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Forord 
 

Medarbejderhåndbogen for Sjællands Kirkemusikskole er udarbejdet af Medarbejderudvalget 
(MAU) på Sjællands Kirkemusikskole. 

I arbejdet med at udforme Medarbejderhåndbogen har det været en grundlæggende intention og 
vision, at medarbejderhåndbogen skal medvirke til at skabe og fastholde gode rammer for arbejdet 
på Sjællands Kirkemusikskole. 

Medarbejderhåndbogens første sider rummer det værdigrundlag, der danner udgangspunkt for 
Sjællands Kirkemusikskoles virksomhed.  

De efterfølgende kapitler i Medarbejderhåndbogen behandler en lang række praktiske forhold af 
interesse for alle ansatte på Sjællands Kirkemusikskole.  

Medarbejderudvalget modtager altid gerne kommentarer og bemærkninger til teksten og her meget 
gerne påpegning af indlysende mangler.  

Roskilde februar 2019  

Ole Brinth, rektor 
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Det formelle grundlag for institutionen 

 
Formål og opgaver er fastlagt i bekendtgørelse nr. 1132 af 13. december 1996 om folkekirkens 
kirkemusikskoler. Bekendtgørelsen fastsætter i medfør af § 11 stk. 1, i lov om folkekirkens 
økonomi, jf. lovbekendtgørelse nr. 753 af 25. juni 2013 bestemmelser for de tre kirkemusikskoler. 

Sjællands Kirkemusikskole har Københavns, Helsingørs, Roskilde og Lolland-Falster stifter som 
primært arbejdsområde. Skolen giver de studerende mulighed for at gennemføre hele 
eksamensforløbet ved Roskilde, mens der på skolens afdelinger i Toreby og Bornholm undervises 
konkret og ad hoc ud fra antal og art af studerende.  Skolens administration og ledelse er lokaliseret 
til Roskilde. 

• Mission 

 

• Vision 
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Personalepolitik 
Overordnede målsætninger - Formål og værdigrundlag. 

Sjællands Kirkemusikskoles centrale opgave består i at give de studerende den kvalitativt bedst 
mulige uddannelse inden for de givne rammer. 
Derfor tilstræber Sjællands Kirkemusikskole  

- at tiltrække og fastholde højt kvalificerede medarbejdere 
- at tilbyde gode og befordrende rammer for undervisningen 
- at give basis for et alsidigt og frodigt undervisningsmiljø 
- at danne grobund for de studerendes musikalske udvikling 

 

Sjællands Kirkemusikskole har fokus på mangfoldighed og kunstnerisk diversitet. 
Derfor tilstræber Sjællands Kirkemusikskole 

- at rumme alle, der kvalificerer sig til en uddannelse på skolen  
- at skabe plads for forskellighed til gavn for mangfoldigheden 
- at værne om fleksibilitet i det daglige arbejde  
- at udvikle og fastholde fleksibilitet i skolens uddannelser  

 

Sjællands Kirkemusikskole ønsker at arbejde aktivt for udviklingen inden for kirkemusikken.  
Derfor tilstræber Sjællands Kirkemusikskole  

- at udvikle og fastholde kreativitet i det daglige arbejde  
- at give de studerende forståelse for musikalsk-kunstnerisk udvikling som en 

livslang proces 
- at fastholde et udadrettet virke for kirkemusik i almindelighed og dansk 

kirkemusik i særdeleshed  
 

Det er en bærende vision at ansatte, studerende og bestyrelse på Sjællands Kirkemusikskole i det 
daglige arbejde udfordrer hinandens evner, søgen og kreativitet i arbejdet med musikken. 

Igennem den stadige udvikling, som musikken gennemløber, søger Sjællands Kirkemusikskole at 
sætte fokus på kirkemusikkens særlige plads og funktion. Kvaliteten og kreativiteten i musikken må 
skinne igennem arbejdet med musikken, så der opstår en uimodståelig trang til at lytte, for der 
igennem at sikre plads for kommunikation og formidling.  

Det vægtes højt at den studerende tilegner sig en sådan musikalsk indsigt, at musikken kan gives 
vægt i sit udtryk og skabe betydning for mennesker, så der tales til mennesker gennem musikken, 
når de (vi) møder dem i kirken. 

- om værdigrundlag, visioner og dagligdag. 

Sjællands Kirkemusikskole er dybest set hverken mere eller mindre end summen af de indsatser, de 
ansatte yder i samarbejde med ledelse, bestyrelse og studerende, herunder de tanker alle implicerede 
gør sig og deler med hinanden om skolens arbejde. 
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De ansatte og studerende danner således tilsammen Sjællands Kirkemusikskole i samarbejde og 
dialog med ledelse og bestyrelse. 

Alle ansatte bidrager - hver på sin måde - til Sjællands Kirkemusikskoles virke og dermed til at 
virkeliggøre visionerne og skabe resultater på baggrund af værdigrundlaget. 

Det er på denne måde et fælles ansvar for de, der har deres gang og virke på Sjællands 
Kirkemusikskole, at Sjællands Kirkemusikskole lever op til sit formål, og det er en fælles opgave, 
at nå frem til, at alle kan se og opleve forbindelse mellem formål, værdier, visioner og dagligdag. 

Sjællands Kirkemusikskole har lærere med meget forskellig beskæftigelsesgrad. Skolen tilstræber at 
danne miljø og rammer for et godt kollegialt samvær om faglige emner for alle uanset 
ansættelsesgrad. Sjællands Kirkemusikskole ønsker herigennem at sikre gode arbejdsvilkår og 
kreativt arbejdsklima til gavn for såvel lærere som studerende. 

Sjællands Kirkemusikskole forventer at alle ansatte deltager i kollegiale møder, pædagogiske dage 
m.m. i så stort et omfang som det kan lade sig gøre for den enkelte ansatte. 
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Arbejdsmiljø- og trivselspolitik 

• APV Arbejdspladsvurdering 

Sjællands Kirkemusikskole har i lighed med alle andre arbejdspladser pligt til at foretage en 
vurdering af arbejdsmiljøet og samle denne i en arbejdspladsvurdering (APV), der skal være 
tilgængelig for alle, der færdes på skolen. 
Det er rektors ansvar at der hvert 3. år udarbejdes en APV. Udarbejdelsen forestås af 
arbejdsmiljøudvalget. APV er fast punkt på dagsordenen for møder i Medarbejderudvalget 
der udarbejder handleplaner til forbedringer. 

• Arbejdsmiljø (fysisk og psykisk) 

Sjællands Kirkemusikskole tilstræber at alle medarbejdere og studerende færdes i et godt 
arbejdsmiljø og forventer at alle bidrager hertil.  

Arbejdsmiljøudvalget har ansvar for, at gældende lovgivning vedrørende fysisk og psykisk 
arbejdsmiljø overholdes, og skal agere, hvis der opstår problemer.  

Skolens ledelse og medarbejdere skal være opmærksomme på faresignaler – fx. på stress - 
hos den enkelte medarbejder i form af øget antal fraværsdage, dårlig trivsel samt evt. 
misbrug af stimulanser. Der skal om fornødent tages skridt til samtaler med og omsorg for 
den pågældende medarbejder. Her afklares årsagerne til den dårlige trivsel og der kan på 
denne baggrund iværksættes individuelle hjælpeforanstaltninger. Henvendelse rettes til 
arbejdsmiljørepræsentanten. Se Bilag 1 på side 35. 

Ledelse og medarbejdere skal tilstræbe en arbejdspladskultur præget af samarbejde og 
tolerance.  

Fører problemer omkring arbejdsmiljø til sygemelding, skal denne følges op med 
sygefraværs-samtaler efter gældende regler (- se under Sygdom på side 21) 

• Arbejdsulykker/arbejdsskade 

Ved ulykker på arbejdspladsen alarmeres ved at ringe 112 

Ved arbejdsulykker har arbejdsgiveren pligt til at foretage anmeldelse til Folkekirkens 
Selvforsikring inden for 9 dage efter ulykken. Forsikringen anmelder ulykken til 
arbejdstilsynet. 

Det er et kollektivt ansvar at drage omsorg for, at der sker indberetning til 
arbejdsmiljørepræsentanterne.  

• Chikane og mobning 

Alle, der færdes på Sjællands Kirkemusikskole og her i særdeleshed skolens ansatte, 
forventes aktivt at understøtte et arbejdsklima, der modvirker enhver form for chikane. 

