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1. Lenpolitik

1.1. Formal

Lonpolitikkens formal er, at lon bliver et incitament, der understotter Center for
Selvmordsforsknings malopfyldelse. Herunder skal den sikre en gennemskuelig
lonfastsaettelse, hvor den enkeltes lonniveau heenger klart sammen med og kan begrundes
ud fra:

* Centrets strategi og udviklingsplan

* Medarbejderens kvalifikationer og arbejdsopgaver og deres bidrag til
realisering af strategi og resultatmal

* Centrets budgetter og de heri liggende prioriteringer

* De overordnede aftalemaessige rammer

¢ Udbud og efterspergsel pa kompetencemarkederne

Lonniveauerne skal saledes vere forstadelige og rimelige i lyset af ovenstdende
forudseetninger.

Lon vil altid veere en vigtig del af den pakke af incitamenter, som motiverer en medarbejder
pa Centret.

Ved siden af indgar andre incitamenter: udviklingsmuligheder, autonomi og generel trivsel
pa arbejdspladsen. Med hensyn til lenniveauer vil Centret qua sine skonomiske rammer
aldrig kunne vere forende, men vil godt kunne veere det med hensyn til de andre
incitamenter. Derfor er ambitionsniveauet for lonpolitikken som neevnt forst og fremmest,
at lonniveauerne skal kunne forklares og opleves som rimelige ud fra de givne
forudseetninger.

Lonpolitikken geelder for alle ansatte pa Centret bortset fra centerlederen.

Anseettelse og evt. uansegt afskedigelse af centerlederen kraever Social-og Boligstyrelsens
forudgaende godkendelse.

Det skal understreges, at nir der i det efterfolgende tales om Centrets mdl og milopfyldelse, omfatter
det Centrets udviklingsplan.

1.2. Lonelementer

Centret onsker i videst muligt omfang at anvende principper i Ny Lon. Malet er, at lon i
hgjere grad skal heenge sammen med kvalifikationer og arbejdsopgaver (funktioner) og i
mindre grad med anciennitet. Alle centrets medarbejdere er omfattet af Ny Lon.
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I aflonningen efter Ny Lon indgar folgende elementer:
e Basislon
e Kvalifikationstilleg
e Funktionstilleg
e Engangsvederlag

1.3. Basislon og centralt fastsatte tillaeg
Basislon og centralt fastsatte tilleg honorerer de arbejdsopgaver og kvalifikationer, der
danner grundlag for det generelle stillingsindhold.

1.3.1 Kvalifikationstilleg

Kvalifikationstilleeg kan ydes, nar medarbejderen besidder faglige, sociale og personlige
kvalifikationer, der har vaesentlig betydning for Centrets malopfyldelse, og som er ud over,
hvad man forventer i stillingen og varetagelsen af arbejdet.

Tilleeggene kan ydes i forbindelse med rekruttering, hvis det er nedvendigt for at tiltraekke
medarbejdere med de rette kvalifikationer.

Tilleeggene kan ogsa gives som anerkendelse til medarbejdere, der udvikler nye
kompetencer, som er vigtige for Centrets malopfyldelse.

Endelig kan tilleeggene gives for at fastholde medarbejdere med henblik pa at sikre faglig
kontinuitet pa hejt niveau.

Malplanen definerer en raekke udviklingsmdl, som blandt andet specificerer
kompetenceomrader, som Center for Selvmordsforskning skal styrke. Disse
kompetenceomrader vil veere i serligt fokus i forbindelse med tildeling af
kvalifikationstilleg.

Ved tildeling af kvalifikationstilleeg kan folgende kriterier indga i vurderingen:

Faglige kompetencer
* Relevant faglig viden og erfaringer fra hidtidige job
* Relevante efter- og videreuddannelsesforleb
* Omradespecifik viden og feerdigheder
¢ Ledelsesmeaessig viden og feerdigheder
* Analytiske kvalifikationer
¢ Kommunikative kvalifikationer, herunder undervisnings- og formidlingserfaring

Personlige og sociale kompetencer
¢ Innovativ/visioneer/kreativ i opgavelagsningen
e Evne til at dele fra sig og dele viden
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* Opverblik og evne til at systematisere/afgraense

* Selvsteendighed i arbejdets tilretteleeggelse og udferelse

* Fleksibilitet og omstillingsevne

* Serviceorienteret

o Stille hoje kvalitetskrav og leve op til disse

* Tage initiativ til identifikation og lesning af problemer

¢ Grundleeggende personlige, etiske og sociale kompetencer

Derudover vil der kunne aftales tilleeg pa baggrund af andre kvalifikationer.

1.3.1.1 Kriterier for bedemmelse af kvalifikationer
I vurderingen af, om en kvalifikation skal danne grundlag for tilleeg, leegger vi vaegt pa
felgende:

* Medarbejderen skal have demonstreret et hojt niveau inden for denne kvalifikation

* De pageeldende kvalifikationer skal veere veesentlige for realiseringen af Centrets
strategi og resultatmal, herunder f.eks. nar de repreesenterer omrader, som soges
styrket i malplanperioden.

1.3.1.2 Fremgangsmade
Ved nyanseattelser udformer centerleder en kortfattet begrundelse for eventuelle tilleeg, der
er givet af rekrutteringshensyn.

I forbindelse med MUS-runderne foretages en arlig vurdering af medarbejderens
kompetenceprofil og —niveau.

Ved de arlige lonforhandlinger (se beskrivelse af procedure nedenfor) kan medarbejderen
tildeles tilleeg, hvis medarbejderen har udviklet nye kompetencer, som er vigtige for
malopfyldelsen, og som der ikke var taget hojde for i den oprindelige lonfastseettelse.

1.3.1.3 Varighed
Kvalifikationstilleeg ydes som hovedregel som varige, pensionsgivende tilleeg, med mindre
behovet for den pagaeldende medarbejder klart er tidsbegraenset.

1.3.1.4 Eksempler pa begrundelser for kvalifikationstillaeg:
* Medarbejderen har opdyrket et nyt kompetenceomrade, som er vigtigt for
malopfyldelsen.
* Medarbejderen har udviklet en hej grad af selvstyring i tilretteleeggelsen af sit
arbejdsfelt.
* Medarbejderen udviser sterke sociale feerdigheder med hensyn til at udvikle
samarbejde og koordinering inden for teams og mellem teams.
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* Medarbejderen demonstrerer steerke faglige og sociale feerdigheder i udviklingen af
et samarbejde med nye eksterne parter

1.3.2 Funktionstilleg
Funktionstilleeg ydes til varetagelse af konkrete funktioner, f.eks. seerlige opgaver, som klart
adskiller sig fra det almindelige stillingsindhold, eller hvortil der er knyttet seerlige ulemper.

1.3.2.1 Relevante funktioner
Alle medarbejdere vil have en hgj grad af fleksibilitet og udvikling i sine opgaver. Nar en
konkret arbejdsfunktion kan danne grundlag for tilleeg, geelder det:
* Tveergdende, koordinerende funktioner
* Nye opgaveomrader, som er vokset op ved knopskydning til eksisterende opgaver
* Varetagelse af seerligt kreevende specialistfunktioner
* Ansvar for storre projekter, der i en periode belaster medarbejderen ekstra

1.3.2.2 Kriterier for bedemmelse af funktioner
I vurderingen af, om en funktion skal danne grundlag for tilleeg, leegges der veegt pa:
* Funktionens betydning for Centrets malopfyldelse
e Funktionens krav til og belastning af medarbejderen, herunder omfanget af det
dermed forbundne ansvar

1.3.2.3 Fremgangsmade

For alle medarbejdere vil der veere en lobende udvikling i sammenseetningen og indholdet
af deres arbejdsopgaver. Nar en medarbejder patager sig en ny, storre opgave, kan det
derfor overvejes, om der er tale om ny serskilt funktion, der indebeerer et vaesentligt oget
ansvar og belastning, eller om der er tale om almindelig jobudvikling.

Denne vurdering foretages konkret og individuelt i dialog mellem medarbejder og
centerleder.

1.3.2.4 Varighed
Funktionstilleg er tidsbegraensede og geelder kun, sa leenge funktionen varetages.

1.3.2.5 Eksempler pa begrundelser for funktionstilleg:
* Medarbejderen skal i det kommende &r veere projektleder for et stort projekt, som
indebeerer en stor arbejdsbelastning og et stort ansvar

1.3.3 Engangsvederlag

Engangsvederlag kan ydes, nar en medarbejder har ydet en seerlig preestation, som:
* Har stor betydning for malopfyldelse
e Har stillet seerlige arbejdsmeessige krav til medarbejderen
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1.4. Proces for forhandling af tilleeg
Udgangspunktet for lonfastsaettelsen er Centrets malplan samt mal og de hertil knyttede
kompetenceprofiler.

