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TIL MEDARBEJDERE VED LEMVIG KOMMUNE

Lemvig Kommunes vigtigste ressource er medarbejderne. Vi gnsker et forpligtende arbejdsfzellesskab, der
styrker bade ledere og medarbejderes tilfredshed og ansvar for trivsel samt arbejdspladsens resultater. Vi ser
medarbejderne som kompetente og vigtige medudviklere af attraktive arbejdspladser, og bade medarbejdere
og ledere har et feelles ansvar for at fa det til at lykkes.

| arbejdsfeellesskabet samarbejder vi og ger hinanden bedre. Vi har tillid til hinanden - tillid til, at vi ger vores
bedste og vil hinanden det bedste. Dette er naering til et motiverende og udviklende arbejdsliv.

Mgdet med Lemvig Kommune skal vaere en positiv oplevelse for alle, der bruger kommunens ydelser. Borgere
og virksomheder skal mgde kompetente og engagerede medarbejdere, der fokuserer pa kerneopgaven og
skaber kvalitet i opgavelgsningen.

Personalehandbogen er baseret pa Lemvig Kommunes vaerdier og skal understatte, at vaerdierne og ledelses-
grundlaget praktiseres pa de enkelte arbejdspladser i det daglige.

Tilgangen giver plads til rummelighed og favner forskellige typer arbejdspladser og medarbejdere i forskellige
livssituationer. Det er et udtryk for tillid til, at de bedste beslutninger traeffes i det lokale samarbejde mellem
medarbejdere, ledere og MED-udvalg.

Kerneopgave

Organisation Individ

™
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Balancen og forholdet mellem kerneopgave, organisation og individ er vigtig — og hensynet til det ene skal sta
i balance til de andre.

Retningslinjerne geelder for alle med anszettelse i Lemvig Kommune, men det er op til ledere og medarbejdere
at veelge den vej, der passer bedst til de lokale forhold og kulturer. Lokale politikker og aftaler ma dog ikke
veere i strid med Lemvig Kommunes retningslinjer.

Personalehdndbogen skal bidrage til, at kommunen kan tiltraekke og tilknytte medarbejdere, som trives og
udvikler sig, og som arbejder effektivt for at nd de definerede mal for kommunens aktiviteter. Det skal
understgtte, at Lemvig Kommune fortsat er en spaendende og attraktiv arbejdsplads, der ogsa i en situation
med stigende konkurrence om medarbejdere, er i stand til at tiltraekke og tilknytte kvalificerede ledere og
medarbejdere.



VORES VARDIER

KVALITET

Vi er hurtige, arbejdsomme

og effektive.

Kvalitet praeger vores arbejde.

FALLES
TROVARDIGHED ENGAGEMENT
og ansvarligle‘ U DVI KLI N G borgerne og virksomhederne.

Vi ger, hvad vi siger, Tillid og abenhed er i hojsaedet.

og siger, hvad vi gor. PROFESSIONAI.ISME
SAMSPIL

UDSYN

Vi tor, og vi kan.

BEGEJSTRING

Vi er stolte af Lemvig Kommune.

Vi trives. Vi viser det og forteeller det.
Sammen er vi en god historie.

Vi ser mulighederne
- og griber dem.

Lemvig Kommunes vaerdier er helt centrale i hverdagen. Det geelder for vores tilgang til lgsning af opgaver —
bade i vores interne samarbejde og i forhold til borgere og virksomheder. Vi handler og kommunikerer efter
veerdierne.

Vi gnsker, at vores medarbejdere og ledere:

e Skaber et steerkt felles engagement ved at veere i dialog, tage initiativ og ved at bidrage konstruktivt,
nar andre tager initiativet

e Udviser begejstring ved at bygge bro mellem gode erfaringer og nyteenkning og derved skabe resul-
tater i samspil med borgerne

e Viser udsyn ved at veere fleksibel og parat til at preve nye opgaver, samarbejdsrelationer og teknolo-
gier
e Skaber troveerdighed ved at ggre kerneopgaven, og samarbejdet omkring den, tydelig i dialog med

borgerne

e Sikrer kvalitet og professionalisme ved at udvikle faglighed og kompetencer i samspil med kerneopga-
ven.



RETNINGSLINJER

Lan

Det er Lemvig Kommunes holdning, at der skal veere overensstemmelse mellem de ansattes forventninger til
lznnen, og Lemvig Kommunes mal om effektivitet og serviceorienteret virksomhed indenfor de afsatte gkono-
miske rammer.

Det betyder, at:
e Lonnen skal afspejle ansvar og kompetence

e Lgnnen skal kunne anvendes til at tiltreekke, fastholde og udvikle kvalificerede medarbejdere.

Som ansat ved Lemvig Kommune er rammerne for din Ign fastsat i de centralt aftalte overenskomster. Din
basislgn afhaenger af din uddannelse og, hvor mange ars arbejde du har haft efter din uddannelse. Du kan ikke
forhandle din basislgn, men der kan forhandles lgntrin/lgntillaag pa baggrund af fx dine erfaringer, faglige og
personlige kvalifikationer, stillingens indhold og lgnniveauet pé din arbejdsplads. Lennen skal afspejle ansvar
og kompetence i forhold til din stilling.

Jf. de centralt aftalte overenskomster bestar lgnnen af fire elementer:

e Grundlgn

e Funktionslagn

e Kuvalifikationslgn
e Resultatlgn

De fire lonelementer forklares neermere i de fglgende afsnit.

GRUNDLGN

Grundlgnnen er den centralt aftale lgn for den enkelte stillingsgruppe, som er athaengig af hvilken uddannelse
man har. Grundlgnnen daekker over de funktioner en medarbejder i en basisstilling er i stand til at varetage
som nyuddannet/nyansat/uerfaren.

Det tilstraebes, at en medarbejders lgn udvikles i form af funktionslan og/eller kvalifikationslgn, s& medarbej-
deren ikke forbliver pad grundlgnnen.

FUNKTIONSLON

Funktionslgn ydes udover grundlgnnen. Funktionslgnnen baseres pa de funktioner (arbejds- og ansvarsomra-
der), der er knyttet til den enkelte stilling eller stillingsgruppe. Funktionerne skal vaere saerlige funktioner, der
ligger udover de funktioner, der forudsaettes varetaget for stillingsgruppens grundlgn. Funktionslgn kan aftales
savel centralt som decentralt.

KVALIFIKATIONSLON

Kvalifikationslgn ydes udover grundlgnnen og eventuel funktionslgn. Kvalifikationslgnnen er baseret pa den
enkelte ansattes personlige kvalifikationer. Kriterierne er objektive forhold, f.eks. uddannelse og erfaring eller
mere subjektive kriterier, f.eks. den enkelte ansattes evne til at udfylde stillingen. Kvalifikationslgn kan aftales
savel centralt som decentralt.



RESULTATLON

Resultatlgn er baseret pa opfyldelse af bestemte malelig eller konstaterbare resultater enten kvantitative eller
kvalitative karakter for den enkelte medarbejder eller en gruppe. Resultatlen aftales lokalt og udmgntes som
engangstilleeg.

Lokalt aftalt Ilgn kan udmentes i form af:

e Tilleg af lgntrin

e Varige tilleg

e Tidsbegraensede tillaeg
e Engangstilleg.

FORHANDSAFTALER

Forhandsaftaler aftales lokalt og er et supplement til de centralt aftalte overenskomster. Forhandsaftaler
forhandles med de forhandlingsberettigede organisationer pa tveers af institutioner og fagomrader.
Forhandlingerne sker pa direktarniveau. Lemvig Kommune indgér kun forhdndsaftaler i begraenset omfang og
som udgangspunkt kun indenfor de overenskomstmaessige bindinger. Forhdndsaftaler vurderes ngje — dels i
forhold til lsnsummen, dels i forhold til kommunens mal.

LONPOLITIK

Der kan lokalt i MED-systemet pa institutionen, afdelingen mv. udarbejdes en Ignpolitik, som naermere
preeciserer de lokale Ignpolitiske mélsaetninger, indsatsomrader og spilleregler for den lokale forhandlings-
proces. Dette sker efter aftale med direktaren for omradet.

Lokale Ignpolitikker er et supplement til den faelles Ianpolitik, som under alle forhold er forpligtende for den
enkelte arbejdsplads.

Der kan en gang om éret afholdes en lgnsamtale mellem medarbejderen og dennes naermeste leder. Formalet
med lgnsamtalen er, at medarbejderen og lederen drafter medarbejdernes lgnsammensaetning, fer der
afholdes en lgnforhandling mellem medarbejdernes forhandlingsberettigede organisation og Lemvig
Kommune.

FORHANDLINGSKOMPETENCEN

Den ansvarlige direktgr har forhandlingskompetencen for ledere inden for sit omrade. Kompetencen for gvrige
forhandlinger er tillagt lederne af institutioner og afdelinger. Aftaler om lgn forhandles med den forhandlings-
berettigede faglige organisation.

LIGELON

Ud fra en etisk holdning bgr institutionerne i Lemvig Kommune ikke internt konkurrere pad Ignnen alene.
Lanforskelle mellem institutioner skal derfor veere begrundet i forskellige funktions- eller kvalifikationskrav.

Ligeledes skal alle medarbejdere have lige lgn for lige arbejde, uanset kan. Det forudszettes i den forbindelse,
at objektive forhold som bl.a. uddannelse og erfaring og mere subjektive forhold som bl.a. den ansattes evne
til at udfylde stillingen er ens.

For at felge Ignudviklingen samt kensfordelingen i Lemvig Kommune udarbejdes der arligt en statistik over
lgnudvikling fordelt pad ken, og fordelingen af ken pa fagomraderne. Ligeledes udarbejdes statistik over
fordeling af kan pa lederjobs i Lemvig Kommune. Statistikkerne foreleegges Hoved MED-udvalget arligt.



Tjenestefrihed

Pa seerlige maerkedage eller i forbindelse med begivenheder har medarbejderen mulighed for at holde fri fra
arbejde. Pa den enkelte arbejdsplads aftales de naermere omstaendigheder omkring frihneden — herunder om
den er betalt af arbejdspladsen eller medarbejderen selv.

Som et personalegode har alle medarbejdere ved Lemvig Kommune fri med lgn ved falgende festlige begiven-
heder, hvis begivenheden er sammenfaldende med en dag, hvor man skal arbejde:

e 25,40 og 50 ars jubileeum som ansat ved Lemvig Kommune
e | forbindelse med egne runde fgdselsdage

e | forbindelse med eget bryllup samt sglv- og guldbryllup

e | forbindelse med eget barns dab, konfirmation og bryllup.

For tjenestemaend gaelder szerlige regler for tjenestefrined og orlov, som er beskrevet i Tjenestemandsregulativ
af 1991 for kommuner indenfor KL.

Udover ovenstdende kan de enkelte ledelser selv fastlaegge supplerende retningslinjer for egen arbejdsplads.

Rekruttering og ansaettelse

Lemvig Kommune @nsker, at ansggere og kommende medarbejdere far et positivt indtryk af kommunen i
forbindelse med deres ansggning. Dette sikres ved en anseettelsesprocedure, der er professionel, grundig,
effektiv og saglig fra start til slut.

Uanset om det er ansggere, der ender med at blive ansat i vores organisation, er vores handtering af ansggnin-
ger og ansaettelsesprocedurer en del af det aftryk, vi saetter, og det billede, vi viser omverdenen.

Det betyder blandt andet, at man som leder sgrger for, at
¢ Ingen ansggninger efterlades ubesvaret
e Alle ansggere modtager et ordentligt svar pa en ansggning

e Alle kandidater, som har veeret til samtale, modtager et mundtligt afslag enten telefonisk eller personligt,
som folges op af et skriftligt afslag, der bekraefter det

e Kandidater, som tilbydes en stilling, kontaktes farst telefonisk eller mundtligt, og far derefter tilsendt et
skriftligt svar, som bekraefter aftalen.
Hele rekrutteringsproceduren handteres i e-rekrutteringssystemet Emply, og der annonceres pa Lemvig
Kommunes hjemmeside, i Lokalavisen Lemvig samt pa diverse sociale medier.
Alle faste stillinger skal som udgangspunkt veere opslaet i minimum 14 dage.

Ved nogle anszettelser skal der indhentes bgrne- og/eller straffeattest. Laes mere i retningslinjen for straffe- og
bgrneattester.

Lemvig Kommune gnsker, at alle stillinger besaettes pa baggrund af systematiske og saglige overvejelser. Dette
sker normalt ved brug af eksternt opslag, som sikrer lige adgang til at sgge stillingen og giver Lemvig Kommune
mulighed for at ansaette de bedst kvalificerede medarbejdere. Ved lige kvalifikationer blandt kandidater kan der
traeffes et valg, der fremmer en ligelig kensmaessig fordeling pa arbejdspladsen.

| forbindelse med budgetmaessige nedskaeringer, kan direktionen indfgre retningslinjer for intern rekruttering.

Nar en stilling skal besaettes, anvendes altid overenskomstanseettelse, medmindre saerlige aftaler, regelsaet eller



overenskomster foreskriver en anderledes ansaettelsesform, f.eks. tjenestemandsansaettelse, aremalsanseettelse
eller kontraktanszettelse.

