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A. Indledning

Personalepolitikken fastlaegger rammerne for det daglige samarbejde i overensstemmelse med
geeldende love, bekendtggrelser, overenskomster samt myndighedernes anbefalinger og forholds-
regler.

1. Veerdigrundlag

Roskilde Handelsskoles veaerdigrundlag danner grundlag for personalepolitikkens menneskesyn og
veerdiopfattelse. Menneskesynet pa Roskilde Handelsskole tager sit udgangspunkt i grundlaeg-
gende positive hensigter hos den enkelte.

2. Personalepolitikkens mal
Det forudsaettes, at hver enkelt udviser fleksibilitet, ansvarlighed og professionalisme og aktivt
meduvirker til at ggre Roskilde Handelsskole til en god arbejdsplads for alle.

Det forudsaettes endvidere, at Roskilde Handelsskoles personalepolitik giver den enkelte mulighed
for faglig og personlig udvikling og den tryghed, der fglger af denne.

Det er endvidere personalepolitikkens mal at klarggre ledelsens forventninger og krav til de an-
satte, saledes at:

e ansatte far indflydelse og ansvar over for Roskilde Handelsskole.
e ansatte er engagerede.
e ansattes fleksibilitet, dynamik og arbejdsglaede styrkes

Det er skolens mal at rekruttere og fastholde kvalificerede og engagerede medarbejdere og sikre
arbejdsmaessige rammer, der udvikler medarbejdernes kvalifikationer.

Det er endvidere skolens hensigt at sikre en attraktiv arbejdsplads, hvor de ansatte far udfordrin-
ger i form af tildelte kompetencer og ansvar, og hvor trygheden til stadighed sgges bevaret gen-
nem udvikling af skolens kvalitet, det gkonomiske fundament og den enkeltes kvalifikationer for
understgtte at skolens mal opnas.

Alle medarbejdere er ligevaerdige, og udgangspunktet for ledelsens arbejde er, at alle behandler
hinanden med respekt i et demokratisk og medengagerende miljg.

3. Personaleinformation

Almene informationer vedrgrende Roskilde Handelsskole lsegges pa skolens hjemmeside og/eller
intranet. Lgbende information fra ledelsen sker i form af nyhedsbreve, afdelingsmgder og team-
mgder.

Medarbejderne har pligt til selv at holde sig orienteret og aktivt opsgge informationer pa disse me-
dier. Der er skeerpet pligt til at leese Nyhedsbreve fra skolens ledelse.



4. Personalemappe

Alle medarbejdere har adgang til egen personalemappe. Gennemsyn kan ske ved henvendelse til
skolens Fzellesadministration (send mail til heidi@rhs.dk). Medarbejderen orienteres altid, nar no-
get laegges i personalemappen.



B. Ansaettelse

1. Formal

Det er Roskilde Handelsskoles mal at have hgjt kvalificerede, ansvarsbevidste og engagererede
medarbejdere. Der laegges ved ansaettelsen veegt bade pa faglighed og medarbejdere, som vil leve
op til skolens veerdier, malsaetninger og vil udvise godt kollegaskab.

2. Politik
Roskilde Handelsskole laegger udover faglige kvalifikationer stor vaegt pa gode menneskelige egen-
skaber, samarbejdsevner, dygtighed og initiativ.

3. Procedure
Ansattelser er en direktgrbeslutning.

3.1 Stillingsopslag
Alle ledige faste stillinger skal opslas internt og eksternt.

Stillingsopslaget, der angiver stillingens indhold, kvalifikationskrav og Ignniveau, fglger Finansmini-
steriets krav til stillingsopslag.

3.2 Anseettelsesudvalg
Efter cirkuleere om tillidsrepraesentanter i staten (CIRnr 9671 af 30.09.2008) skal tillidsrepraesen-
tanterne holdes bedst muligt orienteret om ansaettelse af personale.

Nar der er tale om fastanszettelse (dvs. ikke tidsbegraenset ansattelse) nedszettes et anszettelses-
udvalg. Ansaettelsesudvalget bestar af op til to repraesentanter fra skolens ledelse og op til to re-
praesentanter udpeget af den lokale forhandlingsberettigede tillidsreprasentant.

Ved ansattelse af en leder kan de(n) lokale forhandlingsberettigede tillidsrepraesentant(-er) for de
medarbejdere, som den pagaeldende skal lede, udpege to reprasentanter til anszettelsesudvalget.

Det forudseettes, at der i ansaettelsesudvalget deltager mindst en repraesentant for medarbej-
derne i den pagaldende afdeling. Ansaettelsesudvalget kan supplere sig i enighed.

Udvalget deltager i ansaettelsesproceduren saledes at:

1. Ansaettelsesudvalget far adgang til at gennemlaese ansggningerne.

2. Ansaettelsesudvalget forestar samtalerne med de ansggere, som ansattelsesudvalget har ud-
valgt.

3. Anseettelsesudvalget udarbejder indstilling til skolens direkt@r

4. Indstillingen er normalt et forslag om, hvem der bgr anszettes, men det kan ogsa vaere forslag
om genopslag.

5. Skolens direktgr traeffer den endelige beslutning om, hvem der skal ansaettes.

Ved midlertidig ansaettelse med en norm pa mere end 300 timer (pa HHX dog ved mere end 200
timer) skal den relevante tillidsrepraesentant orienteres.



Evt. tildeling af tillaeg fglger den til enhver tid beskrevne procedure i overenskomsten.

3.3 Introduktion af nyansatte
En god og malrettet instruktion af nye medarbejdere er vigtig for at sikre, at Roskilde Handelssko-
les ressourcer bruges sa hensigtsmaessigt og effektivt som muligt.

Det er af stor betydning for nyansattes arbejdsglaede og motivation at fa en god start og fgle sig
velkommen og vaerdsat og dermed have lyst til at forblive pa Roskilde Handelsskole.

Alle nyansatte gennemgar et standardiseret, obligatorisk introduktionsforlgb for at sikre en indfg-
ring i Roskilde Handelsskoles miljg og rutiner. Formalet er at sikre et ngdvendigt kendskab til sko-
lens struktur og skabe forstaelse og respekt for de forskellige funktioner pa skolen.

Naermeste chef er ansvarlig for gennemfgrelse af dette forlgb pa afdelingen, ligesom det pahviler
narmeste chef at sikre, at nye medarbejdere introduceres til skolens gvrige afdelinger og skolens
direktor.

Det forudsaettes, at alle medarbejdere i den pagaldende afdeling pa forhand er informeret om, at
der er ansat en ny medarbejder, og at den naermeste foresatte sikrer, at medarbejderen ved til-
traedelsen far udleveret relevant materiale.

3.4 Nyanseettelser i forbindelse med orlov m.m.

Nyansaettelser i forbindelse med orlov og lignende kan ske som en midlertidig ansaettelse efter
geldende regler. | szerlige tilfaelde kan det veere ngdvendigt med fastanseettelse.

| sddanne tilfaelde fglges proceduren i afsnit 3.2.

Se i gvrigt afsnit F (Orlov, tjenestefrihed og nedsat tid).



C. Kompetenceudvikling og efteruddannelse

1. Formal

Medarbejderne er skolens vigtigste ressource, og der skal ske en bevidst og aktiv stillingtagen til
den enkelte medarbejders/gruppe af medarbejderes udvikling og efteruddannelse (kompetence-
udvikling). Efteruddannelse skal ske i overensstemmelse med skolens overordnede strategi og de
til enhver tid besluttede indsatsomrader.

