FOLKEKIRKENS

KIrkemusikskoler

Sjelland

ft

u'uﬁﬂp
,," "”i ’,
;5" M

Medarbejderhandbog

MARTS 2019

T




Indholdsfortegnelse

TaTe] aTo] fo K o] g ¥=Y =q a1 Y YR 2
o] o1 Lo ISP PP PP PP 7
Det formelle grundlag for INSTIULIONEN ......cooiiiii e e e et r e e s s eate e e e s baeeeenes 8
L Y 1 T3 10 ) o PSPPSRt 8
LS 1) 10 s B PP PSPUPPOPRPN 8
o Yo T aT= | 1=T o Yo ] 1 ] TP 9
Arbejdsmilj@d- 08 trIVSEISPOIILIK .....eiirrieiiieiiiee ettt e e st sbee e sabe e s beesbaeenaeeesabeesbeeenes 11
I AN AV Vg oY= e Y o] = 1o IS VU [ [T o T o =R 11
o Arbejdsmilj@ (fysisk 08 PSYKISK) ..eeeuiiiiiiiiiiiiiie e st 11
®  ArbejdsulykKer/arbejaSSKade ........cuiiiuiiicieeeetieeete ettt ettt ettt e e reeeares 11
LI O V1% [ =l o - 5 To] o] Y [ =0 11
L B 7o LT 41 T g =Y o] ]SRN 12
o Politik vedr. alkohol 08 FUSMIAIET ..........viiii et e e e s b e e e e eaaeeeas 12
L R =0 oY =t 12
e  Tillidsreprasentant og arbejdsmiljgrepraesentant (Fagligt arbejde) ......ccocvvvceiiiiiiniiinceen i, 12
Kompetence- og MedarbejderudVikliNg ..........cueiiiiiiiiii i rtre e s e e e abe e e s naaeeaan 13
e KompetenCeUdVIKIING 08 KUISEI .....cuii ittt e e e e e rree e e e e e e e e e esabraae e e e e s eennnraeeeaanean 13
e Medarbejderudviklingssamtale (IMUS) .......ccuiiii ittt e et e e e rar e e s e nar e e e enaeee s 13
LI Y T 1= o 1o 11 1T oY - SRS 13
Arbejds- 08 PersoNaleforNOld.... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e raraeeaaaeaans 14
L N F: 14 113 1 LT P PP PRSPPI 14
o Ans@ttelse af @Gef@IICT........ooiiieiie e 14

o Ansattelsesprocedure 0g reKITUIEIINE . cccveerreereirierierie ettt ettt s neere e s 14



ATDEJASDESKITVEISE ...eenviieiiieeiie ettt ettt ettt ettt et s e s bt e e sae e e s ab e e sabeesnebeesareesabeeenneeesnnens 14
ATDEJASTIA ..ot ettt et et b e e b e b e reenrees 14
Barns sygdom, barsel, OmSOrZSAAZE......cccueerureiriiiriiiieiiee ettt ettt st et e st e s b e s sree e sareesree s 15
BIand ..c.oooeiiiiiii e e e 15
D535 01T 16 1<) TR TP 15
BarnefamiliePOIitiK.......c.ueiieieiieieiiee et e b e e sne e sareas 15
Deltagelse i mgder, statusmgde, personalem@de ..........c..ccoververiieriiiriirniereeeeeeee e 15
Eksamen og censor-funktion, eksamensleder-funktion .........ccocceeeceeriiiiniiiniee e, 16
Ferie / s@rlige feriefTidage. .......ccveviiiieiieiieeee ettt 16
FeriChindring ......eeeiieeiiie ettt e e s b e e ne e e ne e e sar e e s neeennneas 17
FRIAAZE ettt ettt st st st bbbt e b e b e nr e nae e naeenaes 18
FTOKOSESTUE ....eieeieeetee ettt ettt ettt e st e bt e e bt e e sa bt e sabe e e s meeesabeeeaneeeneeesaseesaneeeneean 18
FarSteh]@IPSKASSE ..eeuveeeeeieeiiie ettt s 18
3 B 011 11 1<) R TSP PR USRPRO 18
Introduktion af Nyt PErSONALE.......cc.eevuiiiiiriiiiiee ettt 18
JUDILEBUIML ..ttt et e e s e s bt e e e amee e sabeesbeeeseeesnbeesareeeneeas 18
KONEOTTIA. .ttt e e e e s 18
1) 4 G o NPT 19
KBTSEL O T@JSET.c.uueeurieiietieiieeeite ettt ettt ettt e b e b e sb e s bt e s be e s bt e s st e s ae e st e s bt e et e ebeenbeesneesbeenneennees 19
LN 0 LOKAIIBN.....eeiiieiiieee ettt et ettt st e st e e ae e e st e eebe e e snseesareesneeennneas 19
Lonudbetaling 0g SKAEKOTT .......eeiteiiiiiiiiieiieee et ettt sttt b e sbeesne e e sane e 20
LT OO U PP PRSP 20
IMEBTKEAAZE ...ttt b et b e bt e s he e sat e st e et e et e s bt e bt e b e e b e e sbeeseeesaeesanenane 20
[0 [0 ) TP UR PSPPI 20



L 13 G2 11 L TP TP PP URTOPUPPIOI 20

®  Praambeltid.... .o e e r e e enee e b eares 20
e  Retningslinjer for afskedigelse 0g fratr@®delSe ..........ceeveeviriieiieiieie e 21
®  SENIOIPOIITIK cueeeniiiiieiee ettt s e e e e e 21
®  Skemal®gning O ~BNSKET ....cocueiiiiiiiiiieiieeee ettt ettt e b e st sene s 21
LIINY €5 4 1010) o 11 (3 SO TP URRTPR 21
N 1 1 A2 T4 11 [PPSO USRTR 22
®  Sygdom (EftETIESNINE) .eeveevveerrieriieriiiieete ettt ettt st se ettt e bt e b e bt e e sheesaee s saees 22
®  TavshedSPlIG/Io OZ LOVE ..cueeriiiiiiiiiei e s 22
o Tjenestefrihed MEd 1N ......cceoiiiiiiiii e s 22
° Tjenestefrihed UAEN IGM ........oooiiiiiie et st 23
®  TYVEIT OZ TOISTKITNE . ..uveeutieiieitieiieie ettt ettt ettt sttt s e e bt e bt e s beesbeesmeesmeesmees 23
e  UMV- UndervisningSmilj@VUrdering .........ccccevveeriirieeriiiiiiiiieiiereesie e s s nne s 23
SKOIENS [EARISE ...ttt e s e st s e e s e s e sae e sanesanesneene e nre s 24
O REKIOT .ttt e e e e e 24
®  ReESUIALATTALR ...eeueieee e e s b e e enee e sareeeares 24
LI ) 007101 1V TR 24
. Arsrapport ............................................................................................................................................ 24
Undervisning 0g praktiske fOrhold ... e et e e e et aee s 25
®  AdMINISTIAIONSSYSTEIMEL ..eeveerieriierieirtieteete et et et e st e st e st e saeesaeesaee et e eate et e e beesbeesbeesneensseesanesanesanes 25
® A dIESSERINATING .. eeeeeeeeiiieeiie ettt ettt e bt e e st e st e ettt e sate e s bt e e bt e e s as e e s re e s s nreesateesbeeennreesareesares 25
N {011 1« O OSSP P PP PR URTUSPRTN 25
e Audiovisuelle undervisSningSmIdIET ........cocuiiiiieiiieiiiiereeree et 25
e  Bibliotek 0g underviSningsSmaterialer.........cccueieeriiriirieriieie ettt e 25
L & 3 1 1L« A TPV PPOTR 26



L I D 1714 <o 1a (<SPPSRt 26

®  EVAKUCTING. e utieeiie ettt et st s b e e bt e e st e s bt e e be e e e s bt e e ne e e sareesabeeeneeesareeeares 26
L 2001 10) 0] 03 [ 0 | 1P PP PRSPPI 26
I ) (0] (01 11 U UP RSP TOURTR 26
L & 1153100 00 S e ST PP P PP PRSPPI 26
o INAKGD/ANSKATTEISET ...vvvveeiiieeeeeeeee et e e ettt e e e e e e e et abab e e e eeeesesbaan e e seesessbanassaseaaees 27
®  TNLEIN INFOIMATION. ¢euetieititetie ettt ettt e st e st e e bt e e st esbe e e be e e sase e s beeeneeeesateesaneeesareesaneesanes 27
O JTHOTNOLA ..o e e 27
o  JT-adfeerd / SOCIAlE MEAICT ....cccveeririieiiie ittt s e s e s re e e sme e e e sneeenee 27
O KUTSUSSEKIELRT ...veeuviriiiiiiiiiiiit ettt b b a e sa e sh e s b e b b e nesb s saeene e 27
° Q) 4 = o NPT 27
L 17101 | Vo T PRSPPSO OPP TR 27
LI 7 3 (<) 1 <1 T T PP USTRR 28
L 13 G2 11 Fd] o) PP PSPPSR USTOPOPPTI 28
I o 101101001 | 1<) O RO P PSP URRTR 28
e Reservation af 1oKaler 0 KiTKer ........oouiiiiiiiiiiiieeeeeeee et 28
®  Sidste-Mand-OrdNINg .....cccoevieiiiiiiieeeeee e e e s 28
o Sociale medier / IT-adf@rd.........ccoceviiiiiiiiiiii 29
®  S0rghandleplan .........cocoooiiiiiiii e e 29
®  StandpunKESUALAICISET .......eeiiieiieiieiieeteee e ettt ettt 29
O StUAIEVEJIEACT ..t s e e 29
2Ry Y =] EY S SUPURNS 30
2 [0 oY= U Lo 1V = ST SRS PP 30
e Arbejdsmiljgudvalg (AMO) og sikkerhedSreprasentant.........c.ceevereeriernieerieeneeseeseeneee e 30
LI 7 ¢ (<) o 0] 1<) 1101 7e{c) 1 R PO P PP UPTO TR 30