Medarbejderne har pligt til at påpege chikane/mobning på arbejdspladsen og tage initiativ til 
drøftelse af dette. Dette kan ske ved henvendelse til ledelse, tillidsrepræsentant, kolleger, 
arbejdsmiljørepræsentant eller medarbejderudvalg, der om fornødent kan hente hjælp 
udefra.  
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• Ligestillingspolitik 

Alle uanset etnicitet, hudfarve, religiøsitet, køn, seksuel orientering m.v. har lige ret til at 
søge ansættelse på Sjællands Kirkemusikskole. 

• Politik vedr. alkohol og rusmidler 

Indtagelse af øl, vin og spiritus eller andre rusmidler er ikke tilladt i arbejdstiden, ligesom en 
medarbejder under udførelsen af sit arbejde ikke må være påvirket af alkohol eller andre 
rusmidler, uanset om dette er indtaget inden for eller uden for arbejdstiden.  

Ved særlige lejligheder i forbindelse med festligt samvær o. lign. kan der serveres øl, vin og 
spiritus. Ønsker herom forelægges rektor, der træffer bestemmelse i hvert enkelt tilfælde. 

Hvis en medarbejder har alkoholproblemer eller andre problemer med rusmidler påhviler det 
den (eller de) der måtte erfare om problemet at tage spørgsmålet op for at hjælpe og støtte 
medarbejderen med at komme ud af problemet. Rektor har ansvaret for at iværksætte en 
handlingsplan. 

• Rygning 

Ifølge gældende lov om røgfrie miljøer er det ikke tilladt at ryge indendørs på Sjællands 
Kirkemusikskole. Der må ryges udendørs på et anvist sted på skolens område (ved 
udendørsmøblement på sydsiden af skolen)  

• Tillidsrepræsentant og arbejdsmiljørepræsentant (Fagligt arbejde) 

Tillidsrepræsentant og arbejdsmiljørepræsentant vælges af og blandt skolens ansatte, og 
begge nyder tillidsmandsbeskyttelse. 
Sjællands Kirkemusikskole anser tillidsrepræsentantens og arbejdsmiljørepræsentantens 
arbejde for væsentligt for trivslen på arbejdspladsen. Skolen tilstræber at give disse 
repræsentanter den fornødne tjenestefrihed i forbindelse med relevant mødevirksomhed.  
Sjællands Kirkemusikskole anser ligeledes fagligt arbejde inden for faglige organisationer 
som værdifuldt for skolen, og skolen tilstræber at give medarbejdere, der er valgt til 
organisatorisk arbejde, gode rammer for dette arbejde. 

Se Bilag 1 på side 35 for aktuelle repræsentanter  
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Kompetence- og medarbejderudvikling 
 

• Kompetenceudvikling og kurser 

Der afsættes midler til kompetenceudvikling for Sjællands Kirkemusikskoles ansatte. 
Forslag til interne kurser og andre former for kompetenceudviklingsforløb for lærere og 
kompetenceudvikling for det administrative personale kan drøftes i medarbejderudvalget.  

I det omfang ansatte ønsker at søge midler f.eks. fra Kirkeministeriets Kompetencefond til 
kompetenceudvikling, skal aftale om dette indgå som del af en udviklingsplan udarbejdet 
ved MUS (se nedenfor). 

Tildeling af individuelle kompetencegivende kurser foretages af rektor. Rektor kan forud for 
afgørelse i hvert enkelt tilfælde sende ansøgninger til høring i medarbejderudvalget.  

• Medarbejderudviklingssamtale (MUS)  

Alle ansatte indkaldes til en medarbejderudviklingssamtale (MUS) hvert år. Rektor 
indkalder og samtalen føres i fortrolighed mellem den enkelte ansatte og rektor. Til alle 
nyansatte tilbydes samtalen efter 6 måneder.  

Formål  
MUS er et redskab til systematisk drøftelse af den enkelte medarbejders arbejdssituation, set 
i forhold til udviklingen på skolen. MUS skal holdes i et udviklingsperspektiv, hvor 
medarbejderens samlede arbejdssituation indgår i drøftelserne. 

Emner i MUS  
Nuværende arbejdssituation - Fremtidig arbejdssituation (herunder udarbejdelse af evt. 
handlingsplan) - Trivsel - Udviklingsbehov og udviklingsønsker.  

Kompetencefonden  
Det er en forudsætning for at opnå støtte til uddannelse for midler fra Kirkeministeriets 
Kompetencefond, at der gennemføres MUS, og at denne udmøntes i en individuel 
udviklingsplan. Udviklingsplanen skal indeholde en beskrivelse af det udviklingsbehov der 
søges dækket, og den uddannelse man ønsker at gennemføre. 

Lønforhandling indgår ikke som en del af MUS. 

Forud for MUS-samtalerne kan skolen ved rektor udmelde hvilke forestående udviklinger 
og opgaver, der forventes ved skolen, og som vil kunne påvirke den enkelte medarbejder. 
Den enkelte medarbejder vil på den baggrund kunne reagere fx i forhold til ønsker om at 
kompetenceudvikle sig for fremtidigt bedre at kunne løfte såvel nuværende som nye 
opgaver. 

• Vidensdeling  

Det er afgørende for Sjællands Kirkemusikskoles liv og vækst, at der foregår en løbende 
vidensdeling mellem lærerne om såvel konkrete som overordnede problemstillinger og 
udfordringer i de enkelte fag og faggrupper. 
Skolens ledelse indgår i dialog med alle interessenter om dette og understøtter i videst 
muligt omfang tiltag der understøtter vidensdeling og befordrer at ny viden og nye indsigter 
kommer i spil. 
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Arbejds- og personaleforhold 

• Alarmering 
I tilfælde af ulykker på skolen ringes der om nødvendigt 112. 

• Ansættelse af ægtefæller 
Sjællands Kirkemusikskole ønsker ikke at ansætte ægtefæller/samlevere i et over-
/underordnet ansættelsesforhold. 

• Ansættelsesprocedure og rekruttering 
Sjællands Kirkemusikskole ønsker at tilknytte og fastholde kompetente medarbejdere. 
Ansættelse af fastansatte medarbejdere foretages af bestyrelsen efter indstilling fra rektor. 
Bestyrelsen kan uddelegere ansættelsesansvar for timelærere og andre ansatte til rektor.  

Alle timelærerstillinger genopslås hvert tredje år og eksterne ansøgere vurderes af eksterne 
fagfolk. I forbindelse med nye ansøgninger til lærerstillinger, gennemgås alle ansøgninger af 
eksterne fagfolk, der afgiver erklæring om ansøgernes kvalifikationer / kompetencer. 

• Ansættelsesbrev / Kontrakt 
Alle medarbejdere får i forbindelse med ansættelsen et ansættelsesbrev med de nærmere 
betingelser for ansættelsen, herunder de pligter der påhviler den enkelte og det omfang af 
opgaver, som ansættelsen dækker.  
Nye medarbejdere modtager et eksemplar af medarbejderhåndbogen. 

• Arbejdsbeskrivelse 
Alle ansatte på Sjællands Kirkemusikskoles har krav på en arbejdsbeskrivelse, der beskriver 
de arbejdsopgaver medarbejderen skal løse. Arbejdsbeskrivelsen udfærdiges af rektor i 
samråd med medarbejderne og tillidsrepræsentanten og opbevares i de enkeltes 
personalemappe. Arbejdsbeskrivelserne ajourføres efter behov, og skal gennemses ved MUS 
i ulige år. 

• Arbejdstid  
Den normale arbejdstid for fuldtidsansatte er pt. 37 timer om ugen. 

De fuldtidsansatte administrative medarbejderes arbejdstid ligger inden for normal 
arbejdstid (8-16). Afvigelser herfra kan aftales med rektor.  

De fuldtidsansatte administrative medarbejdere kan med varsel på mindst en måned 
pålægges at møde uden for normal arbejdstid i forbindelse med enkeltstående arrangementer 
(merarbejde).  Merarbejdstimerne registreres til senere afspadsering. 

De deltidsansatte administrative medarbejdere er forpligtet til at placere så stort et antal 
arbejdstimer som muligt inden for kontorets åbningstid. Afvigelser herfra kan aftales med 
rektor. De deltidsansatte administrative medarbejder og timelærere kan med varsel på 
mindst en måned pålægges at møde uden for normal arbejdstid i forbindelse med 
enkeltstående arrangementer.  For deltidsansatte kan der aftales afspadsering eller 
lønkompensation. For timelærere kan der aftales afspadsering eller lønkompensation.  
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Der kan træffes aftale med rektor om forskudt arbejdstid og i ganske særlige tilfælde om 
hjemmearbejdsdage. 

