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1. Procedureretningslinje for budgettets konsekvenser for arbejds- og
personaleforhold

1.1 Generelt i forhold til budget

Ledelsen pa alle niveauer informerer Ipbende, rettidigt og fyldestggrende MED-udvalg/
personalemgder med MED-status i forhold til budgetter og regnskaber pa det pagaldende
ansvarsomrade af betydning for arbejds- og personaleforhold. Det er vaesentligt, at informationen
gives pa en sadan made, at det giver gode muligheder for en grundig drgftelse af budgettets
betydning for arbejdsmiljg og personaleforhold, sa medarbejderne har mulighed for at kvalificere
ledelsens beslutning.

1.2 Saerligt i forbindelse med budgetproceduren

Forud for forvaltningens fremsendelse af forslag til budgetprocedure (med tilhgrende tids- og
aktivitetsplan) til politisk behandling, drgftes det overordnede indhold i Hovedudvalget.

@konomiudvalget og efterfplgende Byradet godkender budgetprocedure samt tids- og aktivitetsplan
i februar/marts maned.

| forbindelse hermed gennemfgres der et dialogmgde mellem @konomiudvalget og Hovedudvalget.
Som led i forberedelsen af dialogm@det praesenteres Hovedudvalget for det fardige forslag til
proceduren.

Tids- og aktivitetsplanen udsendes herudover pr. mail til formzend og naestformaend i MED-
organisationen og laegges pa kommunens intranet umiddelbart efter, at denne er vedtaget i Byradet.
De enkelte MED-udvalg tilrettelaegger mgdeaktiviteten, sa der er tid til drgftelse af budgetforslaget.
Medarbejdersiden i MED kan udarbejde bemaerkninger til budgettets konsekvenser for arbejds- og
personaleforhold som en del af den fastlagte h@gringsperiode.

Hovedudvalget har to arlige dialogmg@der med @konomiudvalget. | foraret afholdes som ovenfor
navnt et dialogmgde, hvor blandt andet arets budgetprocedure drgftes. Det andet dialogmgde
afholdes i forbindelse med den politiske 1. behandling af budgettet. Pa dette dialogmgde drgftes
budgettets konsekvens for arbejds- og personaleforhold.

To medarbejderrepraesentanter fra Hovedudvalget deltager i Byradets budgetseminar (ultimo
august/primo september).

Alle formaend og naestformaend for MED-udvalg/personalemgder med MED-status inviteres hvert ar
til orienteringsmgde inden 1. behandling af budgettet. Medarbejdersiden i Hovedudvalget far
endvidere tilbud om en supplerende detaljeret gennemgang af budgetforslaget med
gkonomidirektgren.



2. Procedureretningslinje for stgrre rationaliserings- og
omstillingsprojekter

Med st@rre rationaliserings- og omstillingsprojekter menes st@grre organisatoriske sendringer, der
direkte eller indirekte kan betyde vaesentlige @ndringer for en eller flere medarbejderes Ign- og
arbejdsforhold jf. geeldende lovgivning.

Ledelsen skal pa et sa tidligt tidspunkt som muligt informere medarbejderne, hvis der er planer om
et stgrre rationaliserings- eller omstillingsprojekt. Informationen skal indeholde arsagen samt hvilke
arbejds- og personalemassige konsekvenser, det forventes at have for medarbejderne.
Informationen skal vaere pa en sddan made og have en saddan form, at det giver gode muligheder for
en grundig drgftelse i det relevante MED-udvalg. Pa den made kan medarbejdernes synspunkter og
forslag indga i grundlaget for ledelsens beslutninger.

Hvis et stgrre rationaliserings- eller omstillingsprojekt bergrer flere sektor MED-udvalg, aftaler MED-
hovedudvalget hvordan og hvornar, MED-systemet konkret skal inddrages i drgftelserne, samt
hvordan der evalueres.

Nar det relevante MED-niveau informeres, skal det veere fglgende grundlag for drgftelse:

° @konomi, herunder omkostningerne ved den nuvarende og fremtidige opgavevaretagelse.
Her skal fglgeomkostninger ogsa klarlaegges.

° Konsekvenserne af den planlagte rationalisering eller omstilling for arbejdsmiljg- og
personaleforhold - herunder ogsa afledte virkninger for medarbejdere, der ikke bliver direkte
bergrt.

