en medarbejder sammen-
lagt kan have, da medarbejderen stadig skal have mulighed for supplerende
beskeeftigelse.

Ved nyanseettelse er det ngdvendigt, at menighedsradet tager stilling til, hvor-
vidt stillingen skal indeholde supplerende radighedstid. Det bar saledes ogsa

fremga af stillingsopslaget.

[oversigten fremgar, hvor meget tid der kan tilkebes for de enkelte medarbej-
dergrupper, og hvilke begrensninger der er pa den samlede radighedstid.
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Stillingstype og begraensning Stillingsstarrelse Mulighed for tilkab

Kirketjenere og gravere
- maks. 30 timer i alt

Kordegne, kirke- og kulturmed-
arbejdere og kirkemusikere
- maks. 11,5 timer i alt

KMOK- og DOKS-organister
- maks. 10 timeri alt

18/37 og derunder
19/37-24/37
25/37-30/37
31/37 og derover
8/37 og derunder
9/37-10/37
11/37 og derover
5/37 og derunder
6/37-9/37
10/37-12/37

13/37 og derover

5,10 eller 15 timer
5 eller 10 timer

5 timer

Tilkeb ikke muligt
Jeller S timer

3 timer

Tilkeb ikke muligt
3. S eller 7 timer
Jeller S timer

3 timer

Tilkeb ikke muligt

Gartnere, gartneriarbejdere, gravermedhjeelpere og tjenestemeend er ikke

omfattet af regler om radighedstid.
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Rammetid - kun for deltidsansatte

Geelder for kirketjenere, gravere, organister, kirkemusikere, kardegne og kirke- og
kulturmedarbejdere pa deltid.

Rammetid er de dage og tidspunkter, hvor arbejdsopgaver og radighedstid kan
placeres, og angiver de tidspunkter, hvor medarbejderne skal kunne lgse ar-
bejdsopgaver for menighedsradet. Der er ikke regler for omfanget af rammeti-
den, men den skal kunne rumme de arbejdsopgaver, der er i stillingen set over
etar.

Det er vigtigt, at rammetiden har en starrelse, s alle de arbejdsopgaver, der er
istillingen, kan varetages inden for rammetiden, men rammetiden skal heller
ikke veere storre, end der reelt er behov for.

Forudsetningen for rammetiden er, at medarbejderen skal kunne have sup-
plerende beskeeftigelse uden for rammetiden, hvorved medarbejderen samlet
kan have 37 timers arbejde pr. uge.

Herudover kan der irammeaftalen noteres arrangementer ud over den faste
ugentlige rammetid. Det kan fx veere den 24. december, 31. december,

2. paskedag og gvrige seerlige arrangementer af enkeltstdende karakter,

fx Landemode, sommerkoncert eller lignende.

Rammetiden skal aftales med medarbejderen og skal udarbejdes i en skriftlig
aftale.

Gartnere, gartneriarbejdere, gravermedhjeelpere og tjenestemeaend er ikke
omfattet af regler om rammetid.

5-dages arbejdsuge

Alle medarbejdere inden for folkekirken har som udgangspunkt en 5-dages
arbejdsuge - med undtagelse af gravermedhjeelperne, der har en b-dages
arbejdsuge.
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En arbejdsuge indeberer ikke ngdvendigvis, at medarbejderen har fri de
samme dage hver uge, da ugen bliver sammensat med bade en fast ugentlig
fridag og enles fridag.

Fast ugentlig fridag, arbejdsfri weekend og las fridag

For kirketjenere, gravere, organister, kirkemusikere, kardegne og kirke- og kultur-
medarbejdere geelder det, at den faste ugentlige fridag er placeret pa samme
dag uge efter uge, hvorimod den lgse fridag skal placeres med et varsel pa 1
maned og kan anvendes pa forskellige ugedage.

Medarbejderne har ret til to arbejdsfrie weekender pr. kvartal, som bestar af

lose fridage. En arbejdsfri weekend skal placeres med et varsel pa mindst 1

maned. Det betyder, at medarbejderen set over et kvartal har ret til:

= 13 faste fridage.

= 13 1pse fridage, hvoraf 4 bruges til afvikling af 2 friweekender, som er sam-
menheangende lgrdag-sgndag.

Det skal tydeliggeres i en mail, kalender eller lignende, hvornar de lgse fridage
og de arbejdsfrie weekender er placeret, da det i sig selv ikke er nok, at der blot
ikke er arbejdsopgaver eller tjenester.

For deltidsansatte medarbejdere kan den lgse fridag kun placeres pa dage,
hvor der er aftalt rammetid.

Hvis en medarbejder bliver syg pa en fast ugentlig fridag eller lgs fridag, skal
der ikke gives erstatningsfridag.

Fast placering af den lgse fridag

Det muligt for menighedsradet og medarbejderne at lave en aftale om, at den
lpse fridag bliver placeret fast pa en bestemt ugedag. Hvis menighedsradet
indgar en aftale med en deltidsmedarbejder om en fast placering af den lgse
fridag, behaver den ikke at ligge pa en dag, som er omfattet af rammetiden.

Aftaler man fast placering af den lgse fridag, skal medarbejderen ikke have
arbejdsfrie weekender.
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Flytning af den faste ugentlige fridag

Som udgangspunkt er den faste ugentlige fridag fast og kan ikke flyttes. Der er
dog et par undtagelser.

Hvis den faste ugentlige fridag falder sammen med en sggnehelligdag eller
den 24. december, og medarbejderen har arbejdsmeessige forpligtelser, flyttes
den faste ugentlige fridag med mindst 1 maneds varsel mod en erstatnings-
fridag lerdag eller sgndag inden for en periode pa 8 uger, medmindre et andet
tidspunkt aftaltes med medarbejderen.

Perioden p& 8 uger beregnes fra den bergrte sggnehelligdag eller den 24.
december, og der ydes ikke yderligere godtgarelse.

Herudover kan den faste ugentlige fridag kun undtagelsesvist inddrages og
placeres pa et andet tidspunkt. Flytningen skal altid varsles med mindst 1 ma-
ned, og der skal i dette tilfeelde ogsa betales godtgerelse i henhold til reglerne i
organisationsaftalerne/overenskomsterne.

Tjenestemeaend har krav pa en fast fridag om ugen og optjener, som de fleste
overenskomstansatte, ret til en lgs fridag om ugen inklusive to arbejdsfrie
weekender i kvartalet.

Gartnere og gartneriarbejdere er omfattet af Statens arbejdstidsarbejde.

Gravermedhjeelpere har ret til en ugentlig fridag efter deres overenskomst.

Statens arbejdstidsaftale findes her:
Cirkulaere.medst.dk/media/1098/082-19.pdf

Fridagsregler for tjenestemand i folkekirken findes her:
Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2010/9061
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Planlagning af lese fridage og arbejdsfrie weekender

Det kan virke uoverskueligt at skulle planleegge lgse fridage og arbejdsfrie
weekender, hvis menighedsradet gerne vil tage hojde for alles snsker og be-
hov sammenholdt med kirkens og kirkegardens drift.

Derfor kan det vaere en god idé at udarbejde en politik for placering af de lgse
fridage og arbejdsfrie weekender, sa alle medarbejdere er klar over, hvordan
det foregéar pa arbejdspladsen. Der kan veere mange versioner af sddan en poli-
tik. Pa neeste side er et forslag som inspiration til, hvordan en sadan politik kan
seud.

I forslaget er der taget udgangspunkt i, at medarbejderen kan fremsende for-
slag til placeringen, men vaer opmeerksom pa, at det er menighedsradet, der
skal beslutte og planlaegge, hvornar dagene placeres.

[ det omfang menighedsradet kan veere imgdekommende over for medarbej-
dernes gnsker, er det et fornuftigt udgangspunkt.

Det kan veere en god idé at udarbejde en politik for
placering af de lgse fridage og arbejdsfrie weeken-
der, sa alle medarbejdere er klar over, huordan det
foregdr pa arbejdspladsen.
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Politik for placering af lgse fridage
og arbejdsfrie weekender

Alle medarbejdere med ret til lgse fridage og arbejdsfrie week-
ender har mulighed for selv at fremsende forslag til placerin-
gen af dagene.

Der erret til 13 1gse fridage pr. kvartal, hvoraf de 4 1gse fridage
skal anvendes til atholdelse af to arbejdsfrie weekender. Det
betyder, at der skal placeres 9 lgse fridage pr. kvartal med 11as
fridag pr. uge.

Delpse fridage og arbejdsfrie weekender skal placeres med et
varsel pa mindst 1 maned.

Afholdelse og fremsendelse af forslag

Der kan sendes forslag til placeringen af de lgse fridage for et
kvartal ad gangen.

Forslagene skal veere den personaleansvarlige i heende senest:
= Den 15. november for 1. kvartal (i det felgende ar).

= Den 15. februar for 2. kvartal.

= Den 15. maj for 3. kvartal.

= Den 15. august for 4. kvartal.

Den personaleansvarlige vili udarbejdelse af den endelige
arbejdsplanleegning tage udgangspunkt i de fremsendte forslag
til placering eller godkende det fremsendte forslag.

Hvis der ikke indsendes forslag til placeringen af lgse fridage og
arbejdsfrie weekender, vil den personaleansvarlige fremsende
plan for placeringen af dagene senest med et varsel pa mindst

1 maned.
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Alle faste medarbejdere ved kirke og kirkegard skal registrere deres arbejdstid
-uanset ansattelsesomrade, varighed eller timetal. Det er et krav, at registre-
ringen sker i et objektivt, palideligt og tilgeengeligt system.

Der er kun krav om, at den daglige arbejdstid registreres, og ikke tidsrummet
for, hvornar medarbejderen har arbejdet, som fx:

Lisa Marie

Onsdag den 3. december 2025, § timer.
Torsdag den 4. december 2025, & timer.
Fredag den 5. december 2025, 2 timer.

Sendag den 7. december 2025, 4 fimer.

Der er metodefrihed til, hvordan den daglige arbejdstid registreres - det kan
veere elektronisk eller manuelt. Excel-ark, kalendersystem eller et papir er
tilstreekkeligt.

Hvis en medarbejder har fast arbejdstid, eller arbejdstiden er fastlagt pa
forhand, skal der kunregistreres afvigelser fra arbejdsplanen.

Oplysningerne skal gemmesi5 ar.

Medarbejderen skal kunne tilga egne oplysninger under hele anseettelses-
forholdet.
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Statens ferieaftale geelder inden for folkekirkens omrade og deekker overens-
komstansatte medarbejdere og tjenestemand.

Medarbejdere, som er ansat pa individuelle vilkar eller er timelgnnede, er ikke
deekket af ferieaftalen, medmindre det aftales, at vilkarene fra ferieaftalen
skal anvendes.

Timelsnnede, der har ret til fuld lgn under sygdom, er omfattet af reglerne om
seerlige feriedage.

Seerlige vilkar i ferieaftalen er fx:

= Optjening af de seerlige feriedage.

= Seerlig feriegodtgerelse pa 2,02 procent i stedet for ferielovens ferietilleeg pa
1 procent.

Ferieloven gelder for alle medarbejdere.

Samtidighedsferie - 5 ugers ferie

[lgbet af et feriear optjener medarbejdere 2,08 dages ferie for hver maneds an-
seettelse, hvilket svarer til 5 ugers betalt ferie i feriedret. Den betalte ferie kan
veere ferie med lgn eller ferie med feriegodtgerelse fra FerieKonto, athaengig af
ansettelsesforholdet.

Ferie optjenesiferiearet, som er perioden fra 1. september til 31. august.

Optjent ferie skal holdes i ferieatholdelsesperioden, som lgber fra 1. september
til 31. august og de efterfglgende 4 maneder - det vil sige til den 31. december.
Det betyder, at medarbejderne har 16 maneder til at afvikle den optjente ferie.

Feriens placering

= Mindst 4 uger af den optjente ferie skal kunne holdes inden for feriearet
1. september-31. august.

= Medarbejderne har krav pa at kunne holde 3 ugers ferie i sammenhang i
sommerperioden 1. maj-30. september.

= Medarbejderne har krav pa at holde gvrige feriedage i 5 sammenhangende
dage.
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Ferie fastlaegges efter forhandling, hvilket betyder, at menighedsradet skal
sperge medarbejderne, hvornar de gnsker at holde ferie, og ensker skal sa vidt
muligt imgdekommes.

Hvis alle medarbejdere vil holde ferie pa samme tid eller pa et tidspunkt, hvor
det ikke er forsvarligtiforhold til at fa kirke og kirkegard til at fungere, kan
menighedsradet treffe en beslutning om feriens placering.

Menighedsrédet skal treeffe den endelige afgerelse om ferieplacering med et
varsel pa 32 maneder for hovedferie (3 ugers sommerferie] og 1 maneds varsel
for gvrig ferie (restferie).

Afholdelse af ferie

Ferie holdes med 5 dage om ugen og er tidsmeessigt tilrettelagt pa samme
made som arbejdet. Det betyder, at hvis medarbejderens arbejdsuge indehol-
der bade arbejdsdage og arbejdsfrie dage, skal arbejdsfrie dage indga og teelle
medien ferieuge, sadan at en ferieuge afspejler en arbejdsuge og dermed med-
arbejderens normale arbejdsmanster.