Udvikling af den enkeltes kvalifikationer og kompetencer sker af hensyn til stgrst mulig tryghed i
anszettelsen samt videre udvikling af sdvel medarbejderen som af skolen.

Medarbejderudvikling rummer savel personlig som faglig kompetence.

Medarbejdere pa Roskilde Handelsskole efter- og videreuddannes for at styrke den personlige, al-
mene og faglige kompetence til gavn for Roskilde Handelsskole, den enkelte medarbejder og sko-
lens elever og kursister.

2. Politik
Medarbejderne skal have mulighed for personlig, social og faglig udvikling.

Medarbejdernes viden og kompetencer skal nyttigggres i hele organisationen og sidemandsoplae-
ring hhv rotation skal derfor anvendes i videst muligt omfang

Skolen kan efter konkret vurdering yde gkonomisk st@tte eller afseette timer til, at medarbejderne
til gavn for skolens udvikling kan:

e udvikle seerlig ekspertise og nye kompetencer
e fordybe sig i hhv udvikle nye fag/omrader og lign.
e udvikle lzerebogsmateriale eller andet studiemateriale

3. Kurser

Den enkelte medarbejders gnsker til efter- og videreuddannelse drgftes i medarbejderudviklings-
samtalen som led i den enkeltes langsigtede uddannelsesplan og indgar derefter i den budgetan-
svarlige afdelings arbejde med det lokale kursusbudget og derefter i de overordnede prioriteringer
i forbindelse med fastlaeggelsen af skolens samlede kursusbudget.

Ved andringer af arbejdsrutiner, nye opgaver, nye uddannelser eller fag eller ved etablering af nye
uddannelser skal skolen sgge at bringe medarbejderne i stand til at varetage opgaverne eksempel-
vis gennem efteruddannelse, sidemandsoplaering, rotation el.lign.

Kurser, hvor medarbejderen deltager pa skolens foranledning, dvs. efter anvisning eller anmod-
ning, felger de overenskomstmaessige regler. For gvrige kurser kan skolens ledelse beslutte at be-
tale kursusgebyr hhv. transport og ophold.



D. Medarbejderudviklingssamtaler

Malet med medarbejderudviklingssamtalerne er at:

e styrke Roskilde Handelsskoles samlede kompetence.

e styrke afdelingernes mal og handlingsplaner.

e drgfte medarbejderens arbejdsopgaver og Igsningen (kvaliteten) af disse.

e drgfte det daglige arbejdes tilrettelaeggelse.

e drgfte samarbejdet mellem medarbejdere og mellem medarbejdere og ledelse

e drgfte medarbejderens daglige engagement, trivsel og adfaerd op mod skolens vaerdigrundlag
e drgfte gnsker om sendringer.

e fastlaegge behov for efteruddannelse.

e drgfte den enkeltes medarbejders kompetence og eventuelle udviklingsmuligheder.

Medarbejderudviklingssamtalerne erstatter ikke den daglige dialog.
Der gennemfgres medarbejderudviklingssamtaler (MUS) med alle ansatte hvert ar.

Medarbejderudviklingssamtaler kan organiseres som gruppeudviklingssamtaler, f.eks. med fag-
grupper, team eller lignende. Den enkelte medarbejder har dog altid ret til en individuel samtale.

Samtalerne er obligatoriske og gennemfgres med den naermeste overordnede eller dennes sted-
fortraeder, som ogsa er ansvarlig, for at der indkaldes til samtalerne.

Forud for samtalen sender lederen eller dennes stedfortraeder en indkaldelse bilagt et grund-
skema, hvorefter medarbejder og leder skal forberede sig til samtalen.

Som afslutning pa samtalen udfylder leder og medarbejder skemaet og evt en uddannelses- og ud-
viklingsplan, der bl.a. fastlaegger behovene for medarbejderens videre udvikling og uddannelse.

Medarbejderen far en kopi af skema og planen, som indgar i medarbejderens personalemappe.

Senest ved naeste samtale evalueres med udgangspunkt i foregdende samtale, uddannelses- og
udviklingsplanen samt de opndede resultater.

Samtalerne, der er fortrolige, ma ikke vaere advarsels- og afskedigelsessamtaler.

Samtalerne skal afvikles i en tillidsfuld atmosfaere som en dben dialog. Begge parter er ansvarlige
for, at intentionerne fglges, og at der fglges op pa de indgaede aftaler.



E. Opgavefordeling (saerligt for lerere)

1. Formal
Formalet med den arlige fordeling af opgaver er, at den enkelte medarbejder skal kende sit ar-
bejdsfelt/-opgaver for den kommende periode og fa mest mulig indflydelse pa, hvori det bestar.

2. Politik

Det er lzerernes faglige, peedagogiske, personlige og samarbejdsmaessige kvalifikationer, der dan-
ner udgangspunkt for fordelingen af opgaver inden for de(t) omrade(r), hvor laereren er kvalifice-
ret.

Roskilde Handelsskole tilstraeber, at den enkelte lzerers faglige gnsker tilgodeses i videst muligt
omfang, idet det er ledelsens ansvar at fordele opgaverne under hensyntagen til Roskilde Handels-
skoles overordnede mal og strategier.

3. Procedure
Der henvises til de til enhver tid geeldende centrale “Retningslinjer for tilrettelaeggelsen af leerer-
nes arbejdstid”.

Skolen sikrer, at der sker en koordinering af planerne pa tveers af skolens afdelinger.

Efter denne koordinering udsendes opgavefordelingen til hver enkelt lzerer. Det bemaeerkes, at en
opgavefordeling kan sendres i Igbet af aret.

Udlevering af oversigten over klasser, fag og funktioner til timelaerere kan ikke automatisk ses som
udtryk for, at der bliver tale om genansaettelse



F. Orlov, tjenestefrihed og nedsat tid

1. Formal
For at stgtte en personlig, familievenlig og faglig udvikling til gavn for Roskilde Handelsskole og
den enkelte medarbejder er det muligt at fa orlov.

2. Politik
Orlov bevilges saledes:

Fglgende typer orlov findes:

e Tjenestefrihed uden Ign (orlov) — kan normalt bevilges op til et ar
e Tjenestefrihed med Ign (ekstraordinaere fridage) - gives i anledning af:

- eget 25,40 og 50 ars jubileeum

- egen 40, 50, 60 og 70 ars fgdselsdag
eget bryllup, sglv- eller guldbryllup
dgdsfald i neermeste familie

- begravelse/bisattelse i neermeste familie
e Tjenestefrihed i henhold til Serviceloven (pleje- eller pasningsorlov)

- Frihed med eller uden Ign til pleje eller pasning af naert familiemedlem i henhold til Ser-
vicelovens §§118-119.

e Orloviforbindelse med barsel fglger de overenskomstmaessigt fastsatte regler.

3. Procedure
Tjenestefrihed uden Ign
Der skal udarbejdes en skriftlig ansggning til naermeste chef.

Nedsat tid

Der udarbejdes en skriftlig aftale i form af et tillaeg til anseettelseskontrakten med angivelse af an-
seettelsesgrad og periode. @nsker medarbejderen at fortsaette pa deltid i en periode pa mere end
2 ar, har vedkommende ikke ret til at komme tilbage pa fuld tid.

Tjenestefrihed med Ign
Der skal udarbejdes en skriftlig ansggning til naermeste chef

Tjenestefrihed i henhold til Serviceloven
Der skal udarbejdes en skriftlig ansggning til naermeste chef

Orlov i forbindelse med barsel

Forventet terminsdato og planlagt fravaer i tilknytning til barsel (barselsorlov, faedreorlov, foreel-
dreorlov) skal meddeles neermeste chef samt Lgn- og Personalekontoret i henhold til de lovgiv-
ningsmaessigt fastsatte frister.



