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Forord

Dette er den fgrste samlede personalepolitik i den nye Roskilde Kommune.
Personalepolitikken er udarbejdet og vedtaget af Hovedudvalget, jf. MED-aftalens §
7.

Som fusionskommune star Roskilde Kommune overfor en raekke udfordringer pa den
personalepolitiske scene, der er seregen for kommuner, der skal finde fzlles - og
nye lgsninger og en falles kultur. Derudover star kommunen overfor
personalepolitiske udfordringer, som ikke udspringer af fusionen.

Vasentlige udfordringer er udvikling af Roskilde Kommune som attraktiv
arbejdsplads og virkeligggrelse af de tre faelles overordnede ledelsesvardier
synlighed, abenhed og fokus pa resultater.

Den lokale MED-aftale sikrer, at udviklingen af vores falles arbejdsplads sker i
dialog mellem medarbejdere og ledere. Personalepolitikken bygger pa den
grundleggende tankegang, at den bedste ledelse er den, der tager hgjde for den
konkrete situation.

Med afsat heri og de formulerede personalepolitiske vaerdier udstikkes rammerne
for lokalt at finde den rigtige lasning. De fire personalepolitiske vaerdier er:
e Engagement
e Maedindflydelse og medbestemmelse
e At vi opfarer os ordentligt over for hinanden og tager hinanden alvorligt, og
e At der er balance mellem familie- og arbejdsliv.

Personalepolitikken afstikker rammerne, giver retning og spillerum til lokalt at finde
den rigtige lasning, i den konkrete situation og skabe sammenhang. Med lokalt
menes forvaltnings-, afdelings- og arbejdspladsniveau.

Det kraever omstilling for bade ledere og medarbejdere at ga fra regelbaserede
personalepolitikker til en vaerdibaseret personalepolitik.

At skabe en ny personalepolitik er en lgbende proces.
Personalepolitikken vil blive evalueret gennem trivselsundersagelser
blandt medarbejderne, og der vil herved skabes et bedre grundlag for
at justere personalepolitikken og for fremadrettet at skabe en endnu
bedre arbejdsplads. Hovedudvalget og MED-organisationen vil pa
arlige seminarer drofte personalepolitikken og personalepolitiske
indsatsomrader.



1. Overordnet personalepolitik for Roskilde Kommune

Det er visionen at udvikle en moderne kommune, som pa alle
vasentlige omrader er farende i Danmark. Borgere, virksomheder og
medarbejdere skal opleve at Roskilde Kommune er noget helt saerligt i
Danmark.

Dygtige og motiverede medarbejdere er en helt afggrende basis for kommunens
service og udvikling af en staerk og moderne kommune. Et hovedindsatsomrade er
derfor at sikre en moderne, attraktiv og veerdsattende arbejdsplads, som kan
fastholde, udvikle og tiltrekke medarbejdere. Personalepolitikken skal understatte
bestraebelserne pa at tiltrekke og fastholde kompetente ledere og medarbejdere og
sikre, at Roskilde Kommune er en attraktiv arbejdsplads, saledes at personalet til
enhver tid kan give borgerne den bedst mulige service. For at det kan blive en
realitet, er der formuleret falgende fire personalepolitiske vaerdier

e At der skabes og fastholdes engagement.

e At der er et abent tillidsfuldt samarbejde mellem ledere og medarbejdere, og
medindflydelse og medbestemmelse bade pa det strategiske, det taktiske og
operationelle niveau.

e At vi opfarer os ordentligt overfor hinanden og tager hinanden alvorligt.

e Atder er balance mellem ressourcer og malsatninger og fokus pa

sammenhangen mellem familie- og arbejdsliv.
Dertil kommer den kommunale MED-aftale og ledelsesgrundlaget.

Der skal labende arbejdes med at give personalepolitikken indhold og retning, pa
hver enkelt arbejdsplads inden for falgende hovedomrader:

e Arbejdsmiljg- og trivsel

e Arbejds- og personaleforhold

e Kompetenceudvikling

e lgnpolitik

Personalepolitikken skal forankres hos medarbejderne:
e ved at personalepolitikken er naervaerende i hverdagen.



e via MED-organisationen, hvor medarbejdere har medindflydelse
og medbestemmelse pa alle vaesentlige forhold vedr. deres
arbejde forud for at der traffes beslutninger og

e gennem velfungerende interne kommunikationskanaler.

Kommunen laver labende trivselsundersagelse for alle medarbejdere,
for at fokusere fremadrettet pa, hvordan vi kan skabe en endnu bedre
arbejdsplads.



2. Arbejdsmilje- og trivselspolitik
Roskilde Kommune prioriterer arbejdsmiljg og trivsel for medarbejderne hgjt. Alle

skal ga lige sa raske og tilfredse hjem, som de kommer. Arbejdsmiljgforholdene skal

vare sa gode, at arbejdspladserne bliver attraktive og udviklende, sa de understatter
fastholdelse af medarbejderne og er med til at tiltreekke kvalificerede medarbejdere.

Arbejdsmiljearbejdet skal veere synligt
Der skal vaere abenhed
Vi vil have fokus pa forebyggelse og resultater

Et sundt arbejdsmiljo i ordentlige fysiske rammer, hvor medarbejderne trivsel sikres

ved:

At saette fokus pa trivsel og sundhed.

At forebygge nedslidning, bade fysisk og psykisk.

At arbejdsmiljo taenkes ind som en naturlig del af &ndringer i
arbejdstilretteleeggelse og fysiske rammer.

Forebyggelse af arbejdsbetinget sygefravaer.

Forebyggelse af arbejdsskader.

Rummelige arbejdspladser, med plads til medarbejdere med

nedsat arbejdsevne.
At vi opfarer os ordentligt overfor hinanden og tager hinanden alvorligt.

Hvordan kan det blive en realitet:

MED-udvalgene pa alle niveauer skal udarbejde en arlig plan for
indsatsomrader omkring arbejdsmiljo og trivsel.
Udgangspunktet er indsatsomraderne udpeget af Hovedudvalget
byggende pa dokumentation af forhold.

Medarbejdere og ledere har et falles ansvar for arbejdet med
arbejdsmiljg og trivsel. Det er pa de enkelte arbejdspladser, der
via abenhed og synlighed kan gares noget for at udvikle et godt
og sundt arbejdsmiljga.