Ved ledige stillinger beslutter lederen, om stillingen skal genbesaettes, og hvilke opgaver den pageeldende
stilling skal indeholde. Direktionen kan i perioder med budgetmaessige nedskaeringer beslutte, at ledige
stillinger foreleegges direktionen for en vurdering af, om opslag kan finde sted.

Nar en stilling skal beseettes, nedsaettes et anseettelsesudvalg, der som minimum bestar af lederen med
ansaettelseskompetencen og en medarbejderrepraesentant. Pa institutioner med bestyrelse veelges ydermere
en bestyrelsesrepraesentant. | et anseettelsesudvalg bgr bdde maend og kvinder vaere repraesenteret.
Anszettelsesudvalget varetager den videre ansaettelsesprocedure.

| relation til stillingsopslaget kan falgende tekst anvendes for at fremme kensfordelingen: “Lemvig Kommune
ansker en lige kansfordeling og opfordrer derfor bade kvinder og maend til at s@ge stillingen”.

ANSVAR FOR ANSATTELSESPROCEDURE:

anseettelsesproceduren
Erhvervsudvalget
Erhvervsudvalget

@vrige ledere Naermeste overordnede Neermeste overordnede Direktar
leder leder

FAMILIEMASSIGE RELATIONER MELLEM MEDARBEJDERE, HERUNDER SAMLIV

En leders aegtefeelle/samlever md som udgangspunkt ikke veere ansat under pageeldendes ansvarsomrade.
Ligesa ma en leders bgrn samt andre neert besleegtede inden for samme institution eller afdeling normalt ikke
veere ansat indenfor padgaeldendes ansvarsomrade. Reglen kan fraviges efter aftale med pageeldende direktar,
som vil vurdere den enkelte situation.

Agtefaeller/samlevere i organisatorisk ligestillede stillinger vil normalt ikke kunne veere ansat i samme afdeling
eller institution, medmindre der er seerlige lokale forhold, der skal tilgodeses. Anszettelse i ovenstaende tilfaelde
kan i givet fald, uanset delegationen af anseaettelseskompetencen, kun finde sted efter godkendelse af
direktgren for omradet.

ONBOARDING - MODTAGELSE AF NYE MEDARBEJDERE

Det er vigtigt, at nye medarbejdere fgler sig velkomne og vaerdsat fra dag ét, da den farste tid er afggrende
for deres motivation og tilknytning. For at fastholde kvalificeret arbejdskraft skal Lemvig Kommunes
arbejdspladser sgrge for en grundig introduktion til arbejdsopgaver sdvel som arbejdspladsens kultur.

Lemvig Kommune tilbyder et onboardingmodul til alle nye medarbejdere i organisationen samt en intranetside
med viden og veerktgjer til ledere og arbejdspladser, som skal planleegge en god modtagelse af en ny kollega.

A




Du kan finde onboardingsiden pa intranettet hér.

Som minimum forventes det, at der inden 3 maneders ansattelse gennemfares en samtale med neermeste
leder, hvor den farste tid i jobbet evalueres. Herunder illustreres et forslag til et samlet onboardingforlgb:

Lemvig Kommune Forslag til tidsplan, onboardingforlgh, Lemvig Kommune

SAMTALE MED LEDER
6 MANEDER
SAMTALE MED LEDER

3 MANEDER
SAMTALE MED LEDER
1 MANED
SAMTALE MED LEDER
14 DAGE

'VELKOMSTBREV MED
INTROMATERIALE SENDES

BEKRAFTELSES-MAIL
SENDES (EMPLY)

JOBTILBUD
ACCEPTERET
JOB-
SAMTALE
STILLINGS-
OPSLAG

14 DAGE

14 DAGE

Straffe- og bgrneattest

Det er Lemvig Kommunes holdning, at der skal indhentes straffe- og/eller barneattest pa barne-, unge-, social-
og sundhedsomradet. Herudover kan der indhentes straffeattester pa andre omrader, hvor dette skannes
relevant.

STRAFFEATTEST

Straffeattester indhentes umiddelbart efter, at anseettelsesudvalget har besluttet, hvem der pataenkes ansat i
den ledige stilling. Straffeattesten indgar derfor farst efter den egentlige udvaelgelsesprocedure som en del af
vurderingsgrundlaget for ansaettelsen.

Det er den leder, som har ansaettelseskompetencen, der sammen med naermeste overordnede vurderer
straffeattesten. Anseettelse forudseetter ikke en “ren straffeattest” i enhver henseende. Der kan vaere lov-
overtraedelser, som ikke giver anledning til yderligere vurdering af ans@geren, idet den konkrete handling ikke
har vaesentlig betydning for varetagelse af den aktuelle stilling.

Forhold, som giver anledning til vurdering, vil typisk veere domme for saedelighedsforbrydelser, vold, narko
eller tyveri. (Opremsningen er ikke udtemmende, idet hvert forhold vil skulle vurderes med hensyn til
betydningen for ansaettelsen).

Straffeattesten kan rekvireres via Politiets hjemmeside hér.

s L


https://intranet.lemvig.dk/group/2386/velkomst-til-nye-medarbejdere/feed
https://politi.dk/service-og-tilladelser/straffeattest/bestil-privat-straffeattest

BORNEATTEST

Ved anseettelse inden for Barn og Unge-omradet samt ved praktik, arbejdsprgvning m.v. skal der indhentes en
barneattest, hvis man beskaeftiger sig med/har omgang med bgrn under 18 ar. Ved genanseettelse af tidligere
medarbejdere indhentes bgrneattest pa ny.

Der skal ogsa indhentes bgrneattest pa tilkaldevikarer.

Lemvig Kommunes regler er skaerpet i forhold til fx Bekendtgarelse om behandling af oplysninger i Det Centrale
Kriminalregister ift. aldersgraensen.

Barneattesten kan rekvireres via Politiets hjemmeside hér. Det er lederens ansvar, at der indhentes barneattest.

Fratreedelse

Lemvig Kommunes ambition er, at vores medarbejdere oplever attraktive arbejdspladser, der kan tilbyde
personlig og faglig udvikling, som de har lyst til at blive ved med at veere en del af. Derfor er det vigtigt at
afdaekke baggrunden, nar en medarbejder veelger at forlade kommunen. Til det formal modtager alle fratradte
medarbejdere ved Lemvig Kommune et spgrgeskema med en “exit-undersggelse”. Denne har til formal at
undersgge, hvordan man har oplevet at veere ansat i Lemvig Kommune samt indhente viden om baggrunden
for at medarbejdere vaelger at forlade Lemvig Kommune.

Hvis en medarbejder bliver afskediget, skal ledelsen sikre, at afskedigelsen sker pa en ordentlig og respektfuld
made. Ved enhver uansggt afsked, skal HR-afdelingen inddrages.

I henhold til MED-aftalens § 11 stk. 3 skal tillidsrepraesentanten bade ved anseettelse og forestaende afskedigelser,
inden for det omrade og den gruppe vedkommende repraesenterer, holdes bedst muligt orienteret.

Felgende handler om opmaerksomhedspunkter ved afskedigelse af medarbejdere i forbindelse med budget-
maessige nedskeeringer.

Nar der skal ske besparelser pa en arbejdsplads, eller der af andre arsager sker budgetmaessige nedskaeringer
som medfgrer behov for personalereduktioner, sa igangsaettes en proces, som kan betyde omplacering eller
afskedigelse af medarbejdere. Muligheden for omplacering skal altid undersgges, for der indledes afskedigelse!

ANSVAR FOR AFSKEDIGELSESPROCEDURE:

Ansvar for afskedigelses- Indstilling Beslutning
proceduren

Borgmester @konomi- og Kommunalbestyrelsen
Erhvervsudvalget

Stillingskategori

Kommunaldirektar

Direkter

Kommunaldirektar @konomi- og Kommunalbestyrelsen

Erhvervsudvalget

Naermeste overordnede Naermeste overordnede Direktar
leder leder

Stabs- og fagchefer

@vrige ledere

(\e]
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https://politi.dk/service-og-tilladelser/straffeattest/bestil-boerneattest

FRIVILLIGE ORDNINGER

Lemvig Kommune gnsker ikke at afskedige flere medarbejdere end hgjst nadvendigt. Derfor skal det altid
undersgges, om der er andre muligheder end afsked. Her teenkes der pd indgéelse af aftaler eller frivillige
ordninger (f.eks. fratreedelsesaftaler, seniorordninger, arbejdstidsreduktioner mv.)

Indgaelse af sddanne ordninger skal kunne rummes indenfor arbejdspladsens budget.
Hvis en frivillig ordning/omplacering ikke er muligt, vil der blive indledt en afskedigelsessag.

Kriterierne for afskedigelse i forbindelse med budgetmaessige nedskaeringer er besluttet pa baggrund af
anbefaling fra Lemvig Kommunes Hoved MED-udvalg. Kriterierne blev senest drgftet i Hoved MED-udvalget
den 6. marts 2025.

De uprioriterede skansmaessige kriterier, som skal anvendes i forbindelse med afskedigelser ved budget-
maessige nedskaeringer er:

e Den enkelte medarbejders saerlige funktioner
e Den enkelte medarbejders personlige kvalifikationer, uddannelse og efteruddannelse

e Erfaring.

Med udgangspunkt i de naevnte kriterier, skal lederen se pa alle medarbejdere inden for det ledelsesomrade,
hvor besparelsen skal finde sted. Ud fra en skensmaessig vurdering og ud fra de opgaver der fremadrettet skal
lzses, skal lederen beslutte, hvem blandt medarbejderne der bedst kan undveeres.

Lederen skal overveje og kunne begrunde, hvilke saglige argumenter, der ligger bag, at det netop er den/de
medarbejdere, som lederen har peget pa.

OVERORDNEDE PRINCIPPER OG RETNINGSLINJER:

Ved vurderingen af, hvilke ansatte der er bedst kvalificeret, skal der foretages en konkret individuel vurdering
af de ansattes kvalifikationer sammenholdt med en vurdering af institutionens fremtidige behov for kompeten-
cer.

Med udgangspunkt i, at alle medarbejdere er kompetente, og at der skal traeffes et valg, kan der indgé felgende
kriterier i forbindelse med vurderingen af, hvilke medarbejdere der skal afskediges:

» Den konkrete arbejdsplads skal fortsat kunne varetage sine opgaver pa effektiv og kvalificeret vis
 Det tilbageveerende personale skal veere det personale, som er bedst kvalificeret til at varetage de
nuveerende og fremtidige opgaver pa den konkrete arbejdsplads.
Ved vurderingen indgar sadvel medarbejderens faglige og personlige kompetencer som den fremtidige perso-
nalesammensaetning.
e Faglige kompetencer:
o Kvalifikationer og viden set i forhold til de opgaver, som skal lgses
» Personlige kompetencer:
o Opgavelgsningen kan stille seerlige personlige krav
¢ Menneskelige forhold:

o Herunder, f.eks. anciennitet, hensyn til medarbejdere, der er teet pa pensionering, hvorledes
medarbejderen fungerer i hverdagen og potentiale/udviklingsmuligheder i forhold til arbejds-
pladsens behov

¢ Personalesammensaetning:



o Af hensyn til opgavelgsningen her og nu og pa leengere sigt, kan der fremover vaere behov for
en personalesammensaetning af f.eks. erfarne/mindre erfarne, fagleert/ikke fagleert.

| de konkrete sager vil der blive tale om en samlet vurdering, hvor der inddrages flere af ovennaevnte elementer.
For TR-beskyttede henledes opmaerksomheden pa de seerlige regler, der er geeldende, jf. MED-aftalen for
Lemvig Kommune § 17.

PROCESSEN
Nar de ledelsesmaessige forberedelser er afsluttet, skal de lokale tillidsrepraesentanter holdes orienteret om
processen. Dette sker forud for, at medarbejderen(e) varsles afsked.

Processen foregar i dialog, abenhed og med et hgjt informationsniveau. Den lokale tillidsrepraesentant orien-
teres lgbende og sa tidligt som muligt i processen, men det understreges, at gennemfgrelse af personalereduk-
tioner er lederens ansvar.

ORIENTERING AF MEDARBEJDEREN (E)

Samtaler med bergrte medarbejdere bgr ske hurtigst muligt efter, at beslutningen er taget. Det overlades til
det lokale MED-udvalg/personalemgder med MED-status at drgfte, hvordan ledelsen pa den enkelte institution
kan orientere medarbejderne — herunder blandt andet:

e Hvordan vil lederen indkalde medarbejderen(e)?

e Hvad sker der efter mgdet, hvem kan medarbejderen tale med?

e Erder en tillidsrepreesentant, en/flere kollegaer, eller evt. en fagforening til stede?

e Hvordan far lederen orienteret fraveerende medarbejdere der fx er syge eller pa ferie? Er det OK at
ringe til disse medarbejdere, tage hjem til dem eller evt. sende sindetskrivelsen sa den ligger hjemme
hos dem, nar de kommer hjem fra ferie?

¢ Hvordan skal de gvrige medarbejdere orienteres om, hvem der er pé vej til at blive afskediget?

HUSK

Med baggrund i de szerlige regler, der er geeldende i forbindelse med afskedigelser, skal lederen kontakte HR-
afdelingen for aftale om proces, fgr beslutning om afskedigelse traeffes.

IT-sikkerhed og GDPR

| Lemvig Kommune arbejder vi aktivt med IT-sikkerhed og GDPR for at minimere risiko for nedbrud og passe
godt pa vores borgeres og medarbejderes oplysninger.

