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Indledning

Lokalsamfundet i Horsens-Hammer sogne har brug for et godt kirkeliv, og kirken er et vigtigt samlingssted i
lokalsamfundet. Desuden er kirken det fristed, hvor man kan koble af i faellesskab med andre mennesker.

Horsens-Hammer sognes menighedsrad gnsker derfor at skabe gode rammer om gudstjenester, kirkelige
handlinger, kirkelige arrangementer og i det hele taget om det kirkelige arbejde i sognene som et
samlende, abent faellesskab. Men det er medarbejderne, der har den daglige kontakt med borgerne, og det
er derfor afggrende, at medarbejderne arbejder for det formal at skabe gode rammer for den kirkelige
betjening og de gvrige aktiviteter, som har sit udspring i sognene.

Kirkerne, kirkegardene og sognegardene skal vaere gode steder at komme. Derfor gnsker menighedsradet
ved Horsens-Hammer sogne med denne personalepolitik og personalehandbog at skabe gode og synlige
rammer for arbejdet med kirkernes og kirkegardenes kerneopgaver.

Det er vaesentligt for menighedsradet, at medarbejderne befinder sig godt pa arbejdet og det er
menighedsradets intention, at kirken og kirkegarden skal vaere en god og attraktiv arbejdsplads.
Personalepolitikken skal understgtte dette formal og er samtidig en beskrivelse af de forventninger,
menighedsrad og medarbejdere gensidigt kan have til hinanden.

Emnerne i personalepolitikken er oplistet i alfabetisk raekkefglge og burde derfor vaere lette at finde.

Lees bogen igennem eller brug den som opslagsvaerk, hvis der er i tvivl om noget.

Personalepolitikken og personalehdandbogen vil blive opdateret og revideret efter behov, hvorfor du meget
gerne Igbende ma komme med nye ideer, samt oplysninger om fejl eller andringer til menighedsradets
kontaktperson.

Med venlig hilsen
Menighedsradet ved Horsens-Hammer kirker

Horsens kirke i Langholt by Hammer kirke i Hammer Bakker ved Grindsted

Vedtaget af Horsens-Hammer sognes menighedsrad den 8. oktober 2025



Menighedsrad

Formand

Jorn Toldbod

TIf. 28895423
ajtoldbod@stofanet.dk

Naestformand
Inge Vadman
TIf. 40956085
i@vadman.dk

Kirkeveerge Hammer

Helle Kjeldgaard

TIf. 21226127
kjeldgaardhelle@gmail.com

Kirkeveerge Horsens og kasserer
Peer Sander Vadman

TIf. 30601018
peer@vadman.dk

Kontaktperson

Ellen Hggh

TIf. 61992302/98280436
hoghellen@gmail.com

Menigt medlem

Kaj Jgrgensen

TIf. 29133611
kajoergensend6@hotmail.com

Menigt medlem

Jacob Didia-Hansen
TIf. 20262185
jacobdidia@gmail.com

Sognepraest
Daniel Hggagard
TIf. 21600514

dah@km.dk

Personale

Kordegn

Inge Marie Toft Gregersen
TIf. 40440547
inmg@km.dk

Organist

Lene Holt Nielsen

TIf. 23420372
LHNorganist@outlook.dk

Kirkesanger og kirke-kulturmedarbejder
Tenna Lyng Svensson

TIf. 60195980

tennalyng@gmail.com

Graver

Horsens Kirkegard
Jeannette Grgn Aagaard
TIf. 24601602
j.groen9310@gmail.com

Graver

Hammer kirkegard

Line Rasmussen
Linerasmussen28@gmail.com

Gravermedhjalper
Rikke Lysgaard
TIf. 61163625

Husveert for sognegardene
Ida Blok Nielsen

TIf. 60377445
betteida@outlook.dk
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Personalepolitik

Horsens-Hammer menighedsrad har ledelsesretten og er arbejdsgiver for de medarbejdere som er ansat
ved kirken. Derfor er en af de vigtigste opgaver menighedsradet har at skabe de bedst mulige betingelser
for at medarbejderne kan udfylde de mangeartede arbejds- og ansvarsomrader de har.

En betingelse herfor er abenhed og gennemsigtighed og derfor er intention med denne personalepolitik at
vise hvordan veerdier, visioner, arbejdsmiljg, kommunikation og gode samarbejdsrelationer kan veere med
til at skabe den gode arbejdsplads for alle i Horsens-Hammer sogne, bade medarbejdere, praest og
menighedsrad.

Menighedsradet som arbejdsgiver

Menighedsradet er en offentlig myndighed og forvalter kirkeskattemidler
Menighedsradet forventes at handle ressourcebevidst

Menighedsradet Igser en kerneopgave i lokalsamfundet

Menighedsradet er et kollektivt organ

MRL §24: "Menighedsradets beslutninger treeffes i mgdet.”

O O O O O

Menighedsradet er arbejdsgiver og har dermed ledelsesretten iht. Menighedsradsloven §1, stk. 1: “Sognets
kirkelige og administrative anliggender styres af menighedsradet, medmindre andet er saerskilt hjemlet i
lovgivningen.”

Ledelsesretten er en arbejdsretlig grundsaetning, der fglger af den hovedaftale, der er grundlaget for hele
overenskomstsystemet — Den danske model.

Ledelsesretten er blandt andet retten til at ansaette, afskedige medarbejdere, placere arbejdstiden og give
direktiver for arbejdets udfgrelse.

Men det er ogsa

at vaere en god sparringspartner

at motivere medarbejderne

at seette retningen som fx i form at en personalepolitik

at sikre medarbejdernes kendskab til personalepolitik og ledelsesretten

at skabe mulighed for nye visioner, samtidig med at gode traditioner bibeholdes
at opstille mal og delmal

at sikre god kommunikation og samarbejdsrelationer

at turde prioritere hensynet til kirkens liv og vaekst som det hgjeste

O O O O O O O O©O

Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Vi veerdsaetter de gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen. Dette veere
sig mellem kollegaer, mellem menighedsrad og medarbejdere og over for kirkens brugere. Alle har et
medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et godt arbejdsklima.