En arbejdsuge kan indeholde bade arbejdsdage og arbejdsfrie dage, hvis med-
arbejderen arbejder feerre end 5 dage om ugen.

Feriehindringer - sygdom
Medarbejderen er forhindret i at holde ferie, nar der foreligger en lovlig ferie-
hindring som fx sygdom.

Hvis medarbejderen er syg, nar ferien begynder, har medarbejderen ikke pligt
til at holde ferie, men kan veelge enten at paberabe sig sygdommen som en fe-
riehindring eller at holde ferien som planlagt.

Hvis medarbejderen ikke gnsker at holde ferie, skal medarbejderen melde sig
syg efter de almindelige regler for sygemelding pa arbejdspladsen.

Hvis medarbejderen bliver raskilgbet af sin ferie, skal medarbejderen melde

sigrask og give besked om, at resten af ferien holdes. Medarbejderen har ikke
krav pa at holde sin erstatningsferie i forleengelse af raskmeldingen.
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Hvis medarbejderen bliver syg, efter at ferien er pabegyndt, er der forstret til
erstatningsferie efter de forste fem sygedage (karensdage) i hvert feriear.

Medarbejderen skal sygemelde sig pa ferste sygedag i overensstemmelse med
arbejdspladsensregler. Hvis medarbejderen ferst sygemelder sig pa fx den 3.
sygedag, teeller de 2 forste sygedage ikke med som karensdage.

Medarbejderen skal for egen regning skaffe en leegeerkleering, der dokumen-
terer sygefraveeret fra forste sygedag. Er der tale om flere sygeperioder, skal
der foreligge leegelig dokumentation for hver enkelt periode. Leegeerklzeringen
skal fremskaffesidetland, hvor medarbejderen bliver syg, og den skal udar-
bejdes pa baggrund af en konsultation hos leegen.

Karensdagene behaver ikke at ligge i sammenhang; de skal blot ligge inden for
et feriear.

Overforsel og udbetaling af ferie

Medarbejderen skal som udgangspunkt holde 5 ugers ferie inden for ferieathol-
delsesperioden.

Medarbejderen kan anmode om, at al ferie ud over 4 uger overfores til neeste
ferieaftholdelsesperiode. Det er en betingelse for overforsel af ferie, at menig-
hedsradet godkender ferieoverfarslen, og at der laves en skriftlig aftale med
medarbejderen senest 31. december.

Kun ferie ud over 4 uger kan overfores til naeste ferieatholdelsesperiode.

Hvis en medarbejder ved ferieafholdelsesperiodens udlgb ikke har holdt hele
sin ferie, skal menighedsradet pa eget initiativ udbetale feriepengene, hvis be-
lobet vedrorer ferie ud over 4 uger, medmindre menighedsradet har aftalt med
medarbejderen at overfore ferien til neeste ferieatholdelsesperiode.

Det er en forudseetning for automatisk udbetaling af den 5. ferieuge, at medar-
bejderen har veeret ansat pa fuld tid i hele ferieafholdelsesperioden.

Hvis medarbejderen ikke har veeret ansat pa fuld tid i hele ferieatholdelsespe-
rioden, skal medarbejderen som udgangspunkt bede om udbetaling ved brug
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af en blanket fra FerieKonto. Men hvis de feriepenge, medarbejderen har til
gode, hojst udger 5.000 kr. for skat og arbejdsmarkedsbidrag, har medarbejde-
ren krav pa, at menighedsradet automatisk udbetaler feriepengene.

Udbetaling af decimalferiedage

Hvis en medarbejder har mindre end en hel feriedag tilbage ved feriearets ud-
lpb den 31. august og beder om at fa decimalferiedage udbetalt, er menigheds-
radet forpligtet hertil. Hvis der er en decimalferiedag ved ferieaftholdelsespe-
riodens udleb den 1. december, skal den enten udbetales eller overfgres som
ferie ud over 4 uger.

FERIEBEGREBER

Samtidighedsferie:

Er betegnelsen for den made, ferie atholdes, hvor ferie afholdes
lgbende, samtidig med at den optjenes.

Feriear:

Et feriear er den periode, hvor ferie optjenes efter ferieloven og lgber
fral september til 31. augustidet efterfelgende ar. [ perioden optjenes
lebende ferie med 2,08 dage pr. maned.

Ferieafholdelsesperiode:

Perioden fra 1. september til 31. december i det efterfplgende ar - i alt 16
maneder, hvor ferie kan afholdes.

Ferie pa forskud:

Forskudsferie kreever en aftale mellem arbejdsgiveren og medarbejde-
ren om, at medarbejderen kan afholde betalt ferie pa et tidspunkt, hvor
ferien endnu ikke er optjent. Den afholdte ferie fradrages i den ret til
betalt ferie, som den ansatte efterfglgende optjener.

Hovedferie:

Hovedferien udger 3 uger i sommerperioden. Medarbejderen har krav
pa at holde hovedferieni sommerperioden fra 1. maj til 30. september.
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FERIEBEGREBER

Seerlige feriedage
De seerlige feriedage er reguleret i ferieaftalen og optjenesiet
kalenderar 1. januar til 31. december.

= Der optjenes 0,42 dag pr. maneds anseattelse svarende til 5 dage pr.
ar, og medarbejdere med 6-dages arbejdsuge optjener 0,504 dag pr.
maneds ansettelse, svarende til 6 dage pr. ar.

Seerlige feriedage skal brugesi afviklingsperioden 1. maj til 30. april,
aret efter de er optjent.

= Seerlige feriedage kan ikke afvikles pa forskud.

Sarlige feriedages placering

Placeringen af de seerlige feriedage aftales mellem arbejdsgiveren
og medarbejderen. Medarbejderens snsker skal sa vidt muligt
impdekommes.

Menighedsradet kan paleegge medarbejderen at holde de seerlige ferie-

dage med 1 maneds varsel, hvis afvikling ikke er aftalt senest 1. januar
i afviklingsperioden. Det vil sige, at menighedsradet kan varsle de seer-
lige feriedage til afvikling fra 1. januar til brug inden 30. april.

Statens ferieaftale findes her:
https: Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9298

Ferieloven findes her:
Retsinformation.dk/eli/lta/2024/152
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Planlzgning af ferie og serlige feriedage

Det kan virke uoverskueligt at skulle planlaegge ferie og de seerlige feriedage,
hvis menighedsradet gerne vil tage hgjde for alles gnsker og behov sammen-
holdt med kirkens og kirkegardens drift.

Derfor kan det veere en god idé at udarbejde en politik for placering af ferie og
seerlige feriedage, sa alle medarbejdere er klar over, hvordan det foregar pa
arbejdspladsen. Der kan veere mange versioner af sddan en politik. P4 neeste
side er der et forslag som inspiration til, hvordan en saddan politik kan se ud.

[forslaget er der taget udgangspunkt i, at medarbejderen kan fremsende for-
slag til placeringen, men veer opmeerksom p4, at det er menighedsradet, der
skal beslutte og planlaegge, hvornar dagene placeres.

[ det omfang menighedsradet kan veere imgdekommende over for medarbej-
dernes gnsker, er det et fornuftigt udgangspunkt.
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Politik for placering af
ferie og szerlige feriedage
Alle medarbejdere er omfattet af ferieloven og har ret til aftholdelse
af 5ugers ferie. Medarbejdere omfattet af ferieaftalen har herudover
ret til 1 uges ferie bestdende af seerlige feriedage.

Afviklingen er saledes:

= Hovedferien er 3 ugers sammenheangende ferie i perioden fra 1. maj
til 30. september.

= Restferien er 2 uger og holdes som udgangspunkt i hele uger.
Kan afviklesihele ferieaftholdelsesperiode fra 1. september til
31. december det fglgende ar (16 maneder).

= Seerlige feriedage er 5 dage (for medarbejdere med 5-dages arbejds-
uge), som kan holdes samlet, enkeltvis og som brgkdele af dage og
kan afholdesiafviklingsperioden fra 1. maj til 30. april aret efter
optjening.

Afholdelse og fremsendelse af forslag

Der kan fremsendes forslag til tidspunkter for atholdelse af ferie og
seerlige feriedag efter fglgende tidsplan:
= Pnsker til 3 ugers hovedferie skal fremsendes senest den 1. marts.
= Pnsker til restferie skal fremsendes senest:

= den 1. marts for perioden 1. maj til 31. oktober.

= den 1. september for perioden 1. november til 30. april.
= Pnsker til seerlige feriedage skal senest fremsendes den 1. januar.

Hvis ikke der fremsendes forslag, vil den personaleansvarlige plan-
leegge ferieaftholdelsen saledes, at der gives 2 maneders varsel i forhold
til hovedferie og1 manediforhold til restferie og seerlige feriedage.

Udgangspunktet er, at ferie og seerlige feriedage skal afvikles og kan
derfor kun undtagelsesvis overfgres til kommende feriear.

@vrig frihed

= Aftales individuelt med den personaleansvarlige.
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Iplanleegningen er det vigtigt at veere opmeaerksom pa, at alle kalenderdage i
aret er arbejdsdage inden for folkekirken, medmindre der afholdes:

= Fastfridag.

= Lpsfridag.

= Feriedag.

= Seerlig feriedag.

= Pvrig frihed.

Detbetyder, at felgende segnehelligdage er arbejdsdage i folkekirken:
nytarsdag, skeertorsdag, langfredag, paskedag, 2. paskedag, Kristi himmel-
fartsdag, pinsedag, 2. pinsedag, juledag og 2. juledag.

Herudover er 1. maj, grundlovsdag, juleaftensdag og nytarsaftensdag ogsa ar-
bejdsdage.

For gravermedhjeelpere, gartnere og gartneriarbejdere er segnehelligdage ikke al-

mindelige arbejdsdage, og de modtager betaling for disse dage, selvom de ikke

arbejder.

= Manedslonnede gravermedhjeelpere har fri med lgn pa segnehelligdage.

= Gravermedhjeelpere skal have spgnehelligdagsbetaling, hvor de ikke er ansat
(hjemsendt] eller ikke modtager en fuld manedslen.

= Manedslennede gartnere og gartneriarbejdere har fri med len pa segnehel-
ligdage.

= Timelgnnede gartnere og gartneriarbejdere far lon, som var det en alminde-
lig arbejdsdag, eksklusive serlige ydelser.

Alle dage skal have et navn

Nar medarbejderne holder fri, skal alle dage have et navn. Det betyder, at nar
der planleegges ferie, er det relevant at veere opmeerksom p4a, at der ogsa skal
bruges af de lgse fridage.

49



Mandag:  Fastugentlig fridag Mandag:  Fastugentlig fridag

Tirsdag:  Feriedag Tirsdag:  Feriedag

Onsdag:  Feriedag Onsdag:  Feriedag

Fredag:  Feriedag Fredag:  Feriedag

Lordag: Feriedag Lordag: Arbejdsfri weekend (lgs fridag)
Sgndag:  Los fridag Sendag:  Arbejdsfri weekend (l@s fridag)

I eksempel 1 bruges der 5 feriedage for at veere fravaerende i 1 uge, hvorimod
derieksempel 2 kun bruges 4 feriedage for at veere fraveerende i 1 uge. Der kan
ogsa veere den situation, at der skal bruges 6 feriedage for at kunne holde friil
uge, hvis de lgse fridage er brugtiandre uger.

50 HANDBOG | 2025



Har menighedsradet en medarbejder, som skal pa barsel, sa er der regler i bade
Barselsloven og Statens Barselsaftale, som er gode at kende til.

Statens Barselsaftale supplerer Barselslovens regler med forhold som lgn, pen-
sion og omsorgsdage.

Overenskomstansatte medarbejdere og tjenestemand er omfattet at Statens
Barselsaftale, hvorimod medarbejdere ansat uden for en overenskomst kun er
omfattet af reglerne i Barselsloven.

Mor - fraveer med lon

Her fremga de perioder, hvor mor kan veere fraveerende fra arbejde med lan.
Graviditetsorloviop til 6 uger for fadslen. Det betyder, at mor kan ga fra 6
uger for forventet terminsdato. Den dag fedslen forventes at finde sted, med-
regnesib-ugers-perioden som den 42. dag.

Fraveer (barselsorlov)iop til 10 uger efter fedslen med lgn. De 10 uger regnes
fra dagen efter barnets fedsel.

Forzldreorloviop til 16 uger med lgn. Hvis far/medmor til barnet ogsa er
omfattet af barselsaftalen, kan 6 ud af 16 uger ogsa anvendes af far/medmor,
eller de b uger kan deles. Lonretten kan kun udnyttes af foraeldrene i 6 uger
tilsammen.

Samlet kan mor veere pa orlov med lgniop til 26 uger efter fedslen (10 uger + 10
uger + 6 uger].

Mor skal underrette menighedsradet om forventet fadselstidspunkt med et
varsel pa 3 maneder, hvis mor agter at udnytte retten til fraveer for fedslen.
Nar barnet er fgdt, har mor 6 uger til at give besked til menighedsradet om,
hvornar arbejdet genoptages.

Far/medmor - fraveer med lgn

Her fremgar de perioder, hvor far/medmor kan veere fraveerende fra arbejde

med lon.

= [forbindelse med barnets fadsel har far/medmor ret til 2 ugers fraveer. De
regnes som udgangspunkt fra dagen efter, at barnet er fedt, men efter aftale
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med menighedsradet kan fraveeret afvikles inden for de ferste 14 uger efter
fedslen.

