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1. INDLEDNING OG MED-AFTALENS BAGGRUND OG OMRADE

1.1. VELKOMMEN TIL MED | GENTOFTE KOMMUNE

| denne aftale introducerer vi dig til MED og til de vaerdier og rammer, der
ligger til grund for det daglige samarbejde pa de forskellige niveauer i MED.
Gentofte Kommunes lokale MED-aftale er rammen for samspillet i MED.

RAMMEAFTALE OM MEDINDFLYDELSE OG MEDBESTEMMELSE

'Rammeaftalen om medindflydelse og medbestemmelse’, skal
skabe grundlag for forbedring og udvikling af samarbejdet mellem
ledelse og medarbejdere i kommunen. Rammeaftalen og de orga-
nisationer der udmgnter rammeaftalen, kaldes i det daglige hen-
holdvis MED og MED-organisationen.

| den lokale MED-aftales hoveddel seatter vi fokus pd veerdierne og de
baerende principper i arbejdet. Vi haber, det vil medvirke til at ggre det
tydeligt, hvorfor vi har MED, og hvordan arbejdet i MED er tilrettelagt. De
mere konkrete regler, fx valgregler, har vi lagt i bilag, som du kan laese, nar
du har brug for det. Hoveddel og bilag udggr den samlede, lokale MED-
aftale.

1.2. MED-AFTALENS BAGGRUND OG OMRADE

Lokalaftalen om medindflydelse og medbestemmelse i Gentofte Kommune
(fremover 'MED-aftalen’) udmgnter Rammeaftalen om medindflydelse og
medbestemmelse. MED-aftalen omfatter alle ansatte i Gentofte Kommune
og geelder ogsa de selvejende institutioner, som kommunen har indgaet
driftsoverenskomst med, og som er omfattet af Kommunernes Lgnnings-
naevns tilsyn i henhold til den kommunale styrelseslovs paragraf 67.

SELVEJENDE INSTITUTIONER

Selvejende institutioner som kommunen har indgaet driftsover-
enskomst med, og som ikke er omfattet af Kommunernes Lgn-
ningsnaevns tilsyn, kan tilsluttes aftalen pa observatgrvilkar efter
aftale mellem Kommunalbestyrelsen og den selvejende instituti-
ons bestyrelse.
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2. BARENDE PRINCIPPER | MED

Gentofte Kommune er og gnsker at vaere en attraktiv arbejdsplads, hvor vi
arbejder professionelt med kerneopgaverne pa et hgjt fagligt niveau. Det
gor vi i tillid og forventning til, at alle medarbejdere og ledere bidrager til at
skabe gode rammer og robuste arbejdsfaellesskaber.

Gentofte Kommune er i en omstillingsproces, hvor vi skal Igse opgaverne
pa nye mader, sa vi inden for en stram gkonomi ogsa fremover kan yde god
velfzerd til borgerne.

Vi skal i hgjere grad Igse opgaverne sammen med borgerne, med hinanden
pa kryds og tveers i organisationen og med samarbejdspartnere uden for
Gentofte Kommune. Vi skal udvikle de nye arbejdsformer, mens vi lgser de
daglige opgaver og sikrer driften. Vi skal ogsa holde fast i Gentofte Kom-
mune som attraktiv arbejdsplads, hvor alle medarbejdere og ledere kan
udvikle sig fagligt og trives i jobbet.

MED er et centralt omdrejningspunkt i bade det daglige samarbejde, i
omstillingsprocesserne og i Gentofte Kommune som en attraktiv arbejds-
plads. | MED arbejder vi sammen om at na de mal, vi har for Gentofte
Kommune. MED medbvirker til, at medarbejderne og ledere pa alle niveauer
i kommunen sammen udvikler svar og Igsninger pa den daglige drift, sam-
arbejdet, arbejdsmiljget og hvordan alle arbejdspladser og Gentofte Kom-
mune som organisation skal udvikle sig i fremtiden.

MED bygger pa gensidig tillid mellem medarbejdere og ledere til, at vi er
faelles om malet om at skabe god velfeerd og en god arbejdsplads for alle.
Vi samarbejder gennem dialoger og konkrete handlinger og med gennem-
sigtighed i beslutningsprocesserne.

Vores samspil er kendetegnet ved respekt og anerkendelse af de platfor-
me, erfaringer og perspektiver, vi hver isaer bringer ind i samarbejdet. Det
er samtidig grundlaget for samspillet mellem medarbejdere og ledere i
MED og i dagligdagen — og vores svar pa tillidsreformen.

| MED har vi respekt for og anerkendelse af, at medarbejdere og ledelse
kan have forskellige interesser. Det skal MED kunne sta pa mal for. Opga-
ven for MED er at handtere interesseforskellene og gennem dialog komme
til enighed — i en and af gensidig tillid og med omgangsformer praeget af
ordentlighed.
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Gentofte Kommunes lokale MED-aftale beskriver ikke i alle detaljer, hvor-
dan vi former samspillet, og hvordan vi skal agere i alle situationer. Vi har
tillid til, at alle siger til og handler, nar der er forhold pa arbejdspladsen og i
organisationen, der ikke fungerer — i respekt for samarbejdet og det falles
mal om, at vi gnsker en god og attraktiv arbejdsplads.

3. SAMARBEJDET OM OPGAVERNE
Samarbejdet i Gentofte Kommune udgves gennem:

o Dialog, drgftelse og samspil mellem medarbejderreprasentanter
og ledere

o Samskabelse af opgaver

e Konkret opgavelgsning

o  Medbestemmelse og medindflydelse

e Involvering og indflydelse

e Indgdelse af aftaler og retningslinjer

e  Gensidig information.

MED-indflydelse og MED-bestemmelse er, sammen med tillid, dialog og
samarbejde, kernen i MED-aftalen.

Medbestemmelse og medindflydelsen finder sted i de etablerede MED-
strukturer. Det finder ogsa sted i midlertidige MED-organisationer pa tveers
af strukturerne, som dannes for at sikre medindflydelse og medbestem-
melse pa de opgaver, som Igses pa tvaers. Involvering og indflydelse skal
ogsa sikres i tveergaende netveerk, arbejdsgrupper og lignende arbejdsfor-
mer, som etableres uden for MED-strukturen.

MED understgtter hermed ogsa en omstilling af arbejdsformerne i organi-
sationen, hvor det er opgaven, der 'szetter holdet’. Det indebzerer, at opga-
ver i endnu hgjere grad vil blive Igst pa tveers af organisationen i netveaerk,
arbejdsgrupper og lignende. Og vi styrker samtidig den tveergdaende ledelse
og koordinering, nar vi udveksler viden, erfaringer og opgaver. Det skaber
helhed, sammenhang og handlekraft tet pa borgerne.
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3.1. MEDINDFLYDELSE, MEDBESTEMMELSE OG SAMSKABELSE | MED-
ORGANISATIONEN

MED-indflydelse er muligheden for at pavirke et bestemt forhold,
en udvikling eller en beslutningsproces i abne drgftelser mellem
ledelse og medarbejdere, inden ledelsen traeffer beslutninger. Fx
hvordan arbejdspladsen disponerer budgettet.

MED-bestemmelse er, at man er med til at bestemme i konkrete
situationer og inden for givne rammer. Medbestemmelse sker
gennem fealles beslutninger og pa grundlag af dbne drgftelser
mellem ledere og medarbejdere. Der fglger medansvar for be-
slutningerne og en falles forpligtelse til at formidle, skabe forsta-
else for, overholde og arbejde for de felles beslutninger. For ek-
sempel, at MED i feellesskab fastleegger retningslinjer, fx hvornar
man kan holde tjenestefri med og uden Ign.

Nar vi samskaber, er vi gensidigt afhangige af hinanden for at Ig-
se opgaven. | samskabelse bruger vi de forskellige parters kompe-
tencer, ideer, engagement og virkelyst i at udvikle ideer og strate-
gier, lgse en falles opgave eller handtere udfordringer. | MED-
sammenhang fx, at MED pa tvaers af opgaveomraderne har ud-
viklet samspillet mellem tillidsvalgte og ledere.

Derudover er MED-indflydelse og MED-bestemmelse beskrevet i
Rammeaftalens paragraf 6.

INDFLYDELSESTRAPPEN

Samskabelse
Det, vi skaber
MED-besternmelse sammen

Det, jeg er med til
at bestemme og

MED-indflydelse
Det, jeg har Ese medanswvar

indflydelse pa
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MED-organisationen i Gentofte Kommune er i dialog pa alle niveauer. Det
er szerligt pa arbejdspladsniveauet, MED skal szette sig selv i spil og Igse
opgaverne i samspil med resten af arbejdspladsen. Det ggr MED ved at
gribe fat i de opgaver og udfordringer, arbejdspladsen har og skal handtere
og samarbejde om Igsninger, der skaber veaerdi for kerneopgaven og for
arbejdspladsen.

Samarbejdet sker pa arbejdspladsniveau og mellem arbejdspladser og
mellem MED-niveauer, nar det er relevant at samarbejde for at fa de bed-
ste Igsninger. Hovedudvalget stiller sig til radighed for hele MED-
organisationen og understgtter samarbejde og dialoger i MED-
organisationen.

INFORMATION OG DR@FTELSE

Der er en gensidig forpligtigelse til at give god og tilstraekkelig in-
formation om og drgfte arbejdsforhold, personaleforhold, samar-
bejdsforhold og arbejdsmiljgforhold. Det geelder ogsa vaesentlige
forslag i Kommunalbestyrelsen og politiske udvalg. Ledelsen skal:

1. Informere om den seneste og forventede udvikling i virk-
somhedens aktiviteter og gkonomiske situation

2. Informere og drgfte situationen, strukturen og den for-
ventede udvikling med hensyn til beskaeftigelsen i orga-
nisationen, samt om alle planlagte foranstaltninger,
navnlig nar beskzeftigelsen er truet

3. Informere og drgfte beslutninger, der kan medfgre bety-
delige andringer i arbejdets tilrettelaeggelse og ansaet-
telsesforhold, herunder beslutninger om virksomheds-
overdragelse.

Informationen skal gives pa et sa tidligt tidspunkt, pa en sadan
made og i en form, sa det giver gode muligheder for en grundig
droftelse, sa medarbejdernes synspunkter og forslag kan kvalifice-
re ledelsens perspektiv. Ledelsen skal informere beslutningsta-
gende organer, herunder Kommunalbestyrelsen/politiske udvalg
om medarbejdernes synspunkter, inden beslutninger tages, sa
medarbejdernes synspunkter indgar i beslutningsgrundlaget.
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Ovenstaende er ikke en indskraenkning af rammeaftalens paragraf
7.1. men en udvidelse. Se ogsa Procedureretningslinjer for MED-
organisationen

4. ARBEJDSMILI®

Vi arbejder malrettet pa at fremme et sikkert, sundt og udviklende ar-
bejdsmiljg i Gentofte Kommune, der afspejler de ambitioner, vi har for
bade at vaere en god kommune at leve i som borger og vaere en robust
arbejdsplads, hvor medarbejdere og ledere trives.

Vi prioriterer et godt arbejdsmiljg hgjt og har som grundlag, at det som
minimum og til enhver tid er i overensstemmelse med ’‘den tekniske og
sociale udvikling i samfundet’. Det vil sige, at et godt arbejdsmiljg skal ses i
sammenhang med udviklingen i arbejdsformer samt den teknologi, herun-
der IT, og viden, vi til en hver tid bruger for at Igse opgaverne, fx nar vi
arbejder pa tvaers i organisationen og kommunikerer pa kommunens intra-
net eller i sociale medier.

MED bidrager aktivt til at integrere arbejdsmiljget i arbejdspladsens daglige
arbejde med kerneopgaven og i samarbejdet pd tveers. Arbejdsmiljget
indgar tillige i et helhedsperspektiv sammen med bl.a. strategier, kvalitet
og kompetenceudvikling, sa det giver bade god trivsel og mening i arbejdet.

Det er alle medarbejdere og lederes ansvar at medvirke aktivt til at skabe
et godt arbejdsmiljg i hverdagen og medvirke til tidlig forebyggelse og reel
indflydelse pa arbejdsmiljget. Ledere pa alle niveauer har derudover et
seerligt ansvar for arbejdsmiljget. De skal sikre, at medarbejdernes opgaver
planlaegges og kan udfgres fuldt forsvarligt, og at der kontinuerligt er fokus
pa forebyggelse af risici i arbejdet.

Der er sarligt tre omrader, vi prioriterer hgjt. De uddybes i kommunens
arbejdsmiljgpolitik:

1. Etgodt psykisk arbejdsmiljg og robuste arbejdsfeellesskaber

2. Forebyggelse af fysisk og mental nedslidning og arbejdsskader

3. (Pget veerdi og effekt af arbejdsmiljgarbejdet, hvor ledelse, ar-
bejdsmiljgrepraesentanter sammen med gvrige medarbejderre-
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praesentanter bidrager proaktivt med at integrere arbejdsmiljpet
i udviklingen af arbejdsplads og organisation.

I MED samarbejder vi om en lang raekke initiativer, der bidrager til
at gge veerdien og effekten af arbejdsmiljgarbejdet i organisatio-
nen. Eksempler pa det er:

e En arbejdsmiljgpolitik, der udtrykker veerdier og retning i
arbejdsmiljgarbejdet

e For at styrke helhedsperspektivet i arbejdsmiljgarbejdet
gennemfgres APV- og trivselsdialoger. De munder ud i
digitale handleplaner, der gger fokus pa opfglgning og
styrker videndeling af gode ideer og Igsninger pa tvaers af
organisationen

e MED-organisationen og de enkelte arbejdspladser un-
derstgttes med konkret og professionel organisations- og
arbejdsmiljgradgivning, der tilbydes via HR. Se flere ek-
sempler i bilag 7.