Vi arbejder med udgangspunkt i Lemvig Kommunes Administrative retningslinjer for IT-sikkerhed, som har til
formal:

e at minimere risiko for nedbrud og sikre stabil drift af IT-systemer
e at opna palidelige IT-systemer med korrekt datagrundlag

e at etablere mulighed for fortrolig behandling og opbevaring af data, hvor kun autoriserede brugere
har adgang.

Det er Lemvig Kommunes opfattelse, at medarbejderes anvendelse af Lemvig Kommunes udstyr sker med
professionalisme og troveerdighed. Der udvises i udgangspunktet tillid til, at kommunens netveerk og IT-
systemer anvendes med respekt for IT-sikkerhed og GDPR.

Det betyder blandt andet:



e at du ikke ma dele dine koder med andre

e atinternettet som udgangspunkt kun bruges arbejdsrelateret. @vrig brug ma ikke genere andre
e at du udelukkende bruger IT-udstyr og programmer, der er godkendt af Digitalisering & IT

e at du kun tilgar oplysninger i kommunens systemer, som du har et arbejdsrelateret formal med
e at du kommunikerer sikkert med borgere og samarbejdspartnere

e at du passer godt pa de oplysninger, som du er i besiddelse af

e at du husker din tavshedspligt

at du "opfarer dig ordentligt” pd kommunens netvaerk.

Al faerden i kommunens IT-systemer logges og kan blive udvalgt til stikprevekontrol.

Yderligere information om IT-sikkerhed og GDPR i Lemvig Kommune findes her.

Kompetenceudvikling

Lemvig Kommune skal vaere en organisation, hvor medarbejdere og ledere trives, udvikler sig og skaber vigtige
resultater for kommunens borgere.

Vi gnsker at fremme strategisk kompetenceudvikling, hvor vi arbejder pé tveers af fagomrdder med en feelles
strategisk retning. Derudover er der mulighed for individuel kompetenceudvikling, hvor hver medarbejder
opfordres til at drafte gnsker og muligheder for kompetenceudvikling med sin leder. Kompetenceudvikling pa
begge niveauer er vigtigt for at skabe muligheder for den enkelte medarbejder og for at realisere Lemvig
Kommunes strategiske mal.

Kompetenceudvikling kan ogsa anvendes til at gge de ansattes motivation, med henblik pa at fastholde tilknyt-
ningen af den ansatte i kommunen.

Vi opfordrer alle til at vaere dbne for forandring og personlig udvikling. Den bedste made at sikre sig tryghed i
ansaettelsen pa er ved at veere dygtig til sine opgaver, veere klar til at udvikle sig, veere villig til at patage sig
nye opgaver og finde innovative mader at lgse kendte opgaver pa.

Evnen til samarbejde er en vigtig kompetence i lgsning af opgaver, hvor der satses pa handlefrihed og handle-
kraft.

Kompetenceudvikling i Lemvig Kommune indebeerer en gensidig forpligtelse for udvikling af kompetencer,
som har relevans for arbejdspladsen.

e Kompetenceudvikling kan forega pa kurser, ved uddannelse, ved sidemandsoplaering, ved sparring
med kollegaer eller ved deltagelse i arbejdsgrupper, udvalg og projekter

e Organisationsform og arbejdstilretteleeggelse skal fremme og understgtte leering pa arbejdspladsen.

Kurser og uddannelse udbydes i flere tilfeelde ogsd digitalt via e-Learning. Pa intranettet findes Lemvig
Kommunes feelles indgang til e-Learning, hvor der er samlet et udvalg af kurser og guides, der kan understgtte
udviklingen af nye faerdigheder og viden. Find "e-Learning” i menuen pa din intranetforside eller klik hér.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

Medarbejderudviklingssamtalen er vigtig, nar der skal leegges planer for udvikling af den enkelte medarbejder.
Her kan leder og medarbejder planleegge laeringsaktiviteter, dels ud fra mal og forventninger til fremtidig
udvikling pa arbejdspladsen, dels ud fra den enkeltes gnsker til fremtidige opgaver.


https://intranet.lemvig.dk/workgroup/1833/digitalisering-og-it/sections/128
https://intranet.lemvig.dk/documents/3435

Der gennemfgres hvert &r medarbejderudviklingssamtaler for alle medarbejdere i Lemvig Kommune.

Den nzrmeste leder har et ansvar for at anvise mal og retning for udvikling i opgaver og vilkar. Det er ogsa
lederens opgave at give den enkelte medarbejder tilbagemelding pa det udferte arbejde og stotte
medarbejderen i at udnytte sine kompetencer.

FZELLES RETNINGSLINJER FOR DELTAGELSE | KURSER OG UDDANNELSE

| forbindelse med deltagelse i kurser og uddannelse geelder nedenstaende retningslinjer for betalt arbejdstid:
e Internatkurser (kurser med overnatning): Falger dagsnormen
e Eksternatkurser (kurser uden overnatning): Fglger den medgaede tid fra afgang til hjemkomst

e For leengevarende uddannelse aftales deltagelse med lgn med pageeldende leder.

KOMPETENCEUDVIKLING AF LEDERE

Det er Lemvig Kommunes holdning, at alle ledere opfordres til at tage en lederuddannelse pa diplomniveau
eller tilsvarende. Lemvig Kommune indgar i et samarbejde med en raekke midt- og vestjyske kommuner og
VIA om at tilbyde en diplom i ledelse. Laes mere om UniQ hér.

Livsfaser

Lemvig Kommune gnsker at skabe et arbejdsmiljg, hvor medarbejdere i alle aldre faler sig veerdsatte og
motiverede. Det indebaerer at have en dben dialog mellem medarbejder og dennes leder, om behov, dramme
eller udfordringer pa forskellige tidspunkter i medarbejderens liv og karriere. Det kan vaere som ung og
nyansat, midt i karrieren, eller ndr man naermer sig pensionsalderen.

Det kan handle om fleksible arbejdstider, muligheder for videreuddannelse, bedre balance mellem arbejde og
privatliv, drgmme om nye udfordringer eller ansvarsomrader, gnske om feerre eller flere arbejdstimer, orlov —
eller noget helt andet. Omdrejningspunktet er altid dialogen mellem medarbejder og leder.

Lemvig Kommune anerkender, at medarbejdere ogsa har ansvar og forpligtelser uden for arbejdet. Samtidig
gnsker kommunen engagerede medarbejdere, der tager ansvar for deres opgaver og bidrager positivt til det
arbejdsfzellesskab, man er en del af (jf. trekants-figuren i indledningen til personalehdndbogen).

ANDREDE LEVEVILKAR

Arbejdstiden bgr vaere indrettet sdledes, at der tilstraebes starst mulig fleksibilitet mellem arbejds-, familie-, og
fritidsliv for alle medarbejdere.

Arbejdspladser med skiftende arbejdstider og weekendarbejde skal sd vidt muligt tage hensyn til
medarbejdernes gvrige behov og ansvar. Det betyder, at medarbejderne skal have mulighed for at komme med
gnsker i forbindelse med vagt- og ferieplanleegning.

DELTID

Det skal vaere muligt at opna deltid pa alle arbejdsomrader. Det skal veere muligt i en periode at arbejde pa
deltid og sa vidt muligt at vende tilbage til fuld tid. Deltidsansaettelse ma ikke virke diskvalificerende i forhold
til uddannelses- og karrieremuligheder. Det skal veere fuldt ud acceptabelt i arbejdskulturen, at man gnsker at
arbejde pa deltid — uanset kan.

Mgder i udvalg, arbejdsgrupper og projektgrupper skal sa vidt muligt placeres indenfor en almindelig arbejds-
tid, sa deltidsansatte og foreeldre med bgrn i pasningsordning kan deltage.


https://www.via.dk/efter-og-videreuddannelse/ledelse/uniq?themes=1A54AD9BDCAA4889BF94386DB39D7453

BARSEL

Der ydes som princip 100% vikardaekning i orlovssituationer med lgn ved alle former for orlov i forbindelse
med barsel.

Som udgangspunkt geelder, at der sikres tilbagevenden til job med samme kompetence og ansvar efter en
orlov, sdledes at karriereniveauet holdes status quo. | tilfeelde hvor der sker struktur- og organisations-
andringer, kan muligheden for at vende tilbage til samme job dog ikke garanteres. Eventuelt behov for en
kompetencemaessig opkvalificering efter en barselsperiode kan draftes mellem medarbejder og leder efter
afslutning af orlov.

Ved en samtale, far barselsorlovens start, mellem leder og medarbejder kan der orienteres om, hvorledes
jobbet vil veere vikardaekket, mens vedkommende er pa barselsorlov. Det kan eventuelt diskuteres, om der er
mulighed for, at vedkommende stadig kan deltage i enkelte vigtige personalemgder, konferencer og lignende,
hvis vedkommende har lyst. Dette kan veere en god made at bibeholde kontakten til arbejdsstedet under
orloven.

ORLOV

Det skal veere muligt for alle medarbejdere at opnd orlov til eksempelvis uddannelse, safremt det er i
overensstemmelse med arbejdets tarv. Der skal vaere de samme muligheder for alle medarbejdere til at sege
orlov, uanset kan.

Der foreslas en samtale far orlovsstart omkring vikardaekning og planer for arbejdets fremtid efter orlovsafslut-
ning.

Senior og senkarriere — det gode arbejdsliv hele
arbejdslivet

Medarbejdere, der har taget hul pa det sidste kapitel af arbejdslivet, er ofte kendetegnet ved at besidde en
stor erfaring og viden, som er af stor vaerdi for organisationen, og kan vaere vanskelig umiddelbart at erstatte.
Det er derfor vigtigt, at der bliver gjort en indsats for, at vores medarbejdere er tilknyttet organisationen sa
lenge som muligt.

Lemvig Kommune gnsker, at ledere og medarbejdere drafter arbejdsopgaver og eventuelle gnsker og behov i
god tid, for en medarbejder pataenker at forlade arbejdsmarkedet. P& denne baggrund er der udarbejdet en
reekke virkemidler for seniorer ansat i Lemvig Kommune. Virkemidlerne har et tostrenget sigte:

e At fastholde seniormedarbejdere med respekt for den enkeltes behov og for opgaven

e At afslutningen af et ansaettelsesforhold sker pa en hensigtsmaessig made savel for den ansatte som
for Lemvig Kommune.

| Lemvig Kommune er det besluttet, at alle medarbejdere skal tilbydes en seniorsamtale fra det ar, man fylder
57, i forbindelse med den arlige MUS (medarbejderudviklingssamtale). Det vil vaere forskelligt, om det opleves
som relevant at tage denne snak allerede ved 57 ar, men tilbuddet afspejler et gnske om at dbne snakken og
dialogen i god tid. P4 den made kan der snakkes om muligheder, for medarbejderen har lagt sig fast p3,
hvornar man vil stoppe pa arbejdsmarkedet, eller mens der stadig er tid til at skrue pa nogle arbejdsopgaver,
sa en medarbejder fx ikke bliver for fysisk slidt og derfor er ngdsaget til at stoppe med arbejdet.

Afhaengig af arbejdsopgaver, livsomsteendigheder osv. vil det for nogle medarbejdere veere ngdvendigt at
treeffe nogle eendringer og eventuelle skanehensyn for at fortseette i arbejdet, mens andre kan have lyst til nye
udfordringer, andre ansvarsomrader eller lignende. Derfor er den individuelle dialog mellem leder og medar-
bejder helt central.



Pa Lemvig Kommunes intranetside “Senior og senkarriere — det gode arbejdsliv, hele arbejdslivet” er der samlet
en raekke veerktgjer og inspiration til bAde medarbejdere og ledere. Det er lige fra samtaleguides til inspirations-
katalog med konkrete eksempler fra andre, der har fundet gode Igsninger.

Malgruppen for nedenstdende retningslinjer er medarbejdere fra 57 ar og op, som i lgbet af en arraekke bliver
seniorer. Begrebet “senior” ma anskues fleksibelt, da det er meget forskelligt, hvornar man oplever sig selv som
senior, og forskelligt hvad man associerer med at vaere senior.

Formalet med retningslinjerne er, at:

e Indga senioraftaler i de situationer, hvor det — vurderet pa baggrund af den konkrete situation — dels
imgdekommer medarbejderens og dels kommunens behov.

e Bevare og udvikle den viden og erfaring, som medarbejderen har erhvervet igennem et langt arbejdsliv.
For at bevare medarbejderens tilknytning til arbejdsmarkedet gnsker kommunen at udvikle og nyttig-
ggre seniormedarbejdere pa arbejdspladsen, for bl.a. derigennem at sikre, at det ikke opleves som en
udfordring at veere senior pa arbejdspladsen, hverken for den ansatte selv eller for arbejdspladsen.

e Lette et generationsskifte samt udvikle medarbejderstaben pa en made, der bade er tilfredsstillende
for den ansatte og for arbejdspladsen.

De konkrete mal er, at:

e Udvikle seniormedarbejdere og ledere, sa de er kvalificerede og motiverede for fortsat udvikling til
gleede for dem selv og for organisationen

e Nyttiggare seniormedarbejdernes kompetencer og kvalifikationer i anseettelsesforholdet, der skal
afpasses efter pageeldendes behov og ressourcer

e Gare det synligt accepteret, at et karriereforlgb er en proces, der kan medfgre skift til job med aendret
fagligt og/eller ledelsesmaessigt indhold

e Give mulighed for fleksible jobordninger som led i at tiltraekke seniormedarbejdere, eller et led i et
frivilligt, planlagt nedtrapningsforlgb eller fratraedelse.