Fastansatte lærere er forpligtet til inden for fastlagte grænser at deltage i undervisnings-
aktiviteter på lørdage og søndage. Omfanget er fastlagt af lærernes overenskomst. 

Se endvidere de aktuelle overenskomster for nærmere præcisering af reglerne. 

• Barns sygdom, barsel, omsorgsdage 
For fastansatte:  
I forbindelse med barns sygdom kan der, alt efter den enkeltes overenskomst, afholdes 1 
dag / 2 dages tjenestefrihed, hvis barnet er under 18 år og bor hjemme. I forbindelse med 
barsel følges gældende regler for orlov. 

Regler for løn under barsel bestemmes af de gældende overenskomster. Arbejdspladsen har 
krav på tre måneders varsel forud for barsel (tre måneder før termin). Gældende frist for at 
melde fordeling af barselsorlov er senest 8 uger efter barnets fødsel.  

Regler for omsorgsdage følger den statslige aftale. P.t. gælder regelsættet for børn under 7 
år. Dagene kan benyttes fleksibelt efter nærmere aftale med rektor enkeltvis eller samlet, 
medmindre det er uforeneligt med tjenesten. Der kan indgås aftale om konvertering af ikke 
afviklet over/merarbejde til omsorgsdage. 

Omsorgsdage påføres indberetningsblanketten til Folkekirkens Lønsystem (OPUS). 

For timelærere: Ved sygdom trækkes timelæreren for det antal timer man er fraværende fra 
arbejdet. Skolen stiller vikar til erstatning for elevernes timer. 

• Brand  - se under ”Brand” i afsnittet ”Undervisning og praktiske forhold” på side 26. 
 

• Børneattest 
Ved ansættelse på skolen skal der fremlægges en børneattest. 

• Børnefamiliepolitik  
Sjællands Kirkemusikskole er imødekommende over for medarbejdere med børn, hvilket 
indebærer, at ønsker om ændret arbejdstid, nedsat arbejdstid (også midlertidigt) og fleksibel 
arbejdstid imødekommes i den udstrækning, situationen tillader det. 

• Deltagelse i møder, statusmøde, personalemøde 
Lærerne er – bl.a. gennem præambeltimeordningen (se side 36) - forpligtet til at deltage i de 
lærermøder og personalemøder, som ledelsen indkalder til. I det omfang lærere kan 
dokumentere at præambeltiden er opbrugt kan der aftales timebetaling for deltagelse i 
møder.  

De administrative medarbejdere er ligeledes forpligtet til – inden for daglig kontortid – at 
deltage i de møder som aftales eller som der indkaldes til af rektor. 

Statusmøde afholdes årligt omkring nytår.  
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Personalemøder afholdes, når ledelsen skønner, at der er behov herfor. Behovet for et 
personalemøde kan tages op i medarbejderudvalget.  

I forbindelse med lærermøder og personalemøder i afdelingerne og / eller i forbindelse med 
at lærere fra afdelingerne deltager i møder på skolen kan der efter rektors bestemmelse ydes 
tilskud til transport. Dette meldes ud på forhånd. 

• Eksamen og censor-funktion, eksamensleder-funktion  
Ved afsluttende prøver i hovedfag fungerer lærerne i følge den gældende studieordning som 
censorer for egne elever. 

Ved oprykningsprøver i hovedfag ser Sjællands Kirkemusikskole af pædagogiske grunde 
helst at lærerne påtager sig hvervet som censor for egne elever. I det omfang en lærer er 
forhindret i dette, meddeles det til rektor, der derefter skaffer en anden intern censor.  

Censorvirksomhed for egne elever indgår som en del af de ansatte læreres forpligtelser, og 
honoreres gennem præambeltid (se s.36).  

Censorvirksomhed derudover indregnes i timetal eller aflønnes separat.  

I det omfang rektor anmoder en lærer om at varetage eksamenslederfunktion indregnes 
tidsforbrug i den enkelte lærers timetal eller aflønnes separat.  

Sjællands Kirkemusikskole yder kørselsgodtgørelse efter statens lave takst i det omfang 
eksaminer ikke afholdes på skolen eller i dennes umiddelbare nærhed. 

• Ferie / særlige feriefridage   
Optjening og afholdelse af ferie følger ferielovens regler. 
Alle ansatte med ret til løn under sygdom optjener endvidere særlige feriedage (”6. 
ferieuge”). 
 
Ferie skal fortrinsvis afholdes i perioder, hvor der ikke er undervisning og i det hele under 
hensyn til institutionens drift. 

Skolen er lukket i sommerperioden efter konkret udmelding hvert år. Medarbejderne 
afholder hovedferie inden for den sommerperiode, hvor skolen holder lukket. 

Skolen er lukket i efterårsferien, og medarbejderne forventes at holde efterårsferie samtidigt 
med skolen.  

Der optjenes 2,08 dage ferie for hver måneds ansættelse i optjeningsåret (=kalenderåret). 
Optjent ferie afvikles i det ferieår, som følger efter optjeningsåret (ferieår = 1. maj – 30. 
april).  
Ifølge ferieloven har alle medarbejdere krav på 25 feriedage om året. Såfremt 
medarbejderen ikke har optjent 25 dages ferie, vil de afholdte men ikke optjente dage blive 
fratrukket i lønnen.  
 
Alle, der er ansat med ret til løn under sygdom, optjener 0,42 særlige feriedage med løn for 
hver måneds ansættelse, svarende til 5 særlige feriedage pr. år.  
Særlige feriedage optjenes og afvikles på samme måde som andre feriedage, dvs. at de 
optjenes i kalenderåret og afvikles i det efterfølgende ferieår. De behandles som øvrig ferie 
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(restferie), men kan afvikles som enkeltdage eller halve dage. Der kan træffes aftale om at 
de 5 særlige feriefridage udbetales. 
Timelønnede samt medarbejdere på korttidskontrakter optjener ikke ferie med løn. I stedet 
afregnes hver måned 12,5 % af den ferieberettigede løn til FerieKonto, som på baggrund 
heraf udsteder et FerieKonto bevis.  

 
Ferieaftalens § 6 giver mulighed for, at ansættelsesmyndigheden og den ansatte kan aftale, 
at ferie ud over 20 dage overføres til det følgende ferieår. Reglerne er beskrevet i 
ferievejledningens kapitel 7.  
Aftale om overførsel af ferie/særlige feriedage skal indgås skriftligt inden ferieårets udløb, 
jf. ferielovens § 19, stk. 2.  

• Feriehindring  
Det sker, at en allerede planlagt ferie ikke kan holdes på grund af særlige forhold hos 
medarbejderen. Foreligger sådanne særlige forhold ved normal arbejdstidsbegyndelse den 
første feriedag, er der tale om en feriehindring.  
Hvad der anses for feriehindringer og betydningen heraf, omtales i ferievejledningens 
kapitel 5.  
De mest almindelige feriehindringer er:  
Egen sygdom  
Barselsorlov  
Er der tale om allerede planlagt ferie, er det den ansatte, der kan vælge, om ferien skal 
holdes uanset feriehindringen.   
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Hvis en ansat ønsker det, og ansættelsesmyndigheden kan acceptere det, kan også ikke-
planlagt ferie afholdes, selv om der foreligger en feriehindring. Det betyder, at ferie også 
kan holdes på en dag, hvor den ansatte fx er delvis sygemeldt. En sådan dag vil tælle som en 
hel feriedag.  
En feriehindring indebærer således alene, at ansættelsesmyndigheden ikke kan pålægge den 
ansatte at holde ferie i den periode, hvor feriehindringen foreligger.  

• Fridage  
Søgnehelligdage (Juleaftensdag, Nytårsaftensdag, Nytårsdag, Skærtorsdag, Langfredag, 2. 
påskedag, St. Bededag, Kr. Himmelfartsdag, 2. pinsedag, Juledag, 2. Juledag) er fridage der 
afholdes uden forbrug af feriedage / særlige feriefridage. 
1. maj er normal undervisningsdag.  
 
- Se også under ”Tjenestefrihed med løn” på side 22. 

• Frokoststue – se under ”Frokoststue” på side 26 i afsnittet ”Undervisning og praktiske 
forhold”.  

• Førstehjælpskasse 
På reolen ved kopimaskinen findes førstehjælpskasse med almindelige forbindsstoffer. 

• Habilitet  
I forbindelse med især afvikling af optagelsesprøver og eksamen kan der opstå 
habilitetsproblemer. Der kan være tale om et nært forhold, familiært eller på anden måde, 
mellem studerende og censor/eksamensleder, eller mellem lærer og censor. Den ansatte kan 
påberåbe sig ønske om fritagelse i sådanne tilfælde. Rektor kan afgøre at en nærtbeslægtet 
eller på anden måde nærtstående til en studerende ikke kan fungere som censor og/eller 
eksamensleder for den studerende. 