LI 7 5 (< o v 16 L= SUU RO R RPN 30



®  MedarbejderudValg.......coceeiiieiiieiieeeeee et 31

e Sjellands Kirkemusikskoles SAmrad...........ccoveeeiririniinieiieinnesee e 31
e Udvalg for koncerter 0g fRIeStIMEr / KUISET........corouiriiriiriieiieieesieenee et 31
Aol e K Y= 1 =T oSSR PSPRRNt 33
Bilag 1 "N@glepersONer” PA STK ...uiiueiieiieiiieteereeseeseestestesteesteesbe e seesseesseesseessseesseesseesssesssesssesssesssesssesssens 35
Bilag 2 Aktuel praeambel definition jvf. DOKS-0VErenskomst.......ccccccoveiiiiiiiiiiiiee e 36

Bilag 3 Hvad er reglerne for K@rselsgodtE@relSe? ...ttt e s e 37



Forord

Medarbejderhandbogen for Sjellands Kirkemusikskole er udarbejdet af Medarbejderudvalget
(MAU) pa Sjellands Kirkemusikskole.

I arbejdet med at udforme Medarbejderhandbogen har det veret en grundleggende intention og
vision, at medarbejderhandbogen skal medvirke til at skabe og fastholde gode rammer for arbejdet
pa Sjzllands Kirkemusikskole.

Medarbejderhandbogens fgrste sider rummer det vaerdigrundlag, der danner udgangspunkt for
Sjellands Kirkemusikskoles virksomhed.

De efterfglgende kapitler i Medarbejderhandbogen behandler en lang rekke praktiske forhold af
interesse for alle ansatte pa Sjellands Kirkemusikskole.

Medarbejderudvalget modtager altid gerne kommentarer og bemarkninger til teksten og her meget
gerne papegning af indlysende mangler.

Roskilde februar 2019

Ole Brinth, rektor



Det formelle grundlag for institutionen

Formal og opgaver er fastlagt i bekendtggrelse nr. 1132 af 13. december 1996 om folkekirkens
kirkemusikskoler. Bekendtggrelsen fastsetter i medfgr af § 11 stk. 1, i lov om folkekirkens
gkonomi, jf. lovbekendtggrelse nr. 753 af 25. juni 2013 bestemmelser for de tre kirkemusikskoler.

Sjellands Kirkemusikskole har Kgbenhavns, Helsinggrs, Roskilde og Lolland-Falster stifter som
primart arbejdsomrade. Skolen giver de studerende mulighed for at gennemfgre hele
eksamensforlgbet ved Roskilde, mens der pa 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.

o  Mission

Folkekirkens Kirkemusikskoler uddanner kirkemusikere med det primare
formal at understgtte salmesang og andre musikalske led i folkekirkens
gudstjenester.

Kirkemusikskolerne medvirker til oplysning og udvikling af kirkemusikken med
udgangspunkt i tradition og blik for fornyelse.

e  Vision

Folkekirkens kirkemusikskoler vil uddanne og efteruddanne kompetente
kirkemusikere, der besidder et godt handvaerk som grundlag for at understgtte
1s@r gudstjenestens liturgi og salmesang.

Kirkemusikeren skal vere 1 besiddelse af kompetencer inden for formidling
og samarbejde 1 sit virke for kirkemusikken.

Kirkemusikeren skal med forstaelse for musikalsk og kulturel mangfoldighed
medvirke til et gensidigt inspirerende samspil mellem kirke og samfund.

Kirkemusikskolerne vil skabe gode kar for kirkemusikken og synligggre dens
plads i1 det almene musikliv.




Personalepolitik

Overordnede malscetninger - Formal og veerdigrundlag.

Sjellands Kirkemusikskoles centrale opgave bestar i at give de studerende den kvalitativt bedst
mulige uddannelse inden for de givne rammer.
Derfor tilstreeber Sjellands Kirkemusikskole

- at tiltrekke og fastholde hgjt kvalificerede medarbejdere
- attilbyde gode og befordrende rammer for undervisningen
- at give basis for et alsidigt og frodigt undervisningsmilj@
- at danne grobund for de studerendes musikalske udvikling

Sjellands Kirkemusikskole har fokus pa mangfoldighed og kunstnerisk diversitet.
Derfor tilstreber Sjellands Kirkemusikskole

- at rumme alle, der kvalificerer sig til en uddannelse pa skolen
- at skabe plads for forskellighed til gavn for mangfoldigheden
- at vaerne om fleksibilitet 1 det daglige arbejde

- atudvikle og fastholde fleksibilitet i skolens uddannelser

Sjellands Kirkemusikskole gnsker at arbejde aktivt for udviklingen inden for kirkemusikken.
Derfor tilstreber Sjellands Kirkemusikskole

- atudvikle og fastholde kreativitet i det daglige arbejde

- at give de studerende forstaelse for musikalsk-kunstnerisk udvikling som en
livslang proces

- at fastholde et udadrettet virke for kirkemusik 1 almindelighed og dansk
kirkemusik i s@rdeleshed

Det er en barende vision at ansatte, studerende og bestyrelse pa Sjellands Kirkemusikskole i det
daglige arbejde udfordrer hinandens evner, sggen og kreativitet i arbejdet med musikken.

Igennem den stadige udvikling, som musikken gennemlgber, sgger Sjellands Kirkemusikskole at
seette fokus pa kirkemusikkens serlige plads og funktion. Kvaliteten og kreativiteten i musikken ma
skinne igennem arbejdet med musikken, sa der opstar en uimodstaelig trang til at lytte, for der
igennem at sikre plads for kommunikation og formidling.

Det vaegtes hgjt at den studerende tilegner sig en sadan musikalsk indsigt, at musikken kan gives
vagt i sit udtryk og skabe betydning for mennesker, sa der tales til mennesker gennem musikken,
nar de (vi) mgder dem i kirken.

- om veerdigrundlag, visioner og dagligdag.

Sjellands 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
ggr sig og deler med hinanden om skolens arbejde.



De ansatte og studerende danner saledes tilsammen Sjellands Kirkemusikskole i samarbejde og
dialog med ledelse og bestyrelse.

Alle ansatte bidrager - hver pa sin made - til Sjellands Kirkemusikskoles virke og dermed til at
virkeligggre visionerne og skabe resultater pa baggrund af verdigrundlaget.

Det er pa denne made et faelles ansvar for de, der har deres gang og virke pa Sjallands
Kirkemusikskole, at Sjellands Kirkemusikskole lever op til sit formal, og det er en felles opgave,
at na frem til, at alle kan se og opleve forbindelse mellem formal, verdier, visioner og dagligdag.

Sjellands Kirkemusikskole har lerere med meget forskellig beskeftigelsesgrad. Skolen tilstraeber at
danne miljg og rammer for et godt kollegialt samvear om faglige emner for alle uanset
ansettelsesgrad. Sjellands Kirkemusikskole gnsker herigennem at sikre gode arbejdsvilkar og
kreativt arbejdsklima til gavn for savel lerere som studerende.

Sjellands Kirkemusikskole forventer at alle ansatte deltager i kollegiale mgder, padagogiske dage
m.m. i sa stort et omfang som det kan lade sig ggre for den enkelte ansatte.
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Arbejdsmiljg- og trivselspolitik

APV Arbejdspladsvurdering

Sjellands Kirkemusikskole har i lighed med alle andre arbejdspladser pligt til at foretage en
vurdering af arbejdsmiljget og samle denne i en arbejdspladsvurdering (APV), der skal vare
tilgeengelig for alle, der feerdes pa skolen.

Det er rektors ansvar at der hvert 3. ar udarbejdes en APV. Udarbejdelsen forestas af
arbejdsmiljpudvalget. APV er fast punkt pa dagsordenen for mgder i Medarbejderudvalget
der udarbejder handleplaner til forbedringer.

Arbejdsmiljo (fysisk og psykisk)
Sjellands Kirkemusikskole tilstraeber at alle medarbejdere og studerende faerdes i et godt
arbejdsmiljg og forventer at alle bidrager hertil.

Arbejdsmiljgudvalget har ansvar for, at geldende lovgivning vedrgrende fysisk og psykisk
arbejdsmiljg overholdes, og skal agere, hvis der opstar problemer.