Retningslinjerne geelder samtlige medarbejdere og ledere, uden at der herved er ensartede forhold for alle,
jf. lokale regler, rammeaftaler m.v. Det ma samtidig understreges, at virkemidlet skal tilpasses medarbejderne
individuelt, i det omfang det er muligt ud fra et balanceret hensyn til kerneopgave og arbejdsplads.

VIRKEMIDLER

Til at imgdekomme ovennaevnte formal og mal, kan der anvendes en raekke virkemidler som eksempelvis:

Medarbejderudviklingssamtaler

Uddannelse
Jobrotation

Timetalsreduktion.

KL og Forhandlingsfeellesskabets Rammeaftale om seniorpolitik giver nogle muligheder i forhold til senior-
aftaler, som gaelder for alle og dermed ikke specifikt for Lemvig Kommune. Du finder rammeaftalen her, og en
vejledning til den hér. Senioraftaler ud fra rammeaftale om seniorpolitik indgas altid mellem Lemvig Kommune
og den forhandlingsberettigede organisation.

Udover mulighederne i Rammeaftale for seniorpolitik, er det dog ogsa muligt at indga en mere uformel aftale
direkte mellem medarbejder og leder pa den pageeldende arbejdsplads. Det har vi lavet en skabelon til, som
du finder hér.


https://intranet.lemvig.dk/documents/1211
https://www.kl.dk/media/pyhdzhyj/ok24-0521-rammeaftale-om-seniorpolitik.pdf?format=noformat
https://www.kl.dk/media/z2ufdd00/rammeaftale-om-seniorpolitik23.pdf
https://intranet.lemvig.dk/documents/1252
https://intranet.lemvig.dk/documents/1252

TIMETALSREDUKTION

En af mulighederne i Rammeaftale om seniorpolitik er timetalsreduktionsordning, der kan anvendes som
middel til at fastholde tilknytningen for seniormedarbejderen pa arbejdspladsen.

Ideen er, at man aftaler timereduktioner for enkeltmedarbejdere eller medarbejdergrupper, saledes at senior-
medarbejderne far mulighed for at nedtrappe arbejdstiden over en vis periode. Alderen for indferelse af
ordningerne kan variere blandt medarbejdere og faggrupper. Anvendelsen bgr ske ud fra en vurdering af bl.a.
behovet for fastholdelse, opgaver, samt arbejdsindholdet og dermed belastningen for den enkelte medarbej-
der.

Ved indgaelse af aftaler om timereduktion, vil det vaere hensigtsmaessigt at fastlaegge tidsperioden for time-
reduktionen og dermed det endelige tidspunkt for udtreedelse af arbejdsmarkedet. Der bgr dog i perioden veere
mulighed for revision af aftalen.

For at fremme timetalsreduktioner, kan det overvejes at understgtte aftalerne gkonomisk i form af en delvis
kompensation i forbindelse med nedsat arbejdstid.

Hvis en overenskomstansat medarbejder indgar en aftale om nedsat arbejdstid, sa geelder der, at pageeldende
far indbetalt fuldt pensionsbidrag. Hvis der er tale om en tjenestemandsansat medarbejder, sa gzelder der, at
pensionen pa udbetalingstidspunktet ikke bliver bergrt af det faldende timetal.

ANSVAR OG KOMPETENCE

Senioraftaler pa baggrund af Rammeaftale om seniorpolitik indgas altid mellem Lemvig Kommune og den for-
handlingsberettigede organisation.

Hovedansvaret for udmgntningen af retningslinjerne for seniorer pdhviler den enkelte leder i samarbejde med
medarbejderne. Det er sdledes op til disse at anvende de forskellige virkemidler, der er at finde.

Det overordnede ansvar for realiseringen af ordninger for seniorer er placeret pa den enkelte arbejdsplads. Det
er lederens opgave at ggre sine medarbejdere opmaerksomme pa mulighederne i ordningerne, og derefter er
det i hgj grad medarbejderens eget ansvar at gegre brug af mulighederne i politikken. Det er dog
hensigtsmaessigt, at leder og medarbejder tilretteleegger seniorforlgbet i faellesskab.

Nar der mellem medarbejder og leder er enighed om at sgge at etablere seaerlige seniorordninger, forelaegges
det @konomi og HR-afdelingen, inden aftale indgas med respektive organisationer.

Seniorordningen finansieres via institutionens/afdelingens lgnsum. Spergsmal vedrgrende disse aftaler kan
rettes til @konomi og HR-afdelingen.

Ligestilling

| Lemvig Kommune skal alle medarbejdere have lige vilkar pa arbejdspladsen. Vi ser mangfoldighed som et
aktiv, da diversitet kan bidrage til mere nuancerede lgsninger pa arbejdsopgaverne og samtidig fremme et
godt arbejdsmiljg.

Lemvig Kommune gnsker, at alle medarbejdere — uanset kan, kensidentitet, seksualitet, etnicitet, alder,
handicap mv. — har lige muligheder for ansaettelse, udvikling, fleksibilitet, orlov, forfremmelse og lignende. Vi
gnsker at sikre, at der hverken sker direkte eller indirekte forskelsbehandling.

REKRUTTERING:

Lemvig Kommune tilstraeber en ligelig kensfordeling pa alle niveauer. Vi gnsker en bredt sammensat gruppe
af medarbejdere, der besidder kompetencer ud over de faglige og derved afspejler mangfoldigheden i
samfundet. | rekrutteringsprocessen er der fokus pé at tiltreekke ansggere af forskellige kan, og gennemfgre
ansaettelsessamtaler pd en kegnsneutral made. Det betyder blandt andet, at vi i stillingsopslag opfordrer alle



kvalificerede, uanset personlig baggrund, til at sage. Derudover tilstraeber vi, at anseettelses- og bedgmmelses-
udvalg repraesenterer mere end ét kan.

LIGE KARRIEREMULIGHEDER:

Medarbejdere skal uanset personlig baggrund have lige muligheder for at udvikle sig og gere karriere i Lemvig
Kommune. Alle skal have lige muligheder for at udfolde deres potentiale for at blive dygtigere i deres job.
Dette skal sikres med lige adgang til karrierefremmende kompetenceudvikling og opgaver, som giver lgn-,
udviklings- og forfremmelsesmuligheder. Dette kan med fordel drgftes i forbindelse med de arlige MUS-
samtaler.

KGNSBALANCE | LEDELSE:

Lemvig Kommune tilstraeber en lige fordeling af kvinder og maend i direktionen. En fordeling, hvor det ene kan
udger maksimalt 60 % anses som lige. Ved rekruttering til ledige stillinger i direktionen eller cheflaget kan der
tages hensyn til den overordnede kansmaessige balance. Hovedvaegten skal dog leegges pad den enkeltes
kvalifikationer og personlige egenskaber i forhold til at sikre, at Lemvig Kommunes kerneopgaver udferes.

WORK-LIFE BALANCE MELLEM K@N:

Lemvig Kommune gnsker, at bdde maend og kvinder benytter sig af retten til barsels- og foraeldreorlov,
omsorgsdage og muligheden for barns 1. og 2. sygedag, uden at dette skader deres karrieremuligheder. Vi ser
0gsa gerne, at alle gar brug af barselsorlov uden at fgle sig begraensede af kan.

Arbejdsmiljg
Arbejdet med arbejdsmiljg i Lemvig Kommune ligger i forleengelse af MED-aftalen, som konkretiserer de mal,
Lemvig Kommune har sat sig, for at sikre et sundt og sikkert arbejdsmilja.

Arbejdsmiljggruppen og MED pé den enkelte arbejdsplads er ansvarlig for, at Lemvig Kommunes retningslinje
i forhold til et sikkert og sundt arbejdsmilja bliver tilpasset, sa det er handgribeligt og integreret i det daglige
arbejde pa den enkelte arbejdsplads.

| Lemvig Kommune har vi pligt til at sikre, at medarbejdere ikke udseettes for risici, der kan fore til
arbejdsbetingede skader eller fysisk og psykisk nedslidning. Alle skal behandles med respekt, og har pligt til at
omgas hinanden med anstaendighed og ligevaerd. Det indebeerer, at vi accepterer hinandens forskelligheder,
og at vi taler med hinanden, ikke om hinanden. Kraenkende adfzerd tolereres ikke.

Det er vigtigt for Lemvig Kommune, at der pa alle arbejdspladser sker en malrettet forebyggelse og handtering
mod vold, trusler om vold og kraenkende adfeerd fra borgere mod medarbejdere. Laes mere i retningslinjen om
Vold, trusler om vold og kreenkende adfeerd.

ANSVAR

Arbejdsmiljgindsatsen er en feelles opgave og finder sted i et samarbejde mellem ledelse og medarbejdere.
Alle medarbejdere har et ansvar for at bidrage til at skabe et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg pa deres
arbejdsplads, og for at kende og overholde arbejdsmiljgmaessige regler og forskrifter.

Lemvig Kommune er som arbejdsgiver ansvarlig for, at regler og forskrifter i arbejdsmiljglovgivningen overhol-
des, og at der fares tilsyn med, om sikkerheds- og sundhedsforholdene pa hver enkelt arbejdsplads er i orden.
Lemvig Kommune har desuden ansvar for at sikre gode rammer for arbejdsmiljgarbejdet.

Ledere pa alle niveauer har et saerligt ansvar for at ga foran i arbejdet med at skabe sunde og sikre arbejds-
pladser ved aktivt at engagere sig i medarbejdernes trivsel.

Arbejdsmiljgorganisationens ansvar er beskrevet i MED-aftalen.



ARBEJDSPLADSVURDERING (APV)
Jaevnfar forpligtelse i arbejdsmiljglovgivningen sgrger Lemvig Kommune for, at der senest hvert tredje ar udar-

bejdes en APV pa alle kommunens arbejdspladser.

Alle arbejdspladser er dog ifglge Arbejdstilsynet forpligtet til at udarbejde en ny APV, hvis der sker sendringer
i arbejdet, arbejdsmetoder eller arbejdsprocesser, som kan have betydning for arbejdsmiljget.

Hvis en arbejdsplads har brug for at fa udarbejdet en ny APV i perioden mellem de faste APV'er hvert tredje
ar, kan man kontakte Lemvig Kommunes arbejdsmiljgleder pa telefon 9663 1067.
MEDARBEJDERTILFREDSHEDSUNDERSQGGELSE

Medarbejdernes trivsel er vigtig i Lemvig Kommune, og hvert tredje &r gennemfares en medarbejder-
tilfredshedsundersggelse pa tvaers af alle kommunens arbejdspladser, i forbindelse med den lovpligtige APV.

Du kan se rapporterne fra de tidligere malinger pa denne side pa intranettet.

Vold, trusler og kreenkende adfzerd fra borgere mod
medarbejdere

Det er vigtigt for Lemvig Kommune, at der pa alle arbejdspladser sker en malrettet forebyggelse og handtering
af vold, trusler om vold og kraenkende adfaerd fra borgere mod medarbejdere.

Medarbejderens oplevelse af handlingen er afggrende. En handling kan derfor godt vaere vold, trusler om vold
og kreenkende adfeerd, selvom den, der kreenker, ikke har haft til hensigt at kraenke.

Mennesker reagerer forskelligt i sammenlignelige situationer, men som udgangspunkt er det medarbejdernes
egne oplevelser, der afgreenser, hvad der er vold, trusler og kreenkende adfeerd.

Retningslinjerne beskriver fire elementer:

Hvad er vold?

Malseetningen og forventninger med retningslinjerne
Institutioners/afdelingers ansvar

Ledelsens og medarbejdernes ansvar.

M=

HVAD ER VOLD?

| denne retningslinje benyttes begrebet ‘'vold’ som falles betegnelse for bade fysisk og psykisk vold samt
kreenkende adfeerd. Lemvig Kommune anvender Arbejdstilsynets overordnede definition pa arbejdsrelateret
vold.

Fysisk og psykisk vold mod medarbejdere kan se forskellig ud, alt efter hvilken arbejdsplads det finder sted pa.
Der kan ogsa bruges forskellige betegnelser for volden pa forskellige arbejdspladser, f.eks. “voldsomt udtryk”,
"udadreagerende adfeerd” og lignende.

Arbejdsrelaterede vold, trusler og kreenkende adfzerd betragtes som arbejdsulykker.

FYSISK VOLD

Angreb mod kroppen i form af overfald, kvaelningsforsag, knivstik, spark, slag, skub, benspaend, fastholdelse,
kast med genstande, bid, niv, krads og spyt.
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PSYKISK VOLD

Trusler, der fremsaettes over for medarbejdere, f.eks. mundtlige trusler mod medarbejdernes sikkerhed, herun-
der trusler pa livet, trusler om fysisk haervaerk mod arbejdspladsen eller trusler mod medarbejdernes familie,
venner eller andre naertstdende personer eller medarbejdernes ejendele.

Eksempler pa mundtlige trusler kan veere "Jeg ved, hvor du bor” eller "Jeg ved, hvor dine bgrn gar i skole”.
Trusler kan ogsa udtrykkes uden ord, f.eks. med knyttede naever, bevaegelse af en finger hen over halsen eller
med tegninger.