• Introduktion af nyt personale 
Nye ansatte får tilsendt et eksemplar af Medarbejderhåndbogen inden arbejdsstart. Skal den 
nyansatte have sin gang i Sjællands Kirkemusikskoles bygning i Roskilde, vil en af 
kontorets ansatte stå for en rundvisning i huset samt præsentation af øvrige medarbejdere.  
Har den nyansatte ikke sin daglige gang i Roskilde, vil der ved først givne lejlighed blive 
etableret en rundvisning samt en præsentation af øvrige medarbejdere. 
Nyansatte introduceres tillige til studieplaner og undervisningsmateriale.  

• Jubilæum  
Der tildeles jubilæumsgratiale i overensstemmelse med statens regler. Endvidere tilbydes 
jubilarer og fødselarer en reception – se under ”Mærkedage” på side 20.  
Den enkelte medarbejder gør selv opmærksom på jubilæum, om nødvendigt med 
dokumentation for ansættelsens varighed. 

• Kontortid 
Telefonerne er åbne dagligt 8.30 – 15.30, fredag dog kl. 15.00. 
På Sjællands Kirkemusikskoles hjemmeside kan administrationens direkte telefonnumre ses. 
De direkte numre kan også benyttes uden for den daglige kontortid, hvor der normalt vil 
være tilkoblet telefonsvarer på hovednummeret  
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• Køkken – se under ”Køkken” nedenfor i afsnittet ”Undervisning og praktiske forhold” på 
side 27. 

• Kørsel og rejser 
a. I forbindelse med undervisning. 

i. På Sjællands Kirkemusikskole i Roskilde 
For lærere ansat med hovedarbejdssted på Sjællands Kirkemusikskole i 
Roskilde ydes der ikke rejsegodtgørelse i forbindelse med undervisning på 
skolen.  

ii. På en af skolens afdelinger 
For lærere ansat med hovedarbejdssted på Sjællands Kirkemusikskole i 
Roskilde ydes der rejsegodtgørelse i forbindelse med undervisning på en af 
skolens afdelinger. Rejsegodtgørelsen beregnes – med mindre andet aftales - 
ud fra afstanden fra skolen til afdelingen. Oplysningerne skal afleveres 
månedligt til den lønansvarlige. 
Der kan træffes aftale om godtgørelse for tidsforbrug i forbindelse med 
rejser fra hovedafdeling til lokalafdeling. 

I det omfang en lærer udelukkende er ansat til at undervise på en af skolens 
afdelinger, ydes der ikke rejsegodtgørelse i forbindelse med undervisningen 
på afdelingen. For undervisning på Bornholm kan der træffes særlige 
aftaler. 

b. I forbindelse med censor- og eksamens-leder-funktion 
Sjællands Kirkemusikskoles yder rejsegodtgørelse i de tilfælde, hvor 
eksaminer ikke er placeret på skolen eller i dennes umiddelbare nærhed. 
 

c. Øvrige rejser godtgøres efter forudgående aftale med rektor. 
 

- se Bilag 3 på side 37 for regler om opgørelse af kørselsgodtgørelse  

Tjenesterejser skal foretages efter de til enhver tid gældende rejse-regler og takster i 
ind- og udland. Rejseafregninger skal vedlægges originalbilag for hotel, fly, taxi, 
færge m.v.  

Bilag til afregning af rejsegodtgørelse fås på kontoret eller elektronisk og skal 
underskrives af den rejsende, attesteres af rektor og afleveres til lønansvarlig / på 
kontoret. Al kørselsgodtgørelse udbetales via OPUS (Folkekirkens Lønsystem) 
sammen med lønnen. 

• Løn og lokalløn 
Den enkelte medarbejder aflønnes i henhold til den aftale eller overenskomst, der gælder for 
vedkommendes faggruppe. 

For overenskomstansatte skal alle ønsker om lønforhandling være rektor i hænde senest d. 
15. september. Forhandling om løntillæg m.v. føres mellem rektor og tillidsrepræsentant og 
skal være afsluttet senest d. 15. november samme år. 
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• Lønudbetaling og skattekort 
Løn udbetales sidste bankdag i måneden.  
Timelæreransattes løn udbetales i forholdt til den præsterede undervisning i lønperioden.  
Der ydes 12½ % i feriepenge, via Feriekonto.  
Lønnen udbetales forud eller bagud efter den enkeltes ansættelsesaftale. Lønsedlen sendes til 
e-Boks. 

Lønudbetaling sker gennem OPUS (Folkekirkens Lønsystem). Indberetninger, der har 
indflydelse på lønudbetalingen, skal være administrator i hænde senest d.5. i måneden for at 
få virkning / betydning for lønudbetaling i slutningen af måneden. 

Skolen benytter skatteoplysninger fra SKATs elektroniske skattekort. Som udgangspunkt 
benytter skolen bikort til alle deltidsansatte, dog undtaget de tilfælde, hvor ansættelsen ved 
skolen udgør den ansattes hovedbeskæftigelse. 

• Mtid 

Medarbejder i administrationen registrerer arbejdstid, fordelt på arbejdsopgaver, frihed og 
ferier samt kørte kilometrer i registreringssystemet ”Mtid” 

• Mærkedage 
Sjællands Kirkemusikskole markerer ansattes 50- 60- og 70-års fødselsdage.  
25, 40 og 50 års jubilæum (se side 18) samt afsked i forbindelse med alderspensionering 
markeres, hvis medarbejderen ønsker det, ved en reception el.lign. 

• Orlov 
Alle ansatte på Sjællands Kirkemusikskole er omfattet af gældende regler for barsels- og   
forældreorlov m.m. 
Sjællands Kirkemusikskole ønsker derudover at støtte medarbejdere, der vil søge orlov uden 
løn enten for fagligt at dygtiggøre sig eller af personlige, familiemæssige grunde. Som 
hovedregel ansættes der en vikar i orlovsperioden. 

• Overarbejde /flextid 
Rektor kan anmode medarbejdere om i enkeltstående tilfælde at yde en ekstra indsats i form 
af overarbejde. For fastansatte registreres overarbejdstimer til senere afspadsering. For 
deltidsansatte kan der aftales afspadsering eller lønkompensation. For timelærere kan der 
aftales afspadsering eller lønkompensation.  

• Parkering – se under ”Parkeringskort” i afsnittet ”Undervisning og praktiske forhold”.  på 
side 28. 

• Præambeltid 
I lærernes løn er indregnet et vist antal præambeltimer. 
En fuldtids ansat har således 200 præambeltimer. En deltidsansat har et antal præambeltimer 
svarende til ansættelsesgraden.  

Se Bilag 2 på side 36 for gældende overenskomsts beskrivelse af præambeltid. 
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I det omfang en lærer kan godtgøre at medgået tid til møder med mødepligt (statusmøde) og 
eksamensmedvirken for egne elever (mødepligt) overstiger den tillagte præambeltid, kan der 
udbetales timebetaling for deltagelse 

• Retningslinjer for afskedigelse og fratrædelse 
- i forbindelse med ansøgt afsked 

Opsigelse kan ske med en måneds varsel til den første i en måned. For tjenestemandsansatte 
dog tre måneder. 

- i forbindelse med sygdom 

Ved længerevarende sygdom tager ledelsen stilling til, hvorvidt den pågældende 
medarbejder skal afskediges på grund af sygdom. Opsigelse bør normalt undlades, men 
såfremt en opsigelse bliver aktuel, skal det ske iht. gældende aftaler/overenskomster, og iht. 
aftaler om de sociale kapitler. 

- i forbindelse med uansøgt afsked 

Ved en uansøgt afskedigelse af en medarbejder gælder, at afskedigelsen skal ske skriftligt og 
være ledsaget af en begrundelse, der relaterer sig til enten Sjællands Kirkemusikskoles eller 
medarbejderens forhold. 

Afskedigelse sker efter de for den ansatte indgåede aftaler eller overenskomster. 

I øvrigt henvises til gældende regler for uansøgt afsked. 
Forhold vedrørende afskedigelser og fratræden forelægges tillidsrepræsentanten. 
Ferie i forbindelse med afsked afvikles i henhold til gældende ferielov/-aftale. 

I forbindelse med fratrædelse efter mere end 15 års ansættelse tilbydes den ansatte en 
markering i form af en reception for de nærmeste kolleger. 