5. STRUKTUREN | MED-ORGANISATIONEN

Gentofte kommunes MED-struktur er baseret pa den ledelseskompetence,
ledelsen har inden for et givet omrade med hensyn til arbejds-, personale-,
samarbejds- og arbejdsmiljgforhold. Hvis der opstar tvivl om raekkevidden
af ledelseskompetence, skal ledelsen klarggre graenserne, som er udgangs-
punktet for medindflydelse og medbestemmelse inden for et givet omrade.
Det skal pa alle niveauer sta klart, hvem, hvornar, hvordan og hvorfor man
mgdes i et formaliseret MED-arbejde.

Hovedudvalg, MED-udvalg og MED-grupper aftaler en forretningsorden for
at fastlaegge rammerne for arbejdet. Elementerne i en generel forretnings-
orden er beskrevet i bilag 10.

MED er organiseret ud fra princippet om, at emner behandles pa det ni-
veau, hvor der er beslutningskompetence. Der skal veere et sammenhan-
gende system for udgvelse af medindflydelse og medbestemmelse, som
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udmgntes i den aftalte struktur, der dog ikke kraever ensartethed i de
enkelte enheder i kommunen.

Strukturen for MED i Gentofte Kommune er som hovedregel organiseret pa
tre niveauer:

1. Hovedudvalg
2. MED-udvalg
3.  MED-grupper.

Derudover kan Hovedudvalget beslutte, at der:

e | stgrre organisatoriske enheder etableres MED-udvalg pa opgaveomra-
deniveau som daekker fx flere MED-udvalg og MED-grupper

e Etableres netveerk mellem MED-udvalg, fx formandskaber fra flere
MED-udvalg

e Etableres midlertidige MED-organisationer (Ad hoc MED)

e P3arbejdspladser med faerre end ni ansatte kan medarbejderindflydelse
og medbestemmelse ske gennem hele eller dele af personalemgdet for
alle medarbejdere. Sddanne mgder er personalemgder med MED-status
og skal godkendes af Hovedudvalget.

Endelig finder involvering og indflydelse ogsa sted i tvaergdende netveerk,
arbejdsgrupper med videre, der etableres udenfor de formaliserede ram-
mer af MED-strukturerne, herunder udenfor rammerne af ad-hoc MED.

5.1. ORGANISERING AF MED-ARBEJDET

HOVEDUDVALG

Hovedudvalget sammensattes af ledelses- og tillidsrepraesentanter, base-
ret pa hovedorganisationerne, og sa medarbejdersiden i Hovedudvalget
afspejler personalesammensatningen i kommunen. Tillidsrepraesentanter-
ne udpeges af de faglige organisationer.

Derudover skal der vaere mindst to arbejdsmiljgrepraesentanter og mindst
to ledere, der har arbejdsmiljgopgaven i Hovedudvalget.

Den gverste ansvarlige leder skal sidde i Hovedudvalget. Hovedudvalget er
det gverste udvalg for arbejdsmiljgomradet i kommunen.
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MED-UDVALG OG MED-GRUPPER

Til MED-udvalg udpeges et antal ledere. Den gverste ansvarlige leder skal
sidde i MED-udvalget. Medarbejderrepraesentationen i udvalgsstrukturen
baseres pa hovedorganisationerne, og skal afspejle personalesammensaet-
ningen. Udvalgenes sammensatning baseres pa valgte tillidsrepraesentan-
ter. Hvis det antal medarbejderpladser, der er aftalt i et udvalg, ikke kan
beszettes med tillidsreprasentanter, kan der vaelges andre medarbejderre-
praesentanter hertil. Disse medarbejderrepraesentanter har samme beskyt-
telse som tillidsrepraesentanter.

Derudover skal der vaere mindst to arbejdsmiljgrepraesentanter og mindst
to ledere, der har arbejdsmiljgpopgaven i MED-udvalget.

Til en MED-gruppe udpeges mindst en leder. Den gverste ansvarlige leder
skal sidde i MED-gruppen. Pa samme made som i MED-udvalg baseres
sammensatningen pa valgte tillidsrepraesentanter. Hvis det antal medar-
bejderpladser, der er aftalt i en MED-gruppe, ikke kan besaettes med tillids-
reprasentanter, kan der valges andre medarbejderreprasentanter hertil.
Disse medarbejderreprasentanter har samme beskyttelse som tillidsre-
praesentanter.

Derudover skal der veere mindst en arbejdsmiljgrepraesentant og mindst en
leder, der har arbejdsmiljgpopgaven i MED-gruppen. Disse udggr en ar-
bejdsmiljggruppe, der forestar og koordinerer det daglige arbejdsmiljgar-
bejde i samspil med MED-gruppen. Arbejdsmiljparbejdet kan udfgres af
andre end arbejdsmiljggruppen.

PERSONALEM@DER MED MED-STATUS

P3 sma arbejdspladser med fzerre end ni ansatte, kan arbejdspladsen — i
stedet for at etablere en MED-gruppe, veelge at lade medindflydelsen og
medbestemmelsen ske gennem hele eller dele af personalemgder, hvor
alle medarbejdere deltagere. Disse mgder kaldes personalemgder med
MED-status. Samarbejdet om arbejdsmiljp varetages af lederen og den
arbejdsmiljgrepraesentant, der er ansat pa eller deekker den pagealdende
arbejdsplads. Hovedudvalget fastlaegger retningslinjerne for, hvornar en
arbejdsplads kan veelge at etablere personalemgde med MED-status.
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ARBEJDSGRUPPER

Der kan nedsaettes arbejdsgrupper, bade permanente og midlertidig ar-
bejdsgrupper, pa alle niveauer af MED-strukturen. Grupperne kan vaere
tvaergaende. Ved nedszettelse af sddanne grupper, skal der tages stilling til
kommissorium, hvilket niveau gruppen refererer til og gruppens sammen-
saetning. Nar der er enighed om hvilke funktioner og hvor mange, der skal
indga i arbejdsgruppen, veelger medarbejdersiden hvilke medarbejdere,
der skal indga i arbejdet. Det er ikke en forudszetning, at det er medarbej-
derrepraesentanter.

Regler og principper for sammensatning af Hovedudvalg, MED-udvalg,
MED-grupper, valg og udpegning hertil samt mulig kompensation fremgar
af bilag 8.

| hovedtraek betyder inddelingen i MED niveauerne at:

e  Hovedudvalget drgfter og beslutter overordnede linjer og aftaler
retningslinjer af principiel og rammesattende karakter for hele
organisationen. Hovedudvalget drgfter og beslutter ogsa konkre-
te opgaver og strategier af betydning for udvikling af kerneopga-
ver og organisation. Hovedudvalget kan involvere eller sende
principper og strategiske beslutninger til information og drgftelse
i underliggende MED-niveauer. Hovedudvalget bidrager til resten
af MED-organisationen ved at understgtte opgaver, dialoger og
processer, og vejleder i og fortolker MED-aftalen. Se bilag 2

e  MED-udvalg pa opgaveomrade niveau drgfter og beslutter de
overordnede linjer og aftaler retningslinjer og konkrete opgaver
af principiel og rammesaettende karakter for det omrade udval-
get daekker. Udvalget kan involvere eller sende principper og
strategiske beslutninger til information og drgftelse i underlig-
gende MED-niveauer. Se bilag 3

e  MED-udvalg arbejder mere konkret, men stadig pa et strategisk,
overordnet og generelt niveau indenfor udvalgets omrade. Ud-
valget kan drgfte og beslutte konkrete opgaver indenfor udval-
gets omrade, og involvere eller sende principper og strategiske
beslutninger til information og drgftelse i underliggende MED-
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niveauer. Udvalget har derudover til opgave at samordne og un-
derstgtte arbejdet indenfor omradet. Se bilag 3

e Tvaergaende netvaerk mellem fx formandskaber fra flere MED-
udvalg eller MED-grupper drgfter og koordinerer arbejdet med
emner af tveergdende interesse

e  MED-grupper arbejder pa arbejdspladsniveau teet pa kerneopga-
ven. Pa dette niveau kan MED-gruppen bidrage til drgftelser pa
et overordnet niveau, men vil hovedsageligt arbejde med drgftel-
ser, beslutninger og aftaler indenfor MED-gruppens arbejdsom-
rade. Se bilag 4.

ENSTRENGET ELLER TOSTRENGET MED

Pa Hovedudvalgs- og MED-udvalgsniveau er der et enstrenget
system, som indebaerer, at samarbejds- og arbejdsmiljgorganisati-
onen er lagt sammen, og at bestemmelserne i arbejdsmiljglovgiv-
ningen om arbejdsmiljgorganisationens arbejdsform og opgaver
geelder for MED. Se bilag 7.

Som udgangspunkt er der et enstrenget MED ogsa pa MED-
gruppeniveau. Hvis en MED-gruppe gnsker at organisere deres
samarbejds- og arbejdsmiljgarbejde som et tostrenget system,
treeffer Hovedudvalget beslutning herom

Hvis samarbejds- og arbejdsmiljgarbejdet organiseres som et to-
strenget system med en adskilt samarbejds-/tillidsfunktion og en
adskilt arbejdsmiljggruppe, sa skal arbejdet mellem de to funktio-
ner koordineres. Hovedudvalget fastlaegger, hvordan samarbejds-
og arbejdsmiljgarbejdet koordineres i det tostrengede system

| det enstrengede system, hvor samarbejds- og arbejdsmiljgorga-
nisationen er lagt sammen, skal det sikres, at arbejdsmiljgreprae-
sentanter og arbejdsmiljgledere er repraesenteret i MED-udvalg
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eller MED-gruppen.

6. MIDLERTIDIGE MED-ORGANISATIONER, TVARGAENDE NET-
VARK OG ARBEJDSGRUPPER

Opgavelgsningen i Gentofte Kommune er under stadig udvikling for at gge
kvalitet og effektivitet. Udviklingen sker pa arbejdspladserne, i opgaveom-
raderne og pa kryds og tveers i kommunen, i samarbejder mellem kommu-
ner, eller i samskabelsesprocesser med borgere, private eller frivillige virk-
somheder og andre organisationer uden for Gentofte kommune.

| disse, ofte tveergaende samarbejder, er der situationer, hvor den eksiste-
rende MED-organisering ikke er tilstraekkelig til at sikre medbestemmelse
og medindflydelse, fordi MED-organisationen ikke gar pa tveers af arbejds-
pladser, opgaveomrader og ikke raekker udover kommunens graenser.

| sddanne situationer er der mulighed for at etablere en eller flere midlerti-
dige MED-organisationer (ad hoc MED) til at afklare eller Igse en szerlig
eller tvaergaende opgave. | bilag 6 er der givet en raekke eksempler pa
sadanne situationer — herunder bl.a. Radhus MED-udvalg.

Alle typer MED, og dermed ogsa en midlertidig MED-organisation, er base-
ret pa, at der er et sammenhangende system for udgvelse af medbe-
stemmelse og medindflydelse, som udmgntes i en struktur, der matcher
ledelseskompetencen (jf. rammeaftalens § 4 stk. 2).

6.1. KOMPETENCE TIL ETABLERING AF EN MIDLERTIDIG MED-
ORGAISATION (AD HOC MED)

Det er Hovedudvalget, der giver befgjelsen til at etablere en midlertidig
MED-organisation (Ad hoc MED). Grundlaget for beslutningen er, at der
skal lgses en sarlig og tveergdende opgave, der raekker udover MED-
strukturens rammer og graenser.
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Hvis en midlertidig MED-organisation @nskes etableret pa MED-
gruppeniveau, pa opgaveomradeniveau eller pa tveers af opgaveomrader,
mellem enheder pa tvaers af kommunegransen eller andre organisatoriske
graenser, treffer Hovedudvalget en beslutning herom. For at smidigggre
beslutningerne i Hovedudvalget, kan der traeffes beslutninger om midlerti-
dige MED-organisationer fx pa digitale platforme eller pa mail.

ETABLERING AF MIDLERTIDIGE MED-ORGANISATIONER
| forbindelse med etablering af den midlertidige MED-
organisation skal de parter (parterne er de relevante ledere og
medarbejdere i forhold til den opgave, den midlertidige MED-
organisation skal have medindflydelse og medbestemmelse pa),
der skal indga heri, drgfte og indstille til Hovedudvalget:

e Grundlaget for beslutningen om en midlertidig MED-
organisation — hvorfor er der brug for en midlertidig
MED-organisation?

e Den midlertidige MED-organisations arbejds- og funkti-
onsomrade, og hvem det omhandler

e Hvordan eller hvornar den midlertidige MED-
organisation pabegynder sit arbejde og forventes nedlagt
eller eventuelt aflgses af en permanent MED-
organisation. En midlertidig MED-organisation varer som
udgangspunkt hgjst et ar. Herefter kan Hovedudvalget
treffe en beslutning om en eventuel forleengelse — igen
med udgangspunkt i en varighed pa hgjst et ar

e Hvordan der kommunikeres omkring baggrunden for val-
get af medlemmer i den midlertidige MED-organisation

e Hvordan uenigheder Igses, se ogsa bilag 6. | tilfeelde af
egentlige tvister, henvises til rammeaftalens paragraf 9

e Kriterier for tilbagevenden til permanent MED-
organisation

e Bemanding — herunder formand og naestformand

e Arbejdsform — herunder beslutningstagning, mgder, mg-
deledelse, beslutningsdygtighed og dialog.