= Foreldreorloviop til 16 uger med lgn. Hvis mor til barnet ogséa er omfattet af
barselsaftalen, kan 6 ud af 16 uger ogsa anvendes af mor, eller de 6 uger kan
deles. Lonretten kan kun udnyttes af foreeldrene i 6 uger tilsammen.

Samlet kan far/medmor veere pa orlov med len i optil 18 uger (2 uger + 10 uger +
6 uger).

Far/medmor skal underrette menighedsradet om forventet fedselstidspunkt
med et varsel pa 4 uger, hvis far/medmor agter at udnytte retten til 2 ugers
fraveer pa fedselstidspunktet.

Nar barnet er fgdt, har far/medmor 6 uger til at give besked til menighedsradet
om, hvornar arbejdet genoptages, hvis retten til foreeldreorlov udnyttes.

Dagpenge- og fraveersret

[ feellesskab har foreeldrene en dagpengeret pa 48 uger efter fodslen. De forde-
les som udgangspunkt med 24 uger til hver af foraldrene.

= 10 ugers barselsorlov og 14 ugers foraeldreorlov til mor.

= 2ugers fraveer [ved fadslen] og 22 ugers forzeldreorlov til far/medmor.

Hver af foreeldrene har ret til at veere fraveerende pa foreeldreorlov fra arbejde
iop til 32 uger. Dette kan dog udstraekkes til 40 eller 46 uger.

Foreeldre, der far bgrn ved surrogataftaler, har ret til fraveer og barselsdag-
penge fra barnets fadsel.

Overdragelse og sremaerkning

Her fremgar det, hvilken del af orloven som er sremeerket til mor eller far/med-
mor, og hvilken del af orloven som kan overdrages mellem foreldrene. Se und-
tagelser for dette i nedenstaende under punktet Undtagelser.

Graviditetsorlov mor
= Kanikke overdrages.
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Fraveer mor
= Uge 1-2 efter fodslen er gremeerket mor.
= Uge 3-10 (8 uger]) kan overdrages til far/medmor.

Fraveer for far/medmor
= 2ugeride forste 14 uger er gremeerket far/medmor.

Mor - foreeldreoverlov

Mor har som udgangspunkt 14 ugers foreeldreorlov med dagpenge.
= 9af disse uger er gremeerket til mor.

= Safdisse uger kan overdrages til far/medmor.

Far/medmor - foreeldreorlov

Far/medmor har som udgangspunkt 22 ugers foraeldreorlov med dagpenge.
= 9afdisse uger er gremeerket til far/medmor.

= 13 af disse uger kan overdrages til mor.

De gremeerkede orlovsuger skal afholdes, inden barnet fylder 1 ar.

Dagpengerefusion

Menighedsradet kan fa dagpengerefusion i de perioder, hvor der er lgnret for
medarbejderen.

Det er dog en forudseetning for medarbejderens lenret, at menighedsradet far
fuld dagpengerefusion, i perioden hvor der udbetales lon - bortset fra de 2 for-
ste ugers graviditetsorlov for mor, hvor der ikke er dagpengerefusion.

Der er som udgangspunkt kun dagpengeret til mor i 24 uger og dermed refusi-
onsmulighed til menighedsradetiligeledes 24 uger. Det er derfor nedvendigt,
at far/medmor overfarer 2 ugers dagpengeret til mor, hvis lenretten for mor
skal bevares fuldt ud i uge 25 og uge 26. Se ovenstaende punkt om Mor - fraveer
med lon.

Hvis far/medmor ikke overdrager dagpengeret til mor, s& skal menighedsra-

det kun udbetale differencen mellem dagpengesatsen og den seedvanlige len i
de 2 uger.
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Ferieafvikling under barsel

Ferie kan som udgangspunkt ikke afholdes samtidig med orlov ved fraveer un-
der barsel, da det betragtes som en feriehindring.

Menighedsradet kan derfor ikke varsle ferie, i en periode hvor medarbejderen
er pabarsel.

Undtagelser

Her fremgar de undtagelser, der er til de generelle regler om sremarkning og
overdragelse mellem mor og far/medmor.

Ikke-samboende foreeldre: Hvis foreeldrene ikke bor sammen pa fedselstids-
punktet, far den foreelder, som barnet har folkeregisteradresse hos, 13 ugers
orlov med dagpenge oven i de 24 ugers dagpenge.

De 13 ugers orlov skal som udgangspunkt holdes, inden barnet fylder 1 ar.
Den forzelder, som ikke har bopael med barnet, har alene mulighed for at holde
9 ugers foreeldreorlov med dagpenge, der er gremeerket.

Ikke-lgnmodtagere: Uanset om medforaelder er lanmodtager, selvstaendig eller
ledig, far hver foreelder som udgangspunkt 24 ugers orlov med dagpenge efter
fodslen.

Menreglerne om 9 ugers gremeerket orlov med barselsdagpenge geelder kun
for lsnmodtagere. Er man ikke-lanmodtager, kan man velge at overdrage op til
22 ugers orlov (24-2 uger) med dagpenge til den anden foreelder.

Det betyder, at det blot er de 2 ugers fraveer med barselsdagpenge ved fodslen
for far/medmor, som ikke kan overdrages til mor.

Flerlingeforeeldre: Aget lonret til foraeldre med 2 eller flere bgrn ved samme
fedsel, her er der ekstra 13 ugers lonret til hver.

Soloforeeldre: Bget lgnret til foreeldre, hvor barnet kun har én foreelder pa tids-
punktet for fedslen, her er der ekstra 10 ugers lgnret.
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Pensionsret

Medarbejderen skal have indbetalt pension under bade den lennede og den
ulgnnede del af orloven (dog ikke under en eventuel udstreekning af dagpen-
geperioden).

Omsorgsdage med lgn

Medarbejderen optjener 2 omsorgsdage pr. ar pr. barn. Omsorgsdagene hortfal-
der pr. 31. december bortset fra aret, hvor fgdslen har fundet sted - her kan da-
gene overfores til aret efter. Medarbejderen har 2 omsorgsdage pr. ar til og med
det ar, hvor barnet fylder 7 ar.

Der er ingen varslingsregler for omsorgsdage, men medarbejderen skal an-
mode i god tid, og menighedsradet bgr normalt impdekomme anmodningen,
medmindre det er uforeneligt med arbejdet.

Barselsloven findes her:
Retsinformation.dk/eli/lta/2024/1069

Statens Barselsaftale findes her:
Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9494
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Som personaleansvarlig kan det veere dig, der star for at rekruttere pa vegne
af menighedsradet, men det behever det ikke at veere. Det kan vere besluttet,
at der skal veere et ansettelsesudvalg.

Det forberedende arbejde, inden der laves stillingsopslag, er en meget vig-
tig del af processen, nar der skal ansettes en ny medarbejder. Menighedsra-
det skal overveje, hvad der er brug for bade fagligt, organisatorisk og person-
ligt. Derudover skal der ske overvejelser om omstrukturering, omplacering
af arbejdsopgaver, og om der er sket eendringer i opgaverne og stillingens
storrelse og beskrivelse, siden stillingen sidst blev slaet op.

Endelig kan der ses pa, hvad der skal prioriteresiforhold til menighedsradets
visioner og mal fremadrettet, og hvilken type medarbejder der vil passe ind pa
arbejdspladsen.

Stillingsopslag

Som hovedregel skal alle stillinger i offentligt opslag. Undtaget herfra er tids-
begreensede stillinger, hvis beskaftigelsen ikke overstiger 1 ar, samt stillinger,
som beseettesihenhold tilnummerordning (gartneriarbejdere og gartnere pa
bykirkegarde). Stillinger med seesonanseettelse skal opslas, selvom beskeefti-
gelsen ikke overstiger 1 ar (gravermedhjeelperstillinger pa landsbykirkegarde).

Et stillingsopslag skal indeholde:

Stillingsbetegnelse og anseettelsesmyndighed.

Arbejdssteder.

Anseettelsesvilkar, herunder henvisning til relevant overenskomst/feelles-
overenskomst, organisationsaftale samt protokollat.

Angivelse af intervallgn/basislagn.

Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid.

Seerlige uddannelseskrav eller gvrige kvalifikationer.

Oplysning om, hvortil ansggningen skal sendes, og ansggningsfristens udlgb.
Det skal fremga af opslaget, at stillinger som graver, organist, kordegn og kir-
ketjener fortsat kan besattes pa tjenestemandsvilkar, hvis ansggeren kom-
mer direkte fra en anseettelse pa tjenestemandsvilkar i samme stillingstype
ifolkekirken.
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Opslaget skal herudover indeholde felgende oplysninger, hvis det er relevant
for stillingen:

= Atder vil blive indhentet borneattest/straffeattest.

= Menighedsradets krav vedrarende faglige og personlige kvalifikationer.

= Provetid.

- Radighedsforpligtelse og supplerende radighedstid.

= Hvorndr der holdes anseettelsessamtaler.

= Faglig eller geografisk fleksibilitet i stillingen.

Opslaget kan derudover indeholde fglgende oplysninger:

= Hvilke opgaver der er i stillingen.

= Enangivelse af behovet for rammetid (kun for deltidsmedarbejdere).

= Enbeskrivelse af, hvem I er, hvad der kendetegner jeres sogn, antallet af
medarbejdere, aktiviteter i sognet og samarbejder med andre menighedsrad.

= Vilkar for hjemmearbejdsplads, fleksible arbejdsvilkar med videre.

= Brug af personlighedstest og eventuelt afholdelse af 2. samtale.

Hvor skal stillingerne slas op?

Stillinger skal som minimum slas op pa Jobnet.dk.
En stilling skal som minimum veere opslaetil4 dage.

Deter tilstraekkeligt at indrykke en kortere henvisningsannonce til et fuldt
stillingsopslag pa sognets hjemmeside.

Reglerne for opslag af stillinger findes her:

Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2014/9812
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Ansattelsessamtale

Beslut forud for anseettelsessamtalerne, hvordan samtalerne skal gennemfag-
res, og aftal, hvem der forteeller om arbejdspladsen, arbejdsopgaverne og lig-
nende.

Spoerg ind til anssgerens faglighed, erfaringer og kompetencer, sa alle rele-
vante emner behandles i samtalen.

Det kan ogsa veere relevant at tale om:

= Rammetid, hvis det drejer sig om en deltidsstilling pa overenskomst.

= Borneattest, hvis medarbejderen far kontakt med bern som et led i stillingen.

= Progvetidistillingen.

= Referencer (kreever samtykke fra ansegeren).

= Lonforventning, da lgnforhandlingen er med den forhandlingsberettigede
organisation.

Ikke-spargsmal

Der er spargsmal, som ikke skal vaere en del af en ansattelsessamtale.
Som udgangspunkt skal felgende spergsmal undlades.

= Helbred/sygdom.

= Tro.

= Graviditet.

= Seksuel orientering.

Disse spargsmal er ikke relevante at stille og kan medfere en lang reekke pro-
blemstillinger, hvis de er blevet stillet, og en medarbejder herefter har folt sig
behandlet anderledes pa baggrund af ovenstaende.

Efter ansattelsesaftalen

= Tilbud om anseettelse til den valgte ansager.

= Rammetid aftales med medarbejderen.

= Som udgangspunkt skal lennen forhandles med den forhandlingsberettigede
organisation.
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Meddelelse om ansattelsen

Denrelevante faglige organisation skal orienteres om anseettelse i overens-
komstdeekkede stillinger (geelder for uddannede organister, kordegne, kirke-
og kulturmedarbejdere, kirkemusikere, kirketjenere og gravere). Der skal ikke
fremsendelse ansettelsesbevis til organisationen. Orienteringen skal inde-

holde navn og kontaktoplysninger pa vedkommende og ansattelsesperioden.

Afslag pa ansattelse
Skalbegrundes overordnet, fx "at der er fundet en kvalificeret kandidat”.

Der er ikke vidtgaende krav til begrundelsen. Se her to eksempler pa et afslag.

Afslag sendes til alle ansegere - bade til dem, der har veeret til samtale, og til
dem, der ikke har.
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Tak for din ansegning til stillingen som
kirketjener ved x kirke.

Vima desveerre meddele, at du har faet afslag
padin ansegning, da vi har valgt en kandidat,
der har kendskab til arbejdet med hojmesser
og kirkelige handlinger.



4 F Fo ATION TIL

Tak for din ansegning til stillingen som
graver ved x kirke.

Vima desveerre meddele dig afslag pa din
ansggning, da vi har valgt en kandidat, der
allerede har gennemfgrt den obligatoriske
uddannelse.
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Ansattelseshevis

Alle medarbejdere med et anseettelsesforhold har krav pa et anseettelsesbevis,
hvis den forudbestemte og/eller faktiske arbejdstid udger mere end gennem-
snitligt 3 timer pr. uge over en periode pa 4 uger.

Hvis en medarbejder i en periode pa 4 uger arbejder mere end 3 timer i gen-
nemsnit om ugen, har vedkommende krav pa et anseettelsesbevis, uanset
hvad der er aftalt pa forh&dnd vedregrende arbejdstiden.

Frister

Endel af oplysningerne skal gives inden 7 kalenderdage efter anseettelsesfor-
holdets begyndelse, mens fristen for gvrige oplysninger er 1 maned.

