Personalepolitik/personalehandbog
FOA Nordsjzelland
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1. Indledning

Vi byder dig velkommen i FOA Nordsjeaelland. Vi haber, at du hurtigt
ma fole dig tilrette i jobbet.

Vi omgas hinanden i en venlig tone, med respekt for at FOA Nord-
sjeelland er en professionel arbejdsplads. Alle samarbejder om at f3
lgst de daglige arbejdsopgaver i forhold til medlemmerne.

Vi arbejder med starst mulig grad af medindflydelse pa egen ar-
bejdssituation.

Du kan til enhver tid henvende dig til din tillidsrepraesentant / per-
sonalechef for at tale om eventuelle problemstillinger. Vi bestraeber
os pa at fare “den abne dgrs politik”.

Nar “administrativ ledelse” omtales i personalepolitikken, bestar
denne af afdelingsformand samt naesstformand (personalechef) i FOA
Nordsjaelland.

Fagbevaegelsen som arbejdsplads

Vores arbejde er fgrst og fremmest at yde service overfor medlem-
merne i henhold til FOA’s og afdelingens love, lovgivningen, service-
og demokratilgfterne m.v., sdledes at medlemmerne foler, at FOA er
deres og at vi er til for deres skyld med hjzelp, rad og vejledning i
alle spgrgsmal. Denne service kan kun lykkes, ndr vi yder vores
bedste i det daglige samarbejde.

Information

Vi forventer, at alle medarbejdere holder sig informeret om FOA’s
holdninger via FOA Net.

Introduktion for nye medarbejdere
N&r der ansaettes nye medarbejdere i FOA Nordsjaelland, udarbejdes

der et introduktionsprogram, saledes at den pdgeseldende kommer
rundt i hele FOA Nordsjaelland.
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2. Opgaver, visioner, samarbejde m.v.

FOA Nordsjzelland arbejder under ansvar for service- og demokrati-
Igfterne overfor medlemmerne.

FOA Nordsjaelland Igser vidt forskellige opgaver for medlemmerne,
tillids- /arbejdsmiljgrepraesentanter og samarbejdspartnere.

FOA Nordsjaelland gnsker motiverede medarbejdere, der besidder
den ngdvendige faglige viden og indsigt, sa afdelingens mal nés.

Personalepolitikken er et udtryk for de rammer der gives, samt for
de forventninger ledelse og medarbejdere kan have til hinanden.

Medarbejderne skal medvirke til, at opgaverne bliver Igst pa en ef-
fektiv, kompetent og serviceorienteret made.

FOA Nordsjeelland skal veere en god arbejdsplads med engagerede
medarbejdere.

Hovedprincipperne i personalepolitikken er

Tryghed i anseettelsen
¢ Maedindflydelse og medansvar vedrgrende egne arbejdsforhold,
der giver den enkelte medarbejder direkte indflydelse pa egen
arbejdstilrettelaeggelse

o Kvalitet og udvikling i jobbet og udvikling af en arbejdsplads,
hvor mennesker har lyst til at hgre til

e Adfaerd

e At sikre en sund arbejdsplads, hvor der laegges vaegt pa trivsel
og udvikling i jobbet

e At arbejdsmiljg integreres pa alle relevante omrader




side 5

Den enkeltes mulighed for indflydelse pa egen arbejdssitua-
tion:

At anvende og udvikle kvalifikationer i arbejdet

Social stgtte i arbejdet

Synlige, forstdelige og realistiske mal for arbejdet

Samspil mellem krav i arbejdet, kompetence og kvalifikationer
Variation i arbejdet, passende arbejdsmaengde

Tilbagemelding og anerkendelse af udfgrt arbejde

At udfgre et arbejde, som man kan veere stolt af

Udfgre arbejdet uden helbredsmaessige skader

Forudsatninger for arbejde og samarbejde i FOA Nordsjzel-
land

For at arbejde i FOA Nordsjaelland er det ngdvendigt med gensidig
loyalitet, respekt og tillid ledelse og medarbejdere imellem.

FOA Nordsjzellands mal skal veere kendte, bade de overordnede poli-
tiske mal og de mere konkrete mal.

Samarbejde og medindflydelse

FOA Nordsjzelland kan kun na sine mal, ndr der er et godt samar-
bejde mellem ledelse og medarbejdere og medarbejderne i mellem.