Skolens ledelse og medarbejdere skal vaere opmarksomme pa faresignaler — fx. pa stress -
hos den enkelte medarbejder i form af gget antal fravaersdage, darlig trivsel samt evt.
misbrug af stimulanser. Der skal om forngdent tages skridt til samtaler med og omsorg for
den pageldende medarbejder. Her afklares arsagerne til den darlige trivsel og der kan pa
denne baggrund iverksattes individuelle hjelpeforanstaltninger. Henvendelse rettes til
arbejdsmiljgreprasentanten. Se Bilag 1 pa side 35.

Ledelse og medarbejdere skal tilstraebe en arbejdspladskultur preeget af samarbejde og
tolerance.

Fgrer problemer omkring arbejdsmiljg til sygemelding, skal denne fglges op med
sygefraveers-samtaler efter gaeldende regler (- se under Sygdom pa side 21)

Arbejdsulykker/arbejdsskade
Ved ulykker pa 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
arbejdsmiljgreprasentanterne.

Chikane og mobning

Alle, der feerdes pa Sjellands Kirkemusikskole og her i serdeleshed skolens ansatte,
forventes aktivt at understgtte et arbejdsklima, der modvirker enhver form for chikane.

Medarbejderne har pligt til at papege chikane/mobning pa arbejdspladsen og tage initiativ til
drgftelse af dette. Dette kan ske ved henvendelse til ledelse, tillidsreprasentant, kolleger,
arbejdsmiljgreprasentant eller medarbejderudvalg, der om forngdent kan hente hjelp
udefra.



Ligestillingspolitik
Alle uanset etnicitet, hudfarve, religigsitet, kgn, seksuel orientering m.v. har lige ret til at
sgge ansattelse pa Sjellands Kirkemusikskole.

Politik vedr. alkohol og rusmidler

Indtagelse af ¢l, vin og spiritus eller andre rusmidler er ikke tilladt i arbejdstiden, ligesom en
medarbejder under udfgrelsen af sit arbejde ikke ma vare pavirket af alkohol eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget inden for eller uden for arbejdstiden.

Ved sarlige lejligheder 1 forbindelse med festligt samver o. lign. kan der serveres ¢l, vin og
spiritus. @nsker herom forelegges rektor, der treeffer bestemmelse i hvert enkelt tilfelde.

Hvis en medarbejder har alkoholproblemer eller andre problemer med rusmidler pahviler det
den (eller de) der matte erfare om problemet at tage spgrgsmalet op for at hjelpe og stgtte
medarbejderen med at komme ud af problemet. Rektor har ansvaret for at iverksatte en
handlingsplan.

Rygning

Ifglge geeldende lov om rggfrie miljger er det ikke tilladt at ryge indendgrs pa Sjellands
Kirkemusikskole. Der ma ryges udendgrs pa et anvist sted pa skolens omrade (ved
udendgrsmgblement pa sydsiden af skolen)

Tillidsrepraesentant og arbejdsmiljorepraesentant (Fagligt arbejde)

Tillidsrepraesentant og arbejdsmiljgreprasentant valges af og blandt skolens ansatte, og
begge nyder tillidsmandsbeskyttelse.

Sjellands Kirkemusikskole anser tillidsreprasentantens og arbejdsmiljgreprasentantens
arbejde for vasentligt for trivslen pa arbejdspladsen. Skolen tilstraeber at give disse
repraesentanter den forngdne tjenestefrihed i forbindelse med relevant mgdevirksomhed.
Sjellands Kirkemusikskole anser ligeledes fagligt arbejde inden for faglige organisationer
som verdifuldt for skolen, og skolen tilstreeber at give medarbejdere, der er valgt til
organisatorisk arbejde, gode rammer for dette arbejde.

Se Bilag 1 pa side 35 for aktuelle representanter



Kompetence- og medarbejderudvikling

Kompetenceudvikling og kurser

Der afs@ttes midler til kompetenceudvikling for Sjellands Kirkemusikskoles ansatte.
Forslag til interne kurser og andre former for kompetenceudviklingsforlgb for lerere og
kompetenceudvikling for det administrative personale kan drgftes i medarbejderudvalget.

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

Tildeling af individuelle kompetencegivende kurser foretages af rektor. Rektor kan forud for
afggrelse 1 hvert enkelt tilfeelde sende ansggninger til hgring i medarbejderudvalget.

Medarbejderudviklingssamtale (MUS)

Alle ansatte indkaldes til en medarbejderudviklingssamtale (MUS) hvert ar. Rektor
indkalder og samtalen fgres 1 fortrolighed mellem den enkelte ansatte og rektor. Til alle
nyansatte tilbydes samtalen efter 6 maneder.

Formal

MUS er et redskab til systematisk drgftelse af den enkelte medarbejders arbejdssituation, set
i forhold til udviklingen pa skolen. MUS skal holdes i et udviklingsperspektiv, hvor
medarbejderens samlede arbejdssituation indgar i drgftelserne.

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

Kompetencefonden

Det er en forudsetning for at opna stgtte til uddannelse for midler fra Kirkeministeriets
Kompetencefond, at der gennemfgres MUS, og at denne udmgntes i en individuel
udviklingsplan. Udviklingsplanen skal indeholde en beskrivelse af det udviklingsbehov der
spges dekket, og den uddannelse man gnsker at gennemfgre.

Lgnforhandling indgar ikke som en del af MUS.

Forud for MUS-samtalerne kan skolen ved rektor udmelde hvilke forestaende udviklinger
og opgaver, der forventes ved skolen, og som vil kunne pavirke den enkelte medarbejder.
Den enkelte medarbejder vil pa den baggrund kunne reagere fx i forhold til gnsker om at
kompetenceudvikle sig for fremtidigt bedre at kunne lgfte savel nuverende som nye
opgaver.

Vidensdeling

Det er afggrende for Sjellands Kirkemusikskoles liv og vakst, at der foregar en Igbende
vidensdeling mellem laererne om savel konkrete som overordnede problemstillinger og
udfordringer i de enkelte fag og faggrupper.

Skolens ledelse indgar i dialog med alle interessenter om dette og understgtter i videst
muligt omfang tiltag der understgtter vidensdeling og befordrer at ny viden og nye indsigter
kommer 1 spil.



Arbejds- og personaleforhold

Alarmering
I tilfeelde af ulykker pa skolen ringes der om ngdvendigt 112.

Anscettelse af cegtefeeller

Sjellands Kirkemusikskole gnsker ikke at anstte egtefeller/samlevere i et over-
/underordnet ans&ttelsesforhold.

Anscettelsesprocedure og rekruttering

Sjellands Kirkemusikskole gnsker at tilknytte og fastholde kompetente medarbejdere.
Ansattelse af fastansatte medarbejdere foretages af bestyrelsen efter indstilling fra rektor.
Bestyrelsen kan uddelegere ansattelsesansvar for timelerere og andre ansatte til rektor.

Alle timelererstillinger genopslas hvert tredje ar og eksterne ansggere vurderes af eksterne
fagfolk. I forbindelse med nye ansggninger til lererstillinger, gennemgas alle ansggninger af
eksterne fagfolk, der afgiver erklaering om ansggernes kvalifikationer / kompetencer.

Anscettelsesbrev / Kontrakt

Alle medarbejdere far i forbindelse med ansattelsen et ansattelsesbrev med de nermere
betingelser for ansattelsen, herunder de pligter der pahviler den enkelte og det omfang af
opgaver, som ans&ttelsen daekker.

Nye medarbejdere modtager et eksemplar af medarbejderhandbogen.

Arbejdsbeskrivelse

Alle ansatte pa Sjellands Kirkemusikskoles har krav pa en arbejdsbeskrivelse, der beskriver
de arbejdsopgaver medarbejderen skal 1gse. Arbejdsbeskrivelsen udferdiges af rektor i
samrad med medarbejderne og tillidsreprasentanten og opbevares i de enkeltes
personalemappe. Arbejdsbeskrivelserne ajourfgres efter behov, og skal gennemses ved MUS
i ulige ar.

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 pa mindst en maned
palaegges at mgde uden for normal arbejdstid i forbindelse med enkeltstaende arrangementer
(merarbejde). Merarbejdstimerne registreres til senere afspadsering.

De deltidsansatte administrative medarbejdere er forpligtet til at placere sa stort et antal
arbejdstimer som muligt inden for kontorets abningstid. Afvigelser herfra kan aftales med
rektor. De deltidsansatte administrative medarbejder og timelarere kan med varsel pa
mindst en maned palagges at mgde uden for normal arbejdstid i forbindelse med
enkeltstaende arrangementer. For deltidsansatte kan der aftales afspadsering eller
lgnkompensation. For timelarere kan der aftales afspadsering eller Ignkompensation.



Der kan treffes aftale med rektor om forskudt arbejdstid og i ganske sarlige tilfelde om
hjemmearbejdsdage.

Fastansatte lerere er forpligtet til inden for fastlagte graenser at deltage i undervisnings-
aktiviteter pa lgrdage og sgndage. Omfanget er fastlagt af leerernes overenskomst.

Se endvidere de aktuelle overenskomster for n&ermere precisering af reglerne.

