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INDHOLDSFORTEGNELSE

Forord

Denne personalehandbog er en samling af dokumenter med de
forskellige regler, som gennem arene er fastsat for foreningens
medarbejdere. Nogle af reglerne er fagligt aftalestof, andre er et
udtryk for personalepolitikken, som har veeret behandlet i
samarbejdsudvalget og efterfglgende er godkendt i Tilst
Boligadministrations bestyrelse.

Meningen med sadanne bestemmelser er, at medarbejderne
behandles ens og korrekt, og at medarbejderne trygt kan stole pa
reglerne.

Arbejdsmarkedslovgivningen og de kollektive overenskomster star
naturligvis over disse interne bestemmelser.

Fra tid til anden kan reglerne aendres, f.eks. efter behandling i
samarbejdsudvalget, og vi vil sgrge for, at alle medarbejdere har en
personalehandbog med de aktuelt geeldende regler.

Tilst, August 2004,

Claus Poulsen




ANSATTELSESPOLITIK

FORHOLD | ANSATTELSESPERIODEN

Anseettelsespolitik

e Personale skal senest ved anseaettelsen vaere organiseret.

e Der tages udgangspunkt i stillings- og funktionsbeskrivelser
samt boligforeningernes generelle malsaetninger.

e Der udarbejdes et stillingsopslag med en klar beskrivelse af
opgaver, kompetence og ansvar samt hvilken personprofil der
agnskes.

e Jobbet kan/skal opslas internt.
e Annoncering malrettes efter det enkelte stillingsopslag.

e Et anseettelsesudvalg udveelger og gennemfgrer
ansaettelsessamtaler. Anseettelsesudvalget bestar af mindst to
personer, hvoraf den ene er ansggerens kommende leder.

e Efter aftale med ansgger indhentes eventuelt referencer.

e Efter en maned afholdes en opfalgningssamtale mellem
medarbejder og leder, hvor tillidsrepraesentanten kan deltage.
Forinden har lederentftillidsrepraesentanten eller eventuelt hele
anseettelsesudvalget haft en uformel snak med naermeste
kolleger.

e Inden pravetidens udlgb afholdes pa ny en samtale mellem
medarbejder og leder med henblik pa beslutning om, hvorvidt
anseettelsesforholdet skal fortseette. Tillidsrepraesentanten kan
inddrages. Der tages notat af samtalen.

Se i gvrigt naeste side vedr. anseettelse af ejendomsfunktionaerer.




ANSATTELSE AF EJENDOMSFUNKTIONZARER

Anseettelse af ejendomsfunktionaerer

Annoncering, internt

Stillingen annonceres i fgrste omgang internt i begge foreninger iht.
en stillingsprofil, som er godkendt af afdelingsbestyrelsen, eller
tager udgangspunkt i aftaler med afdelingsbestyrelsen.

Inspektaren og den tekniske chef tager stilling til, om den interne
ansgger skal indkaldes til samtale omkring jobbet. | modsat fald
begrundes den manglende indkaldelse overfor den interne ansgger
via en telefonsamtale og tiloud om yderligere personlig samtale.

Annoncering, eksternt
Stillingen annonceres i anden omgang eksternt.

Inspektgren og den tekniske chef tager stilling til om der skal sgges
via "ansggerarkiv’, opslag i aviser, lokalaviser eller via elektroniske
medier.

Anseettelsessamtaler
Inspektgren foretager indledende samtaler, og indstiller 1-2
ansggere til endelige samtaler.

| de endelige samtaler deltager inspektgren og den tekniske chef,
ligesom den fremtidige ledende, eller samarbejdende, kollega evt.
deltager.

| Boligforeningen Solgaarden tilbydes afdelingsbestyrelsen, at
deltage i en samtale med ansggeren som er indstillet til ansaettelse
af inspektgren og den tekniske chef.

Safremt der med baggrund i farnaevnte ikke kan opnas enighed
omkring anseettelse, inddrages Boligforeningen Solgaardens
hovedbestyrelse i afgarelsen.