° Personaleforhold herunder evt. overgang til anden arbejdsgiver, uddannelses- og

kompetenceudviklingsmaessige behov samt sikring af Ipn, ansaettelses- og arbejdsmiljgforhold.

Denne procedureretningslinje skal forstas i sammenhaeng med tillaeg til Personale- og
Ledelsespolitikken omhandlende de personalemaessige konsekvenser ved besparelser og
omlagninger.



3. Procedureretningslinje for Randersmodel og Personale- og
Ledelsespolitikken

Hvert fjerde ar i forbindelse med tiltreedelse af nyt byrad drgfter Hovedudvalget Randersmodellen
og Personale- og Ledelsespolitikken herunder bade styringsprincipper og vaerdier. Sektor/Omrade
og de lokale MED-udvalg/personalemgder med MED-status drgfter i forlaengelse heraf
Randersmodellen samt Personale- og Ledelsespolitikken med fokus pa betydningen for den enkelte
arbejdsplads.

3.1 Om Randersmodellen

Randersmodellen er Randers Kommunes styringsmodel, som skal give Byradet mulighed for at styre
kommunen via aftaler med de enkelte aftaleenheder og samtidig give et vidt raderum til de
decentrale ledere og medarbejdere.

| Randersmodellen er det gennemgaende, at medarbejderne inddrages i vaesentlige beslutninger,
som vedrgrer den daglige drift. Det forudsaettes, at lederen af aftaleenheden i forbindelse med
forberedelse, indgaelse og udformning af aftalen med Byradet inddrager medarbejderne via det
relevante MED-udvalg/personalemgder med MED-status. Ligeledes deltager repraesentanter for
medarbejderne - sammen med lederen - i de dialogm@der om aftalen, som gennemfgres med det
relevante fagudvalg.

3.2 Om Personale- og Ledelsespolitikken

Randers Kommunes Personale- og Ledelsespolitik udggr rammen for det arbejde og det
samarbejde, alle medarbejdere og ledere i Randers Kommune indgar i hver dag. Dette samarbejde
omhandler bade kontakten til borgerne, andre eksterne samarbejdspartnere, mellem kollegaerne
samt mellem ledere og medarbejdere.

3.3 Om vaerdierne

De fire baerende veerdier — ordentlighed, ligeveerdighed, udvikling og frihed - skal drgftes, bruges og
udfordres, herunder vaerdiernes betydning for Igsning af kerneopgaven. Hovedudvalget szetter
Igbende vaerdierne pa dagsordenen til drgftelse og inspiration for den gvrige MED-organisation og
organisationen bredt set.



1. Retningslinje for trivselsmaling

Formalet med trivselsmalingen er at understgtte udviklingen af attraktive arbejdspladser. Formalet
er at opna viden om medarbejdernes oplevelse af arbejdsmiljget og Igsningen af kerneopgaven.
Indsigt i disse forhold skaber grundlaget for at arbejde systematisk med udvikling af ledelse, trivsel
og arbejdsmiljg, der understgtter Igsning af kerneopgaven.

Hvert tredje ar gennemfgres en koncernbaseret maling af medarbejdernes tilfredshed og trivsel,
herunder det psykiske arbejdsmiljg. Trivselsmalingen er en ”3 i en maling”, sa der bade spgrges ind
til den fysiske og psykiske APV, trivsel og tilfredshedsmaling samt en ledelsesevaluering.

Der legges vaegt pa en Igbende dialog mellem ledere og medarbejdere pa alle niveauer i MED-
strukturen bade fgr, under og efter gennemfgrsel af trivselsmaling. Forud for selve malingen bliver
der givet information og inspiration til MED og AMO om proces og indhold i trivselsmalingen.
Mens trivselsmalingen forlgber understgtter og motiverer de lokale arbejdspladser besvarelse af
trivselsmalingen og efterfglgende udarbejdelse af de lovpligtige handleplaner med konkrete
initiativer.

Droftelse i MED

Der samles op pa resultater, handleplaner og initiativer i de relevante MED-udvalg herunder i
forbindelse med den arlige arbejdsmiljgdrgftelse jf. arshjul.



2. Retningslinje for sygefravaer

Formalet er at skabe grundlag for at nedbringe sygefravaeret og fa sygemeldte medarbejdere
hurtigere tilbage og fastholdt i jobbet. Det handler om at arbejde for et lavt sygefraveer, styrke et
stabilt fremmgde og fremme hgj trivsel. Det er samlet med til at understgtte Igsningen af
kerneopgaven.