Derfor forventes det af alle

at vi udviser respekt overfor kerneopgaven

at vi har frihed under ansvar

at vi udviser gensidig respekt for vores forskelligheder

at vi udviser gensidig respekt over for vores forskelligartede arbejdsopgaver
at vi er hjeelpsomme og imgdekommende overfor kolleger og brugere

O O O O O
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o atvietablerer aftaler om konflikthandtering
o atvier opmaerksomme pa konfliktoptrappende og konfliktnedtrappende sprog og adfaerd
o atvisikrer forventningsafstemning i forhold til mal og midler
o atvi udviser gensidig respekt for trufne beslutninger
o atvi mgder hinanden med tillid og dbenhed
o atvialle har et medansvar for, at der skabes og bevares et godt arbejdsklima
[
Personalehandbog

Arbejdsmiljg og sikkerhed, bade fysisk og psykisk

Horsens-Hammer menighedsrad laegger stor vaegt pa at overholde gaeldende lovgivning og fremsta som en
arbejdsplads:

o Som selv kan Igse og vil Igse sine eventuelle arbejdsmiljgproblemer

o Der prioriterer arbejdet hgjt med hensyn til forebyggelse af arbejdsbetingede skader af savel fysisk
som psykisk karakter

o Derintegrerer arbejdsmiljget i beslutninger, hvor det har relevans

Menighedsradet har et seerligt ansvar for at udvikle og sikre det bedst mulige arbejdsmiljg. Den enkelte
medarbejder har et medansvar for at dette sker.

Horsens-Hammer sognes menighedsrad vil gerne motivere alle ansatte til at tage et medansvar og handle
vedrgrende arbejdsmiljgmaessige spgrgsmal.

Alle virksomheder skal holde en arlig arbejdsmiljgdrgftelse, hvor arbejdsgiveren i samarbejde med de
ansatte tilretteleegger det kommende ars samarbejde om arbejdsmiljg. Drgftelsen skal ogsa bruges til at
vurdere, om det foregdende ars mal er ndet og til at seette mal for det kommende ars arbejde. Herudfra
skal der lzegges en plan for, hvordan man i det kommende ar vil samarbejde for at sikre et godt
arbejdsmiljg pa arbejdspladsen.

Menighedsrddet har besluttet, at den drlige arbejdsmiljgdrdftelse finder sted i tilslutning til
medarbejdermgdet.
Derudover gennemfgres en arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert 3. dr.

Fysisk arbejdsmiljg

Det fysiske arbejdsmiljg handler om indretning af arbejdspladser. Der findes rad og vejledning pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Medarbejderne har et medansvar for, at arbejdet planlaegges og tilretteleegges, sa det kan udfgres
sikkerhedsmaessigt og sundhedsmaessigt forsvarligt. Egnede tekniske hjaelpemidler, sdsom handsker,
redskaber, renggringsmidler og lgfteredskaber, skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt.
Desuden er det medarbejderens medansvar at afholde de ngdvendige pauser, sa kroppen ikke udsattes
ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt fysisk arbejde.
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Brug af kemikalier

Ungdige kemiske pavirkninger skal undgas. Horsens-Hammer menighedsrad tilstreeber derfor, at der
indkgbes kemiske midler, der er fri for orange fare-markater eller pa anden made maerket som farligt stof.
Det er menighedsradets ansvar at brugsanvisningen er kendt for medarbejderne samt at denne fglges.

Sikkerhedsudstyr

Hvor arbejdstilsynets regler foreskriver brug af sikkerhedsudstyr skal medarbejderen bruge dette. Der er
ikke undtagelser. | gvrigt kan menighedsradet pabyde medarbejderen at anvende sikkerhedsudstyr og
dette pabud skal fglges.

Psykisk arbejdsmiljg

Der skal veere sammenhang mellem kravene til arbejdet og medarbejdernes forudsaetninger for at kunne
honorere kravene. Arbejdet bgr give den enkelte medarbejder mulighed for at udnytte sin viden og erfaring
foruden Igbende at udvikle sig i jobbet. Den enkelte medarbejder har en stor grad af indflydelse pa sin egen
arbejdssituation.

Alle medarbejdere vil blive behandlet med respekt og saglighed og Horsens-Hammer menighedsrad
forventer at medarbejderne ggr det samme hinanden imellem, sa eventuelle konflikter Igses hurtigst
muligt.

Opstar der uoverensstemmelser mellem medarbejderne, som de ikke selv er i stand til at Igse, skal de
henvende sig til kontaktpersonen/den personaleansvarlige, som i fgrste omgang vil forsgge at maegle
mellem parterne. Lykkes dette ikke, vil kontaktpersonen/den personaleansvarlige sgrge for, at der hentes
hjzelpe til maegling udefra.

Opstar en uoverensstemmelse af faglig karakter mellem medarbejder og menighedsrad, aftales der en
lokalforhandling mellem parterne, hvor en repraesentant for medarbejderens faglige organisation deltager.

Horsens-Hammer menighedsrad forventer en respektfuld og ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen
med abenhed og arlighed som nggleord.

Anszettelse

For at menighedsradet skal kunne Igse kirkens opgaver 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 indstillet pa at samarbejde indbyrdes og med ledelsen.

Ansattelse 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 anszettes.

For at sikre dette bedst muligt, kan medarbejderne inddrages i ansaettelsesproceduren. Der nedsattes et
ansaettelsesudvalg, som har ansvaret for at gennemfgre anszettelsesproceduren og Igbende orientere det
@gvrige menighedsrad.