G. Ferie

Der henvises til skolens intranet, hvor den aktuelle ferieoversigt fremgar.
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H. Familien

1. Formal
Roskilde Handelsskole gnsker at give medarbejderne mulighed for at tage de ngdvendige hensyn
til familien.

2. Politik
Roskilde Handelsskole har forstaelse for, at familier kan have specielle behov, ligesom skolen vil
spge at tage hgjde for familiens saerlige behov i tilrettelaeggelsen af arbejdet.

Skolen stgtter, at medarbejderne bruger de familiepolitiske muligheder, herunder forskellige typer
af orlov, samt f.eks. omsorgsdage, tjenestefrihed, saerlige feriedage m.v. til pasning af alvorligt
syge bgrn eller andre pargrende. Medarbejdernes karrieremuligheder forringes ikke af orlov eller
deltid.

Skolen kan tilbyde flekstid og give mulighed for midlertidigt at arbejde hjemme, hvis der er saerlige
familieforpligtelser, der ggr det hensigtsmaessigt for savel medarbejderen som skolen. Dette for-
udsaetter aftale med naermeste leder.

Det accepteres, at foraeldre undtagelsesvist medtager deres bgrn (under 13 ar) pa arbejdspladsen,
hvis akut opstaet let sygdom eller lukkedage ggr, at de ikke kan komme i daginstitution, skole eller
lignende.

Skolen accepterer, at foraeldre tager feriedage, afholder omsorgsdage eller afspadserer i forlaen-
gelse af barnets 1. eller 2. sygedag under forudsaetning af, at der sammen med narmeste chef
sker en afvejning af hensynet til skolens drift og at det i gvrigt er i overensstemmelse med gzel-
dende regler og overenskomster.

Skolen opfordrer generelt medarbejderne til at henvende sig til neermeste foresatte, hvis der er en

risiko for, at saerlige familiemaessige forhold kan pavirke mulighederne for at bestride arbejdet i
saedvanligt omfang.
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I. Arbejdsmiljg

1. Formal
Malet er, at ansatte pa Roskilde Handelsskole oplever skolen som en god arbejdsplads, hvor savel
det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg er i orden.

Malet er endvidere at skabe et fysisk og psykisk arbejdsmiljg, der fremmer motivation og trivsel
hos alle ansatte. Endelig er formalet at forebygge og undga arbejdsrelateret stress.

Ledelse, medarbejdere samt tillids-og arbejdsmiljgrepraesentanter skal derfor aktivt meduvirke til at
skabe et velfungerende fysisk og psykisk arbejdsmiljg.

2. Trivsels- og stresspolitik

Da langvarigt stress erfaringsmaessigt kan udvikle sig alvorligt for den enkelte person og endvidere
nedsatter arbejdsglaede og effektivitet, er det vigtigt at forebygge og handtere arbejdsrelateret
stress pa alle omrader og niveauer pa skolen.

Det er vigtigt, at stress ikke forveksles med travlhed.

Stress opstar generelt i situationer, hvor medarbejderen oplever ubalance mellem krav og person-
lige og/eller organisatoriske ressourcer. Det er derfor vigtigt, at den enkelte oplever indflydelse pa
egen arbejdssituation.

Et vigtigt element i trivsels- og stresspolitikken er derfor dialog og medarbejderindflydelse pa alle
niveauer. Ved tilretteleeggelse af nye arbejdsgange og strategiske tiltag vurderes de arbejdsmiljg-
maessige konsekvenser

For at sikre trivsel skal de fysiske rammer vaere spaendende og give fleksibilitet og rummelighed.
Endvidere kan skolen stgtte oprettelse og drift af faelles medarbejderaktiviteter, f.eks. personale-
forening, kunstforening, sports- og motionsarrangementer samt personale-events.

Et velfungerende fysisk og psykisk arbejdsmiljg forudszetter, at der eksisterer viden og bevidsthed
om arbejdsmiljget pa Roskilde Handelsskole. Derfor gennemfgres mindst hvert tredje ar undersg-
gelser af arbejdsmiljget, som bl.a. har fokus pa identifikation af arbejdsrelateret stress.

3. Procedure (retningslinjer for identifikation, forebyggelse og handtering af stress)
I nedenstdende procedure er der opstillet tre niveauer. Et faelles niveau, et afdelingsniveau og et
niveau for den enkelte. Der er naturligvis et sammenfald og sammenspil mellem niveauerne.

Det fzelles niveau

Der udarbejdes mindst hvert tredje ar undersggelser af arbejdsmiljget, som opfylder kravene til en
APV (arbejdspladsvurdering).
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Som udgangspunkt anvendes Arbejdstilsynets standardspgrgeskema. Omradet henhgrer under
Arbejdsmiljgorganisationen, idet medarbejdernes tilfredshed og trivsel, herunder det psykiske ar-
bejdsmiljg, vil blive malt ifbm den lovpligtige arbejdspladsvurdering.

Resultaterne vil blive drgftet i arbejdsmiljggrupperne (AMG) og i de lokale samarbejdsudvalg
(LSU).

Overordnede resultater af undersggelsen og behovet for opfglgning drgftes i Hovedsamarbejdsud-
valget (HSU) hhv Arbejdsmiljgudvalget (AMU).

Efter drgftelsen i LSU og AMG forelaegges de relevante resultater pa de enkelte afdelinger efter en
plan, hvor bade tillidsreprasentanter og arbejdsmiljgrepraesentanter har mulighed for at deltage.

Fsva arbejdsmiljgforholdene udarbejder AMU arligt en status over de igangsatte tiltag hhv en plan
for iveerksaettelse af nye tiltag. Planen vil vaere tilgeengelig pa skolens intranet.

Skolens ledelse kan efter drgftelse i AMG/AMU hhv HSU/LSU ivaerksaette undersggelse af eller
igangsaette konkrete tiltag vedrgrende arbejdsmiljget, herunder stressrelaterede forhold.

Ledelsen og de medarbejdervalgte tillids-og arbejdsmiljgrepraesentanter har et saerligt ansvar for
at veere opmaerksomme pa stresssymptomer blandt medarbejderne.

Afdelingsniveau
LSU og AMG pa den enkelte afdeling kan i enighed beslutte at gennemfgre en undersggelse af af-
delingsspecifikke forhold og ivaerksaette tiltag til forbedring af arbejdsmiljget

Tiltag, der har en gkonomisk konsekvens, kan ikke besluttes lokalt medmindre, det er godkendt i
budgettet eller der foreligger en godkendelse til en "tillaegsbevilling”.

Niveauet for den enkelte
Det er vigtigt, at den enkelte medarbejder kender sine egne stresssignaler og reagerer i tide. Den

enkelte skal derfor altid kontakte en leder.

Da det kan vaere sveert selv at erkende stress, er det vigtigt, at den enkelte er opmarksom pa og
udgver almen omsorg for sine naermeste kolleger.

Skolen giver tilbud om stress- og krisehjzelp.

Medlemmer af Uddannelsesforbundet og GL kan via DUS (Danske Undervisningsorganisationers
Samrad) fa radgivning om psykiske arbejdsmiljgproblemer hos en psykolog, som har tavshedspligt.