Et godt samarbejde er kun muligt, nar der er gensidig viden og for-
staelse for hinandens gnsker og forventninger om, hvordan arbejdet
skal udfgres og at opgaverne er klart definerede.

Samarbejde skal sigte mod:

At fremme FOA Nordsjaellands mal og effektivitet

At skabe og bevare gode og rolige arbejdsforhold

At gge medarbejdernes tryghed og trivsel

At give den enkelte medarbejder direkte indflydelse pa egen
arbejdstilrettelaeggelse

o At indfgrelse og brug af ny teknologi finder sted inden for
rammerne af bestemmelserne om samarbejde
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3. FOA Nordsjaellands mal og veerdier

Afdelingens formal:

Afdelingens grundlag er et menneskesyn, som bygger pa demokrati,
nzerhed og tryghed, mangfoldighed, solidaritet og respekt. Det er
faellesskabet og en raekke feelles vaerdier, der giver organisationen
en samlet kollektiv styrke. Organisationen bygger pa abenhed og
tilgeengelighed.

Afdelingens formal er endvidere:

e At organisere offentligt og privat ansatte indenfor forbundets omra-
de

» At pavirke samfundsudviklingen fagligt, politisk, skonomisk, socialt,
uddannelsesmeessigt, kulturelt og internationalt samt at fremme li-
gebehandlingen i samfundet til gavn for alle medlemmer

e At udggre den overordnede ramme for feellesskabet mellem med-
lem, arbejdsplads, de tillidsvalgte, afdeling og forbund

e At indhente, prioritere og forhandle afdelingens overenskomstkrav

o At bygge sin indsats pa faelles vaerdier omkring en raekke indsats-
omrader, der omhandler tryghed og faglighed, bade individuelt og
kollektivt

Afdelingens indsatsomrader:

Vise at vi er til for medlemmerne

Sikre at alle medarbejdere har de faerdigheder, som fremtiden
stiller krav om

Veere synlige og udadvendte

Udvise smidighed og fleksibilitet

Sikre en konstruktiv dialog

Arbejde aktivt for en positiv og spaendende arbejdsplads

Afdelingens vaerdier:

Medlemmet i centrum

Respekt for trufne politiske beslutninger
Respekt for forskeiligheder

Sgge og give information

Ressource- og miljgbevidsthed
Trovaerdigt og ligeveerdigt samspil
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Afdelingen bygger sin indsats pa feelles vaerdier omkring syv ind-
satsomrader, der omhandler tryghed og faglighed:

Tryghed gaelder i forhold til:

Lan og ansaettelse

Arbejdsmiljg og forebyggelse

Sygdom og arbejdsskade
Beskeaeftigelse og fastholdelse

Faglig identitet og faglig anerkendelse
Uddannelse og kompetenceudvikling
Arbejdspladsens udvikling

4. Medarbejdernes faglighed

Formalet med personaleuddannelse i FOA Nordsjzelland er:

¢ at sikre at viden holdes ajour i forhold til afdelingens behov
¢ at give mulighed for en fortsat faglig og personlig udvikling

FOA Nordsjzellands gnske er, at alle medarbejdere gives mulighed
for at deltage i relevant kompetenceudvikling, hvilket aftales i et
samarbejde med administrativ ledelse.

Tjenestefrihed
Til godkendte kurser gives tjenestefrihed med ign.

Kgrselsgodtggrelse
Kgrselsgodtggrelse kan udbetales ved brug af egen bil og udbetales
som en skattefri godtggrelse, nar der afregnes efter Statens satser.

Alle rejser regnes som hovedregel til og/eller fra arbejdsstedet pa
arbejdsdage inden for normal arbejdstid. Afdelingen opfordrer til
samkgrsel i videst muligt omfang.

Transport

Transportudgifter, herunder ngdvendige parkeringsudgifter og bevil-
gede taxaregninger m.v. refunderes mod aflevering af kvittering
sammen med skema for km godtggrelse.
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5. Medarbejderudviklingssamtaler

Personalechefen er ansvarlig for afholdelse af medarbejderudvik-
lingssamtaler. Samtaler er et vigtigt instrument til sdvel udvikling af
den enkelte som af afdelingen.