Hvis de gkonomiske rammer tillader det, afseettes en pulje i budgettet til tildeling af tilleeg
dels i forbindelse med nyanszettelser, dels i forbindelse med nuverende ansatte. Tillaeggene
skal ydes med respekt for en sammenhengende lenstruktur, hvorfor der er en naturlig
overgreaense for storrelsen af tilleg.

Lonforhandlingerne holdes hvert ar i 2. kvartal. Det ngjagtige tidspunkt for forhandlingen
udmeldes ved indgangen til dret. I den forbindelse skal det understreges, at MUS-
samtalerne forst og fremmest er udviklingssamtaler, hvorunder der ikke kan ske egentlige
lonforhandlinger, og der kan ikke afgives konkrete lofter om tilleeg m.v.

Indtil 14 dage for lonforhandlingen kan medarbejdere og centerleder komme med
begrundede forslag til tildelinger. Forslag forhandles mellem centerleder og medarbejder
samt, hvis det enskes, en eventuel repraesentant for den pageaeldende faglige organisation.

Ved nyansettelser kan en jobansgger bede om tilleeg. Anmodningen forhandles mellem
centerleder og jobanseger samt, hvis det onskes, en eventuel repreesentant for den
pageeldende faglige organisation.

1.5. Lonspredning

Vaesentlige lonforskelle, der skyldes udnyttelse af de nye leonsystemer, skal veere
velbegrundede savel indadtil som udadtil. Center for Selvmordsforsknings lenpolitik
fastholder princippet om en rimelig afstand mellem lederes lon og den hgjeste medarbejders
lon. Lonafstanden mellem ledelse og medarbejder skal reflektere og honorere graden af
storre fagligt, ckonomisk og personalemaessigt ansvar.

1.6. Forhandlings- og aftalekompetence
Center for Selvmordsforskning har pr. 28. februar 2012 faet delegeret lonforhandlings- og
aftalekompetence pa personaleomradet.

1.7 Evalueringer og @ndringer
En gang arligt holdes en overordnet droftelse om lon- og personalepolitik pa et dertil
indkaldt personalemode.
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2. Personalepolitik

2.1 Formal

Personalepolitikken har fire overordnede formal:

* Den skal understotte, at Centret kan rekruttere, udvikle og fastholde medarbejdere
med kompetencer, som er nadvendige for at realisere malene i Centrets malplan.

* Den skal skabe grundlag for, at arbejdet pa Centret er en “god investering” for den
enkelte medarbejder, da det giver mulighed for at udvikle en bred vifte af
kompetencer, som kan bruges i ens videre arbejdsliv og personlige udvikling.

* Den skal understotte et godt fysisk og psykisk arbejdsmilje preeget af kollegialitet,
samarbejde pa tveers og gensidig omsorg.

* Den skal sikre abenhed og gennemskuelighed omkring beslutningsgrundlag og
arbejdsgange i personale- og lensporgsmal.

2.2 Centrets mal- og resultatkrav

Alle medarbejdere er forpligtede til at arbejde for Centrets mission og vision samt at bidrage
til opfyldelsen af Centrets mal- og resultatkrav jf. malplan samt bilag, som arligt opdateres.
I dette arbejde forventes medarbejderne endvidere at soge at efterleve Centrets
veerdigrundlag. Til gengeeld vil Centret understotte, at medarbejderen kan udvikle sine
kompetencer inden for et bredt spektrum af omrader.

2.3 Kompetenceprofiler
Det centrale for rekruttering, udvikling og fastholdelse af medarbejdere er matchet mellem
medarbejderens kompetencer og Centrets behov for kompetencer.

Som udgangspunkt for besattelse af en stilling overvejes den enskede kompetenceprofil,
og valget af en bestemt person begrundes ud fra de relevante kompetencer. I dialog med
den nye medarbejder fastleegges medarbejderens eksisterende og onskede kompetencer.
Der skal veere et flerdrigt sigte med medarbejderens kompetenceudvikling, som tages op
med de arlige MUS-runder.

2.4 Opgave- og arbejdstilretteleggelse

Centerlederen fastleegger de overordnede mal og rammer, og herindenfor soger med-
arbejderen at fastleegge planer for de enkelte opgaver, sikre overholdelse af deadlines og
kvalitetskrav samt at gore brug af andre medarbejderes viden og arbejdskraft. Medar-
bejderen loser sine opgaver i dialog med andre medarbejdere, hvis opgaver er beslegtede.
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2.5 Arbejdstid, tilstedevaerelse

Medarbejderens arbejdstid er aftalt i forbindelse med anseettelsen. Fleksibiliteten skal
forvaltes, sa Centret er befolket i dagtimerne og kan udvikle et attraktivt fagligt og socialt
miljo. Safremt arbejdet tillader det, har medarbejdere med et planlagt fremmede pa
minimum 4 ud af ugens 5 arbejdsdage mulighed for at arbejde hjemmefra 1-2 dage
ugentligt.

2.6 Frihed i sarlig anledning

Centrets ansatte ydes en betalt fridag i forbindelse med bryllup, selv- og guldbryllup,
flytning ved 50-, 60-, 70- og 75-ars fodselsdag, samt dedsfald og begravelse af neermeste
parorende.

2.7 Arbejdsmilje
Alle medarbejdere skal sikres et fysisk og psykisk arbejdsmiljo, som bade funktionelt
understotter opgaveleosningen og fremmer et sundt arbejdsliv.

I arbejdet med arbejdsmiljoet indgar felgende forhold:
* Lokaler (selve lokalet og dets omgivelser, lysforhold, stegj, rengering etc.)

¢ Indeklima (temperatur, treek, luftkvalitet og ventilation, stevpavirkning etc.)

¢ Ergonomiske forhold (mebler, udstyr, arbejdsstillinger etc.)

* Psykiske forhold (tidspres, arbejdsbelastning, indflydelse, samarbejds- og ledelses-
forhold etc.)

o Ulykkesfarer (el-sikkerhed, fald, tekniske hjeelpemidler etc.)

En medarbejder kan pa et hvilket som helst tidspunkt papege en risiko eller en belastning
for arbejdsmiljoet. Medarbejderen har krav pa en stillingtagen til denne inden for en maned.

2.7.1 Searligt om psykisk arbejdsmilje

Alle medarbejdere skal have mulighed for at arbejde i et psykisk-socialt klima, hvor der er
fokus pa den enkeltes styrker og udviklingspotentialer, et meningsfuldt perspektiv i arbej-
det, klarhed om mal og rammer samt god kommunikation og konstruktivt samarbejde.

Udgangspunktet for dette er Centrets veerdigrundlag, som udmenter konsekvenserne af de
tem grundleeggende veerdier: narvaer, anerkendelse, integritet, eerlighed og ansvarlighed. Center-
lederen vil lebende soge at skabe opmaerksomhed om veerdierne, og om hvad de betyder i
konkrete situationer. Grove afvigelser i form af mobning eller intrigant adfeerd vil der blive
grebet ind overfor, og de vil kunne fa konsekvenser i form af advarsler og afskedigelse.
Centrets arbejdsmiljorepreesentant har til understottelse af det psykiske arbejdsmiljo
udarbejdet en mobbepolitik (Bilag 1).



Center for Selvmordsforskning 11

2.8 Opfolgning pa sygdom

Centret forpligter sig til at veere en ansvarlig og omsorgsfuld arbejdsplads, der hjeelper
medarbejdere med leengerevarende lidelser til at komme sig og vende tilbage til arbejdet.
Det sker ved, at centerlederen tidligt i sygdomsforleb tager kontakt med den berorte
medarbejder for at identificere tiltag, der kan fremme medarbejderens helbredelse og
tilbagevenden til arbejdspladsen. Bl.a. vil medarbejderen have mulighed for ekstern
supervision. Centret vil, for sa vidt det er praktisk muligt, veere fleksible med hensyn til
medarbejderens opgavesammensatning og arbejdstider med henblik pa at stette
helbredelse og arbejdstilknytning.

2.9 Sociale aktiviteter
Centret vil understotte uformelle sociale aktiviteter, der fremmer et godt samarbejdsklima.
Centrets personale afholder to sociale arrangementer om aret: teambuilding og julefrokost.

2.10 Socialt ansvar
Centret arbejder for et rummeligt arbejdsmarked og gor herunder brug af anseettelse pa
seerlige vilkar (fleksjob), jobtraening og stiller sig til radighed for arbejdsprovning.

2.11 Samarbejde med uddannelsessteder

Centret vil bidrage til uddannelse af nye fagfolk inden for dets arbejdsfelt og stiller sig
derfor til rddighed som praktiksted i den udstreekning, der er opgaver og faglig kapacitet
og ressourcer til det.