MED-udvalgene skal kende deres opgaver, pligter og
rettigheder.

Der tilbydes lgbende uddannelse til handtering af
arbejdsmiljgopgaven.

For at understgtte dette, arbejdes der med:



Sundhedsordning (2.1)

Systematisk arbejdsmiljgarbejde (APV) (2.2)

Stress (2.3)

Ragfrit arbejdsmilja (2.4)

Psykologhjalp (2.5) (endnu ikke udarbejdet)

Alkoholpolitik, herunder misbrug (2.6) (endnu ikke udarbejdet).



2.1. Sundhedsordning

Indhold i sundhedsordningen:

Sundhedstjek med radgivning i forhold til resultatet af sundhedstjekket.
Sundhedsklinik /ker - tilbud om massage, fysioterapi, kiropraktor m.m.
Forebyggende motion.

Diverse kursustilbud, efter behov f.eks. rygestop, kostplanlagning, motion
og helbred.

Temamader om sundhed, f.eks. stress, trivsel, kultur. Arrangeres som ga
hjem mader.

Rammerne for at benytte sundhedsordningen:

Ordningen omfatter alle medarbejdere i Roskilde Kommune.

Der er som udgangspunkt ingen begraensning pa brug af ordningen for den
enkelte medarbejder. Der er dog en begransning i kapaciteten for de enkelte
elementer. Kapaciteten forsgges tilpasset efterspargslen.

Tilbudene er gratis for alle medarbejdere.

Medarbejderne betaler selv den tid, de bruger pa tilbud i sundhedsordningen.



2.2. Systematisk arbejdsmiljgarbejde

For at sikre at der arbejdes med de vigtigste arbejdsmiljgopgaver hele
tiden, kraeves der en systematisk tilgang til arbejdet med at udvikle
arbejdsmiljoget. Medarbejdere og ledere har et falles ansvar for
arbejdet med arbejdsmiljg og trivsel. Det er pa de enkelte
arbejdspladser, der via abenhed og synlighed kan ggres noget for at
udvikle et godt og sundt arbejdsmiljg.

Systematisk arbejdsmiljgarbejde sikres ved:

Lebende udarbejdelse af arbejdspladsvurderinger (APV).
Arbejde med Igbende at forbedre de metoder der bruges til
udarbejdelse af APV

At udarbejde systematiske kortlagninger med til harende
handlingsplaner.

At arbejdsmiljo taenkes ind som en naturlig del af &ndringer i
arbejdstilretteleggelse og fysiske rammer.

Systematisk opfelgning og analyse af arbejdsskader.
Systematisk arbejde med forebyggelse af arbejdsbetinget stress
og arbejdsbetinget sygefraveer.

Hvordan kan det blive en realitet:

MED-udvalgene pa alle niveauer skal udarbejde en plan for,
hvordan der gennemfares APV i deres omrade.

MED-udvalgene skal falge op pa generelle problemstillinger i
deres omrade.

Den enkelte arbejdsplads udarbejder labende APV efter
retningslinier vedtaget af Hovedudvalget.

Handlingsplanene for APV pa den enkelte arbejdsplads skal vaere
opdateret med de seneste handlinger og beslutninger.
MED-udvalgene skal kende deres opgaver, pligter og rettigheder
i forhold til arbejdsmiljggaven.

Der tilbydes lgbende uddannelse til handtering af
arbejdsmiljgopgaven.

For at understgtte dette er der falgende redskaber til radighed:



e Hovedudvalgets arbejdsmilje indsatomraderne for aret findes pa
intranettet.

e Vejledning til udarbejdelse af APV findes pa Intranettet.
Personaleafdelingen tilbyder radgivning og undervisning i handtering af
arbejdsmiljgopgaven.

2.3. Stresshandtering
Roskilde Kommune gnsker at vare en arbejdsplads, hvor der er abenhed og omsorg

for hinanden. En arbejdsplads hvor forebyggelse af arbejdsbetinget stress er noget
man tager alvorligt og handler pa. Forebyggelse af arbejdsbetinget stress er et falles

ansvar for ledere og medarbejdere.

Det sikres ved:

e At vi opfarer os ordentligt overfor hinanden og tager hinanden
alvorligt.

e At vilgbende fokuserer pa sammenhangen mellem ressourcer
0g opgaver.

e At der bliver talt abent om psykiske belastninger.

e At der er abenhed og tryghed pa arbejdspladsen, der fremmer
dialogen.

e At der bliver draget omsorg for, at en kollega, der har a&ndret
sig f.eks. fordi han eller hun virker traet, initiativlgs, irritabel
eller som maske er trist, far hjelp og stotte.

Hvordan kan det blive en realitet:

e MED-udvalgene pa alle niveauer skal arbejde for at skabe
rammer, der er med til at forebygge arbejdsbetinget stress.

e For at forebygge arbejdsbetinget stress, skal den enkelte
arbejdsplads mindst en gang arligt forholde sig til om
stresspolitikken virker.

e At der pa den enkelte arbejdsplads findes lokale retningslinier
for, hvordan man hjalper en kollega med stress symptomer.

e Hovedudvalget vurderer Igbende om der er behov for sarlige
forebyggende tiltag. Dette kan bl.a. vurderes via
trivselsundersggelser eller lignende.

For at understgtte dette er der falgende redskaber til radighed:



Kommune uddanner en raekke stressvejledere, som kan hjalpe
de enkelte arbejdspladser i gang med arbejdet.

Dialog vaerktgjer pa Intranettet

Link til relevante web-steder med viden om stress

Varktajer til afdeekning af stress pa intranet

Lebende temamader og undervisning om stress, trivsel og
arbejdsglaede.

Viden om stress forebyggelse indgar som en del af
arbejdsmiljguddannelsen.

Vurdering af lokal stresspolitik og retningslinier ind gar som en
del af APV.

Arbejdspres og krav i arbejdet indgar som en del af MUS-
samtaler.

Stress handtering indgar i kommunes lederuddannelse.



2.4. Rygepolitik!
Formalet med politikken er at sikre, at borgere og ansatte i Roskilde Kommune skal
kunne bo, fardes og arbejde i ragfrie miljger.

Det betyder, at der ikke ma ryges i kommunens lokaler og i kommunens karetgjer.
Pa den made sikres det, at medarbejderne og de borgere, der faerdes i kommunale
bygninger, ikke udsattes for tobaksrag.