Lees mere om nedszettelse af midlertidige MED-organisationer,
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herunder arbejdsform i bilag 6.

TVARGAENDE NETVARK OG ARBEJDSGRUPPER

Involvering og indflydelse finder ogsa sted uden for MED-organisationen,
nar der etableres fx netvaerk og arbejdsgrupper pa tvaers i organisationen,
der samarbejder om og samskaber opgaver. | disse arbejdsformer skal det
sikres, at de medarbejdere der deltager som led i deres opgaver har indfly-
delse pa rammer og indhold i de opgaver, der Igses.

Parterne i samarbejdet/samskabelsen skal drgfte og beslutte, hvordan
indflydelsen skal finde sted, som led i forventningsafstemningen omkring
samarbejdet. Parterne drgfter og beslutter ogsa, hvornar MED-
organisation eventuelt involveres, fx nar der skal tages beslutninger, der
angar opgaveomradet, eller nar der skal Igses tvister.

Se bilag 6 med uddybende spgrgsmalsguide til midlertidige MED-
organisationer og til tveergaende netvaerk, arbejdsgrupper og andre tilsva-
rende arbejdsformer.

7. SAMSPILLET | MED-ORGANISATIONEN

MED-systemet skal vaere transparent og engagerende, sa ledere og medar-
bejdere oplever, at det er relevant at indga i dialogerne i MED om driften,
om udvikling af hverdagspraksis og om visioner.

MED- organisationen har en szerlig forpligtelse til at sgrge for, at aktiv og
gensidig kommunikation er en integreret del af beslutningsprocesserne i
MED. Det er med til at sikre en bred viden om og forstdelse af MED-
systemets og kommunens opgaver og resultater.

Det forudseetter, at medlemmerne pa alle niveauer i MED-organisationen
har kompetencerne til at bidrage til vaesentlige dagsordner og strategiske
emner, der er med til at forme udviklingen af kommunens praksis. Det
kraever udvikling af en kultur med levende dialoger pa kryds og tveers i
MED-organisationen og hele organisationen. Det kraever ogsa, at Hoved- og
MED-udvalg har dialoger og kan traeffe beslutninger, der kan matche den
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kompleksitet og det hgje tempo, som praeger mange processer i det kom-
munale arbejde.

Hovedudvalg, men iseer MED-udvalgene, skal vaere i Ipbende dialog med og
involvere MED-grupper og arbejdspladser, sa beslutninger efterprgves og
afstemmes med den daglige praksis. MED-udvalgene har ogsa en opgave i
at se og reagere pa behov for understgttelse i det lokale arbejde med at
kunne mestre og gennemfgre forandringer i arbejdet.

Flere dialoger pa tvaers i MED-organisationen udvider ogsa MED-gruppers
og arbejdspladsernes forpligtelse til — ikke blot til at modtage information
og omsaette beslutninger i praksis, men ogsa aktivt bidrage med input til de
overordnede og strategiske beslutninger. Det kan ske gennem indsigt i
hinandens beslutninger, ved at udvikle eksisterende mgdefora eller digitale
platforme, hvor det strategiske og principielle kan mgdes med og udfordres
af den daglige praksis i samspil med borgerne.

SKRIFTLIGHED OG REFERATER
For i praksis at kunne indgd i og bidrage til dialogerne pa tveers i MED-
organisation kraever det, at hovedpunkter i dialoger opsummeres skriftligt.

Der skal ogsa skrives referat af de beslutninger, der treffes, og af vaesentli-
ge tilkendegivelser, fx hvis der er tale om dilemmafyldte emner. Hovedud-
valg, MED-udvalg og grupper aftaler indbyrdes rammerne for praksis om-
kring skriftlighed — herunder tilgaengelighed pa digitale platforme.

8. SELVEJENDE INSTITUTIONER

De selvejende institutioner indenfor hvert opgaveomrade er sikret reprae-
sentation i det naermest overliggende MED-udvalg ved mindst en arbejds-
miljgrepraesentant og mindst en leder med ansvar for arbejdsmiljgopga-
ven, som de selvejende institutioner vaelger i blandt sig.

Disse mindst to repraesentanter repraesenterer de selvejende institutioner i
MED-udvalget. Det er saledes ikke tanken, at samtlige selvejende instituti-
oner har repraesentanter i MED-udvalget.
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FORA FOR DE SELVEJENDE INSTITUTIONER

Der oprettes fora for de selvejende institutioner under de opga-
veomrade-MED, som omfatter mere end én selvejende institution
som kommunen har indgdet driftsoverenskomst med, og de til-
svarende kommunale institutioner, hvor der udveksles informati-
on og koordineres arbejdsmiljpanliggende af falles betydning pa
tveers af institutionerne. MED- og Dialogudvalgene traeffer beslut-
ning om etablering af sadanne fora.

| hvert forum indgar arbejdsgiverrepraesentanter og valgte ar-
bejdsmiljgrepraesentanter for de selvejende institutioner og de
tilsvarende kommunale institutioner. | hvert forum veaelger ledel-
sesrepraesentanter og valgte arbejdsmiljgrepraesentanter fra de
selvejende institutioner hver for sig én repraesentant til opgave-
omraders MED-udvalg/Dialogudvalg. Desuden kommunikeres ar-
bejdsmiljganliggender Igbende til de selvejende institutioner.

MED-udvalgenes mgdedagsordner, drgftelser og beslutninger samt gvrige
aktiviteter, fx temadage, kommunikeres fra MED-udvalg til MED-grupper
og personalegrupper, herunder pa de selvejende institutioner.

Arbejdsmiljgrepraesentanterne og ledere med arbejdsmiljgopgaven fra de
selvejende institutioner kan derudover, sammen med de kommunale re-
praesentanter, deltage i tema-mgder for hele MED-organisationen, erfa-
ringsudveksle pa intranettet, samt deltage pa kursusdage og i supplerende
arbejdsmiljguddannelse.

Hvis bestyrelsen for en selvejende institution treeffer beslutning om, at
institutionen ikke leengere gnsker at vere en del af kommunens MED-
system — med mindre andet fremgar af driftsoverenskomsten — skal besty-
relsen meddele det til kommunen.
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KOMMUNIKATION OG DIALOG

Kommunikationen mellem MED-grupper/personalegrupper og
MED-udvalg skal ske per mail, eller pa elektroniske platforme,
hvor dagsordner og referater ligger og i de mgdesammenhange,
arbejdsgrupper, netveerk og andet, som bade kommunale og
selvejende institutioner indgar i, enten pa fast basis eller ad hoc.

Endvidere indgdr de selvejende institutioner sammen med de
kommunale repraesentanter i dialoger om emner med relevans
for MED-organisationen, mellem MED-udvalg og MED-grupper
eller personalegrupper, fx pa temadage for MED-organisationen.

9. UDDANNELSE AF MED-REPRZASENTANTER OG ARBEJDSMILI@-
REPRASENTANTER

Alle ledere og medarbejdere, som vaelges til MED, skal inden for det fgrste
ar deltage i Gentofte Kommunes MED-uddannelse. Formalet med uddan-
nelsen er, at MED-repraesentanterne kender formalet med MED og kan
handle kvalificeret i MED-arbejdets forskellige opgaver. De enkelte MED-
organisationer tilretteleegger endvidere, efter behov, temadage og tema-
mgder om emner med relevans for MED. Hovedudvalget har ansvaret for
at fastleegge principper for anvendelse af klippekortene til uddannelsen.

Arbejdsmiljgrepraesentanter og ledere med ansvar for arbejdsmiljgopgaven
skal, inden for tre maneder efter valg eller udpegning, gennemfgre den
centralt udbudte arbejdsmiljguddannelse.

Uddannelsen er tilpasset kommunens kultur og strategiske udfordringer.
Formalet er at fa den forngdne viden og traening i at arbejde med og styrke
og udvikle arbejdsmiljget i kommunen. Herudover tilbydes tematiske og
supplerende arbejdsmiljguddannelsestiloud. MED-udvalgene afholder
temadage sammen med MED-grupper om arbejdsmiljgrelevante emner.
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MED, herunder ledere og medarbejderrepraesentanter med arbejdsmiljg-
opgaven, inviteres endvidere til at deltage i samlinger, der saetter fokus pa
kommunens strategiske udfordringer og pa udvikling af Igsninger herpa.

Laes mere i bilag 8 om uddannelse af MED- og arbejdsmiljgrepraesentanter.

10. IKRAFTRADEN OG OPSIGELSE

Denne aftale traeder i kraft den 20. marts 2017. Aftalen evalueres Igbende i
Hovedudvalget, normalt hver andet ar.

Aftalen kan kun opsiges skriftligt og med ni maneders varsel.

Ved opsigelse af den lokale MED-aftale, herunder organisering af arbejds-
miljparbejdet, skal der optages forhandling om indgaelse af en ny aftale.
Denne aftale Ipber videre, indtil der kan opnas enighed om, at den &ndres.
Opsigelse eller forslag til @ndring af aftalen fremsaettes i Hovedudvalget.
Parterne afggr hver iseer, hvem der skal repraesentere dem i forhandlings-
organet. Hvis aftalen bliver opsagt, skal der startes forhandling om at indga
en ny aftale. Indgaede aftaler er fortsat omfattet af voldgift.

Genforhandling af en lokal MED-aftale ma (med mindre andet aftales)
maksimalt straekke sig over ni maneder. Dette geelder sdvel ved indgaelse
af en lokal MED-aftale som ved genforhandling af en eksisterende. Hvis
forhandlingerne straekker sig ud over ni maneder, kan forhandlingsorganet
anmode de centrale parter om, at der ydes falles partsradgivning til for-
handlingsorganet.

Hvis det ikke lykkedes at forhandle en ny aftale inden opsigelsesfristen, er
Gentofte Kommune omfattet af geeldende “Aftale om tillidsrepraesentan-
ter, samarbejde og samarbejdsudvalg’. Denne aftale anvendes herefter
sammen med arbejdsmiljglovens bestemmelser om arbejdsmiljgorganisa-
tion med videre.

| fglge rammeaftalen skal alle parter udvise positiv forhandlingsvilje, i
modsat fald kan den anden part indbringe dette for de centrale parter.
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BILAG 1. ORGANISATIONSDIAGRAM OVER MED-ORGANISATIONEN
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BILAG 1. ORGANISATIONSDIAGRAM OVER MED-ORGANISATIONEN, FORTSAT
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BILAG 2. OPGAVER, ROLLER OG ANSVAR | HOVEDUDVALGET

Hovedudvalget forhandler og indgar aftaler om at udfylde de generelle
rammeaftaler i henhold til bestemmelserne i aftalerne. Hovedudvalget
drgfter og beslutter de overordnede linjer og aftaler retningslinjer af prin-
cipiel og rammeszttende karakter for hele organisationen. Hovedudvalget
kan involvere eller sende principper og strategiske beslutninger til informa-
tion og drgftelse i underliggende MED-niveauer.

Derudover varetager Hovedudvalget hele organisationens strategiske og
overordnede arbejdsmiljgopgaver - herunder bl.a. en arlig arbejdsmiljg-
drgftelse og plan. Se ogsa bilag 7.

Hovedudvalget har pa det overordnede niveau og i forhold til hele
organisationen til opgave:

e Gensidigt at informere, drgfte og udarbejde retningslinjer
vedrgrende arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmil-
joforhold, der har betydning for hele kommunen,

e At vejlede om udmgntning af den lokale aftale om medindfly-
delse og medbestemmelse, herunder om nedsattelse af ud-
valg med videre

e At fortolke aftalte retningslinjer

e At fortolke den lokale aftale om medindflydelse og medbe-
stemmelse og behandle uoverensstemmelser herom

e At tilpasse MED-strukturen/organiseringen af arbejdsmiljgar-
bejdet i den lokale aftale om medindflydelse og medbestem-
melse, jf. vejledningsteksten til paragraf 9, stk. 2 i MED-
handbogen (2015)

e At indbringe uoverensstemmelser og fortolkningsspgrgsmal
vedrgrende rammeaftalen med videre for de centrale for-
handlingsparter, jf. paragraf 22, MED-handbogen (2015)

e Planlegge efteruddannelse for medarbejderrepraesentanter-
ne, og udfylde de overordnede retningslinjer for faellestillids-
repraesentanter, herunder andre overordnede rammeaftaler
og principper

e  Fastleegge principper for MED-organisationens anvendelse af
klippekort.
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RETNINGSLINJER FOR HELE ORGANISATIONEN
Hovedudvalget skal udarbejde procedureretningslinjer for:

o  Drgftelse af budgettet og dets konsekvenser for arbejds- og per-
sonaleforhold. Drgftelsen foregar med repraesentanter for kom-
munalbestyrelsen. Kommunalbestyrelsen tager stilling til, hvem
der repraesenterer den politiske ledelse i dialogen. | drgftelsen
inddrages eventuelle konsekvenser i forhold til ssmmenhangen
mellem ressourcer og arbejdsmangde

e  Procedurer ved stgrre omstillinger, herunder udbud af opgaver i
Gentofte Kommune

e  Drgftelse af Gentofte Kommunes personalepolitik.