Medarbejderudviklingssamtalen gennemfgres en gang om aret med
det formal at give mulighed for en velforberedt drgftelse mellem en
medarbejder og ledelse om den feelles arbejdssituation, om afdelin-
gens udvikling og medarbejderens udvikling.

6. Interne moder

Personalemgder:

Personalechefen er ansvarlig for afholdelse af personalemgde /
tveerfagligt teammgde med samtlige ansatte i afdelingen. Mgderne
afholdes hver 14. dag. Personalechefen er ansvarlig for udarbejdelse
af dagsorden til mgderne. Der udarbejdes referat fra mgderne -
denne opgave gar pa skift mellem en pé forhand udvalgt gruppe af
medarbejdere. Formalet med mgderne er at fa / give information
om nye tiltag, samt uddelegere og prioritere arbejdsopgaver.

Teammgader:
Der afholdes mgder i de etablerede teams. Dette for at dragfte for-

retningsgange samt hvilke opgaver der forefindes, hvordan de Igses
samt til brug for vidensdeling.

7. Seniorpolitik

FOA Nordsjzelland er af den overbevisning, at det er et aktiv for en
arbejdsplads, at den har savel zldre som yngre medarbejdere, hvor
egenskaber hos de forskellige aldersgrupper kan supplere hinanden.

Malet med seniorpolitikken i FOA Nordsjeelland, er at holde fast i den
viden og erfaring, som medarbejderen i senkarrieren besidder.
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Det er ligeledes vigtigt at fastholde arbejdsglaede, lysten og evnen
til at arbejde for den pagaeldende medarbejder. Desuden forberedes
den pdgzeldende medarbejder pd at forlade arbejdspladsen.

Det fremgar af den enkelte overenskomst / kontrakt fra hvilken al-
der ordningen kan traade i kraft.

8. Ansaettelse, tryghed og afskedigelse

Rekruttering/ansaettelse:

Ved stillingsledighed vurderer administrativ ledelse, om stillingen
skal genbeszettes og om den eventuelt skal have et andet indhold.
Ved besaettelse af ledige stillinger laegges der vaegt pa bade faglige
og personlige kvalifikationer. Den bedst kvalificerede ansaettes.

Der nedsaettes et anseaettelsesudvalg bestaende af administrativ le-
delse samt en medarbejderrepraesentant.

Afskedigelsesprincipper:
Afskedigelse skal i videst muligt omfang undgas.

Inden en medarbejder afskediges begrundet i egne forhold, skal
muligheden for placering et andet sted i afdelingen vurderes.

Bade medarbejderen og FOA Nordsjaelland er bedst tjent med, at
uacceptable forhold patales pa et tidligt tidspunkt.

Der skal normalt gives en skriftlig advarsel forud for afskedigelsen.
De uacceptable forhold skal angives tydeligt badde ved samtale og i
advarsel. Det samme gaelder de krav, der stilles til medarbejderen
om konkrete a&ndringer.

Ved omlaegninger eller nedskaeringer sgges reduktioner i antallet af
medarbejder gennemfgrt ved naturlig afgang, omplacering og om-
skoling.

Hvis afskedigelse ikke kan undgas, vil FOA Nordsjeelland i respekt
for de opgaver, der skal Igses og de mal, der skal nas, primaert fast-
holde de bedst kvalificerede medarbejdere og sekundaert tage hen-
syn til ansaettelsestidens laengde og sociale forhold.
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9. Arbejdsmiljo og sundhed/sygefraveer

Sygefraveer

Ved fravaer p.g.a. egen sygdom eller barns sygdom giver medarbej-
deren besked herom til naermeste kollega samt til personalechefen
inden kl. 8.30. Dette kan ske enten pr. telefon eller via sms. Er per-
sonalechefen fravaerende, gives beskeden til afdelingsformanden.

Der oppebeeres Ign under sygdom fra 1. fraveersdag. Fgrste ar-
bejdsdag efter sygdomsperioden, skal fravaersperioden indskrives i
Axapta. Ved fraveer p.g.a. sygdom kan afdelingen anmode om en
laegeerklaering om uarbejdsdygtighed/mulighedserklzering. Denne
betales af afdelingen.