Hvordan sikres ragfrie miljoer:

e Rygning er alene tilladt i det fri
Rygning i det fri skal forega pa en sadan made, at andre ikke udsattes for
tobaksragen. Ledelsen anviser passende omrader for rygning i det fri, og det
forudsaettes, at der alene ryges i forbindelse med pauser, hvor det i gvrigt er
foreneligt med arbejdet.

e Der ma ikke ryges i forbindelse med arbejde med bgrn - heller ikke i det fri
Barn er sarligt sarbare over for passiv rygning. Rygning i samvar med bgrn
er derfor ikke tilladt. Dette geaelder bade i de kommunale lokaler og udendars.
For skoler og institutioner aftales det lokalt, hvordan dette skal fares ud i
livet pa udflugter, lejrskoler m.v. Kommunale lokaler, hvor barn og unge
opholder sig skal vaere konsekvent og totalt ragfri miljaeer.

e Ved arbejde i borgernes hjem er det en forudsatning for ydelsen, at borgerne
ikke ryger medens medarbejderne er til stede i hjemmet.

Det udgar et sarligt problem, at visse medarbejdere har deres arbejde i
brugernes hjem, f.eks. i plejeboligen eller hos en modtager af hjemmepleje.
Ifelge udkast til lovforslag til lov om ragfri miljeer, kan det som forudsaetning
for ydelsen palaegges beboerne ikke at ryge i den tid, hvor personalet
opholder sig i boligen. | forbindelse med visitation af ydelser over for
brugerne skal forvaltningerne (safremt lovforslaget vedtages) stille som
betingelse, at borgeren ikke ryger, mens medarbejderne er tilstede i
hjemmet. Endvidere er det ikke tilladt for medarbejderen at ryge i borgerens
hjem.

e Der etableres lokale lzsninger, hvor der er sarlige hensyn at tage til
borgerne/brugerne
Pa faellesarealer pa f.eks. plejehjem og dagninstitutioner, eller hvor der er
sa@rlige hensyn at tage til brugerne, f.eks. varesteder, kan der vare en
interessekonflikt mellem hensynet til medarbejdernes sundhed og hensynet
til brugerne. Denne konflikt ma lgses konkret pa en made, der tager hensyn
til medarbejderne, men samtidig er respektfuld over for brugerne. Disse
lgsninger skal findes af de enkelte forvaltninger efter dreftelse i MED-udvalg
og/eller bruger-pargrende rad m.v.

! Rygepolitikken samt revision heraf er vedtaget af byradet den 25. april og 23. maj 2007.



Ledelsen pa en arbejdsplads kan dispensere fra rygepolitikken i sarlige tilfaelde
Dispensationen kan alene gives ved enkeltstaende, festlige lejligheder.

Hvordan kan rggfrie miljger blive en realitet:
e Det er et ledelsesansvar, at rygepolitikken overholdes
Ledelsen pa en arbejdsplads har ansvaret for, at alle gzldende regler
overholdes. Ledelsen har derfor pligt til at skride ind over for medarbejdere,
der ikke overholder ovenstaende.
Med henblik pa at understotte ragfrie miljger:

e Tilbydes medarbejderne i kommunen rygeafvaenning

Rygepolitikken geaelder ogsa pa selvejende institutioner.



3. Kompetence- og medarbejderudvikling
En offensiv strategi for kompetenceudvikling er afggrende for, at Roskilde Kommune

kan tiltreekke og fastholde kvalificerede og kompetente medarbejdere, som er

grundlaget for at udvikle en farende moderne kommune.

Trygge og gode rammer for alle medarbejdere er en forudsatning for, at den enkelte

kan udvikle sig.

Alle medarbejdere skal Igbende lzere nyt og udvikle deres kompetencer.

Ved kompetenceudvikling forstas udvikling af savel faglige, personlige som sociale

kompetencer.

Kompetencerne udvikles i arbejdssituationen, pa kurser, under uddannelse og hver

gang medarbejderne prgver noget nyt, evt. i nye sammenhange.

Kommunen investerer hvert ar penge i medarbejdernes kompetenceudvikling.

Ledelsen har ansvaret for, at der er de rette kompetencer til at lgse opgaverne, og at
der arbejdes systematisk med kompetenceudvikling. Det er et falles ansvar at pege

pa udviklingsomrader og fa prioriteret kompetenceudviklingen i dagligdagen.

Den offensive kompetenceudvikling skal udvikles ad 2 systematiske veje. Dels ved et
grundlaeggende introduktionsforlab i forbindelse med nyansattelsen, og dels ved en

lobende systematisk kompetenceudvikling. Det kan sikres ved:

e At prioritere en grundig introduktion med henblik pa, at medarbejderne
hurtigt far den forngdne viden til at lafte opgaverne og far oparbejdet et
grundlaeggende netvaerk i organisationen.

e At skabe abenhed og dialog omkring kompetencer og behovet for
kompetenceudvikling bade for arbejdspladsen og den enkelte.

e At der er abenhed og vilje til at afprgve nye veje og metoder til
kompetenceudvikling.

e At der sker en systematisk afdaekning af behovet for udvikling af
kompetencer, samt at der laegges planer for, hvordan man opnar

kompetencerne.



e At der som led i kompetenceudviklingen arbejdes med at udvikle nye og

alternative karriereveje.

For at understgtte dette arbejdes der med falgende:

Introduktion til kommunen som arbejdsplads og til opgaven (3.1)
Vidensdeling (3.2)

@get fokus pa kompetenceudvikling (3.3)
MUS/GRUS-samtaler/Uddannelsesplaner (3.4).



3.1 Introduktion
Introduktion for nye medarbejdere til Roskilde Kommune som arbejdsplads galder
alle nyansatte medarbejdere i kommune.

Introduktionen skal sikre at den nyansatte hurtigst muligt bliver integreret fagligt og
socialt. Det galder i forhold til egen arbejdsplads, omradet og Roskilde Kommune
som helhed.

Introduktionen deles op i tre niveauer:

Niveau 1: Introduktion til arbejdspladsen

Ferste arbejdsdag skal der foreligge en plan for introduktion af den enkelte
medarbejder. Introduktionen til arbejdspladsen skal sigte pa at introducere til det
nare arbejdsomrade, f.eks. konkret opgavelgsning og rutiner pa arbejdspladsen,
kollegaer mm.