Lonmodtagere skal oplyses om fglgende minimumsindhold:

= Arbejdsgiverens og lanmodtagerens navn og adresse.

= Arbejdsstedets beliggenhed eller oplysning om, at lsnmodtageren arbejder
pa forskellige steder, hvis der ikke er et fast arbejdssted.

= Beskrivelse af arbejdet eller oplysning om titel, rang, stilling eller jobkate-
gori.

= Anseettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

= Anseettelsesforholdets varighed, hvis det ikke er tidsubestemt.

= For vikaransatte: Brugervirksomhedens identitet, nar denne er kendt.

= Varigheden af og vilkarene for preovetid.

= Varigheden af fraveer med lon.

= Opsigelsesvarsler for begge parter eller reglerne herfor.

= Den aftalte lan, tilleeg og gvrige lgndele samt udbetalingsterminer.

= Dennormale daglige eller ugentlige arbejdstid og vilkar for overarbejde.

= For uforudsigelige arbejdsmenstre; Oplysning om arbejdsprincipper, referen-
cetimer og -dage samt varslingsperioder.

= Arbejdsgiverens eventuelle tilbud om uddannelse.

Kollektive overenskomster eller aftaler, der regulerer arbejdsforholdet, samt

parterne bag dem.

Identiteten pé socialsikringsinstitutioner og eventuel social beskyttelse fra

arbejdsgiverens side.
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Hvad der betragtes som et "vaesentligt vilkar”, vil atheenge af det konkrete an-
seettelsesforhold. Arbejdsgivere skal informere om de vilkar, som medarbejde-
renikke ma veereitvivl om. Vilkar, der fglger af lovgivning, overenskomster,
personalehandbager eller uskrevne regler, behaver ikke nedvendigvis oply-
ses, hvis de ikke afviger fra, hvad der normalt geelder.

Hvis anseettelsesbeviset gives for sent

Arbejdsgiveren har en 15-dages frist til at rette op pa mangler, hvis en med-
arbejder skriftligt anmoder om det. Overholdes denne frist ikke, kan der blive
tale om godtgerelse for mangelfuldt anseettelsesbevis i henhold til de geel-
dende fagretlige regler.

Onboarding

En veltilrettelagt onboardingproces spiller en stor rolle, i forhold til at nye
medarbejdere hurtigt feler sig velkomne, engagerede og kleedt pa til at vare-
tage deres opgaver. Onboarding handler ikke kun om at introducere nye med-
arbejdere til deres arbejdsopgaver, men ogsa om at sikre, at de bliver en del af
feellesskabet pa arbejdspladsen og far kendskab til de vaerdier, normer og ar-
bejdsgange, der praeger jeres arbejdsplads.

En god onboardingproces starter, allerede fgr medarbejderen har forste ar-
bejdsdag. Det kan fx veere gennem velkomstmaterialer, som giver den kom-
mende medarbejder et indblik i arbejdspladsens kultur og mal og de praktiske
informationer, som geelder hos jer. Dette kan fx ogsa veere at udlevere persona-
lepolitikken inden tiltreedelsen.

Onboarding handler ikke kun om at introducere
nye medarbejdere til deres arbejdsopgaver, men
0gsa om at sikre, at de bliver en del af feelles-
skabet pa arbejdspladsen og far kendskab til de
vaerdier, normer og arbejdsgange, der praeger
jeres arbejdsplads.
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Nar medarbejderen starter, bar der veere en klar plan for introduktionen, sa
den forste tid bliver velstruktureret:

Enintroduktion til arbejdspladsen, herunder en rundvisning og praesenta-
tion af de andre kollegaer samt menighedsrad.

Uddybende information om arbejdspladsens vardier og politikker, som fx per-
sonalepolitikken, sikkerhedsprocedurer og eventuelle retningslinjer haos jer.
Gennemgang af arbejdsopgaver og forventninger, sd medarbejderen tydeligt
forstar sinrolle og de mal, der er forbundet med stillingen.

Redskaber, som medarbejderen far stillet til radighed.Det er ogsé vigtigt at
tilknytte en sidemand/mentor, som kan fungere som en stgtte og sparrings-
partner i den forste tid. Det kan veere med til at skabe tryghed og give den
nye medarbejder en konkret person at ga til med spargsmal.

For at sikre, at opstartsprocessen bliver en succes, er det vigtigt lgbende at
folge op pa og evaluere, hvordan medarbejderen oplever introduktionen.

Enindividuel samtale et par gange i opstarten kan give mulighed for at justere
processen og afklare eventuelle spergsmal eller udfordringer. En sddan sam-
tale vil ogsa signalere, at medarbejderen bliver set og veerdsat fra starten af.

En velfungerende onboarding er ikke kun til gavn for den nye medarbejder,
men ogsa for arbejdspladsen som helhed. Den bidrager til hurtigere integra-
tion, hejere trivsel og bedre fastholdelse, samtidig med at den sikrer, at medar-
bejderen hurtigt kan bidrage med sin viden og sine kompetencer.

En gennemtankt opstartsproces er en god investering for bade medarbejdere
og arbejdspladsen.
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Inden lenforhandlingen starter, skal menighedsradet gore sig klart, hvad det
er, de vil give lgn for. Det punkt er lige sa vigtigt at forholde sig til som gko-
nomien. Anciennitetsbegrebet er i det vaesentligste afskaffet i overenskom-
sterne inden for folkekirken. Derfor far en nyuddannet og en erfaren medar-
bejderiudgangspunktet det sammeilgn.

Hensigten er, at menighedsradet skal have mere indflydelse pa, hvad der gives
lon for. Altsa hvilke funktioner og kvalifikationer der kan veere langivende. P&
den made kan der skabes sammenheng mellem menighedsradets malsatnin-
ger og prioriteringer pa den ene side og lenniveauet pa den anden.

Hvis medarbejderne har kendskab til menighedsradets lgnpolitik, vil skuffede
lenforventninger forhabentlig forekomme sjeeldent. En lenpolitik er derfor et
vigtigt kommunikationsredskab mellem menighedsrad og medarbejderne.

Huis medarbejderne har kendskab til
menighedsrddets lonpaolitik, vil skuffede
lonforventninger forhdbentlig forekomme
sjeeldent. En lonpolitik er derfor et vigtigt
kommunikationsredskab mellem menigheds-
rdd og medarbejderne.
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Hvem forhandler?

Menighedsradet skal forhandle med de forhandlingsberettigede
organisationer, som er:

Medarbejdergrupper Faglige organisationer

Kordegne Danmarks Kordegneforening

Sognemedhjelpere/Kirke- og

Kirkekultur.
kulturmedarbejdere irkekuitur.nu

Kirkemusikere Dansk Kirkemusiker Farening

Kirketjenere Danmarks Kirketjenerforening

Forbundet af Kirke- og Kirkegardsan-

BN satte [FAKK)

Organister med KMOK-uddannelse Organistforeningen

Organister med kirkemusikalsk kandi-

dateksaman [DOKS/hachelorer] Dansk Organist og Kantor Samfund

Gartnere og gartneriarbejdere Fagligt Feelles Forbund [3F)

Foreningen af Danske Kirkegards-

i lEae ledere eller FAKK

Den forhandlingsberettigede organisation forhandler for bade medlemmer
og ikke-medlemmer. Det betyder, at medarbejderen er repreesenteret af den
forhandlingsberettigede organisation uanset medlemskab, og den forhand-
lingsberettigede organisation forhandler medarbejderens len med menig-
hedsradet.

Gravermedhjeelpere og medarbejdere ansat pa individuelle vilkar kan selv
forhandle lgn med menighedsradet.
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Hvornar skal der forhandles lon?

Der skal som udgangspunkt forhandles lgn:
= Ved nyanseattelser.

= Engang arligt, hvis der anmodes om det.

Organistoverenskomsten/akademikeroverenskomsten
For KMOK-organister og DOKS/bachelorer/organister skal der forhandles som folger:
= Varige tilleeg skal forhandles 1 gang arligt i efteraret, frist 15. september
(kvalifikationstilleeg for en uddannet organist er varigt].
= Midlertidige tilleeg og engangsvederlag kan forhandles hele aret
(I gang om aret).

Organisationsaftalerne/overenskomsterne
For kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere, kirketjenere og
gravere skal der forhandles som folger:
= Intervallen: 1 gang arligti efteraret, frist 15. september, hvis der anmodes herom.
- Midlertidige tilleeg og engangsvederlag kan forhandles hele aret

(1 gang om aret).

Der skal forhandles lgn for kirke- og kulturmedarbejdere ved overgang mellem
lengrupperne.

Organisationsaftale/overenskomst

For gartneriarbejdere, gartnere og gravermedhjelpere forhandles lan som felger:
= Aflennes med basislan, som ikke forhandles.
= Tilleeg kan forhandles hele aret (1 gang om aret).

LONBEGREBER

Basislgn er et fast lgnniveau, hvor medarbejderen indplaceres efter
anciennitet.

Intervallgn angiver et lenspeend pa et minimum og et maksimum,
hvor medarbejderens lon skal indplaceres efter forhandling.
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Forhandlingsforlgb

Forhandlinger foregar som udgangspunkt skriftligt.

= Bemeerk, atloanforslag, der skal modtages senest 15. september, skal besvares
senest 15. november.

= Hvis der ikke opnas enighed ved de skriftlige forhandlinger, udfaerdiges et
uenighedsreferat.

= Den forhandlingsherettigede organisation kan viderefore sagen til hbehand-
linginiveaul ogniveau 2, som er henholdsvis det lokale stift og By-, Land- og
Kirkeministeriet.

= letigangveerende ansattelsesforhold aflannes medarbejderen med den
nuverende lgn, indtil lenforhandlingen er afsluttet.

= Ved nyanseettelse aflannes medarbejderen med den lgn, som menigheds-
radet har tilbudt, indtil lanforhandlingen er afsluttet.

Slutter forhandlingen i By-, Land- og Kirkeministeriet uden enighed, vil med-
arbejderen skulle aflannes med den lgn, som menighedsradet har tilbudt.

Menighedsradet kan ogsa gere ansattelsen betinget af, at der kan opnas enig-
hed om lgnnen, hvorfor medarbejderen forst kan tiltreede stillingen, nar len-
forhandlingen er afsluttet.

Forhandling ved nyansettelse

Overenskomstansatte kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere,
kirketjenere og gravere, som aflonnes efter intervallensystemet:

Forhandlingsudspil skal altid fremseettes skriftligt inden anseettelsen.
Indhold:

= Begrundelse.

= Stillingsindhold og -krav.

= Kontaktoplysninger pa kandidaten.
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Tjenestemeend

Tjenestemend aflgnnes i henhold til stillingens klassificering i lanrammesy-
stemet samt medarbejderens anciennitet. Der er herudover mulighed for at af-
tale engangsvederlag, kvalifikations- og funktionstilleeg (lokallgn] til visse af
folkekirkens tjenestemandsansatte.

Aftalen skal indgas med den relevante forhandlingsherettigede organisation.
Seerligt for DOKS-organister/bachelorer geelder:
= Forhandlingen kan ske med tillidsrepraesentanten.

= Forhandlingeni stillinger i lanramme %5-36 skal ske direkte med organisten.

Forhandlingerneiforhold til tjenestemeend er endelig og kan ikke viderefares,
hvis der ikke opnas enighed.
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P& en arbejdsplads vil der opsta uforudsete begivenheder, som ikke kan plan-
leegges, og som der skal tages hand om her og nu. Det kan veere, at en medarbej-
der ma melde sig syg eller har sygt barn.

Det er vigtigt, at menighedsradet har besluttet, hvordan en medarbejder skal
give besked om:

= Hvem man melder sig syg til.

= Hvem man melder sig rask til.

Detvil veere en god idé for menighedsradet at lave en politik for, hvordan med-
arbejderne skal give besked.

En politik kan veere som forslaget herunder. Det er kun et forslag til inspiration
og vil skulle udformes, sa den kan fungere lokalt hos jer.
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Politik for
syge- og raskmelding

Erdusyg

Sygdom skal meddeles hurtigst muligt til den per-
sonaleansvarlige pa telefon eller mail, dog senest
kl.9.00 pé farste sygedag, hvor du skulle veeret
medt pa arbejde.

Arbejdsopgaver

Hvis du har nogle aftaler, opgaver eller lignende,
som den personaleansvarlige eller dine kollegaer
skal tage hand om den pageeldende dag, kan du
give besked til den personaleansvarlige sammen
med sygemeldingen.

Raskmelding

Nar du er klar til at mede pa arbejde igen, skal

din raskmelding ligeledes ske til den personale-
ansvarlige pa telefon eller mail - og gerne sa tid-
ligt som muligt, s& der ikke indgas unedige aftaler

med vikarer og kollegaer om handtering af aftaler,

opgaver og lignende.
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Sygefraveersliste

Nar en medarbejder har meldt sig syg, skal der udfyldes en sygefraveersliste.
Det foregar ved, at sygefraveeret bliver indberettet i FL@S. Dette er menigheds-
radets ansvar, men vil naturligt kunne veere en opgave for den personalean-
svarlige.

Ret til sygefraveer

Néar en medarbejder sygemelder sig, fordi han eller hun ikke eristand til at
varetage sit arbejde grundet sygdom, betragtes fraveeret som lovligt forfald.
At sygdom betragtes som lovligt forfald, betyder ikke, at en arbejdsgiver skal
affinde sig med en sygemelding pa ubestemt tid.