Radgivningen sker ved henvendelse til organisationen eller DUS. Radgivningen er anonym. Organi-
sationen skal dog vide, hvem den pagsldende er.
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J. Kraenkende adfaerd

1. Formal
Det er Roskilde Handelsskoles mal at sikre et godt arbejdsmiljg uden nogen form for chikane og

dermed sikre, at ingen ansat bliver udsat for seksuel chikane eller anden form for kraenkende ad-
feerd.

Roskilde Handelsskole gnsker at forebygge kraenkelser af enhver art gennem en dben dialog og et
miljg, hvor det er muligt at sige fra og hvor medarbejderne er opmaerksomme pa hinanden i dag-
ligdagen.

2. Politik
Det er ikke foreneligt med ansaettelsen pa Roskilde Handelsskole at udszette kollegaer eller ele-

ver/kursister for kraenkende adfaerd — dvs enhver form for ugnsket verbal, ikke-verbal eller fysisk
adfaerd.

Der er sdledes tale om en nu-tolerance-politik, som kan fa ansaettelsesretlige konsekvenser.
Det geelder bade seksuel chikane og chikane inden for andre omrader, som fremgar af Lov om for-
skelsbehandlingsamt andre former for ugnsket adfzerd, der har til formal at kraenke.

| tilfeelde af konstateret chikane iveerkszettes proceduren, som beskrevet nedenfor.

3. Procedure

Feler en medarbejder sig udsat for kreenkende adfaerd, kan der rettes henvendelse til et medlem
af skolens chefgruppe. Skolens direktgr orienteres om henvendelsen.

Konstateres seksuel chikane eller andre former for chikane og ugnsket adfaerd iveerksaettes den
procedure, som kendes ved tjenstlige afhgringer — dvs med mulighed for indkaldelse af vidner og
med et af parterne efterfglgende godkendt notat - saledes at der gennemfgres en upartisk under-
spgelse.

Et medlem af skolens chefgruppe vil foresta undersggelsen og indstille til skolens direktgr, der be-
slutter, hvordan skolens reaktion vil vaere over for savel kraenkeren som den kraenkede. Der kan
blive tale om opsigelse eller bortvisning af kraenkeren.

Parterne kan hver medtage en bisidder.

Nar sagen er afgjort af skolens direktgr, vil der kunne tilbydes konfliktmaegling mellem parterne,
ligesom skolen kan tilbyde psykologhjzelp.
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K. Konfliktlgsning - klager over en lzerer

1. Formal
Formalet med dette afsnit er at skabe klarhed over proceduren samt at sikre en hgj grad af tryg-
hed og fair behandling af savel klager som medarbejderne.

2. Elevers mundtlig klage over en lerer

Hvis en elev eller pargrende mundtligt retter henvendelse til ledelsen, fordi der er problemer i for-
hold til en laerer, orienterer ledelsen eleven og evt. pargrende om, at de involverede parter fgrst
og fremmest selv indbyrdes skal sgge at Igse opstaede problemer gennem dialog. Desuden orien-
teres eleven og evt. pargrende om skolens klageprocedure.

Hvis eleven eller pargrende gnsker at fastholde en klage efter de involverede har haft tid til Igs-
ning af problemet, ivaerksaettes klageproceduren, som anfgrt under pkt 3. Leereren kan veelge at
orientere sin tillidsrepraesentant om klagen.

3. Elevers skriftlige klage over en lzerer

Indledningsvist bekraefter skolens ledelse over for eleven/de pargrende modtagelsen af klagen via
krypteret email med en kort beskrivelse af klagens indhold. Den pagaeldende lzerer orienteres ved
kopi.

Herefter indkaldes eleven/de pargrende samt den pagaeldende lzrer til et mgde med deltagelse
af en repraesentant for skolens ledelse for gennem dialog at vurdere mulige Igsninger. Leereren

kan vaelge at medtage en bisidder.

Der udarbejdes et kort notat efter mgdet med angivelse af konklusionen pa mgdet. Notatet sen-
des til eleven og evt pargrende. En kopi laegges i leererens personalemappe.

Hvis eleven/pargrende pa/efter dette mgde ikke mener, at der er opnaet en tilfredsstillende Igs-
ning pa problemet, videresendes klagen til skolens direktgr vedhaeftet notatet fra mgdet.

Skolens direktgr beslutter den forestaende procedure, som skal resultere i et konkret forslag til
Igsning af problemet. Skolens direktgr informerer herefter leereren og klageren.

Safremt klageren efter en given periode (typisk 2-4 uger) stadig mener, at problemet ikke er Igst,
kan der igen klages skriftligt til skolens direktgr.

Savel skolens ledelse som leerer skal fremlaegge forslag til Igsning af problemet. Herefter fastlaeg-
ger skolens ledelse en Igsning, som savel laerer som klager forventes konstruktivt at fglge.

Klageren orienteres herefter mundtligt og skriftligt om skolens afggrelse.

Leereren kan under hele forlgbet inddrage en bisidder.
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L. Konfliktlgsning - mellem medarbejdere pa Roskilde Handelsskole

1. Formal
Formalet med dette afsnit er at skabe klarhed over proceduren samt at sikre en hgj grad af tryg-
hed og fair behandling.

2. Procedure
En grundlaeggende forudsaetning er, at alle behandler hinanden med respekt.

| tilfaelde af en konflikt inddrages de(n) relevante chef(er), som drgfter situationen og om ngdven-
digt inddrager parterne.

Safremt der bliver tale om formelle samtaler, kan parterne kan hver medbringe en bisidder.

Resulterer drgftelserne ikke i en tilfredsstillende lgsning, videresende sagen skriftligt til skolens di-
rektgr. Det skal fremga, hvem der klager, og hvad der klages over.

Nar den skriftlige klage er modtaget, bekraeftes det via email, at klagen er modtaget.

Klagen forelaegges herefter for de(n) pageeldende medarbejder(e), som indkaldes til mgde med
skolens direktgr.

Pa mgdet drgftes klagen og mulige Igsningsmodeller.

Safremt der ikke kan opnas enighed om en Igsning traeffer skolens direktgr beslutning om en Igs-
ning.

Parterne informeres om lgsningen.
Alle klager behandles hurtigst muligt og senest inden for 2 uger.
Sagen med parternes synspunkter indgar i personalemappen.

Safremt sagen giver anledning til en disciplinzer reaktion henvises til afsnit P.
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M. Samarbejde

1. Formal
Alle ansatte skal fgle sig velinformerede om skolens situation, strategi og planer mm. Alle ansatte
skal gennem dben dialog have mulighed for lokalt at indga dialog om skolens/afdelingens planer.

Alle ansatte skal udfgre arbejdsopgaverne i overensstemmelse med skolens vaerdigrundlag og loy-
alt arbejde for opfyldelsen af skolens mal, som til enhver tid fremgar af skolens hjemmeside.

Skolens ledelse orienterer via email, intranet og hjemmeside (www.rhs.dk) medarbejderne om
skolens situation, strategi og planer samt om aktiviteter pa skolen.

2. Samarbejds- og arbejdsmiljpudvalg
Regler om samarbejdsudvalg (SU) er fastsat i Finansministeriets Cirkuleere om samarbejdsudvalg.

Der henvises i gvrigt til HSUs hhv LSUs forretningsordener, som findes pa skolens intranet

AMUs opgaver er fastlagt i Arbejdstilsynets bekendtggrelse om samarbejde om sikkerhed og sund-
hed.

Der henvises i gvrigt til AMUs forretningsorden, som findes pa skolens intranet.

Der er mulighed for, at HSU og AMU holder faellesmgder for dermed at styrke indsatsen pa ar-
bejdsmiljgomradet.