Anden kraenkende adfaerd, f.eks. seksuel chikane, ydmygelser, mistaenkeliggerelse, forhanelse eller diskrimi-
nerende udsagn, er ogsa psykisk vold.

VOLD, TRUSLER OG KRANKENDE ADFARD VIA DIGITALE MEDIER

Bade trusler og anden kreenkende adfaerd kan fremsaettes pa flere mader, fx digitalt i sms, pa e-mail,
hjemmesider eller sociale medier. Det kan veere rettet mod medarbejderen, selvom det fremsaettes overfor
medarbejderens familie eller andre nzertstdende. Det kan ogsd opleves kreenkende at blive lyd- og video
optaget i arbejdssituationer. Vold, trusler og kreenkende adfeerd via digitale medier skal tages mindst lige sa
alvorligt, som nar det sker direkte, og handteres derefter.

VOLD UDEN FOR ARBEJDSTIDEN

De arbejdspladser, hvor der i forvejen er risiko for vold i arbejdstiden, vil vaere i risiko for at opleve vold uden
for arbejdstid. Det kan f.eks. veere arbejdspladser, hvor man arbejder med mennesker, der er udadreagerende,
eller hvor man udfarer kontrol- eller myndighedsopgaver.

Malet med retningslinjerne er, at:

e forebygge og mindske vold, trusler og kraeenkende adfaerd pa arbejdspladsen

e mindske fglgevirkningerne af vold, trusler og kraenkende adfzerd

e sikre tryghed for alle ansatte

e sikre, at alle ansatte har kendskab til veerktgjer til at imgdega vold, trusler og kraenkende adfaerd

e udvikle arbejdsmetoder til at handtere vold, trusler og kreenkende adfaerd

e sikre, at ansatte der udsaettes for vold, trusler og kraeenkende adfzerd tilbydes den rette hjeelp til at
handtere og bearbejde haendelsen.

INSTITUTIONENS/AFDELINGENS ANSVAR
Pa den lokale arbejdsplads har ledelse og medarbejdere et faelles ansvar for, at vurdere risikoen for de ansatte.

Pa baggrund af den vurdering skal ledelsen og medarbejderne arbejde med at forebygge og fjerne eventuelle
risici. Det betyder blandt andet, at den enkelte arbejdsplads skal forholde sig til, hvor og hvordan der er risiko
for, at der kan opsta situationer med vold, trusler og kreenkende adfzerd.

Hvis arbejdspladsen skgnner, at det er ngdvendigt, skal der udarbejdes beredskabsplan for, hvordan man vil
forebygge evt. overgreb. Beredskabsplanen bgr tage udgangspunkt i en reekke punkter, som samlet medvirker
til at nedbringe risikoen for vold. Punkterne er beskrevet i vejledningen.

Nar arbejdspladsen udarbejder en beredskabsplan for, hvordan man forebygger vold, trusler og kreenkende
adfaerd, skal den lokale arbejdsplads forholde sig til fglgende:

e Fastlaeggelse af ansvar: Hvem der ggr hvad og hvornar
e Under overgrebet: Klare retningslinjer for, hvad den udsatte og de omkringstadende kollegaer skal gare
i situationen



e Efter overgrebet eller den voldsomme haendelse: Klare retningslinjer om, hvem der ger hvad og hvor-
nar. Det kan f.eks. vaere kontakt til leder og arbejdsmiljgrepraesentant, debriefing af haendelsen med
voldsramte og evt. dem der har overveeret haendelsen, evt. kontakt til psykologordning, opfelgningen
efterfalgende m.m.

LEDERENS OG MEDARBEJDERENS ANSVAR

Lederen pa den enkelte arbejdsplads er forpligtet til at forebygge og handtere arbejdsrelateret vold.
Dette kan ske ved at identificere risici i arbejdet, handtere de udfordringer, der mades, forebygge fremadrettet
og skabe lzering.

Dette kan ske i samarbejde med arbejdsmiljgrepraesentanten/medarbejderne, og sammen evt. udarbejde
retningslinjer for forebyggelse og handtering af vold, trusler og kreenkende adfzerd.

Det er lederens ansvar, at retningslinjerne bliver implementeret pa arbejdspladsen, herunder sikre at nyansatte
bliver introduceret til retningslinjerne.

Det er medarbejdernes ansvar at gere lederen opmaerksom pa evt. risici. Det er medarbejdernes ansvar at
efterleve de retningslinjer, der er aftalt pa arbejdspladsen.

Retningslinjer for indsats mod vold, trusler og kraenkende adfeerd i Lemvig Kommune evalueres i Hoved MED-
udvalget. De lokale retningslinjer (niveau 3) evalueres en gang arligt i egen arbejdsmiljggruppe med efterfgl-
gende drgftelse i eget MED-udvalg eller pa personalemade med MED-status.

Find vejledning pa intranettet hér.

ANMELDELSE AF VOLD, TRUSLER OG KRANKENDE ADFARD

Pa intranettet er der en vejledning til, hvordan man laver en anmeldelse. Vejledningen findes hér.

NYTTIGE LINKS:
e AT Vejledning D.4.3-5 ' Arbejdsrelateret vold: www.at.dk

e Viden samt redskaber til forebyggelse og handtering: www.voldsomudtryksform.dk.

Kreenkende handlinger, herunder mobning og seksuel
chikane

Falgende retningslinjer handler om forebyggelse og hdndtering af kreenkende handlinger, herunder mobning
og seksuel chikane mellem medarbejdere eller mellem medarbejder og leder.

| Lemvig Kommune har vi pligt til at sikre, at medarbejdere ikke udsaettes for risici, der kan fare til arbejds-
betingede skader eller fysisk og psykisk nedslidning. Alle skal behandles med respekt, og har pligt til at omgas
hinanden med ansteendighed og ligevaerd. Det indebeerer, at vi accepterer hinandens forskelligheder, og at vi
taler med hinanden, ikke om hinanden. Kreenkende adfaerd tolereres ikke.

FORMAL

Vi har i Lemvig Kommune en kultur, hvor vi er i dben dialog. Det indebeerer, at bade ledere som medarbejdere
abent kan dregfte hvis der er noget som ikke er som det skal veaere, og hvor den daglige dialog mellem
medarbejdere savel som mellem leder og medarbejdere vaegtes hgjt. Alle har derfor ret og pligt til at reagere
og ggre opmaerksom pa, nar ledere eller medarbejdere udviser kraenkende adfzerd.
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Nedenstdende retningslinje har til formal at tydeligggre arbejdsmiljglovgivningen pd omradet samt anvise,
hvordan du som leder og medarbejder skal handle, hvis du selv eller andre omkring dig, oplever kraenkende
adfaerd pa arbejdspladsen.

Det er vigtigt at understrege, at denne retningslinje omhandler kraeenkende handlinger fra kollega mod kollega
eller fra leder mod medarbejder eller omvendt. Kreenkende handlinger som mobning og chikane fra borgere
mod medarbejdere handteres i henhold til retningslinjen omkring forebyggelse og handtering af vold, trusler
og kraenkende adfeerd.

REGLEN OM KRANKENDE HANDLINGER, HERUNDER MOBNING OG SEKSUEL CHIKANE

| henhold til arbejdsmiljglovgivningen geelder det, at arbejdet i alle led skal planleegges, tilrettelaegges og
udfares, sa det er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt pa kort og lang sigt i forhold til kraenkende
handlinger.

Det betyder, at kraeenkende handlinger ikke ma forringe de ansattes sikkerhed eller sundhed pa kort eller lang
sigt, og at arbejdsgiver skal ivaerkseette effektive tiltag saledes, at der ikke sker en forringelse af de ansattes
fysiske eller psykiske sundhed.

Vikarer er underlagt de samme arbejdsmiljgregler som andre ansatte, jf. § 21 i bekendtgerelse om arbejdets
udfarelse.

KRZANKENDE HANDLINGER GENERELT

Der er tale om kraenkende handlinger, nar en eller flere personer i virksomheden udsaetter en eller flere andre
personer i virksomheden for mobning, seksuel chikane eller anden nedveerdigende adfeerd i arbejdet. Det er
uden betydning, om handlingerne er udtryk for ubetaenksomhed eller et decideret gnske om at kraenke. Det
er den udsatte persons oplevelse af de kreenkende handlinger, der er central.

Kraenkende handlinger er en samlet betegnelse for mobning, seksuel chikane og andre mader, som kraenkelser
kan forekomme pa i arbejdet.

Der kan bade veere tale om aktive handlinger og om at undlade at handle. Kreenkende handlinger i relation til
arbejdet kan fx omfatte:

e Tilbageholdelse af ngdvendig information

e Sarende bemeerkninger

e Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver

e Bagtalelse eller udelukkelse fra det sociale og faglige feellesskab

e Angreb mod eller kritik af ansattes privatliv

e At blive rabt af eller latterliggjort

e Fysiske overgreb eller trusler herom

e Fjendtlighed eller tavshed som svar pa spgrgsmal eller forsgg pa samtale

e Nedvurdering af ansattes job, deres arbejdsindsats eller deres kompetence

e Kraenkende telefonsamtaler

e Kraenkende skriftlige meddelelser, SMS, billeder og videoer, herunder pa sociale medier

e Ubehagelige drillerier

e Nedvurdering, fx pa grund af alder, kan, kensidentitet, seksuel orientering, etnicitet eller religigs
overbevisning

e Udnyttelse i jobbet, fx til private aerinder for andre.

Bemaerk, at listen ikke er udtemmende.



Hvorvidt de kraenkende handlinger indebaerer en risiko for ansattes sikkerhed eller sundhed afhaenger af
omfanget af de kraenkende handlinger, herunder af den tidsmaessige udstraekning. Desuden afhaenger det af
karakteren af de kraenkende handlinger, herunder af den sammenhaeng, som de indgar i. Der kan veere tale
om en risiko bade ved enkeltstadende kreenkende handlinger, der har en seerlig grov karakter, og ved kraenkende
handlinger, der har en vis varighed og hyppighed, samt ved en kombination heraf.

Hvis de kraenkende handlinger ikke har en seaerlig grov karakter, skal de have staet pa over en vis tid og med
en vis hyppighed for at udgeare en risiko. Hvis de ikke har en tidsmaessig udstraekning og hyppighed, skal de
for at udggre en risiko have en seerlig grov karakter.

MOBNING

Arbejdstilsynet taler om mobning, nar en eller flere personer i virksomheden regelmaessigt og over laengere
tid - eller gentagne gange pa grov vis - udsaetter en eller flere andre personer i virksomheden for kraenkende
handlinger. Handlingerne skal opfattes som nedvaerdigende af den eller de udsatte. De kraenkende handlinger
bliver dog farst til mobning, nar de personer, som de rettes mod, ikke er i stand til at forsvare sig imod dem.

Derudover adskiller mobning sig fra andre mader at kraenke pa ved, at det altid er den eller de samme personer
eller grupper af personer, der systematisk udsaettes for de kraenkende handlinger. Ligesom det ofte er den eller
de samme personer, der udgver de kreenkende handlinger.

SEKSUEL CHIKANE

Kraenkende handlinger kan forekomme som seksuel chikane. Kreenkende handlinger af seksuel karakter er al
form for ugnsket seksuel opmaerksomhed og kan fx vaere:

e Ugnskede bergringer

Ugnskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem

Sjofle vittigheder og kommentarer

Uvedkommende forespargsler om seksuelle emner

Visning af pornografisk materiale.
Bemeerk, at listen ikke er udtgmmende.
Det, der er sarligt for seksuel chikane, er, at kraenkelserne har seksuel karakter.

FOREBYGGELSE AF KRANKENDE HANDLINGER, HERUNDER MOBNING OG SEKSUEL CHIKANE

Arbejdsgiveren skal forebygge, sa arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt i forhold til
kreenkende handlinger. Ledere har et szerligt ansvar for at sikre et godt psykisk arbejdsmiljg inden for deres
omrade. Det skal sikres, at lederen er i stand til at tage konflikter op og handtere dem konstruktivt.

Lederen kommunikerer klare og synlige vaerdier og holdninger, som formidles bade i mélsaetninger, regler og
i praktisk handling.

Pa arbejdspladser, hvor der er konstateret kraenkende handlinger, skal lederen og de ansatte/arbejdsmiljg-
organisationen drgfte konkrete foranstaltninger til at hdndtere kraenkelserne og forhindre gentagelser. Den
bedste made at forebygge er ved at kombinere information og dialog.

Ledere og ansatte skal endvidere informeres om planlagte og trufne foranstaltninger.

Arbejdsgiver skal sgrge for, at der udarbejdes en skriftlig arbejdspladsvurdering, hvor der sker en vurdering af,
om der forekommer kraenkende handlinger i arbejdet.

Find vejledning pa intranettet hér.
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Hjemmearbejdsplads

Som udgangspunkt skal arbejde og lgsning af opgaver udfgres pa arbejdspladsen. Lemvig Kommune stiller
altid en arbejdsplads til rddighed, og hjemmearbejde vil derfor altid veere motiveret af medarbejderens gnske
herom.

Muligheden for hjemmearbejde er aktuelt i forbindelse med administrative opgaver og er et tilbud, som
arbejdspladsen kan give i det omfang, det kan forenes med en tilfredsstillende opgavelasning.

| falgende tilfeelde er hjemmearbejde ikke relevant:
e Hvis medarbejderen ikke gnsker hjemmearbejde

e Huvis der ikke relativt let — og uden stgrre udgifter — kan skabes arbejdsforhold som kan sikre en
tilfredsstillende arbejdsforhold og opgavelgsning

e Huvis de konkrete opgaver, eller den enkelte medarbejders personlighed, ikke egner sig til hjemme-
arbejde.

