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o. Indledning

Personalepolitikken i Grundtvigs Kirke har som udgangspunkt den generelle personalepolitik
for folkekirken, sddan som den er formuleret af Folkekirkens Samarbejdsudvalg jfr.
www.folkekirkenspersonale.dk.

Personalepolitikken udmantes i konkrete informationer, beslutninger og procedurer i Persona-
lehandbog for Grundtvigs Kirke. Hdndbogen fares elektronisk og er tilgaengelig for alle medar-
bejdere via kirkens elektroniske kalender.

Personalepolitikken og Personalehandbogen ajourfares lgbende i henhold til arbejdet
i Grundtvigs Kirke og til geeldende lovgivning, overenskomster mv.
Personalepolitikken tages op som fast punkt pa det lovbefalede arlige medarbejdermgde.

0.1. Praemisser for personalepolitikken

Jeg erkleerer herved p3d aere og samvittighed at ville udfagre det mig betroede hverv i troskab
mod den evangelisk-lutherske folkekirke, sa at den kan byde gode vilkar for den kristne me-
nigheds liv og vaekst. (Menighedsradslaftet)

Menighedsradslaftet rummer i kort form vaerdigrundlaget for folkekirkens virke, bade som
arbejdsplads og som andeligt faellesskab, og det er basis for personalepolitikken i Grundtvigs
Kirke.

Det indebaerer:

= at Grundtvigs Kirke er en arbejdsplads, hvor alle medarbejdere indgar i et ligevaerdigt og
professionelt arbejdsfaellesskab i samspil med menighedsradet og frivillige, og hvor arbejds-
klimaet er praeget af arbejdsglaede og kreativitet.

= at alle medarbejdere er ansvarlige for at skabe gode vilkar i Grundtvigs Kirke ved at made
alle brugere med imgdekommenhed og faglig kompetence, hvad enten det gaelder gudstjene-
stedeltagere, koncertgaengere, mennesker i glaede og sorg ved vielser og begravelser, person-
registrering, undervisning, ngdlidende, turistbesgg, andagtssggende m.fl.

= 3t alle medarbejdere bidrager til at lafte den saerlige forpligtelse, som Grundtvigs Kirke har

i kraft af sin status som Grundtvigs mindekirke og i kraft af sin unikke arkitektur, herunder at
medvirke til at besggende, studerende og andagtssggende altid kan finde ro og mg@de veerdig-
hed i kirkerummet.

= at menighedsradet er forpligtet pa at skabe de bedst mulige rammer for et godt fysik og
psykisk arbejdsmiljg og at sikre gode ansaettelsesforhold for den enkelte medarbejder i re-
spekt for dennes integritet og i overensstemmelse med gzeldende overenskomster, arbejds-
miljgregler mv.

= at menighedsrddet med respekt for folkekirkens tradition og lydhgrhed overfor nye udfor-
dringer laegger rammerne for det kirkelige liv, s3 arbejdsopgaverne opleves som menings-
fulde. Menighedsradet formulerer klare malsaetninger og tilser, at der er overensstemmelse
mellem malsaetning og de gkonomiske og personalemasssige ressourcer, samt at malene
opfyldes.

= at menighedsraddet i samspil med medarbejderne gennem personalemgader, fyldestgarende
referater, elektronisk kalender, email/skriftlig besked og personlige samtaler sikrer en direk-
te kommunikation, s3 alle medarbejdere modtager relevante beskeder og informationer, og



sa der skabes en dben og dynamisk samarbejdskultur, hvor alle medarbejdere bidrager med
forslag og nye ideer, og hvor der findes konstruktive lgsninger pd modsaetninger og konflikter.
= 3t den enkelte medarbejder selvstaendigt tilrettelaegger sit arbejde i overensstemmelse
med menighedsrddets anvisninger. Medarbejderen har et selvstaendigt ansvar for at indhente
forneden information og for at udfere arbejdet efter menighedsradets malsaetning ogi sam-
spil med arbejdsmiljggruppen sikre, at arbejdet tilrettelaegges pa en arbejdsmiljgmaessig
forsvarlig made.

= 3t den enkelte medarbejder gives mulighed for at udvikle sine faglige kompetencer gennem
undervisning og kurser.

1. Menighedsradets kompetence

Menighedsradet har det overordnede ledelsesansvar for alle medarbejdere ved Grundtvigs
Kirke med undtagelse af praesterne.