Der er tre slags vigtige samtaler i forbindelse med sygefraveer: Den forebyggende trivselssamtale nar
lederen bliver opmaerksom pa en medarbejder, som ikke trives. Omsorgssamtale efter 3-4 dage
sygefraveer. Sygefravaerssamtalen dels efter 2 uger samt den lovpligtige sygefraveerssamtale efter 4
ugers sygefraveer.

Rammen for samtalerne er en anerkendende tilgang. Der sker en Igbende kompetenceudvikling af
lederne i forhold til sygefravaerssamtalerne. Randers Kommune prioriterer, at der tilbydes forlgb for
sygemeldte og medarbejdere i risiko for en sygemelding. Tilsvarende prioriteres
sundhedsfremmende tilbud til arbejdspladserne, som har til formal at fremme sundhed og trivsel og
herigennem nedsaette sygefraveeret.

Droftelse i MED

Sygefravaeret fglges i Hovedudvalget i forbindelse med den arlige arbejdsmiljgdrgftelse. Pa gvrige
MED-niveauer drgftes sygefravaeret pa ordinaere mgder jf. arshjul.



3. Retningslinje for indsats mod arbejdsbetinget stress

Formalet er at reducere eller minimere forekomsten af arbejdsbetinget stress og fremme trivslen pa
den enkelte arbejdsplads og hos den enkelte medarbejder.

Der er risiko for stress, hvis der er mangel pa indflydelse pa eget arbejde, og der ikke er
overensstemmelse mellem krav, der bliver stillet, og de ressourcer, der i bred forstand er til
radighed.

Stress kan handteres i kortere perioder, hvilket kan ses som noget positivt, men det er vanskeligt at
handtere langvarigt intensivt pres. Medarbejdere kan reagere forskelligt pa stress. Det er
arbejdsgiverens ansvar at forebygge og handtere arbejdsbetinget stress i samarbejde med
medarbejdere, tillidsrepraesentanter og arbejdsmiljgrepraesentanter.

Det prioriteres, at der fra kommunens side udbydes forlgb for medarbejdere og arbejdspladser med
inspiration til at forebygge og handtere arbejdsbetinget stress.

Droftelse i MED

Der udarbejdes lokale retningslinjer pa relevant MED-niveau for arbejdspladsens samlede
indsats for at identificere, forebygge og handtere arbejdsbetinget stress. Arbejdsbetinget stress
drgftes pa alle MED-niveauer en gang om aret i forbindelse med retningslinje for sundhed jf. arshjul.



4. Retningslinje for sundhed

4.1 Generel sundhed

Formalet med sundhedsfremmende indsatser er bade at gavne den enkelte medarbejders
livskvalitet og at veere med til at skabe en attraktiv arbejdsplads. Randers Kommune tilbyder
konkrete initiativer bade til grupper og enkelte medarbejdere vedrgrende fysisk aktivitet, sund kost
og vejledning, rygestop samt understgttelse af den mentale sundhed.

Alle arbejdspladser har fokus pa et sundt fysisk arbejdsliv herunder ergonomi, sundhedskultur og
forebyggelse af nedslidning. De fysiske rammer pa kommunens arbejdspladser stgtter op om
medarbejdernes mulighed for at vaere fysisk aktive i Igbet af arbejdsdagen samt motion til og fra
arbejde. Det kan eksempelvis handle om omklzaednings- og badefaciliteter, nem adgang til
motionsrum og faciliteter, der inspirerer til fysisk aktivitet. Derforuden deltager kommunen i
kampagner og events, som fremmer fysiske aktiviteter til og fra - samt pa arbejdspladsen.

| det omfang det er muligt, understgtter arbejdspladsen muligheden for adgang til drikkevand,
frugt og grent, sunde valg ved kollegiale sammenkomster samt individrettede/kollegiale tilbud for
kostvejledning efter behov.

Alle arbejdspladser har et styrket fokus pa mental sundhed. Det kan dels handle om videndeling,
forebyggelse og handtering af arbejdsrelateret stress, angst, udbraendthed og krisehandtering.

4.2 Alkohol og misbrug

Indtagelse af alkohol eller brug af andre rusmidler er ikke foreneligt med arbejdet i Randers
Kommune.