Hovedudvalget skal udarbejde retningslinjer for:
° Personalepolitik, herunder:

e Retningslinjer for sygefravaerssamtaler

e  Retningslinjer for den samlede indsats for at identifice-
re, forebygge og handtere problemer i tilknytning til
arbejdsrelateret stress

e  Retningslinjer for den samlede indsats for at identifice-
re, forebygge og handtere problemer i tilknytning til
vold, mobning og chikane, herunder om retningslinjer-
ne skal fastleegges af Hovedudvalget eller lokalt i den
enkelte MED-organisation

e  Retningslinjer for beskzeftigelse af personer med ned-
sat arbejdsevne og ledige (beskaeftigelse pa seerlige vil-
kar).

Alle retningslinjer skal udformes skriftligt. Indholdet i de aftalte retningslin-
jer kan gensidigt opsiges med 3 maneders varsel. Inden opsigelse finder
sted, skal der sgges gennemfgrt aendringer af retningslinjerne ved forhand-
ling mellem parterne.

STRATEGISKE DR@FTELSER

Hovedudvalget skal hvert andet ar (med mindre andet er aftalt i Hovedud-
valget) som led i den strategiske planlaegning af MED-arbejdet gennemfgre
en strategisk drgftelse af, hvilke indsatsomrader og opgaver, man er enige
om er sarligt vaesentlige at fokusere pa og arbejde med i perioden.

Hovedudvalget fastleegger herefter en strategiplan, kaldet arsplan.
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TILPASNING AF MED-ORGANISATIONEN e | arbejdsgrupper om opgaver, der vedrgrer hele organisationen
Hvis der pa grund af organisations-/strukturaendringer i kommunen er og i mgder med medarbejdere og ledere pa de enkelte arbejds-
behov for at tilpasse MED strukturen eller organiseringen af arbejdsmiljg- pladser

arbejdet, er det den lokale MED-aftale, vejledningsteksten til paragraf 9, e Ved, at Hovedudvalgets medlemmer er i dialog med resten af
stk. 2 i MED-hdndbogen og Hovedudvalgets fortolkning af aftalen, der MED-organisationen om problemstillinger og lgsninger pa bade
ligger til grund for tilpasningen. det strategiske niveau og om den daglige drift, herunder om

samarbejdet i organisationen og pa den enkelte arbejdsplads

Hvis der oprettes eller nedlaegges en arbejdsplads i kommunen, eller hvis e Ved, at Hovedudvalget inddrager parter uden for organisationen,
der sker en anden aendring i kommunens organisation eller struktur, kan fx andre offentlige organisationer, borgere eller virksomheder.

Hovedudvalget oprette eller nedlaegge formaliserede fora.

AD-HOC MED
| situationer, hvor det er relevant for at afklare eller Igse en szrlig
opgave, kan der etableres midlertidige MED-organisationer (ad
hoc MED). Hvis en midlertidig MED-organisation gnskes etableret
pa tveaers af opgaveomrader, mellem enheder pa tvaers af kom-
muner eller som andre samarbejdskonstruktioner treeffer Hoved-
udvalget beslutningen.

INDDRAGELSE OG DIALOGER | ORGANISATIONEN

Hovedudvalget er til for organisationen og stiller sig til radighed for og
bidrager til udviklingen af opgaver, arbejdsformer og samarbejdsprocesser
i bade MED-organisationen og den gvrige kommunale organisation.

Medlemmerne i Hovedudvalget sikrer, at kommunens gvrige organisation
inddrages i de drgftelser, der foregar i Hovedudvalget. Inddragelsen kan
ske ved, at der i Hovedudvalget fastlaegges rammer for dialogerne herfor,
at ledelses- og medarbejderrepraesentanterne holder en tet kontakt til
eget bagland og ved, at Hovedudvalget tilrettelaegger arbejdet og anvender
arbejdsformer, der er inddragende og involverende.

Involveringen i organisationen og dialogerne i organisationen sker fx ved,
GENTOFTE KOMMUNE

at medlemmer fra Hovedudvalget deltager i mgder og temadrgftelser med
bade resten af MED-organisationen og med andre fora i organisationen.

Det kan ogsa ske:
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BILAG 3. OPGAVER, ROLLER OG ANSVAR | MED-UDVALG

MED-udvalgene pa opgaveomrade niveau drgfter og beslutter de over-
ordnede linjer og aftaler retningslinjer af principiel og rammesaettende
karakter for det omrade, udvalget daekker. Udvalget kan involvere eller
sende principper og strategiske beslutninger til information og drgftelse i
underliggende MED-niveauer (MED-udvalg pa underliggende niveauer og
grupperne).

MED-udvalg pa det underliggende niveau arbejder mere konkret, men
stadig pa et strategisk, overordnet og generelt niveau indenfor udvalgets
omrade. Udvalget kan involvere eller sende principper og strategiske be-
slutninger til information og drgftelse i underliggende MED-niveauer
(grupperne). Udvalget har derudover til opgave at samordne og understgt-
te arbejdet indenfor omradet.

MED-udvalgene varetager organisationens (pa opgaveomradeniveau)
strategiske og overordnede arbejdsmiljgopgaver. Se ogsa bilag 7.

Der er en gensidig forpligtigelse til at give god og tilstraekkelig information
om og drgfte arbejdsforhold, personaleforhold, samarbejdsforhold og
arbejdsmiljgforhold. Det gaelder ogsa vaesentlige forslag i Kommunalbesty-
relsen og politiske udvalg, jf. rammeaftalens paragraf 7.1.

Ovenstaende er ikke en indskraenkning af paragraf 7.1 om information og
drgftelse, men en udvidelse.

MED-UDVALGENES OPGAVER ER DESUDEN:

e Udfylde rammeaftaler, politikker og retningslinjer, herun-
der
e Drgfte retningslinjer for beskaeftigelse af personer
pa saerlige vilkar
e Aftale retningslinjer for fremlaeggelse af sygefra-
veersstatistik og pa opfglgning pa sygefraveer og
udfylde kommunens retningslinjer om forebyg-
gelse og handtering af sygefraveer
e Aftale rammer og retningslinjer for omradets ar-
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bejde med APV og trivselshandleplaner

e Sikre, at der gennemfgres arbejdspladsvurderin-
ger og trivselsmalinger pa omradet

e Udfylde kommunens retningslinje om forebyggel-
se og handtering af vold, mobning og chikane

e Udfylde kommunens retningslinjer om identifice-
re, forebygge og handtere arbejdsrelateret stress.

e Konkret opgavelgsning

e Fremme det tveerfaglige samarbejde pa omradet og frem-
me samarbejde pa tvaers i organisationen.

INDDRAGELSE OG DIALOGER | MED-ORGANISATIONEN
MED-udvalgene skal sikre inddragelse og dialoger med bade evt. underlig-
gende MED-udvalg og MED-grupperne.

Det kan ggres ved at tilretteleegge udvalgets arbejde, sa involvering og
dialog fremmes og ved, at de enkelte medlemmer i udvalget har en taet
kontakt til baglandet. Involvering og dialog kan fx ske i faelles temadrgftel-
ser med underliggende evt. MED-udvalg og MED-grupper, i arbejdsgrupper,
i feelles kompetenceudvikling samt i fora og opgavesammenhaenge, der gar
pa tvaers af MED-niveauerne.

MED-udvalgene skal ogsa inddrage de overliggende niveauer (overliggende
MED-udvalg og Hovedudvalg), nar der er problemstillinger, perspektiver og
opgaver, det er relevant at fa drgftet og lgst pa de overliggende niveauer
og inddrage parter uden for organisationen, nar det har betydning for en
god opgavelgsning.
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BILAG 4. OPGAVER, ROLLER OG ANSVAR | MED-GRUPPER

MED-grupper arbejder pa arbejdspladsniveau teet pa kerneopgaven. Pa
dette niveau kan MED-gruppen bidrage til drgftelser pa et overordnet
niveau, men vil hovedsageligt arbejde med drgftelser, beslutninger og
aftaler indenfor arbejdspladsens arbejdsomrade, herunder have strategiske
drgftelser om udvikling af kerneopgave og arbejdsplads.

MED-grupperne skal ogsa udfylde de rammeaftaler, politikker og retnings-
linjer som vedrgrer den enkelte arbejdsplads.

MED-gruppen varetager i samspil med arbejdsmiljggruppen organisatio-
nens operationelle arbejdsmiljgopgaver (de daglige opgaver). Se bilag 7.

MED-grupperne skal endvidere udfylde de obligatoriske retningslinjer, jf.
rammeaftalens bilag 3.

Der er en gensidig forpligtigelse til at give god og tilstraekkelig information
om og drgfte arbejdsforhold, personaleforhold, samarbejdsforhold og
arbejdsmiljgforhold. Det gaelder ogsa vaesentlige forslag i Kommunalbesty-
relsen og politiske udvalg, jf. rammeaftalens paragraf 7.1. Ovenstdende er
ikke en indskraenkning af paragraf 7.1 om information og drgftelse, men en
udvidelse.
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MED-grupperne er grundstenen i medarbejderindflydelsen og
medbestemmelsen i organisationen, og der skal pa den enkelte
arbejdsplads veere en oplevelse af indflydelse og medbestemmel-
se enten direkte eller gennem de valgte repraesentanter — bade
pa de overordnede rammer og pa de konkrete handlinger i hver-
dagen. Medindflydelsen og medbestemmelsen sikres bade i de
mere formelle fora og sammenhange som MED-mgder og ufor-
melt i samarbejdet mellem medarbejderrepraesentanter, ledelse
og medarbejdere.
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BILAG 5. INSPIRATION TIL ARBEJDSFORMER | MED

Kortere — og lengere mgder, hvor mgdelaengden og
mgdeformen tilpasses hvor mange punkter, der drgftes og
hvilke typer punkter, der skal drgftes. Emner af mere strategisk
karakter kraever en type mgde (fx kompetenceudvikling pa
arbejdspladsen), mens punkter, der mest handler om
information, kraever en anden mgdetype

Abne mgder, hvor alle kan g& i dialog med MED. Det kan give
mulighed for direkte dialog mellem MED og arbejdspladsen,
opgaveomradet og eller organisationen om helt aktuelle emner,
udfordringer og lgsninger

Mgder uden dagsorden, hvor | drgfter, det der breender
pa/fylder i organisationen eller det | er optaget af lige nu. Det
giver mulighed for at tale om aktuelle emner, komme pa forkant
med Igsninger, sparre med hinanden og fglge nogle ting op

Temamgder, halvdags eller heldags, der fx kan laegge rammerne
pa strategisk vigtige omrader for arbejdspladsen,
opgaveomradet eller hele organisationen. Temamgder er gode
til at fa belyst og drgftet et tema i dybden, fa mange input og
perspektiver samt involvere og skabe ejerskab hos alle
deltagere

Netvaerk (eksisterende og nye) kan give input til eller samskabe
dele af en opgave i MED. Denne made at Igse opgaver kan give
en bredere involvering i organisationen, tilfgre andre
perspektiver til opgaven og sprede ejerskabet omkring
Igsningerne. Det kunne fx veere initiativer omkring robuste
arbejdsfallesskaber pa arbejdspladsen/i opgaveomradet

Arbejdsgrupper, hvor medlemmer af MED suppleret af ledere
og medarbejdere fra arbejdspladsen, opgaveomradet og
organisationen Igser en opgave. Arbejdsgruppen kan delegere
delopgaver og inddrage andre, fx med spidskompetencer og
erfaringer. Arbejdsgrupper er gode til at seette fokus pa en
bestemt opgave og fa flere perspektiver og Igsninger i spil —
men man skal vaere opmaerksom pa at sikre fremdrift, bl.a. kan
det veere sveert at finde tid til at mgdes og Igse opgaver. Se ogsa
nedenfor

Netveerk, arbejdsgrupper og andet: Korte, intensive forlgb og
processer kan give en opgave momentum og gge effektiviteten i
handtering af fx ‘braendende platforme’. Mange opgaver man
maske ville Igse i arbejdsgrupper over leengere tid, kan Igses i
korte intensive forlgb, hvor man kan involvere bade
arbejdsgruppen, men ogsa andre i Igsningen

Andre i organisationen end arbejdspladsen, opgaveomradet
eller Hovedudvalget kan Igse MED’s opgaver. Det kan vaere
dem, der braender for emnet, har kompetencerne og vil bidrage
— det kan ogsa vaere andre arbejdspladser eller nogle uden for
Gentofte Kommune. Det saetter andre potentialer i spil, giver
andre Igsninger og involverer flere. MED skal naturligvis bevare
beslutningskompetencen i hele forlgbet

Opgaver Igses pa Gentofte Platform i samarbejdsrum, hvor flere
kan byde ind med input og lgsninger. Nar mange kan byde ind,
giver det flere perspektiver, mere involvering, stgrre ejerskab
og kan gge implementeringen. Se nedenfor hvilken type
opgaver, der kan lgses i samarbejdsrum

Samarbejdsrum pa Platformen egner sig til:

e Opgaver, der skal kvalificeres med input fra MED

¢ Dialoger mellem MED og arbejdspladsen/organisationen

¢ Dialoger mellem MED-grupper/udvalg og mellem MED-
udvalg og mellem MED-organisationen og Hovedudvalget

e Opgaver/delopgaver, der kan Igses ved at flere skriver pa et
dokument, en model eller andet

¢ Til mgdeforberedelse, sa deltagerne kan forberede sig pa og
evt. give input til dagsordenspunkter

¢ Til godkendelse af referater

¢ Til egentlige beslutninger
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BILAG 6. MEDINDFLYDELSE OG MEDBESTEMMELSE | AD HOC MED
OG ANDRE FORMER FOR SAMARBEJDE — SAMT SP@RGEGUIDES

| hoveddelen i Gentofte Kommunes lokale MED-aftale, afsnit 6, beskrives
baggrund, rammer og mulighed for at praktisere medbestemmelse og
medindflydelse bade i arbejdsgrupper, i nye mader at samarbejde p3, fx i
netvaerk, og ved at etablere ad hoc MED-organisationer.