Det er ansaettelsesudvalgets opgave at
o analysere og vurdere det ledige job og de dertil hgrende opgaver i forhold til de gvrige stillinger i
sognene
beskrive de faglige og personlige kvalifikationer, som vil svare til det ledige job
udforme stillingsannonce, annoncere og vurdere de indkomne ansggninger
indkalde et passende antal relevante ansggere og gennemfgre samtaler
foretage indstilling til menighedsradet om ansaettelse ud fra en samlet vurdering af ansggernes
faglige og personlige kvalifikationer

O O O O
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o fremsende begrundelse for afslag til ansggere, der ikke fik stillingen
Anszttelsesbrev

Alle medarbejdere far senest 1 maned efter ansattelsen udleveret et anszettelsesbrev.

Under ansaettelsen skal der ved vaesentlige aendringer i ansaettelsesforholdet udarbejdes et tillaeg til
ansaettelsesbrevet eller et nyt ansaettelsesbrev.

Alkohol og stoffer

Det accepteres ikke, at medarbejderne under udfgrelse af arbejdet er pavirket af alkohol og/eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden.

En medarbejder, der fremtreeder pavirket pa arbejdspladsen, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til
m@de med Menighedsradets kontaktperson/personaleansvarlige. Foruden kontaktpersonen/den
personaleansvarlige kan formanden for Menighedsradet deltage i mgdet. Overtraedes reglen igen vil det
medfgre en skriftlig advarsel samt tilbud om hjaelp, hvis der er behov for det. Hvis en medarbejder er ved at
udvikle et overforbrug eller misbrug, er det Menighedsradets ansvar, at der tages hand om den
pagaeldende medarbejder, og at der iveerksaettes stgtte til Igsning af problemet, idet udgangspunktet er at
sikre medarbejderens fortsatte tilknytning til arbejdspladsen.

Hvis betingelserne i den skriftlige advarsel overtraedes, vil dette medfgre en opsigelse.

Hvis en medarbejder afbryder et tilbudt behandlingsforlgb og problemet genopstar, vil medarbejderen
blive opsagt.

Arbejdstid
En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusive ferie. Det vil sige 37 timer i ugentligt gennemsnit.
Der er adgang til deltidsstillinger i Horsens-Hammer sogne.

Ved arbejdstid over 8 timer i ugentligt gennemsnit omfattes medarbejderen af en overenskomst for det
pagaeldende arbejdsomrade. Naermere information findes i Feellesoverenskomsterne samt
organisationsaftalerne med tilhgrende protokollater samt at kontaktpersonen/den personaleansvarlige vil
have en viden pa omradet.

Det vil fremga af dit ansaettelsesbevis, hvis medarbejderen skal ggre tjeneste pa alle helligdage samt den
24. og 31. december foruden, at der kan veaere flere tjenestesteder.

Arbejdstgj

Hvor der stilles seerlige krav til beklaedning, far medarbejderen tildelt arbejdsbeklaedning eller tilskud til
dette efter naermere aftale med kontaktpersonen/den personaleansvarlige.

Betalt spisepause

Iht. statens arbejdstidsaftale CIR1H nr 9551 af 05/07/2021 har ansatte under 3F og HK samt folkekirkens
gvrige overenskomstansatte, tjenestemaend og tjenestemandslignende ansatte betalt spisepause.

Helt konkret betyder at medarbejderen har ret til at holde op til % times betalt spisepause, hvis de er pa
arbejde omkring spisetid og under hensyntagen til tjenesten. Retten til op til %5 times spisepause er ikke det
samme som en ret til planlaegning af og til % times uforstyrret spisepause som en del af arbejdstiden hver
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dag, da medarbejderen netop skal sta til radighed under spisepausen. Da rettigheden til den betalte
spisepause er en overenskomstsikret ret, kan menighedsradet ikke aftale sig ud af rettigheden ved fx at
gore pausen laengere eller give afkald pa, at medarbejderen star til radighed i pausen.

Bibeskaeftigelse

Medarbejderen kan ikke have andre Ipnnede jobs indenfor sin aftalte arbejdstid.

Borgerligt ombud

Hvis medarbejderen bliver valgt til tillidshverv, der medfgrer arbejdsmaessigt fravaer, optages der
forhandling med menighedsradets kontaktperson/personaleansvarlige om de arbejdsmaessige
konsekvenser.

Hvis det arbejdsmaeessige fravaer forandrer sig i forbindelse med tillidshvervet, optages der nye
forhandlinger.

Modtager medarbejderen honorarer, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtggrelse i forbindelse med
tillidshvervet vil der alene kunne bevilges frihed uden Ign eller modregning af den del af godtggrelsen, som
kan henregnes til arbejdstiden. Det sker dog efter en konkret vurdering.

Borneattest

| alt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for stillingsindehaveren (inklusive vikarer)
blive indhentet en Bgrneattest af menighedsradets kontaktperson/personaleansvarlige. Er der
anmaerkninger pa bgrneattesten eller modsaetter medarbejderen sig indhentning af en Bgrneattest
medfgrer dette en opsigelse, hvis der ikke findes andet arbejde, hvor bgrneattest ikke er pakraevet. Der kan
ikke dispenseres fra lovgivningen.

Disciplinaere forhold

Hvis en medarbejders forhold og indsats giver anledning til sa alvorlig kritik, at en afsked ma overvejes,
indkaldes der til en samtale med kontaktpersonen/den personaleansvarlige om forholdene. En skriftlig
aftale med en handlingsplan udarbejdes og godkendes af parterne.

Der afholdes et opfglgende mgde for at afklare om situationen er tilfredsstillende.

Er situationen fortsat ikke tilfredsstillende kan kontaktpersonen/den personaleansvarlige beslutte at tildele
en skriftlig advarsel. Den skriftlige advarsel tildeles efter en hgring og kan uddybes i et mgde, hvor
kontaktperson/den personaleansvarlige, medarbejder og eventuel faglige organisation deltager.