Kontakt med medarbejderen

Det er vigtigt, at der er en god, konstruktiv og vedvarende kontakt med den sy-
gemeldte medarbejder, hvilket kan medvirke til, at medarbejderen bliver hurti-
gere klar til at genoptage arbejdet enten helt eller delvist. Det kan veere sveert
at vende tilbage til arbejdspladsen, hvis manien fraveersperiode ikke har haft
kontakt til arbejdspladsen.

Den sygemeldte medarbejder ma gerne kontaktes for at hore, hvordan det gar
under sygefraveeret. Afheengig af sygdommens karakter kan medarbejderen
indbydes til at deltage i fx formiddagskaffe, frokost eller andet samveer af so-
cial karakter. En bevarelse af den kollegiale relation er meget vigtig, da det bli-
ver lettere for den sygemeldte medarbejder at vende tilbage til jobbet efter en
sygemelding.

Nar der er kontakt med en sygemeldt medarbejder, skal det aftales, hvornar

og hvordan kontakten holdes fremadrettet. Er det medarbejderen eller menig-
hedsradet, der tager initiativet til neeste samtale? Hvis medarbejderen naegter
at have kontakt, skal det respekteres. Hvis der derimod er tale om indkaldelse
til sygefraveerssamtaler og/eller udfeerdigelse af mulighedserkleeringer, har
medarbejderen pligt til at deltage.

Sygefravaerssamtale

Der skal afholdes en sygefravaerssamtale med den sygemeldte medarbejder
senest 4 uger efter 1. sygedag.

72 HANDBOG | 2025



Det overordnede formal med en sygefraveerssamtale er at afdeekke, hvilke
arbejdsopgaver medarbejderen kan varetage trods sygdommen og dermed
vende delvist tilbage til arbejdspladsen. Det kan ogséa vere, at medarbejderen
ikke kan varetage nogen arbejdsopgaver overhovedet. Det er ogsa veesentligt
at afklare, hvad der kan gares for at hjeelpe medarbejderen hurtigere tilbage pa
arbejde - enten helt eller delvist.

Dagsordenen til en sygefraveerssamtale athaenger af den konkrete sygesitua-
tion, men der ma ikke sporges ind til sygdommens art. Der stilles ingen form-
krav tilindkaldelsen til en sygefravaerssamtale, men den sygemeldte har ret
til at tage en bisidder med.

Der bor altid tages skriftligt referat fra en sygefraveerssamtale, og referatet
ber underskrives af alle mpdedeltagere, inden medet afsluttes. Overvej, om
der ber udfyldes en mulighedserkleering i forbindelse med afholdelse af syge-
fraveerssamtalen.

En medarbejder har pligt til at deltage i en sygefraveerssamtale, sa medarbej-
deren skal fremskaffe en friattest (en erkleering) fra egen leege, hvis medarbej-
deren ikke er i stand til at deltage, og menighedsradet anmoder om det.

Mulighedserklzering

Menighedsradet kan beslutte, at der skal laves en mulighedserklaering pa et
hvilket som helst tidspunkt i sygeforlgbet. En mulighedserkleering kan ogsa la-
ves/udfyldesitilknytning til et forleb med gentagne leengere eller kortere sy-
gemeldinger.

En mulighedserkleering har til formal at fastholde medarbejderen i arbejde, og
fokus er pa de muligheder, som medarbejderen har for at udfere arbejdsopga-
ver pa trods af sygdommen.

Den forste del af mulighedserkleeringen skal udfyldes i samarbejde med med-
arbejderen. Det kan eventuelt veere i forbindelse med en sygefraveerssamtale.
Anden del af mulighedserkleringen skal udfyldes af medarbejderens egen
leege pa baggrund af en konsultation og med baggrund i de oplysninger, som
fremgar af mulighedserkleeringens forste del.
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Deter en god idé at fastseette en frist for, hvornar medarbejderen skal retur-
nere mulighedserkleeringen. Fristen skal muliggere, at medarbejderen kan fa
en tid ved egen leege. En frist pa 14 dage anses for passende, men kortere/leen-
gere frist kan efter de konkrete omstendigheder ogsa veere passende.

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings blanket til brug for en mulig-
hedserklaering skal anvendes og betales af menighedsradet.

Blanket til mulighedserklaering findes her:
Star.dk/om-styrelsen/blanketter/5/mulighedserklaering

Indkald en vikar

Nar en medarbejder melder sig syg, opstar det nogle praktiske udfordringer.
Det kunne fx veere: Hvem skal spille til biseettelsen senere i dag?

Det er menighedsradets ansvar at skaffe en vikar. Maske har den syge-
meldte medarbejder et forslag til én, men det er menighedsradet, som laver
aftalen med vikaren, betaler len og har det ansattelsesretlige ansvar over
for vikaren.

Det kan derfor anbefales, at menighedsradet har en liste med vikarer, der kan
ringes tili tilfeelde af sygdom.

Menighedsradet har ledelsesretten og ber derfor vurdere, hvorvidt der skal
indkaldes en vikar og til hvilke arbejdsopgaver, eftersom nogle arbejdsopgaver
maske lgses af andre medarbejdere, kan vente eller helt bortfalde i fraveerspe-
rioden. En medarbejder har ikke krav p4, at alle opgaver varetages fuldtien
fraveersperiode.

Sygedagpengerefusion

Menighedsradet skal huske at anmelde sygefraveer til medarbejderens
bopealskommune inden 5 uger fra fgrste fraveersdag.

Efter 30 dage kan menighedsradet fa sygdagpengerefusion fra medarbejde-
rens kommune.
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Menighedsradetsret til sygdagpengerefusion er betinget af, at medarbejderen
opfylder betingelserne for udbetaling af sygedagpenge fra kommunen. Det er
en betingelse, at medarbejderen er uarbejdsdygtig og opfylder beskaftigelses-
kravet over for kommunen.

Link til ansegning af sygdagpengerefusion findes her:

Virk.dk/myndigheder/stat/Udbetaling_Danmark/selubetjening/
Refusion_af Barseldagpenge_for_virksomheder

Genoptagelse af arbejdet

Nar medarbejderen er klar til at genoptage arbejdet, skal medarbejderen rask-
melde sig.

En medarbejder er ikke raskmeldt, fordi en leegelig vurdering af sygdommens
leengde udlgber. Det indikerer udelukkende, at menighedsradet skal overveje
at anmode om fornyet leegelige dokumentation for sygdommen.

Det kan ogsa veere, at medarbejderen til en start kun kan varetage nogle af ar-
bejdsopgaverne i sin stilling og derfor er delvist sygemeldt. Det er menigheds-
radet, der som arbejdsgiver beslutter, om det er hensigtsmeessigt med en del-
vis genoptagelse af arbejdet. Der kan veere driftsmaessige grunde til, at det
ikke er hensigtsmeessigt. Derfor kan det besluttes, at medarbejderen ferst mod-
tages, nar vedkommende kan vende fuldt ud tilbage til arbejdet i sin helhed.

En delvis genoptagelse af arbejdet er dog ofte en god made for medarbejderen
at vende tilbage til arbejdspladsen pa efter en sygemelding.

Hvis der indgas en aftale med medarbejderen om, at medarbejderen delvist
genoptager arbejdet, bor der laves en skriftlig aftale med tidsperspektivet
samt aftale om opfglgning. Pa den made kan de arbejdsopgaver, som medarbej-
deren kan varetage, lebende reguleres, sd medarbejderen over rimelig tid kan
varetage alle arbejdsopgaverne i sin stilling.

Der geelder seerlige regler for tjenstmandsansatte medarbejdere om delvis
tilbagevending til arbejdet.
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Menighedsradet skal som arbejdsgiver altid stille krav, falge op og skrive ned.
De folgende emner er en generel beskrivelse af menighedsradets forpligtel-
ser og ansvar ialle ansattelsesretlige sammenhange, sa medarbejderne ved,
hvilke forventninger menighedsradet har.

Herudover skal menighedsradet i de konkrete situationer beslutte, hvilke re-
aktionsmuligheder de vil anvende, hvis de oplever ansattelsesretlige udfor-
dringer i anseettelsesholdet med en medarbejder.

Stil krav

Menighedsradet har ledelsesretten, men ogséa ledelsespligten. Det betyder ret
og pligt til at lede og fordele arbejdet, men ogsa pligt til at fortelle medarbej-
derne, hvordan arbejdet forventes udfert, og hvilken adfeerd der forventes af
medarbejderne.

Husk, at medarbejderne ikke har mulighed for at leve op til menighedsradets
forventninger, hvis de ikke bliver kommunikeret klart og tydeligt.

Arbejdsheskrivelse

Krav kan stilles pa forskellige mader. Der kan fx udfaerdiges en arbejdsbeskri-
velse for stillingen, s medarbejderen far et overblik over de opgaver, som er
indeholdtistillingen. Det er ikke et lovkrav, men en arbejdsbeskrivelse er et
godt veerktoj til at tydeliggere de overordnede forventninger til medarbejde-
ren.

En arbejdsbeskrivelse er ikke en facitliste med opgaver i stillingen, men skal
ses som et dynamisk dokument, som kan eendres, i takt med at stillingen og op-
gaverne udvikler sig. Arbejdsheskrivelsen kan endres fra dag til dag, da det er
menighedsradet, der har ledelsesretten og kan instruere medarbejderen inden
for vedkommendes faglige omrade.
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Lobende instruktion

Menighedsradet har ogsa instruktionshefgjelsen over for medarbejderne, hvil-
ket betyder, at menighedsradet lgbende kan instruere medarbejdere i udfarel-

sen af deres arbejde. Det kan veere helt konkrete arbejdsopgaver, der forventes
udfert pa en bestemt made til en bestemt tid, eller arbejde, som ikke skal udfe-

res ienbestemt periode. Den lgbende instruktion er den personaleansvarliges

befgjelse.

Konkret instruktion

Forskellige arbejdsgivere har forskellige forventninger. Derfor er det vigtigt at
forteelle medarbejderne om forventninger til standard og niveau i de opgaver,
de skal udfere.

Arbejdsgiver og medarbejder kan se meget forskelligt pa, hvad der er:
- Et passende renggringsniveau.

= Enimgdekommende adfeerd.

= En velplejet greespleene.

= Et passende musikalsk niveau.

Derfor er bade den lgbende instruktion og den konkrete instruktion af forvent-
ninger til den enkelte medarbejder vigtig. Det er den eneste mulighed, medar-
bejderne har for at udfere deres arbejdsopgaver og have en adfeerd, der harmo-
nerer med de krav og forventninger, der er til dem.

Felg op
Aftaler, instrukser, forventninger eller generelle regler pa arbejdspladsen, der
ikke handhevesidagligdagen, mister betydning.

Hvis der er lavet generelle ordensregler pa arbejdspladsen, skal det patales
over for medarbejderen, hvis de ikke felges. Det kan skabe utryghed og fru-
stration hos kollegaer, hvis en medarbejder ikke falger de spilleregler, der er pa
arbejdspladsen - ligesom det kan komme til at fremsta som en accept fra ar-
bejdsgiver af, at det ikke er ngdvendigt at felge reglerne.
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Hvis en medarbejder overtraeder givne ordensregler eller en individuel instruk-
tion, skal der fglges op over for medarbejderen ved at give en tilrettevisning.

En tilrettevisning kan veere;
= Et uformelt made.

= En patale.

= Enadvarsel.

= Entjenstlig samtale.

Entilrettevisning i sig selv er ikke tilstreekkelig, hvis der ikke efterfglgende
folges op pa, hvorvidt medarbejderen arbejder eller agerer i henhold til for-
ventninger og instruktioner. Sa husk at fglge op over for medarbejderen - bade
hvis vedkommende lever op til de forventninger, der er fremsat, og hvis med-
arbejderen ikke gaor.

En tilbagemelding til medarbejderen skal ogsa ses som et redskab til at skabe
et godt arbejdsmilje for medarbejderen, som har arbejdet pa at leve op til for-
ventningerne. Her er det vigtigt, at medarbejderen far en klar og tydelig tilba-
gemelding om, at arbejdet nu lever op til menighedsréadets forventninger.

For den medarbejder som ikke lever op til det forventede, er det ogsa relevant
med en tilbagemelding.

Medarbejderens opfattelse er maske, at pageeldende nu opfylder forventnin-
gerne, sa her er en gentagende preecisering relevant. Det kan ogsa veere, at
medarbejderen ikke forsager eller maske ikke har evne til at leve op til menig-
hedsradets forventning - sa er en gentagende preecisering ogsa relevant.

Skriv ned

Generelt gaelder der en notatpligt, hvilket betyder, at alle relevante forhold un-
der et anseettelsesforhold skal noteres. Der er ikke pligt til at ggre medarbejde-
ren lgbende bekendt med notaterne, menikonkrete ansattelsesretlige forhold
kan notaterne inddrages i processen, og medarbejderen skal pa det tidspunkt
gores bekendt med indholdet.
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Etnotat kan laves som et fortlgbende dokument, hvor den personaleansvar-
lige skriver dato, beskriver situationen og instruktion til medarbejderen, hvis
en sadan er givet.

Hvis du har et uformelt mede med medarbejderen, kan der enten laves et refe-
rat eller et notat om modet, sa det senere kan dokumenteres, at det har veeret
afholdt, hvis det matte blive nedvendigt.