3. Intern information

Medarbejderne informeres via skolens Intranet med kopi af referater fra mgder i HSU/LSU og
AMU/AMG.
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N. Sygdom og fravaer

1. Formal
Formalet er at fastsaette rammer og procedure for medarbejdere med savel kortvarig som langva-
rig alvorlig sygdom eller krise og inden for disse rammer give plads til individuelle beslutninger.

Roskilde Handelsskoles gnsker at patage sig et menneskeligt ansvar over for medarbejdere, som
pa grund af alvorlig sygdom eller krise har svaert ved at klare deres arbejde tilfredsstillende.

2. Politik
Udviklingen i sygefravaeret drgftes kvartalsvist i skolens ledelse og mindst to gange arligt i AMU og
i HSU.

Skolens medarbejdere har ret til fraveer ved barns 1. eller 2. sygedag, safremt dette er foreneligt
med arbejdet. Det er en betingelse, at barnet er hjemmeboende og pasningskraevende.

Der kan tages notat/referat ved alle samtaler i relation til sygdomsforlgb, seerligt ved 3 ugers sam-
menhangende sygefravaer, jfr. nedenfor.

Notaterne/referaterne tilfgjes medarbejderens personalemappe og medarbejderen modtager en
kopi.

Der henvises i gvrigt til kapitel P.

3. Hyppige og/eller lengerevarende fravaersperioder

Nar en medarbejder har haft hyppige og/eller leengere fravaersperioder, defineret som 10 enkelt-
staende eller sammenhangende fravaersdage inden for de seneste 12 maneder skal naeermeste
chef tage initiativ til en omsorgssamtale med medarbejderen. | kriterierne for afholdelse af sam-
tale, medregnes egen sygdom samt barns 1. og 2. sygedag.

| forbindelse med indkaldelsen til omsorgssamtalen fremsendes oversigt over medarbejderens sy-
gedage og eventuelle fraveersdage grundet barns 1. og 2. sygedag inden for de seneste 3 ar.

Formalet med omsorgssamtalen er, at medarbejder og chef i feellesskab forsgger at afdaekke bl.a.
om fravaeret har en sammenhang med arbejdsmaessige forhold, samt muligheder for eventuelt at
afhjaelpe dette. Hvis fravaeret vurderes at have sammenhang med fx saerlige personlige eller fami-
liemaessige problemer, drgftes arbejdspladsens muligheder for at medvirke til en afhjaelpning
heraf.

4. Fortsat sygefraveer ud over 10 dage

Fortseetter sygefraveeret skal der tages initiativ til endnu en omsorgssamtale, hvorefter der udar-
bejdes en konkret plan for at nedbringe fraveeret. Planen underskrives af begge parter og laegges i
personalemappen.

Skolens ledelse kan ved sygefraveer ud over 10 sammenhangende dage kraeve en Mulighedser-
kleering.
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5. 120 sygedage

Skolens ledelse vil senest efter 120 sygefravaersdag inden for de seneste 12 maneder vurdere situ-
ationen — herunder om der er mulighed for en hel eller delvis genoptagelse af arbejdet, om fravae-
ret udggr en szerlig belastning for skolen og/eller om der er tale om mange kortvarige og udoku-
menterede sygefraveersperioder.

Der kan i visse tilfeelde vaere tale om forkortet opsigelsesvarsel — jvf Funktionzerlovens § 5.

6. Alvorlig sygdom/krise/kroniske sygdomme
Det er Roskilde Handelsskoles malsaetning at skabe tryghed for medarbejdere, der kommer ud for
langvarig, alvorlig/ livstruende sygdom og/eller anden krise af personlig karakter.

Det er endvidere skolens politik, at medarbejdere med en alvorlig sygdom eller i krise kan fort-
seette i ansaettelsesforholdet, sa laenge helbredet tillader det og under forudsaetning af, at det er
personligt og arbejdsmaessigt forsvarligt.

Medarbejdere med en alvorlig sygdom eller krise skal herudover sa vidt muligt tilbydes andet,
mindre belastende arbejde eller anden arbejdsmaengde i en periode, ligesom skolen kan tilbyde
korterevarende psykologhjaelp eller anden hjeelp.

For at na dette mal er det vigtigt, at medarbejderen kan bruge al sin energi pa at komme til kraef-
ter og ikke fgler en nedslidende usikkerhed og angstelse for den arbejdsmaessige fremtid.

Muligheden for deltidsanseaettelse, flexansaettelse eller deltidssygemelding skal indga i overvejel-
serne.

En medarbejder, der bliver ramt af alvorlig sygdom eller personlig krise, skal derfor frit kunne hen-
vende sig til sin chef uden at behgve at frygte afskedigelse. Da hver enkelt persons sygdoms/krise-
forlgb og helbredelsesudsigter er af individuel karakter, vil der altid blive taget udgangspunkt i den
aktuelle situation og det forventede sygdomsforlgb — jvf dog afsnit 2 ovenfor samt kapitel P.

Skolens ledelse vil ved lzengerevarende sygefravaer kraeve en Mulighedserklzering.

6.1 Procedure

6.1.1 Medarbejderens initiativ

Hvis en medarbejder med en alvorlig sygdom eller i en krisesituation sk@nner, at mulig- hederne
for at bestride arbejdet forsvarligt er reduceret, skal medarbejderen henvende sig til neermeste
chef for en samtale om situationen og det forventede forlgb.

Medarbejderen skal ikke oplyse, hvilken sygdom vedkommende lider af.

Under samtalen skal drgftes, om der er - og i givet fald hvilke - muligheder for at fastholde medar-
bejderen pa arbejdspladsen i det omfang, den pagaldende gnsker/magter det.
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Det skal endvidere drgftes, hvor stor abenhed medarbejderen gnsker. Skolen er naturligvis indstil-
let pa at orientere kolleger om situationen og drgfte, hvordan medarbejderen kan stgttes i hverda-
gen.

Naermeste foresatte og medarbejder kan i givet fald i feellesskab udarbejde en fastholdelsesplan,
hvis medarbejderen ikke forventes at vende tilbage til arbejdet inden 8 uger fra fgrste sygedag. |
planen beskrives hvordan medarbejderen hurtigst muligt kan vende helt eller delvist tilbage til ar-
bejdet, herunder fx saerlige krav til arbejdspladsindretning eller &ndrede arbejdsopgaver.

Hvis skolen skal give seerlige tilbud i forbindelse med sygdoms/kriseforlgbet, skal dette aftales med
involvering af skolens direktgr.

Muligheden for deltidsanseaettelse, flexansaettelse eller deltidssygemelding skal indga i overvejel-
serne.

Safremt medarbejderen gnsker det, kan en bisidder deltage i samtalen.

Chefen har tavshedspligt for sa vidt angar forhold, som medarbejderen ikke gnsker bragt frem.
Chefen har dog adgang til at dr@fte sagen med skolens direktgr.

6.1.2 Skolens initiativ

Senest efter 3 ugers ssmmenhangende sygefraveer indkalder skolen den sygemeldte medarbejder
til en personlig samtale. Samtalen skal afholdes senest 4 uger efter den fgrste sygedag. Safremt
sygdommen eller praktiske omstaendigheder ikke giver mulighed for en personlig samtale, skal
samtalen afholdes telefonisk.

Formalet med samtalen er at drgfte og om muligt afklare, hvordan og hvornar medarbejderen kan
vende tilbage til arbejdet.

Safremt medarbejderen gnsker det, kan en bisidder deltage i samtalen.