Bliver konsekvensen at indlede en afsked vil det ske i henhold til lovgivning samt de geeldende
overenskomster. Der vil vaere en hgring i denne forbindelse.

Dijeblikkelig suspension eller bortvisning finder alene sted, hvor medarbejderen har gjort sig skyldig i et

strafbart forhold eller groft har misligholdt sit anssettelsesforhold. Den faglige organisation kan inddrages
inden suspension eller bortvisning effektueres. Ved en bortvisning stopper Ignudbetaling fra samme dag.
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Ferie og sarlige feriedage

Alle medarbejdere afvikler ferie i henhold til ferieloven. Menighedsradet gnsker at medarbejderne sa vidt
muligt far ferie, som de gnsker, herunder at tage hensyn til tidspunktet for sommerferien for medarbejdere
med skolesggende bgrn.

Ved ferieplanlaegningen skal der dog tages hensyn til alle medarbejdere. Ved uoverensstemmelser eller
andre udfordringer er det menighedsradet der beslutter, hvornar en medarbejder kan eller skal holde ferie.

Det er menighedsradets gnske, at ferie og eventuelle serlige feriedage afvikles i feriedret. Er man
sygemeldt, nar ferien pabegyndes, har man krav pa suspension af ferien. Bliver man syg i sin ferie ydes der
erstatningsferie efter 5 sygedage. Der henvises til www.borger.dk (sygdom og ferie).

o Medarbejderne planlagger selv ferien i samarbejde med hinanden, under hensyntagen til
arbejdets udfgrelse.

o Husveert planlaegger selv sin ferie under hensyntagen til arbejdets udfgrelse og feriegnske
godkendes af kontaktperson/den personaleansvarlige.

o Organisten, kirkesangeren og kordegnen sgrger i praksis for kontakt til vikar for at aftale datoer
med aflgsning af faste tjenester, informerer kontaktpersonen/den personaleansvarlige og fgrer
fravaeret ind i churchdesk. Kontaktpersonen/den personaleansvarlige eller andre fra
arbejdsgiversiden (praest) har ansvaret for at finde aflgser til indkommende tjenester i den
godkendte ferie/friperiode samt det overordnede ansvar for at der er vikardaekning til tjenester.

o Det grgnne team tilrettelaegger selv ferie og fridage og graverne godkender det aftalte.

Alle medarbejdere skal selv indfgre ferie, fridage, afspadsering mv. i ChurchDesk, idet det er redskabet for
Huset Venture som kgrer lgn mv.

Fraveer, frihed, fridage i arbejdstiden

Der kan ydes frihed med Ign i én dag i forbindelse med begravelse/bisaettelse i nsermeste familie. Det vil
sige foraeldre, stedforaeldre, bedsteforaeldre, svigerforaeldre, svigerbgrn, aegtefaelle, samlever, sgskende,
egne bgrn og stedbgrn. Aftale om yderligere frihed traeffes med menighedsradets
kontaktperson/personaleansvarlige. Er der tale om laengere udlandsrejser i forbindelse med dgdsfald
aftales friheden individuelt med kontaktpersonen/den personaleansvarlige.

Jvf. retningslinjer for Ignnet personale ved Horsens-Hammer kirker og/eller kirkegarde vedtaget pa MR-
mgde 18. februar 2016.

Det faste personale ved kirkerne i Horsens-Hammer sogne kan som udgangspunkt IKKE forvente at kunne
holde fri pad falgende dage:

Juleaften (24. december), juledag (25. december), 1. januar (nytdrsdag), skaertorsdag, langfredag, pdskedag
og pinsedag samt dage hvor der afholdes konfirmationsgudstjenester.

Der kan efter aftale med kontaktperson/personaleansvarlige undtagelsesvis opnds tilladelse til, at en
medarbejder i szerlige tilfaelde holder fri pd en af de ovenstdende dage. Kontaktpersonen/den
personaleansvarlige kan til enhver tid tilrettelzegge ferie og fri efter gaeldende overenskomst.
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http://www.borger.dk/

Gavepolitik ved maerkedage

Menighedsradet giver gave eller blomster til medarbejdere, menighedsradsmedlemmer og praester ved
forskellige begivenheder af personlig og arbejdsmaessig karakter.

Anledning Medarbejder/praest MR-medlemmer
Afsked Gave Gave (efter valgperiode)
Barsel Blomster Blomster
Bryllup, sglv- og guldbryllup Blomster Blomster
Rund fgdselsdag Gave eller blomster Gave eller blomster
(50, 60, 65, 70, 75 og 80 ar)
Jubilzeum Gave Gave
(10 ar)
Jubilzeum Gave Gave
(25, 30 0g 40 ar) Dagen festligholdes iht. aftale
mellem medarbejder og MR
Leengevarende sygdom/sygehus | Blomster Blomster
Dgdsfald i naermeste familie Blomster Blomster
(aegtefaelle, samlever, bgrn)
Personer med tilknytning til MR Blomster
(frivillige)
Julegave Vin Vin

Afskeds- og jubileeumsgaver har en vaerdi af ca. 300,- kr.
Gave eller blomsterhilsner ved fgdselsdag mv. har en vaerdi af ca. 300,- kr.

Handleplan — Det grgnne team

Menighedsradet har et gnske om at sikre et godt arbejdsmiljg for alle medarbejdere ved Horsens-Hammer

kirker. Derfor har menighedsradet i samarbejde med det grgnne team udviklet en handleplan, som er

geeldende for et ar ad gangen. Planen er en oversigt over de typer af arbejdsopgaver, som skal Igses i det

grgnne team og den revideres Igbende. Planen omdeles til medarbejderne i det grgnne team.

Formdlet med handleplanen er

e at skabe de bedste rammer for vidensdeling, gennemsigtighed og et godt samarbejde i det grgnne

team.