Barns sygdom, barsel, omsorgsdage

For fastansatte:

I forbindelse med barns sygdom kan der, alt efter den enkeltes overenskomst, atholdes 1
dag / 2 dages tjenestefrihed, hvis barnet er under 18 ar og bor hjemme. I forbindelse med
barsel fglges geldende regler for orlov.

Regler for l¢gn under barsel bestemmes af de geldende overenskomster. Arbejdspladsen har
krav pa tre maneders varsel forud for barsel (tre maneder fgr termin). Galdende frist for at
melde fordeling af barselsorlov er senest 8 uger efter barnets fgdsel.

Regler for omsorgsdage fglger den statslige aftale. P.t. geelder regelsattet for bgrn under 7
ar. Dagene kan benyttes fleksibelt efter n&ermere aftale med rektor enkeltvis eller samlet,
medmindre det er uforeneligt med tjenesten. Der kan indgas aftale om konvertering af ikke
afviklet over/merarbejde til omsorgsdage.

Omsorgsdage pafgres indberetningsblanketten til Folkekirkens Lgnsystem (OPUS).

For timelzerere: Ved sygdom traekkes timelereren for det antal timer man er fravaerende fra
arbejdet. Skolen stiller vikar til erstatning for elevernes timer.

Brand - se under ”Brand” i afsnittet “Undervisning og praktiske forhold” pa side 26.

Bgrneattest
Ved ansettelse pa skolen skal der fremlegges en bgrneattest.

Bgrnefamiliepolitik

Sjellands Kirkemusikskole er imgdekommende over for medarbejdere med bgrn, hvilket
indeberer, at gnsker om @ndret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa midlertidigt) og fleksibel
arbejdstid imgdekommes i den udstrakning, situationen tillader det.

Deltagelse i mgder, statusmgde, personalemgde

Larerne er — bl.a. gennem preambeltimeordningen (se side 36) - forpligtet til at deltage i de
lerermgder og personalemgder, som ledelsen indkalder til. I det omfang lerere kan
dokumentere at preambeltiden er opbrugt kan der aftales timebetaling for deltagelse i
mgder.

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

Statusmgde aftholdes arligt omkring nytar.



Personalemgder afholdes, nar ledelsen skgnner, at der er behov herfor. Behovet for et
personalemgde kan tages op i medarbejderudvalget.

I forbindelse med lerermgder og personalemgder i afdelingerne og / eller i forbindelse med
at leerere fra afdelingerne deltager i mgder pa skolen kan der efter rektors bestemmelse ydes
tilskud til transport. Dette meldes ud pa forhand.

Eksamen og censor-funktion, eksamensleder-funktion
Ved afsluttende prgver i hovedfag fungerer lererne 1 fglge den geldende studieordning som
censorer for egne elever.

Ved oprykningsprgver i hovedfag ser Sjellands Kirkemusikskole af pedagogiske grunde
helst at leererne patager sig hvervet som censor for egne elever. I det omfang en larer er
forhindret 1 dette, meddeles det til rektor, der derefter skaffer en anden intern censor.

Censorvirksomhed for egne elever indgar som en del af de ansatte lereres forpligtelser, og
honoreres gennem praambeltid (se s.36).

Censorvirksomhed derudover indregnes i timetal eller aflgnnes separat.

I det omfang rektor anmoder en lerer om at varetage eksamenslederfunktion indregnes
tidsforbrug i den enkelte lerers timetal eller aflgnnes separat.

Sjellands Kirkemusikskole yder kgrselsgodtggrelse efter statens lave takst i det omfang
eksaminer ikke afholdes pa skolen eller i dennes umiddelbare narhed.

Ferie / scerlige feriefridage

Optjening og aftholdelse af ferie fglger ferielovens regler.

Alle ansatte med ret til Ign under sygdom optjener endvidere s@rlige feriedage (6.
ferieuge”).

Ferie skal fortrinsvis afholdes i perioder, hvor der ikke er undervisning og i1 det hele under
hensyn til institutionens drift.

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

Skolen er lukket i efterarsferien, og medarbejderne forventes at holde efterarsferie samtidigt
med skolen.

Der optjenes 2,08 dage ferie for hver maneds ansettelse i optjeningsaret (=kalenderaret).
Optjent ferie afvikles i det feriear, som fglger efter optjeningsaret (feriear = 1. maj — 30.
april).

Ifglge ferieloven har alle medarbejdere krav pa 25 feriedage om aret. Safremt
medarbejderen ikke har optjent 25 dages ferie, vil de afholdte men ikke optjente dage blive
fratrukket i lgnnen.

Alle, der er ansat med ret til lgn under sygdom, optjener 0,42 s@rlige feriedage med Ign for
hver maneds ansettelse, svarende til 5 serlige feriedage pr. ar.

Sarlige feriedage optjenes og afvikles pa samme made som andre feriedage, dvs. at de
optjenes i kalenderaret og afvikles i det efterfglgende feriear. De behandles som @vrig ferie



(restferie), men kan afvikles som enkeltdage eller halve dage. Der kan treffes aftale om at
de 5 sa@rlige feriefridage udbetales.

Timelgnnede samt medarbejdere pa korttidskontrakter optjener ikke ferie med lgn. I stedet
afregnes hver maned 12,5 % af den ferieberettigede 1gn til FerieKonto, som pa baggrund
heraf udsteder et FerieKonto bevis.

Ferieaftalens § 6 giver mulighed for, at ans@ttelsesmyndigheden og den ansatte kan aftale,
at ferie ud over 20 dage overfgres til det fglgende feriear. Reglerne er beskrevet i
ferievejledningens kapitel 7.

Aftale om overfgrsel af ferie/serlige feriedage skal indgas skriftligt inden feriearets udlgb,
jf. ferielovens § 19, stk. 2.

Feriehindring

Det sker, at en allerede planlagt ferie ikke kan holdes pa grund af serlige forhold hos
medarbejderen. Foreligger sadanne sarlige forhold ved normal arbejdstidsbegyndelse den
forste 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 velge, om ferien skal
holdes uanset feriehindringen.



Hvis en ansat gnsker det, og ansattelsesmyndigheden kan acceptere det, kan ogsa ikke-
planlagt ferie afholdes, selv om der foreligger en feriehindring. Det betyder, at ferie ogsa
kan holdes pa en dag, hvor den ansatte fx er delvis sygemeldt. En sddan dag vil telle som en
hel feriedag.

En ferichindring indeberer saledes alene, at ansattelsesmyndigheden ikke kan pdlegge den
ansatte at holde ferie i den periode, hvor feriehindringen foreligger.

Fridage

Segnehelligdage (Juleaftensdag, Nytarsaftensdag, Nytarsdag, Skeertorsdag, Langfredag, 2.
paskedag, St. Bededag, Kr. Himmelfartsdag, 2. pinsedag, Juledag, 2. Juledag) er fridage der
atholdes uden forbrug af feriedage / s@rlige feriefridage.

1. maj er normal undervisningsdag.

- Se ogsa under "Tjenestefrihed med lgn” pa side 22.

Frokoststue — se under ”Frokoststue” pa side 26 i afsnittet “Undervisning og praktiske
forhold”.

Forstehjcelpskasse
Pa reolen ved kopimaskinen findes forstehjelpskasse med almindelige forbindsstoffer.

Habilitet

I forbindelse med iser afvikling af optagelsesprgver og eksamen kan der opsta
habilitetsproblemer. Der kan vere tale om et neert forhold, familizrt eller pa anden made,
mellem studerende og censor/eksamensleder, eller mellem lerer og censor. Den ansatte kan
paberabe sig gnske om fritagelse i sadanne tilfeelde. Rektor kan afggre at en nartbeslegtet
eller pa anden made neartstaende til en studerende ikke kan fungere som censor og/eller
eksamensleder for den studerende.

Introduktion af nyt personale

Nye ansatte far tilsendt et eksemplar af Medarbejderhandbogen inden arbejdsstart. Skal den
nyansatte have sin gang i Sj@llands Kirkemusikskoles bygning i Roskilde, vil en af
kontorets ansatte sta for en rundvisning i huset samt praesentation af gvrige medarbejdere.
Har den nyansatte ikke sin daglige gang i Roskilde, vil der ved fgrst givne lejlighed blive
etableret en rundvisning samt en prasentation af gvrige medarbejdere.

Nyansatte introduceres tillige til studieplaner og undervisningsmateriale.

Jubilceum

Der tildeles jubileumsgratiale 1 overensstemmelse med statens regler. Endvidere tilbydes
jubilarer og fgdselarer en reception — se under "Markedage” pa side 20.

Den enkelte medarbejder ggr selv opmarksom pa jubileeum, om ngdvendigt med
dokumentation for ans@ttelsens varighed.

Kontortid

Telefonerne er abne dagligt 8.30 — 15.30, fredag dog kl. 15.00.

Pa Sjellands Kirkemusikskoles hjemmeside kan administrationens direkte telefonnumre ses.
De direkte numre kan ogsa benyttes uden for den daglige kontortid, hvor der normalt vil
vere tilkoblet telefonsvarer pa hovednummeret



Kgpkken — se under ”Kgkken” nedenfor i afsnittet "Undervisning og praktiske forhold” pa

side 27.