Det indebaerer, at det er menighedsradet som helhed, der

» bestemmer, hvordan serviceniveauet skal veere

= fastsaetter den normering, der skal benyttes til at levere de ydelser og den service,

som menighedsradet gnsker

= ansaetter kirkefunktionaerer

= har retten til at lede og fordele arbejdet og give anvisning om arbejdets udfgrelse
(instruktionsbefgjelse)

= har retten til at @andre pa og omorganisere arbejdet

= kan afskedige kirkefunktionaerer med undtagelse af uansggt afskedigelse af tjenestemaend,
som kun kan gennemfgres af Kirkeministeriet

Menighedsradet har ogsa kompetencen til at traeffe beslutning om de personalepolitiske vaer-
dier og personalegoder, der skal veere pa den enkelte arbejdsplads.

1.1. Menighedsradets kontaktperson/daglig leder

Efter menighedsradsloven veelger menighedsradet en kontaktperson, der fungerer som me-
nighedsradets repraesentant i forhold til de ansatte. Menighedsradet kan veelge en daglig
leder, som efter naermere retningslinjer kan varetage kontaktpersonens opgaver.

Det er sdledes kontaktpersonen/daglig leder, der varetager den daglige ledelse pa menig-
hedsradets vegne.

Kontaktpersonens ledelse fraviges pa folgende omrader:

Praesten har instruktionsbefgjelsen i forhold til kirkefunktionaerer i falgende tilfeelde:

» kordegnen vedrgrende personregistrering

= kirkefunktionaerer med hensyn til deres medvirken ved gudstjenester og kirkelige handlinger

Praesten farer ogsa tilsyn med sognemedhjaelper og konfirmandmedhjzelp i forbindelse med
forberedelse og gennemfgrelse af konfirmandundervisning og indledende konfirmationsfor
-beredelse.



2. Kommunikation og god omgangstone

Menighedsradet forventer, at der er en ordentlig omgangstone p3a arbejdspladsen mellem kol-
leger, mellem menighedsrad og medarbejdere og overfor kirkens brugere. Alle har et medan-
svar for, at der skabes og bevares et godt arbejdsklima og en god omgangstone.

Det er derfor menighedsradets forventning, at alle
= udviser respekt for kollegerne og deres arbejde
» er hjaelpsomme og imgdekommende overfor kolleger og brugere

3. Information og madestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og draftelser sker pd en made, s3 alle berar-
te hurtigt far kendskab til det. Information kan gives skriftligt, elektronisk eller pd mader.

= vigtig information skal gives farst til dem, den beragrer = personfalsomme informationer
gives den enkelte medarbejder ved indkaldt made

= information om arbejdspladsen skal gives til alle

= arbejdspladsens mgdestruktur er en del af kommunikationen p3d arbejdspladsen

4. Ansattelse af personale

For at opgaverne i Grundtvigs Kirke lgses pa den bedst mulige made, er det afggrende, at
samtlige medarbejdere er velkvalificerede, motiverede og parate til at udvikle sig med de
opgaver, der stilles, trives med deres arbejde og er indstillede pad at samarbejde indbyrdes og
med ledelsen.

Anscettelse af nye medarbejdere er derfor en vigtig beslutning.

Menighedsradet skal sikre, at det er de rigtige nye medarbejdere, med de rigtige personlige
og faglige kvalifikationer, der ansaettes.

For at sikre dette bedst muligt kan medarbejderne inddrages i ansaettelsesproceduren.

Der nedseettes et ansaettelsesudvalg, som har ansvaret for at gennemfare ansaettelsesproce-

duren s3ledes:

= analysere det ledige job og opgaverne

= vurdere jobbet og opgaverne, herunder i forhold til andre stillinger i kirken

= beskrive de faglige kvalifikationskrav

= beskrive de personlige kvalifikationskrav Side 5 af g

= ydforme stillingsannonce

= annoncere pa en made sa annoncen kan blive set af alle, der er interesserede i at ansgge.
Valg af medie er afhaengig af den personalegruppe, der sgges.

= sende/maile bekrzeftelse pa modtagelse af ansggning til alle ansagere

= yurdere indkomne ansggninger

= indkalde et passende antal relevante ansggere

= gennemfgre samtaler

= foretage indstilling til menighedsradet om anszettelse ud fra en samlet vurdering af
ansggernes faglige og personlige kvalifikationer

= sende/mail begrundet afslag til ansagere, der ikke fik stillingen.

Inden ansaettelsen kan menighedsradet indhente eventuelle referencer.



