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Bilag 1

BILAG 1

Standardforretningsorden

Hovedudvalget, feellesudvalgene og lokaludval-
gene/personalemgder med MED-status arbejder
med udgangspunkt i naerveerende forretningsor-
den.

Ved et nyvalg skal der vaere en dialog i udvalget om
hvordan udvalget gnsker at arbejde. Det er muligt
for de enkelte udvalg at tilfgje punkter til forret-
ningsordenen i det omfang, udvalgene finder det
ngdvendigt.

§1

Der afholdes mgde i udvalgene nar forpersonen eller
naestforpersonen finder det ngdvendigt, dog mindst 4
gange om aret.

Mgde afholdes desuden, safremt et flertal af medarbej-
derrepraesentanterne eller ledelsen over for forpersonen
eller naestforpersonen fremsaetter anmodning herom
med angivelse af de spgrgsmal, som gnskes behandlet.

§2

Indkaldelse til ordinaert mgde sker iht. den fastlagte
proces- og tidsplan, normalt med tre ugers varsel.

Indkaldelse til ekstraordinaert mgde udsendes efter den
af formandskabet planlagte proces - og tidsplan.

§3

Forslag til dagsorden sendes til forpersonen og naestfor-
personen tidligst muligt, dog senest 2 uger fgr mgdet.

Forpersonen og naestforpersonen skal sikre at de rele-
vante medarbejdere medinddrages og far mulighed for
at komme med forslag til dagsordenen i udvalget.

§ 4

Der afholdes dagsordensmgde 14 dage for et mgde i ud-
valgene.

Til dagsordensmgdet udarbejdes den endelige dagsor-
den med udgangspunkt i de faste tilbagevendende
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BILAG 1

punkter, de arligt planlagte emner, opfglgning pa tidli-
gere behandlede sager, og eventuelle fremsendte gnsker
til dagsordenspunkter fra ledelses- og medarbejdersi-
den.

Der skal udarbejdes et arshjul i de enkelte udvalg hvoraf
det fremgar hvornar de faste tilbagevende skal drgftes.

Dagsordenen skal indeholde sa tilstraekkelig informa-
tion, at medlemmerne mulighed for grundig forbere-
delse til mgderne.

Forinden hvert mgde skal det overvejes hvilke af de fa-
ste tilbagevende punkter der er relevante for det kom-
mende mgde.

Felgende er de fastetilbagevendende punkter der som
minimum skal overvejes at inddrage hvis det er relevant:

e Godkendelse af dagsorden
e Godkendelse af referat fra sidste mgde
e Sygefravaer - fokus pa forebyggelse
e Arbejdsmiljg:
1. Arbejdsskader - fokus pa risikovurdering og fo-
rebyggelse
e Arbejdsmiljghandlingsplan - opfglgning pa evalue-
ring af igangvaerende og afsluttede aktiviteter
e (@konomi med relevant talmateriale:
1. Budget
2. Budgetopfglgning for omradet med fokus pa
konsekvenser for arbejds-, personale-, samar-
bejds- og arbejdsmiljgforhold
e Andre forhold, som kan fa betydning for arbejds-,
personale- og samarbejdsforhold
e Eventuelt
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§5

Den endelige dagsorden for mgder i hovedudvalget og
feellesudvalgene udarbejdes af forpersonen, naestforper-
sonen og arbejdsmiljgrepraesentanten i feellesskab og
udsendes sammen med relevante bilag senest 10 dage
for modet.

Den endelige dagsorden for mgder i lokaludvalgene og
personalemgder med MED-status udarbejdes af forman-
den (lederen), naestforpersonen og arbejdsmiljgreprae-
sentanten/ den udpegede kontaktperson, og udsendes
sammen med relevante bilag senest 10 dage fgr mgdet.

§6

Fristerne i § 2, 3 og 4 kan i ganske serlige tilfaelde fravi-
ges, ligesom de kan fraviges, hvis der er enighed om det
i de enkelte udvalg.