Misbrugsproblemer, hvad enten det omhandler alkohol eller andre rusmidler, er ikke en privatsag.
Medarbejdere med et misbrugsproblem skal have stgtte til afhjalpning af deres problem. Dette
ansvar pahviler iszer ledelsen, men ogsa tillids- og arbejdsmiljgreprasentanter samt
medarbejderen selv.

Medarbejdere, der har et misbrugsproblem, skal have et tilbud om behandling. Lederen skal, ud fra
en individuel vurdering, i den udstreekning det overhovedet er muligt, give tjenestefrihed med Ign
til medarbejderens deltagelse i et behandlingstilbud. Hvis en misbrugsproblematik har indflydelse
pa arbejdspladsen og udfgrelse af opgaven, kan det fa tjenesteretlige konsekvenser.

Ledelsen kan tillade udskankning af alkohol ved helt szerlige lejligheder, dog skal der altid vaere et
alkoholfrit alternativ. Alkoholudskankning ma ikke pavirke opgavelgsningen, ligesom det i gvrigt
skal forega ansvarligt og pa en made, hvor det ikke risikerer at skade arbejdspladsens eller
kommunens omdgmme.



4.3 Rygning

Randers Kommune er en rggfri arbejdsplads. Det betyder, at man ikke ma ryge pa matriklerne pa
Randers Kommunes arbejdspladser; dvs. institutioner, bygninger, kgretgjer, materiel og tilknyttede
matrikler er rggfrie. Det samme galder de institutioner, der har driftsoverenskomst med Randers
Kommune. Rygeforbuddet omfatter ogsa E-cigaretter.

For dagplejehjem skal hele hjemmet vaere rggfrit i arbejdstiden. Lokaler, der primaert er indrettet
som bgrnenes lege- og opholdsrum, skal vaere rggfrie hele dggnet.

Rygepolitikken gaelder for alle, der faerdes pa matriklerne pa Randers Kommunes arbejdspladser,
som det er defineret ovenfor.

Som ansat i Randers Kommune ma du ikke ryge i arbejdstiden. For de medarbejdergrupper, som har
arbejdsgiverbetalte pauser, er pauserne omfattet af arbejdstiden. For de faggrupper, som i henhold
til overenskomster har selvbetalte pauser, defineres pauserne som vaerende ikke omfattet af
arbejdstiden.

Det indebaerer for alle, at rygning ikke er tilladt i hele arbejdstiden, under transport til og fra mgder
og ved hjemmearbejde. Det indebaerer ogs3, at det ikke er tilladt at flekse ud for at ryge. Der ma ikke
ryges, mens man baerer Randers Kommunes uniformer.

Elever pa Randers Kommunes skoler/institutioner ma ikke ryge i den tid, de er pa skolen eller i
institutionen, heller ikke udenfor matriklen.

Der ma ikke salges tobak pa Randers Kommunes fritids- og idreetsanlaeg (reglen traeder i kraft ved
nye forpagtningsaftaler eller forleengelse af eksisterende).

(Ovenstaende afsnit om rygning er godkendt i Byradet d. 17. september 2018)

Droftelse i MED

Sundhed drgftes pa alle MED-niveauer en gang om aret i forbindelse med retningslinje for
arbejdsbetinget stress jf. arshjul.
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5. Retningslinje for indsats mod vold, mobning og chikane

Formalet er, at medarbejdere ikke udseettes for vold, trusler, mobning, chikane eller seksuelle
kraenkelser. Arbejdspladsen er forpligtiget til at identificere, forebygge og handtere problemer i
tilknytning hertil. Vold, mobning, chikane eller nedveerdigende adfaerd skal tages alvorligt, bade hvis
det forekommer direkte, indirekte eller pa de sociale medier.

Der er tale om en kraenkende handling, nar en eller flere personer i organisationen udsaetter en eller
flere andre personer i organisationen for mobning, chikane, seksuel eller nedvaerdigende adfzerd.
Det er den kraenkede persons oplevelse af de kraenkende handlinger, der er central og ikke hensigten
hos den person, der udfgrer kraenkelsen. Det drgftes pa arbejdspladsen, hvilke vaerdier og hvilken
kultur der er tilstede omkring kraenkelser.