4.1. Anszettelsesbevis

Alle medarbejdere far senest én maned efter ansaettelsen udleveret et ansaettelsesbevis.
Under anseaettelsen skal der ved vaesentlige sendringer i ansaettelsesforholdet udarbejdes et
tilleeg til ansaettelsesbeviset eller et nyt ansaettelsesbevis.

4.2. Introduktion af nyt personale

Alle medarbejdere skal tage godt imod nye medarbejdere og hjzelpe med at sikre, at nye kol-
leger hurtigt finder sig til rette.

Nyansatte medarbejdere anseaettes som udgangspunkt med en pravetid pa tre maneder.

VVed underskrift af ansaattelsesbeviset gares den ansatte bekendt med personalepolitikken og
en eventuel arbejdsbeskrivelse samt med Personalehdndbogen for Grundtvigs Kirke.

5. Personaleudvikling

En del af personaleudviklingen finder sted i hverdagen gennem udfarelsen af det daglige ar-
bejde, tilrettelaeggelsen af arbejdet og ansvaret for eget arbejde.

Denne udvikling understgttes af medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og eventuelle kurser
med fagligt eller personligt indhold.

5.1. MUS

Menighedsradet holder i henhold til reglerne om medarbejderudviklingssamtaler mv. arlige
medarbejderudviklingssamtaler. Der holdes ikke samtaler med vikarer eller las medhjeelp.

MUS holdes med kontaktpersonen og/eller daglig leder i henhold til menighedsradets vedta-
gelse og medarbejderens gnske.

Formalet med samtalen er at:

= ydvikle medarbejderens faglige og personlige kompetencer i relation til jobbet

= afstemme forventninger til job og udviklingsmuligheder

= fremme medarbejderens tilfredshed i jobbet og statte medarbejderens udvikling ved sa vidt
muligt at sikre, at opgaverne svarer til, hvad den enkelte har lyst og evner til.

MUS er en draftelse mellem medarbejderen og dennes naermeste leder om hans/hendes ar-
bejdssituation. Lederen far her oplysninger om, hvordan medarbejderen oplever arbejdsplad-
sen, og hvilke forventninger medarbejderen har til den. Tilsvarende kan lederen give medar-
bejderen respons p3, hvordan lederen oplever medarbejderen, og hvilke forventninger lederen
og menighedsradet har til den pagaeldende.

MUS er en forberedt, systematiseret samtale om medarbejderens nuvaerende og kommende
arbejdssituation, herunder uddannelsesforlgb. Begge parter afseetter god tid til bade forbere-
delse og gennemfgrelse af MUS.

Der gennemfares MUS for hver medarbejder én gang om aret.

5.2. Kurser

Menighedsradet og medarbejderen har et feelles ansvar for at sikre en styrket kompetenceud-
vikling og efteruddannelse af medarbejderen. Menighedsradet vil som udgangspunkt sikre, at
alle har gode muligheder for at fa efterkommet relevante gnsker om efteruddannelse. Kurser



bar draftes under MUS og kan veaere en del af den skriftlige udviklingsplan.

Kursusdeltagelse er relevant, nar den understatter det daglige arbejde, den udvikling, der er
enighed om at fremme i arbejdet og/eller den faglige eller personlige udvikling.

For nogle personalegrupper er der mellem Kirkeministeriet og de faglige organisationer aftalt
obligatorisk uddannelse/efteruddannelse.

Medarbejdere i Grundtvigs Kirke opfordres til at benytte Kirkeministeriets overenskomstbe-
stemte Kompetencefond, hvis formal er at statte medarbejdernes individuelle kompeten-
ceudvikling. Kompetencefonden er et supplement til de gkonomiske midler, der anvendes i
menighedsrddenes arbejde med kompetenceudvikling. Midlerne fra Kompetencefonden kan
bl.a. anvendes til daekning af kursusafgifter, vikardaekning m.v.

6. Arbejdsmilja

Menighedsradet gnsker et sikkert og sundt arbejdsmiljz i Grundtvigs Kirke. Menighedsradet
forlanger, at alle overholder sikkerhedsbestemmelserne pa arbejdspladsen, baerer pakraeve-
de, udleverede veernemidler og anvender redskaber og vaerktgj pa en made, sa der ikke sker
skader eller overbelastning.

Menighedsradet drager omsorg for, at alle medarbejdere er bekendt med sikkerhedsbestem-
melser for arbejdsprocedurer og anvendelse af maskiner. Arbejdsmiljggruppen sikrer, at der
gjeblikkeligt bliver taget vare pa arbejdsmiljgproblemer.