Introduktionen planlegges af medarbejderens narmeste leder.

Niveau 2: Introduktion til omradet

Indenfor de forste 2-3 feorste maneder af ansaettelsen skal der introduceres til
omrader, som har betydning for medarbejderens opgavelgsning i og i forhold til
resten af forvaltningen, introduceres til forvaltningens placering i organisationen og
betydning ift. de borgere, de betjener.

Introduktionen holdes for alle nyansatte medarbejdere i forvaltningen ca. en gang i
kvartalet. Det er de enkelte forvaltningsdirektgrer, der er ansvarlige for
introduktionen.

Niveau 3: Introduktion til Roskilde kommune

Indenfor de farste 3 maneder af ansattelsen skal der introduceres til Roskilde
Kommune som helhed. Fokus er pa orientering om forhold, som har betydning for
alle ansatte i Roskilde Kommune, sa den enkelte medarbejder kan se sin
arbejdsplads som del af en helhed, hvor der er mange forskellige faggrupper.

Introduktionen afholdes sammen med kommunens gvrige nyansatte medarbejdere
ca. hvert kvartal og planlaegges og gennemfgres af Personaleafdelingen.



3.2. Vidensdeling

Kompetenceudviklingen sker bade gennem eksterne og interne uddannelsesforlgb

og understottes af en arbejdstilrettelaeggelse, der satter fokus pa udvikling og

skaber forstaelse for de opgaver, som varetages i andre dele af organisationen.

Leder og medarbejder skal understotte en kultur, hvor vidensdeling er en naturlig

del af arbejdsprocessen.

Det kan blive en realitet ved generelt

at dele erfaring og viden i forbindelse med uddannelsesaktiviteter,

at understgtte samspillet internt i organisationen, sa kompetencerne kan
flyde derhen, hvor der er brug for dem,

at lette deltagelse i tvaerfagligt samarbejde,

at arbejde med projektorganisering og

at medarbejderne gives mulighed for job-rokering m.v.



3.3 @get fokus pa kompetenceudvikling

@get og bredt fokus pa kompetenceudvikling sker primart i den
labende dialog mellem medarbejder og leder pa den lokale
arbejdsplads.

Kommunen tilbyder bade interne kurser og afsaetter midler til eksterne
kurser.

Herudover vil der blive satset pa udbud af
kurser/seminarer/konferencer, der ikke er snavert faglige, men som
netop er personligt udviklende og som kan give mening for
medarbejderen uagtet om denne arbejder i den ene eller den anden
sektor.

Samtidig vil formidlingen af kurser mv. bliver forstarket sadan, at det
sikres, at medarbejderen i det yderste led har kendskab til tilbuddene.

Et nyt satsningsomrade, der kan forstarke udviklingen af bl.a. de
personlige kompetencer er jobrotation. Modeller vil blive udviklet.



3.4. Medarbejderudviklingssamtaler (MUS), herunder individuel

kompetenceudvikling/udviklingsplaner
Medarbejderudviklingssamtalen holdes en gang arligt og er et supplement til den

daglige arbejdsmassige og personlige kontakt mellem leder og medarbejdere. Med
samtalen skabes en systematisk og struktureret ramme for dialog om

e de faglige og personlige kompetencer,

e oplevelsen af samarbejdet og arbejdsbetingelserne,

e opgavevaretagelsen pa kortere og langere sigt og

e den enkeltes og arbejdspladsens behov for kompetenceudvikling.

Medarbejderudviklingssamtalen skal bidrage til at skabe en attraktiv arbejdsplads
gennem abenhed og dialog om den enkelte medarbejders arbejdssituation og
kompetenceudvikling og bidrage til at skabe fokus pa resultater. Rammerne for
samtalen er en ligevaerdig dialog mellem lederen og medarbejderen, der har et
gensidigt ansvar for, at samtalen far fokus pa udvikling, det fremadrettede,

samarbejdet og malene.

Samtalerne foregar som udgangspunkt med narmeste leder. Det forudsattes, at der
forud for samtalerunden afholdes et faelles made for afdelingen/institutionen, hvor
der med udgangspunkt i afdelingschefen/institutionslederens oplaeg er en direkte
dialog om de overordnede rammer og mal for arbejdsstedet. Der henvises i gvrigt til
konceptet for Gruppeudviklingssamtaler (GRUS), der kan aftales anvendt som et

supplement til MUS.

Samtalerne afsluttes med et konklusionsskema, hvor konklusionerne gengives.
Konklusionsskemaet indgar i personalesagen bade med henblik pa dokumentation af
eventuelle aftaler og med henblik pa, at disse kan indga i senere samtaler. Der er
fortrolighed om konklusionerne, men der er abenhed om de konkrete aftaler om

kompetenceudvikling.

Der henvises i gvrigt til de overenskomstmaessige bestemmelser pa
den individuelle kompetenceudvikling/udviklingsplaner, som findes i
oversigten over aftaler for de forskellige faggrupper. Den individuelle
kompetenceudvikling/udviklingsplan, som drgftes i tilknytning til

medarbejderudviklingssamtaler, skal saledes bade tage hajde for de



overenskomstmassige bestemmelser og vare tilpasset til de lokale
forhold.

Det bemarkes, at de individuelle planer for kompetenceudvikling eventuelt kan
afvente, at samtlige samtaler er gennemfart med henblik pa en kortlaegning af hele
arbejdsstedets behov for kompetenceudvikling og deraf felgende overordnede plan

for kompetenceudvikling.

MUS skal som minimum indeholde fglgende:

e Status for medarbejderens udviklingsmal og bidrag til arbejdspladsens mal
opfyldelse.

e Klarlaeggelse af rammerne for opgavelgsningen.

e Aftale om opgaver og mal for fremtiden pa kort og lang sigt.

e Status for samarbejdsrelationer med lederen og andre samarbejdspartnere.

e Status for medarbejderens faglige og personlige kompetenceudvikling, set i
forhold til arbejdsform og arbejdsresultater.

e Aftale om personlig og faglig kompetenceudvikling (evt. udviklingsplan) for
den enkelte medarbejder.

e Leder og medarbejder skal lgbende fra det 52. ar drafte seniorrelevante

spegrgsmal.