Det skal ogsa noteres, hvis der gives en instruktion eller patale til medarbej-
deren. S& kan det senere dokumenteres, at medarbejderen er blevet fortalt om
menighedsradets forventning til arbejdet eller adfeerden pa arbejdspladsen.

Det vil veere naturligt, at det er medarbejderens naermeste leder, der har notat-
pligten. Oftest vil det veere dig som personaleansvarlig, da du er neermeste le-
der for mange af medarbejderne, men det kan fx ogsa veere en kirkegardsleder
eller en ansat daglig leder.

Referat

Nar der skrives referat fra meder - bade uformelle og formelle mader - sa bar
alle modedeltagere underskrive referatet. Det anbefales, at et referat altid
skrives, gennemgéas og underskrives, inden et mgde heeves, ligesom medarbej-
deren og medarbejderens eventuelle bisidder far et referat med fra madet.

Etreferat skalindeholde de vaesentligste elementer fra megdet og den generelle
eller konkrete instruktion, der er givet til medarbejderen. Referatet kan ogsa
fungere for medarbejderen som en "huskeseddel” i forhold til menighedsradets
forventninger.

Veer konkret i forventninger til medarbejderen, sa medarbejderen far de bed-
ste forudsatninger for at udfere sit arbejde tilfredsstillende.

Etreferat kan ogsa indeholde en henvisning til, at det kan fa ansattelsesret-

lige konsekvenser, hvis medarbejderen ikke retter op i forhold til menighedsra-
dets forventninger.
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Skriftlighed

Dokumentation er ngdvendigt, hvis samarbejdet med en medarbejder skal op-
here. Hvis medarbejderen ikke kan indfri de forventninger, der er til arbejdet
og adfeerden, kan det komme til et punkt, hvor samarbejdet skal ophare.

Det skriftlige dokumentationsmateriale er altafgerende, i forhold til om grund-
laget for en saglig afskedigelsessag er til stede. For at en afskedigelse kan
betragtes som saglig, kreeves et veldokumenteret og sagligt forlgh forud for
afskedigelsen.

agaoyg abey sjaIN 10304
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[ forbindelse med et anseettelsesforhold kan der opsta situationer, hvor medar-
bejderens forhald eller handling ger, at arbejdsgiver ma reagere pa det over for
medarbejderen.

Det kan veere situationer, hvor medarbejderen gentagne gange kommer for
sent, ikke udfgrer arbejdsopgaver tilfredsstillende, modseetter sig at udfere ar-
bejdsopgaver eller helt undlader at mgde pa arbejde med videre. Det kan ogsa
veere situationer, hvor medarbejderens adfeerd er uhensigtsmeessig eller uac-
ceptabel.

Aftheengig af hvilken situation der er tale om, findes der forskellige reaktions-
muligheder. Uanset hvordan man veelger at rette op pa forholdene hos medar-
bejderen, er det vigtigt at dokumentere forlgbet via notater og referater fra de
uformelle og de mere formelle samtaler og meder vedrerende medarbejderens
forhold. Der er forskellige muligheder for at gare medarbejderen bekendt med
menighedsradets utilfredshed.

Det er vigtigt, at der er proportionalitet mellem menighedsradets reaktion over
for en medarbejder og de forhold, der af menighedsradet findes uacceptable.

Proportionalitet betyder, at sanktionen passer til handlingen. Der skal derfor
foretages en konkret vurdering af, hvilken reaktion forholdet tilsiger.

Uformel samtale

Afholdelse af en uformel samtale vil naturligt veere inden for den personale-
ansvarliges daglige ledelsesbefgjelser og skal derfor som udgangspunkt ikke
behandles pa et menighedsradsmade.

Hvis der er tale om en mindre forseelse, heendelse eller adfeerd, ber reaktionen
veere en uformel samtale med medarbejderen. Den uformelle samtale kan der
indkaldes til skriftligt med kort varsel eller mundtligt ved, at du beder medar-
bejderen om en snak her og nu eller pa et neermere bestemt tidspunkt med kor-
tere varsel.
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Formalet med den uformelle samtale er at give medarbejderen en konkret for-
staelse for:

= Hvorfor medarbejderen er blevet indkaldt.

= Hvad medarbejderen skal eendre.

= Hvordan medarbejderen skal komme videre herfra.

Medarbejderen har madepligt og kan derfor ikke undlade at deltage. Det er en
ledelsesret atindkalde en medarbejder til en samtale.

Der skallaves et notat om indholdet af den uformelle samtale, s& det senere
kan dokumenteres, at samtalen/samtalerne har veeret afholdt, hvis det skulle
blive ngdvendigti et videre anseettelsesretligt forlah.

Patale

Det at give en patale vil naturligt veere inden for den personaleansvarliges
daglige ledelseshefwrjelser og skal derfor som udgangspunkt ikke behandles pa
et menighedsradsmade.

En patale er enindskeerpelse af, at en medarbejder ikke lever op til forventnin-
gerne, eller at en given adfeerd ikke er acceptabel. Hvis forholdet er mindre al-
vorligt, og der er tillid til, at medarbejderen vil rette for sig, er en patale rele-
vant.

En mundtlig patale er lige s& gyldig som en skriftlig, men den kan veere sveer
at dokumentereiet videre ansettelsesretligt forlgb, derfor er det en god idé at
udforme patalen skriftligt og fa medarbejderen til at kvittere for modtagelsen.

Inden der gives en patale, kan der have veret afholdt et uformelt made, men
det er ikke et krav. Det er vigtigt, at reaktionen star i forhold til forseelsen,
heendelsen eller adfaerden.

Der er ikke formkrav til en patale, men det bar fremga af patalen:
= Hvorfor medarbejderen far patalen.

= Hvad medarbejderen skal eendre.

= Hvordan medarbejderen skal komme videre herfra.
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En patale indeholder ikke en ansettelsesretlig sanktion, men er en formel til-
rettevisning eller instruktion til medarbejderen. Derfor skal medarbejderen
ikke partshaeres og have en heringsfrist i forbindelse med en patale.

Hvis patalen gives mundtligt, sa husk notatpligten. Skriftlige pataler skal gem-
mesipersonalemappen.

Advarsel

Det at give en advarsel vil ikke naturligt veere inden for den personaleansvar-
liges daglige ledelsesbefgjelser og skal derfor som udgangspunkt behandles pa
et menighedsradsmede, medmindre menighedsradet har besluttet, at den per-
sonaleansvarlige har kompetencen, og det fremgar af vedteegten for den per-
sonaleansvarlige.

En advarsel er enindskarpelse over for medarbejderen, i forhold til hvordan
medarbejderen skal agere fremover, og vil kunne give en konsekvens for an-
seettelsesforholdet, hvis medarbejderen ikke retter op.

En advarsel er en alvorlig sanktion, og det vil i de fleste tilfeelde veere natur-
ligt, at medarbejderen har veeret til en uformel samtale eller faet en patale, in-
den der gives en advarsel.

Der skal foretages en konkret vurdering af, om en advarsel er den rette sank-
tion. Grundlaget for vurderingen kan veere, at hvis medarbejderen ikke retter
op, vil neeste skridt veere en pateenkt afskedigelse.

En advarsel bar veere skriftlig, da den indeholder en anseettelsesretlig sank-
tion og kan fa den konsekvens, at medarbejderen bliver afskediget, hvis med-
arbejderen ikke retter op pa de forhold, der har givet anledning til advarslen.

En advarsel bgr indeholde:
Enbeskrivelse af de forhold, som menighedsradet er utilfredse med og finder
uacceptable. Lav beskrivelsen sa preecis, konkret og nuanceret som muligt.

= Beskriv, hvad medarbejderen skal eendre.
= Beskriv, hvad der er gjort for, at medarbejderen kender til forventninger, og
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henvis til tidligere instruktioner, uformelle mader, pataler med videre.

= Beskriv, hvordan medarbejderen kan leve op til forventninger fremover
(indseet en tidsfrist, hvis medarbejderen skal udfere en opgave).

= Beskriv, hvordan der felges op pa advarslen over for medarbejderen.

= Beskriv, hvilke konsekvenser det kan fa for medarbejderen, hvis pageseldende
ikke retter op.

Der skal staiadvarslen, at det kan fa anseettelsesretlige konsekvenser, hvis
medarbejderen ikke retter for sig.

En advarsel er omfattet af reglerne om partshering. Det betyder, at medarbej-
deren skal have mulighed for at forholde sig tilindholdet af den pateenkte ad-
varsel og have mulighed for at fremfere sine synspunkter irelation hertil, in-
den der treffes endelig beslutning om at give en advarsel til medarbejderen.

Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale er en formel samtale. I den tjenstlige samtale er det natur-
ligt, at den personaleansvarlige deltager sammen med én mere fra menigheds-
radet. Det kan ogsa veere relevant, at en eventuel daglig leder eller kirkegards-
leder deltager for at belyse de anfarte kritikpunkter.

En tjenstlig samtale, der omhandler problemer med medarbejderen, drejer sig
oftest om arbejdets udferelse eller medarbejderens adfeerd.

En tjenstlig samtale har til formal at indskeerpe over for medarbejderen, hvor-
dan arbejdet enskes udfort, eller hvilken adfeerd der forventes af medarbejde-
ren fremover. Herudover kan en afklaring af fakta, misforstaelser og uenighe-
der ogsa veere relevant.

Ved den tjenstlige samtale har medarbejderen mulighed for at forteelle om sin
oplevelse af de forskellige kritikpunkter. Det er ikke nedvendigt, at parterne
bliver enige om, hvad der er foregaet, men det er meget vigtigt, at man som ar-
bejdsgiver klart og tydeligt tilkendegiver, hvad der forventes af medarbejde-
ren fremaover - uanset om det drejer sig om arbejdets udferelse eller medarbej-
derens adfeerd.
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Retten til bisidder

Medarbejderen skal have mulighed for at medbringe en bisidder til samtalen.
Bisidderen vil ofte veere en repreesentant fra den relevante faglige organisa-
tion, men kan ogsa veere en ven, egtefelle, kollega med videre. Det er medar-
bejderen, som bestemmer, hvem vedkommende gnsker med som bisidder, eller
om medarbejderen kommer alene, og menighedsradet har ikke ret til at blive
informeret om det forud for medet.

Medarbejderen har pligt til at deltage i en tjenstlig samtale. Undgé at indkalde
pa medarbejderens fridag.

Proces for indkaldelse til en tjenstlig samtale

1.

Der skal pa et menighedsradsmede treeffes beslutning om, at medarbejderen
skal indkaldes til en tjenstlig samtale, medmindre der i menighedsradet er
truffet beslutning om, at den personaleansvarlige har den kompetence, og
det fremgar af vedtegten for den personaleansvarlige.

. Udfeerdig en skriftlig indkaldelse til medarbejderen, hvoraf baggrunden for

indkaldelsen til den tjenstlige samtale skal fremga, ligesom der skal fremga
konkrete eksempler pa de emner, som er grundlaget for samtalen. Herud-
over skal der vedlaegges relevant dokumentation for at underbygge de for-
hold, som er beskrevetiindkaldelsen. Det skal fremga af indkaldelsen, at
medarbejderen kan medbringe en bisidder til samtalen.

. Der skal indkaldes til samtalenis& god tid, at medarbejderen reelt har mu-

lighed for at forholde sig til emnerne for samtalen og har mulighed for at
finde en bisidder. Indkald med en tidsfrist pa 7-10 dage.

. Det vil ofte veere relevant at aftale en eller flere opfelgningssamtaler for at

folge op pa de aftaler, krav og forventninger, som er resultatet af den tjenst-
lige samtale.

. Der skal udarbejdes et referat fra samtalen, som ber udfeerdiges og under-

skrives af samtlige mededeltagere, inden medet haeves. Det skal fremga
klart og tydeligt, hvilke forventninger der er til medarbejderen fremadret-
tet, og medarbejderen skal pa moedet informeres om, at "det vil kunne fa an-
seettelsesretlige konsekvenser, hvis medarbejderen ikke retter op”.
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Afskedigelse

Hvis medarbejderen ikke udviser evne og vilje til at udfere sit arbejde tilfreds-
stillende eller har en adfeerd, der er uacceptabel, efter at medarbejderen er ble-
vet gjort bekendt med menighedsradets utilfredshed, kan sidste og eneste mu-
lighed veere at afskedige medarbejderen.

Den personaleansvarlige er det naturlige bindeled i en afskedigelsesproces.
Detvil saledes veere den personaleansvarlige, der forestar processen med at
indhente radgivning, samle dokumentation og underskrive materialet.

Der er lidt forskellige procedurer for afskedigelse af en medarbejder, atheen-
gig af anseettelsesvilkarene, men de fleste ansattelsesforhold er pa overens-
komst, og her er processen som falgende:

Afskedigelsesproces

1. Paetmenighedsradsmade treeffes beslutning om at patenke en afskedi-
gelse.

2. Udfeerdig en pateenkt afskedigelse med heringsfrist til medarbejderen, hvor
grundlaget for den pataenkte afskedigelse skal fremga. Der skal vedlaegges
dokumentation af relevans for sagen for at underbygge de forhold, som er
beskrevetiden patenkte afskedigelse.