5.1 Mellem ansatte

Kraenkende handlinger sasom vold, mobning, chikane, seksuel eller nedvaerdigende adfeerd mellem
ansatte samt mellem ansatte og deres ledere tages alvorligt. Der arbejdes forebyggende for at
imgdega kraenkende handlinger. Og kraeenkende handlinger kan medfgre ansaettelsesretlige
konsekvenser for kraenkeren.

5.2 | samarbejdet med borgerne

Arbejdsgiver har pligt til systematisk at forebygge og handtere arbejdsrelateret vold, mobning og
chikane. Det handler bade om fysisk og psykisk vold - herunder trusler og anden kraenkende adfaerd
som borgere udgver mod den ansatte enten i eller udenfor arbejdstiden.

Der skal sikres den forngdne kompetenceudvikling af medarbejdere eksempelvis i forhold til
konflikthandtering, som kan forebygge truende og voldelige situationer. Arbejdsgiver skal endvidere
foretage en Ipbende risikovurdering, fgre et effektivt tilsyn samt evaluere, at arbejdet udfgres
forsvarligt for at forebygge vold, chikane og trusler.

5.3 Nar en ansat har vaeret udsat for vold

En medarbejder, der bliver udsat for eller truet med fysisk eller psykisk vold, meddeler straks
episoden til den naermeste leder. Lederen sikrer, at der drages omsorg for medarbejderen og for
medarbejderens kolleger i samarbejde med arbejdsmiljgrepraesentanten. Et led i dette arbejde er at
anmelde forlgbet som arbejdsskade og vurdere, om arbejdspladsen skal foretages en
politianmeldelse.

| umiddelbar forbindelse med voldsepisoden skal medarbejderen (og om ngdvendigt kolleger)
tilbydes akut og opfglgende bistand. Bistanden betales af Randers Kommune. Lederen skal vaere
opmaerksom p3a, at den medarbejder, som har vaeret udsat for fysisk vold eller trusler om fysisk vold,
ofte kan have psykiske eftervirkninger, der efterfglgende skal tages hand om.

Droftelse i MED

Temaet behandles en gang om aret pa alle MED-udvalg jf. arshjul. Der udarbejdes lokale
retningslinjer pa relevant MED-niveau indenfor rammerne af denne retningslinje. MED drgfter feelles
initiativer for forebyggelse og handtering af vold og trusler pa arbejdspladsen herunder
kompetenceudvikling.
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6. Retningslinje for beskaftigelse af personer med nedsat arbejds-
evne og ledige

| forhold til medarbejdere der kommer i en szerlig situation og udsatte grupper af ledige, |gfter
Randers Kommune sit sociale ansvar. Jf. Rammeaftale om det sociale kapitel.

Formalet er at understgtte en fortsat beskaeftigelse af allerede ansatte, der har faet forringet
arbejdsevnen, men som gnsker at fastholde tilknytningen til kommunen som arbejdsgiver. Det
drgftes, hvordan det kan sikres, at der ikke opstar fortreengning eller udstgdelse af allerede ansatte
medarbejdere med nedsat arbejdsevne. Desuden drgftes personalepolitiske tiltag for at forbedre
arbejdsmiljpet, herunder at forebygge sygdom og nedsaettelse af arbejdsevne for allerede ansatte.

Formalet er ligeledes beskzeftigelse af udefrakommende personer med nedsat arbejdsevne for at
imgdekomme et eventuelt medarbejderressourcebehov samt for at tage et socialt arbejdsmarkedsansvar. |
den forbindelse er der en opmaerksomhed p3, at det ikke medfgrer en konkurrencesituation med

anszettelser pa ordinaere vilkar, samt at det fortsat sikrer den bedst mulige lgsning af kerneopgaven.

Det drgftes, om ansezettelse af medarbejdere med nedsat arbejdsevne kan have konsekvenser for
personale og arbejdsvilkar for de gvrige ansatte.

Droftelse i MED

Randers Kommunes ansvar drgftes en gang om aret pa Hovedudvalget i forbindelse med den arlige
arbejdsmiljgdrgftelse.

Safremt der pa den enkelte arbejdsplads/institution ansaettes personer med nedsat arbejdsevne og
ledige, er det hensigtsmaessigt, at ledelsen og medarbejderne drgfter retningslinje for at fremme en
faelles forstaelse i forhold til ansattelse af medarbejdere pa sezerlige vilkar.
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