2.12 Evaluering og @&ndringer

Medio hvert ar dreftes personalepolitikken ved et personalemode. Centerleder og med-
arbejdergruppen kan hver for sig eller i feellesskab foresla sendringer. ZAndringsforslag
diskuteres. Herefter kan Centerlederen indstille sendringer til beslutning i Centrets
bestyrelse.
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3. Personaleadministrative arbejdsprocesser

3.1 Regel- og aftalegrundlag

De personalepolitiske mal og principper udfylder det rdderum, som er defineret af
geldende regler og aftaler pa personaleomradet. Derfor er der under hvert af de
ovennavnte punkter anfort referencer til de vigtigste regelseet, uden at dette dog har kunnet
gores udtemmende. Referencerne er sdledes vejledende og kan ikke overflodiggere, at man
konkret orienterer sig i geeldende regler og aftaler i de konkrete situationer. Til det formal
henvises til Medarbejder og kompetencestyrelsens Personaleadministrative Vejledning
(PAV). Pa tveers af de naevnte omrader geelder en raekke overordnede regelseet. Det geelder
saledes:

* Geldende cirkuleerebestemmelser som stiller krav til grundlaget for afgerelser pa
personaleomradet, herunder til skriftlighed.
* Geldende cirkulerebestemmelser som definerer generelle betingelser for

retsforholdet mellem arbejdsgivere og funktionzerer.

Hertil kommer de geeldende aftaler og overenskomster pa Centrets omrade:

o Cirkuleere om aftale om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten

* Cirkuleere om organisationsaftale for Kontorfunktionarer, laboranter og It-medarbejdere

(HK)

* Cirkulaere om overenskomst for Akademikere i staten

» Cirkulaere om organisationsaftale for Sygeplejersker i staten og aftale om nyt lonsystem for
tienestemaend og tjenestemandslignende ansatte sygeplejersker i staten (overenskomstansatte,
tienestemaeend og tjenestemandslignende ansatte.
Cirkuleere om Fallesoverenskomst mellem Finansministeriet og Laerernes Centralorga-
nisation og CO10 - Centralorganisationen af 2010 (LC/CO10-faellesoverenskomsten).

3.2 Opslag af ledige stillinger

Regel- 0g aftalegrundlag

Cirkulaere om opslag af stillinger og lonnede hverv i staten henstiller til, at der som hovedregel
sker offentlige opslag af ledige stillinger. Henstillingen kan dog fraviges, hvis der er tale om
kortvarig beskeeftigelse.

Alle offentlige opslag skal ifelge Cirkuleere om personalerekruttering via internet mov. indleegges
pa jobnet.dk. Stillinger og lennede hverv i staten skal opslas efter regler, der svarer til
reglerne i Finansministeriets BEK nr. 302 af 26/03/2010, Bekendtgorelse om opslag af
tienestemandsstillinger i staten (opslagsbekendtgorelsen). Opslaget skal bl.a. indeholde en
opfordring til, at alle interesserede uanset personlig baggrund seger stillingen.
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Principper:
Alle ledige stillinger opslas som hovedregel offentligt. Dette kan fraviges ved kortere anseet-
telser.

Proces:
1. Centerlederen udformer stillingsopslag og kan i denne forbindelse inddrage bidrag

fra medarbejdere med kendskab til arbejdsomradet. Det sikres, at annoncen er i
overensstemmelse med statens regler for stillingsopslags indhold og udformning.

2. Centerlederen nedseetter et ansaettelsesudvalg, der bestar af centerleder, en eller flere
relevante medarbejdere og eventuelt en tillidsrepraesentant for den pageeldende
faglige organisation.

3. Alle medarbejdere orienteres om stillingsopslaget, anseettelsesudvalgets sammen-
seetning, kontaktperson vedrerende stillingen samt tidsplan for anseettelsesforlebet.

4. Anseettelsesudvalget tager stilling til, hvilket materiale der kan udleveres til

interesserede.

3.3. Ansattelse
Regel- og aftalegrundlag
Anszettelser skal ske ved en skriftlig aftale ifelge Funktioneerloven.

I henhold til aftale mellem Finansministeriet og centralorganisationerne har arbejdsgiver
pligt til at underrette arbejdstageren om alle vaesentlige vilkar for anseettelsesforholdet.
Denne oplysningspligt kan opfyldes gennem udformning af et anseettelsesbrev i henhold til
geeldende cirkuleerebestemmelse om arbejdsgiverens pligt til at underrette lonmodtageren om
vilkdrene for ansattelsesforholdet (Ansaettelsesbevisloven).

Ved anseettelser er der forbud mod at forskelsbehandle ansggere pa grund af race, hudfarve,
religion, politisk anskuelse, seksuel orientering eller national, social eller etnisk oprindelse
i henhold til geeldende cirkulaerebestemmelse.

Endvidere stiller geeldende cirkuleerebestemmelse om ligebehandling af meend og kvinder med
hensyn til beskaeftigelse m.v. krav om, at kvinder og meend stilles ens. Ogsa i Cirkuleere om aftale
om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten betones forbuddet mod forskelsbehandling.

Der er endelig fastsat regler om handicappedes fortrinsret til ledige stillinger i Bekendtgorelse
om kompensation til handicappede i erhverv m.v., med andringer af 25. november 2019 (BEK1174).
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Principper:

Centret vil sikre sig, at alle ansogere til stillinger vurderes pa deres kvalifikationer og
kompetencer uanset keon, alder, race, hudfarve, religion, politisk anskuelse, seksuel
orientering eller national, social eller etnisk oprindelse. Der vil her ogsa blive taget hensyn
til handicappede ansggeres fortrinsret til ledige stillinger.

Centret onsker at leve op til sit sociale/samfundsmeessige medansvar for udsatte grupper
pa arbejdsmarkedet.

Ved anseettelsessamtalerne er ikke kun ansegerne, men ogsa Centret “til eksamen”. Alle,
der kommer til samtale pa Centret, skal uanset resultatet forlade Centret med et indtryk af,

at de har haft mulighed for at preesentere deres kvalifikationer og kompetencer og er blevet
behandlet fair.

Ved rekruttering af nye medarbejdere skal alle ansatte pa Centret informeres om bag-
grunden for anseettelsen, ligesom der tilstraebes storst mulig abenhed og gennemskuelighed
i udvelgelsen, idet der dog samtidig tages hensyn til ansegernes krav pa fortrolig
behandling af ansegningen. Nar der beszettes stillinger, som ikke er tidsbegraensede, vil der
som hovedregel veere 3 maneders provetid. Ved leengerevarende, tidsbegraensede stillinger
kan der ogsa indferes provetid.

Proces:
1. Administrationen administrer indkomne anseggninger efter gaeldende regler i

persondataloven.

2. Ansggerne far en bekreeftelse pa modtagelse af ansogningen med angivelse af,
hvornar det kan forventes, at der er truffet endelig afgorelse.

3. Anseattelsesudvalget udvaelger et antal anseggere til samtale.

4. Administrationen far en liste over de ansogere, der kommer til samtale med
angivelse af tidspunkt for samtalen, og der sikres en god modtagelse af anseggerne.

5. Anseattelsesudvalget forestar samtalerne. Samtalerne skal give ansegeren mulighed
for bredt at preesentere sine kvalifikationer og kompetencer samt give
anseettelsesudvalget mulighed for at sperge uddybende til de enkelte kvalifikationer
og kompetencer.

6. Ansettelsesudvalget foretager en vurdering af ansggernes kvalifikationer og kom-
petencer i henhold til de opstillede gnsker. Formanden for centerets bestyrelse kan i
tvivlstilfeelde inddrages i den endelige beslutningsproces.

7. Der udvelges en anseger, som tilbydes stillingen. I den forbindelse giver
centerlederen et tilbud om lenniveau, som foreleegges ansoger til accept eller

eventuel forhandling.
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8. Der udformes et anseettelsesbrev i henhold til Social-og Boligstyrelsens paradigme.
Anseettelsesbrevet skal foreligge senest en maned efter anseettelsen.
9. Sa snart der er indgdet aftale med den nye medarbejder, informeres alle pa Centret.

10. Der sendes afslag til de ovrige ansogere.

3.4. Ansattelse pa saerlige vilkar

Regel- 0g aftalegrundlag

I henhold til cirkuleerebestemmelser om aftale om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten skal
statslige arbejdspladser lobende sgge at integrere grupper, der har vanskeligt ved at fa
placering pa arbejdsmarkedet bl.a. via brug af social- og arbejdsmarkedspolitiske ordninger.
Det kan omfatte jobtraening, fleksjob og skdnejob samt medvirken i arbejdsprevning i
forbindelse med revalidering. Hertil kommer muligheden for at anseette akademikere, der
har veeret ledige i minimum 1 ar, i praktikantstillinger.

Princip:

Centret vil benytte eksisterende social- og arbejdsmarkedspolitiske ordninger for personer,
som ikke kan anseettes pa ordineere vilkar. Anseettelse sker bl.a. ved at tilretteleegge fleksible
rammer, egnede arbejdsopgaver og lebende opfelgning/sparring for personer ansat pa
seerlige vilkar. Anseettelser pa seerlige vilkar skal kvalificere Centrets opgavelosning og
skabe personlig og faglig vaekst blandt de ansatte.