Det er en forudsaetning for at opretholde ansattelsesforholdet, at medarbejderen deltager i de
samtaler, som ledelsen indkalder til. @nsker medarbejderen ikke at deltage i samtalen, vil skolen
ivaerksaette afskedsproceduren, da der vil vaere tale om en misligholdelse af ansaettelsesforholdet.

Der vil blive udarbejdet et kort notat fra samtalen/erne, som vil blive lagt i personalemappen.

Senest i forbindelse med ovennaevnte samtale, kraever skolen en laegeerklaering hhv en muligheds-
erklaering. Erklaeringen betales af skolen.

Safremt medarbejderen gnsker det, kan en bisidder deltage.
6.1.3 120 dages fravaer

Efter 120 dages sygdom tager chefen initiativ til en samtale for at drgfte det videre forlgb — jf.
ovenfor.
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6.1.4 Hyppige sygemeldinger

Hvis en medarbejder har hyppige sygemeldinger — defineret som mere end 7 sygeperioder inden
for 12 maneder - kan skolen kraeve en skriftlig sygemelding ved hver sygemelding samt en erklae-
ring fra egen laege om uarbejdsdygtighed, som dokumentation for at medarbejderen har lovligt
forfald. Denne erklaering betales af skolen.

Skolen kan til enhver tid anmode en medarbejder om at fremskaffe en mulighedserklzering. Denne
betales af skolen.

6.1.5 Seerlige aftaler

Skolen og en alvorligt syg medarbejder kan ifglge Lov om Sygedagpenge (§ 56) indga aftale om at
spge pkonomisk kompensation fra kommunen, nar medarbejderen ved langvarig sygdom har tilba-
gevendende fravaer af den grund.

Safremt der opstar enighed om at sgge denne kompensation, retter skolen henvendelse til den re-
levante socialforvaltning.

Der kan endvidere indgas aftale om nedsat arbejdstid under forudsatning af, at det er foreneligt
med skolens opgaver med mulighed for at sgge relevant kommune om supplerende dagpenge.

6.1.6 lkke muligt at fortseette pgra sygdom
Hvis naermeste foresatte skgnner, at medarbejderen er sa syg, at det ikke er muligt for ham eller
hende at fortsaette pa arbejdspladsen, er en afklaring ngdvendig - for begge parters skyld.

| dette tilfelde skal chefen indkalde medarbejderen, dennes tillidsrepraesentant eller en parg-
rende til et mg@de, hvor situationen, herunder fremtidige muligheder, drgftes. Der tages udgangs-
punkt i, sdvel medarbejderens som skolens tarv. Skolens direkt@r involveres om ngdvendigt.

Hvis ansaettelsen ophgrer pa grund af sygdommen, fglges de almindelige opsigelsesprocedurer.
Forholdet til kolleger

Det kraever situationsfornemmelse at hjeelpe en kollega, der lider af en alvorlig/livstruende syg-
dom. Den pagaldende har brug for stgtte, men gnsker ofte ikke at glide ind i en passiv patientrolle
over for sine kolleger. Den bedste hjzlp gives ofte ved at lytte til bekymringerne og give en hand
med, hvis det kniber med kreefterne. En kollega er ikke en behandler, men et medmenneske. Veer
opmarksom pa, at det kan vaere hardt at vaere en god kollega til en kollega, der er alvorlig syg.

7. Smitsomme sygdomme
Har en medarbejder begrundet mistanke om at vaere smittet med en alvorlig/livstruende sygdom,
som kan smitte gennem den normale kontakt, der er med elever, kollegaer og samarbejdspart-

nere, har medarbejderen ubetinget pligt til omgaende at underrette naermeste chef.

En undladelse af dette vil blive betragtet som grov misligholdelsen af ansaettelsesforholdet.
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Opmaerksomheden henledes pa kravet om at fglge de til enhver tid geeldende anbefalinger og for-
holdsregler, der udsendes fra myndighederne om smitsomme sygdomme.

8. Andet fraveer
Medarbejdere, der fremsaetter gnske om det, kan af den naarmeste chef fa tilladelse til at forlade

arbejdsstedet i arbejdstiden for kortvarige, private aerinder.

Fraveerstid af denne art modsvares normalt med arbejdstimer eller ved afspadsering af eventuelt
optjent mertimer /overarbejde.

9. Laege- og tandlaegebesgg
Leege- og tandleegebesgg skal sgges placeret uden for arbejdstiden.
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O. Seniorpolitik

1. Formal
Formalet med skolens seniorpolitik er at:

e seniorer kan forblive en aktiv, kvalificeret, fleksibel og efterspurgt arbejdskraft

e give muligheder for fleksible jobordninger som led i et frivilligt, planlagt aftrapningsforlgb eller
fratreedelse

e fastholde seniormedarbejderens tilknytning til skolen sa laenge dette kan forenes med savel
medarbejderens som skolens gnsker og behov

2. Politik

For at skabe bedre vilkar for seniorer er Roskilde Handelsskole indstillet pa at etablere seniorord-
ninger. Der tages udgangspunkt i rammeaftalen om seniorordninger for gradvis tilbagetraekning i
staten og rammeaftalen om socialt kapitel i staten (fleksjob). For aftalerne gaelder, at der for:

e rammeaftalen om seniorordninger lokalt kan aftales deltid og/eller retraete
e rammeaftalen om socialt kapitel i staten kan oprettes jobs for medarbejdere, der ikke kan
veere tilknyttet arbejdsmarkedet pa fuld tid.

Roskilde Handelsskole gnsker desuden som udgangspunkt at efterkomme seniorers gnsker om
deltid evt. kombineret med dele efterlgn eller delpension (kun gaeldende for de 60-66 arige).

Regler for laerernes aldersreduktion fremgar af de aktuelle overenskomster.

Udgangspunktet er, at arbejdsforholdene for seniormedarbejderne tilrettelaegges sa fleksibelt som
muligt under hensyntagen til savel skolens som medarbejderens gnsker og behov.

3. Procedure

Seniorsamtalen

Seniorer kan i forbindelse med medarbejderudviklingssamtalen (MUS) fa tiloud om en seniorsam-
tale. Samtalen er en integreret del af MUS.

Seniorsamtaler skal ikke gennemfgres ved en bestemt alder.

Formalet med seniorsamtalen er, at give medarbejderen mulighed for - sammen med skolens
ledelse — at planlzegge og eventuelt @&ndre arbejdsforlgbet.

Hvis samtalen resulterer i et @endret arbejdsforlgb, skal dette dokumenteres i form af en skriftlig

aftale, som i underskrevet stand udleveres til medarbejderen. En kopi af aftalen skal tilfgjes med-
arbejderens personalemappe.
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P. Socialt kapitel

1. Formal

Roskilde Handelsskole har en forpligtelse til at udvise social ansvarlighed. Social ansvarlighed
handler om at skabe mere rummelige arbejdspladser, hvor der er plads til bade at forebygge syg-
dom og nedslidning, fastholde medarbejdere, samt at integrere personer, der har vanskeligt ved at
opna en fast arbejdspladstilknytning. Nogle af redskaberne hertil, beskrives i det sociale kapitel.

Det er et vigtigt mal at ggre arbejdslivet nemmere at handtere for skolens medarbejdere gennem
initiativer, hvis mal er at forhindre sygdom og nedslidning blandt medarbejderne.