Ledelsen og medarbejderen ma sammen diskutere og fremme tiltag,
som kan vasre med til at reducere sygdomsfravaeret.
Sygdomsopfoigning

Der indkaldes til samtale:

Ved gentagne enkeltstdende sygedage

Ved sygdom over 4 ugers varighed

Sundhedsfremmende behandling:

Der henvises til geeldende overenskomst, som FOA Nordsjzelland har
tiltradt.

Arbejdsmiljo
Retningslinjer for skaermbriller:

Synsproblemer haenger ofte sammen med, at skaermterminalen ikke
er indstillet korrekt, og at lysforholdene ikke er indrettet og tilpasset
til skeermarbejde. Hvis der opstar synsproblemer efter at arbejds-
pladsen er indrettet og belysningen tilpasset, kan der vaere brug for
skaermbriller. Naermere retningslinjer herfor kan udleveres af perso-
nalechefen.
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Sikkerhed & miljg

FOA Nordsjaelland vil arbejde for at modvirke nedslidning hos med-
arbejderne. Der er derfor etableret en sikkerhedsorganisation besta-
ende af en ledelsesrepraesentant og en medarbejderreprassentant.
Der afholdes mgde minimum en gang i kvartalet. Der gennemfgres
APV undersggelse hvert andet ar.

10. Alkoholpolitik i FOA Nordsjaelland

Regler:
Hovedreglen er, at alkohol/rusmidler og arbejde ikke hgrer sammen.

I forbindelse med meerkedage eller andre saerlige arrangementer,
kan der efter aftale med ledelsen dispenseres fra hovedreglen.

Som i andre forhold har FOA Nordsjeelland tillid til, at medarbejder-
ne holder seIVJustlts FOA NordSJaeIIand forventer af medarbejderne,
at de omgds alkohol pa en sadan made, at det ikke kommer til at
belaste deres arbejdsindsats, sikkerheden og trivslen pa arbejds-
pladsen eller FOA Nordsjaellands omdgmme.

Hjaelp:

Medarbejdere der sgger hjeelp, eller som accepterer tilbud om
hjeelp, kan forvente at bevare anseettelse, hvis ikke andre forhold
gor sig geeldende.

Ligeledes vil henvendelse fra familie om hjeelp, ikke f& jobmaessige
konsekvenser for pagaeldende medarbejder.

FOA Nordsjeelland vil sgge at hjaelpe medarbeJdere med alkoholpro-
blemer gennem tilbud om sagkyndig rddgivning og bistand. Som en
del af denne bistand vil FOA Nordsjaelland tilbyde den forngdne fri-
hed med Ign.

Ledelsens og medarbejdernes ansvar

Alkoholproblemer er ikke en privatsag. Derfor er det alles ansvar at
tage alkoholproblemer op.

Enhver medarbeJder, leder og tillidsrepraesentant bgr tilstreebe, at
der pd sa tidligt et tidspunkt som muligt, iveerksaettes en hensigts-
maessig hjaelp.
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Overtraedelser

Det accepteres ikke, at medarbejdere i/pa deres arbejde er pavirke-
de af alkohol / rusmidler, uanset om den er indtaget uden for ar-
bejdstiden.

En medarbejder, der er beruset eller virker pavirket pa arbejdsplad-
sen, Vil blive sendt hjem og senere indkaldt til mgde med personale-
chefen, jfr. nedenfor.

En overtraedelse vil farste gang medfgre en skriftlig advarsel samt
tilbud om hjaelp, hvis der er behov herfor. Gentagelsestilfaelde vil
resultere i afskedigelse.

Beruselse, der har bragt sikkerheden eller FOA Nordsjeellands om-
demme i fare, eller hvis lovgivningen f.eks. faardselsloven, er over-
tradt, vil medfgre bortvisning med gjeblikkelig virkning.

11. Lon og ansaettelsesforhold

Logn

FOA Nordsjaelland gnsker at skabe s& gode lgn og ansaettelsesfor-
hold, at det kan medvirke til at tiltraekke og fastholde kvalificerede
medarbejdere. Det kraeves medlemskab af en af FOA anerkendt fag-
lig organisation. Lgn i henhold til overenskomst / kontrakt pa8 omra-
det.

Der gennemfgres samtaler om lokal Isndannelse jeevnfgr overens-
komst.