Der anseettes kun medarbejdere pa seerlige vilkar, safremt kollegers arbejdsopgaver og
arbejdsvilkar tillader dette, og der er overskud og tid til at udvise naerveer og anerkendelse
over for nye medarbejdere.

Proces:
1. Anseettelsesproceduren for ovenstdende grupper skal i videst mulig omfang folge

processen beskrevet under afsnittet 3.3 ”“Ansattelse”, dog tilstreebes en mindre
formaliseret og skriftlig fremgangsmade, jf. nedenstaende.

2. Centerlederen inddrager medarbejdere, som bliver direkte berert af en ansaettelse pa
seerlige vilkar, - f.eks. som naermeste kollega/sparringspartner eller via et opgavefeel-
lesskab, - samt orienterer samarbejdsudvalget om den enskede anseaettelse pa seerlige
vilkar.

3. Centerleder og den potentielle medarbejders neermeste kolleger drefter mulige
opgaver og arbejds- og kompetenceforhold for denne.

4. Den potentielle medarbejder pa seerlige vilkar indkaldes til en samtale med center-

lederen og neermeste kolleger. Ved denne samtale kan der ligeledes medvirke sags-
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behandlere fra kommuner, revalideringsinstitutioner ellign., som kandidaten
onsker, skal deltage.

5. Sa snart der er indgdet aftale om anseettelse med den nye medarbejder, informeres
alle medarbejdere pa centret.

6. Der udfeerdiges et skriftligt anseettelsesbrev.

3.5. Indgdelse af praktikaftaler

Regel- 0g aftalegrundlag

Indgaelse af praktikaftaler er ikke omfattet af de geeldende regler og aftaler pa personale-
omradet.

Principper:
Praktikforleb vil som hovedregel samle sig om et eller flere tidsafgreensede projekter, som
passer med den studerendes interessefelter.

Der tages kun studerende i praktik, safremt kollegers arbejdsopgaver og —vilkar tillader
dette, og der er overskud og tid til at udvise nerveer og anerkendelse over for nye
medarbejdere.

Proces:
1. Centerlederen inddrager medarbejdere, som bliver direkte berort af praktikforlebet,

- f.eks. som naermeste kollega/sparringspartner eller via et opgavefeellesskab, - samt
orienterer samarbejdsudvalget om praktikforlebet.

2. Centerleder og den potentielle praktikants neermeste kolleger drefter mulige
opgaver og arbejds- og kompetenceforhold for denne. Der udpeges en praktik-
vejleder.

3. Praktikanten indkaldes til en samtale med praktikvejlederen. Her dreftes mal og
forventninger til praktikforlebet, projekter, tidsplaner og arbejdstilretteleeggelse. Der
indgas en praktikaftale, som skal godkendes af centerlederen.

4. Sa snart der er indgdet en praktikaftale, informeres alle medarbejdere pa Centret.

3.6. Introduktion af nye medarbejdere og opfelgning

Regel- 0g aftalegrundlag

Centret har udarbejdet en mentorinstruks (bilag 2) som skal efterleves, sdledes at nye
medarbejdere bliver introduceret til gaeldende regler og systemer som anvendes pa Centret.
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Ifolge Arbejdsmiljeloven padhviler det arbejdsgiveren at foretage en vurdering af nye
arbejdspladser samt at sikre en forsvarlig instruktion af medarbejderen, der skal understotte
et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljo. Finansministeriet og Offentligt ansattes
organisationer (Det Statslige omrade) CO10, Centralorganisationen af 2010, Akademikerne
og Lerernes Centralorganisation har den 11. juni 2015 indgéaet aftale om
kompetenceudvikling. Aftalen er beskrevet i Medarbejder og kompetencestyrelsens cirkuleere
om aftale om kompetenceudvikling.

Regelseettet forpligter Centret til en systematisk introduktion og opfelgning i forhold til nye
medarbejdere.

Principper:

Centret onsker at sikre en god introduktion til den eksisterende medarbejdergruppe og nye
medarbejderes arbejdsomrade, samt at skabe en aben og dialogbaseret indledende kontakt
mellem nye medarbejdere, ledelsen og allerede ansatte.

Samtidig ensker Centret at fortage en konsekvent og korrigerende opfelgning pa nye
ansattes trivsel pa Centret, og skabe en leeringscirkel inden for personalepolitikken omkring
modtagelse og introduktion af nye medarbejdere.

Proceduren geelder som udgangspunkt kun for medarbejdere med anseettelser pa 3
maneder eller derover og mere end 8 ugentlige arbejdstimer.

Proces:
Inden start:
1. Klargering af de praktiske forhold; administrationen ger arbejdspladsen klar med

skriveredskaber, indkeb af blomst m.v. Der udpeges en mentor til faglig og social

support; der er til stotte for mentor udarbejdet en mentorinstruks.

Ved opstart:
2. Formel praesentation pa et velkomstarrangement (f.eks. morgenkaffe for alle ansatte).

3. Indledende samtale med centerleder samt rundvisning pa centret og samtale med de
enkelte medarbejdere.

4. Oprettelse i lonsystem, koerselsbemyndigelse, m.v.

Efter 1 og 3 maneder:

Opfolgningssamtaler med centerleder efter 1 og 3 maneders anseettelse pa Centret om
opgaver og trivsel (her samles ogsa op pa nye medarbejderes forstehdndsindtryk af Centret,
dets arbejdsgange og sociale miljo). Medarbejderen kan efter eget onske veere ledsaget af en
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tillidsrepreesentant for den pageeldende faglige organisation. Er der indgaet aftale om
provetid, kan 3-maneders samtalen fremrykkes, s& den atholdes allerede efter 2 maneders
anseettelse og dermed en maned inden provetidens udleb.

3.7 Arbejdstilrettelaeggelse, tidsregistrering og afvikling af merarbejde
Regel- 0g aftalegrundlag

Statens arbejdstidsregler seetter overordnede rammer om arbejdstidens leengde. I ovrigt er
bestemmelserne vedrerende arbejdstidens leengde fastlagt i overenskomsterne for de
pageldende medarbejdergrupper. Der er betydelige forskelle mellem AC- og HK-omradet
med hensyn til terminologi, normperioder og regler vedrerende afvikling eller godtgerelse
af over-/merarbejde. Feelles er dog, at arbejdstidens leengde er 37 timer om ugen ved
fuldtidsbeskaeftigelse, og at godkendte overskridelser skal soges afviklet gennem afspadse-
ring.

Principper:
Alle medarbejdere har pligt til ugentligt at opgere deres arbejdstid samt den akkumulerede
overskridelse af normtiden inden for en periode.

1. Der kan optjenes op til 10 timers merarbejde med mindre andet forud er aftalt med
centerleder

2. Merarbejde kan ikke udbetales, men skal afspadseres efter aftale med centerleder

3. Merarbejde afspadseres inden for forste kvartal efter merarbejdets opher

4. Der henstilles til, at afspadsering tilretteleegges saledes, at det foregar pa
tidspunkter, hvor det ikke er til gene for centeret eller de ovrige kolleger.
Afspadsering kan f.eks. forekomme mellem jul og nytar, i sommerperioden, i
forbindelse med helligdage osv.

5. Der kan i serlige tilfeelde indgas aftale med centerlederen om seerlig optjening af

merarbejde og afspadsering.

3.8. Samarbejde mellem ledelse og medarbejdere

Regel- 0g aftalegrundlag

Cirkuleere om aftale om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten fastsetter en reekke
retningslinjer vedrorende samarbejde. Heri hedder det bl.a., at der i institutioner med 25
eller flere medarbejdere skal oprettes et samarbejdsudvalg. I virksomheder med 5
medarbejdere eller derover skal arbejdet med sikkerhed og arbejdsmiljo organiseres i en
sikkerhedsgruppe. Reglerne giver dog mulighed for, at sikkerhedsarbejdet kan organiseres
inden for rammerne af samarbejdsudvalget. Endvidere er der fastsat seerlige regler
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vedrerende tillidsrepraesentantens rettigheder og vilkar i Finansministeriets cirkulaere om
tillidsrepraesentanter i staten m.v. samt i de enkelte overenskomster.

Princip:

Uanset pa hvilket niveau og i hvilket forum, s& kreever medarbejderindflydelse pa Centret
aktiv deltagelse og ansvar samt respekt og dialog fra savel medarbejdernes som ledelsens
side. Et hejt informationsniveau er ligeledes en forudsetning for kvalificeret
medarbejderindflydelse. Medarbejderindflydelse skal sikre, at medarbejder og ledelse sam-
arbejder om at fore Centrets mission, vision og malsaetninger ud i livet og samtidig fast-
holder Centret som en attraktiv arbejdsplads.

Sifremt der er udpeget en arbejdsmiljorepraesentant udger denne, sammen med
centerleder, en sikkerhedsgruppe, der minimum hvert halve ar og i ovrigt efter behov
behandler de miljomeessige risici og belastninger, som identificeres i
arbejdspladsvurderingen.