Det sociale kapitel indeholder mulighed for at indga aftaler om job pa seerlige vilkar. Aftalerne kan
indgas for allerede ansatte og udefrakommende personer med dokumenteret nedsat arbejdsevne.
Til dette formal vil skolen fokusere pa anvendelsen af de eksisterende social- og arbejdsmarkeds-
politiske stgtteordninger med henblik pa at fastholde allerede ansatte og integrere udefrakom-
mende, der har sveert ved at opna en fast arbejdspladstilknytning.

2. Politik
Roskilde Handelsskole tilstraeber at bidrage til det rummelige arbejdsmarked, herunder integratio-
nen af indvandrere, med fglgende tiltag:

Skolens ledelse tager initiativ til en drgftelse i HSU af, hvordan skolens udbud af stillinger kan img-
dekomme ansggere det er vanskeligt at integrere pa arbejdsmarkedet, herunder retningslinjer for
beskaeftigelse af ledige i puljejob, jobtraening og individuel jobtraening.

Nar der opslas nye stillinger udformes opslaget sa svaert integrerbare grupper kan sgge.

Nar en ansgger ansattes i en sadan stilling, aftales hvordan den nye kollega mest hensigtsmaessigt
indfgres i sin nye stilling og kompetenceudvikles til at bestride den. Indfgringen og kompetenceud-
viklingen fglges herefter med manedlige samtaler af naeermeste chef det fgrste halve ar.

Nar medarbejdere, der i forvejen er ansat pa skolen, bliver ramt af sygdom som giver funktions-
nedseaettelse, men ikke udelukker arbejde pa szerlige vilkar (fx nedsat tid eller med szerlig hensyn-
tagen til arbejdsfunktioner), tilstraeber ledelsen at fastholde dem i job, nar det kan ske inden for
de muligheder som det offentliges politik for at fremme det rummelige arbejdsmarked giver.

Initiativerne til bidrag til det rummelige arbejdsmarked skal bl.a. ses i sammenhang med skolens

gvrige personalepolitik, herunder seniorpolitik og trivsels- og stresspolitik, der bl.a. har som formal
at forebygge nedslidning.

24



Q. Rygning

Med udgangspunkt i geeldende lovgivning er nedenstdende rygepolitik geeldende pa Roskilde
Handelsskole. Rygepolitikken er en overordnet ramme, som afspejler skolens holdning til at vaere
en rggfri arbejdsplads og har samtidig et sundhedsfagligt afsaet, hvor fokus er at skabe en sund
arbejdsplads, som er medvirkede til velvaere og trivsel.

1. Retningslinjer
Rygning skal forega uden for Roskilde Handelsskoles matrikel med respekt for et godt naboskab.

Det er ikke tilladt at ryge i skolens biler.
Medarbejdere, som gnsker at holde op med at ryge, tilbydes radgivning om rygeophgr
Overtraedelse af reglerne om rygning vil medfgre en advarsel og kan fa ansaettelsesretlige konse-

kvenser for medarbejderen (jf. afsnit P).

Det er et felles ansvar at rygepolitikken overholdes.
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R. Rusmidler

Der ma ikke indtages alkohol eller andre rusmidler pa Roskilde Handelsskole.

| seerlige tilfeelde er det dog tilladt at indtage alkohol, hvis dette pa forhand er aftalt med skolens
direktor eller et medlem af skolens chefgruppe. Szerlige tilfeelde defineres som runde fgdselsdage,
jubileeer, ansezettelse, afsked, skolefester og lignende.

Ansatte med misbrugsproblemer skal tidligst muligt tilbydes hjalp fra skolen.

Det skal ved konstateringen af disse problemer ggres den ansatte klart, hvilke muligheder for
hjeelp der findes, og hvilke krav skolen stiller til afhjeelpning af problemet. Desuden skal der ggres
opmaerksom pa konsekvenserne, hvis problemet ikke Igses.

Der pahviler alle ansatte et ansvar for at hjlpe.

Ingen ansatte ma mgde pa Roskilde Handelsskole i beruset tilstand eller pavirket af rusmidler.
Hvis dette alligevel sker, vil det medfgre hjemsendelse for en periode samt en skriftlig advarsel.
Den ansatte vil efterfglgende blive indkaldt til en samtale, hvor mulighederne for hjaelp drgftes. |
denne samtale vil det ogsa blive meddelt, at gentagelsestilfeelde vil medfgre afsked uden yderli-

gere varsel — jvf afsnit P.

En medarbejder eller ledelsen kan pa et hvilket som helst tidspunkt tage initiativ til en samtale an-
gaende misbrugsproblemer. Tillidsreprasentanten orienteres, hvis medarbejderen gnsker det.
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S. Pataler, advarsler, afsked

For timelzerere geelder, at deres ansaettelse ophgrer automatisk ved kontraktperiodens udlgb.

1. Politik
Roskilde Handelsskole gnsker, at alle medarbejdere, der afskediges, sikres en anstaendig og retfaer-
dig afslutning af deres ansaettelsesforhold.

Roskilde Handelsskole skal udvise stgrst mulig abenhed om de forhold, som i vaesentligt omfang
kan andre beskaeftigelsessituationen, og som eventuelt kan ngdvendigggre omplacering og/eller
afskedigelse.

Medarbejderen skal veere omstillingsparat og villig til at patage sig nye arbejdsopgaver andre ste-
der i organisationen, hvis denne mulighed opstar som afvaergeforanstaltning.

Medarbejderen er efter afskedigelsen fortsat bundet af loven om tavshedspligt, som medarbejde-
ren ogsa var underlagt i sin ansattelse ved Roskilde Handelsskole

2. Procedure
| alle afskedigelsessager beslutter direktgren iveerkseettelse af afskedigelsesproceduren og oriente-
rer den relevante forhandlingsberettigede organisation.

Efter cirkulaere om tillidsrepraesentanter i staten (CIRnr 9671 af 30.09.2008) skal tillidsrepraesen-
tanterne holdes orienteret ved forestaende afskedigelser af personale, der ikke er midlertidig an-
sat.

Afskedigelsessager begrundet i den enkeltes forhold
| afskedigelsessager, der er begrundet i den enkeltes forhold, er der fire mulige hovedtrin:

e mundtlig patale/irettesaettelse — med notat i personalemappen
e skriftlig patale

e skriftlig/mundtlig advarsel — med notat i personalemappen

e afsked

Om muligt ggr neermeste chef i god tid den pagaeldende medarbejder opmaerksom pa det forhold,
der ikke fungerer tilfredsstillende (mundtlig patale/irettesaettelse). Medarbejderens tillidsreprae-
sentant orienteres, hvis medarbejderen gnsker det. Notat g@res i personalemappen.

Bliver forholdene ikke bedre, ggres medarbejderen af chefen skriftligt opmaerksom pa de forhold,
der ikke fungerer tilfredsstillende (skriftlig patale). Den skriftlige patale overraekkes pa et mgde,
hvortil medarbejderen kan invitere den pagzeldende lokale forhandlingsberettigede tillidsreprae-
sentant. Kopi af den skriftlige patale laegges i personalemappen.

Skolens direkt@r orienteres skriftligt ved kopi af den skriftlige patale.
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Safremt forholdet ikke forbedres, ggres medarbejderen af skolens direktgr skriftligt opmaerksom
pa de forhold, som ikke fungerer tilfredsstillende, samt om mulige konsekvenser (=skriftlig/mundt-
lig advarsel), og der anfgres en tidsramme, inden for hvilken forholdet skal vaere bragt i orden.