Korsel og rejser

a. I forbindelse med undervisning.

ii.

Pa Sjallands Kirkemusikskole i Roskilde

For lerere ansat med hovedarbejdssted pa Sjellands Kirkemusikskole i
Roskilde ydes der ikke rejsegodtggrelse i forbindelse med undervisning pa
skolen.

Pa en af skolens afdelinger

For lerere ansat med hovedarbejdssted pa Sjellands Kirkemusikskole i
Roskilde ydes der rejsegodtggrelse i forbindelse med undervisning pa en af
skolens afdelinger. Rejsegodtggrelsen beregnes — med mindre andet aftales -
ud fra afstanden fra skolen til afdelingen. Oplysningerne skal afleveres
manedligt til den Ignansvarlige.

Der kan traeffes aftale om godtggrelse for tidsforbrug i forbindelse med
rejser fra hovedafdeling til lokalafdeling.

I det omfang en lerer udelukkende er ansat til at undervise pa en af skolens
afdelinger, ydes der ikke rejsegodtggrelse i forbindelse med undervisningen
pa afdelingen. For undervisning pa Bornholm kan der treffes sarlige
aftaler.

b. I forbindelse med censor- og eksamens-leder-funktion

Sjellands Kirkemusikskoles yder rejsegodtggrelse i de tilfelde, hvor
eksaminer ikke er placeret pa skolen eller i dennes umiddelbare nearhed.

c. @vrige rejser godtggres efter forudgaende aftale med rektor.

- se Bilag 3 pa side 37 for regler om opggrelse af kgrselsgodtggrelse

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

Bilag til afregning af rejsegodtggrelse fas pa kontoret eller elektronisk og skal
underskrives af den rejsende, attesteres af rektor og afleveres til lgnansvarlig / pa
kontoret. Al kgrselsgodtggrelse udbetales via OPUS (Folkekirkens Lgnsystem)
sammen med Ignnen.

Lon og lokallpn

Den enkelte medarbejder aflgnnes i henhold til den aftale eller overenskomst, der gelder for
vedkommendes faggruppe.

For overenskomstansatte skal alle gnsker om Ignforhandling vere rektor i haende senest d.
15. september. Forhandling om lgntilleg m.v. fgres mellem rektor og tillidsrepraesentant og
skal veere afsluttet senest d. 15. november samme ar.



Lonudbetaling og skattekort

Lgn udbetales sidste bankdag i maneden.

Timel@®reransattes lgn udbetales i forholdt til den prasterede undervisning i Ignperioden.
Der ydes 12%2 % i feriepenge, via Feriekonto.

Lgnnen udbetales forud eller bagud efter den enkeltes ansattelsesaftale. Lgnsedlen sendes til
e-Boks.

Lgnudbetaling sker gennem OPUS (Folkekirkens Lgnsystem). Indberetninger, der har
indflydelse pa lgnudbetalingen, skal vaere administrator i ha&nde senest d.5. i maneden for at
fa virkning / betydning for Ignudbetaling i slutningen af maneden.

Skolen benytter skatteoplysninger fra SKATs elektroniske skattekort. Som udgangspunkt
benytter skolen bikort til alle deltidsansatte, dog undtaget de tilfalde, hvor ansattelsen ved
skolen udggr den ansattes hovedbeskaftigelse.

Mtid
Medarbejder i administrationen registrerer arbejdstid, fordelt pa arbejdsopgaver, frihed og
ferier samt kgrte kilometrer i registreringssystemet “Mtid”

Mcerkedage

Sjellands Kirkemusikskole markerer ansattes 50- 60- og 70-ars fgdselsdage.
25, 40 og 50 ars jubilaeum (se side 18) samt afsked i forbindelse med alderspensionering
markeres, hvis medarbejderen gnsker det, ved en reception el.lign.

Orlov

Alle ansatte pa Sjellands Kirkemusikskole er omfattet af gaeldende regler for barsels- og
foreldreorlov m.m.

Sjellands Kirkemusikskole gnsker derudover at stgtte medarbejdere, der vil sgge orlov uden
lgn enten for fagligt at dygtigggre sig eller af personlige, familiemassige grunde. Som
hovedregel ans&ttes der en vikar i orlovsperioden.

Overarbejde /[flextid

Rektor kan anmode medarbejdere om i enkeltstaende tilfelde at yde en ekstra indsats i form
af overarbejde. For fastansatte registreres overarbejdstimer til senere afspadsering. For
deltidsansatte kan der aftales afspadsering eller Ignkompensation. For timelarere kan der
aftales afspadsering eller Ignkompensation.

Parkering — se under "Parkeringskort” i afsnittet "Undervisning og praktiske forhold”. pa
side 28.

Preeambeltid

I lerernes lgn er indregnet et vist antal preambeltimer.
En fuldtids ansat har saledes 200 preeambeltimer. En deltidsansat har et antal preeambeltimer
svarende til ans®ttelsesgraden.

Se Bilag 2 pa side 36 for geldende overenskomsts beskrivelse af praeambeltid.



I det omfang en lerer kan godtggre at medgaet tid til mgder med mgdepligt (statusmgde) og
eksamensmedvirken for egne elever (mgdepligt) overstiger den tillagte preambeltid, kan der
udbetales timebetaling for deltagelse

Retningslinjer for afskedigelse og fratreedelse

- i forbindelse med ansggt afsked
Opsigelse kan ske med en maneds varsel til den fgrste i en maned. For tjenestemandsansatte
dog tre maneder.

- i forbindelse med sygdom

Ved lengerevarende sygdom tager ledelsen stilling til, hvorvidt den pageldende
medarbejder skal afskediges pa grund af sygdom. Opsigelse bgr normalt undlades, men
safremt en opsigelse bliver aktuel, skal det ske iht. geldende aftaler/overenskomster, og iht.
aftaler om de sociale kapitler.

- i forbindelse med uansggt afsked

Ved en uansggt afskedigelse af en medarbejder gzlder, at afskedigelsen skal ske skriftligt og
vare ledsaget af en begrundelse, der relaterer sig til enten Sjellands Kirkemusikskoles eller
medarbejderens forhold.

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

I gvrigt henvises til geldende regler for uansggt afsked.
Forhold vedrgrende afskedigelser og fratreeden forelegges tillidsreprasentanten.
Ferie i forbindelse med afsked afvikles i henhold til geldende ferielov/-aftale.

I forbindelse med fratraedelse efter mere end 15 ars ansattelse tilbydes den ansatte en
markering i form af en reception for de nermeste kolleger.

Seniorpolitik

Sjellands Kirkemusikskole kan inden for de geldende rammeaftaler for
seniormedarbejderes forhold indga lokalaftaler om individuelle seniorordninger for @ldre
medarbejdere i den udstrekning hensynet til Sjellands Kirkemusikskoles opgavevaretagelse
og forhold 1 gvrigt tillader det.

Der bestar p-t. regelseet om mulighed for seniorbonus ved det fyldte 62. Ar (CO ) eller det
fyldte 64. Ar (AC).

Skemalcegning og -gnsker

@nsker til kommende skolears skema indgives til administrationen via
administrationssystemet i lgbet af maj/juni. Kontoret orienterer via mail om tidsfristen for
indgivelse af gnsker

Skcermbriller
For fastansatte betaler skolen for eftersyn og en standardbrille hos Louis Nielsen (tilskud
750 kr.). Rekvisition kan fas hos rektor.



Sne/varme
Sne: Udeblivelse i forbindelse med snevejr anses normalt for fraver.
Varme: Der bestar ikke regler for frihed ved hedebglge eller lign.

Sygdom (efterleesning)

Ved sygdom skal der sa tidligt som muligt og sa vidt muligt inden kl. 09.00 pa forste
sygedag gives meddelelse herom til kontoret, telf. 46 32 03 08 / e-mail: sjkms @km.dk. eller
til rektor pa mobil 29 10 34 18.

Safremt en medarbejder bliver syg i Igbet af arbejdsdagen, vil det vaere den efterfglgende
fraversdag, som registreres som 1. sygedag.

Medarbejderen betragtes som varende syg, indtil der er foretaget en raskmelding.
Raskmelding skal ogsa foretages af undervisere de dage hvor der ikke ville vare
undervisning, af hensyn bl.a. til statistik. Samt af hensyn til forhold hvor en sygemelding
kunne komme ind over en ferieperiode, da dette ville udlgse krav om erstatningsferie

Ved (mindreérigt, hjemmeboende) barns fgrste sygedag (og for visse ansatte, athengig af
den geldende overenskomst, tillige anden sygedag) gives tjenestefrihed med Ign til pasning
af barnet. Der gives meddelelse herom til kontoret inden kl. 09.00 den pageldende dag pa
samme made som ved egen sygemelding.

Safremt medarbejderen ikke kan genoptage arbejdet inden udlgbet af 14 dage, kan rektor
anmode om at fa tilsendt dokumentation for fraveret, i form af leegeerklering eller
speciellegeerklering, der udtaler sig om sygdommens forventede yderligere varighed.