Du skal altid aftale hjemmearbejde med naermeste leder. Aftalen skal veere skriftlig og skal underskrives af bade
medarbejder og leder. Herefter arkiveres aftalen i medarbejdermappen. Skabelon til dette formal findes via
dette link.

Inden der kan indgas en aftale, skal lederen sammen med medarbejderen sikre sig, at medarbejderen i
hjemmet:

e Har mulighed for en hensigtsmaessig indretning — er der plads til en god skeermarbejdsplads?
e Har det ngdvendige udstyr — dvs. arbejdsbord, stol, mus, tastatur og skeerm
e Kan skabe gode forhold i forhold til belysning, reflekser og bleending

e Kan have arbejdsro og mulighed for at fare fortrolige samtaler i hjiemmet.

FORMAL

Formalet med dette dokument er at ggre det klart, hvilke retningslinjer du som administrativ medarbejder ved
Lemvig Kommune skal falge ved hjemmearbejde, herunder hvad du skal vaere opmaerksom pa i forbindelse
med tilgengelighed og indretning af hjemmearbejdsplads. Dokumentet indeholder desuden gode rad til
teamet om motivation, produktivitet, faellesskab og deling af information og viden.

MOTIVATION OG PRODUKTIVITET

Mulighed for hjemmearbejde kan medfere gget motivation og sterre engagement hos mange medarbejdere
pa grund af eksempelvis bedre balance i arbejde/fritid, mindre transporttid, mere fleksibilitet og bedre
mulighed for at lgse koncentrationskreevende opgaver. Selvom der er mange opgaver og mgder, der kan
afvikles virtuelt, er det dog ikke alle opgaver, der egner sig til at blive foretaget som hjemmearbejde.
Eksempelvis er der visse opgaver og mgder, der varetages bedst med — eller decideret forudsaetter — direkte
kontakt med borgere/kollegaer/samarbejdspartnere. Samtidig er det ikke alle medarbejdere, der arbejder godt
hjemmefra. Det er derfor vigtigt, at du og din leder har en lgbende dialog om din trivsel og effektivitet ved
hjemmearbejde.

KOLLEGIALT FALLESSKAB

Ved gget brug af hjemmearbejde kan medarbejderne fa en oplevelse af ikke at indga i feellesskabet. Her er det
vigtigt, at lederen forholder sig til, hvordan man i teamet bevarer oplevelsen af at veere en del af et kollegialt
feellesskab. Hjemmearbejde kan have den bagside, at det kan pavirke medarbejderens oplevelse af hold-and
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negativt. Ligeledes kan det saerligt for nye medarbejdere veere vanskeligere at opleve sig som en del af et team,
hvis teamet aldrig er til stede samtidigt.

Hvis flere i teamet arbejder hjemme i en leengere periode, anbefales jeevnlig brug af virtuelle mader for hele
teamet samt brug af obligatoriske dage, hvor alle i teamet mader ind fysisk, for at styrke feellesskabet.

DELING AF INFORMATION OG VIDEN

Medarbejdere, som arbejder hjemme, kan opleve ikke at fa tilstreekkelig med information og en oplevelse af
"hvad taler de andre pa kontoret om”, hvilket ligeledes kan pavirke medarbejderens oplevelse af 'hold-and’
negativt.

Den uformelle og ustrukturerede udveksling af viden og informationer, som er medvirkende til at udvikle og
forbedre samarbejde og effektivitet, kan ligeledes blive pavirket af hjemmearbejde.

TILGANGELIGHED VED HJEMMEARBEJDE

Det forventes som udgangspunkt, at du er tilgeengelig indenfor normal arbejdstid, nar du arbejder hjemmefra
— med mindre du aftaler andet med din naermeste leder. Det skal tydeligt fremga af din Outlook-kalender, at
du arbejder hjemme, hvilket sker ved, at du laver en aftale i din Outlook-kalender med titlen ‘Arbejder hjiemme’
for den arbejdsdag/det tidsrum, du arbejder hjemme. Hgjreklik gerne pad begivenheden og marker som
"Arbejder andet sted”. P4 den made kan andre se i Planleegningsassistenten, at du ikke er pa arbejdspladsen,
men du er tilgeengelig pa mail, telefon eller til skeermmgade.

Det skal aftales med din leder, hvis du er utilgaengelig pa tidspunkter indenfor normal arbejdstid, og det skal
fremga af din Outlook-kalender. Det kunne vaere en opgave, hvor du har brug for at arbejde uforstyrret, fx i
forbindelse med en opgave, som kraever fordybelse, eller en opgave med en forestdende deadline. | dette
tilfeelde laver du en aftale i din Outlook-kalendermed titlen ‘Arbejder hjemme — Vil ikke forstyrres’ og markerer
den som optaget, ligesom hvis du havde et mgde. Det anbefales desuden, at orientere relevante kollegaer med
denne info.

Ovenstdende betyder samtidig en kultureendring i maden, vi kontakter hinanden p3, nér vi har brug for at tage
direkte kontakt (via telefon/ virtuelt m.m.) til en kollega, som arbejder hjemme. Har du brug for at tage direkte
kontakt til en kollega, som arbejder hjemme, skal du ferst tjekke kollegaens Outlook-kalender for tilgeenge-
lighed. Hvis kollegaen har noteret 'Vil ikke forstyrres’, ma du vente eller sende en e-mail med en forventning
om, at kollegaen evt. fgrst laeser og besvarer din e-mail pa et senere tidspunkt. Hvis det er vigtigt og haster, sa
brug din sunde fornuft i forhold til, om det i sa fald giver mening alligevel at tage direkte kontakt.

INDRETNING AF DIN HJEMMEARBEJDSPLADS

Arbejdsmiljgloven geelder ogsa ved hjemmearbejde. Det betyder, at Lemvig Kommune ogsa har ansvaret for,
at arbejdsforholdene er i orden, nar du arbejder hjemme hos dig selv. Lemvig Kommune skal sgrge for, at
arbejdsforholdene i dit hjem er sikkerheds- og sundhedsmaessige forsvarlige. Du skal selv medvirke til at sikre,
at forholdene er i orden.

Arbejdsmiljgloven stiller krav til indretningen af hjemmearbejdspladsen, hvis den ansatte udferer
skeermarbejde hjemme regelmaessigt og mere end 2 dage om ugen som et gennemsnit set over en
maned.

Arbejder du hjemme i mindre omfang end det naevnte, stiller arbejdsmiljglovgivningen ikke krav til indretning
af din hjemmearbejdsplads.

Krav til indretning af din hjemmearbejdsplads:

e Inventar: Hiemmearbejdspladsen skal have passende inventar, sé arbejdet kan udfares forsvarligt. Det
betyder bl.a., at inventaret skal passe til dig



e Belysning: Hvis arbejdet kreever saerlig belysning, skal der fx veere en arbejdslampe til radighed.
Placering af skeerm og kunstige lyskilder skal koordineres for at undga generende blending og
reflekser pa skeermen.

Hvis du udfgrer skeermarbejde hjemme regelmaessigt og mere end 2 dage om ugen som et gennemsnit set
over en maned, geelder regler om arbejde ved en skaerm iflg. Arbejdsmiljgloven:

o Der skal veere tilstraekkelig plads til hensigtsmaessige arbejdsstillinger og bevaegelser
e Der geelder seerlige regler for arbejdsbord, arbejdsstol, skeerm, belysning m.m.

e Arbejdet ved skeermen skal tilretteleegges, sa du regelmaessigt bliver afbrudt af andet arbejde eller
pauser

e Du harret til at fa undersggt syn og gjne og ret til synskorrigerende hjaelpemidler, hvis en synsundersg-
gelse viser, at det er ngdvendigt.
Lemvig Kommune kan godt lade dig bruge dit private skrivebord, stol og computer til skeermarbejdet, hvis
dette inventar og udstyr opfylder kravene.

Hjemmearbejde er ogsa en del af Lemvig Kommunes arbejdspladsvurdering, APV. Arbejdsmiljgorganisationen
pa din arbejdsplads kan — efter aftale med dig - komme hjem og tjekke forholdene.

Hvis du udfgrer skeermarbejde hjemme regelmaessigt og mere end 2 dage om ugen som et gennemsnit set
over en maned, kan du fx fa radgivning om fglgende:

e Indretning — er der plads til en god skeermarbejdsplads?
e Udstyr — dvs. arbejdsbord, stol, mus, tastatur og skeerm
e Belysning, reflekser og bleending

e Arbejdsro og mulighed for at fare fortrolige samtaler i hjemmet.

Almindelige regler for arbejdsulykker og arbejdsskader geelder ogsa, nar arbejdsskaden er opstaet i hjemmet.

Det er som udgangspunkt Lemvig Kommune, der skal afholde eventuelle udgifter til det ngdvendige inventar
og udstyr og fx transport af inventar og udstyr mv. til brug for hjemmearbejdet. | de tilfeelde, hvor hjemme-
arbejdet sker efter dit eget gnske, kan Lemvig Kommune dog stille som forudsaetning for hjemmearbejdet, at
du selv har det ngdvendige inventar og udstyr derhjemme eller selv transporterer det ngdvendige inventar og
udstyr til og fra den faste arbejdsplads.

Regler om hjemmearbejde findes i fuld la&engde pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Alkohol og andre rusmidler

GENERELT OM ALKOHOL

Som medarbejder i Lemvig Kommune mé man ikke indtage eller veere pavirket af alkohol i forbindelse med
arbejde. Ved mistanke om at en medarbejder har misbrugsproblemer, pahviler det lederen at tage initiativ til
at indkalde medarbejderen til en samtale med henblik pa behandlingstilbud.

Derfor ma man ikke:
e Mgade pa arbejde i pavirket tilstand
e Indtage alkohol i arbejdstiden

e Indtage alkohol i pauserne.


https://at.dk/arbejdsmiljoe/kontor-og-hjemmearbejde/hjemmearbejde-og-arbejdsmiljoelovgivningen/#36928

Den eneste undtagelse fra reglerne om alkohol er ved deltagelse i et repraesentativt serinde eller ved seerlige
lejligheder.

GENERELT OM ANDRE RUSMIDLER

| Lemvig Kommune geelder det, at man ikke ma indtage eller veere pavirket af euforiserende stoffer, nar man
arbejder. Hvis det er ngdvendigt at indtage medicin med euforiserende virkning som led i et behandlingsforlgb,
skal man drefte eventuelle forholdsregler med sin leder, ligesom det forventes, at man orienterer sine neer-
meste kolleger. Det kan eksempelvis handle om trafiksikkerhed, hvis der er r@d advarselstrekant pd medicin-
pakken. Alt efter arbejdsomrade kan det komme pa tale at undga bestemte arbejdsopgaver i den periode, hvor
man er pavirket af medicinen.

Tobaksfri arbejdstid

Lemvig Kommune indfgrte “ragfri arbejdstid” for alle ansatte i Lemvig Kommune med virkning fra den 1. august
2017. Dette udvides til "tobaksfri arbejdstid” fra 1. juli 2024, sa bestemmelsen ikke kun omfatter rygning men
ogsa alle andre tobaksprodukter, for de medarbejdere, som er ansat i jobs med direkte borgerkontakt.

Beslutningen er en stramning i forhold til LOV nr. 581 AF 26. marts 2021 "Lov om rggfri miljger” og LOV nr. 607
af 18/06/2012 "Lov om aendring af lov om ragfri miljger”.

HVORFOR TOBAKSFRI ARBEJDSTID?

Rygning er den enkeltfaktor, der har starst negativ indflydelse pa folkesundheden, og som tager flest levear
fra danskerne. Nikotin er et athaengighedsskabende og kraeftfremkaldende stof i tobaksproduktet, hvorfor alle
former for nikotin bar sidestilles med rygning. Desuden har nikotin en skadelig virkning for bagrn og unge pa
det kognitive plan, da den unge hjerne ikke er fuldt udviklet og derfor mere modtagelig for nikotinens skadelige
egenskaber.

Den kommunale opgavelgsning indebaerer bergringsflade med rigtigt mange borgere — bagrn og unge savel
som voksne, ldre, udsatte og sérbare borgere. Lemvig Kommunes Hoved MED-udvalg gnsker at tage ansvar i
forhold til signalveerdi og opgaven som rollemodel i mgdet med borgerne. Derfor skeerpes forbuddet for
medarbejdere, der arbejder i direkte borgerkontakt, til at omfatte alle typer nikotin- og tobaksprodukter.

Lemvig Kommune gnsker, at:

e Etablere et sundere arbejdsmiljg, der beskytter medarbejdere mod tobaksforurenet luft badde ude og
inde
e Stotte medarbejdere, som gerne vil veere rggfri ved at reducere antallet af daglige fristelser

e Stogtte nye medarbejdere og unge i ikke at begynde at ryge og bruge andre produkter med
nikotin, der ikke er godkendt som leegemiddel, pa arbejdspladsen

e Veare en rollemodel for andre arbejdspladser i kommunen og for de borgere, som kommunens
medarbejdere er i kontakt med.