3. Den pateenkte afskedigelse skal indeholde en heringsfrist, sa medarbejde-
ren eller dennes faglige organisation har mulighed for at kommentere pa
den patenkte afskedigelse. Giv en horingsfrist pa 10-14 dage. Nar heringsfri-
sten er udlgbet, treeffes endelig beslutning pa et menighedsradsmede, hvor
radet forholder sig til et eventuelt indkommet heoringssvar. Pa det nu fore-
liggende grundlag besluttes, om medarbejderen skal endeligt afskediges, el-
ler om heringssvaret har endret menighedsradets opfattelse af sagen, sa
den patenkte afskedigelse traekkes tilbage.

Seerligt vedrerende gartnere og gartneriarbejdere

Der skal gives meddelelse til tillidsrepreesentanten (valgt i henhold til cirkuleere
om tillidsrepraesentanter i staten mu.] pa tidspunktet for den pdteenkte
afskedigelse.
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Seerligt for gravermedhjeelpere
For gravermedhjeelpere geelder, at de skal have en frist pd mindst 10 kalender-
dage ekskl. sagnehelligdage.

4, Der skal gives en meddelelse til medarbejderen om beslutningen. Fortseet-
tes afskedigelsessagen, skal der fremsendes en endelig afskedigelse til
medarbejderen med bade den oprindelige begrundelse og kommentarer til
hgringssvaret, hvis et sddan er fremsendt.

5. Hvis anseattelsesforholdet har bestaet uafbrudtimere end 5 maneder, skal
der gives en skriftlig meddelelse om afskedigelsen til den relevante for-
handlingsberettigede organisation.

Meddelelsen skal sendes, pa samme tidspunkt som den endelige afskedi-
gelse fremsendes til medarbejderen.

6. Medarbejderen fratreeder stillingen med sit individuelle opsigelsesvarsel.
Hvis medarbejderen er arbejdsmiljgrepraesentant, forleenges medarbejde-
rens opsigelsesvarsel med b uger. For gartnere og gartneriarbejdere er for-
leengelsen 3 maneder.

Hvis afskedigelsen vedrorer en tjenestemand, er processen lidt anderledes.

Vianbefaler at kontakte Landsforeningen af Menighedsrad for rad og vejled-
ning forud for en sag om afskedigelse.

Vasentlig stillingsaendring eller ledelsesret?

Er gudstjenestefrekvensen faldet, er en del af kirkegarden udlagti grees, er der
feerre konfirmandhold, er der ikke leengere nok til et hold med babysamlesang,
er koret nedlagt, er der skaretibudgettet, eller er der andre @ndringer, som
gor, at situationen har endret sig?

Hvis arbejdsopgaverne er feerre, eller det ud fra et skonomiske perspektiv er
nedvendigt at omstrukturere nogle opgaver, eller menighedsradet blot ensker
at prioritere anderledes fremover, kan det betyde, at en eller flere medarbej-
dere skal have andret deres stilling. £ndringen kan veere en veesentlig stil-
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lingseendring, som ikke kan foretages med ledelsesretteni handen,
men kreever en konkret og individuel varsling.

Omstrukturering

Beslutter menighedsradet at omstrukturere nogle arbejdsgange, at spare pa
budgettet, ansatte en ledende medarbejder eller noget helt andet, kan det fa
en afledt konsekvens for en eller flere af medarbejderne.

Endringer over for en medarbejder kan veere omfattet at menighedsradets
ledelsesret, sa medarbejderen blot skal tale endringen. Men en eendring kan
veere sa vaesentlig, at medarbejderen ikke uden videre skal téle endringen og
derfor har krav pa at blive partshert og varslet forud for eendringen.

Om endringen er sa veesentlig, at den kraever partshering og varsling, skal
vurderes helt konkretiforhold til den enkelte medarbejder. Hvis en medarbej-
der seettes neditid eller pad anden made rammes af lavere lgn, ogsa selvom det
kun er en ganske lille lsnnedgang, vil endringen altid veere veesentlig og vil
dermed kreeve partshering og varsling.

Arbejdsmangel

Hvis der er arbejdsopgaver, som bortfalder som felge af vigende efterspargsel,
lovgivningsmeessige endringer, faldende bernetal, lavere gudstjeneste-fre-
kvens eller andre forhold, kan det fa den afledte konsekvens for en eller flere
medarbejdere, at de skal lgse andre opgaver, eller at deres stilling bliver sat
neditid eller -iyderste konsekvens - nedlagt.

Hvis nogle arbejdsopgaver bortfalder, men det er besluttet, at medarbejderen
skal varetage andre arbejdsopgaver inden for det relevante faglige omrade, vil
sadan en eendring veere omfattet af ledelsesretten og kreever derfor som ud-
gangspunkt ikke et varsel.

Hvis stillingen derimod eendrer karakter, fx bliver pa nedsat tid, der stilles
krav om faglig fleksibilitet, eller at arbejdet skal laezgges pa andre tidspunkter,
kan endringen efter en konkret individuel vurdering veere sa vaesentlig, at
medarbejderen har krav pa at blive partshoert og varslet med sit individuelle
opsigelsesvarseliforhold til endringen.
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Proces for varsling af vaesentlige @ndringer i en stilling

Der er lidt forskellige processer for varsling af en medarbejder atheengig af an-
settelsesvilkarene. Men de fleste ansettelsesforhold er pa overenskomst, og
her er processen fglgende:

Veesentlig @ndringiarbejds- og ansettelsesvilkar

1. Pa et menighedsradsmade treeffes beslutning om at pateenke en afsked med
tilbud om genanseettelse pa eendrede vilkar. Nar medarbejderen bliver til-
budt at tiltreede pa eendrede vilkar, betyder det, at medarbejderen kan ac-
ceptere at tiltraede den endrede stilling, men medarbejderen har ogsa mu-
lighed for at betragte sig som opsagt og fratraede stillingen efter udleb af det
individuelle opsigelsesvarsel.

2. Der skal udfeerdiges en partsheringsskrivelse til medarbejderen, hvaoraf
baggrunden for den pateenkte endring skal fremga, ligesom vilkarene for
den endrede stilling skal veere ngje beskrevet. Der skal vedleegges doku-
mentation af relevans for sagen for at underbygge de forhold, som har be-
tydning for endringen.

3. Partshoeringsskrivelsen skal indeholde en heringsfrist - giv en haringsfrist
pa10-14 dage - sa medarbejderen har mulighed for at kommentere pa ind-
holdet. Det skal ogsa fremga, at medarbejderen skal oplyse, om pageeldende
pnsker at tiltreede den @endrede stilling, eller om medarbejderen veelger at
betragte sig som opsagt.

Nar heringsfristen er udlebet, skal menighedsradet forholde sig til et even-
tuelt heringssvar og beslutte, om eendringen af stillingen fastholdes, eller
om den bevares i sin nuvaerende form.

Seerligt vedrgrende gartnere og gartneriarbejdere
Der skal gives meddelelse til tillidsrepreesentanten (valgt i henhold til cirkuleere om
tillidsrepraesentanter i staten mu.) pa tidspunktet for den pdteenkte afskedigelse.

Seerligt for gravermedhjeelpere
For gravermedhjeelpere geelder, at de skal have en frist pd mindst 10 kalenderdage
ekskl. sagnehelligdage.
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4. Der skal gives meddelelse til medarbejderen om beslutningen. Fortseettes
processen med sendringen af stillingen, skal der:
= Fremsendes en endelig afskedigelse indeholdende den oprindelige be-
grundelse samt kommentarer til det eventuelt fremsendte hgringssvar,
hvis medarbejderen har valgt at betragte sig som opsagt.
= Hvis medarbejderen derimod har tiltradt stillingen pa de endrede vil-
kar, skal der fremsendes en bekraftelse herpa indeholdende de nye vil-
kar for stillingen samt eventuelt et nyt ansattelseshevis.

5. Hvis anseattelsesforholdet har bestaet uafbrudtimere end 5 méaneder, og
medarbejderen veelger at betragte sig som opsagt, skal en skriftlig medde-
lelse om afskedigelsen sendes til den relevante forhandlingsberettigede or-
ganisation. Meddelelsen skal sendes, pa samme tidspunkt som afskedigel-
sen fremsendes til medarbejderen.

6. Medarbejderen fratreeder stillingen med sit individuelle opsigelsesvarsel.
Hvis medarbejderen er arbejdsmiljgrepraesentant, forleenges medarbejde-
rens opsigelsesvarsel med 6 uger. For gartnere og gartneriarbejdere er for-
leengelsen 3 maneder.

Hvis stillingseendringen vedroerer en tjenestemand, er processen lidt
anderledes.

Vi anbefaler at kontakte Landsforeningen af Menighedsrad for rad

og vejledning forud for en sag om stillingseendring.
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Persondataforordningen har til hensigt at sikre, at personoplysninger
beskyttes.

En personoplysning er alt, som kan identificere en person.

Som arbejdsgiver behandler menighedsradet personoplysninger om medarbej-
derne og skal derfor overholde reglerne om GDPR.

Menighedsréadet har som arbejdsgiver ret til at behandle personoplysninger
om medarbejderne, da dette er nedvendigt for at opretholde anseettelsesfor-
holdet. Anseettelsesforholdet fungerer som det juridiske grundlag for behand-
lingen af disse oplysninger.

For at behandlingen kan anses som lovlig, skal den veere ngdvendig og base-
ret pa saglige hensyn, herunder lovgivningsmeessige krav eller bestemmelser
i kollektive overenskomster.

Medarbejderne skal informeres om:
= Formalet med behandlingen af deres personoplysninger.
= Hvornar deres personoplysninger vil blive slettet.

Medarbejdere har ogsa nogle fastsatte rettigheder, sdsom:
= Atfaindsigtide oplysninger, der behandles om dem.

= Atfarettet fejlagtige oplysninger.

= Atféaslettet oplysninger, der ikke leengere er ngdvendige.

Det er menighedsradet som arbejdsgiver, der skal give medarbejderne oplys-
ningerne. Disse oplysninger skal samles i en privatlivspolitik, som skal udle-
veres eller fremsendes til medarbejderne, nar behandlingen af deres person-
oplysninger pabegyndes.

I praksis ses dette ved, at der henvises til menighedsradets privatlivspolitik i

enten en mail, som sendes til medarbejderen, eller ved henvisning til menig-
hedsradets hjemmeside, hvor den ligger.
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Billeder af medarbejdere

Offentliggerelse af billeder af medarbejdere kraever medarbejderens sam-
tykke. Medarbejderne skal samtidig informeres om, hvordan samtykket kan
treekkes tilbage, hvorefter brugen af billederne skal ophare.
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Et godt arbejdsmilje skaber trivsel, arbejdsglaede og tilfredse medarbejdere.
Derfor er detibade menighedsradets og medarbejdernes interesse at arbejde
aktivt for at skabe et godt og sikkert arbejdsmilja.

Et godt og velfungerende arbejdsmilje styrker ikke alene den daglige vare-
tagelse af arbejdspladsens opgaver, men er ogsa med til at tiltraekke og fast-
holde kvalificerede medarbejdere.

Et godt arbejdsmilje er en feelles opgave, hvor alle spiller en rolle. Menig-
hedsradet er arbejdsgiver for alle medarbejderne ved kirken og kirkegarden
-o0g har det overordnede ansvar for at sikre medarbejdernes sikkerheds- og
sundhedsmeessige arbejdsforhold.

Dette indebeaerer bade at overholde geeldende lovgivning og at ga forrest med
initiativer, der fremmer medarbejdernes trivsel.

Samtidig har medarbejderne ogsa et ansvar for at medvirke til at opretholde
et trygt og sikkert arbejdsmiljo gennem deres daglige handlinger og adfaerd.

Det psykiske arbejdsmiljs
Det er vigtigt at huske, at arbejdsmiljget ikke kun handler om fysiske ram-
mer, men ogsa om det psykiske arbejdsmilje.

Trivsel, kollegiale relationer og en sund arbejdspladskultur er veesentlige
faktorer for et velfungerende psykisk arbejdsmilje. Menighedsradet ber
sikre, at medarbejderne oplever respekt, stotte og mulighed for at udvikle
sigideres arbejde. En dben og inkluderende dialog mellem ledelse og medar-
bejdere er en forudsetning for, at alle foler sig hert og set i forhold til deres
behov og snsker.

Endel af et godt arbejdsmiljg, er ogsa at medarbejderne far en grundig intro-
duktion og de ngdvendige veerktojer til at varetage deres opgaver. Det er der-
for vigtigt, at nye medarbejdere introduceres grundigt til deres opgaver og
arbejdspladsens veerdier og rutiner (onboarding). Dette vil hjeelpe til, at de fo-
ler sig kleedt pé til at lofte deres arbejdsopgaver.
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Som personaleansvarlig har du en seerlig rolle i den daglige dialog med med-
arbejderne. Det er din opgave at sikre, at relevante informationer om arbejds-
miljget oplyses til medarbejderne, og at der skabes et rum for feedback og for-
bedringer. Samtidig er det vigtigt, at du som personaleansvarlig har fokus pa
at forebygge og handtere potentielle arbejdsmiljgmeessige udfordringer, for
de udvikler sig til stgrre problemer.