§7

Hovedudvalget og fellesudvalgene udpeger en sekreteer,
der ikke er medlem af udvalgene. Sekretaeren tager refe-
rat fra mgderne.

Lokaludvalgene og personalemgder med MED-status ud-
peger indledningsvist en referent ved mgdets start.

Det aftales pa udvalgsmgderne om der skal tages et be-
slutningsreferat pa mgdet, eller om der skal tages et re-
ferat til godkendelse pa naeste mgde.

§8

Referat fra m@derne udsendes efter godkendelse af for-
manden og naestformanden til udvalgets medlemmer
hurtigst muligt og senest 7 dage efter mgdets afholdelse.



Referater fra de enkelte udvalg skal opbevares pa en sa-
dan made sa de er tilgaengelige for de medarbejdere
som er en del af arbejdspladsen.

Referater fra hovedudvalget og faellesudvalgene ggres
tilgaengelig pa Hilda.

Det enkelte feellesudvalg skal beslutte hvor de underlig-
gende lokaludvalg og personalemgder med MED-status
skal ggre deres referater tilgengelige. Der skal ved
denne beslutning tages hensyn til forholdene pa den en-
kelte arbejdsplads.

§9

Mgderne afholdes fortrinsvis inden for almindelig ar-
bejdstid.

§10

Denne forretningsorden er geldende, indtil hovedudval-
get matte vedtage andet.

BILAG 1
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Bilag 2

Procedureretningslinje for drgftelse af
budgettets konsekvenser for arbejds- og

personaleforhold

Formal

Formalet med retningslinjen er at skabe klarhed over
hvornar og hvordan MED-udvalgene pa de forskellige ni-
veauer informeres og har mulighed for at drgfte budget-
forslag og budgetopfglgninger mv.

Denne retningslinje skal sikre, at der sker medinddra-
gelse pa det relevante niveau, sa medarbejdernes be-
maerkninger kan indga i grundlaget for de beslutninger
der treeffes pa det politiske niveau, og som kan fa konse-
kvenser for arbejds- og personaleforhold.

Procedure

@konomiudvalget udarbejder arligt en tidsplan for drgf-
telse af budgettet.

For at sikre medinddragelse pa alle niveauer i MED-orga-
nisationen skal materialet vaere skriftligt, og skal sendes
ud 14. dage fgr mgderne, sa medarbejderreprasentan-
terne har mulighed for at konsultere deres bagland.
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Der skal i materialet til det relevante MED-niveau rede-
gores for de konsekvenser, som de enkelte budgetfor-
slag matte have for arbejds- og personalemaessige for-
hold pa de pageldende omrader.

Hvis der i hgringsperioden kommer hgringssvar fra MED-
organisationen skal disse indga i den videre behandling
pa det politiske niveau.

Der afholdes dialogmgde mellem hovedudvalget og det
politiske niveau.

@vrige budgetaendringer i lgbet af aret, der har betyd-
ning for arbejds- og personaleforhold, og som evt. vil
medfgre personalereduktioner, skal behandles pa det
relevante niveau i MED organisationen.

Andringer

Retningslinjen er geeldende indtil parterne er enige om
&ndringer. Hvis den ene part anmoder om det, skal der
indenfor 3 maneder gennemfgres forhandlinger med
henblik pa andring af retningslinjen.



Bilag 3

BILAG 3

Procedureretningslinje for drgftelse af
st@rre rationaliserings- og omstillingspro-
jekter, herunder indfgrelse af ny teknologi

Formal

Denne retningslinje har til formal at beskrive hvornar og
hvordan rationaliserings- og omstillingsprojekter, herun-
der indfgrelse af ny teknologi drgftes mellem ledelse og
medarbejdere.

Retningslinjen skal sikre at de relevante MED-udvalg far

mulighed for at drpfte de arbejds- og personalemaessige
konsekvenser sa medarbejdernes synspunkter og forslag
kan indga i beslutningsgrundlaget.