Udgangspunktet er, at vi i Gentofte Kommune i stigende grad arbejder og
samarbejde pa nye mader pa kryds og tvaers af arbejdspladser og opgave-
omrader, sammen med andre interessenter, private virksomheder, frivillige
eller andre offentlige organisationer.

| disse ofte tveergaende samarbejder og opgavelgsninger er der situationer,
hvor den eksisterende MED-organisering ikke er tilstreekkelig til at sikre
medbestemmelse og medindflydelse, fordi MED-organisationen ikke gar pa
tvaers af arbejdspladser og opgaveomrader.

MIDLERTIDIGE MED-ORGANISATIONER

Hvis man gnsker at etablere en midlertidig MED-organisation pa
gruppeniveau, opgaveomradeniveau, pa tveers af opgaveomrader,
mellem enheder pa tvaers af kommunegransen eller andre orga-
nisatoriske graenser, traeffer Hovedudvalget en beslutning herom.

Grundlaget for beslutningen er, at der skal lgses en szrlig og
tvaergaende opgave, der raeekker udover MED-strukturens rammer
og granser.

For at smidigggre beslutninger i Hovedudvalget, kan Hovedudval-
get treeffe beslutninger om midlertidige MED-organisationer pa fx
digitale platforme eller pa mail.

En midlertidig MED-organisation varer som udgangspunkt hgjst et
ar. Herefter kan der treffes en beslutning om en eventuel for-
lengelse —igen med udgangspunkt i en varighed pa hgjst et ar.

Som ramme for afprgvning af nye former for medindflydelse og
medbestemmelse aftales det blandt de involverede parter, at der
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kan ske en tilbagevenden til den MED-organisation, der matcher
ledelsesstrukturen.

MEDINDFLYDELSE OG MEDBESTEMMELSE | MED-ORGANISATIONEN OG
NYE MADER AT ARBEJDE PA

Formalet med medindflydelse og medbestemmelse er at skabe grundlag
for forbedring og udvikling af samarbejdet mellem ledelse og medarbejde-
re —som et vigtigt udgangspunkt for udvikling af de kommunale opgaver til
gavn for borgerne.

MED organisationen er skabt ud af den formelle hierarkiske organisations-
struktur, hvor der sker en delegation af opgaver og kompetencer til de
forskellige niveauer i organisationen. For at kunne modsvare gnsker og
behov for nye ydelser, nye arbejds- og samarbejdsformer med borgere og
andre interessenter vil det ogsa pavirke maden og formerne for medindfly-
delse og medbestemmelse.

Medindflydelse og medbestemmelse skal udfoldes i bade de kendte MED-
strukturer, i kendte arbejdsformer som arbejdsgrupper, der kan nedsaettes
bade udenfor og indenfor MED-organisationen, og i nye typer arbejdsfor-
mer og rammer fx i netvaerk, i matrixorganisering af arbejdet, med videre.

ARBEJDSGRUPPER INDEN FOR OG UDEN FOR MED-ORGANISATIONEN
Nedszettelse af arbejdsgrupper kan veere indenfor og udenfor MED-
organisationen. Det kan vaere bade midlertidige eller permanente arbejds-
grupper, tveergaende eller indenfor et afgraenset omrade.

Ved nedseettelse af arbejdsgrupper skal der tages stilling til og opnas enig-
hed om:

e Arbejds- eller funktionsomrade, hvem det omhandler og hvilket
niveau, gruppen refererer til

e  Hvordan eller hvornar gruppen pabegynder sit arbejde og forven-
tes nedlagt eller aflgst af andre organiseringsformer med involve-
ring og indflydelse

e  Hvordan uoverensstemmelse Igses

e  Bemanding

e  Arbejdsformer.
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SP@RGEGUIDE VED ETABLERING AF ARBEJDSGRUPPER

Kriterier for dannelse
af arbejdsgrupper

Eksempler pa hjalpespgrgsmal

Arbejds- eller funk-
tionsomrade

Hvad og hvem om-
handler arbejds-
gruppens arbejde?
Hvilket niveau grup-
pen refererer til?

1)

Hvad er formalet med arbejdsgruppen?
Hvilke opgaver eller problemstillinger skal
arbejdsgruppen beskaeftige sig med?
Hvilke emneomrader eller enheder, afde-
linger, med videre bliver bergrt af ar-
bejdsgruppens arbejde? Og evt. hvordan?
Hvem refererer arbejdsgruppen til?

Hvordan og hvornar
gruppen pabegyn-
der sit arbejde, og
forventes nedlagt el-
ler aflgst af andre
organiseringsformer
med involvering og
indflydelse

Hvordan og hvornar begynder arbejds-
gruppens arbejde?

Hvad kan der pa nuvaerende tidspunkt
siges om forventet funktionsperiode og
nedlaeggelse af arbejdsgruppen?

Skal arbejdsgruppen erstattes af andre
organiseringsformer med involvering og
indflydelse?

Hvad er raderummet til eller graenserne
for, hvad arbejdsgruppen selv kan traeffe
beslutninger om?

Hvornar skal ledelsen, som arbejdsgrup-
pen refererer til, orienteres, involveres
eller spgrges til rads i forbindelse ar-
bejdsgruppens arbejde?

Hvornar skal MED i linjeorganisationen
orienteres, involveres, spgrges til rads,
mv. om arbejdsgruppens arbejde?

Bemanding af grup-
pen

Arbejdsformer

Vilkar for arbejdet
(fx vikardaekning)

Hvem skal indga i arbejdsgruppen? Er der
andre, der skal indgd arbejdet pa et tids-
punkt eller med en sarlig opgave?
Hvordan vil gruppen arbejde? Mgdes
fysisk? Kommunikere digitalt? Lave oplaeg
til drgftelse? Indhente viden ude fra?
Hvor meget skal vaere skriftligt?

Hvordan spiller arbejdsgruppens arbejde
sammen med arbejdet pa arbejdsgrup-
pemedlemmernes arbejdsplads?
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FORSKELLIGE BEHOV FOR OG TYPER AF AD HOC MED

Velges der at etablere en form for ad hoc MED — er der nedenstaende
givet nogle eksempler pa situationer, hvor der kan vaere behov for etable-
ring af ad hoc MED. Det kan veere til fx at Igse en konkret opgave, en over-
gangsorganisation mellem kendte og nye mader at organisere arbejdet p3,
eller en stgrre ombygning. Pa radhuset er der et Radhus MED, som indkal-
des, nar der er problemstillinger eller opgaver, der gar pa tvaers indenfor
radhusets rammer (fx bygningsmaessige forhold).

For at kunne etablere et ad hoc MED pa et oplyst og velovervejet grundlag,
er der i lokalaftalen oplistet en raekke forhold, der skal beskrives og tages
stilling til. Lidt lengere fremme i dette bilag er de punkter, der skal tages
stilling til, sat ind i en ramme som en spgrgeguide.

Eksempler pa typer eller situationer med gnske om etablering af et ad hoc
MED. Det kan veere fx fglgende situationer, og listen er ikke udtgmmende:

e  En midlertidig MED-gruppe, der etableres for at komme med forslag
inden for fx. 1-3 maneder til en ny organisationsstruktur indenfor et
eller flere store arbejds- eller opgaveomrader, der skal sammenlaeg-
ges. Og hvor der er gnske om at forslaget udarbejdes indenfor ram-
men af MED i stedet for ved nedsaettelse af en almindelig arbejds-
gruppe

e Dannelse af ny MED-organisation pa baggrund af fusion eller sam-
menlzaegning af flere enheder, hvor der findes eksisterende MED-
grupper og/eller MED-udvalg med en etableret samarbejdspraksis

e  Ombygningsperiode i et stgrre bygningskompleks, der huser forskel-
lige arbejdspladser, hvor der er gnske om, efter ombygningen, at opna
synergi i bygningsanvendelsen og i samarbejde pa tveers mellem for-
skellige enheder til gavn for borgerne. Der vil typisk veere tale om:

e  En tidsafgraenset periode af laengere varighed (ca. et ar
eller lzengere)

e Atanledningen er en ombygning

e At det omfatter flere selvstaendige organisatoriske en-
heder
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e At man ud fra et borgerperspektiv gerne vil opna sy-
nergi mellem de forskellige tilbud til borgerne og gget
samarbejde pa tveers af tilbuddene/arbejdspladserne

e Ny synergi i forpligtende samarbejde mellem separate arbejdsplad-
ser/organisatoriske enheder (fx fra samme eller forskellige opgave-
omrader), hvor der er et gnske om at opna nye kvaliteter og realisere
nye potentialer i samarbejdet pa tvaers til gavn for borgerne. Det vil
sige, der er behov for en Igbende afklaring af, om det er et forsggspro-
jekt, hvor der er ad hoc MED, eller det er eller bliver et permanent
samarbejde, hvor der skal etableres en permanent MED-organisation

o Deling af personale, der er ansat i flere organisatoriske enheder som
enten alle er kommunale eller som er en blanding af kommuna-
le/selvejende/private sa personalet arbejder pa begge/alle de organi-
satoriske enheder, hvor den ansatte indgar i opgavelgsningen i den
ene eller anden organisatoriske enhed

e Nye tvaergaende (velfeerds-) arbejdsopgaver, der gar pa tveers af
forskellige afdelinger og/eller opgaveomrader/linjeorganisationen

SP@RGEGUIDE VED ETABLERING AF AD HOC MED

Kriterier for dannelse af ad | Eksempler pa hjselpespgrgsmal
hoc MED

e Ad hoc MED’s funkti- | 1) Hvad er formalet og malet med ad hoc
ons- og arbejdsomra- MED? Hvilke opgaver eller problem-
de stillinger skal ad hoc MED beskeeftige

e Hvem omhandler det? sig med?

2) Hvilket omrade, afdelinger, enheder,
mv. omfattes af ad hoc MED? Hvorfor
disse og ikke andre?

3) Hvilke arbejdsomrader, -funktioner
eller -opgaver hgrer under det omra-
de som omfattes af ad hoc MED?

4) Hvilke ledere og medarbejdergrupper,
herunder faglige organisationer er in-
denfor omradet?

e  Hvordan og hvornar 5) Hvordan og hvornar pabegyndes
pabegyndes arbejdet i arbejdet i ad hoc MED?
ad hoc MED? 6) Hvad er det fgrste, der skal ske i dette

arbejde?
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Forventet nedlaeggel-
se eller aflgsning af
permanent MED
Lgsning af uoverens-
stemmelser

Kriterier for tilbage-
venden til den per-
manente MED-
organisation

Hvad kan der pa nuvaerende tidspunkt
siges om forventet funktionsperiode,
overgang til permanent MED eller
nedlaeggelse?

Hvilke aftaler, principper eller strate-
gier har ad hoc MED for at Igse eller
oplgse uoverensstemmelser?

Hvad vil veere kriterier eller udlgsende
for at ga tilbage til den eller de MED,
der var pa det pageeldende omrade
for etablering af ad hoc MED?

Bemanding - herunder
formand og naestfor-
mand

10)

11)

12)

Hvem er formand hhv. naestformand
for ad hoc MED?

Hvordan og blandt hvem foregar valg
af naestformand? Og udpegning af le-
dere?

Hvem og hvor mange skal deltage i ad
hoc MED (Skal det daekke arbejds- el-
ler andre funktioner, geografiske en-
heder, medarbejderrepraesentanter
(FTR/TR  faggrupper, AMR, MED-
repraesentant)?

Arbejdsform bl.a.
beslutningstagning,
mgder, mgdeledelse,
beslutningsdygtighed
og kommunikation

13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

Hvor ofte vil ad hoc MED veere i dialog
med hinanden? Have fysiske mgder?
Skype eller andre typer mgder? An-
vende samarbejdsrum eller andre di-
gitale kommunikationsveje?

Skal der veere dagsordner og refera-
ter? Hvis ja, hvordan og hvornar skal
de veere tilgeengeligt for ad hoc MED’s
medlemmer og for gvrige?

Hvordan og af hvem ledes fysiske
mgder eller andre former for direkte
interaktiv kommunikation?

Hvornar er ad hoc MED beslutnings-
dygtigt?

Hvad vi veere god samspils- og dialog-
adfeerd i ad hoc MED?

Hvordan samarbejder vi og er i dialog
mellem mg@derne?

Andet?
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Bilag 7. ARBEJDSMILI@ARBEJDET | GENTOFTE KOMMUNE

INDLEDNING

Arbejdsmiljglovens regler kan ikke fraviges ved indgdelse af denne lokale
MED-aftale. Det er udelukkende organiseringen af arbejdsmiljgarbejdet,
der kan aftales lokalt pa en anden made end beskrevet i Arbejdsmiljgloven.

For at kunne indga en lokal MED-aftale skal den bl.a. beskrive de aktiviteter
og metoder, der anvendes for at sikre, at den aendrede organisering af
samarbejdet om arbejdsmiljg i Gentofte Kommunes MED-struktur styrker
og effektiviserer arbejdsmiljgarbejdet. Det beskrives i dette bilag.