Ifolge Centerets vedtaegter ledes centeret af en bestyrelse, som beskikkes af Social- og
Boligstyrelsen. Et medlem udpeges efter indstilling fra medarbejderne ved Center for
Selvmordsforskning.

Personalemgder
1. Der afholdes faste ugentlige personalemoder, hvori centerlederen og alle

medarbejdere deltager. Ydermere af holdes der faste ugentlige forskningsmeder,
hvori centerlederen, forskningslederen og alle forskere deltager.

2. Medarbejderne skal i videst mulig omfang prioritere deltagelse i moderne og
dialogen pa disse.

3. Afbud til personalemederne gives via Outlook kalenderen.

3.9 Udpeget medarbejder i bestyrelsen

1. En medarbejder indstillet af medarbejderne er repraesenteret i Centrets bestyrelse.

2. Den udpegede medarbejder pa Centret udarbejder i samrad med centerleder og
formandskabet dagsorden og bilag. Centerleder udarbejder
bestyrelsesmadereferaterne, som efterfolgende journaliseres.

3. Efter atholdelse af et bestyrelsesmode udsendes referat, som er tilgeengeligt for
samtlige medarbejdere, og centerlederen og den udpegede medarbejder orienterer

medarbejderne om bestyrelsesmadet pa forstkommende centermode.
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3.10 Medarbejderudvikling

Regel- 0g aftalegrundlag

Finansministeriet og Offentligt ansattes organisationer (Det Statslige omrade) CO10,
Centralorganisationen af 2010, Akademikerne og Leaerernes Centralorganisation har indgaet
aftale om kompetenceudvikling, Medarbejder og kompetencestyrelsens cirkulaere om aftale om
kompetenceudvikling.

Aftalen forpligter ledelse og medarbejdere til at prioritere en systematisk
kompetenceudvikling. P basis af arlige medarbejderudviklingssamtaler skal der opstilles
konkrete udviklingsmal for hver medarbejder.

Proces:
1. Centerlederen indkalder i god tid til medarbejdersamtale, der aftholdes hvert ar i

august/september.

2. Samtalen varer 1 time.

3. Ved medarbejdersamtalen aftales det, hvornar udviklingsplanen skal veere feerdig.
Medarbejderen udformer et udkast til plan, som foreleegges centerlederen til
diskussion og godkendelse.

4. Senest i januar giver centerlederen en tilbagemelding til hver enkelt medarbejder
vedrerende udviklingsplanen.

5. Ved planlegning og tilretteleeggelse af arbejdsopgaver sorger centerlederen og den
enkelte medarbejder i feellesskab for, at der er reel mulighed for at gennemfore

udviklingsplanen.

3.11 Arbejdspladsvurdering

Regelgrundlag:

I henhold til Lovbekendtgarelse nr. 2062 af 16. november 2021 om arbejdsmilje skal der udar-
bejdes en skriftlig arbejdspladsvurdering (APV), der indeholder en identifikation af risici
og belastninger, en prioritering samt en handleplan. Kravet om APV kan opfyldes ved enten
med bestemte mellemrum at foretage en systematisk gennemgang af risici og belastninger
pa arbejdspladsen eller ved en kontinuerlig behandling af de risici og belastninger, der
lobende identificeres.

Princip:
Centret vil pa kontinuerlig basis arbejde med en arbejdspladsvurdering, hvor der tages
stilling til udpegede risici og belastninger inden for senest en maned.
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Arbejdspladsvurderingen skal omfatte:
* Lokaler (selve lokalet og dets omgivelser, lysforhold, stgj, rengering etc.)

Indeklima (temperatur, treek, luftkvalitet og ventilation, stovpavirkning etc.)

¢ Ergonomiske forhold (mebler, udstyr, arbejdsstillinger etc.)

Psykiske forhold (tidspres, arbejdsbelastning, indflydelse, samarbejds- og
ledelsesforhold etc.)
Ulykkesfarer (el-sikkerhed, fald, tekniske hjeelpemidler etc.).

Proces:

1. Medarbejdere kan lebende papege risici og belastninger, herunder eventuelle
problematiske arbejdsforhold (fysiske/psykiske), og disse kan lebende droftes pa
Centrets ugentlige meder.

2. Arbejdspladsvurderingen afholdes hvert 2. ar.

3.12. Rygning og indtagelse af alkohol

Regel- 0g aftalegrundlag:

Inden for rammerne af Lov om arbejdsmiljo tilstreebes det at skabe et sikkert og sundt
arbejdsmiljg, der til enhver tid er i overensstemmelse med den tekniske og sociale udvikling
i samfundet samt at skabe en ramme for institutionens selvsteendige losning af sikkerheds-
og sundhedsspergsmal jf. Lovbekendtgorelse nr. 2062 af 11. november 2021 om arbejdsmiljo og
Bekendtgorelse nr. 1181 af 15. oktober 2010 om samarbejde om sikkerhed og sundhed, med senere
andringer.

Specifikt med hensyn til rygning pa arbejdspladsen indferte det offentlige i 2007 en generel
rygepolitik for samtlige personalegrupper jf. Lov nr. 512 af 6. juni 2007 om regfri miljoer med
senere @ndringer, der tilstraeber at forhindre passiv rygning og andre gener i forhold til
omgivelserne.

Det pahviler saledes arbejdsgiveren at sikre et forsvarligt fysisk og psykisk arbejdsmiljo, der
er rogfrit, samt at gribe ind over for medarbejderes eventuelle overtraedelse af reglerne. Ved
overtraedelse af centrets rygepolitik gives en patale og gentaget gives forste advarsel og
medarbejderen orienteres om at en evt. 2. advarsel kan medfere opsigelse.

Princip:
Centret har et rog- og alkoholfrit arbejdsmilje:
* Der ma ikke ryges i Centrets kontorer eller pa feelleslokalerne, hvilket ikke kan

fraviges.

* Der ma udelukkende ryges udenders under hensyntagen til ovrige medarbejdere.
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* Der ma ikke indtages alkohol til arrangementer pa Centret, medmindre dette er aftalt
med centerlederen, ligesom medarbejderne generelt ikke ma indtage alkohol i
arbejdstiden. Malet med et rog- og alkoholfrit miljo er at sikre medarbejderne en sund
arbejdsplads, og arbejdsgangene omkring eventuelt misbrug skal understotte

omsorg for medarbejderen og dennes fastholdelse pa arbejdspladsen.

Misbrug:

1. igsituationer hvor der bliver kendskab til et alkoholforbrug, som har indflydelse pa
en medarbejders arbejdsindsats pa centret, har centerlederen pligt til at tage en
samtale med medarbejderen.

2. Isituationer hvor kolleger far kendskab til f.eks. et alkoholmisbrug, ber de orientere
centerlederen. Hvis centerlederen via medarbejdere eller pa egen hand far kendskab
til et misbrug, har denne pligt til at tage en samtale med personen med misbruget.

3. Samtaler om alkoholforbrug eller alkoholmisbrug skal resultere i en aftale/plan for,

hvordan forbruget/misbruget bringes til opher.

3.13 Sygefravar og fastholdelse

Regel- 0g aftalegrundlag

Lovbekendtgorelse nr. 809 af 20. juni 2018 med senere andringer (Bekendtgerelse om lov om
sygedagpenge) fastseetter retningslinjer for opfelgning og lenrefusion ved sygefraveer.

Funktionarloven indebaerer, at medarbejdere har ret til len under sygdom. Endvidere
fastsaetter den regler for, at under sygdom af mere end 14 dages varighed har arbejdsgiveren
ret til - uden udgift for funktioneeren - at kraeve nermere oplysninger om varigheden af
funktioneerens sygdom gennem funktioneerens leege eller en af funktioneeren valgt
specialist. Opfylder funktioneeren ikke denne pligt, uden at der foreligger fyldestgorende
begrundelse herfor, er arbejdsgiveren berettiget til at haeve tjenesteforholdet uden varsel.

3.13.1 Meddelelse om sygdom

En ansat skal telefonisk eller via e-mail melde sig syg pa ferste sygedag. Den ansatte skal sa
vidt muligt give besked inden arbejdstids begyndelse og senest kl. 9.00. Hvis en
medarbejder sygemelder sig via e-mail, skal vedkommende sikre sig at beskeden bliver leest.

3.13.2 Dokumentation for sygdom

Sygeerkleering

Den ansatte skal normalt dokumentere sygefraveeret ved en underskrevet skriftlig eller
elektronisk sygeerklering, efter at arbejdet er genoptaget. Arbejdsgiver kan ikke
kreeve oplysning om sygdommens art.

Arbejdsgiver kan dog ogsa kraeve sygeerkleeringen, for arbejdet er genoptaget, dog tidligst
pa 2. sygedag.
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Lageerkleringer

- Friattest

Hvis arbejdsgiver skenner, at det er nadvendigt, kan der kraeves leegelig dokumentation
for, at en ansats fraveer er begrundet i sygdom. I disse situationer udsteder leegen en sakaldt
friattest.