• Seniorpolitik 
Sjællands Kirkemusikskole kan inden for de gældende rammeaftaler for 
seniormedarbejderes forhold indgå lokalaftaler om individuelle seniorordninger for ældre 
medarbejdere i den udstrækning hensynet til Sjællands Kirkemusikskoles opgavevaretagelse 
og forhold i øvrigt tillader det. 

Der består p.t. regelsæt om mulighed for seniorbonus ved det fyldte 62. År (CO II) eller det 
fyldte 64. År (AC). 

• Skemalægning og -ønsker  
Ønsker til kommende skoleårs skema indgives til administrationen via 
administrationssystemet i løbet af maj/juni. Kontoret orienterer via mail om tidsfristen for 
indgivelse af ønsker  

• Skærmbriller 
For fastansatte betaler skolen for eftersyn og en standardbrille hos Louis Nielsen (tilskud 
750 kr.). Rekvisition kan fås hos rektor. 
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• Sne/varme  
Sne: Udeblivelse i forbindelse med snevejr anses normalt for fravær. 
Varme: Der består ikke regler for frihed ved hedebølge eller lign. 

• Sygdom (efterlæsning) 
Ved sygdom skal der så tidligt som muligt og så vidt muligt inden kl. 09.00 på første 
sygedag gives meddelelse herom til kontoret, telf. 46 32 03 08 / e-mail: sjkms@km.dk. eller 
til rektor på mobil 29 10 34 18. 

Såfremt en medarbejder bliver syg i løbet af arbejdsdagen, vil det være den efterfølgende 
fraværsdag, som registreres som 1. sygedag.  
Medarbejderen betragtes som værende syg, indtil der er foretaget en raskmelding. 
Raskmelding skal også foretages af undervisere de dage hvor der ikke ville være 
undervisning, af hensyn bl.a. til statistik. Samt af hensyn til forhold hvor en sygemelding 
kunne komme ind over en ferieperiode, da dette ville udløse krav om erstatningsferie 

Ved (mindreårigt, hjemmeboende) barns første sygedag (og for visse ansatte, afhængig af 
den gældende overenskomst, tillige anden sygedag) gives tjenestefrihed med løn til pasning 
af barnet. Der gives meddelelse herom til kontoret inden kl. 09.00 den pågældende dag på 
samme måde som ved egen sygemelding. 

Såfremt medarbejderen ikke kan genoptage arbejdet inden udløbet af 14 dage, kan rektor 
anmode om at få tilsendt dokumentation for fraværet, i form af lægeerklæring eller 
speciellægeerklæring, der udtaler sig om sygdommens forventede yderligere varighed. 

Efter gældende regler indkaldes længerevarende sygemeldte til samtale med rektor efter 
max fire ugers sygemelding. Ved samtalen udarbejdes en mulighedserklæring, der 
klarlægger medarbejderes arbejdsmuligheder. Mulighedserklæringen underskrives af rektor, 
medarbejder samt medarbejders læge. 

Timelærere er ikke dækket af regler om løn under sygdom. 

Ved sygdom udleveres en blanket af studiesekretæren, som skal underskrives og returneres 
til lønansvarlig. Sygdom indberettes i OPUS (Folkekirkens lønsystem), som del af statens 
sygestatistik. 

Der kan undtagelsesvist ske udbetaling for efterlæsning af egne timer i forbindelse med at 
timer ikke er blevet læst ved vikar i forbindelse med fravær som følge af sygdom. 

• Tavshedspligt/tro og love 
Medarbejderne har tavshedspligt med hensyn til de forhold, de bliver bekendt med på 
arbejdspladsen. 

I øvrigt henvises til ”God adfærd i det offentlige” Personalestyrelsen 2007, der kan findes på 
http://perst.dk/Publications/2007/ 

• Tjenestefrihed med løn 
Anmodning fra fastansatte om tjenestefrihed med løn afgøres af rektor i hvert enkelt 
tilfælde. 



 

 23 

Tjenestefrihed med løn gives i alle tilfælde med 1 dag ved: 

Flytning 
eget bryllup 
-      sølvbryllup 
-      guldbryllup 
egne runde fødselsdage (50, 60, 65 og 70 år) 
eget jubilæum (25, 40, 50) 
begravelse/bisættelse af nærtstående familie. 
alvorlig sygdom i hjemmet eller hos nærtstående familie. 

Herudover kan der gives tjenestefrihed med løn til læge, tandlæge, speciallæge, 
fysioterapeut, kiropraktor og undersøgelse på sygehuse, i det omfang aftalerne ikke kan 
lægges uden for arbejdstiden.  

Dette gælder også, når ansatte skal ledsage mindreårige børn. Det forudsættes, at det 
planlægges, så det er til mindst mulig gene for arbejdspladsen. 

• Tjenestefrihed uden løn 

Anmodning om tjenestefrihed uden løn afgøres af rektor i hvert enkelt tilfælde. 
Afgørelse om ansøgt tjenestefrihed uden løn træffes i overensstemmelse med generelle 
regler i overenskomsterne og personalepolitikken. 

• Tyveri og forsikring 
Erstatning ydes ikke ved tyveri af personalets ejendele. Værdigenstande bør derfor 
opbevares aflåst og døren skal låses ved arbejdets ophør eller ved midlertidigt fravær. Tyveri 
meldes til politiet.  

• UMV- Undervisningsmiljøvurdering 
Skolen er underlagt reglerne for udarbejdelse af UndervisningsMiljøVurdering. Der skal 
udarbejdes en UMV hvert tredje år. 

Det er henlagt til medarbejderudvalget (se side 31) at tage hånd om udarbejdelse af UMV. 
Udarbejdelse vil normalt foregå i tæt samarbejde med De Studerendes Råd. 
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Skolens ledelse 

• Rektor 
Rektor er Sjællands Kirkemusikskoles daglige leder med ansvar for skolens pædagogiske, 
administrative og økonomiske forhold.  
Rektor ansættes og afskediges af kirkeministeren efter indstilling fra skolens bestyrelse.  
Rektor ansætter og afskediger deltidsansatte og timelærere, efter bemyndigelse fra 
bestyrelsen 

• Resultataftale 
Sjællands Kirkemusikskole indgår resultataftale med kirkeministeriet med årlig 
afrapportering i en årsrapport, der tillige rummer nøgletallene for skolens regnskab. 
Resultataftalen udarbejdes af rektor i samarbejde med administrator, og godkendes af 
bestyrelsen. 
Formanden for bestyrelsen underskriver aftalen på vegne af skole og bestyrelse. 

• Økonomi 
Rektor har det overordnede ansvar for Sjællands Kirkemusikskoles økonomi 

Der er for Sjællands Kirkemusikskoles økonomi udarbejdet en af kirkeministeriet godkendt 
regnskabsinstruks. Instruksen beskriver de arbejdsgange, der er aftalt i forbindelse med 
forvaltningen af økonomien. 

Skolen indgår i Det administrative Fællesskab (ADF) i folkekirken. ADF fører skolens 
regnskab, udbetaler løn via OPUS (Folkekirkens Lønsystem), og er ansvarlig for at 
økonomistyring og regnskabsaflæggelse følger gældende regler. 

• Årsrapport 
Udgøres af Sjællands Kirkemusikskoles regnskab og målafrapportering på mål opstillet i 
resultataftale for det pågældende år (se evt. under Resultataftale ovenfor) 
Årsrapporten offentliggøres på Sjællands Kirkemusikskoles hjemmeside 
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Undervisning og praktiske forhold 
• Administrationssystemet  

Sjællands Kirkemusikskole kommunikerer bl.a. til de ansatte gennem det elektroniske 
administrationssystem (SAS), som hver ansat har adgang til.  

Sjællands Kirkemusikskole benytter et administrationssystem, der er fælles for de tre 
kirkemusikskoler. Skolen forventer at alle lærere (og så vidt muligt alle studerende) sikrer 
sig adgang til administrationssystemet og udnytter systemets faciliteter. 

• Adresseændring  
Ved ændring af telefon og mailadresse påhviler det den enkelte medarbejder selv at indtaste 
ændrede oplysninger i administrationssystemet. Øvrige oplysninger opdateres automatisk 

• Afbud 
I det omfang ansatte ved Sjællands Kirkemusikskole må melde afbud til undervisning eller 
andre opgaver på skolen skal dette meddeles til kontoret, subsidiært til rektor på sms, eller 
tlf. 29 10 34 18 

Om forhold ved sygdom se ovenfor under ”Sygdom” på side 21.  