INTEGRERET ARBEJDSMILJ@INDSATS OG PEJLEMZARKER
| Gentofte Kommune arbejder vi kontinuerligt med at gge veerdien og
effekten af arbejdsmiljgarbejdet.

Det ggr vi ved at integrere arbejdsmiljg i det daglige arbejde med kerneop-
gaven sammen med borgeren og i samarbejdet mellem ledere, medarbej-
dere og andre interessenter. Vi betragter arbejdsmiljg som en integreret
del af et helhedsorienteret arbejde med at skabe god velfzerd til borgerne,
og samtidig skabes sunde og sikre rammer og vilkar for ledere og medar-
bejdere til udfgrelsen af arbejdet.

DEM OVERORDNEDE
PERSONALEPOLITIK

‘SAMMEN OM DEN
ATTRAKTIVE

ARBEJDSPLADS'

VERKTEJER RETNINGSLINJER

SIDE 17/ 2

Arbejdsmiljgpolitikken indgar i et samlet hele af: personalepolitik, ar-
bejdsmiljgpolitik, retningslinjer og vaerktgjer — herunder ogsa retningslinjer
for arbejdsmiljgforhold som illustreret i figuren.

| Gentofte Kommunes arbejdsmiljgpolitik har vi fokuseret pa tre omrader,
som er pejlemaerker for vaerdierne i og retningen for arbejdsmiljgarbejdet.
Der er sarligt de tre omrader, vi prioriterer hgjt:

1. ET GODT PSYKISK ARBEJDSMILI® OG ROBUSTE ARBEJDSFZL-
LESSKABER

Trivsel og godt psykisk arbejdsmiljg handler om en oplevelse af
overskud og indebarer forebyggelse af stress og mental nedslid-
ning. Vi skal i den daglige praksis skabe balance mellem ressour-
cer og de krav, der stilles i arbejdet og i samarbejdet.

En robust arbejdsplads er bade god til den daglige drift og i stand
til at udvikle sig, et sted hvor ledere og medarbejdere sammen
tager hand om bade lette og sveere opgaver og dilemmaer, der
kan opsta, nar der skal arbejdes og samarbejdes pa nye mader.
Ledere og medarbejdere skal kunne regne med hinanden. Med-
arbejderne skal have tillid til dét, kolleger og ledelsen siger og ggr,
og ledelsen skal have tillid til, at medarbejderne af sig selv udfgrer
et godt stykke arbejde. Alle skal opleve arbejdsglaede, at tingene
gar ordentligt for sig, og at man bliver fair behandlet.

2. FOREBYGGELSE AF FYSISK OG MENTAL NEDSLIDNING OG AR-
BEJDSSKADER

Da de fleste af os fremover skal vaere flere ar pa arbejdsmarkedet
pa grund af en stigende pensionsalder, er det afggrende, at vi
fortsat har et stort fokus pa at forebygge bade mental og fysisk
nedslidning og arbejdsskader.

Vi skal sette ind i forhold til jobs med meget manuelt arbejde og
belastende arbejdsstillinger ved at organisere arbejdet pa nye af-
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lastende mader, bruge ny teknologi og hjelpemidler, men ogsa
med en vedvarende beslutsomhed hos ledere og medarbejder til
at treene og fastholde forebyggende arbejdsmader i arbejdet.

Forebyggelse af mental nedslidning gzelder bade i forhold til sam-
arbejdet, og at arbejdet organiseres efter principperne for et godt
psykisk arbejdsmiljg — herunder forebyggelse af psykisk eller fy-
sisk vold gennem bl.a. integrering og traening af konfliktnedtrap-
pende kommunikation og risikovurdering.

3. @GET VZARDI OG EFFEKT AF ARBEJDSMILJ@ARBEJDET

Vi vil bygge videre pa erfaringerne fra leder- og TR samarbejdet
om ‘Sammen om Fremtidens Kommune” og i hgjere grad inddrage
arbejdsmiljget og arbejdsmiljgrepraesentanterne i udviklingen af
arbejdspladsen.

Det naeste skridt er at supplere de mere formelle dialoger og be-
slutninger i MED — ved at arbejdsmiljgrepraesentanterne (AMR)
ogsa tager initiativ til og bidrager mere forpligtende til de ufor-
melle dialoger i hverdagen, kommer med ideer og Igsninger og
handterer problemstillinger i arbejdsmiljggruppen, nar de opstar
og i et samarbejde mellem den gvrige ledelse, gvrige medarbej-
derrepraesentanter og medarbejderne.

AKTIVITETER OG METODER, DER BIDRAGER TIL AT @GE VARDIEN OG
EFFEKTEN AF ARBEJDSMILJ@ARBEJDET | ORGANISATIONEN

Hovedudvalget har en arlig arbejdsmiljgdrgftelse og beslutter en
Arbejdsmiljgplan med konkrete malsatninger og handlinger, der geelder
for hele organisationen.

| Arbejdsmiljgplanen konkretiseres Arbejdsmiljgpolitikkens veerdier.
Hovedudvalget har det overordnede ansvar for fremdriften og
opfglgningen af arbejdsmiljgplanens mal. MED-udvalg indenfor
opgaveomraderne udfylder og tilpasser arbejdsmiljgplanen til deres

SIDE 18/ 2

omrade bl.a. med hensyn til mal og handlinger. MED-udvalget og MED-
grupperne arbejder i arets lgb pa grundlag af arbejdsmiljgplanen og MED-
udvalget fglger op pa initiativerne Igbende og gennem den arlige
arbejdsmiljpdrgftelse.

1) For at styrke helhedsperspektivet i arbejdsmiljgarbejdet gennemfgrer
vi kombinerede APV- og trivselsdialoger. Efter kortlaegning, vurdering
og prioritering af arbejdsmiljgtiltagene konkretiseres det i digitale
handleplaner. Den digitale handleplan gger fokus pa fremdrift, op-
felgning og muligger videndeling og spredning af gode ideer og Igsnin-
ger pa tveers af hele organisationen. Det er MED’s opgave at under-
stgtte og medvirke til, at APV-og trivsels handleplanerne realiseres og
omsaettes i gode arbejdsmiljglgsninger

2) Hovedudvalg og MED drgfter forebyggelse og fglger bl.a. udviklingen i
sygefraveer og arbejdsskader i forbindelse med en arlig rapport over
HR-nggletal

3) MED-organisationen og de enkelte arbejdspladser understgttes i
arbejdsmiljgarbejdet med mulighed for konkret organisations- og ar-
bejdsmiljgradgivning, der tilbydes via HR

4) Vi har praksis for mange former for kompetenceudvikling til styrkelse
arbejdsmiljget — herunder:

e  En centralt udbudt arbejdsmiljguddannelse malrettet og tilpasset
Gentofte Kommunes strategiske udfordringer og kultur. Tilbud
om supplerende arbejdsmiljpuddannelse ud fra skiftende temaer

e MED, herunder ledere, TR og arbejdsmiljgrepraesentanter, invite-
res efter konkret beslutning til seerlige strategiske samlinger

e  MED-udvalgene afholder efter lokal beslutning temadage sam-
men med MED-grupper — ogsa om arbejdsmiljgrelevante emner

e  Opgaveomraderne ivaerksaetter faglig kompetenceudvikling, hvor
det er relevant, og hvor det faglige fokus og samarbejdet om op-
gavelgsningen ogsa har betydning for arbejdsmiljg, trivsel, fore-
byggelse og videndeling pa tvaers.

Hovedudvalget bidrager til leering og samskabelse i organisationen bl.a.
gennem nedsaettelse af tvaergdende arbejds- og fglgegrupper under Ho-
vedudvalget efter konkret beslutning.
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OPGAVEVARETAGELSE PA STRATEGISK OG DAGLIGT OPERATIONELT

NIVEAU

Hovedudvalget varetager organisationens strategiske og overordnede

arbejdsmiljgopgaver ved at:

Gennemfgre en arlig arbejdsmiljgdreftelse og udarbejde ar-
bejdsmiljgplan

Deltage i fastseettelse af arbejdsmiljgorganisationens stgrrelse
(fastleegges i den lokale MED-aftale)

Radgive arbejdsgiver om lgsning af arbejdsmiljgspgrgsmal og
om, hvordan arbejdsmiljg integreres i kommunens strategiske
udvikling og daglige drift

Hovedudvalget skal en gang arligt udarbejde en samlet oversigt
over ulykker, forgiftninger og sundhedsskader i kommunen
Radgive arbejdsgiver om udarbejdelse af kompetenceplan ved-
rgrende supplerende arbejdsmiljguddannelse

Sgrge for udarbejdelse af en plan over arbejdsmiljgorganisatio-
nens opbygning og sgrge for at medarbejderne bliver bekendt
med planen (Se bilag 1).

MED-udvalg varetager omradets strategiske og overordnede arbejdsmil-

jgopgaver:

Planlzegge, lede og koordinere samarbejdet om arbejdsmiljg
og sikre de ngdvendige aktiviteter til at forebygge risici
Gennemfgre en arlig arbejdsmiljgdrgftelse af MED-udvalgets
arbejde med arbejdsmiljg og drgfte og evt. tilpasse arbejds-
miljgplanen vedtaget i Hovedudvalget i relation til MED-
udvalgets omrade. | den forbindelse drgfte supplerende ar-
bejdsmiljguddannelse og kompetencer til udfgrelse af ar-
bejdsmiljgarbejdet

Kontrollere arbejdsmiljgarbejdet og sgrge for at MED-
grupperne vejledes og orienteres herom

Udarbejde principper for og deltage i udarbejdelse af APV og
trivselsmalinger — herunder at inddrage sygefraveer med af-
seet i geeldende forebyggelsesprincipper

Radgive arbejdsgiver om Igsning af arbejdsmiljgspgrgsmal og
om, hvordan arbejdsmiljg integreres i kommunens strategi-
ske udvikling og daglige drift

Sgrge for, at arsager til ulykker, forgiftninger og sundheds-
skader samt tillgb hertil undersgges og sgrge for gennemfg-
relse af foranstaltninger, der hindrer gentagelse

Holde sig orienteret om lovgivning der har betydning for sik-
kerheds- og sundhedsrisici

Opstille principper for tilstraekkelig og ngdvendig oplzaering og
instruktion, tilpasset arbejdsforholdene og de ansattes be-
hov, samt sgrge for, at der fgres kontrol med overholdelse af
instruktionerne

Sgrge for vedligeholdelse af en plan over arbejdsmiljgorgani-
sationens opbygning indenfor Udvalgets omrade og s@rge for
at ledere og medarbejderne bliver bekendt med planen
Medvirke aktivt til en samordning af arbejdet om sikkerhed
og sundhed med andre virksomheder, nar der udfgres arbej-
de pa samme arbejdssted.

MED-grupper varetager organisationens operationelle/daglige opgaver i
samspil med arbejdsmiljggruppen/-erne. De skal:

Varetage og deltage i aktiviteter til beskyttelse af de ansatte
og forebyggelse af risici

Deltage i planlaegning af arbejdsmiljgarbejdet og deltage i
udarbejdelse af APV og trivselsmalinger ud fra geldende fo-
rebyggelsesprincipper

Kontrollere, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige

Kontrollere, at der gives effektiv oplaering og instruktion til-
passet de ansattes behov

Deltage i undersggelse af ulykker, forgiftninger og sundheds-
skader samt tillgb hertil og anmelde arbejdsskaderne

Pavirke den enkelte til adfeerd, der fremmer egen og andres
sikkerhed og sundhed

Virke som kontaktled mellem de ansatte og Hovedudvalget
hhv. MED-udvalget

Forelegge arbejdsmiljgproblemer for Hovedudvalget eller
MED-udvalget, som leder og AMR eller MED-gruppen ikke
selv kan Igse, eller hvis arbejdsmiljgproblemerne er generelle
for hele kommunen.
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MED-gruppe og arbejdsmiljggruppe(-r). Det vil sige, arbejdsmiljgleder og
arbejdsmiljgrepraesentant i faellesskab, fordeler imellem sig hvordan det
daglige arbejdsmiljgarbejde varetages. Der er en Igbende dialog om opga-
vevaretagelsen i og mellem MED-gruppe og arbejdsmiljggruppe.

OPGAVER, SAMARBEJDE OG GENSIDIGE FORVENTNINGER | ARBEJDS-
MILI@GRUPPEN

Det er den gverste ledelse i kommunen og i dagligdagen den daglige leder,
der har det overordnede og konkrete ansvar for arbejdsmiljget, men i
praksis Igses opgaven i fellesskab mellem ledelse, medarbejdere, arbejds-
miljgrepraesentanter, TR- og MED-repraesentanter.

Det er arbejdsmiljgreprasentantens opgave at samarbejde med lederen
om arbejdsmiljgopgaverne. Lederen med saerlig varetagelse af arbejdsmil-
joopgaven (kaldet arbejdsmiljgleder) og arbejdsmiljgrepraesentanten udggr
til sammen en arbejdsmiljggruppe.

Arbejdsmiljggruppen skal sammen med ledelse, TR og MED-gruppen med-
virke til at sikre et sikkert og godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg og have
fokus pa tillgb til arbejdsmiljgproblemer, sa de kan forebygges. Derudover
har arbejdsmiljggruppen til opgave at varetage de daglige arbejdsmiljgop-
gaver i samspil med MED-gruppen, som er beskrevet ovenfor.