Arbeijdstid

Medarbejdere i FOA Nordsjeelland anseettes inden for fglgende tre
kategorier:

1. Uden hgjeste arbejdstid
2. P& flydende arbejdstid
3. P3 flekstid

For medarbejdere ansat pa flydende tid eller flekstid henvises der til
de indgaede aftaler om regulering af arbejdstiden.
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Mulighed for at arbejde hjemmefra

Hvis personalechefen og medarbejderen vurderer, at padgaeldendes
opgaveszet kan Igses hjemmefra, stiller FOA Nordsjzelland IT til ra-
dighed.

Retningslinjer for afholdelse af ferie og foa-uge

Ferien optjenes og afholdes i henhold til ferieaftalens bestemmelser.

Udover ferieaftalens bestemmelser optjenes der 1 uges frihed (kal-
det FOA-uge). Denne uge (5 dage) optjenes pa fglgende made i FOA
Nordsjeelland:

Ansaettes en medarbejder i perioden 2. maj til og med 31. december
giver dette ret til 1 uges ekstra ferie i det folgende feriear.

Anszettes en medarbejder i perioden 1. januar til og med 1.maj gi-
ver dette ret til 2V> dags ferie i det efterfalgende feriear.

Nar den enkelte, efter gzeldende regler, har optjent ferie og FOA-
uge, skal der afholdes:

4 ugers sommerferie (afvikles i perioden 1. maj - 1. september)
1 uge i efteraret
1 uge i fordret

Saerlige gnsker om ferieafholdelse uden for ovennaevnte tidspunkt,
skal godkendes af personalechefen.

Ved fratraeden anses FOA-ugen for afviklet fgr den optjente ferie.
Efterfglgende feriekort kan max. indeholde 5 ugers ferie

Ferieplanlaegning:

Planlaegning af hovedferien bliver behandlet som punkt ved perso-
nalemgde i januar/februar maned. Her vil ledelsen endvidere fast-
laegge planlagte feriedage / foa-dage for det kommende 2r.

Dakning under ferie:

Under afholdeise af ferie skal der vaere daskning af minimum 1 med-
arbejder pa hvert specialomrdde. To medarbejdere der deekker
samme specialomrade, kan derfor ikke afholde ferie samtidig.
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12. Szerlige fridage med fuld lonkompensation

Der ydes 1 fridag i forbindelse med flytning med fuld lgnkompensa-
tion pa selve dagen.

Ved ansattes bryllup, sglvbryllup eller guldbryllup, har pageeldende
fri pa dagen med fuld Isnkompensation.

Ved dgdsfald for naermeste familie / pargrende ydes der frihed med
fuld lsnkompensation efter aftale.

13. Arrangementer

Julefrokost:

Der afholdes julefrokost for ansatte med deltagelse af afdelingsbe-
styrelsen.

Personalekonference:
Der afholdes personalekonference mindst en gang arligt.

Blomster:
Afdelingen kgber/sender blomster.

Efter 8 dages sygdom, ved dgd i naermeste familie, ved barsel el.
adoption og ved nyansaettelser.

14. Pauser m.v.

Hver eftermiddag er der kaffe/the samt frugtordning. Der er fri kaf-
fe, te og sodavand.

Der holdes morgenbord hver torsdag (kl. 9.00 til 9.30) med kaf-
fe/te, franskbrad, ost og marmelade - betalt af afdelingen og arran-
geret af serviceassistenterne. Der kan informeres om diverse tiltag
eller sager under morgenbordene.

Der afholdes fgdselsdagsmorgenbord (udvidet morgenbord) ca. 1
gang om maneden, for de medarbejdere der har haft fgdselsdag i
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den forgangne periode. Det er aftalt, at der samles x-antal fadsels-
dage, for de afvikles.

15. Influenzavaccination

Afdelingen daekker udgiften til influenzavaccination. Vaccinationen
skal foretages via egen laege.

16. Rygepolitik

1. FOA Nordsjzellands rygepolitik hviler pa folketingets lov om ragfri
miljger.

2. FOA Nordsjeellands rygepolitik geelder for ansatte, valgte, med-
lemmer og deltagere i mgder, kurser mv.

3. Der ma ikke ryges indendgrs. Dette gaelder bdde pé feellesarealer
og enkeltmands kontorer.

4. FOA Nordsjaelland forventer at rygepolitikken overholdes. Over-
traedelse af rygereglerne behandles af administrativ ledelse.
17. Afdelingens abningstid

Afdelingskontoret har fglgende abningstider:

f. personlig henvendelse:

Mandag - onsdag 09.00 - 16.00
Torsdag 13.00 - 18.00
Fredag 09.00 - 13.00

f. telefonisk henvendelse:

Mandag - onsdag 10.00 - 16.00
Torsdag 13.00 - 17.00
Fredag 10.00 - 13.00
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18. Tillaeg til fysioterapiordning

Dette tillaeg er gzeldende, sa laenge der i overenskomsten / kontrak-
ter er beskrevet, at medarbejdere har mulighed for at benytte sig af
fysioterapeutordning.