Den skriftlige/mundtlige advarsel overraekkes/meddeles pa et mgde, hvortil medarbejderen kan
medbringe en forhandlingsberettiget tillidsreprasentant. Kopi af den skriftlige advarsel hhv notat
om den mundtlige advarsel laegges i personalemappen og fremsendes til den lokale forhandlings-
berettigede tillidsrepraesentant, hvis medarbejderen gnsker det.

Ved afsked meddeles dette pa et mgde med skolens direktgr eller dennes stedfortraeder, hvor den
skriftlige opsigelse (for visse overenskomstomrader forudsaettes udarbejdet en sindetskrivelse for
den egentlige opsigelse) samtidig overreekkes. Den forhandlingsberettigede lokale tillidsrepraesen-
tant inviteres til at deltage i dette mgde.

Hvis medarbejderen ikke er pa skolen sendes dokumentet via e-boks.

Medarbejderen har pligt til skriftligt at bekraefte modtagelse af skriftlige pataler, advarsler, sindet-
skrivelser og opsigelser.

Afskedigelse sker efter de overenskomstmaessigt fastsatte regler, aftaler og procedurer.

Ved forhold af saerlig grov karakter kan ledelsen skride direkte til skriftlig advarsel, afskedigelse el-
ler bortvisning. | disse sager traeffes beslutning af skolens direktgr.

Af hensyn til reaktionstiden kan medlemmer af skolens chefgruppe give skriftlige advarsler og
bortvise i direktgrens fraveer.

Afskedigelsessager begrundet i skolens forhold:
| afskedigelsessager, der er begrundet i skolens forhold, fglges nedenstaende procedure:

Skolens direktgr orienterer relevante medarbejdere samt HSU/LSU om situationen.
Hvis afskedigelsen/erne skal foretages ved udvealgelse blandt flere medarbejdere nedsattes et af-
skedigelsesudvalg med deltagelse af de(n) forhandlingsberettigede tillidsreprasentanter, som har

medlemmer, der kan blive omfattet af afskedigelserne.

Afskedigelsesudvalget indstiller omfanget af afskedigelserne og de kriterier, der skal laegges til
grund for valget af medarbejdere, der skal opsiges, til skolens direktgr

Det forudseettes, at ledelsen sidelgbende s@ger at finde alternativer til uansggt afskedigelse af
medarbejdere, og at eventuelle gnsker til og muligheder for orlov, nedsat tid og afspadsering sg-

ges afklaret.

Udvaelgelsen af de(n) pagaeldende medarbejder(e) foretages af skolens direktgr pa baggrund af
indstilling fra afskedigelsesudvalget, hvor dette er relevant.
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Sa hurtigt som praktisk muligt orienteres de(n) bergrte medarbejder(e) i overveerelse af den for-
handlingsberettigede tillidsrepraesentant. Opsigelsen udleveres pa dette mgde.

Hvis medarbejderen ikke er pa skolen sendes dokumentet via e-boks.

Hvis det overenskomstmaessigt er forudsat, at afskedigelsesprocessen skal indledes med en sindet-
skrivelse, skal denne indeholde en frist, inden for hvilken den pagaeldende medarbejder og dennes
faglige organisation skal svare, idet der ved svarfristens udlgb vil blive truffet endelig afggrelse pa
det foreliggende grundlag. Fristen fglger overenskomsten. Det skal fremga af sindetskrivelsen, at
personalepolitikkens bestemmelser er fulgt.

Efter hgringsfristens udlgb drgfter skolens direktgr eventuelle indkomne hgringssvar med de(n)
relevante chef(er) og om ngdvendigt med den forhandlingsberettigede tillidsrepraesentant. Sko-
lens direktgr traeffer den endelige beslutning om afskedigelse. Opsigelse overraekkes eller sendes
via e-boks.

Skolens direkt@r kan herefter orientere internt pa skolen.

Afskedigede medarbejdere kan tilbydes en individuel radgivning i tiden umiddelbart efter afskedi-
gelsen.

29



T. Over-/merarbejde

1. Politik

Det er malet at minimere merarbejdet mest muligt, dels af hensyn til medarbejdernes arbejdsbe-
lastning og dermed kvaliteten i arbejdet og arbejdsmiljget, dels af hensyn til det relevante arbejds-
marked og dermed mulighederne for at tilvejebringe egentlige arbejdspladser samt leve op til
principperne i det sociale kapitel.

Der henvises til reglerne om merarbejde i de geeldende overenskomster. Skolens ledelse fastsaet-
ter i forbindelse med udarbejdelsen af arbejdsplanerne rammer for arbejdets udfgrelse.

Ved overskridelse af normen henvises til regelszettet i relevant overenskomst.

Der pahviler den enkelte medarbejder og ledelsen et ansvar for at normen holdes, saledes at der
ufortgvet skal gives besked til neermeste foresatte, safremt dette ikke anses for muligt.

2. Procedure
Skolens ledelse kan inden for overenskomstens rammer udarbejde retningslinjer, saledes at over-
/merarbejde minimeres mest muligt.

Udviklingen i merarbejde drgftes arligt i HSU og i de relevante LSU.

Det er muligt at tildele den enkelte lerer et tidsrum inden for hvilket, der kan registreres timer,
saledes at det sikres, at arsnormen overholdes.

Der henvises i gvrigt til de gaeldende overenskomster.
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U. Bibeskaeftigelse

1. Politik
Det er en fordel for skolen, at medarbejdere kan have bibeskaftigelse, idet det kan medvirke til at
udvikle den enkelte medarbejder og til en viden- og kompetenceopbygning pa skolen.

Medarbejderne kan have bibeskzftigelse i et rimeligt omfang og for sa vidt, det er foreneligt med
den samvittighedsfulde udfgrelse af den pagaeldendes pligter og den for stillingen ngdvendige ag-
telse og tillid. Bibeskaeftigelse ma pa intet tidspunkt veere til gene for hovedbeskaftigelsen pa sko-
len.

2. Procedure
Som udgangspunkt er det af hensyn til skolens og den enkeltes planlagning altid en god idé at op-

lyse ledelsen om Ignnet bibeskaeftigelse uanset timetal, fgr arbejdsforholdet indledes.

Bibeskaeftigelse i den normale, daglige arbejdstid (dvs pa hverdage kl. 8.00-17.00) skal aftales med
naermeste chef.

Medarbejderne ma ikke tage arbejde, der konkurrerer med Roskilde Handelsskoles udbud uden
forudgaende skriftlig aftale.

Skolens ledelse kan efter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde forholde sig til bibeskaeftigel-
sens omfang og tidsmaessige placering set i forhold til den pagaeldende medarbejder.

Safremt naermeste chef skgnner, at bibeskaftigelsen gar ud over hovedbeskaftigelsen,
dvs. ansaettelsen pa Roskilde Handelsskole, orienteres medarbejderen herom.

Medarbejderen har herefter mulighed for at drgfte problemet med naermeste chef. Den pagael-
dendes tillidsrepraesentant kan deltage efter medarbejderens gnske.

Bibeskzeftigelse kan kun forbydes efter en konkret, saglig vurdering i hvert enkelt tilfaelde.
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V. Gyldighed mv.

Den reviderede personalepolitik traeder i kraft med virkning fra 8. februar 2021.

Saledes drgftet og besluttet pa HSU.

Roskilde den 5. februar 2021

Jgrgen Sloth Karina Bolving

Formand Naestformand

Tiltradt Ikke tiltradt

Heidi Garn Henriette Andersen

Tiltradt Ikke tiltradt

Dorthe Schoubye Karina Hanne-Lise Bundgaard, UF
Tiltradt Tiltradt

Lotte Johansen, HK
Tiltradt
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