Madlet er

e atder altid er to medarbejdere, som arbejder sammen pa samme arbejdssted, hvis dette er muligt.
Herved sikres det at ingen gar alene, og man derfor kan hjlpe hinanden sa alle opgaver Igses

indenfor de aftalte rammer.

o atalle stgrre opgaver lgses i feellesskab

e atalle har indsigt i hvor og hvornar den enkelte arbejder
e atalle har indsigt i mgdetider, mgdesteder, aftaler om fri, ansvar for opgaver mv.
e at der udarbejdes zoneinddelingsplaner for arbejdsgangen pa kirkegardene
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Mgdetider i det grgnne team:

Sommerhalvar - kl. 7.00 — 15.00

Vinterhalvar - kl. 8.00 - 16.00

Der kan laves aftaler indenfor mgdetiderne i det grgnne team.

Kontakt til graver udover normal mgdetid, kun ved akut behov fx pludselig opstaet sygdom, ulykker mv.

Aftaler om ferie, fri mv.:

Ferie aftales pa feelles mgde i det grgnne team.

Fridag eller afspadsering efter tjenester i kirken, skal altid aftales minimum 24 timer fgr.

Ingen bliver leengere pa arbejde uden aftale. Ingen gar tidligere hjem uden aftale.

Er der noget som ikke fungerer, sa snakker man i faellesskab om det pa faelles planlaegningsmegde.

Indkgb

Menighedsradet gnsker at stgtte de lokale handlende, og indkgb skal derfor sa vidt muligt forega lokalt.
Der kan dog undtagelsesvis handles ikke-lokalt, hvis der er vaesentlige besparelser herved eller hvis
indkgbet foretages digitalt.

Alle fakturer for indkgb og annoncering mv. afleveres digitalt i Brandsoft Bilagssystem.

Der handles sa vidt muligt pa EAN-nummer.

Intern kommunikation, information og mgdestruktur

Information kan gives mundtligt, skriftligt, elektronisk eller pa mgder.
Medarbejderne afholder kalendermgder 1. gang pr. maned ca. 1 uge forud for kommende
menighedsradsmgde. Her planlaegges og aftales kommende kirkelige handlinger, aktiviteter mv.

Menighedsradet mener, det er veerdifuldt at:
o mails abnes pa alle hverdage og der kvitteres for mails
mails skrives i god tone og med omtanke
vigtig information skal gives fgrst til dem, den vedrgrer
information om arbejdspladsen skal gives til alle
alle har medansvar for at ajourfgre den interne digitale kalender ChurchDesk
alle tager medansvar for at indhente den information, de har brug for
den daglige kommunikation fastholdes og styrkes gennem medarbejdermgde, kalendermgder,
samarbejdsmgder og teammgder.

O O O O O O

Kassereren

Alle bilag/fakturaer skal godkendes og attesteres i Brandsoft bilagssystem af kassereren. Huset Venture
sgrger derefter for betaling/bogfgring.

Alle vikarsedler (organist/kirkesanger) skal godkendes og attesteres af praesten, som videresender til Huset
Venture.
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Kontaktperson/personaleansvarlige

Kontaktpersonen/ den personaleansvarlige veelges ifglge menighedsradsloven for et ar ad gangen, og pa
samme vis kan kompetencefordelingen tages op for et ar ad gangen.

Kontaktpersonen/den personaleansvarlige udgver menighedsradets arbejdsgiverfunktion i forbindelse med

MUS — Medarbejderudviklingssamtaler og opfalgning

Arlig arbejdsmiljpdrgftelse i forbindelse med medarbejdermgde

APV — Arbejdspladsvurdering — hvert 3. ar

Indkaldelse til og afholdelse af medarbejdermgder forar og efterar

Time- og kgresedler godkendes af kontaktperson/personaleansvarlige, som videresender til Huset

Venture

o Ferie og feriedage godkendes af kontaktperson/personaleansvarlige. Medarbejdere noterer i
ChurchDesk.

o Laengerevarende sygemelding og orlov

o Indberetning af evt. skader

o Uddannelse og kurser

O O O O O

Praestens funktion er, mht. indkaldelse af vikar for organist og kirkesanger if. vikarlgse fri- og sygedage med
undtagelse af egne ferier, delt mellem praest og kontaktperson/personaleansvarlige. Sygemelding sker
derfor til preesten om morgenen pa sygedagen, eller hurtigst muligt. Der ma gerne indsendes sygemelding
pa SMS.

Kgrsel og transport

Hvis medarbejderen har tjenstlig kgrsel i arbejdstiden evt. mellem flere tjenestesteder ydes der
k@rselsgodtggrelse. Generelt vil det vaere statens lave takst, der benyttes.
Kgrsel mellem hjem og arbejde er en privat sag.

Lokaler

Kirker og sognegarde er offentlig ejendom og det er derfor menighedsradets opgave at varetage deres
anvendelse.

Menighedsradet har besluttet at kirkens aktiviteter altid har forrang fgr gvrige brugere.

For anvendelse henvises der til husorden, som er ophaengt i sognegardene.

Derudover henvises der til tilleeg for |an af sognegardene vedtaget af MR oktober 2025

Lgn

Lennen udbetales normalt altid bagud, dog udtaget tjenestemaend som er forudlgnnede.

Time- og kgresedler skal fremsendes digitalt til kontaktpersonen/den personaleansvarlige/den
personaleansvarlige sidste dag i maneden, for godkendelse og fremsendelse til Huset Venture.
Lgnsedler er tilgeengelige pa den personlige e-boks.

Eventuelle spgrgsmal rettes til kontaktpersonen/den personaleansvarlige/den personaleansvarlige,
kassereren eller til menighedsradets formand.
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Leege- og tandlaegebespg samt undersggelse pa sygehus.