Begrebsafklaring

Ved rationaliserings- og omstillingsprocesser, og indfg-
relse af ny teknologi menes processer der kan medfgre
stgrre aendringer i medarbejdernes arbejds- og persona-
lemaessige forhold f.eks. ved:

- Udbud, udlicitering, privatisering

- Udmgntning af aftale- eller lovbestemt opgaveflytning
mellem offentlige myndigheder

- Selskabsdannelse

- Effektivisering

- Intern omorganisering
Forankring i MED-systemet

Droftelse af rationaliserings- og omstillingsprojekter,
samt indfgrelse af ny teknologi i MED-systemet skal bl.a.
sikre, at alle ansatte far den ngdvendige information,
der ggr dem i stand til at indga i drgftelser om beslut-
ningen og kan deltage aktivt i beslutningens gennemfg-
relse.

Medinddragelse giver et godt grundlag for at udvikle
idéer og perspektiver og bidrager til at kvalificere ledel-
sens beslutningsgrundlag, ligesom en grundig informa-
tion og drgftelse giver stgrre engagement og stgrre ejer-
skab til beslutningerne.

Det er vigtigt at medarbejderinddragelsen sker sa tidligt
og lokalt som muligt i MED-systemet, og dermed sa teet
som muligt pa de bergrte medarbejdere.

Der skal sa tidligt som muligt i processen videreformid-
les information om forslag samt baggrunden for forsla-
get saledes, at det giver mulighed for en grundig dre¢f-
telse af konsekvenserne for de bergrte medarbejdere.

Pa samme made kan et overliggende udvalg beslutte at
igangsaette en proces med drgftelser pa et lavere niveau
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med henblik pa at fa tilbagemeldinger, som kan kvalifi-
cere udvalgets dr¢ftelse af forslaget.

Indebzerer en beslutning betydelige sendringer for en
personalegruppes arbejds- og personaleforhold, og
denne gruppe ikke er repraesenteret i det relevante MED-
udvalg, kan medarbejdersiden suppleres med en tillids-
reprasentant for gruppen eller en anden medarbejder-
reprasentant, hvis der ikke er valgt en tillidsrepraesen-
tant. Et sadan krav fremsaettes i forlaengelse af, at med-
arbejdersiden bliver bekendt med, at der skal ske en
MED-behandling.

Hovedudvalget:

Hvis et rationaliserings- eller omstillingsprojekt, eller
indfgrelse af ny teknologi bergrer flere fllesudvalg, af-
taler hovedudvalget hvordan og hvornar MED-systemet
konkret inddrages i drgftelserne.

Feellesudvalg:

Hvis et rationaliserings- eller omstillingsprojekt, eller
indfgrelse af ny teknologi bergrer flere lokaludvalg/ per-
sonalemgder med MED-status under samme forvaltning,
aftaler feellesudvalgene hvordan og hvornar MED-syste-
met konkret inddrages i drgftelserne.

Lokaludvalg/ personalemgde med MED-status:

Hvis et rationaliserings- eller omstillingsprojekt, eller
indfgrelse af ny teknologi bergrer et enkelt lokaludvalg/
personalemgde med MED-status, drgfter dette udvalg
proces og tidsplan for medarbejderinddragelsen.

Andringer

Retningslinjen er geeldende indtil parterne er enige om
&ndringer. Hvis den ene part anmoder om det, skal der
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henblik pa @&ndring af retningslinjen.
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BILAG 4

Procedureretningslinje for drgftelse af kom-
munens personalepolitik

Formal

Formalet med retningslinjen er at fastlaegge hvordan og
hvornar medarbejderne inddrages i det kontinuerlige ar-
bejde med kommunens personalepolitik.

Medinddragelsen skal give medarbejderne mulighed for
at pavirke personalepolitikken i kommunen. Det sker
blandt andet ved at sikre, at medarbejdernes kommen-
tarer og erfaringer videregives til det politiske niveau, sa
det indgar i grundlaget for de beslutninger, der bliver
truffet.

Der skal saledes sikres medindflydelse og medbestem-
melse i forhold til centrale personalepolitiske emner
som, ligestilling, kompetenceudvikling, efter- og videre-
uddannelse, trivsel og arbejdsmiljg.