Efter geldende regler indkaldes l&ngerevarende sygemeldte til samtale med rektor efter
max fire ugers sygemelding. Ved samtalen udarbejdes en mulighedserklering, der
klarlegger medarbejderes arbejdsmuligheder. Mulighedserkl@ringen underskrives af rektor,
medarbejder samt medarbejders lege.

Timel@rere er ikke dekket af regler om lgn under sygdom.

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

Der kan undtagelsesvist ske udbetaling for efterl&sning af egne timer i forbindelse med at
timer ikke er blevet lest ved vikar i forbindelse med fravaer som fglge af sygdom.

Tavshedspligt/tro og love

Medarbejderne har tavshedspligt med hensyn til de forhold, de bliver bekendt med pa
arbejdspladsen.

I gvrigt henvises til ’God adfzerd i det offentlige” Personalestyrelsen 2007, der kan findes pa
http://perst.dk/Publications/2007/

Tjenestefrihed med lon

Anmodning fra fastansatte om tjenestefrihed med lgn afggres af rektor 1 hvert enkelt
tilfelde.



Tjenestefrihed med lgn gives 1 alle tilfelde med 1 dag ved:

Flytning

eget bryllup

- sglvbryllup

- guldbryllup

egne runde fgdselsdage (50, 60, 65 og 70 ar)

eget jubileum (25, 40, 50)

begravelse/bisattelse af nertstaende familie.

alvorlig sygdom i hjemmet eller hos nartstaende familie.

Herudover kan der gives tjenestefrihed med Ign til leege, tandlaege, speciallege,
fysioterapeut, kiropraktor og undersggelse pa sygehuse, i det omfang aftalerne ikke kan
legges uden for arbejdstiden.

Dette geelder ogsa, nar ansatte skal ledsage mindrearige bgrn. Det forudsettes, at det
planlegges, sa det er til mindst mulig gene for arbejdspladsen.

Tjenestefrihed uden lpn

Anmodning om tjenestefrihed uden Ign afggres af rektor i hvert enkelt tilfelde.
Afggrelse om ansggt tjenestefrihed uden lgn treffes 1 overensstemmelse med generelle
regler i overenskomsterne og personalepolitikken.

Tyveri og forsikring
Erstatning ydes ikke ved tyveri af personalets ejendele. Vardigenstande bgr derfor

opbevares aflast og dgren skal lases ved arbejdets ophgr eller ved midlertidigt fraveer. Tyveri
meldes til politiet.

UMYV- Undervisningsmiljovurdering

Skolen er underlagt reglerne for udarbejdelse af UndervisningsMiljgVurdering. Der skal
udarbejdes en UMV hvert tredje ar.

Det er henlagt til medarbejderudvalget (se side 31) at tage hand om udarbejdelse af UMV.
Udarbejdelse vil normalt forega i teet samarbejde med De Studerendes Rad.



Skolens ledelse

Rektor

Rektor er Sjellands Kirkemusikskoles daglige leder med ansvar for skolens padagogiske,
administrative og skonomiske forhold.

Rektor ansattes og afskediges af kirkeministeren efter indstilling fra skolens bestyrelse.
Rektor ansatter og afskediger deltidsansatte og timel@rere, efter bemyndigelse fra
bestyrelsen

Resultataftale

Sjeellands Kirkemusikskole indgar resultataftale med kirkeministeriet med arlig
afrapportering i en arsrapport, der tillige rummer nggletallene for skolens regnskab.
Resultataftalen udarbejdes af rektor i samarbejde med administrator, og godkendes af
bestyrelsen.

Formanden for bestyrelsen underskriver aftalen pa vegne af skole og bestyrelse.

Okonomi
Rektor har det overordnede ansvar for Sjellands Kirkemusikskoles gkonomi

Der er for Sjellands Kirkemusikskoles gkonomi udarbejdet en af kirkeministeriet godkendt
regnskabsinstruks. Instruksen beskriver de arbejdsgange, der er aftalt i forbindelse med
forvaltningen af gkonomien.

Skolen indgar i Det administrative Faellesskab (ADF) i folkekirken. ADF fgrer skolens
regnskab, udbetaler lgn via OPUS (Folkekirkens Lgnsystem), og er ansvarlig for at
gkonomistyring og regnskabsafleggelse folger geldende regler.

o /irsrapport

Udggres af Sjellands Kirkemusikskoles regnskab og malafrapportering pa mal opstillet i
resultataftale for det pageldende ar (se evt. under Resultataftale ovenfor)
Arsrapporten offentligggres pa Sjellands Kirkemusikskoles hjemmeside



Undervisning og praktiske forhold

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

Sjellands Kirkemusikskole benytter et administrationssystem, der er felles for de tre
kirkemusikskoler. Skolen forventer at alle leerere (og sa vidt muligt alle studerende) sikrer
sig adgang til administrationssystemet og udnytter systemets faciliteter.

Adressecendring

Ved @ndring af telefon og mailadresse pahviler det den enkelte medarbejder selv at indtaste
@ndrede oplysninger i administrationssystemet. @vrige oplysninger opdateres automatisk

Afbud
I det omfang ansatte ved Sjellands Kirkemusikskole ma melde afbud til undervisning eller

andre opgaver pa skolen skal dette meddeles til kontoret, subsidizrt til rektor pa sms, eller
tif. 29 10 34 18

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

I det omfang lerere pga. afbud skal efterlese timer, har de respektive lerere ansvar for, at
der treeffes aftale med de studerende om efterlesning, herunder sgrge for lokalereservation,
og at undervisningen efterfglgende gennemfgres.

Skolens kontor skal altid have besked og vere sa fuldt opdateret som muligt om afbud,
oml®gning af undervisning o. lign.

Audiovisuelle undervisningsmidler

Sjellands Kirkemusikskole rader over videoprojektorer, til brug i undervisningen:
- fastmonteret projektor i salen
- transportabel projektor, der kan kobles op til egen pc eller til skolens barbare pc.
--- kan reserveres og afhentes pa administrators kontor.
Sjellands Kirkemusikskole har desuden installeret et smartboard i lokale 5 som kan
anvendes til undervisning. Der er i begranset omfang adgang til at fa vejledning i at
anvende det.

Bibliotek og undervisningsmaterialer

Sjellands Kirkemusikskoles bibliotek er til fri afbenyttelse for bade ansatte og studerende.
En del materialer kan, ved henvendelse til kontoret, lanes med hjem.

Skolen rader over et begrenset antal klasseszt af bl.a. kornoder.

De lzrere, der udarbejder kompendier til brug 1 undervisningen, kan forvente at kontoret er
behjelpelig med at trykke og s@lge disse til de studerende.

De studerende forventes at anskaffe sig bgger og noder til brug i undervisningen.

Forslag til nyanskaffelser til biblioteket indleveres til den biblioteksansvarlige.



Brand
Ved brand ringes 112.

Der forefindes brandslukningsudstyr pa gangen i stueetagen ved kopimaskinen, i
kelderetagen ved orgel 1 og i loungen.

Der gives arligt i forbindelse med generalforsamling i leererforsamlingen instruktion i
brandslukningsudstyrets anvendelse. Nyansatte instrueres 1 udstyrets anvendelse ved fgrste
rundvisning pa skolen.

Bgrn i undervisningen

Den enkelte lerer kan frabede sig at studerende medbringer bgrn til undervisningen.

I det omfang studerende har behov for at medbringe barn/bgrn, er man velkommen til at lade
bgrnene passe af egen barnepige i frokoststuen. Administrationens medarbejdere kan ikke
patage sig at passe de studerendes bgrn.

Dgrkode

Dgrkoden, der udleveres til studerende og ansatte, er personlig og fortrolig og ma ikke
videregives. Koden udskiftes ved studiearets start.

Der er adgang til skolen dggnet rundt.

Alle der forlader Sjellands Kirkemusikskole som sidste mand, sikrer at alle vinduer og dgre
er lukkede og last og lyset slukket.

Evakuering

Der kan opsta situationer, hvor hurtig evakuering vil vere ngdvendig. Alle medarbejdere er
forpligtet til at ggre sig bekendt med flugtveje og ngdudgange i det omrade, hvor den
enkelte er beskeaftiget. Der ma ikke stilles ting, som kan hindre fri passage ad flugtveje eller
blokere ngdudgange.

Fotokopiering

Larerne kan inden for rammerne af copyright-lovgivning m.m. kopiere materiale til brug 1
undervisningen. Den enkelte lerer er ansvarlig for at overholde galdende regler og
lovgivning vedrgrende kopiering til undervisningsbrug.

Frokoststue
I kelderen er der frokoststue, som alle kan benytte. Der er kgleskab i kgkkenet i kalderen til
fri afbenyttelse. Der er kaffeautomat i Loungen.

Hjemmeside
Sjellands Kirkemusikskole har en hjemmeside, sammen med de to gvrige kirkemusikskoler
pa adresse www.kirkemusikskole.dk.

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

Skolen forventer at alle ansatte holder sig orienteret via hjemmesiden og i forngdent omfang
bidrager med oplysninger, hvis naturlige plads er pa hjemmesiden. Henvendelse om
hjemmesiden og dens indhold rettes til administrator.