Arbejdsgiver betaler udgiften til friattesten.

-Varighedserklering
Arbejdsgiver kan for ansatte, der folger funktionzerloven, kraeve en sakaldt varigheds-
erkleering.

Brugen af varighedserkleeringen forudseetter dog, at sygefraveeret varer mere end 14 dage.
Arbejdsgiver betaler varighedserkleeringen.

- Mulighedserkleering

Arbejdsgiver kan forlange en mulighedserkleering ved savel kortvarigt som langvarigt
sygefraveer og pa et hvilket som helst tidspunkt i den ansattes sygeforleb. Arbejdsgiver kan
ogsa forlange en mulighedserkleering i tilknytning til et forlob med gentagne
sygemeldinger.

Formalet med mulighedserkleaeringen er at fastholde den ansatte ved at seette fokus pa
mulighederne for, at den ansatte kan udfere arbejdsopgaver pa trods af sygdommen.
Arbejdsgiver kan anvende erkleeringen, hvis der er tvivl om, hvilke arbejdsfunktioner den
ansatte kan klare.

Arbejdsgiver betaler udgiften til mulighedserkleeringen.

3.13.3 Personlig samtale

Arbejdsgiver har pligt til at holde en personlig samtale (en sygefraveerssamtale) med en
ansat, som er sygemeldt i leengere tid. Samtalen skal gennemfores senest 4 uger efter 1.
sygedag, og arbejdsgiver skal indkalde den ansatte med et rimeligt varsel.

Formalet med samtalen er at fa afklaret, hvornar og hvordan den ansatte kan vende tilbage
til arbejdet.

3.13.4 Fastholdelsesplan
Arbejdsgiver kan imedekomme en ansats enske om at lave en fastholdelsesplan, hvis det
vurderes, at der er behov for en sddan plan.
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Formaélet med planen er at gore det lettere for den ansatte at vende tilbage til arbejdet.

3.13.5 Lon/dagpenge under sygdom

I langt de fleste tilfeelde har en ansat ret til lon under sygdom. Arbejdsgiver har efter
udlebet af den sakaldte arbejdsgiverperiode (30 kalenderdage) ret til dagpengerefusion fra
den ansattes opholdskommune. Arbejdsgiver skal senest 4 uger efter 1. fraveersdag
anmelde den ansattes sygefraveer til opholdskommunen. Manglende overholdelse af fristen
kan fa betydning for dagpengerefusionen.

Den ansattes ret til dagpenge kan bortfalde, hvis han eller hun ikke deltager i kommunernes
behandling af sagen. Et sddant bortfald af den ansattes ret til dagpenge kan medfere, at
arbejdsgivers adgang til dagpengerefusion mistes, og at arbejdsgiver vil kunne modregne
et eventuelt tab i den ansattes lon.

Princip:

Malet for opfelgning pa sygefraveer er at vise omsorg for medarbejderen og lette dennes
tilbagevenden til arbejdet. Inden for de forste to ugers sygefraveer kan centerlederen
kontakte medarbejderen for at hore naermere om situationen og eventuelle behov i
forbindelse med helbredelse og tilbagevenden til jobbet.

Efter 2 sammenheengende ugers sygefraveer kontakter centerlederen medarbejderen med
henblik pa at aftale en sygesamtale, hvor der eventuelt skal udformes en handleplan for det
videre forlgb. I handleplanen aftales den videre opfelgning.

Efter hyppige kortvarige sygemeldinger kan centerlederen ogsa indkalde til en sygesamtale,
hvis det skennes at veere til gavn for medarbejderens fastholdelse pa arbejdspladsen.

Centret onsker ligeledes at stotte medarbejdere, som af den ene eller anden arsag befinder
sig i en personlig krise. Inden der indledes en afskedigelse af en medarbejder pa grund af
sygdom eller nedsat arbejdsevne, skal ledelsen i dialog med medarbejderen have overvejet
muligheden af alternative anseettelsesomrader.

Procedurer:
Kortvarig sygdom (op til 14 dages sammenhaengende sygefravaer)
1. Ved kortvarig sygdom kontakter medarbejderen Centrets administration om

morgenen forste sygedag og melder sig syg (der kan eventuelt sendes en mail, som
medarbejderen skal sikre sig bliver laest).
2. Hvis sygdommen forventes at streekke sig over flere dage, meddeles dette til Centrets

administration, samt hvornar vedkommende forventer at veere retur.
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3. Medarbejderen har som udgangspunkt selv ansvar for szendring eller aflysning af
vedkommendes aftaler i sygdomsperioden. Alternativt kan kolleger i
medarbejderens opgaveteam eller administrationen bistd med sendring/aflysning af
aftaler.

4. Centerlederen kan efter 4 dages sygdom indhente en leegeerkleering.

5. Centerlederen vil kontakte den enkelte medarbejder inden for de forste 14 dages
sygdom, hvis der vurderes at veere behov for det (f.eks. for at berolige den syge med

hensyn til deekning af arbejdsopgaver).

Langerevarende sygdom (efter 14 dages sammenhangende sygefravar eller hyppige
korterevarende sygemeldinger)
1. Efter 2 ugers sammenheengende sygefraveer eller hyppige korterevarende syge-

meldinger tager centerlederen kontakt til medarbejderen med henblik pa at aftale
tidspunkt for en sygesamtale, som har til formal at afklare situationen samt at leegge
en plan, der kan lette medarbejderens fastholdelse til jobbet. En repraesentant for den
pageeldendes faglige organisation kan efter onske fra medarbejderen deltage i denne
samtale.

2. Ved sygesamtalen aftales det videre opfelgningsforleb.

Personlig krise, langvarig sygdom og nedsat arbejdsevne

Medarbejderen ber som udgangspunkt selv tage initiativ til at lese sine personlige
problemer. Centret kan stotte op om medarbejderen med tilbud om forskellige grader af
hjeelp.

1. Hvis der er tale om en personlig krise, der ikke pavirker arbejdsindsatsen og
tforholdet til kolleger, vil der alene veaere tale om tilbud til medarbejderen med respekt
for dennes egne onsker og behov, herunder enske om at klare problemerne selv i
privatsfeeren.

2. Stetten kan gives i form af samtale med ledelsen, opgaveteam eller kolleger, der skal
udvise kollegialt naerveer, anerkendelse og ansvarlighed i forhold til vedkommendes
livs- og arbejdssituation.

3. Pavirker den personlige krise meerkbart arbejdsindsatsen, har ledelsen pligt til at tage
en samtale med medarbejderen (jf. ovenstdende om sygefraveerssamtale).

4. Der skal treffes konkrete aftaler om tilpasning af medarbejderens aktuelle arbejds-
situation for at fremme mulighederne for hurtigst muligt at vende tilbage til den
normale arbejdssituation.

5. Vedkommendes basis-/opgaveteam inddrages i tilpasningen af arbejdssituationen,
og der aftales en midlertidig opgave- og kompetencefordeling.
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6. Hvis medarbejderen pa grund af nedsat arbejdsevne ikke kan vende tilbage til
ordineert arbejde, skal centerlederen og en repraesentant for den pageeldendes faglige
organisation sammen med medarbejderen drofte muligheden for nedsat tid eller
anseettelse pa serlige vilkdr under de eksisterende social- og arbejdsmarkeds-

politiske ordninger.

3.14 Behandling af klager over forskelsbehandling eller mobning

Regel- 0g aftalegrundlag

Det er forbudt at forskelsbehandle medarbejdere pa grund af race, hudfarve, religion, poli-
tisk anskuelse, seksuel orientering eller national, social eller etnisk oprindelse i henhold til
Lovbekendtgorelse nr. 1001 af 24. august 2017 om forbud mod forskelsbehandling pd arbejds-
markedet. Endvidere stiller lovbekendtgorelse nr. 645 af 8. juni 2011 om ligebehandling af maend
0g kvinder med hensyn til beskaeftigelse m.v. med senere aendringer krav om, at kvinder og maend
stilles ens.

Ogsa i Cirkulaere om aftale om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten betones forbuddet mod
forskelsbehandling. Det pahviler endvidere arbejdsgiveren at sikre et forsvarligt psykisk
arbejdsmilje i henhold til Lovbekendtgorelse nr. 1084 af 19. september 2017 om arbejdsmiljo med
senere andringer.

Principper:
Centrets veerdigrundlag saetter rammerne for kommunikation og samarbejde.

Centret udviser ingen tolerance over for forskelsbehandling og mobning.

Ved forskelsbehandling forstas, at en medarbejder stilles eller behandles ringere pa grund
af dennes alder, kon, seksuelle orientering, religion, handicap, politiske anskuelse eller
nationale, etniske eller sociale oprindelse.