Procedure

Personalepolitikken skal gennemgas af hovedudvalget

minimum én gang hvert 4. ar, med henblik pa behov for
justeringer. Ved gennemgang skal kommunens trivsels-
malingsresultater og andre relavnte kilder inddrages.

Hovedudvalget skal derudover gennemga personalepoli-
tikken ved konkrete henvendelser fra de underliggende
udvalg.

Medarbejderinddragelse

Alle medarbejdere har mulighed for gennem MED-syste-
met at bidrage til indholdet af personalepolitikken.

Personalepolitikken skal derfor ogsa dreftes i feellesud-
valgene og lokaludvalgene/personalem¢de med MED-
status. Udvalgene bestemmer selv, hvor ofte drgftel-
serne skal tages.

Andringer

Denne retningslinje er gaeldende indtil der opnas enig-

hed om eventuelle @ndringer i hovedudvalget. Hvis den
ene part anmoder om det, skal der indenfor 3 maneder

gennemfgres forhandlinger med henblik pa a&ndring af

retningslinjen.
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Bilag 5

Valgprocedure for Arbejdsmiljgrepraesen-

tanter (AMR)

Formal

Formalet med denne vejledning er at sikre en klar og
ensartet procedure for valg af arbejdsmiljgrepraesentan-
ter (AMR) i Hillered Kommune. Vejledningen skal under-
stgtte medindflydelse og medbestemmelse i arbejdsmil-
jearbejdet og sikre, at valget sker i overensstemmelse
med gaeldende regler og lokale aftaler.

Hvem kan vaelges?

Alle ansatte uden ledelsesfunktioner, som har veeret an-
sat i mindst 6 maneder, er valgbare. Det geelder bade
fastansatte og midlertidigt ansatte.

Det er ikke et krav, at pagaeldende er medlem af en fag-
lig organisation.

Arbejdsmiljgreprasentanten er reprasentant for og
veelges af alle ansatte i det omrade, som arbejdsmiljg-
gruppen daekker.

Der kan vaelges én arbejdsmiljgrepraesent pr. arbejds-
miljggruppe.
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Hvem kan stemme?

Alle medarbejdere i det relevante omrade, undtagen le-
dere og arbejdsmiljgledere, har stemmeret. Deltidsan-
satte og ansatte i midlertidige stillinger har stemmeret
fra ansaettelsesdatoen.

Valgets afvikling

Der er ikke noget krav til, hvordan valget skal forega pa
arbejdspladsen, sa laenge lovgivningen om valget bliver
overholdt. Det er arbejdsgiver der har ansvar for, at val-
get bliver afholdt.

Valget kan forega skriftligt eller ved handsopraekning.
Hvis der kun er én kandidat, er vedkommende automa-
tisk valgt.

Det forslas, at der indkaldes til et valgmgde, for det om-
rade hvor arbejdsmiljprepraesentanten skal valges. | af-
delinger, hvor der er en eksisterende arbejdsmiljg-
gruppe, og hvor der skal foretages nyvalg eller genvalg,
kan arbejdsmiljggruppen tage initiativ til, at indkalde til
valgmede. For et nyt omrade/afdeling kan ledelsen ind-
kalde medarbejderne til valgmgde.

Indkaldelsen sendes ud 2 uger fgr valget og kan inde-
holde fglgende dagsorden:

1. Praesentation af kandidat(er)



2. Oplysning om arbejdsmiljgrepraesentantens arbejde

3. Valghandling

Hvis det ikke lykkes at fa valgt en arbejdsmiljgrepraesen-
tant, fungerer arbejdslederen alene, indtil de ansatte har
valgt en repraesentant.

Registrering og godkendelse

Ledelsen skal anmelde valget i det til enhver tid gzel-
dende system.

Kommunen er berettiget til, over for den enkelte ar-
bejdsplads, at ggre indsigelse mod valget inden for en
frist pa tre uger fra modtagelsen af valgets resultat.