Konceptet for MUS er et rammekoncept. Det betyder, at det er op til den enkelte

arbejdsplads at tilpasse konceptet til arbejdspladsens behov.



4. Arbejds- og personaleforhold

Roskilde Kommune har fokus pa at skabe den attraktive arbejdsplads ved, at
medarbejderne foler sig vaerdsat og har medbestemmelse og medindflydelse pa
arbejdstilrettel&@ggelsen og samtidig har mulighed for at na en hensigtsmaessig
balance mellem arbejde og familieliv.

Det kan blive en realitet ved:

e At der er opmarksomhed pa den enkeltes arbejdssituation i forhold til
arbejdspladsens samlede opgavelgsning.

e At arbejdspladsen ved rekruttering far gennemtankt behovet for
opgavelgsning og kompetencer i dialog med medarbejderne.

e At der rekrutteres kompetente medarbejdere.

o At der er et falles ansvar for at sikre udvikling af en god arbejdsplads.

e At der skabes mulighed for fleksibel arbejdstilrettelaggelse gennem dialog
og balance mellem opgaver og vilkar.

e At arbejdsvilkarene er udviklende og vardsattende.

e At der arbejdes bevidst med konstruktiv og konkret feed back og evaluering.

For at understoatte dette, arbejdes der labende med at udvikle
underpolitikker for:
e Arbejdstid (4.1)
e Rekruttering og ansattelsesudvalg 4.2).
e Seniorpolitik (4.3).
e Fravaerspolitik (4.4) (ikke faerdigudviklet)
e Fravaer af familiemassige arsager (4.5).
e Tjenestefrihed med og uden lgn, jubileum, velferdsordninger
m.v. (4.6).
e Socialt kapitel (4.7)
e Ligestilling (4.8) (er endnu ikke udarbejdet)
e Orlov (4.9) (er endnu ikke udarbejdet)
e Afvikling af ansattelsesforholdet (4.10) (er endnu ikke
udarbejdet)



4.1. Arbejdstid

| Roskilde Kommune lgser medarbejderne meget forskellige opgaver og derfor
fastlegges arbejdstiden meget forskelligt. Vilkarene falger bade af lokale aftaler og
de forskellige overenskomster. De forskellige aftaler og overenskomster findes via
personalesiden pa intranettet.



4.2. Rekruttering og ansattelsesudvalg
Dygtige og motiverede medarbejdere er afgarende for kommunens service og

udvikling. Leder og medarbejdere samarbejder om rekrutteringsprocessen.

Det kan blive en realitet ved

e ved stillingsledighed vurderes stillingsindhold og behovet for genbesattelse

e at ledelsen og medarbejdere i afdelingen drafter, hvilke kompetencer, der er
brug for bade pa kort sigt og pa lidt leengere sigt,

e at nedsatte sma, men reprasentative ansattelsesudvalg bade hvad angar det
rent faglige og det mere kollegiale element ved udvalgelsen,

e at der arbejdes bevist og struktureret med at vurdere ansggernes faglige og
personlige kompetencer og ved

e at sikre at alle i ansaettelsesudvalget overholder reglerne om tavshedspligt.

e At sikre, at der udarbejdes et introduktionsprogram.

Kompetencen til at ansatte falger linien, som det fremgar af beskrivelsen af
kompetenceforholdene. Den leder, der har budget- og personaleansvar, har
ansattelseskompetencen og er formand for ansaettelsesudvalget. Lederen beslutter,
hvordan ledelsen skal repraesenteres i ansattelsesudvalget og kan supplere med en
ekstra ledelsesreprasentant. Lederen er ansvarlig for, at proceduren overholdes i
den enkelte sag, jf. ogsa den personaleadministrative vejledning samt

rekrutteringsvaerktajet i gvrigt.

Direktarstillinger
Ved stillingen som kommunaldirektar udpeger Hovedudvalget 2
medarbejderreprasentanter og ved en forvaltningsdirekter udpeger

forvaltningsmedudvalget 2 medarbejderreprasentanter.

Lederstillinger med personaleansvar

Medarbejderne repraesenteres som udgangspunkt i ansattelsesudvalget ved en
tillidsreprasentant samt yderligere en medarbejderreprasentant. Er der ikke valgt en
tillidsreprasentant, kan op til 2 medarbejderreprasentanter indga i
ansaxttelsesudvalget. Medarbejdersiden udpeger selv repraesentanterne. Der er
mulighed for lokalt at aftale anden reprasentation. Det skal i givet fald forelaegges
formand og nastformand for det naermeste medudvalg til beslutning. Det skal
navnes, at i nogle situationer jf. Medaftalen fungerer et personalemade som MED-

udvalg.



@vrige stillinger - medarbejdere i afdelinger og institutioner

Til gvrige stillinger skal der altid gives mulighed for at inddrage 2
medarbejderreprasentanter, idet udgangspunktet er, at arbejdsstedets
tillidsreprasentant indgar i ansattelsesudvalget. Tillidsreprasentanten kan dog

afgive sin plads til en medarbejder pa institutionen/ afdelingen.



4.3. Seniorpolitik
Seniorernes viden, erfaring og arbejdsindsats er ngdvendig og vaerdifuld for

organisationen. Seniorpolitikken skal bane vejen for, at disse kompetencer
fastholdes og videregives. Seniorpolitikken skal vaere med til at skabe en
arbejdsplads, hvor seniorerne har lyst til at blive laengere, og hvor der er fokus pa
udvikling af seniorernes personlige og faglige kompetencer. Seniorpolitikken skal
ligeledes vaere med til at forberede overgangen til pensionisttilvarelsen for de

medarbejdere, der matte gnske at trappe ned eller forlade af arbejdsmarkedet.

For alle medarbejdere galder, at det er vigtigt at forberede sig pa en tilvarelse som
senior, uanset hvornar den begynder. Her er der brug for at overveje, hvordan den
resterende tid af arbejdslivet tilrettela@gges. Overgangen kan ske gradvist via aftaler
om, at medarbejderen pa andre vilkar og lgsere tilknyttet fortsat lgser opgaver for

kommunen.

Roskilde Kommune bestraber sig pa, at udnytte seniorernes ressourcer bedst muligt

med respekt for den enkeltes ensker og behov.