ANSATTELSE AF EJENDOMSFUNKTIONARER

Progvetid

Inspektgren, den tekniske chef og evt. samarbejdende eller ledende
kollegaer foretager efter 2 maneders anseettelse en evaluering af
anseettelsesforlgbet. En del af evalueringen skal indeholde
afdelingsbestyrelsens oplevelse af forlgbet.

Senest efter 2% maneds anseettelse mades inspektgren med
medarbejderen, og meddeler om anseaettelsesforholdet skal
fortseette.

Safremt praveforlgbet har veeret tilfredsstillende, har samtalen til
formal, at meddele fortsat anseettelse samt at evaluere
anseettelsesforlgbet konstruktivt og gerne i samarbejde med
ledende eller samarbejdende kollegaer.

Safremt praveforlgbet ikke har veeret tilfredsstillende, har samtalen
til formal at afvikle anseettelsesforholdet med en preecis og relevant
begrundelse. Tillidsmanden skal deltage i denne samtale.



INTRODUKTION AF NYE MEDARBEJDERE

Introduktion af nye medarbejdere

For administrationen gaelder fglgende:

Forste dag:
e Rundvisning i huset for at "hilse pa”.
En kollega tilknyttes den nye medarbejder.
Anseettelsesbevis (underskrifter m.v.).
Udlevering af personale- og sikkerhedshandbog samt
malsaetningsprogram.
e Gennemgang af forretningsgange, fax, kopi, IT m.v.

| lgbet af fgrste uge:
¢ Alle relevante oplysninger afleveres til lankontor.
e Udlevering af nggle til administrationen.
e Gennemgang af organisationens opbygning.

| Igbet af den fgrste maned:
e Tillidsrepreesentanten gennemgar personalehandbog og
malsaetningsprogram, orienterer om idraetsklub, kunstforening
m.v. sammen med den nyansatte.

Efter ca. en maned:
e Leder/stedfortreeder indkalder den nye medarbejder til en snak
om gensidig holdning til ansaettelsesforholdet.

Inden 3 maneder:
e Ledelsen har ansvaret for evaluering inden prgvetidens udlgb.

For serviceafdelingen geelder fglgende:

Forste dag
e Velkomst med leder/stedfortreeder og tillidsrepraesentant over
en kop kaffe.
e Anseettelsesbevis (underskrifter m.v.).



INTRODUKTION AF NYE MEDARBEJDERE

e Udlevering af personale- og sikkerhedshandbog samt
malsaetningsprogram.

e Orientering om idraetsklub, kunstforening m.v.

e Leder/stedfortreeder praesenterer derefter den nyansatte for de
avrige kollegaer og siden for administrationens ledelse.

Efter ca. en maned:
e |eder/stedfortreeder indkalder den nye medarbejder til en snak
om gensidig holdning til ansaettelsesforholdet.

e Der foretages gennemgang af personalehandbog og
malsaetningsprogram.

Inden 3 maneder:
e Ledelsen har ansvaret for evaluering inden prgvetidens udlgb.

For ejendomsfunktionaerer geelder fglgende:

Forste dag:
e Nyansatte mgder pa arbejdspladsen i henhold til aftale og
anseaettelsesbrev.
e Modtages af inspektgren o0g varmemesteren, der giver
rundvisning i afdelingen.

¢ | enmandsafdelinger tilstreebes det, at den farste uge tilbringes
sammen med den afgaende kollega eller sammen med en
anden erfaren ejendomsfunktionaer.

Indenfor de fgrste 14 dage foretager Inspektgren efter behov:
Teknisk gennemgang og historik i afdelingen.

Almindelig vedligeholdelsen (konto 115).

Driftsbudget (konto 116).

Introduktion vedr. kontoudskrifter.

Introduktion vedr. regnskab.

Orientering om raderet.

lgangseettelse af arbejde (rekvisition).

Forretningsgang for forsikringsskader.



INTRODUKTION AF NYE MEDARBEJDERE

Sa hurtigt som muligt:

Introduktion til afdelingsbestyrelsen.