6.1 Arbejdspladsvurdering (APV)

Menighedsradet er forpligtet til at foretage arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert tredje
ar efter arbejdsmiljslovens retningsliner. Arbejdsmiljggruppen forestar udarbejdelsen af APV.

| APV'en kortlaegges arbejdsmiljgforholdene i kirken. Alle vaesentlige arbejdsmiljgmaessige
problemer beskrives og vurderes, og der udarbejdes en dateret handlingsplan for problemlas-
ningen.

Beskrivelsen af arbejdsmiljgforholdene i APV'en skal omfatte sdvel de fysiske som de psyki-
ske forhold.

6.2 Psykisk arbejdsmiljg
Menighedsradet gnsker et godt psykisk arbejdsmiljeg i Grundtvigs Kirke.

Menighedsradet vil arbejde for, at indholdet i og betingelserne for arbejdet giver de bedste
muligheder for at godt psykisk arbejdsmilja.

Medarbejderne m3 ikke udsaettes for fysiske eller psykiske overgreb f.eks. vold, trusler, mis-
brug, chikane eller mobning.

Alle former for overgreb er uacceptable. Den daglige omgang med hinanden skal veere prae-
get af respekt og tolerance bade verbalt, fysisk, psykisk og kulturelt.



7. Ferie

Menighedsradet gnsker at planlaegge ferien, s3 medarbejderne sa vidt muligt far ferie, som
de gnsker, herunder at tage hensyn til tidspunktet for sommerferien for medarbejdere med
skolesggende barn.

Ved ferieplanlaegningen skal der tages hensyn til alle medarbejdere. Man kan sadledes ikke
forvente at fa accept af sin ferie uden at andre medarbejdere ogsa har haft lejlighed til at
komme med deres feriegnsker.

Det er menighedsradets @nske, at ferie og eventuelle saerlige feriedage afvikles i feriedret.
Er man sygemeldt, nar ferien skulle pabegyndes, har man krav pa suspension af ferien.
Bliver man syg i sin ferie, ydes der som altovervejende hovedregel ikke erstatningsferie.
Menighedsradet kan dog i saerlige tilfaelde yde hel eller delvis erstatningsferie.

8. Sygdom

Sygdom kan ramme alle og er lovligt forfald. Sygdom er naturligvis vaerst for den, der er syg,
men bergrer ogs3 alle andre med tilknytning til arbejdspladsen.

Menighedsradet gnsker et lavt sygefravaer, og det er en malsaetning, at arbejdsmiljgrelateret
sygefravaer undgads eller reduceres mest muligt. Det er menighedsradets opfattelse, at en tid-
lig indsats i forhold til syge medarbejdere kan vaere med til at mindske sygefravaeret og sikre
en hurtigere tilbagevenden til arbejdspladsen.

Menighedsradet gnsker at udnytte Sygefraveersreformens muligheder for at imgdekomme
medarbejdere under sygdom.

8.1 Kroniske og/eller livstruende sygdomme

Hvis en medarbejder lider af en kronisk og/eller livstruende sygdom, vil menighedsradet
arbejde for at fastholde medarbejderen, hvis vedkommende selv gnsker det, og sygdommens
karakter giver mulighed for det.

Menighedsradet vil derfor:

= i videst muligt omfang imgdekomme og stgtte medarbejderens mulighed for at falge
fastlagte behandlingsforlgb, lsegebesgg m.v.

= bestraebe sig p3d at tage gvrige, n@dvendige hensyn til medarbejderens situation, sdsom
delvis omlaegning af medarbejderens ansvarsomrade, nedszettelse af arbejdstiden eller
anskaffelse af szerlige hjaelpemidler.

9. Arbejde og familieliv

Medarbejderne er hele mennesker, og menighedsradet finder det vigtigt, at arbejdsliv og
familieliv kan haenge sammen. Dette gaelder uanset om familielivet er et liv med smabarn,
med sygdom i den neermeste familie, borgerlige ombud eller andet.

fEndringer af arbejdet kunne vaere gnsker om aandret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa
midlertidigt) og fleksibel arbejdstid. Menighedsradet er indstillet pa at imgdekomme sddanne
gnsker under skyldig hensyntagen til arbejdspladsen.

10. Alkohol m.v.

Medarbejdere ved Grundtvigs Kirke ma ikke nyde gl, vin eller spiritus i arbejdstiden.
Ved receptioner og andre arrangementer kan menighedsradet godkende, at der serveres
f.eks. gl eller vin.