I det omfang lærere pga. afbud skal efterlæse timer, har de respektive lærere ansvar for, at 
der træffes aftale med de studerende om efterlæsning, herunder sørge for lokalereservation, 
og at undervisningen efterfølgende gennemføres. 

Skolens kontor skal altid have besked og være så fuldt opdateret som muligt om afbud, 
omlægning af undervisning o. lign. 

• Audiovisuelle undervisningsmidler  
Sjællands Kirkemusikskole råder over videoprojektorer, til brug i undervisningen: 
       - fastmonteret projektor i salen  
       - transportabel projektor, der kan kobles op til egen pc eller til skolens bærbare pc.  
                   --- kan reserveres og afhentes på administrators kontor. 
Sjællands Kirkemusikskole har desuden installeret et smartboard i lokale 5 som kan 
anvendes til undervisning. Der er i begrænset omfang adgang til at få vejledning i at 
anvende det.  

• Bibliotek og undervisningsmaterialer 
Sjællands Kirkemusikskoles bibliotek er til fri afbenyttelse for både ansatte og studerende. 
En del materialer kan, ved henvendelse til kontoret, lånes med hjem. 

Skolen råder over et begrænset antal klassesæt af bl.a. kornoder. 

De lærere, der udarbejder kompendier til brug i undervisningen, kan forvente at kontoret er 
behjælpelig med at trykke og sælge disse til de studerende. 
De studerende forventes at anskaffe sig bøger og noder til brug i undervisningen. 
Forslag til nyanskaffelser til biblioteket indleveres til den biblioteksansvarlige. 
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• Brand 
Ved brand ringes 112. 

Der forefindes brandslukningsudstyr på gangen i stueetagen ved kopimaskinen, i 
kælderetagen ved orgel 1 og i loungen. 

Der gives årligt i forbindelse med generalforsamling i lærerforsamlingen instruktion i 
brandslukningsudstyrets anvendelse. Nyansatte instrueres i udstyrets anvendelse ved første 
rundvisning på skolen. 

• Børn i undervisningen 
Den enkelte lærer kan frabede sig at studerende medbringer børn til undervisningen. 
I det omfang studerende har behov for at medbringe barn/børn, er man velkommen til at lade 
børnene passe af egen barnepige i frokoststuen. Administrationens medarbejdere kan ikke 
påtage sig at passe de studerendes børn. 

• Dørkode 
Dørkoden, der udleveres til studerende og ansatte, er personlig og fortrolig og må ikke 
videregives. Koden udskiftes ved studieårets start. 
Der er adgang til skolen døgnet rundt.  
Alle der forlader Sjællands Kirkemusikskole som sidste mand, sikrer at alle vinduer og døre 
er lukkede og låst og lyset slukket. 

• Evakuering  
Der kan opstå situationer, hvor hurtig evakuering vil være nødvendig. Alle medarbejdere er 
forpligtet til at gøre sig bekendt med flugtveje og nødudgange i det område, hvor den 
enkelte er beskæftiget. Der må ikke stilles ting, som kan hindre fri passage ad flugtveje eller 
blokere nødudgange. 

• Fotokopiering 
Lærerne kan inden for rammerne af copyright-lovgivning m.m. kopiere materiale til brug i 
undervisningen. Den enkelte lærer er ansvarlig for at overholde gældende regler og 
lovgivning vedrørende kopiering til undervisningsbrug. 

• Frokoststue  
I kælderen er der frokoststue, som alle kan benytte. Der er køleskab i køkkenet i kælderen til 
fri afbenyttelse. Der er kaffeautomat i Loungen. 

• Hjemmeside  
Sjællands Kirkemusikskole har en hjemmeside, sammen med de to øvrige kirkemusikskoler 
på adresse www.kirkemusikskole.dk.  

Hjemmesiden rummer relevant information for ansatte og studerende, og skolen anser 
hjemmesiden for en vigtig kommunikationsvej såvel til eksterne brugere /interesserede som 
til ansatte og studerende om en lang række forhold af almen interesse, f.eks. oversigt over 
fællestimer og koncerter, sammensætning af udvalg, oversigt over A- og B-uger m.m. 

Skolen forventer at alle ansatte holder sig orienteret via hjemmesiden og i fornødent omfang 
bidrager med oplysninger, hvis naturlige plads er på hjemmesiden. Henvendelse om 
hjemmesiden og dens indhold rettes til administrator. 
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• Indkøb/anskaffelser  
Ønsker til indkøb og anskaffelser rettes til rektor. 

• Intern information  
Den interne kommunikation om emner af almen interesse fra administrationen til de ansatte 
og studerende sker i videst mulig omfang gennem hjemmeside og e-mails. 

En del specifikke forhold omkring skema, kontaktoplysninger på studerende, 
eksamenstilmelding m.m. er at finde via administrationssystemet. 

Skolen forventer at alle ansatte løbende holder sig orienteret på hjemmesiden og gør sig 
bekendt med og udnytter administrationssystemets faciliteter.  

Administrationen holder møde (A-møde) hver A-tirsdag. 

• IT-forhold  
Det administrative personale er tilkoblet Kirkenettet, via Kirkeministeriet. Pga. sikkerhed 
omkring Kirkebogen (DNK) er der kun adgang til administrationens pc’ere for kirkenet-
brugere 

Kirkemusikskolen har trådløst netværk i hele huset, således at det er muligt at komme på 
internettet med egen bærbar /PC. Ved behov for kode til netværket kan man henvende sig til 
kontoret. 

Kopimaskinen fungerer som printer for administrationen og kan endvidere scanne. Der er 
kode på maskinen. Koden oplyses ved henvendelse til kontoret. 

• IT-adfærd / Sociale medier 
Det forudsættes at alle ansatte og studerende både ved arbejdsmæssig og privat brug af IT 
udviser ansvarlighed og moralsk omtanke i brugen af IT-udstyr, herunder internet og e-mail. 

• Kursussekretær 
Sjællands Kirkemusikskole har en kursussekretær, der er ansvarlig for tilrettelæggelse og 
afvikling af kirkemusikskolens kurser.  

• Køkken 
I kælderen forefindes køkken med komfur, mikroovn, brødrister, køleskab, opvaskemaskine 
og service. Køkkenet kan frit benyttes. 

• Lounge 
I lounge er der the-køkken og kaffemaskine. Køkkenet kan frit benyttes. Anvendt porcelæn 
skal vaskes op og placeres samme sted som det blev taget. Loungens møbler er indendørs 
møbler og må ikke tages udenfor. 
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• Lærerskifte  
Der kan i begrænset omfang opnås mulighed for i løbet af studieåret at skifte lærer/elev, 
efter ønske fra hhv. lærer eller elev. Anmodning om dette skal fremsættes til rektor eller 
studievejleder, der tager stilling til ønsket, og forsøger at finde en løsning. 

I det omfang et elevønske om lærerskifte medfører bortfald af undervisningstime(r) for en 
lærer, reguleres lærerens løn i forhold til dette efter gældende regler, 

• Parkeringskort 
Alle ansatte og studerende får tildelt et studie/medarbejderkort ved skoleårets start. Kortets 
bagside fungerer som parkeringskort. Ved parkering på Sjællands Kirkemusikskoles p-
pladser placeres kortet synligt i bilens forrude. 
Ved henvendelse til kontoret kan besøgende låne et gæste-parkeringskort. 

• Protokoller  
De studerende har mødepligt til undervisningen. 
For at Sjællands Kirkemusikskole kan følge op på hvorvidt de studerende efterlever denne 
mødepligt føres der protokol for hver undervisningstime.  

Omvendt har de studerende naturligvis krav på at modtage den skemalagte undervisning. 
Protokollerne er her det nødvendige redskab for at kunne dokumentere at undervisningen 
har fundet sted.  

Endelig kan udefrakommende kontrolinstans efterspørge dokumentation på at 
undervisningen finder sted. 

Det påhviler lærerne at fører protokollerne.  
Protokollen tilsendes lærerne, der efter endt brug returnerer protokollen til skolens kontor i      
udfyldt stand. 

• Reservation af lokaler og kirker  
Det er muligt at reservere lokaler til øvning via skolens kontor. 

I det omfang det ikke blokere for anden undervisning og studerendes øvning kan lærerne 
reservere lokaler til undervisning af egne (private) elever  

I forbindelse med eksamen tilrettelægger skolens kontor øvetid for de orgelstuderende i de        
respektive eksamenskirker.  

Al kontakt med kirkerne varetages af skolens kontor. Lærere og studerende henvises til at  
kontakte skolens kontor om forhold vedrørende øvetider. 