Ved mobning forstas systematisk kreenkende adfeerd, hvorunder bl.a. herer gentagne
tilfeelde af:
* Bagtalelse og rygtedannelse

* Ondskabsfulde vittigheder

* Latterliggorelse

e Udelukkelse fra arbejdsmeaessige og sociale ssmmenheenge
* Overfusninger/skeeldud

* Trusler

¢ Ignorering
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Intrigant optraeden

Tilbageholdelse af information, sa ens arbejde bliver ringere

Centerlederen skal reagere gjeblikkeligt pa henvendelser angaende forskelsbehandling eller
mobning.

Procedurer:
Sager, hvor det er en kollega eller generelle forhold pa Centret, der klages over

1.

2.

4.

*

Medarbejdere kan til enhver tid henvende sig til centerlederen, hvis de fgler, at de er
udsat for forskelsbehandling eller mobning. De involverede orienteres om klagen.
Centerlederen undersoger de begivenheder, der har veret anledning til klagen, ved
at tale med de involverede. En repraesentant for de pageeldendes faglige organisation
kan efter onske fra medarbejderen deltage i denne samtale. Ligesom Centrets
arbejdsmiljerepreesentant kan deltage, hvis medarbejderen ensker dette.
Centerlederen udformer skriftlige referater af de involveredes forklaringer af haen-
delsesforlgbet.

Materialet droftes mellem centerleder og en repreesentant for den pageeldendes
faglige organisation og/eller arbejdsmiljorepraesentanten.

Hvis det er godtgjort, at en medarbejder har udevet forskelsbehandling eller
mobning, gives vedkommende en tilrettevisning eller en skriftlig advarsel afthengig
af grovheden af den pageeldende kraenkelse. Social- og Boligstyrelsen inddrages pa
dette stadium.

Hyvis det godtgeres, at der er generelle forhold pa Centret, der virker forskelsbehand-
lende, skal der straks iveerkseettes en handlingsplan, der fjerner de pageeldende
forhold.

Sager, hvor det er centerlederen, der klages over

1.

2.

3.

Hvis en medarbejder foler, at centerlederen udever forskelsbehandling eller
mobning, kontaktes den udpegede medarbejderrepraesentant i bestyrelsen, som
orienterer centerlederen herom.

Der kan rettes henvendelse til bestyrelsesformanden, som afger, hvordan sagen skal
undersgges og behandles.

Hvis det godtgores, at centerlederen har udevet forskelsbehandling eller mobning,

gives denne en advarsel.

3.15 Bevilling af orlov, tjenestefri og nedsat arbejdstid
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Regel- 0g aftalegrundlag:
Regel- og aftalegrundlaget for bevilling af orlov, tjenestefri og nedsat arbejdstid er omfat-
tende, og nedenfor henvises derfor kun til de relevante regler og aftaler:

Barsel og adoption

- Lovbekendtgorelse om ligebehandling af maend og kvinder med hensyn til beskeeftigelse m.v. nr. 645
af 8. juni 2011 (kap. 3 + 6)

- Lovbekendtgorelse nr. 871 af 28. juni 2013 med senere aendringer om sygedagpenge (kap. 6, 8 + 11)
- Lovbekendtgorelse om retsforholdet mellem arbejdsgivere 0og funktionaerer (Funktionaerloven) nr.
81 af 3. februar 2009 (§ 7)

- Cirkulaere om aftale om barsel, adoption 0g omsorgsdage af 18. maj 2021

Pasning af alvorligt syge bern og neertstadende
- Cirkulaere om Tjenestefrihed af familiemaessige drsager af 29. april 2019.

Orlov til uddannelse
- Finansministeriets cirkulaere nr. 35 af 8.marts 1990 om tjenestefri med hel eller delvis lon til ud-
dannelsesformdl for overenskomstansatte i staten
- Cirkuleere om aftale om Kompetenceudvikling af 1. april 2018

Tjenestefrihed
- Cirkuleere nr. 243 af 16. december 1993 om tjenestefrihed og lonafkortning for ansatte i staten m.v.,
der varetager ombud og lign.

Senior- og fratraedelsesordninger
Cirkulaere nr. 9394 om aftale om Senior-og fratreedelsesordninger af 29. august 2011

Princip:
Centret stotter den faglige og personlige udvikling hos medarbejderne — og anerkender, at
familie- og privatliv har stor betydning for medarbejdernes livskvalitet og personlige vaekst.

Centret stotter derfor som udgangspunkt ensker om orlov, tjenestefri og nedsat arbejdstid.

Procedure:
1. Hvis en medarbejder onsker orlov, tjenestefri eller nedsat arbejdstid, henvender

vedkommende sig til ledelsen. Hvis ensket kan rejses i forbindelse med en MUS-
runde og droftelsen af vedkommendes individuelle udviklingsplan, vil dette vere
optimalt.

2. Ledelsen foretager pa baggrund af det relevante regel- og aftalegrundlag en konkret

vurdering af mulighederne for orlov, tjenestefri eller nedsat arbejdstid.
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Centerlederen vurderer medarbejderens onske i forhold til dennes og naermeste
kollegers opgaver og arbejdsvilkar samt Centrets malplan.

3. Ved tilsagn om orlov, tjenestefri eller nedsat arbejdstid indarbejdes denne i med-
arbejderens opgave- og tidsplan. Medarbejderen tager initiativ til, at der i god tid for
orlov, tjenestefri eller nedsat arbejdstid - og i samarbejde med vedkommendes
kolleger aftales et beredskab under orloven/tjenestefri. Skal der ske anseettelse af en
vikar, folger dette proceduren under afsnittet om ”Opslag” og ” Anseaettelse”.

4. Ved afslag pa orlov, tjenestefri eller nedsat arbejdstid begrunder ledelsen afslaget

overfor medarbejderen.

3.16 Opsigelser og afskedigelser

Regel- 0g aftalegrundlag

Reglerne vedrerende opsigelsesvarsler og gyldige begrundelser for afskedigelse er fastlagt
i Lovbekendtgorelse om retsforholdet mellem arbejdsgivere og funktionaerer (Funktionaerloven) nr. 81
af 24.august 2017, samt i de specifikke overenskomster for de pageeldende grupper af
medarbejdere. Endvidere er der ved afskedigelser sarligt fokus pa regler om begrundelser,
skriftlighed og partshering i LBK nr. 433 af 22/04/2014 (Forvaltningsloven). Cirkulaere om aftale
om Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten af 18. november2021 indeholder endelig regler om
inddragelse af tillidsrepraesentanten og samarbejdsudvalget.

Overenskomsterne for de enkelte faggrupper specificerer endvidere procedurekrav til
afskedigelser.

Princip:
Som udgangspunkt skelnes mellem:
* Ansegt afsked

e Uansegt afskedigelse som felge af bevillingsmangel/personalereduktion

* Uansegt afskedigelse begrundet i individuelle forhold (f.eks. uegnethed).

Ved ansegt afsked er det primaere mal at sikre, at arsagerne afdaekkes, at vedkommendes
opgaver overdrages, og at der tages en ordentlig afsked, som forhabentligt sender den
tidligere medarbejder videre som en god ambassader for Centret.

Ved uansegt afsked pa grund af bevillingsmangel er det malet at sikre en tidligst mulig
varsling, gennemskuelighed i beslutningsgrundlaget og kriterierne for udvelgelse af de
afskedigede, ordentlig information af medarbejderen og ledelsesmaessig opmaerksomhed
over for de reaktioner, afskedigelserne afstedkommer. Derudover geelder det som ved
ansogt afsked om at tage en ordentlig afsked.
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Ved uansegt afsked pa grund af individuelle forhold er det mélet at sikre, at afskedigelsen
forst kommer pa tale, nar mulighederne for job- og kompetenceudvikling har veeret
afprovet, at der gives en ordentlig begrundelse, at medarbejderne informeres, og ledelsen
handterer de reaktioner, afskedigelsen afstedkommer. Derudover geelder det som ved
ansogt afsked om at tage en ordentlig afsked.

Ved uansegt afsked inddrages Social- og Boligstyrelsen sa tidligt som muligt.

Procedurer:
Ansegt afsked
1. Medarbejderen sender skriftlig opsigelse under hensyntagen til de geeldende

varslingsfrister.

2. Medarbejderen kan eventuelt bede om at kunne fratraede tidligere end fristen leegger
op til. Dette vil blive konkret vurderet af centerlederen under hensyntagen til
medarbejderen og opgavevaretagelsen.

3. Medarbejder og centerleder afholder en fratreedelsessamtale som afdaekker
arsagerne til opsigelsen, evaluerer medarbejderens oplevelser og forleb som
medarbejder pa centret og planleegger overdragelsen af opgaverne. En repraesentant
for den pageeldendes faglige organisation kan efter gnske fra medarbejderen deltage
i denne samtale.

5. Inden fratreeden afholdes — sifremt medarbejderen giver tilsagn - en mindre
sammenkomst for Centrets medarbejdere, hvor der tages afsked med

medarbejderen.