Hvis en medarbejder har alkoholproblemer - eller andre misbrugsproblemer — er det menig-
hedsradets gnske at medarbejderen hjzelpes sa tidligt i forlgbet som muligt.

Alle medarbejdere har et ansvar for, at der tages initiativ til hjzelp og statte til en kollega med
et begyndende misbrugsproblem. Men menighedsrddet har et seerligt ansvar for, at der bliver
taget hdnd om misbrugsproblemer.

1. Rygning

Rygepolitikken skal sikre at medarbejderne i Grundtvigs kirke kan faerdes i et rggfrit arbejds-
miljg uden gener og sundhedsfare fra passiv rygning. Rygning er derfor forbudt i Grundtvigs
kirke. Forbuddet geelder ogsa for borgere, leverandarer og handvaerkere m.fl.

Rygepolitikken gaelder alle ansatte i Grundtvigs kirke og understgtter lovgivningen om ragfrie
miljger. Rygepolitikken gaelder ogsa for E-cigaretter.

Overtraedelse af rygepolitikken
Overtraedelse af rygepolitikkens regler behandles pa samme made som overtraedelse af an-
dre regler pa arbejdspladsen, og kan medfare patale, advarsler eller afskedigelse.

1.1 Lov om tidsregisering

Lov om tidsregistrering
Fra1. juli 2024 er det lovpligtigt for alle danske arbejdsgivere at indfgre et tidsregistreringssy-
stem. Dette system skal registrere medarbejdernes daglige arbejdstid for at sikre overholdelse

af arbejdstidsregler, beskytte medarbejdernes rettigheder og skabe gennemsigtighed

Overtraedelse af lov om tidsregistering
Overtraedelse af manglende tidsregistering behandles pd samme made som overtraedelse af
andre regler pa arbejdspladsen, og kan medfare patale, advarsler eller afskedigelse.

12. Seniorer

Menighedsradet er indstillet pa at bruge statens rammeaftale om senior- og fratraedelsesord-
ninger.

12.1. Seniorsamtaler

| forbindelse med MUS tilbydes zeldre medarbejdere en seniorsamtale, som har fokus pa
fastholdelse p3d arbejdspladsen og medarbejderens @nsker og forventninger til sit arbejdsliv
pa kortere eller lzengere sigt.

13. Uansggt afsked

Menighedsradet gnsker som udgangspunkt at fastholde gode medarbejdere. Menighedsradet
vil derfor kun gribe til uansggt afsked, hvis andre mulige lgsningsmodeller er overvejet, even-
tuelt afpravet og ikke fundet tilstraekkelige til at lgse problemet.

VVed uansggt afsked sker opsigelse skriftligt og begrundet i enten medarbejderens eller me-
nighedsradets/arbejdspladsens forhold. Afsked sker med gaeldende varsel og efter forudgden-
de hgring i henhold til geeldende regler.

14. Modtagelse af gaver

Modtagelse af gaver er reguleret af almindelige forvaltningsretlige principper og af straffelo-
ven.



Ansatte i Grundtvigs Kirke m3 ikke modtage gaver eller andre fordele, der har karakter af
bestikkelse, og medarbejderne bgr under alle omstaendigheder veere yderst tilbageholdende
med at modtage gaver eller andre fordele fra borgere og virksomheder. Der skal ikke kunne
rejses tvivl om de ansattes habilitet, saglighed og upartiskhed.

15. Tjenestefrihed/Bevilget frihed

Ved agnske om frihed med eller uden lgn kan medarbejderen sgge menighedsradet om tjene-
stefrihed. En sddan ansggning vil blive konkret vurderet efter saglige kriterier.

16. Ytringsfrihed/Tavshedspligt

Menighedsradet finder, at 3benhed fra medarbejdernes side over for omgivelserne vil kunne
bidrage til offentlighedens kendskab til folkekirken og livet i Grundtvigs Kirke. Medarbejderne
ma3 gerne i almindelighed fortzelle andre om deres arbejde og om forholdene p3a arbejdsplad-
sen.

Alle, der virker i den offentlige forvaltning, har imidlertid tavshedspligt i henhold til straffelo-
ven, nar en oplysning f.eks. ved lov er betegnet som fortrolig. | personalesager er der f.eks.
hensyn at tage til enkeltpersoners personlige, herunder gkonomiske og helbredsmaessige
forhold. | andre sager er det f.eks. oplysninger om brugeres private forhold.