• Sidste-mand-ordning  
Den lærer/adm-medarbejder der forlader Sjællands Kirkemusikskoles bygning i Roskilde 
som den sidste har ansvar for at alle vinduer og dørene er lukket og at alt lys er slukket. (Lys 
i loungen slukker automatisk. 

En liste over det gældende skoleårs sidste-mand hænger ved indgangsdøren.  
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• Sociale medier / IT-adfærd  
Alle bør være opmærksomme på at man som brugere af sociale medier også opfattes som 
repræsentant for Kirkemusikskolen. Alle ansatte bør udvise forsigtighed med de udsagn man 
viderebringer via de sociale medier, og være opmærksom på gældende lovgivning omkring 
det at lægge billeder af andre på nettet. 

• Sorghandleplan 
Medarbejderudvalget har ansvar for, at der forefindes en sorghandleplan. Sorghandleplanen 
er udarbejdet som en hjælp for lærere, administration og ledelse til at håndtere 
problemfyldte situationer, der opstår i sorgsituationer. Yderligere information om dette kan 
fås hos rektor eller administration. 

• Standpunktsudtalelser  
I forbindelse med det årlige statusmøde, omkring nytår, indkaldes lærernes 
standspunktudtalelser for deres elever. Standpunktsudtalelserne gennemgås af rektor og 
studievejleder og danner grundlag for gennemgang på statusmødet. 

• Studievejleder 
Sjællands Kirkemusikskole har en studievejleder, der er behjælpelig med spørgsmål 
vedrørende studieplanlægning, orlov, eksamensspørgsmål, dispensation, meritoverførsel 
m.m.  
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Bestyrelse 
 

Sjællands Kirkemusikskoles øverste myndighed er skolens bestyrelse. Sammensætningen af 
bestyrelsen fremgår af den til enhver tid gældende bekendtgørelse for folkekirkens 
kirkemusikskoler. Bestyrelsen består af 9 medlemmer.  
  

Følgende ni medlemmer har stemmeret: 
• Et medlem, der repræsenterer Kirkeministeriet, og som udpeges af kirkeministeren 
• Et medlem, der repræsenterer områdets stiftsøvrigheder, og som udpeges af kirkeministeren 
• Et medlem, der udpeges af rektorerne for de danske musikkonservatorier 
• Et medlem, der udpeges af Dansk Organist og Kantor Samfund 
• Et medlem, der udpeges af Organistforeningen 
• Et medlem, der udpeges af Dansk Kirkemusiker Forening 
• Et medlem, der udpeges af Landsforeningen af Menighedsrådsmedlemmer  
• To medlemmer, der udpeges af kirkeministeren efter forslag fra de under 1-7 nævnte 

medlemmer 
  

Følgende deltager i bestyrelsesmøder uden stemmeret: 
• Rektor  
• Administrator, der er sekretær for bestyrelsen 
• Repræsentant udpeget af lærerrådet 
• Repræsentant udpeget af De Studerendes Råd 

 

Råd og udvalg 
• Arbejdsmiljøudvalg (AMO) og sikkerhedsrepræsentant  

Arbejdsmiljøudvalget består af den valgte sikkerhedsrepræsentant og rektor. 
Udvalgets aktuelle sammensætning kan ses på hjemmesiden. 
Arbejdsmiljøudvalget har til opgave at arbejde med og sikre det bedst mulige fysiske og 
psykiske arbejdsmiljø. 
Udvalgets medlemmer kan kontaktes i alle spørgsmål vedrørende det fysiske og psykiske 
arbejdsmiljø på skolen.  

• Lærerforeningen 
Sjællands Kirkemusikskoles Lærerforening udgøres af alle lærere på skolen. 
Lærerforeningen vælger på den årlige generalforsamling 5 af foreningens medlemmer til               
lærerrådet.  
Lærerforeningens vedtægter kan downloades fra skolens hjemmeside. 

• Lærerrådet 
Sjællands Kirkemusikskoles lærerråd består af 5 medlemmer, der alle vælges af og blandt 
medlemmerne af Sjællands Kirkemusikskoles Lærerforening på Lærerforeningens årlige 
generalforsamling. 
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Lærerforeningens vedtægter, der rummer bestemmelser for lærerrådet kan downloades fra 
skolens hjemmeside. 

I den udstrækning, der ikke forefindes et pædagogisk råd ved skolen, fungerer lærerrådet 
som sparringspartner for rektor angående sager vedrørende pædagogiske spørgsmål, 
studieplaner mm. 

• Medarbejderudvalg 
Medarbejderudvalget består af seks medlemmer: 

Rektor 
Arbejdsmiljørepræsentant. 
En repræsentant for de fastansatte lærere udpeget af lærerrådet blandt de fastansatte lærere 
på skolen 
En repræsentant for timelærerne udpeget af lærerrådet blandt de timelærer-ansatte lærere på 
skolen 
En repræsentant for skolens afdelingsledere 

En repræsentant for det teknisk-administrative personale udpeget af og blandt det teknisk-
administrative personale.  

Rektor er formand for medarbejderudvalget. 

På skolens hjemmeside orienteres om, hvem der er medlemmer af medarbejderudvalget, 
ligesom der ligger sammendrag af udvalgets referater. 

På møderne skal rektor orientere om skolens forhold, herunder økonomi og budget. 

Medarbejderudvalget udarbejder forslag til kompetenceudviklingsaktiviteter for skolens 
ansatte, og behandler i øvrigt emner af fælles interesse for skolens medarbejdere. 

• Sjællands Kirkemusikskoles Samråd 
Sjællands Kirkemusikskoles Samråd har tre medlemmer: formanden for Lærerrådet, 
formanden for De studerendes Råd og rektor. 

Der afholdes mindst et møde om året og ellers efter behov. Møder indkaldes af rektor. 
Sjællands Kirkemusikskoles Samråd er forum for gensidig orientering mellem 
lærergruppen, de studerende og rektor. 

• Udvalg for koncerter og fællestimer / kurser 
Sjællands Kirkemusikskoles Udvalg for koncerter og fællestimer / kurser består af tre 
medlemmer: 

o en repræsentant udpeget af lærerrådet 
o en repræsentant udpeget af De studerendes Råd 
o rektor 

 
Udvalget står for den overordnede planlægning af koncerter, fællestimer interne kurser m.m. 
Udvalget skal bestræbe sig på at tilgodese såvel ønsker og forslag fra de studerende, som 
ønsker og forslag fra lærerne. 
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Udvalget holder minimum to møder om året 
Udvalget indkaldes af rektor med samtidig opgivelse af dagsorden. 
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Bilag 1 ”Nøglepersoner” på SjK 
 

Ansvarlige for skolens hjemmeside Vivian Hvass Eriksson, administrator 
Ole Brinth, rektor  

Arbejdsmiljørepræsentant  Jan Lund  

Arbejdsmiljøudvalg (AMO) Jan Lund og Ole Brinth, rektor 

Kursus-sekretær  Eva Bruun Hansen   

Løn-ansvarlig  Vivian Hvass Eriksson, administrator                       

Ansvarlig for daglig drift herunder bl.a. 
afbud, reservation af lokaler, telefonspasning, 
m.m.   Maja Egede Andersen, studiesekretær 

Bibliotek   Bodil Hogrefe 

Servicemedarbejdere  Dorthe Jeppesen 
   Steen Mikkelsen 

Medarbejderudvalget: Ole Brinth, rektor (formand) 
Jan Lund, arbejdsmiljørepræsentant 
Sverre Larsen, repræsentant for fastansatte lærere 
Bente Hogrefe Nielsen, repræsentant for det teknisk-
administrative personale 

   Eva Bruun Hansen – repræsentant for afdelingslederne
   Lone Bang Hemmeth – repræsentant for timelærerne 

 
Sjællands Kirkemusikskoles samråd Ole Brinth, rektor 
   Jens Ramsing, lærerrådsformand 
   vakant … De Studerendes Råd 

Studievejleder:  Bente Hogrefe Nielsen 

Tillidsrepræsentant:   Anne-Katrine Kirst 

Udvalg for koncerter og fællestimer: Ole Brinth, rektor  
Jan Lund,  
vakant … De Studerendes Råd 
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Bilag 2  Aktuel præambel definition jvf. DOKS-overenskomst 
 Seneste overenskomst beskriver præambeltid som tid til: 

• Lærermøder/faggruppemøder 

• Statusmøder 

• Deltagelse i kollegiale konferencer eller lignende 

• Arbejde vedr. egen skemalægning (udfyldelse af skemaer/flytning af elever og lign). 