Indkpb/anskaffelser
@nsker til indkgb og anskaffelser rettes til rektor.

Intern information

Den interne kommunikation om emner af almen interesse fra administrationen til de ansatte
og studerende sker 1 videst mulig omfang gennem hjemmeside og e-mails.

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

Skolen forventer at alle ansatte lgbende holder sig orienteret pa hjemmesiden og gor sig
bekendt med og udnytter administrationssystemets faciliteter.

Administrationen holder mgde (A-mgde) 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 tradlgst netverk i hele huset, saledes at det er muligt at komme pa
internettet med egen barbar /PC. Ved behov for kode til netverket kan man henvende sig til
kontoret.

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

IT-adfeerd / Sociale medier
Det forudsettes at alle ansatte og studerende bade ved arbejdsmaessig og privat brug af IT
udviser ansvarlighed og moralsk omtanke 1 brugen af IT-udstyr, herunder internet og e-mail.

Kursussekretcer

Sjellands Kirkemusikskole har en kursussekreter, der er ansvarlig for tilretteleggelse og
afvikling af kirkemusikskolens kurser.

Kokken

I kelderen forefindes kgkken med komfur, mikroovn, brgdrister, kgleskab, opvaskemaskine
og service. Kgkkenet kan frit benyttes.

Lounge

I lounge er der the-kgkken og kaffemaskine. Kgkkenet kan frit benyttes. Anvendt porcelen
skal vaskes op og placeres samme sted som det blev taget. Loungens mgbler er indendgrs
mgbler og ma ikke tages udenfor.



Lcererskifte

Der kan i begraenset omfang opnas mulighed for i 1gbet af studiearet at skifte lerer/elev,
efter gnske fra hhv. lerer eller elev. Anmodning om dette skal fremsattes til rektor eller
studievejleder, der tager stilling til gnsket, og forsgger at finde en lgsning.

I det omfang et elevgnske om lererskifte medfgrer bortfald af undervisningstime(r) for en
lerer, reguleres lererens lgn 1 forhold til dette efter geldende regler,

Parkeringskort

Alle ansatte og studerende far tildelt et studie/medarbejderkort ved skolearets start. Kortets
bagside fungerer som parkeringskort. Ved parkering pa Sjellands Kirkemusikskoles p-
pladser placeres kortet synligt 1 bilens forrude.

Ved henvendelse til kontoret kan besggende lane et gaeste-parkeringskort.

Protokoller

De studerende har mgdepligt til undervisningen.
For at Sjellands Kirkemusikskole kan fglge op pa hvorvidt de studerende efterlever denne
mgdepligt fgres der protokol for hver undervisningstime.

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

Endelig kan udefrakommende kontrolinstans efterspgrge dokumentation pa at
undervisningen finder sted.

Det pahviler lererne at fgrer protokollerne.
Protokollen tilsendes l@rerne, der efter endt brug returnerer protokollen til skolens kontor i
udfyldt stand.

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

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

I forbindelse med eksamen tilretteleegger skolens kontor gvetid for de orgelstuderende i de
respektive eksamenskirker.

Al kontakt med kirkerne varetages af skolens kontor. Larere og studerende henvises til at
kontakte skolens kontor om forhold vedrgrende gvetider.

Sidste-mand-ordning

Den l@rer/adm-medarbejder der forlader Sjellands Kirkemusikskoles bygning 1 Roskilde
som den sidste har ansvar for at alle vinduer og dgrene er lukket og at alt lys er slukket. (Lys
1 loungen slukker automatisk.

En liste over det geldende skolears sidste-mand hanger ved indgangsdgren.



Sociale medier / IT-adfcerd

Alle bgr veere opmarksomme pa at man som brugere af sociale medier ogsa opfattes som
reprasentant for Kirkemusikskolen. Alle ansatte bgr udvise forsigtighed med de udsagn man
viderebringer via de sociale medier, og vere opmarksom pa geldende lovgivning omkring
det at l&egge billeder af andre pa nettet.

Sorghandleplan

Medarbejderudvalget har ansvar for, at der forefindes en sorghandleplan. Sorghandleplanen
er udarbejdet som en hjlp for lerere, administration og ledelse til at handtere
problemfyldte situationer, der opstar i sorgsituationer. Yderligere information om dette kan
fas hos rektor eller administration.

Standpunktsudtalelser

I forbindelse med det arlige statusmgde, omkring nytar, indkaldes leerernes
standspunktudtalelser for deres elever. Standpunktsudtalelserne gennemgas af rektor og
studievejleder og danner grundlag for gennemgang pa statusmgdet.

Studievejleder

Sjeellands Kirkemusikskole har en studievejleder, der er behjelpelig med spgrgsmal
vedrgrende studieplanlagning, orlov, eksamensspgrgsmal, dispensation, meritoverfgrsel
m.m.



Bestyrelse

Sjellands Kirkemusikskoles g@gverste myndighed er skolens bestyrelse. Sammensa&tningen af
bestyrelsen fremgar af den til enhver tid geldende bekendtggrelse for folkekirkens
kirkemusikskoler. Bestyrelsen bestar af 9 medlemmer.

Fglgende ni medlemmer har stemmeret:

Et medlem, der repraesenterer Kirkeministeriet, og som udpeges af kirkeministeren

Et medlem, der representerer omradets stiftsgvrigheder, 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 Menighedsradsmedlemmer

To medlemmer, der udpeges af kirkeministeren efter forslag fra de under 1-7 navnte
medlemmer

Fglgende deltager i bestyrelsesmgder uden stemmeret:

Rektor

Administrator, der er sekreter for bestyrelsen
Repraesentant udpeget af leererradet
Reprasentant udpeget af De Studerendes Rad

Rad og udvalg

Arbejdsmiljoudvalg (AMO) og sikkerhedsrepreesentant

Arbejdsmiljgudvalget bestar af den valgte sikkerhedsrepraesentant og rektor.

Udvalgets aktuelle ssmmensatning kan ses pa hjemmesiden.

Arbejdsmiljgudvalget har til opgave at arbejde med og sikre det bedst mulige fysiske og
psykiske arbejdsmiljg.

Udvalgets medlemmer kan kontaktes i alle spgrgsmal vedrgrende det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg pa skolen.

Lcererforeningen

Sjeellands Kirkemusikskoles Lererforening udggres af alle leerere pa skolen.
Learerforeningen valger pa den arlige generalforsamling 5 af foreningens medlemmer til
leererradet.

Larerforeningens vedtegter kan downloades fra skolens hjemmeside.

Leererradet

Sjeellands Kirkemusikskoles lererrad bestar af 5 medlemmer, der alle velges af og blandt
medlemmerne af Sjellands Kirkemusikskoles Larerforening pa Learerforeningens arlige
generalforsamling.



Lererforeningens vedtegter, der rummer bestemmelser for lererradet kan downloades fra
skolens hjemmeside.

I den udstrakning, der ikke forefindes et pedagogisk rad ved skolen, fungerer laererradet
som sparringspartner for rektor angaende sager vedrgrende pedagogiske spgrgsmal,
studieplaner mm.

Medarbejderudvalg
Medarbejderudvalget bestar af seks medlemmer:

Rektor

Arbejdsmiljgrepraesentant.

En reprasentant for de fastansatte leerere udpeget af leererradet blandt de fastansatte leerere
pa skolen

En repraesentant for timelererne udpeget af lererradet blandt de timelarer-ansatte lerere pa
skolen

En reprasentant for skolens afdelingsledere

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

Rektor er formand for medarbejderudvalget.

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

Pa mgderne skal rektor orientere om skolens forhold, herunder gkonomi og budget.

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

Sjeellands Kirkemusikskoles Samrad

Sjellands Kirkemusikskoles Samrad har tre medlemmer: formanden for Larerradet,
formanden for De studerendes Rad og rektor.

Der atholdes mindst et mgde om aret og ellers efter behov. Mgder indkaldes af rektor.
Sjeellands Kirkemusikskoles Samrad er forum for gensidig orientering mellem
lerergruppen, de studerende og rektor.

Udvalg for koncerter og feellestimer / kurser

Sjeellands Kirkemusikskoles Udvalg for koncerter og faellestimer / kurser bestar af tre
medlemmer:

o en reprasentant udpeget af leererradet
o en repraesentant udpeget af De studerendes Rad
o rektor

Udvalget star for den overordnede planlegning af koncerter, feellestimer interne kurser m.m.
Udvalget skal bestrebe sig pa at tilgodese savel gnsker og forslag fra de studerende, som
gnsker og forslag fra lererne.



Udvalget holder minimum to mgder om aret
Udvalget indkaldes af rektor med samtidig opgivelse af dagsorden.
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Bilag 1 ’Neglepersoner” pa SjK

Ansvarlige for skolens hjemmeside

Arbejdsmiljgrepraesentant
Arbejdsmiljgudvalg (AMO)
Kursus-sekretaer
Lgn-ansvarlig

Ansvarlig for daglig drift herunder bl.a.