HVAD BETYDER TOBAKSFRI ARBEJDSTID?

| Lemvig Kommune betyder "tobaksfri arbejdstid”, at ingen medarbejdere ma ryge i den tid, man er pa arbejde.
Dette geelder pa alle kommunens arbejdspladser inde som ude, samt i borgernes private hjem. Det geelder ogsa
e-cigaretter bade med og uden nikotin.

Alle medarbejdere, som arbejder i stillinger med direkte borgerkontakt er underlagt et skeerpet forbud, som
ogsa inkluderer brug af andre tobaksrelaterede produkter, dvs. alle produkter med tobak og nikotin, i den tid
man er pa arbejde. Det kan eksempelvis vaere snus, tyggetobak, nikotinposer og @vrige relaterede produkter.



Brug af nikotintyggegummi og nikotinplaster som en del af et tobaksstop eller med henblik pa at undga
nikotintrang i arbejdstiden, er ikke omfattet af forbuddet.

INFORMATION OM TOBAKSFRI ARBEJDSTID

Alle medarbejdere — fastansatte, vikarer, elever m.v. — skal orienteres om "tobaksfri arbejdstid”. Der opfordres
til, at man allerede i stillingsopslag og i ansaettelsessamtaler ggr opmaerksom p4a, at Lemvig Kommune har indfert
"tobaksfri arbejdstid"”.

PASSIV RYGNING | SAMVAR MED BORGERE SOM RYGER

Pa plejehjem, dggninstitutioner, bosteder og lignende institutioner samt i private hjem, hvor der kommer
ansatte fra Lemvig Kommune, kan den enkelte borger jf. § 11 og § 12 i “"Lov om ragfri miljger” selv bestemme,
om der ma ryges i pagaeldendes private hjem. Borgeren ma dog ikke ryge, nar der er ansatte fra Lemvig
Kommune til stede, og der skal luftes godt ud inden. Hvis man fgler sig generet af rgg i borgernes private hjem
eller ved andet samvzer, kan det anmeldes som et arbejdsmiljgproblem til den daglige leder eller til
arbejdsmiljgrepraesentanten.

SANKTIONER

Der er tillid til, at alle medarbejdere stgtter op om beslutningen om tobaksfri arbejdstid, og at beslutningen
respekteres og efterleves blandt samtlige medarbejdere.

Det er den enkelte leders ansvar at handhaeve retningslinjerne pa linje med @vrige personalemaessige
retningslinjer.

Overtraedelse af tobaksfri arbejdstid sanktioneres ud fra en konkret individuel vurdering og kan medfare patale
eller advarsel og i yderste konsekvens fa ansaettelsesmaessige konsekvenser.

HJALP TIL AT STOPPE

Alle medarbejdere og ledere tilbydes statte til tobaksstop og til at hdndtere en arbejdsdag uden rygning og
brug af gvrige nikotin- og tobaksrelaterede produkter.

| Lemvig Kommune tilbydes det kommunale tobaksstoptilbud med gratis stopkurser. Derudover er der
mulighed for digital hjeelp til tobaksstop: XHALE app og E-kvit app samt mulighed for gratis telefonradgivning
pa Stoplinjen pa tIf. 80 31 31 31.

Sygefraveer

Sammenlignet med andre kommuner, har Lemvig Kommune i flere ar placeret sig i toppen ift. lavt sygefraveer
blandt medarbejderne. Det er vi naturligvis stolte af. Et kontinuerligt fokus pa sygefraveer er dog stadig vigtigt.
Omfanget af sygefraveer pé arbejdspladsen har nemlig i hgj grad indflydelse pé arbejdsmiljget og dermed ogsa
pa medarbejdernes trivsel.

| Lemvig Kommune leveres der manedligt data over medarbejdernes fraveer med det formal at veere en hjzlp
til lederne om at rette fokus pa bestemte fraveersmgnstre. Lederen skal se det som at medarbejderen 'raekker
handen op’, og lederens opgave er at ga i dialog med medarbejderen med henblik pa at undersgge, om der
er noget man kan ggre for at mindske sygefraveeret.

Lemvig Kommune arbejder ud fra en handlingsorienteret tilgang til sygefravaer og har forstaelse for, at en
medarbejder i en periode kan veere fraveerende.

Den enkelte leder statter op omkring den sygemeldte medarbejdere. Den bedste lgsning for bade den syge-
meldte, kollegaer pd arbejdspladsen og kerneopgavevaretagelse skal sammen findes, sa det sikrer en optimal



og kontinuerlig drift.

Lemvig Kommune har udarbejdet nedenstaende retningslinjer for, hvordan en felles hurtig indsats omkring
sygdomsforlgb kan forlgbe. Retningslinjerne skal vaere synlige og kendt af savel ledere som medarbejdere.

Lemvig Kommune arbejder frem mod:

e At sygefraveer som fglge af arbejdsskader og arbejdsbetingede sygdomme forebygges og nedbringes
e Atsikre en tidlig og aktiv indsats

e At skabe dbenhed og dialog omkring sygefravaer

e Individuelle lgsninger og ensrettet handtering af sygefraveer.

Lemvig Kommune har fokus pa muligheder for at fastholde ansatte med nedsat arbejdsevne pa arbejdspladsen,
eksempelvis gennem fleksjob el. lign. Der henvises til Rammeaftale om det sociale kapitel, som du finder hér.

NAR EN ANSAT BLIVER SYG
Sygefraveer meddeles af den ansatte pa 1. sygedag til arbejdspladsen.

Nar en ansat har vaeret syg i 2 sammenhangende uger kontakter lederen den ansatte. Det er vigtigt at lederen
overfor medarbejderen giver udtryk for, at forméalet med denne kontakt er at udvise omsorg for den ansatte.

INDHENTNING AF ERKLZARING FRA EN LAGE

Hvis lederen vurderer, at der er behov for en erkleering fra leegen (friattest, mulighedserklaering,
varighedserklzaering) kan der pa ethvert tidspunkt i sygeforlgbet bedes om en sadan. Udgifter hertil afholdes
af arbejdsgiver.

OPFOLGNINGSFORLOBET

Til opfglgningssamtaler kan medarbejderen frit veelge, om vedkommende gnsker at have en bisidder — evt. en
tillidsrepraesentant — inddraget.

FIRE UGERS-KONTAKTSAMTALEN

Senest efter fire ugers sammenhaengende sygdom afholdes en kontaktsamtale mellem leder og sygemeldte for
at afklare situationen. Samtalen tilpasses i gvrigt sygdommens karakter og forventede varighed.

Formalet med at gennemfare en fire ugers kontaktsamtale er, at:
e Faden sygemeldte medarbejder tilbage pa arbejde
e Afklare, hvornar den sygemeldte medarbejder kan forventes at genoptage sit arbejde helt eller delvis
o Afklare om sygefraveeret skyldes arbejdsmiljget, s& der kan gribes ind

e Afklare om der er behov for arbejdspladsindretning eller andret arbejdstilrettelaeggelse i en over-
gangsperiode eller evt. permanent

o Afklare om den sygemeldte medarbejder har behov for at starte pa arbejde pad nedsat tid eller med
2ndrede opgaver pa baggrund af sygdom.

Ved samtalen aftales det, hvordan den videre kontakt skal forlgbe, og en ny tid til en 8 ugers-opfglgningssamtale
med arbejdspladsen fastsaettes.
OTTE UGERS-OPFOLGNINGSSAMTALE

Efter otte uger holdes en opfalgningssamtale med arbejdspladsen. | denne samtale kan sagsbehandler fra
Jobcenteret i bopaelskommunen med fordel deltage, hvis den sygemeldte medarbejder gnsker det.


https://www.kl.dk/media/hmrp4k2k/05-41_-_rammeaftale_om_det_sociale_kapitel-_o.pdf?format=noformat

Formalet med otte ugers samtalen er at falge op pa den tidligere afholdte 4 ugers-samtale.

TOLV UGERS-SAMTALE

Efter tolv uger afholdes en statussamtale. | denne samtale kan, udover den sygemeldte selv, deltage en tillids-
/arbejdsmiljgrepraesentant, en repraesentant fra faglig organisation samt en eller flere ledelsesrepraesentanter.
Er der i den konkrete situation behov for, at der deltager en eller flere relevante personer med arbejdsmaessig
tilknytning for at bidrage til konkrete Igsninger i forhold til sygdomsforlgbet, kan dette lade sig gare. Denne
mulighed for bred deltagelse i samtalen sikrer en falles viden om helbred og mulige arbejdsfunktioner og
giver grundlag for at treeffe de bedste beslutninger.

Det er lederens ansvar, at mgdet afholdes, og at der sker en opfglgning pa mgdet.
Formalet med tolv ugers-samtalen er, at:
e Fglge op pa otte ugers-samtalen

o Afklare den sygemeldte medarbejders fremtidige situation og erhvervsevne, herunder en vurdering af,
om pageldende kan vende tilbage til arbejdet, eller om der skal indledes en afskedigelsessag

e Lemvig Kommune som arbejdsgiver vurderer, hvorvidt arbejdsopgaverne kan tilpasses i forhold til den
enkeltes helbredsmaessige situation

e Udfeerdige en handleplan for den sygemeldte medarbejder.

Nar en medarbejder har vaeret syg i mere end tolv uger, forelaegger lederen dette til drgftelse hos den leder,
der har den endelige kompetence til at foretage en evt. opsigelse.

Der kan kun ske opsigelse pa grund af sygdom efter en individuel vurdering, hvor den sygemeldtes situation
og arbejdspladsens tarv indgar. Der vil saledes altid blive foretaget en konkret og individuel vurdering af den
sygemeldtes forventede muligheder for at vende tilbage til arbejdet. Forholdene pa den enkelte arbejdsplads
skal veere vurderet med henblik pa at afdaekke alle muligheder for at fastholde den sygemeldte som ansat ved
Lemvig Kommune.

SAMTALE EFTER 16 UGER
Efter 16 uger afholdes en ny samtale, og udviklingen i den ansattes helbredsmaessige situation fglges teet af
lederen med henblik pa at sikre, at tilbagevenden til arbejdspladsen finder sted pa de aftalte betingelser.

FREMSKREDEN LIVSTRUENDE SYGDOM

Ansatte, der lider af en fremskreden livstruende sygdom, behandles ikke efter de beskrevne retningslinjer,
men individuelt under medvirken af den leder, der har den endelige kompetence til at foretage en eventuel
opsigelse, og direktaren.

SAMTALER VED GENTAGEN SPREDT SYGEFRAVAR

Hvis der forekommer korterevarende sygefraveer gentagne gange, kan lederen afholde en samtale med
medarbejderen. Formalet er at fa klarlagt arsagen til fravaeret og aftale eventuelle tiltag.

Ved samtalen bgr der finde en afklaring sted om arsagen til sygefraveeret. Afklaringen bar bl.a. indeholde
stillingtagen til, hvorvidt det er fysiske og/eller psykiske forhold pa arbejdspladsen, eller hvorvidt der er forhold
som primaert kan tilregnes medarbejderen, der er arsag til sygefraveeret.

Hvis lederen efter samtalen finder, at drsagen til sygdommen ikke er tilstraekkeligt belyst, kan lederen i szerlige
tilfeelde anmode om, at der ved fremtidig sygdom indhentes laegelig dokumentation for sygemeldingen fra 1.

sygedag.



Forebyggende indsats

| Lemvig Kommune er det et feelles ansvar for ledelsen og medarbejdere at medvirke til at forebygge arbejds-
relateret sygdom.

Lemvig Kommune gnsker at have opmaerksomhed pa den forebyggende indsats gennem en hurtig feelles
afklaring, for at finde arsagen til arbejdsrelateret sygefraveer. Formalet er at undga fraveer og samtidig finde en
lzsning, s& den ansatte kan vende tilbage til arbejdet.

Sygefraveer skal inddrages i arbejdsmiljgarbejdet og vaere en del af den arlige arbejdsmiljgdraftelse og APV
(AT vejledning 1.3.1.).

Stress (arbejdsbetinget belastningsreaktion)

Arbejdsbetinget stress er et sammensat problem, der kan have forskellige arsager og udtryk. Det opstar, nar
en person oplever vedvarende fysiske eller psykiske belastninger pa arbejdspladsen. Det kan skyldes faktorer
som stor arbejdsmaengde, tidspres, uklare krav, manglende stgtte fra ledelse og kolleger, eller kraenkende
handlinger som mobning og chikane. Langvarig stress kan have alvorlige konsekvenser for bade helbred og
livskvalitet, og det er derfor vigtigt at forebygge og handtere stress gennem et godt arbejdsmiljg og samarbe;j-
de mellem ledelse og medarbejdere.

FOREBYGGELSE OG TILBAGEVENDING

Formalet med felgende retningslinjer omkring handtering af en arbejdsbetinget belastningsreaktion som stress
er at forebygge og handtere stress, nar det bliver konstateret hos medarbejder eller leder. Ligeledes hvordan
en tilbagevenden til arbejdet bliver planlagt.

Malet er, at:

e Stress kan forekomme pa arbejdspladsen, men vi er opmaerksomme pa det og taler om det
e Stress modvirkes aktivt i dagligdagen

e Vialle tager ansvar for den daglige handtering af stress

e Have klare retningslinjer for handtering og afhjaelpning af stress pa den enkelte arbejdsplads.