• Udarbejdelse af repertoirelister/eksamenslister for egne elever 

• Udarbejdelse af koncertlister m.m. for egne elever 

• Medvirken ved eksaminer for egne elever 

• Kunstnerisk selvudvikling 

• MUS samtaler 
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Bilag 3 Hvad er reglerne for kørselsgodtgørelse? 
 
En arbejdsgiver kan udbetale skattefri kørselsgodtgørelse til en ansat efter fastsatte kilometersatser, 
såfremt den ansatte anvender sin bil, motorcykel, cykel, knallert eller 45-knallert, til 
erhvervsmæssig transport, jf. ligningslovens § 9 B.  
Man er også berettiget til at modtage skattefri kørselsgodtgørelse, hvis man eksempelvis anvender 
sin samlevers køretøj.  
Erhvervsmæssig transport som berettiger til kørselsgodtgørelse (ligningslovens § 9 B, stk. 1,) er  
1) Befordring mellem arbejdspladser for samme arbejdsgiver i egen bil  

2) Befordring inden for samme arbejdsplads  

3) Befordring mellem sædvanlig bopæl og arbejdsplads i indtil 60 arbejdsdage inden for de 
forudgående 12 måneder (Finder typisk alene anvendelse i forbindelse med udstationering)  
 
Der er således tale om erhvervsmæssig transport, hvis man i løbet af arbejdsdagen besøger 
klienter/afdelinger mv. i forskellige byer. Sædvanlig daglig transport mellem bopæl og arbejdsplads 
betragtes derimod som privat transport og berettiger ikke til udbetaling af skattefri 
kørselsgodtgørelse. I den situation er der alene mulighed for at opnå befordringsfradrag efter 
ligningslovens § 9 C.  
Der henvises i det hele til SKAT’s juridiske vejledning, C.A.5.14.  
Skattemæssigt er det hovedreglen, at kørsel mellem hjem og arbejdsplads er privat kørsel.  
Kørsel fra en arbejdsplads til en anden arbejdsplads og tilbage igen eller videre til en tredje 
arbejdsplads tæller ikke med i 60-dages-reglen, fordi kørsel mellem arbejdspladser altid er 
erhvervsmæssig. Det er dermed muligt at komme på samme arbejdsplads i mere end 60 dage, uden 
at arbejdspladsen bliver fast, hvis blot kørslen ikke sker direkte fra hjemmet til arbejdspladsen eller 
omvendt.  
Nedenfor er angivet en række eksempler på kørselsafregning:  
Hvis en tjenesterejse starter og/eller slutter på et andet sted end det faste tjenestested - typisk 
bopælen - kan merudgiftsbetragtningen være aktuel i relation til det antal km, der kan ydes 
godtgørelse for, når den ansatte har fået tilladelse til at benytte privat transportmiddel - typisk bil - 
på en tjenesterejse.  
Det forhold, at den ansatte dagligt anvender offentlig transport til arbejde gør, at den ansattes 
befordringsgodtgørelse ikke modregnes ved trekantkørsel. Den ansatte skal fremlægge erklæring 
om, at offentlig transport anvendes.  
Hvis den ansatte derimod kører i privat bil til daglig, fører merudgiftsbetragtningen til, at der ikke 
kan ydes godtgørelse for det antal km, som den ansatte ellers ville have kørt mellem bopælen og det 
faste tjenestested. Der kan således alene ydes godtgørelse for merkørslen, og der skal derfor ske 
modregning for den sparede kørsel.  
For at afklare, om der skal ske modregning, skal arbejdsgiveren vide, om den ansatte ville have kørt 
med privat bil den eller de dage, hvor tjenesterejsen foretages. Dette kan fx afklares ved, at den  
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ansatte på rejseafregningen afgiver en personlig erklæring herom. Skal der foretages modregning, 
kan oplysning om afstanden mellem bopælen og det faste tjenestested fx gives på samme måde.  
I tilfælde hvor den ansatte har foretaget sædvanlig kørsel mellem bopæl og tjenestested eller er 
blevet modregnet herfor ydes godtgørelse uden modregning i forbindelse med øvrig tjenestekørsel.  
Anvendelsen af merudgiftsbetragtningen kan illustreres med en række eksempler, der viser, hvor 
mange km, der kan ydes godtgørelse for.  
I det følgende er B = bopæl, MT = midlertidigt tjenestested og FT = fast tjenestested:  
 
A: Det midlertidige tjenestested ligger ”på vejen” mellem bopæl og det faste tjenestested:  
 
 

FT 

 
 
I dette tilfælde ydes der ikke godtgørelse, da der ikke er tale om en merudgift.  
 
B. Det midlertidige tjenestested ligger ”ikke på vejen” mellem bopæl og det faste tjenestested:  
 
 

 
30 km    30 km 

 
 
 
            20 km 
 
 
 
I det tilfælde, hvor den ansatte kører fra sin bopæl til et midlertidigt tjenestested og videre til sit 
faste tjenestested, hvorfra der returneres til bopælen, skal det antal km, som den ansatte ellers ville 
have kørt til og fra sin bopæl og det faste tjenestested fratrækkes i godtgørelsen. I ovenstående 
eksempel yder der godtgørelse for i alt 40 km (30+30+20) - (20+20) = 40 km.  
 
C. Kørsel fra bopæl til et midlertidigt tjenestested og tilbage til bopæl:  
Også det tilfælde, hvor den ansatte kører fra sin bopæl til et midlertidigt tjenestested og tilbage til 
bopælen, skal det antal km, som den ansatte ellers ville have kørt til og fra sin bopæl og det faste 
tjenestested fratrækkes i godtgørelsen, jf. eksempel B. Med udgangspunkt i ovenstående eksempel 
ydes der således i denne situation godtgørelse for i alt 20 km (30+30) - (20+20) = 20 km.  
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D. Kørsel til midlertidigt tjenestested fra sit faste tjenestested med retur til egen bopæl:    
  

 
30 km          30 km  

 
 
 

          
          20 km  

  
  
 
 
 
Der gælder det samme som under B i det tilfælde, hvor den ansatte kører til et midlertidigt 
tjenestested fra sit faste tjenestested, hvorfra der returneres til bopælen. Der ydes i ovenstående 
eksempel godtgørelse for i alt 20 km, idet det antal km, som den ansatte ellers ville have kørt til og 
fra sin bopæl og det faste tjenestested skal fratrækkes: (20+30+30) - (20+20) = 40 km  
 
 
Hvordan godtgøres transport i forbindelse med tjenesterejser på faste hjemmearbejdsdage?  
Faste hjemmearbejdsdage er dage, hvor den ansatte efter aftale med sin arbejdsgiver har forlagt 
tjenesten til bopælen.  
Hovedreglen er, at tjenesterejsens længde og varighed beregnes med tjenestestedet som 
udgangspunkt, både for så vidt angår start og afslutning.  
I tilfælde, hvor tjenesterejsen rent faktisk har et andet start- og/eller slutpunkt, typisk bopælen, kan 
dette andet sted dog efter omstændighederne anvendes ved beregningen, jf. tjenesterejseaftalens § 5, 
stk. 1.  
Der skal i den forbindelse foretages en rimelighedsvurdering, hvor der skal tages hensyn til, om 
anvendelse af hovedreglen vil føre til urimelige resultater enten for den ansatte eller for 
institutionen. Det skal tilstræbes, at den ansatte hverken tjener på tjenesterejsen eller får merudgifter 
i den anledning, jf. aftalens § 5, stk. 2.  
Hvis en tjenesterejse starter og/eller slutter på et andet sted end det faste tjenestested - typisk 
bopælen - kan merudgiftsbetragtningen være aktuel i relation til det antal km, der kan ydes 
godtgørelse for, når den ansatte har fået tilladelse til at benytte privat transportmiddel - typisk bil - 
på en tjenesterejse.  
På hjemmearbejdsdage skal der, for at der kan være tale om en tjenesterejse, hvor der ydes 
skattefrie rejsegodtgørelser, være tale om, at den ansatte med den mest hensigtsmæssige 
transportform, vil have transporttid mellem bopæl og midlertidigt arbejdssted, som er betydeligt 
længere end vedkommendes normale transporttid mellem bopæl og daglige arbejdssted. Forskellen 
på de nævnte transporttider benævnes mertransporttid  
Der ydes alene rejsegodtgørelse for denne mertransporttid, dvs. det antal km, der overstiger det 
antal km, den ansatte normalt kører mellem det faste tjenestested og bopælen.  
Den ansatte skal fremlægge dokumentation for mertransport, når der søges rejsegodtgørelse. 
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