Det tilstraebes, at der i HMU'’s regi arligt reserveres midler til igangsatning af diverse

initiativer til understatning af politikken.

Roskilde Kommunes seniorpolitik falder i 2 dele:
Den ferste del bestar af initiativer, der gar pa tvers i hele organisationen:
e Leder og medarbejder skal i MUS lgbende fra det 52 ar drgfte de forhold, der
er relevante for den enkelte medarbejder og arbejdsplads, som fglge af, at

medarbejderen bliver aldre.

e Seniorordninger/fratredelsesordninger etableres inden for rammeaftale om
seniorpolitik, som led i planlaegningen af ®ldre medarbejderes (som

udgangspunkt over 60 ar) tilbagetrakning fra arbejdsmarkedet.

e Udbud af seniorkurser, der er med til at understgtte medarbejderens overblik
over muligheder og vilkar som seniormedarbejder, som efterlansmodtager/-

pensionist eller som havende en anden tilknytning til arbejdspladsen.

e Lgbende arlig erfaringsopsamling, der sikrer fokus og videndeling pa tvars af

organisationen.



Den anden del er initiativer, der opstar og udvikles lokalt pa de enkelte
arbejdspladser. Disse kan skabes af mange forskellige ingredienser. Mulighederne
for at tilfgre arbejdslivet starre fleksibilitet ligger i arbejdets indhold, arbejdstider og
belastninger i arbejdet, og skal ske efter individuel vurdering og under hensyntagen

til opgavelgsningen og evrige kolleger.

e Udvikling af seniorernes personlige og faglige kompetencer.

e /Andring af ugentlig arbejdstid, medetider og vagter mv.

e Aflastning eller omlagning af arbejdsopgaver

e Overgang til anden stilling eller justering af arbejdets indhold og
organisering

e Mentorordninger hvor seniorer fungerer som mentorer overfor yngre

kollegaer

Som inspiration, vil der blive lagt et katalog pa kommunens intranet, som Igbende vil

blive opdateret.



4.4. Sygefravaerspolitik
Nar vi bliver syge har det konsekvenser. Ikke kun for den sygdomsramte og dennes

familie men ogsa for arbejdspladsen. Ved at fremme gode arbejdsvilkar og vaere
gode kolleger i hverdagen kan du, dine kolleger og din leder ggre en indsats for

sammen at modvirke, at sygdom opstar som fglge af arbejdet.

Ofte er sygefravaer kortvarigt og ukompliceret, Men det kan ogsa vare forbundet
med lang tids fraveer fra arbejdet. Roskilde Kommune vil arbejde aktivt for, at sikre

medarbejderens fastholdelse/tilbagevenden til arbejdspladsen.

Dette sikres ved:

En hensynsfuld kontakt mellem lederen og den fravaerende medarbejder skaber gode
muligheder for at afklare, om fravaeret kan vaere helt eller delvis begrundet i forhold
pa arbejdspladen. Bade leder og medarbejder kan bidrage til, at der holdes kontakt

ved fraveer og til at begraense fravaeret mest muligt.

Sygemeldinger modtages i en positiv and. Proceduren for sygemeldinger fastlagges
decentralt. Som hovedregel meddeles en sygemelding tidligst muligt og senest ved
arbejdstids begyndelse til neermeste leder. Raskmelding afgives ligeledes sa tidligt

som muligt.

Lederen vurderer, om der er behov for at dokumentere sygefravaer med en
legeerklaring og giver medarbejderen besked, hvis der gnskes indhentet
legeerklaring. Lederen kan anmode om legeerklaring fra 4. dagen, med mindre der

er truffet anden aftale. Arbejdspladsen betaler leegeerklaringen.

For at understatte medarbejderen i jobbet:
Skal lederen indkalde medarbejderen til en omsorgssamtale, hvis en medarbejder er
syg i l&ngere tid eller hyppigt er syg. Samtalen skal bygge pa abenhed, omsorg og
respekt. Medarbejderen har mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.
Medarbejderen kan ogsa tage initiativ til en omsorgssamtale.
Ved omsorgssamtalen er der mulighed for:
e at afdekke arsagen til fravaeret,
e at undersgge muligheder for at hjelpe medarbejderen tilbage pa arbejde igen
pa vilkar, der er acceptable bade for den pagaldende og arbejdspladsen samt
e at drofte mulighederne for begraensning af fravaret, konsekvenserne af

fravaeret og aftale handlingsplan for genoptagelse af arbejdet.



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



4.5. Fravaer af familiemaessige arsager (barsel, omsorgsdage, barns 1.
sygedag m.v.)

Fravaeret reguleres dels i faelles centrale aftaler og dels i de enkelte
overenskomster. Aftalerne findes via intranettet pa personalesiden.



4.6. Serligt om fraveer med og uden lgn i gvrigt i Roskilde Kommune
Der er et fzlles ansvar for at udvikle en god arbejdsplads. Den vaerdibaserede tilgang
til personalepolitikken skal understgtte muligheden for at na den rigtige lgsning pa
det rigtige tidspunkt. Intentionen om en hensigtsmassig balance mellem arbejdslivet
og privatlivet gennem en vardibaseret personalepolitik nas ved, at den enkelte leder
behandler de lige tilfelde ens pa arbejdspladsen.

4.6.1. Fraveer med og uden lgn

En rekke af de retningslinier og kutymer, der har udviklet sig omkring fraveer fra
arbejdspladsen pa grund af forhold i privatlivet fremgar nu direkte af aftalen om
fraveaer af familiemassige arsager, som bl.a. regulerer retten til fravaer ved barsel, ved
akut opstaet sygdom i den narmeste familie, ved pasning af barn med nedsat
funktionsevne og ved pasning af deende i hjemmet.

Derudover er der en rekke akutte personlige situationer, som ikke kan planlagges,
hvor der kan vare behov for, at der udvises en sarlig fleksibilitet i form af fx frihed,
uden at behovet pa forhand pracist kan defineres.

| Roskilde Kommune er der mulighed for fornaden frihed med lgn:
e Ved lzegebesag og tandlaegebesag, herunder ogsa nar det gaelder
mindrearige barn,
e iforbindelse med sygdom, dad og begravelse blandt nartstaende,
e til deltagelse i markedage pa arbejdspladsen og andre sarlige begivenheder,
som fx deltagelse i jubileeum, begravelser samt
e iandre situationer, hvor der er et behov for frihed i en kortere periode.