Du kan fa frihed uden Ign til lege- og tandleegebesgg eller tapning som bloddonor under hensyn til
arbejdet. Du kan efter saerskilt aftale med kontaktpersonen/den personaleansvarlige ydes frihed med lgn i
forbindelse med egen eller eget barns undersggelse eller kontrolbesgg pa sygehus i op til 1 uge.

Medarbejderarrangementer

Der afsaettes et arligt belgb pa 500 kr. pr. medarbejder til et medarbejderarrangement, som foregar uden
for arbejdstiden.

Medarbejdermgde og medarbejderrepraesentant

Der afholdes et til to medarbejdermgder om aret jf. Cirkulzere af 20. marts 2025 Medst.nr. 039-25 J.nr.
2024-3343. Det er kontaktpersonen/den personaleansvarlige, der indkalder og leder mgdet. Pa
medarbejdermgdet kan medarbejderne vaelge en medarbejderrepraesentant. Deltagelse i
medarbejdermgde og menighedsradsmgder indregnes i arbejdstiden. Medarbejderreprasentanten
deltager i Menighedsradsmgderne, dog uden stemmeret.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Der gennemf@res MUS for hver medarbejder én gang om aret (efterar/vinter).

Det er kontaktpersonen/den personaleansvarlige, der indkalder til MUS. Tidspunktet aftales i god tid, sa
begge parter kan forberede sig til samtalen. Forberedelsesskema, som udarbejdes af kontaktpersonen/den
personaleansvarlige, udleveres inden samtalen.

Se evt. inspiration pa www.folkekirkenpersonale.dk

Samtalen skal bidrage til stgrre sammenhang mellem indsatsen og menighedsradets mal samt til stgrre
arbejdstilfredshed. Samtalen er fortrolig, men MUS kan/skal resultere i en udviklingsplan, der vil vaere
kendt af menighedsradet. Der udarbejdes et referat som er tilgeengeligt for medarbejder og kontaktperson.

Hvis kontaktpersonen/den personaleansvarlige forlader menighedsradet, vil samtalens papirer blive
videregivet til den nye kontaktperson/personaleansvarlige.

Miljgpolitik

Horsens-Hammer menighedsrad laegger stor vaegt pa miljgbevidsthed og at minimere en negativ
milj@gpavirkning. Horsens-Hammer menighedsrad vil vaere "Grgn Kirke” og tilstreeber i alle led at opfylde
dette mal. Det handler om opvarmning, genbrugsmaterialer, miljpmaerkede harde hvidevarer,
lavenergipzerer, gkologisk indkgb — kort sagt alt, hvad der minimerer miljgbelastningen.

Specielt omkring brug af kemikalier, sa skal ungdige kemiske pavirkninger undgas.

Det tilstraebes derfor, at der indkgbes kemiske midler, sdsom renggringsmidler og kontor-tilbehgr, der er fri
for orange fare-meaerkater. Kan dette ikke undgas, er det arbejdsgiverens ansvar, at der udarbejdes en
brugsanvisning, som fortzeller om anvendelsesomrade, faremoment, veernemidler og hvad der skal ggres,
hvis en ulykke / en forkert anvendelse finder sted. Det er desuden arbejdsgiverens ansvar at oplyse
medarbejderne om denne brugsanvisning — hvorefter det er medarbejderens eget ansvar at fglge den.
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Mgdedeltagelse

Menighedsradet kan indkalde til mgde, hvor medarbejderens deltagelse er ngdvendig. Disse mgder
planlaegges, sa varslet pa 1 maned forud overholdes. Desuden forekommer der andre mgder, hvor det vil
veere frivilligt at deltage. Dette bliver medarbejderen ikke kompenseret for.

En-to gange arligt vil kontaktpersonen/den personaleansvarlige indkalde til medarbejdermgde. Dette mgde
har en dagsorden og er overenskomstbestemt.

Noggler

Alle fastansatte samt faste aflgsere og enkelte faste brugere af sognegardene far udleveret en relevant
nggle hos kordegnen mod kvittering. Kordegnen er nggleansvarlig og har i sit arkivsystem alle ekstra nggler
og oversigt over hvem der har hvilken nggle. Alle nggler er nummererede og bgr ikke udlanes.

Dog kan kortvarigt udlan af nggle til fx orgelbygger bevilges efter aftale. Organist er behjzelpelig med dette.

Mgdetider og forberedelse

Jvf. retningslinjer for Ignnet personale ved Horsens-Hammer kirker og/eller kirkegarde vedtaget pa MR-
mgde 18. februar 2016.

Alle medarbejdere (eller vikarer for disse) skal altid mg@de til gudstjenester og kirkelige handlinger i sa god
tid (min. 15 min.), at den enkeltes arbejdsopgaver i forbindelse med gudstjenesten/den kirkelige handling
kan udfgres i god ro og orden samt pa vaerdig vis. For sent fremmgde uden lovlig grund, vil normalt
medfgre patale fra menighedsradet.

Al gvning i kirkens umiddelbart fgr gudstjenester/kirkelige handlinger skal ophgre, senest 15 min. fgr
handlingen pabegyndes.

Opsigelse i forbindelse med sygdom

Horsens-Hammer menighedsrad gnsker sa vidt muligt at undga opsigelse i forbindelse med sygdom. Det er
menighedsradets vurdering, hvornar et hyppigt eller langvarigt fravaer bliver sa stor en gene for arbejdet i
og omkring kirken, at der ma ske en opsigelse. Menighedsradet skal i sin vurdering ogsa tage i betragtning,
hvordan helbredsprognoserne ser ud.

Efter ca. 3-4 uger vil der blive indkaldt til en sygefravaerssamtale, hvor mulighedserklzeringen bliver
gennemgaet.