Uansegt afsked pa grund af bevillingsmangel eller omstilling
1. Centerlederen forestar den langsigtede planleegning, hvor indtaegtsgrundlaget og

udviklingen i Centrets opgaver og kompetencebehov vurderes. Heri vurderes
risikoen for, at der skal foretages afskedigelser. Denne risiko kan vare begrundet
enten i bortfald af bevillinger og tilherende opgaver eller i en generel udvikling af
Centrets opgaver, som medferer eendrede behov for medarbejderkompetencer, som
ikke vil kunne honoreres med den gaeldende personalesammensatning.

2. Hyvis planerne viser, at der er en veesentlig risiko for, at der foretages afskedigelser
orienterer centerlederen bestyrelsesformanden, som drefter disse udsigter og de
hertil knyttede handlemuligheder. Herunder droftes mulighederne for at reducere
personaleomkostningerne uden uansegt afskedigelse. Social- og Boligstyrelsen
inddrages pa dette stadium.

3. Inden afskedigelserne effektueres, fremleegger centerlederen for

bestyrelsesformanden en tidsplan for gennemforelsen af afskedigelser. Materialet
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droftes mellem centerleder og en tillidsrepreesentant for den pageeldendes faglige
organisation. Det aftales, hvordan de ovrige medarbejdere informeres, og hvordan
reaktionerne handteres.

4. Centerlederen indkalder den medarbejder, der pateenkes afskediget, til en samtale.
Centrets beskikkede medarbejder i bestyrelsen kan deltage. En repraesentant for den
pageldendes faglige organisation kan efter gnske fra medarbejderen deltage i denne
samtale. Her foreleegges et partheringsbrev, der indeholder en redegorelse for:

a. Den gkonomiske og opgavemaessige situation
b. Behovet for og omfanget af afskedigelser
c. Kiriterier, der ligger til grund for den patenkte afsked af medarbejderen
5. Opsigelserne gives skriftligt inden for de geeldende varslingsfrister. Opsigelserne
skal, jf. Forvaltningsloven, indeholde:

a. Angivelse af arsagen til personalereduktionen

b. Redegorelse for de kriterier, der er lagt til grund for afgerelse

c. Redegorelse for de kriterier, der er lagt til grund for, at netop den pageeldende
person afskediges

a. Stillingtagen til synspunkter og argumenter, der er fremkommet under
partheringen. Samtidig sendes en kopi af afskedigelsesbrevet til den
pageeldende faglige organisations hovedkontor.

6. Der afholdes en afskedigelsessamtale mellem den afskedigede og centerlederen. Heri
dreftes begrundelserne. Den afskedigede opfordres til at sege rdd om, hvordan man
kommer videre. Der treeffes aftale om overdragelse af opgaver.

7. Inden fratreeden afholdes — safremt medarbejderen giver tilsagn - en mindre
sammenkomst for Centrets medarbejdere, hvor der tages afsked med

medarbejderen.
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Bilag 1

Mobbepolitik

Nedenstdende er Center for Selvmordsforsknings mobbepolitik. Denne er et udtryk for,
hvorledes Center for Selvmordsforskning forholder sig til mobning pa arbejdspladsen.
Denne politik afspejler samtidig Center for Selvmordsforsknings veerdigrundlag for

samarbejdsrelationer pa alle niveauer i organisationen.

Mobbepolitikken er udarbejdet oktober 2013, og alle ansatte pa Center for Selvmords-
forskning forpligtiger sig til at overholde de her opstillede retningslinjer.

Center for Selvmordsforskning definerer mobning i overensstemmelse med

Arbejdstilsynet:

"Nir en eller flere personer regelmeessigt og over lengere tid — eller
gentagne gange pd grov vis — udseetter en eller flere andre personer for
kreenkende handlinger, som vedkommende opfatter som sdrende, eller
nedveerdigende. De kraenkende handlinger bliver dog forst til mobning,
ndr de personer, som de rettes mod, ikke er i stand til at forsvare sig
effektivt imod dem. Drillerier, der af begge parter opfattes som godsindede
eller enkeltstiende konflikter, er ikke mobning” (AT-vejledning D.4.2).

* Vores arbejdsplads skal i ord og handling vise, at mobning og anden negativ behandling
af ledere og medarbejdere imellem er uacceptabel.

* Center for Selvmordsforskning skal veere et sted hvor det er rart at veere, hvor man omgas
pa en veerdig made og behandler hinanden med respekt, ogsa selvom vi er forskellige.

* Alle har et medansvar for en god tone og et godt samarbejde.

* Der skal veere abenhed ved eventuelle konflikter — de skal italeseettes. Dette betyder ikke
at en eventuel konflikt skal gores synlig for alle medarbejdere — tvaertimod, s& skal der
handles saledes, at de involverede parter oplever den nodvendige diskretion.

* Ved mobning skal arbejdsmiljerepraesentanten, hvis denne haves, kontaktes. Hvis der pa
geeldende tidspunkt ikke er udpeget en arbejdsmiljorepraesentant kontaktes lederen. Hvis
lederen har part i oplevelsen henvises til punkt 3.14 i Len- og personalepolitikken.

* Der skal med det samme iveerksettes meegling med de involverede parter. Denne

meegling iveerksaettes og gennemferes af arbejdsmiljorepraesentanten. Dog er bade
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lederen og arbejdsmiljorepraesentanten forpligtet til at finde en lgsning pa problemet i
dialog med de involverede parter.

* Alle, dvs. ledelse savel som medarbejdere, har et ansvar for og en pligt til at gribe ind,
hvis man overveerer en situation, som kan karakteriseres som mobning. Man kan gribe
ind i selve situationen, eller man kan rette henvendelse til naermeste leder eller til
arbejdsmiljorepraesentanten. Alle henvendelser vil blive behandlet fortroligt.

* Lederen og arbejdsmiljerepreesentanten er forpligtet til at folge op pa heendelsen/med-
arbejderne efter nogen tid.

* Mobning og intrigant adfeerd kan fa konsekvenser i form af advarsler og i yderste
konsekvens afskedigelse.

* Der gennemfores arligt MUS-samtaler og herunder vil mobning/trivsel indgd som et
separat punkt.

* Centret er forpligtet til rehabilitering af mobbeofre. Dette kan besta i psykolog hjeelp.

* Der vil arligt blive gennemfort en arbejdsmiljodroftelse iveerksat af arbejdsmiljo-

repraesentanten eller Centerleder. Denne finder sted hvert ar i januar maned.
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Bilag 2
MENTORINSTRUKS

Ved anseettelsesstart bydes nye medarbejdere velkommen med feelles morgenbord.
De nye medarbejdere gar pa rundtur til alle medarbejdere for en samtale om de enkeltes
funktioner pa centret. De nye medarbejdere tildeles en mentor til faglig og social support.
Mentors rolle, som ogsa kan vaere at henvise til relevante medarbejdere:

e Timeregistrering.

o Sa vidt muligt hver fredag.

o Ferie skal godkendes af ledelsen. Oprettelse og print af sygesedler og
feriesedler; underskrevne feriesedler skal afleveres til Karin inden ferien
afholdes. Ferie skal indskrives i Outlook-kalender.

o Registrering af overarbejde og afspadsering.

¢ Hjemmearbejde og notering af (andet) fraveer i Outlook.
e Ved sygemelding; skriv til centrets infomail inden kl. 9.00 eller ring.
e Korselsregnskab.
o Skal afleveres efter hver korsel med dokumentation i form af:
* dokumenteret aftale (fx mail)
» print af rutevejledning.
¢ Orientering om placering af brandslange og nedudgang.
e Uskrevne regler.

o Man hilser pa alle ndr man kommer og siger farvel nar man gar.

o Udluftning og radiatorer

o Trivsel —laner et ledigt kontor til gvelser eller gar en tur, det er OK!!

o Frokost

e Personalemoder, referatskrivning, pligter (kokken).

e Ergonomiske hjeelpemidler (mus, stotter, stol osv. Ved mangel - tal med ledelsen).
o Centrets daglige gang (fx 'normale’ medetider).

e Hvor forefindes APV og andet arbejdsmiljomateriale..

e Journalisering — inden for 7 hverdage af 1. mail.

e Organisatorisk opbygning.

o Social-, ZAldre- og Boligministeriet > Social-og Boligstyrelsen

o Bestyrelse

o Centerleder

o Medarbejdere

e Oprydning fredag (rengering).
e Klima og ventilation — el-radiatorer ma KUN bruges i dertil indrettede kontakter.

o Treeffetid pa telefon (9-12.45) for eksterne henvendelser.
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e Supervision ved psykolog.

e Computer (Introduktion, P-drev, Y-drev, IT-problemer).

e Oprydning af mails, pc’er og drev, samt mapper og papirer INDEN arets udgang.
e Udlevering af Centrets madpolitik.

e Forarsudflugt — arrangeres af ny medarbejder(e)

e Julefrokost