Den fornadne frihed tilrettelegges, sa den er forenelig med forholdene pa
arbejdsstedet
Der er herudover mulighed for at yde frihed uden lan.

4.6.2 Jubileeum og receptioner
Der ydes et jubileumsgratiale pa 11.000 kr. ved 25, 40 og 50 ars jubileeum.

| forbindelse med 25, 40 og 50 ars jubilaer samt i forbindelse med pensionering
m.v. afholdes udgiften til receptioner af arbejdsstedet.

4.6.3 Velferdsordninger
Der er mulighed for, at arbejdspladsen inden for eget budget yder tilskud til fzlles
sociale arrangementer pa arbejdspladsen, som fx en sommerfest, julearrangement.

Herudover kan der f.eks. gives kaffe, frugt m.v. til medarbejderne.



4.6.4 Undervisning

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

4.6.5 Ferie
Ferieaftalen findes pa intranettet pa personalesiden.

4.6.6 Feriefonden, herunder sommerhuse

Pa intranettets personalesiden findes endvidere oplysninger om
feriefonden, der forestar udlejning af sommerhuse til kommunens
medarbejdere.



4.7. Rummelige arbejdspladser

Som en socialt ansvarlig organisation vil Roskilde Kommune, arbejde aktivt for at
fastholde og rekruttere medarbejdere, der er i fare for at miste tilknytningen til
arbejdsmarkedet. Kommunen gnsker at medvirke til at skabe rummelige
arbejdspladser, hvor der ogsa er plads til medarbejdere med sarlige behov og til
beskaftigelse af ledige.

Kommunen vil arbejde for at understatte en kultur, hvor der er positiv holdning til og
accept af medarbejdere med szrlige behov, herunder medarbejdere hvis arbejdsevne
forringes/a&ndres under ansattelsen.

Kommunen gnsker, at politik for rummelige arbejdspladser medvirker til, at
medarbejderne i kommunen faler sig trygge i ansattelsen. Rammerne i denne politik
skal kombineret den gvrige personalepolitik, danne grobund for et socialt engageret,
sundt og trygt arbejdsmilja.

Et arbejdsmilje hvor trivsel og driftssikkerhed er i orden, og hvor der arbejdes
malrettet pa, at savel fysisk som psykisk nedslidning af medarbejderne undgas.

Politik for rummelige arbejdspladser skal bruges aktivt og tankes ind i rekruttering
af nye medarbejdere og fastholdelse af allerede ansatte.

Indsatsen overfor personer med sarlige behov i ansattelsen skal tilrettelegges pa
en sadan made, at arbejdsmiljget for andre medarbejdere ikke forringes.

Under hensyn hertil skal lederen forud for ansattelse af medarbejdere pa sarlige
vilkar vurdere behovet for opgavelasning, kompetencer og stillingsindhold i dialog
med medarbejderne. Det skal indga i vurderingen, hvordan
medarbejdersammensatningen i gvrigt er, og hvordan medarbejdergruppen som
helhed vil blive pavirket.

Politik for socialt kapitel suppleres af og skal ses i sammenhang med politikkerne
for:

Systematisk arbejdsmiljgarbejde

Stress—handtering

Misbrugspolitik

Kompetence og medarbejder udvikling

Sygefravaerspolitikken

Seniorpolitikken

Ansattelse pa sarlige vilkar etableres inden for rammerne af rammeaftale om det
sociale kapitel og reglerne om "seniorjob”.



Hovedudvalget har arligt en generel og overordnet droftelse af politikken for
rummelige arbejdspladser.

For at fremme en falles forstaelse og holdning til ansatte pa sarlige vilkar, skal alle
MED-udvalg skal én gang arligt forholde sig til, hvordan politikken for rummelige
arbejdspladser virker.



5. Lenpolitik

Roskilde Kommunes lgnpolitik har til formal, at kommunen kan tilbyde
konkurrencedygtige lgnvilkar pa det kommunale omrade med henblik pa, at
kommunen kan rekruttere og fastholde kompetente og dygtige medarbejdere og

ledere.

Det er Roskilde kommunes politik aktivt at udnytte alle overenskomsternes
muligheder for lgndannelse, dvs. savel funktionslgn, kvalifikationslan som

resultatign.

Det er hensigten, at den overvejende del af Iannen udmentes som varige lgndele.

Lenpolitikken understgtter kommunens vardier, malsetninger og aktiviteter savel

centralt som lokalt i forvaltninger og institutioner.

Lenpolitikken skal udfyldes sa den passer til de enkelte omrader.

Lenpolitikken udfyldes ved indgaelse af forhandsaftaler eller/og konkrete Ignaftaler.

Ved indgaelse af forhandsaftaler sigtes pa, at der opnas balance imellem generelle

lanvilkar og et tilstraekkeligt lokalt skonomisk raderum.

Pa arbejdsomrader med mange ansatte med ensartede og sammenlignelige
arbejdsfunktioner og kvalifikationer vil det vaere naturligt at have relativt udbyggede
forhandsaftaler, mens forhandsaftaler vil vaere begranset til overenskomsternes
minimumsaftaler pa omrader med farre ansatte og med specialiserede funktioner og
kvalifikationer, sadan at der er plads til at aflanne under hensyn til lokale og

individuelle forhold.

Der skal vaere abenhed i lgnpolitikken og synlighed i Iandannelsen. Anvendte

kriterier for udlgsning af lgntilleg skal veere kendte og tilgaengelige.
For at sikre kompetente medarbejdere kan efteruddannelse udlase lantilleg.
Det betyder, at den obligatoriske Ignstatistik fremlaegges og draftes i hovedudvalget

en gang arligt. | forbindelse med drgftelsen kan hovedudvalget vaelge at ga i dybden

med udvalgte omrader.