Inden en opsigelse finder sted, skal muligheden for en omplacering overvejes, ligesom fortsat anszettelse
pa fleksjobvilkar eller skanevilkar skal undersgges. Malet er at fastholde medarbejderen i ansaettelsen.
Hvis der ikke findes alternativer, vil Menighedsradet sikre, at ansattelsesforholdet bringes til ophgr pa en
forsvarlig made med udgangspunkt i medarbejderens personlige situation, men i henhold til lovgivning og
overenskomsterne.

Orlov uden Ign

Udover de lovbestemte orlovsformer er det muligt at sgge orlov uden Ign. Orlov uden Ign aftales og
bevilges ud fra individuelle forhold og kun i seerlige tilfaelde.
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Personalegoder

Personalet har gratis entré til menighedsradets arrangementer
Personalet har gratis kaffe/te

Menighedsradet yder tilskud til en arlig medarbejdersammenkomst
Personalet indbydes til en arlig studietur med efterfglgende samveer

O O O O

Repraesentation i udvalg

For at tilstraebe stgrst medindflydelse i din egen arbejdssituation kan du tilbydes repraesentation i de
interne og relevante udvalg som besluttes af menighedsradet.

De forskellige udvalg under menighedsradet bestar af frivillige, medarbejdere og
menighedsradsmedlemmer. Der oprettes udvalg efter behov og pt. kan navnes fglgende:

Gudstjenesteudvalget, som tilrettelaegger gudstjenester, liturgi og musik
Forretningsudvalg, som star for den overordnede gkonomi med Huset Venture
Programudvalget, som tilretteleegger aktiviteter, foredrag, udflugter for alle

Kor- og koncertudvalget, som tilretteleegger koncerter og korets inddragelse i de kirkelige
handlinger

Kirke-kultur og PR-udvalget, som samarbejder med kirke-kulturmedarbejderen om kirkeblad,
information i de digitale medier mv.

kirkegardsudvalget, som arbejder med en helhedsplan for sognets kirkegarde
Valgbestyrelse, som varetager kommende valg til menighedsrad

Kunstudvalget, som tilretteleegger og afholder kunstudstillinger

Juleuddelingsudvalg, som star for uddeling af gaver mv. til trengende borgere

Juleudvalg som, i samarbejde med andre, arrangerer julemarked i Grindsted hallen.

O O O O O

O O O O O

Rygning

Alle indendgrs faciliteter er rggfri og i gvrigt fglges statens retningslinjer pa omradet.
https://www.retsinformation.dk/eli/ft/200612L00191
Menighedsradet henstiller derfor til at der ikke ryges i arbejdstiden.

Menighedsradet henviser venligt til Aalborg kommunes tilbud om gratis rygestopkursus og ekvit.dk fra
Kraeftens bekeempelse.

Seniorpolitik

Horsens-Hammer menighedsrad vil sikre tryghed for den lidt aeldre medarbejder gennem en aktiv
seniorpolitik. Zldre medarbejdere tilbydes en seniorsamtale i forbindelse med MUS med fokus pa den
sidste del af arbejdslivet.

Horsens-Hammer menighedsrad har ikke nogen aldersmaessig graense for, hvornar en medarbejder skal
have tilbuddet. Det er saledes efter menighedsradets skgn eller hvis medarbejderne udtrykker gnske om
det.

Horsens-Hammer menighedsrad accepterer i sin seniorpolitik, at det er legalt at s&endre i jobindholdet
gennem individuelle ordninger.

Vi vil sa vidt muligt tilbyde ansatte, som gar pa efterlgn en anszettelse som vikar i efterlgnsperioden.
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Sognegardene

Bygningernes drift og administration varetages af menighedsradet, som udpeger en tilsynsfgrende
(husveert). Den tilsynsfgrende har det daglige opsyn med bygningerne og er ansvarlig for den almindelige
vedligeholdelse og det praktiske ved udlan af lokalerne, herunder at sikre kendskab til geeldende regler og
lanebetingelser, se bilag 1.

Sygdom og sygemelding

Sygdom kan ramme alle og det er lovligt forfald.

Sygefravaer

Horsens-Hammer menighedsrad gnsker, at der ggres en indsats overfor savel kort som langt sygefraveer.
Derfor vil der blive taget kontakt til medarbejderen i sygdomsforlgbet, sd medarbejderen bedst muligt og
hurtigt kan hjaelpes tilbage pa arbejde. Det er op til medarbejderen, hvor meget man vil oplyse om
arsagerne til sygefravaeret.

Ved sygefravaer ud over 2 uger, kan kontaktpersonen/den personaleansvarlige anmode medarbejderen om
at fremsende en mulighedserklzaring. Dette kan ogsa ske i sygefravaerssamtalen. Mulighedserklaeringen er
delt i 2 dele, hvoraf den ene del udfyldes af medarbejderen og kontaktpersonen/den personaleansvarlige,
mens den anden del udfyldes af lsegen. Udgiften til dette betales af menighedsradet. Det er
kontaktpersonen/den personaleansvarlige, der vil have kontakten med medarbejderen i forlgbet.
Medarbejderen skal sygemelde sig til kontaktpersonen/den personaleansvarlige eller naermeste foresatte,
som vil sgrge for den videre formidling pa arbejdspladsen. Medarbejderens sygemelding skal modtages
senest samme dag kl. 08.00. Sygemelding pa mail eller SMS accepteres. Kan medarbejderen ikke selv
sygemelde sig, ma man fa en anden til at sygemelde sig til kontaktpersonen/den personaleansvarlige eller
formanden for menighedsradet.

Langvarigt sygefravaer

Langvarigt sygefraveer defineres i Horsens-Hammer menighedsrad som fravaer pa 4 uger eller mere. Ved
sygemelding pa mere end 4 uger vil medarbejderen blive kontaktet af kontaktpersonen/den
personaleansvarlige, som vil hgre om der er behov for hjaelp. Vi leegger veegt pa, at medarbejderen ikke star
alene. Afhaengig af forholdene kan medarbejderen eventuelt deltage i personalemgder og andet for at
felge, hvad der sker.