Hvordan beskyttes arbejdsmiljgrepraesentanten?

Arbejdsmiljgreprasentanten er beskyttet ved afskedi-
gelse eller anden forringelse af sine forhold pa samme
made som tillidsrepraesentanter.

Det gelder dog ved midlertidige ansatte, at hvervet som
arbejdsmiljgrepraesentant ikke @ndrer ved det forhold,
at ansaettelsen ophgrer uden varsel til det aftalte tids-
punkt. | disse situationer skal de szerlige forhold om af-
skedigelse ikke fplges.

Arbejdsmiljgreprasentanten ma ikke stilles ringere pa
grund af de aktiviteter, der er forbundet med hvervet.

Valgperiode
Valget som arbejdsmiljgrepraesentant er geeldende i 2 ar.

Ved fravaer over 4 maneder (fx orlov eller sygdom) kan
der vaelges en ny arbejdsmiljgreprasentant for resten af
perioden.
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Uddannelse
Nyvalgte arbejdsmiljpreprasentanter skal gennemfere

den lovpligtige arbejdsmiljpuddannelse inden for 3 ma-
neder efter valget.
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Bilag 6

Oversigt over MED-organisationen

Arbejdsmiljpudvalg
Hovedudvalget :
Trollesminde

Lokaludvalg Lokaludvalg Lokaludvalg P-mgde Lokaludvalg Lokaludvalg P-mgde P-mgde
@Bkonomi Visitation & Social og Dagtilbud Born Ejendomme Familiesektionen Kultur Idraet Og Skoleafdelingen
Hjaelpemidler Arbejdsmarked o Staben Fritid
Lokaludvalg Lokaludvalg Lokaludvalg Lokaludvalg
By & Miljp Lokaludvalg ZEbelholt Drift & Nytte A Lokaludvalg 10. klasses skolen
Bocenter for unge olkaludvalg Biblioteket
& Voksne PPR
Lokaludvalg ol T
stru. Xo] udval
o T P Lokaludvalg Lokaludvalg Ty .
Digitalisering " st. Dyrehave Renggring —— Lokaludvalg Frederiksborg
Alholmhjemmet okaludvalg sTesen Byskole
Lokaludvalg Tandplejen
P-mgde
CSU Egedammen Lokaludvalg Lokaludvalg Lokaludval
Byradssekretariatet Lokaludvalg i y ud " p-made okaludvalg
Bauneparken viEllizamihER carcaler P-mgde — Basen Grgnnevang Skole

Lokaludvalg Bornehuset Buen

P-Mgde
Komunikations-
Lokaludval
Personaleafdelingen Lokaludvalg centret -

Hiemmepleje/ Ullered

Lokaludvalg

P-mpde Hanebjerg Skole

Sygepleje Familiehuset
Lokaludvalg
Trollesbro RO

Lokaludvalg Gadevang Asyl

Lions Park

Lokaludvalg

P-mpde Harlgse Skole
Hillergd
Lokaludvalg Dagbehandlings-

P-mode skole
Sprogeenter

Nordsjzelland Georgs Aske

Lokaludvalg

Hillergd
P-mgde Vestskolen

Lokaludvalg
Rehabilitering &
Traening Bgrne-Unge og
Familiehuset, Lokaludvalg
Trollesminde
Georgs Vugge Hillergdholm
BUFT

P-mgde

Lokaludvalg

Skanselyet skolen

P-mgde

Kornvaengets P-mgde

Lokaludvalg bgrnehave

Lokaludvalg
Skovhuset Sundhedsplejen Kornmarkskolen

P-mgde

Lokaludvalg ez Lokaludvalg
Vuggestue

Sophienborg Skolen v/ Skoven

P-mgde
Ngdebo Bgrnehus

P-mgde Lokaludvalg

HjzIpemiddel- Sophienborg

depotet

skolen

P-mgde
Sundhedsfremme

og Uddannelse

Lokaludvalg

Ungdomsskolen

P-mgde
UU-Centret

gl P-mode HUV
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