MEDARBEJDERANSVAR
| det forebyggende arbejde har medarbejderne medansvar for at skabe psykologisk tryghed ved at:

e Skabe klarhed om roller og ansvar i dialog med hinanden og neermeste leder

e Give hinanden feedback til sikring af trivsel i dagligdagen

e Arbejde pa en konstruktiv dialog om succeser og problematikker i dagligdagen — hvorfor lykkes noget
(ikke)?, hvordan lykkes noget (ikke)?

e Vere klar i forventningerne til hinanden ift. produktion, ansvar, samarbejde

e Vere klar i forventninger til hinanden mht. intern kommunikation, hvor man frit kan ytre sig uden at
blive ydmyget eller straffet, hvis man taler hgjt om fejl, tvivl, spgrgsmal, uenighed eller ideer

e Bidrage til, at der sikres en god planlaegning og tilretteleeggelse af arbejdet, for gruppen og for den
enkelte

e Skabe klarhed over handleansvar i kommunen.

NARMESTE LEDERS ANSVAR
| det forebyggende arbejde med henblik pa at skabe psykologisk tryghed har lederen ansvar for, at:



Skabe klarhed om roller og ansvar

Give medarbejderne feedback

Sikre medarbejderne medindflydelse og medbestemmelse gennem dialog, information og inddragelse
Veere klar i forventningerne til medarbejderne i forhold til mal, opgaver, ansvar og samarbejde

Sikre god planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet, for gruppen og for den enkelte

Skabe rammerne for og hjaelpe medarbejderne til at kunne varetage arbejdsopgaverne selvstaendigt
Prioritere opgaverne i tvivistilfaelde

Vise medarbejderne sammenhange i organisationen, ved at sikre at information om organisationens
overordnede mal og krav samt produktionsveje star klar for alle medarbejdere

Veere lyttende og handlende ift. medarbejderproblematikker

Sikre medarbejdernes muligheder for at passe deres kerneopgaver

Skabe ro om arbejdet.

Det kreever, at lederen:

Fortlgbende arbejder pa at have de forngdne fglelsesmaessige og sociale kompetencer
Holder sig i balance og uden stress
Holder fokus pa personaleledelse.

DIREKTIONENS ANSVAR

Skabe balance mellem krav og mal i forhold til de ressourcer, der afsaettes

Holde Lederforum orienteret om organisatoriske tiltag og fremtidsmal

Skabe en ramme for det gode lederskab, hvor lederne kan fa plads til at lede savel fagligt som
administrativt og personalemaessigt

Serge for en vedvarende og konstruktiv dialog med alle ledelsesfora, for at kunne skabe og vedholde
en balance i krav, mal og ressourcer i dagligdagen

Sikre aktive ledelsesnetvaerk til sparring omkring problematikker i ledelsesopgaven

Veere opmaerksom pa ubalancer, der kan skabe stress og manglende trivsel

Overordnet set er det et organisatorisk ansvar at skabe trivsel for alle medarbejdere i dagligdagen.

FOREBYGGELSE

Tydeliggere rammer, roller og ansvar omkring arbejdsopgaver

Forventningsafklare omkring arbejdsopgavens Igsning — kvalitet, ressourcer, succeskriterier
Tydeliggere lederens prioritering af arbejdsopgaverne

Skabe mening i arbejdet

Social stette af omgivelserne

Afklare hvilken statte, der kan forventes af ledelsen.

UNDERVEJS | ET STRESS-FORLGB

Leder og medarbejder aftaler, hvornar der tales sammen

Samtalerne forlgber ud fra retningslinjen for handtering af sygefraveer

Overvej om der skal indhentes friattest fra laegen og/eller mulighedsattest med genoptagelse af
arbejdet

Tilbud om psykologradgivning ved Human House.



TILBAGEVENDING TIL ARBEJDSPLADSEN
Medarbejder og leder laver en plan. Her er 4 ting, der er vigtige, far en medarbejder starter pa arbejde igen:
e Atdu og din leder har talt om, hvilke seerlige ting der stresser dig

e At | har lavet en overskuelig og konkret plan for, hvordan din opstart skal forega, med hvilke
arbejdsopgaver og hvilken arbejdstid

e Atduogdin leder har aftalt Igbende opfalgningsmader, fx ugentlige mgder, hvor | Igbende afstemmer
arbejdsopgaver og arbejdstid for den naeste periode

e At bade du og arbejdspladsen er parate til, at du gar i gang med at arbejde igen. Din leder skal have
informeret dine kolleger om, hvad de kan forvente af dig, og desuden kan dine kolleger have gleede
af at vide, hvordan de bedst tager imod dig, nar du starter pa arbejde igen.

TIDSPLAN

Som udgangspunkt er det vigtigt, at have en tilknytning til arbejdspladsen. Lav en realistisk plan, hvor der er
progression, men ogsa mulighed for at stoppe op. Serg for at lave Igbende evaluering.

Filtrering af arbejdsopgaver kan vaere en opstart med:

Grenne arbejdsopgaver:

Disse opgaver kan du starte ud med. De er preeget af at veere rutinepraegede og forudsigelige. Det er
afgreensede og veldefinerede opgaver, hvor det er muligt at holde mange sma pauser. Det skal veere
meningsfulde opgaver for dig.

Gule arbejdsopgaver:

Det er opgaver, hvor du kan arbejde mere selvstaendigt, men hvor du har mulighed for sparring med en kollega.
Du skal selv kunne prioritere og skabe overblik, for at varetage disse opgaver.

Rede arbejdsopgaver:

Opgaver som du kan klare pa leengere sigt. Ekspertopgaver, som kraever overblik, koncentration, har korte
deadlines og krav om hgjt tempo.

Fleksibilitet i mgdetider:

e Mgde ind hvor der er mest energi
e Arbejde hjemmefra
e Planlaeg fridage/ferie.

Lees mere i Regionshospitalet Gadstrups vejledning “Tilbage til arbejde efter stress”.

Karsel

KORSELSGODTGORELSE

Fra 1. januar 2012 skal der som hovedregel ydes befordringsgodtgarelse efter statens lave takst ved ansattes
tjenestekgarsel i egen bil.

Som undtagelse herfra ydes befordringsgodtgerelse efter statens hgje takst til de medarbejdere, der har faet en
skriftlig karselsbemyndigelse. Laes mere i vejledning hér.


https://www.regionshospitalet-goedstrup.dk/patientvejledninger/arbejdsmedicin/tilbage-til-arbejde-efter-stress/
https://intranet.lemvig.dk/documents/1024

INDBERETNING AF TJENESTEK@RSEL

Du kan indberette din kersel digitalt via kommunens Igsning, OS2 Indberetning. Du kan indberette via PC eller
app pa mobil og iPad. Find vejledning hér.

FORSIKRING

Er du kommet til at lave en skade i Lemvig Kommunes tjenestebiler, skal du udfylde blanket til motorskade-
anmeldelse med beskrivelse af haendelsesforlgbet og sende pr. mail til @konomi og HR. Find vejledning og
blanket under "Autoforsikring” hér.

FZARDSELSREGLER

Overtraedelse af alle feerdselsregler haefter medarbejderen selv for — uanset om du kerer i en af Lemvig
Kommunes biler eller tjenestekarsel i egen bil. Lemvig Kommune forventer, at man som medarbejder overholder
feerdselsreglerne i forbindelse med al tjenestekarsel.

Arbejdstidsregistrering

Alle medarbejdere i Lemvig Kommune skal registrere deres arbejdstid. Eneste undtagelse er medlemmer af
Lederforum.

P& baggrund af et EU-direktiv har Folketinget vedtaget en ny lov som medfarer, at arbejdsgiver fra 1. juli 2024,
skal have et objektivt, palideligt og tilgeengeligt system til registrering af den enkelte medarbejders daglige
arbejdstid. Registreringen er nadvendig for at kunne dokumentere, at arbejdstidsdirektivets regler om maksimal
arbejdstid og daglig/ugentlig arbejdstid overholdes. Systemet skal som minimum kunne, registrere den enkelte
medarbejders daglige arbejdstid, give den enkelte medarbejder adgang til egne oplysninger i systemet og
opbevare de registrerede oplysninger i 5 ar.

Kravet om registrering af arbejdstid indfares med henblik pa, at Lemvig Kommune som arbejdsgiver kan leve op
til lovens bestemmelser.

Mange medarbejdere lever i forvejen op til lovkravet om registrering af arbejdstid, fordi deres fremmade er
planlagt i KMD Opus Vagtplan, i TRIO (skolesystem) eller i KMD's Mine Tider (Vej og Park). Andre udfylder
arbejdssedler og afleverer til lederen hver maned (eksempelvis paedagogisk personale, dagplejere m.fl.).

@vrige medarbejdere skal anvende KMD-app'en "Mit Fraveer/Naerveer”, som kan tilgas bade via app eller browser.
Det geelder for:

e Administrative medarbejdere (pa radhuset, skoler, 2eldre- og sundhedsomradet, BFC m.fl.)

e Teknisk service personale i hele kommunen

e Afdelingsledere, souschefer, ledere udenfor lederforum m.fl, som i dag ikke udfylder arbejdssedler og
afleverer til egen leder.

Vejledninger til brug af “Mit Fraveer/Neaervaer”-app’en pa mobile enheder og pa PC findes hér.

Det vil veere op til den enkelte leder at vurdere, hvorvidt medarbejderne skal anvende KMD's tidsregistrering, eller
om man i stedet anvender én af de metoder, som allerede i dag lever op til lovkravene. Den enkelte medarbejder
skal derfor afklare med egen leder, hvilken metode der skal anvendes til registrering af arbejdstid.

Modtagelse af gaver

Lemvig Kommune falger de retningslinjer, som KL har beskrevet i vejledningen af december 2017 vedr. "God



https://intranet.lemvig.dk/documents/657
https://intranet.lemvig.dk/documents/811
https://intranet.lemvig.dk/documents/765
https://www.kl.dk/media/3vunhujx/god-adfaerd-i-det-offentlige-pdf-forvaltningsret.pdf

adfeerd i det offentlige” omkring modtagelse af gaver.

Sammenfattende lyder indholdet i vejledningen som falger:

Ansatte bar generelt veere yderst tilbageholdende med at modtage gaver eller andre fordele i
forbindelse med deres arbejde

Ansatte ma selvsagt ikke modtage gaver eller andre fordele der har karakter af bestikkelse

| fa situationer vil ansatte dog kunne modtage en gave. For eksempel kan ansatte i saerlige tilfaelde
modtage mindre gaver fra private personer eller virksomheder ved arrangementer af personlig
karakter, sdsom runde fadselsdage, jubilaeer eller afsked. Ansatte kan ogsd modtage beskedne
taknemmelighedsgaver i de seerlige tilfeelde hvor det virker uhgfligt og vil veere en skuffelse for giveren,
hvis gaven returneres

Der kan gaelde strengere regler pa den enkelte arbejdsplads, som den ansatte skal fglge

Det anbefales, at den ansatte i tvivistilfeelde drafter sagen med sin leder.

Hvis der fortsat er tvivl om, hvorvidt gaven md modtages, bar gaven ikke modtages.
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https://www.kl.dk/media/3vunhujx/god-adfaerd-i-det-offentlige-pdf-forvaltningsret.pdf

@OVRIGE PERSONALERELATEREDE TEMAER

MED-aftale

Lemvig Kommune har en MED-aftale som tager udgangspunkt | KL og Forhandlingsfeellesskabets
Rammeaftale om Medindflydelse og Medbestemmelse.

MED-aftalen er grundlaget for samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere i Lemvig Kommune, og blandt
andet hvilke opgaver, der ligger i de forskellige udvalg.

MED-organiseringen i Lemvig Kommune bestar af tre niveauer:

e Niveau 1 er Hoved MED-udvalget i Lemvig Kommune

e Niveau 2 bestar af udvalgsomraderne: Social & Sundhed, Arbejdsmarked- & Integration, Teknik &
Miljg, Familie & Kultur og Centraladministrationen

e Niveau 3 bestar af de decentrale enheder i Lemvig Kommune.

Valg til de respektive udvalg er beskrevet i MED-aftalen, som du finder hér.

Sundhedsordning

For at @ge den personlige trivsel i det daglige arbejde og ikke mindst undga skader pa grund af ensidigt,
gentaget eller stillesiddende arbejde, har kommunen indgaet en sundhedsordning med Lemvig Sundhedshus
om en tveerfaglig forebyggende indsats til medarbejdere i Lemvig Kommune. Sundhedsordningen retter sig
mod arbejdsrelaterede lidelser og gener.

Lemvig Kommune tilbyder arbejdsrelateret psykologbistand gennem Human House. Aftalen sikrer hurtig
psykologisk bistand uden leegehenvisning ved arbejdsrelaterede haendelser.

Naermere beskrivelse af tilbuddet samt kontaktoplysninger kan findes pa intranettet under Sundhedsordning
hér.

Whistleblowerordning

Whistleblowerordningen er for alle medarbejdere ved Lemvig Kommune, hvor der anonymt kan indberettes
oplysninger om ulovligheder og andre alvorlige forhold.

Lees mere pd intranettet hér, hvor der ogsa er link til indberetningsportalen.
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https://www.forhandlingsfaellesskabet.dk/media/1017064/7_1_1_1_0.pdf
https://intranet.lemvig.dk/documents/1610
https://intranet.lemvig.dk/workgroup/1927/personalegoder-1/sections/1084
https://intranet.lemvig.dk/group/1916/whistleblowerordning-1/feed