Fgrste omsorgssamtale finder normalt sted efter 3-5 uger fra sygdommens start. | denne samtale deltager
medarbejderen selv foruden kontaktperson/personaleansvarlige samt evt. bisidder, som man selv valger.
Det kan evt. veere en repraesentant fra den faglige organisation.

Denne samtale skal afklare, om der er brug for andre foranstaltninger som a&ndrede arbejdsvilkar eller om
man kan aftale om en tilbagevenden til arbejdet. Kan der ikke forudsiges noget tidspunkt for tilbagevenden
til arbejdet indhenter kontaktpersonen/den personaleansvarlige en laegelig udtalelse.

Anden omsorgssamtale finder sted afhaengigt af, hvad der blev aftalt pa fgrste omsorgssamtale, men
normalt efter 6-8 ugers sygefravaer. Denne anden omsorgssamtale kan udvides med en sagsbehandler fra
social- og sundhedsforvaltningen i medarbejderens bopeaelskommune. Inden samtalen vil menighedsradet
have undersggt mulighederne for at imgdekomme medarbejderens behov samt mulighederne for anden
beskaftigelse.
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Hyppigt sygefraveer

Det er op til Menighedsrad og kontaktpersonen/den personaleansvarlige at afggre, hvornar hyppigt
sygefravaer udggr en uhensigtsmaessig indvirkning pa arbejdet og arbejdspladsen i gvrigt.

Ogsa i denne forbindelse vil medarbejderen blive indkaldt til mgde omkring sygefravaeret, da
menighedsradet er opmaerksomt pa, at hyppigt sygefraveer ogsa kan vaere tegn pa mistrivsel pa
arbejdspladsen eller andre mere personlige problemer. Hensigten er stadig at fastholde medarbejderens
tilknytning til arbejdspladsen.

Telefon, fastnet, mobil, IT og PC.

Pa arbejdspladsen vil der veere de ngdvendige faciliteter med hensyn til telefon og adgang til PC for at
kunne udfgre arbejdet.

For visse medarbejdere vil der vaere adgang til mobiltelefon, der stilles til radighed af Horsens-Hammer
menighedsrad. | denne forbindelse skal man vaere opmaerksom pa de skattemaessige konsekvenser, hvis
mobiltelefonen kan benyttes privat eller tages med hjem.

Hvor der kraeves PC som dagligt arbejdsveerktgj vil dette veere installeret med den ngdvendige software.
Hvis der er tale om pc, der kan tages med hjem, skal man ligeledes her vaere opmaerksom pa de
skattemaessige konsekvenser.

Personalepolitik og personalehdndbog 2. udgave 2025
godkendt pd MR-mgde den 8. oktober 2025.
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Horsens-Hammer Sognes Menighedsrad Bilag 1

Vedtaegter for Horsens-Hammer Sognegarde

Administration

Bygningernes drift og administration varetages af menighedsradet, som udpeger en tilsynsfgrende. Den
tilsynsfgrende (husvaert) har det daglige opsyn med bygningerne og er ansvarlig for den almindelige
vedligeholdelse og det praktiske ved udlan af lokalerne, herunder at sikre kendskab til geeldende regler og
lanebetingelser, jfr. nedenfor. Den tilsynsfgrende skal reservere lokaler og notere arrangementer og mgder
i sognenes felles elektroniske kalender.

Anvendelse

Bygningerne er primaert til radighed for gudstjenester og andre kirkelige handlinger, men kan udlanes til
andre formal, som f.eks.

e Minikonfirmand- og konfirmationsforberedelse

e Bgrne- og ungdomsarbejder

e Mgder arrangeret af menighedsrad, praest eller andet kirkeligt personale, hvor arrangementet har
relation til sognearbejde som helhed samt til kirkerne og kirkegardens administration

e Mindesamvaer ved begravelser/bisaettelser fra Horsens-Hammer kirker

Bygningerne ma ikke anvendes til private formal eller arrangementer af forretningsmaessig art, men kan
dog efter ansggning med angivelse af arrangementets formal benyttes af skolen, lokale foreninger m.v.

Regler og lanebetingelse

Arrangementer og mgde i kirkeligt regi har fortrinsret og det praktiske i forbindelse hermed aftales i god til
med den tilsynsfgrende. Som udgangspunkt kan sognegarden ikke lanes ud, hvis der i forvejen er fastsatte
arrangementer. Husvaerten kan evt. henvise til den anden sognegard.

Aftale om servering af enhver art samt betaling herfor aftales med den tilsynsfgrende. Ethvert arrangement
eller mgde skal have en ansvarlig kontaktperson. Nggler udleveres mod kvittering af den tilsynsfgrende til
denne kontaktperson og tilbageleveres til samme efter brug. Medmindre andet er aftalt, skal lokalerne
veere forladt senest kl. 23.00. Arrangementets ansvarlige kontaktperson skal sgrge for, at lokalerne efter
endt afbenyttelse afleveres i samme stand som modtaget, ligesom bord- og stoleopstilling skal fglges. Den
ansvarlige kontaktperson skal ogsa sikre, at alle dgre og vinduer er lukket, at lysene er slukket, og at alle har
forladt lokalerne, f@r der lases og alarmen tilsluttes. Beskadigelser, som pafgres lokalerne eller inventar
m.m., skal — uanset om det drejer sig om handeligt uheld eller slitage, af den ansvarlige kontaktperson
meddeles til den tilsynsfgrende. Konstateres der skader pa bygninger, lokaler eller inventar, som ikke kan
henfgres til almindelig slitage/vedligeholdelse, kan de kraeves udbedret for skadevolders eller den
ansvarlige arranggrs regning.

Tobaksrygning i sognegardene er strengt forbudt.
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