Andre muligheder, sdsom f.eks. svgmning kan benyttes, safremt
brugen af en fysioterapeut ikke er relevant eller optimalt i det enkel-
te tilfaelde.

Der skal i ovenstaende tilfeelde, stadig vaere tale om forebyggende
behandling.

Dette kan kun ske efter aftale med personalechefen i FOA Nordsjzel-
land, og vil blive vurderet i individuelle og konkrete tilfeelde.

~ 19. Modtagelse af gaver fra medlemmer, samarbejdspartnere m.v.

Séafremt et medlem eller en samarbejdspartner giver en gave til en
ansat medarbejder eller valgt politiker, er der besluttet fglgende
procedure:

Safremt der er tale om en blomst eller aeske chokolade, kan dette
beholdes af modtageren Afleveres der vin eller gvrige gaver, gar vi
glveren opmaerksom pa, at vi er glade for gaven, men at det vil ind-
ga i feellesskabet i FOA Nordsjzelland. Afleveres efterfalgende til ser-
viceassistenterne.

20. Personaleforening

Der forefindes en personaleforening i afdelingen. Alle ansatte og
valgte i FOA Nordsjaelland er automatisk medlemmer af Personale-
foreningen i FOA Nordsjeelland. Tidligere ansatte som aftraeder pa
pension eller efterlfan kan opretholde “passivt medlemskab”. Kontin-
gent fastszettes pa den arlige generalforsamling. Kontingentet op-
kraeves manedligt via I¢nkontoret “Personaleforeningen i FOA Nord-
sjeelland” s indtaegter hviler pa arligt tilskud fra afdelingen pa kr.
5.000,-, kontingenter fra mediemmer samt betaling fra passive
medlemmer og medarbejdere i a-kassen i forbindelse med deltagel-
se i foreningens arrangementer.
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21. Ikrafitraeden og opsigelse

Denne personalepolitik traeder i kraft den 1. januar 2012. Aftalen
kan opsiges af en af parterne med 3 maneders varsel.

Hvis aftalen opsiges, indledes der i opsigelsesperioden forhandlinger
med henblik pd indgaelse af en ny aftale om personalepolitisk ret-
ningslinier for FOA Nordsjzelland. Naervaerende aftale fortsaetter sa
lzenge disse forhandlinger pagar.

-~

Dato: 712‘ \9\ /%D(/L

For [FOA Nordsjaelland:

o’ pgksonalet;




Flekstidsaftale for FOA Nordsjelland

1. FOA Nordsjellands kontor har fglgende &bningstider & telefontider:

Mandag — onsdag 09:00 — 16:00
Torsdag 13:00 — 18:00
Fredag 09:00 - 13:00

2. For medarbejdere der er omfattet af flekstidsordningen gelder fglgende arbejdstid:

Mandag — onsdag 08:30 - 16:00
Torsdag 09:00 — 18:00
Fredag 08:30 — 13:30 (Gér k1. 13.00 - ingen frokost)

Hvis der opstir en arbejdssituation der ggr, at medarbejderen er ngdt til at mgde fgr
8.30 eller veere pé arbejdspladsen efter 18.00, skal tiden teelles med i det almindeli-
ge fleksskema.

3. For medarbejdere der er omfattet af flekstidsordningen gzlder fglgende fix-tid:
Mandag — onsdag 09:00 — 15:00
Torsdag 09:30 - 16:30

Fredag 09:00 - 12:00

4. Safremt en medarbejder gnsker at afspadsere i fix-tiden aftales dette med personale-
chefen.

5. Receptionen skal veere bemandet i hele dbningstiden.

6. Medlemssekretariatet sikrer selv at, deres team er funktionsdygtigt inden for kontorets
fbningstid.

~J

. Fagligt sekretariat sikrer selv, at deres team er funktionsdygtigt indenfor hvert speci-
alomréde, indenfor kontarets dbningstid.