Det betyder ikke, at arbejdsmiljgrepraesentanten og arbejdsmiljglederen
skal lave alt det praktiske arbejde eller veere faglige eksperter pa arbejds-
miljg. Men det er dem, der skal have szerligt fokus pa udviklingen i det
daglige arbejdsmiljg fx at vurdere risici i det fysiske eller psykiske arbejds-
miljg, fx foretage arbejdsmiljgrunderinger, bidrage til at APV og trivsels
handleplaner kommer fra kortleegning til handling, etc.

Det er ogsa en opgave for arbejdsmiljggruppen at fa gvrige ledere og med-
arbejdere til at veere opmaerksomme pa og fremme deres egen, andres og
faelles sikkerhed og sundhed.

Et godt samarbejde om arbejdsmiljg kan starte med, at man mellem ar-
bejdsmiljgleder og arbejdsmiljgreprasentant og eventuelt ogsa i MED-
gruppen drgfter og bliver enige om, hvordan man gerne vil have, at samar-
bejdet skal fungere, og far afklaret de forventninger, der er til hinanden og
til arbejdsmiljgarbejdet. | kan fx drgfte:

De arbejdsmiljgopgaver | skal Igse, og hvordan det kan ggres
Jeres samarbejds- og mgdeformer, tidsforbrug med videre
Hvordan | inddrager kolleger, medarbejdere og evt. konsulenter.

GENERELT
Ledere har pligt til at sgrge for:

At medvirke til, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige

At pase, at foranstaltninger mod ulykkes- og sundhedsfa-
re virker efter hensigten

At afhjaelpe fejl og mangler, som kan medfgre fare

Straks at indberette uafhjalpelige fejl til arbejdsgiveren
(Gentofte Kommune)

De ansatte har pligt til at sgrge for:

At medbvirke til, at savel nuveerende som fremtidige ar-
bejdsforhold er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarlige og virker efter hensigten

At melde fejl og mangler, som den ansatte ikke selv kan
rette, til arbejdsmiljgrepraesentanten, arbejdslederen el-
ler arbejdsgiveren (Gentofte Kommune)

At sikkerhedsforanstaltninger, som bliver fjernet, fx ved
reparation, efter arbejdsprocessens afslutning szettes pa
plads.
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BILAG 8. SAMMENSATNING AF MED, VALG OG UDPEGNING TIL
MED, ORGANISERING AF ARBEJDSMILJPARBEJDET OG MULIG
KOMPENSATION

GENERELT

De enkelte MED-udvalg og MED-grupper inden for MED-strukturen
skal veaere sa repraesentative som muligt. Det er ikke en forudsaet-
ning, at der er et ligeligt antal repraesentanter fra hhv. ledelse og
medarbejdere i MED-udvalg, MED-gruppe, eller evt. midlertidigt
MED, men antallet af ledelsesrepraesentanter kan aldrig overstige
antallet af medarbejderrepraesentanter.

Antallet af repraesentanter i de enkelte organer inden for MED-
strukturen fastsaettes af Hovedudvalget. Udover de valgte eller
udpegede repraesentanter kan der indkaldes sezerligt sagkyndige til
mgderne.

Kommunen afholder de forngdne udgifter til arbejdet i MED -
herunder eventuel sekretzerbistand.

De enkelte udvalg, grupper med videre fastseetter selv deres for-
retningsorden, dog vil den ansvarlige leder altid vaere formand. Se
bilag 10 som er en inspiration til en forretningsorden. Medarbej-
derne veelger naestformanden.

Valg af arbejdsmiljgrepraesentanter og valg til MED-grupper og
MED-udvalg holdes hvert fjerde ar i lige ar i fgrste kvartal — fgrste
gang i 2018. Valg skal anmeldes skriftligt til Gentofte Kommune.

Arbejdsmiljgrepraesentantens funktionsperiode er pa fire ar fra 1.
april i et valgar. Hvis der veelges en ny arbejdsmiljgrepraesentant i
perioden pga. fx fratraedelse eller sygefraveer m.m. i en sammen-
haengende periode pa mere end fire maneder, sa vaelges den nye
arbejdsmiljgrepraesentant for den resterende del af valgperioden.

EVENTUEL KOMPENSATION
Hvis en tillidsrepraesentant er valgt til at varetage hvervet pa flere institu-
tioner, omrader og/eller niveauer i MED-organisationen, skal ledelsen

sikre, at der i MED-udvalget kommer en drgftelse af muligheden for at
etablere en solidarisk kompensation. Drgftelsen skal tages pa sa hgjt et
ledelsesniveau i organisationen, at der er gkonomisk kompetence til at
treeffe beslutning.

ARBEJDSMILIOREPRASENTANT

Antallet af arbejdsmiljgrepraesentanter fastsaettes ud fra et naerhedsprin-
cip og sa arbejdsmiljgopgaverne til enhver tid kan lgses pa tilfredsstillen-
de made ud fra bl.a. omradets eller arbejdspladsens stgrrelse, ledelses-
struktur, geografiske forhold, arbejdets art, organisering mv.

Antallet af arbejdsmiljgrepraesentanter skal endvidere fastsaettes, sa alle
ansatte kan komme i kontakt med deres arbejdsmiljgrepraesentanter, og
sa de ansatte kan drgfte arbejdsmiljgforhold med medlemmer af ar-
bejdsmiljgorganisationen inden for de ansattes arbejdstid.

Antallet af ledere med arbejdsmiljpopgaven i MED-organisationen skal
fastsaettes, sa der sikres viden om enhedens arbejdsforhold og ydelser.

Arbejdsmiljgarbejdet og tillidsrepraesentantarbejdet kan varetages af én
og samme person. Der foretages et selvstaendigt og szerskilt valg til ar-
bejdsmiljgrepraesentant. Alle ansatte pa arbejdspladsen skal vaere repree-
senteret af en arbejdsmiljgrepraesentant.

I nogle situationer vil der kunne vaere mere end én arbejdsmiljgrepraesen-
tant pa arbejdspladsen. Disse arbejdsmiljgrepraesentanter indgar i et ind-
byrdes samarbejde og samarbejder med ledelsen om arbejdsmiljgforhold.

LEDELSESREPRASENTANT

Ledelsesreprasentanter i en arbejdsmiljggruppe (leder og arbejdsmiljgre-
praesentant), MED-gruppe, MED-udvalg og Hovedudvalg udpeges af kom-
munens ledelse. | tilfaelde, hvor der skal ske udpegning blandt ledere af
eksterne institutioner, sker dette efter information og drgftelse i den pa-
geldende gruppe.

TILLIDSREPRASENTANT
Se aftale om tillidsrepraesentanters vilkar i Gentofte Kommune.

HOVEDUDVALGET
Antallet af repraesentanter fra henholdsvis ledelses- og medarbejdersiden

kan ikke vaere feerre end tre og flere end 14. Heraf skal der vaere mindst to
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medarbejdere, der er valgt som arbejdsmiljgrepraesentanter og mindst to
ledere, der har arbejdsmiljpopgaven i regi af Hovedudvalget (arbejdsmiljg-
ledere).

Medarbejderreprasentationen i Hovedudvalget baseres pa hovedorganisa-
tionerne og skal afspejle personalesammensatningen. Medarbejderreprae-
sentanterne i Hovedudvalget udpeges af hovedorganisationerne.

MED-UDVALG
Antallet af repraesentanter fra henholdsvis ledelses- og medarbejdersiden

kan ikke veere feerre end tre og flere end 11. Heraf skal der vaere mindst to
medarbejdere, der er valgt som arbejdsmiljgrepraesentanter og mindst to
ledere, der har arbejdsmiljpopgaven i MED-udvalget (arbejdsmiljgledere).

| valget af medarbejderrepraesentanter til MED-udvalget skal hensynet til
repraesentation af personalegrupper prioriteres fgrst. Ved valget af medar-
bejderrepraesentanter og ved udpegning af ledere til MED-udvalget skal
der dernaest tages hensyn til store arbejdspladser, sa de har en passende
reprasentation i forhold til deres stgrrelse. Antallet af repraesentanter kan
eventuelt udvides efter dispensation fra Hovedudvalget, hvis der ikke
samtidig oprettes et kontaktudvalg i relation til MED-udvalg (§4 stk. 5 i
rammeaftalen).

Medarbejderrepraesentationen i MED-udvalget baseres pa hovedorganisa-
tionerne og skal afspejle personalesammensatningen. Udvalgenes sam-
mensztning baseres pa valgte tillidsreprasentanter. Hvis det antal medar-
bejderpladser der er aftalt i et udvalg ikke alle kan besattes med tillidsre-
praesentanter, kan der velges andre medarbejderrepraesentanter hertil.
Deres vilkar sidestilles med tillidsrepraesentanter.

Medarbejderrepraesentanterne i MED-udvalg vaelges af og blandt reprae-
sentanterne i MED-grupperne, de valgte tillidsrepraesentanter og fzllestil-
lidsrepraesentanter, dog fortrinsvis blandt feellestillidsreprasentanterne,
men hensynet til personalets sammensatning kommer fgrst.

MED-GRUPPER
Antallet af repraesentanter i det enstrengede system fra henholdsvis ledel-
ses- og medarbejdersiden kan ikke overstige ni. Pa institutioner med flere

end 175 ansatte kan antallet af repraesentanter fra henholdsvis ledelses-
og medarbejdersiden udvides til 11 personer efter godkendelse i Hoved-
udvalget.

Til en MED-gruppe udpeges mindst en leder, og der udpeges mindst en
lederrepraesentant, der har arbejdsmiljgopgaven (arbejdsmiljgleder). Det
kan godt vaere samme person. Derudover valges mindst en arbejdsmiljgre-
praesentant til MED-gruppen. Hvis der er flere arbejdsmiljgrepraesentanter
indenfor MED-gruppens omrade, og ikke alle arbejdsmiljgrepraesentanter
kan indgd i MED-gruppen, sa vealger arbejdsmiljgrepraesentanterne af og
iblandt sig, den eller de arbejdsmiljgrepraesentanter, der indgar i MED-
gruppen.

PERSONALEM@DER MED MED-STATUS
Pa sma arbejdspladser med faerre end ni ansatte, kan arbejdspladsen — i

stedet for at etablere en MED-gruppe, valge at lade medindflydelsen og
medbestemmelsen ske gennem hele eller dele af personalemgder, hvor alle
medarbejdere deltagere. Disse mgder kaldes personalemgder med MED-
status. Samarbejdet om arbejdsmiljg varetages af lederen og den arbejds-
miljgrepraesentant, der er ansat pa eller deekker den pagzldende arbejds-
plads. Hovedudvalget fastleegger retningslinjerne for, hvornar en arbejds-
plads kan vaelge at etablere personalemgde med MED-status.

ARBEJDSMILJ@GRUPPE

Arbejdsmiljgrepraesentant og leder med arbejdsmiljgopgaven (ar-
bejdsmiljgleder) udggr en arbejdsmiljggruppe. Antallet af ar-
bejdsmiljggrupper fastszettes, sa MED-organisationen kan lgse si-
ne opgaver tilfredsstillende i forhold til bl.a. virksomhedens struk-
tur, ledelsesstruktur, geografiske forhold, stgrrelse, beliggenhed,
arbejdets organisering og evt. risici i arbejdet.
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BILAG 9. UDDANNELSE FOR MED-ORGANISATIONEN OG AR-
BEJDSMILI@REPRASENTANTER

UDDANNELSE FOR MED-ORGANISATIONEN

1. GRUNDUDDANNELSEN
Ledere og medarbejdere i MED-organisationen skal deltage i MED-

grunduddannelsen inden for det fgrste ar, de er valgt til MED. Gentofte
Kommune har udviklet og udbyder MED-grunduddannelsen til alle i MED-
organisationen.

Repraesentanterne i MED kan deltage individuelt, men det er en fordel, hvis
hele MED deltager sammen, s& man far et falles videns- og erfaringsgrund-
lag som afsaet for det videre samspil i MED.

MED-GRUNDUDDANNELSEN SKAL BLANDT ANDET:

e Kvalificere ledere og medarbejderrepraesentanter til at
indga i et samarbejde om opgaverne i MED

e Give ledere og medarbejderreprasentanter kendskab til
det formelle grundlag for samarbejdet

e Meduvirke til, at samarbejdet kan udfgres i praksis inden for
de seerlig politiske vilkar, der er i en kommune

e Ruste til at MED kan handtere de udfordringer, kommu-
nerne star ovenfor, herunder behovet for smidige og ef-
fektive processer, der fremmer hgj kvalitet i opgavelgsnin-
gen og udvikler kommunen som attraktiv arbejdsplads.

| det enstrengede system, hvor MED ogsa varetager arbejdsmiljgfunktio-
nen, varer grunduddannelsen 14,8 timer. Og hvis MED ikke varetager ar-
bejdsmiljgfunktionen, varer uddannelsen 7,4 timer. | Gentofte Kommune
gennemfgres uddannelsen over to dage med cirka en maned mellem de to
uddannelsesdage.

Beskrivelse af Gentofte Kommunes MED-uddannelse og tilmelding sker via
Gentofte Platform. Deltagelse er udgiftsfri for den enkelte arbejdsplads.
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2. SUPPLERENDE UDDANNELSE

Ledere og medarbejdere i MED-organisationen har ret til supplerende
uddannelse. Den supplerende uddannelse kaldes ogsa ’klippekort’. Klippe-
kortet kan anvendes til fx kursusdage, lengerevarende kursusaktiviteter og
temadage og til uddannelser, der udbydes af de centrale parter (fx 'PUF,
Parternes Uddannelses Fzllesskab) eller en udbyder efter eget valg. Et
emne kunne fx vaere "MED og psykisk arbejdsmiljg’ eller "MED og budget’. |
Gentofte Kommune tilretteleegges de enkelte dage ('klip’) ofte af opgave-
omraderne, fx som temadage eller temamgder omkring aktuelle temaer,
eksempelvis om social kapital.