6. Ledelsesgrundlag

Byradet har en vision om at opbygge en stark Roskilde Kommune, som leverer
service pa hgjt niveau, er blandt de farende pa IT-omradet, markerer sig regionalt og
bygger bro mellem regionerne. Med dette udgangspunkt har direktionen formuleret
sin vision for kommunen pa administrativt niveau:
Det er direktionens vision at udvikle en moderne kommune, som pa alle vaesentlige
omrader er farende i Danmark. Borgere, virksomheder og medarbejdere skal opleve,
at Roskilde Kommune er noget helt sarligt i Danmark.
Som baerende vardier i arbejdet med at virkeliggere visionen tager direktionen afsat
i:

e Vivil vare synlige

e Vivil vaere abne

e Vivil have fokus pa resultater

Et barende princip i indretningen af kommunens administrative organisation er

"central styring - decentral ledelse”.

| forlengelse af dette princip lagger direktionen afgarende vaegt pa med god og
synlig ledelse pa alle niveauer, som led i udviklingen af god borger- og

politikerservice og en attraktiv arbejdsplads.

Derfor har direktionen som en af de farste opgaver valgt at udforme et

ledelsesgrundlag for kommunen, som skal galde for alle med ledelsesansvar.

Ledelsesgrundlaget bestar af:
e direktionens vision og vardier,
e et kodeks for ledelse, som tager afsat i det landsdaekkende kodeks for

offentlig topledelse.

Lederkodeks er et dynamisk papir, der skal videreudvikles lokalt. Det afspejler krav
og forventninger til kommunens ledere og malgruppen, er saledes alle med ansvar
for personaleledelse. Lederkodeks er formuleret i samarbejde med kommunens

ledere og med inddragelse af hovedudvalgets medarbejderrepraesentanter.

Lederkodeks bestar af ni anbefalinger, der har deres overordnede udgangspunkt i
kodeks for god offentlig topledelse. Hver af de ni anbefalinger falges op af konkrete
eksempler pa ledelsesadfaerd. Det er ikke nadvendigvis udtemmende for alle

aspekter af ledelsesopgaven i Roskilde Kommune.



Det er direktionens forventning, at alle - nuvaerende og kommende - ledere i
Roskilde Kommune vil tage imod ledelsesgrundlaget og bruge det som rettesnor i
hverdagen, som afsaet for at udvikle egen ledelsesrolle og -stil, og som afsat for

faelles debat om ledelse.



6.1 Lederkodeks
1. Du afklarer dit ledelsesrum med din narmeste leder

Det betyder, at du

e afstemmer dine mal, rammer og strategi
e sikrer en dialog om din enheds opnaede resultater
e drafter udviklingstendenser og udfordringer

2. Du patager dig ansvaret for, at de politiske mal efterleves i den
enhed, du leder

Det betyder, at du

o udbreder loyalt kendskab til og forstaelse for de politiske mal i
din enhed

e omsatter de politiske mal til konkrete tiltag og aktiviteter

e faolger op pa om de politiske mal efterleves og opfyldes i din
enhed

e prioriterer i overensstemmelse med de politiske mal

3. Du skaber en enhed, der er lydher og kan pavirke omverdenen

Det betyder, at du

e har en anerkendende dialog med dine medarbejdere og
enhedens interessenter

e kommunikerer abent om enhedens resultater og formidler de
gode historier

e gor din enhed synlig og pavirker udviklingen pa dit faglige
omrade

e motiverer dine medarbejdere til at hente viden og tage imod
inspiration udefra

e opbygger og indgar i netvaerk hvor du traeekker ny viden og
inspiration til din enhed



4. Du skaber en enhed, der handler som en del af en
sammenhangende kommune og offentlig sektor

Det betyder, at du

fokuserer pa sammenhang i ydelserne overfor den enkelte
borger

koordinerer opgaver med dine lederkollegaer

skaber rum for Vidensdeling pa tvaers af enheder og
forvaltninger

indgar i en tvaerfaglig koordinering for at forbedre kommunens
ydelser

tager initiativ til samspil med andre dele af den offentlige sektor

5. Du kraever, at enheden har fokus pa resultater og effekter

Det betyder at du

formulerer malbare mal for jeres indsats i dialog med dine
medarbejdere

skaber motivation og forstaelse for de mal og resultatkrav, der
stilles til din enhed

formidler og kommunikerer enhedens mal og resultater til
omverdenen

sikrer en labende dokumentation og/eller evaluering af
enhedens resultater

6. Du har udsyn og arbejder strategisk med udviklingen af din enheds
opgavelasning

Det betyder, at du

afsaetter tid og ressourcer til strategisk udvikling

prioriterer det falles strategiske arbejde i dit faglige lederforum
drafter strategisk udvikling med dine medarbejdere, dine
lederkollegaer og din n&rmeste leder

sikrer udsyn og viden gennem tvaerfaglige ledernetvaerk






7. Du bruger din ret og pligt til at lede enheden

Det betyder, at du

¢ finder den rette balance mellem dialog, beslutning og handling

e udviser empati og mgder medarbejderne der hvor de er

e insisterer pa sparring og delegation

o folger op pa aftaler og beslutninger

e ser dine medarbejdere som en ressource, og fokuserer pa trivsel
pa arbejdspladsen

e sikrer at aktiviteter og handlemgnstre understgtter enhedens
malopfyldelse

8. Du udviser professionel og personlig integritet

Det betyder, at du

e siger hvad du ger, og ger hvad du siger

e er leder og rollemodel - altid

e errodfaestet og holder fast i de faelles vaerdier - ogsa under pres
e finder en god balance mellem professionel distance og naervar

9. Du vaerner om den offentlige sektors legitimitet og de demokratiske
vardier

Det betyder, at du

e samarbejder aktivt med din brugerbestyrelse og/eller eksterne
samarbejdspartnere

e prioriterer hgrings- og inddragelsesprocesser i dit
udviklingsarbejde

e sikrer at beslutninger og handlinger er i overensstemmelse med
geldende lovgivning

o forvalter de afsatte ressource ansvarligt

e arbejder for, at dine medarbejdere er stolte af at vaere ansat i
Roskilde Kommune






7. Samarbejdet og MED-organisationen

| Roskilde Kommune arbejdes der med en enstrenget struktur, hvor sikkerheds- og
sundhedsarbejdet integreres i samarbejdsstrukturen med det formal at forbedre
savel samarbejdet som arbejdsmiljosarbejdet.

Grundlaget for samarbejdet er MED-aftalen, som er indgaet mellem Roskilde
Kommune og de faglige organisationer. Den handler bade om de formelle regler og
den kultur, som gnskes udviklet. Aftalen er formuleret centralt men skal virke bade
centralt og lokalt.