Medarbejderne har ogsa et ansvar for at bidrage aktivt til et sikkert og sundt
arbejdsmilje ved at efterleve arbejdspladsens geeldende regler og procedurer.
For at understotte dette kan det veere en god idé at formulere klare retnings-
linjer i en personalepolitik, der bade beskriver medarbejdernes og menig-
hedsradets forventninger og ansvar.

En gennemarbejdet personalepolitik skaber trygge rammer for medarbejder-
nes arbejdsdag og fungerer som et vigtigt redskab til at styrke bade trivsel
og samarbejde pa arbejdspladsen.

Trivsel og sociale aktiviteter pa arbejdspladsen

Trivsel pa arbejdspladsen er en afgerende faktor for medarbejdernes engage-
ment, arbejdsgleede og motivation. En arbejdsplads, der vaerner om trivsel, ska-
ber ikke blot et godt psykisk arbejdsmiljg, men fremmer ogsa samarbejde og
styrker relationerne medarbejderne imellem og over for menighedsradet.

Nar medarbejderne trives, bidrager det til lavere sygefraveer, hojere produkti-
vitet og en bedre samlet atmosfaere pa arbejdspladsen.

Sociale aktiviteter spiller en centralrolle i at skabe trivsel, da de styrker fael-
lesskabet, skaber gensidig forstaelse og bidrager til en positiv og inkluderende

arbejdspladskultur.

Menighedsradet kan med fordel arrangere feelles faglige og sociale aktiviteter,
der samler medarbejderne og menighedsradet, fx
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= Personalemader.

= Faglige temadage med udflugter til fx andre kirker, historiske steder eller
lokale seveerdigheder.

= Feelles spisning.

= Sommerudflugter.

= Julearrangementer.

= Ugentlige kaffepauser.

Disse aktiviteter giver medarbejderne mulighed for at leere hinanden bedre at
kende pa tveers af de faglige og organisatoriske forskelle, hvilket kan forbedre
den daglige kommunikation, ege folelsen af feellesskab og reducere eventuelle
konflikter.

For at gore de sociale aktiviteter mere relevante og engagerende kan det veere
en fordel at etablere faste traditioner. Dette kan fx indebeere en arlig sommer-
fest eller en medarbejderdag, hvor alle bidrager med idéer og forslag til pro-
grammet. Det skaber ogsa ejerskab og engagement, nar medarbejderne far
medindflydelse pa planleegningen. Det kan fx aftales, at ansvaret for planlaeg-
ning af aktiviteter skifter arligt mellem menighedsradet og medarbejderne, el-
ler at det roterer mellem forskellige teams.

Et steerkt fokus pa trivusel og sociale aktiviteter
sender et klart signal om, at arbejdspladsen
prioriterer medarbejdernes velueere og ser det
som en integreret del af et godt arbejdsmiljo.
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For at sikre, at sociale aktiviteter bliver en naturlig del af arbejdspladsens
kultur, kan det veere en god idé at afseette ressourcer til planlaegning og gen-
nemfgrelse. Dette kan fx inkludere et mindre budget til faglige og sociale
arrangementer. Samtidig ber det sikres, at aktiviteterne er tilgeengelige for
alle - bade hvad angar tidspunkter og indhold - for at skabe storst mulig del-
tagelse fra bade medarbejdere og menighedsrad.

Endelig kan sociale og faglige aktiviteter ogsa bruges som en lejlighed til

at fejre arbejdspladsens resultater, anerkende medarbejdernes indsats og
styrke motivationen fremadrettet. At fejre succeser sammen, uanset om det
er store eller sma, bidrager til at styrke det feelles tilhersforhold til arbejds-
pladsen.
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Det anbefales, at menighedsradet inddrager et punkt i personalepolitikken
om forebyggelse og handtering af kreenkelser pa arbejdspladsen som et led

i at skabe et godt arbejdsmiljga. Selv med gode intentioner kan der opsta ud-
fordringer pa arbejdspladsen, hvor det er vaesentligt at have taget stilling til,
hvordan menighedsradet vil handtere fx kraenkelser.

En kreenkelsespolitik kan indeholde en beskrivelse af, hvad der forstas ved
kreenkelser, herunder seksuel chikane, mobning, diskrimination og andre
former for upassende adfeerd.

Eksempler kan veere usnsket fysisk kontakt, nedveerdigende kommentarer
eller ekskluderende handlinger.

Politikken skal beskrive, hvordan I handterer konkrete sager, herunder:

= Enklar procedure for, hvordan medarbejdere indberetter kreenkende ad-
feerd, som sikrer bade fortrolighed og tryghed for den eller de bergrte med-
arbejdere.

= Hvordan indberetninger undersgges og behandles.

= Atderiveerksettes passende foranstaltninger.

= Atkreenkende adfeerd ikke accepteres, og at det kan fa anseettelsesretlige
konsekvenser i form af advarsler, opsigelse eller bortvisning.

Politikken kan se ud pa mange forskellige mader, og der kan hentes inspira-
tion hertil pa Folkekirkens IntraNet.

Vejledning i tilfaelde af kraenkende handlinger og seksuel chikane
findes her:

Folkekirkensintranet.dk/temaer/arbejdsmiljoe/folkekirkens-
arbejdsmiljoeraadgivning/chikane-og-kraenkelser
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En personalepolitik er et vigtigt redskab til at skabe klare rammer for arbejds-
pladsens veerdier, holdninger og procedurer. En personalepolitik vil naturligt
rumme de emner, som ikke allerede er bestemt ved love og overenskomster.
Det er dermed menighedsradet mulighed for at skabe tydelige rammer ogret-
ninger for medarbejderne.

Menighedsradet kan udarbejde en skriftlig personalepolitik, der skaber tyde-
lighed og sikrer, at politikkerne lever op til arbejdspladsens og medarbejdernes
behov.

Det er menighedsradets ansvar at forankre personalepolitikken og sikre, at
denbliver etlevende arbejdsredskab. Involvering af medarbejdere i udarbej-
delsen kan styrke deres engagement og sikre, at politikkerne bliver implemen-
teretipraksis.

Det er vigtigt, at en personalepolitik evalueres og tilpasses lgbende.

En personalepolitik kan se ud pa flere mader, og det vigtigste er derfor, at
menighedsradet tager stilling til, hvilke emner der er relevante hos jer.

Emnerne kan veere:

= Kommunikation og samarbejdsrelationer.
= Information og medestruktur.

= Rygning.

= Kreenkelser.
Medarbejderudvikling.
Arbejdsmilja.

Trivsel og sociale aktiviteter.

= Onboarding af nye medarbejdere.
Arbejde og familieliv.

Ferie og frihed.

= Sygdom.

= Alkohol og rusmidler.
Seniorpolitik.

= Mobning.
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Det er herefter op til menighedsrad og medarbejdere at virkeliggere de gode
intentioner i personalepolitikken, sa politikken bliver et neerveerende og kon-
struktivt arbejdsredskab, der medvirker til skabelsen af et godt arbejdsmilja.

Rygepolitik
Modsat personalepolitikker generelt sa er der krav om, at menighedsradet skal
udfeerdige en rygepolitik pa alle offentlige arbejdspladser.

Rygepolitikken skal veere skriftlig og tilgeengelig for alle medarbejdere fx pa en
opslagstavle, og det skal fremga, hvilke ansettelsesretlige konsekvenser det
vil fa, hvisrygepolitikken ikke overholdes.

Rygepolitikken skal som minimum indeholde, hvorvidt der ma ryges pa
arbejdspladsen, og safremt der maryges, hvor det ma finde sted udenfor.
Se forslag.

Rygepolitik!
Der er krav om, at alle arbejdspladser skal have en rygepolitik, som sikrer,
atingen medarbejdere udseettes for passiv rygning pa arbejdspladsen.

Der mé ikke ryges indenders pa arbejdspladsen.

Rygning ma kun ske pa udvalgte omrader.
Det/de udvalgte rygeomrader er:

1. Bagskuret
2. Uden for kirkelagen

Ved overtreedelse af rygepolitikken kan det efter omsteendighederne
fa anseettelsesretlige konsekvenser, som kan medfgre opher af det
konkrete anseettelsesforhold.
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Menighedsradet bar overordnet tage stilling til seniorpolitik, sa seniorpolitik-
ken er transparant og enslydende for seniorerne pa arbejdspladsen. Derud-
over skal menighedsradet veere opmeerksom p4, at medarbejderne, fra de fyl-
der 60 ar, har ret til en seniorsamtale i forbindelse med den arlige MUS.

Seniorordningen er en fleksibel aftale, der kan tilpasses individuelle behov og
pnsker.

En seniorordning kan etableres, nar menighedsradet vurderer, at det vil veere
muligt og hensigtsmaessigt. Etablering af en seniorordning forudseetter en af-
tale mellem medarbejderen og menighedsradet, eftersom ordningerne hviler
pa et frivillighedsprincip.

Reglerne om seniorardninger er en frivillig
aftale modsat reglerne om seniorbonus,
som er reguleret ved lou.

En aftale betyder, at begge parter er enige om indholdet.

En seniorordning kan omfatte gradvis tilbagetreekning i form af aftrapning i
tid (deltid), aftrapning i job/charge (retreete), betalt frihed eller en fastholdel-
seshonus. Aftalen giver adgang til, at der for den enkelte medarbejder kan
aftales en seniorordning, der kombinerer de forskellige elementer.

Menighedsradet er ikke forpligtet til at indga en seniorordning, men hvis
menighedsradet veelger atindga en seniorordning, skal aftalen holde siginden
for rammerne af cirkulerets muligheder.

Reglerne om seniorordninger findes her:
Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9938
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Seniorbonus

Medarbejdere i folkekirken har ret til en seniorbonus, fra det ar de fylder 62
ar. Ordningen geelder for personer ansat efter overenskomst eller pa tjeneste-
mandsvilkar.

Det folger af aftalen, at medarbejdere, fra det ar de fylder 62 ar, har ret til
seniorbonus. Ordningen giver ret til en bonus pa 0,8 % af medarbejderens faste
manedslegn og skal udbetales manedligt.

Ved den faste manedslen forstas medarbejderens grundlen (basislan,
skalatrinslen, intervallgn) samt tilleeg, der udbetales med faste manedlige
belgb. Sadanne tilleeg omfatter savel varige som midlertidige tilleeg, herunder
radighedstilleeg og aremalstillaeg.

Der skal indbetales pensionshidrag af seniorbonus.

Medarbejdere, som tiltreeder og opfylder kriteriet for seniorbonusilgbet af ka-
lenderaret, far udbetalt seniorbonus med virkning fra ansattelsestidspunktet.

Medarbejdere, som opfylder retten til seniorbonus, har ogsaret til at atholde 2
seniordage med lgnfradrag.

Placering af dagene sker efter aftale med menighedsradet. Medarbejderens
pnsker skal sa vidt muligt imedekommes.

= Medarbejdere, der fylder 62 ariperioden 1. januar frem til 30. juni, har ret til
at afholde 2 seniordage med lgnfradrag, i det kalenderar hvori medarbejde-
ren fylder 62 ar.

= Medarbejdere, der fylder 62 ar i perioden 1. juli frem til 31. december, har ret
til at afholde én seniordag med lgnfradrag, i det kalenderar hvori medarbej-
deren fylder 62 ar.

I de felgende kalenderar har medarbejdere under ordningen ret til at afholde

2 seniordage med lenfradrag om aret. Seniordagene skal afvikles som hele
fridage.
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Ikke-afholdte seniordage bortfalder ved kalenderarets udlgb, medmindre
menighedsradet og den enkelte medarbejder aftaler, at de overfores til det
efterfolgende kalenderar.

Hvis medarbejderen ikke afvikler de overforte seniordage med lgnfradrag i
det efterfplgende kalenderar, bortfalder de.

Ved anseettelsesforholdets opher bortfalder ikke-atholdte seniordage med
lenfradrag.

Reglerne om seniorbonus findes her:
Retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/10119
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Folkekirkens Arbejdsmiljgradgivning, i daglig tale kaldt FAR, er en bran-
che-rettet arbejdsmiljgradgivning, som radgiver folkekirkens parter om
arbejdsmilje. Folkekirkens Arbejdsmiljgradgivning tilbyder en kvalificeret og
neutral radgivning om forebyggelse og lesning af fysiske og psykiske arbejds-
miljpudfordringer.

Folkekirkens Arbejdsmiljgradgivning er en folkekirkelig organisation, som
Folkekirkens Arbejdsmiljerad star bag. Folkekirkens Arbejdsmiljerad bestar af
repraesentanter for de folkekirkelige arbejdspladsers parter.

Som personaleansvarlig kan du ssge radgivning ved Folkekirkens Arbejdsmil-
joradgivning, nar arbejdspladsen star over for nogle arbejdsmiljgmaessige ud-
fordringer - uanset om det skyldes fysiske eller psykiske forhold.

Folkekirkens Arbejdsmiljpradgivning radgiver inden for blandt andet den ar-
lige arbejdsmiljedreftelse, arbejdspladsvurdering (APV], personalepolitikker
samt om konkrete arbejdsmiljpmeessige forhold, sasom konfliktmeaegling, kon-
flikthandtering, samarbejdsproblemer, mobning med videre.

Reglerne om ydelserne, omfanget af og betaling vedrarende
Folkekirkens Arbejdsmiljeradgivning findes her:

Folkekirkensintranet.dk/temaer/arbejdsmiljoe/folkekirkens-
arbejdsmiljoeraadgivning
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