Ledere og medarbejdere har ret til en dag (‘klip’) pr. ar, man er i MED, nar
man varetager enten arbejdsmiljgfunktionen eller samarbejdsfunktionen.
Ledere og medarbejdere, som varetager bade arbejdsmiljg- og samarbejds-
funktionen har ret til to dage pr. ari 2., 3. og 4. ar, de er i MED og fra 5. ar
en dag pr. ar, de er i MED. Dagene kan eventuelt opspares og kan ogsa
gennemfgres som halve dage eller som enkelttimer.

DEN SUPPLERENDE MED-UDDANNELSE SKAL BLANDT ANDET:

e Give viden om emner af lokal relevans, fx om robuste ar-
bejdsfaellesskaber

e Opdatere viden om kommunens aktuelle og fremtidige vil-
kar og mulighederne for at udgve MED-praksis i forhold til
vilkarene

e Give viden om konkrete arbejdsmiljpaktiviteter og ar-
bejdsmiljgforhold

UDDANNELSE FOR ARBEJDSMILJ@REPRZASENTANTER OG
ARBEJDSMILJ@LEDERE

1. LOVPLIGTIG ARBEJDSMILJOUDDANNELSE
Arbejdsmiljgrepraesentanter og ledere med arbejdsmiljgopgaven (fremover

kaldt arbejdsmiljgledere) skal gennemfgre en obligatorisk arbejdsmiljgud-
dannelse pa 22 timer (typisk fordelt pa 2 dage+1 dag).
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| Gentofte Kommune udbydes uddannelsen via information pa Gentofte
Platformen og betales centralt. Uddannelsen er malrettet og tilpasset
Gentofte Kommunes strategiske udfordringer og kultur.

Arbejdsmiljpuddannelsen skal vaere gennemfgrt inden tre maneder efter,
at arbejdsmiljgrepraesentanten er valgt, eller arbejdsmiljglederen er valgt
eller udpeget.

2. SUPPLERENDE ARBEJDSMILI@UDDANNELSE

Derudover tilbydes supplerende arbejdsmiljguddannelse af bade MED-
organisationen og HR til arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsmiljglede-
re. Indenfor det fgrste ar som valgt arbejdsmiljgrepraesentant eller udpeget
arbejdsmiljgleder tilbydes to dages supplerende arbejdsmiljpuddannelse,
hvert af de efterfglgende ar tilbydes supplerende arbejdsmiljguddannelse
svarende til 1% dage varighed.

Arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsmiljgledere har ret, men
ikke pligt til at gennemfgre den supplerende uddannelse. Forma-
let med den supplerende uddannelse er at sikre Igbende malret-
tet opdatering, som kan styrke kompetencerne hos arbejdsmiljg-
reprasentanter og arbejdsmiljgledere.

MED kan aftale at samle den supplerende uddannelse pa 1% dag inden for
valgperioden, sa der fx ikke afholdes supplerende uddannelse det ene ar,
men til gengaeld afholdes 3 dages supplerende uddannelse det naeste ar.

ANDRE FORMER FOR KOMPETENCEUDVIKLING

MED, det vil sige, ledere og medarbejderreprasentanter inviteres til saerli-
ge strategiske samlinger. Medarbejderrepraesentanter kan veere: tillidsre-
praesentant, feelles TR, MED-reprasentant og arbejdsmiljgrepraesentant.

MED-udvalgene afholder temamgder sammen med MED-grupper om
arbejdsmiljgrelevante emner. Temadagene gennemfgres ofte som supple-
rende uddannelse og taller som et 'MED-klip’ eller en del af den supple-
rende arbejdsmiljpuddannelse. Opgaveomraderne ivaerksatter faglig kom-
petenceudvikling, hvor det er relevant, og hvor det faglige fokus og samar-
bejdet om opgavelgsningen ogsa har betydning for trivsel, forebyggelse,
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arbejdsmiljg og videndeling pa tveers. Ogsa denne form for kompetence
kan teelle som et "MED-klip’ eller supplerende arbejdsmiljguddannelse.

OVERSIGT OVER KRAV OM KOMPETENCEUDVIKLING
MED-uddannelse:
e 14, 8 timer det f@rste ar
e Kan gennemfgres som timer, halve dage eller hele dage
og timerne kan overfgres/opspares inden for valgperio-
den pa fire ar.
Der er pligt til at deltage i MED-uddannelsen.

Lovpligtig Arbejdsmiljguddannelse
e Arbejdsmiljgrepraesentanter og ledere med arbejdsmiljg-
opgaven har pligt til at gennemfgre uddannelsen, der va-
rer 22 timer og gennemfgres typisk med to dage + en dag.

OVERSIGT OVER TILBUD OM KOMPETENCEUDVIKLING
Supplerende arbejdsmiljguddannelse
e Inden for det fgrste ar som valgt arbejdsmiljgrepraesen-
tant og som leder med arbejdsmiljgopgaven tilbydes to
dages supplerende arbejdsmiljpuddannelse. Hvert af de
efterfglgende ar tilbydes supplerende arbejdsmiljgud-
dannelsen svarende til 1,5 dags varighed. Der er ikke pligt
til at deltage
e Derudover tilbydes andre former for kompetenceudvik-
ling, fx faglig kompetenceudvikling, og temamgder mel-
lem MED-grupper og —udvalg. Dette kan ogsa teelle som
MED-klip eller supplerende arbejdsmiljpuddannelse.

Supplerende MED-uddannelse
e Supplerende MED-uddannelse (klippekort): 2., 3. og 4. ar:
to dage og 5. ar og herefter: en dag
e Herudover tilbud, som nzavnt lige ovenfor, der ogsa teel-
ler som supplerende MED-uddannelse (klippekort).
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BILAG 10. STANDARD FORRETNINGSORDEN FOR MED-
ORGANISATIONEN

Her er de elementer, der bgr indga i en forretningsorden for en MED-
organisation. Forretningsordenen kan fx udformes i en arbejdsgruppe
under MED og skal herefter vedtages af hele MED.

Pa de naeste sider er til inspiration et eksempel pa, hvordan en forretnings-
orden kan se ud i hele sin ordlyd, og hvor | kan szette de data og gnsker til
forretningsorden ind, der er relevante for jer — og slette det, der ikke er
relevant.

FORMANDSSKABET

Her angives, hvem der er formand og naestformand, og hvordan
naestformanden og dennes suppleant vaelges (det er alle medar-
bejderrepraesentanter i MED, der blandt medarbejderrepraesen-
tanterne vaelger naestformand og suppleant). Her kan ogsa skri-
ves, MED far sekretariatsbistand fra en MED-sekretaer.

BESLUTNINGSDYGTIGHED

Her beskrives, hvornar MED er beslutningsdygtigt. Det vil MED
typisk vaere, nar mindst halvdelen af medlemmerne er til stede,
herunder formanden og naestformanden eller disses suppleanter.

OPGAVER

Her beskrives MED’s vigtigste generelle opgaver — se ogsa bilag 3
og bilag 4 om MED-organisationens opgaver, roller og ansvar pa
gruppe- og udvalgsniveau.

M@DESTRUKTUR

Her beskrives MED’s mgdestruktur. Hvem der fastlaegger mgde-
strukturen, hvilke mgder der holdes, fx fire mgder om aret og en
halv temadag, og hvem der leder mgderne. Bemaerk, at ekstraor-
dinzere mgder ikke kan planlaegges i mgdestrukturen, men netop
afholdes ekstraordinaert og ad hoc.
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ARBEJDSFORMER

Her kan beskrives, hvordan MED arbejder. Fx kan man skrive, at
man arbejder efter en arsplan eller et arshjul, hvordan man sam-
arbejder i MED, og hvordan man involverer resten af arbejdsplad-
sen og eller (MED-)organisationen. Man kan ogsa beskrive de
veerdier, man har for samspillet i MED, fx at samspillet er baseret
pa dialog, deltagelse og engagement. Se ogsa bilag 5.

DAGSORDEN OG REFERAT

Her beskrives hvem, der udarbejder forslag til dagsorden og hvor-
dan punkterne pa dagsorden fremkommer, fx ved at alle kan for-
sld dagsordenpunkter. Det beskrives ogsa, hvornar dagsorden ud-
sendes fgr mgderne. Der kan sta, at der udarbejdes et referat fra
mgdet og hvilken type referat, der er tale om, fx om det er et be-
slutningsreferat eller ogsa et handlingsreferat.

Et beslutningsreferat angiver de vigtigste dialoger og pointer fra
mgderne, og hvad der blev besluttet. Et handlingsreferat refere-
rer mere ordret, hvad der blev drgftet og eventuelt ogsa hvem,
der sagde hvad, og hvad der blev besluttet. Ved temamgder afta-
les ved mgdets start, hvordan der refereres fra mgdet. Referat
udsendes til MED senest to uger efter, at mgdet er holdt. Refera-
ter laegges sammen med dagsorden og eventuelle bilag pa Gen-
tofte Platform.

IKRAFTTRADEN

Her skrives hvornar, forretningsordenen traeder i kraft, og hvor-
dan den kan opsiges, typisk med tre maneders varsel.
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Eksempel pa en forretningsorden

FORMANDSSKABET

Formand for MED (-gruppen/-udvalget) er NN. Naestformanden er NN.
Medarbejderreprasentanter i MED, vaelger blandt medarbejderrepraesen-
tanterne naestformand og suppleant). MED far sekretariatsbistand fra en
MED-sekretzer.

BESLUTNINGSDYGTIGHED
MED er beslutningsdygtigt, nar mindst halvdelen af medlemmerne er til
stede, herunder formanden og naestformanden eller disses suppleanter

OPGAVER

Opgaver i MED-gruppen er drgftelser, beslutninger og aftaler indenfor
arbejdspladsens arbejdsomrade, herunder strategiske drgftelser om udvik-
ling af kerneopgave og arbejdsplads. MED-gruppen skal ogsa udfylde de
rammeaftaler, politikker og retningslinjer som vedrgrer den enkelte ar-
bejdsplads. MED-gruppen bidrager til drgftelser pa et overordnet niveau.
MED-gruppen varetager endvidere organisationens operationelle arbejds-
miljgopgaver (de daglige opgaver) i samspil med arbejdsmiljggruppen.

MED-udvalgets opgaver er:

o  Udfylde rammeaftaler, politikker og retningslinjer, herunder
o  Drgfte retningslinjer for beskaftigelse af personer pa
seerlige vilkar
o  Aftale retningslinjer for fremlaeggelse af sygefraveers-
statistik og pa opfalgning pa sygefraveer og udfylde
kommunens retningslinjer om forebyggelse og handte-
ring af sygefravaer
o  Aftale retningslinjer for handleplaner, hvis der konsta-
teres problemer i APV
o  Sikre, at der gennemf@res arbejdspladsvurderinger og
trivselsmalinger pa omradet
e  Udfylde kommunens retningslinje om forebyggelse og
handtering af vold, mobning og chikane
e  Fremme det tveerfaglige samarbejde pa omradet og fremme
samarbejde pa tveers i organisationen
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e  Varetage organisationens (opgaveomradeniveau) strategiske og
overordnede arbejdsmiljgopgaver.

M@DESTRUKTUR

MED-gruppen/MED-udvalget holder mgde fem gange om aret. Fire af
mgderne er med dagsorden, et af mgderne er med aben dagsorden, der
fastleegges pa mgdet. MED-gruppen og MED-udvalget holder endvidere to
temamgder om aret, med forskellige aktuelle emner. Formanden leder
mgderne/Mgdeledelsen pa mgderne gar pa tur mellem formand og naest-
formand/andet medlem af MED.

ARBEJDSFORMER

MED-gruppen/MED-udvalget udarbejder hvert ar en arsplan for arbejdet i
MED. Arsplanen indeholder de vigtigste opgaver for MED det kommende ar
og er retningsgivende for arbejdet i MED. Arsplanen beskriver bade opga-
ver, og hvordan MED arbejder, herunder hvordan arbejdsplad-
sen/opgaveomradet inddrages, involveres og engageres i arbejdet i MED,
og hvordan der arbejdes mellem mgderne.

DAGSORDEN OG REFERAT

Dagsorden udarbejdes af formand og naestformand mindst to uger fgr
mgder med dagsorden/temamgder. Alle i MED kan komme med punkter til
dagsorden. Dagsorden og eventuelle bilag laegges pa Gentofte Platform to
uger fgr, mgderne holdes. Formand og naestformand aftaler sammen hvil-
ke frister, der skal geelde for ekstraordinere mgder.

Til mgder med dagsorden skrives et beslutningsreferat, der ogsa angiver de
vigtigste dialoger og pointer fra mgderne. Ved temamgder aftales ved
mgdets start, hvordan der refereres fra mgdet. Referat udsendes til MED
senest to uger efter, at mgdet er holdt. Referater leegges sammen med
dagsorden og eventuelle bilag pa Gentofte Platform.

IKRAFTTRADEN
Denne forretningsorden traeder i kraft den x.x.20xx. Forretningsordenen
kan opsiges af begge parter med tre maneders varsel.
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