8. Medarbejdere under flekstidsordningen fgrer timeregnskab hver dag i Axapta.
Ugekladden afleveres den fgrstkommende arbejdsdag senest ki. 12.00 i efterfglgende
uge.

9. Medarbejdere under flekstidordningen kan vere i +/ - pa 15 timer pr. uge. Afvikling
af timerne aftales med personalechefen. Ingen m4 overskride normen pé 15 timer pr.
uge, uden det er aftalt med personalechefen.

10. Ved fratreedelse i FOA Nordsjelland, aftales afvikling af eventuelle overskydende ti-
mer i samarbejde med personalechefen. Séfremt den pigeldende medarbejder er i
minus timer, fratreekkes disse ikke ved en fratreedelse.

11. Denne aftale kan opsiges med tre méneders varsel af en af parterne.
1. februar 2009
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For FOA Nordsjelland For m jdern
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Aftale for ansatte pa flydende arbejdstid FOA Nordsjzlland

1. FOA Nordsjellands kontor har fglgende &bningstider & telefontider:

Mandag — onsdag 09:00 - 16:00
Torsdag 13:00 - 18:00
Fredag 09:00 - 13:00

. For medarbejdere pa flydende arbejdstid er der fglgende arbejdstid:

Mandag — onsdag 08:30 - 16:00
Torsdag 09:00 - 18:00
Fredag 08:30 — 13:30 (Géar kl. 13.00 - ingen frokost)

. Séfremt en medarbejder gnsker at holde fri indenfor kontorets &bningstid, af-
tales dette med det pdgeeldende team.

. For medarbejdere der ansattes pa flydende arbejdstid, ydes der 3 lgntrin
(funktionslgn) for &ndret arbejdstidsbestemmelse.

. At vezre ansat pa flydende arbejdstid indebzrer, at medarbejderen skal sté til
rddighed efter behov, f.eks. ved deltagelse i mgder eller arrangementer m.v.
udenfor arbejdstiden.

. Medarbejderen er forpligtet til at mgde til af ledelsen indkaldte mgder, kon-
ferencer, arrangementer, medlemsmgder m.v.

. Der skal fgres timeregnskab hver dag i Axapta, og ugekladden skal afleveres
fgrstkommende arbejdsdag senest kl. 12.00 i efterfglgende uge.

. Normperioden er sat til et kvartal, dvs., at medarbejdere ansat pa flydende
arbejdstid selv er ansvarlige for, at arbejdstiden pa 34 timer pr. uge i gen-
nemsnit overholdes, nér normperioden er udlgbet hvert kvartal.

. Eventuelle overskydende timer afvikles i henhold til firmaets tarv, samt af
hensyn til gvrige kolleger i det team medarbejderen er tilknyttet.



10.Séfremt det ikke er muligt at afvikle eventuelle overskydende timer indenfor
hver normperiode, aftales afviklingen af timerne i samarbejde med persona-
lechefen.

11.Ved fratreedelse i FOA Nordsjelland midt i en normnperiode, aftales afvik-
ling af eventuelle overskydende timer med personalechefen.

12.Denne aftale kan opsiges med tre maneders varsel af en af parterne.

1. februar 2009
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Gaveregulativ for:

Medarbejdere ansat i FOA Nordsjzlland:

Fodselsdage:
Afdelingen sgrger for morgenbord i forbindelse med fodselsdage, som afholdes den sid-

ste torsdag i maneden, for de der har haft fadselsdag. Der er en obligatorisk flles gave-
kasse. Der indbetales kr. 20 pr. maned for alle medarbejdere.

Runde fadselsdage:

For ansatte der fylder rundt, arrangeres brunch efter aftale med fedselaren. Afdelingen
keber gave (el. check) til en vaerdi af 3.000,- kr.

Jubilzzum 10, 25 og 40 ar:

Der arrangeres reception eller andet hvis jubilaren ensker det, efter aftale med persona-
lechefen. Afdelingen keber gave (el. check) til en vaerdi af kr. 5.000,-.

Gaveregulativet er geeldende fra den 1. maj 2009.

Administrativ ledelse v/Lene Lindbery & Ann-Mari Simonsen