Vivian Hvass Eriksson, administrator
Ole Brinth, rektor

Jan Lund
Jan Lund og Ole Brinth, rektor
Eva Bruun Hansen

Vivian Hvass Eriksson, administrator

afbud, reservation af lokaler, telefonspasning,

m.m.
Bibliotek

Servicemedarbejdere

Medarbejderudvalget:

Sjeellands Kirkemusikskoles samrad

Studievejleder:
Tillidsrepraesentant:

Udvalg for koncerter og fallestimer:

Maja Egede Andersen, studiesekretaer
Bodil Hogrefe

Dorthe Jeppesen
Steen Mikkelsen

Ole Brinth, rektor (formand)

Jan Lund, arbejdsmiljgreprasentant

Sverre Larsen, repra@sentant for fastansatte lerere
Bente Hogrefe Nielsen, reprasentant for det teknisk-
administrative personale

Eva Bruun Hansen — repraesentant for afdelingslederne
Lone Bang Hemmeth — repraesentant for timelarerne

Ole Brinth, rektor
Jens Ramsing, lererradsformand
vakant ... De Studerendes Rad

Bente Hogrefe Nielsen
Anne-Katrine Kirst

Ole Brinth, rektor
Jan Lund,
vakant ... De Studerendes Rad



Bilag 2 AKktuel praeeambel definition jvf. DOKS-overenskomst

Seneste overenskomst beskriver preambeltid som tid til:

» Lerermgder/faggruppemgder

* Statusmgder

* Deltagelse 1 kollegiale konferencer eller lignende

* Arbejde vedr. egen skemal@gning (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



Bilag 3 Hvad er reglerne for kgrselsgodtggrelse?

En arbejdsgiver kan udbetale skattefri kgrselsgodtggrelse til en ansat efter fastsatte kilometersatser,
safremt den ansatte anvender sin bil, motorcykel, cykel, knallert eller 45-knallert, til
erhvervsmassig transport, jf. ligningslovens § 9 B.

Man er ogsa berettiget til at modtage skattefri kgrselsgodtggrelse, hvis man eksempelvis anvender
sin samlevers kgretgj.

Erhvervsmassig transport som berettiger til kgrselsgodtggrelse (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 s&dvanlig bop@l og arbejdsplads i indtil 60 arbejdsdage inden for de
forudgaende 12 maneder (Finder typisk alene anvendelse i forbindelse med udstationering)

Der er saledes tale om erhvervsmassig transport, hvis man i lgbet af arbejdsdagen besgger
klienter/afdelinger mv. i forskellige byer. Sedvanlig daglig transport mellem bopzl og arbejdsplads
betragtes derimod som privat transport og berettiger ikke til udbetaling af skattefri
kgrselsgodtggrelse. I den situation er der alene mulighed for at opna befordringsfradrag efter
ligningslovens § 9 C.

Der henvises i det hele til SKAT’s juridiske vejledning, C.A.5.14.

Skattemessigt er det hovedreglen, at kgrsel mellem hjem og arbejdsplads er privat kgrsel.

Kgrsel fra en arbejdsplads til en anden arbejdsplads og tilbage igen eller videre til en tredje
arbejdsplads teller ikke med i 60-dages-reglen, fordi kgrsel mellem arbejdspladser altid er
erhvervsmassig. Det er dermed muligt at komme pa samme arbejdsplads i mere end 60 dage, uden
at arbejdspladsen bliver fast, hvis blot kgrslen ikke sker direkte fra hjemmet til arbejdspladsen eller
omvendt.

Nedenfor er angivet en reekke eksempler pa kgrselsafregning:

Hvis en tjenesterejse starter og/eller slutter pa et andet sted end det faste tjenestested - typisk
bopalen - kan merudgiftsbetragtningen vere aktuel i relation til det antal km, der kan ydes
godtggrelse for, nar den ansatte har faet tilladelse til at benytte privat transportmiddel - typisk bil -
pa en tjenesterejse.

Det forhold, at den ansatte dagligt anvender offentlig transport til arbejde ggr, at den ansattes
befordringsgodtggrelse ikke modregnes ved trekantkgrsel. Den ansatte skal fremlegge erklaring
om, at offentlig transport anvendes.

Hvis den ansatte derimod kgrer i privat bil til daglig, forer merudgiftsbetragtningen til, at der ikke
kan ydes godtggrelse for det antal km, som den ansatte ellers ville have kgrt mellem bopalen og det
faste tjenestested. Der kan sédledes alene ydes godtggrelse for merkgrslen, og der skal derfor ske
modregning for den sparede kgrsel.

For at afklare, om der skal ske modregning, skal arbejdsgiveren vide, om den ansatte ville have kgrt
med privat bil den eller de dage, hvor tjenesterejsen foretages. Dette kan fx afklares ved, at den



ansatte pa rejseafregningen afgiver en personlig erklering herom. Skal der foretages modregning,
kan oplysning om afstanden mellem bopalen og det faste tjenestested fx gives pa samme made.
I tilfelde hvor den ansatte har foretaget seedvanlig kgrsel mellem bopl og tjenestested eller er

blevet modregnet herfor ydes godtggrelse uden modregning i forbindelse med gvrig tjenestekgrsel.

Anvendelsen af merudgiftsbetragtningen kan illustreres med en rekke eksempler, der viser, hvor
mange km, der kan ydes godtggrelse for.
I det felgende er B = bopel, MT = midlertidigt tjenestested og FT = fast tjenestested:

A: Det midlertidige tjenestested ligger ’pa vejen” mellem bopal og det faste tjenestested:

N KN ) Kl

I dette tilfelde ydes der ikke godtggrelse, da der ikke er tale om en merudgift.

B. Det midlertidige tjenestested ligger “’ikke pa vejen” mellem bopal og det faste tjenestested:

v

20 km
L

I det tilfeelde, hvor den ansatte kgrer fra sin bopzl til et midlertidigt tjenestested og videre til sit
faste tjenestested, hvorfra der returneres til bopalen, skal det antal km, som den ansatte ellers ville
have kort til og fra sin bopal og det faste tjenestested fratreekkes i godtggrelsen. I ovenstaende
eksempel yder der godtggrelse for i alt 40 km (30+30+20) - (20+20) = 40 km.

A

C. Kgrsel fra bopel til et midlertidigt tjenestested og tilbage til bopal:

Ogsa det tilfaelde, hvor den ansatte kgrer fra sin bopzl til et midlertidigt tjenestested og tilbage til
bopalen, skal det antal km, som den ansatte ellers ville have kgrt til og fra sin bopal og det faste
tjenestested fratrekkes i godtggrelsen, jf. eksempel B. Med udgangspunkt i ovenstaende eksempel
ydes der saledes i denne situation godtggrelse for i alt 20 km (30+30) - (20+20) = 20 km.
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D. Kgrsel til midlertidigt tjenestested fra sit faste tjenestested med retur til egen bopel:

30 km 30 km
/ MT l \
20 km

@
!

Der gzlder det samme som under B i det tilfelde, hvor den ansatte kgrer til et midlertidigt
tjenestested fra sit faste tjenestested, hvorfra der returneres til bopzlen. Der ydes i ovenstaende
eksempel godtggrelse for i alt 20 km, idet det antal km, som den ansatte ellers ville have kgrt til og
fra sin bopal og det faste tjenestested skal fratrekkes: (20+30+30) - (20+20) = 40 km

Hvordan godtggres transport i forbindelse med tjenesterejser pa faste hjemmearbejdsdage?
Faste hjemmearbejdsdage er dage, hvor den ansatte efter aftale med sin arbejdsgiver har forlagt
tjenesten til bopelen.

Hovedreglen er, at tjenesterejsens lengde og varighed beregnes med tjenestestedet som
udgangspunkt, bade for sa vidt angar start og afslutning.

I tilfelde, hvor tjenesterejsen rent faktisk har et andet start- og/eller slutpunkt, typisk bopalen, kan
dette andet sted dog efter omstendighederne 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 fgre til urimelige resultater enten for den ansatte eller for
institutionen. Det skal tilstraebes, at den ansatte hverken tjener pa tjenesterejsen eller far merudgifter
i den anledning, jf. aftalens § 5, stk. 2.

Hvis en tjenesterejse starter og/eller slutter pa et andet sted end det faste tjenestested - typisk
bop@len - kan merudgiftsbetragtningen vere aktuel i relation til det antal km, der kan ydes
godtggrelse for, nar den ansatte har faet tilladelse til at benytte privat transportmiddel - typisk bil -
pa en tjenesterejse.

Pa hjemmearbejdsdage skal der, for at der kan vare tale om en tjenesterejse, hvor der ydes
skattefrie rejsegodtggrelser, vaere tale om, at den ansatte med den mest hensigtsmassige
transportform, vil have transporttid mellem bopal og midlertidigt arbejdssted, som er betydeligt
lengere end vedkommendes normale transporttid mellem bopzal og daglige arbejdssted. Forskellen
pa de navnte transporttider benavnes mertransporttid

Der ydes alene rejsegodtggrelse for denne mertransporttid, dvs. det antal km, der overstiger det
antal km, den ansatte normalt kgrer mellem det faste tjenestested og bopalen.

Den ansatte skal fremlaegge dokumentation for mertransport, nar der sgges rejsegodtggrelse.
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