Introduktion vedrgrende syn sammen med synsinspektar.
Orientering vedrgrende ELO.

Orientering vedrgrende deltagelse 1 afdelingsmade/-
budgetmgde.

Mgade tillidsrepraesentanten.

Rundt i de andre afdelinger for at hilse pa kollegaerne.
Sikkerhedslederen har ansvaret for, at den nyansatte far
instruktion i de maskiner han/hun nu skal betjene.

Indenfor 1 maned:

Besgg i administrationen. Her foretages gennemgang og
udlevering af bog med nyttige oplysninger.

Efter ca. en maned:

Leder/stedfortreeder indkalder den nye medarbejder til en snak
om gensidig holdning til ansaettelsesforholdet.

Inden 3 maneder:

Ledelsen har ansvaret for evaluering inden prgvetidens udlgb.

Herudover i forlgbet:

10

Udlevering og gennemgang af personale- og sikkerheds-
handbog samt malsaetningsprogram.

Anseettelsesbevis.

Alle relevante oplysninger til lankontor.

Udlevering/kvittering for/af nggler.

Udlevering af mobiltelefon.



AFSKEDIGELSESPOLITIK

Afskedigelsespolitik

Ansggt afsked

| forbindelse med at en medarbejder siger op, afholder ledelsen en
uformel fratreedelsessamtale med medarbejderen for at afdaekke
arsagerne til jobskiftet.

Uansggt afsked

Afskedigelse, der ikke er begrundet i medarbejderens egne forhold,
sker i henhold til overenskomsternes regler. Den opsagte
medarbejder har krav pa en uddybende samtale med ledelsen.
Tillidsrepreesentanten kan inddrages. Ved afskedigelse, som
skyldes medarbejderens egne forhold, skal der normalt veere givet
en patale og en skriftlig advarsel:

e | patalen praeciseres, hvilke forventninger der stilles il
medarbejderen. Det sikres skriftligt, at der er forstaelse for, hvad
patalen omhandler og hvad der skal arbejdes videre med.

e Ved en skriftlig advarsel skal medarbejderen have mulighed for,
at tage en tillidsrepraesentant med til samtalen. Advarslen skal
preecist beskrive, hvad ledelsen er utilfreds med og hvordan
problemerne skal lgses samt eventuelle konsekvenser ved
advarsel.

Der skal ske en opfeglgning af afskedigelsen med tillids-
repreesentant, samarbejdsudvalg og eventuelt kolleger. Den
opsagte medarbejder tilbydes vejledning om jobsggning og andre
praktiske forhold.

Bortvisning
Bortvisning behandles i henhold til overenskomsterne.

11



MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALE

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS er en systematiseret samtale mellem medarbejder og leder
med henblik pa planleegning og gensidig information. De
gennemfgres med regelmaessige mellemrum og samtalen foretages
pa grundlag af udarbejdet disposition til stgtte for samtalen
(dispositionen findes efter dette afsnit). Savel medarbejder som
leder kan fremkomme med ekstra punkter til dispositionen.

Formalet med samtalen er, at give den enkelte medarbejder og
ledelsen mulighed for at diskutere arbejdssituationen, gnsker og
forventninger til medarbejderens udvikling og fa tilbagemelding pa
det arbejde, der er udfart i perioden.

Krav til MUS-samtalen:
e Afholdes hvert ar.

e Leder og medarbejder er i god tid grundigt informeret om det
koncept som anvendes ved samtalerne.

e Medarbejderne skal have dispositionen.
e Leder og medarbejder er velforberedte.
e Samtalen skal forega i fred og ro og der skal veere afsat god tid.

e Samtalen afholdes i en aben og eerlig dialog, hvor leder og
medarbejder udviser respekt for hinanden.

e Samtalen afholdes med naermeste leder sa samtalen kan fglges
op med handling.

e Lederen skal udarbejde et resumé af samtalens indhold, sa leder
og medarbejder er enige om vurderinger, konklusioner og
udviklingsplaner m.v. Dette underskrives af begge parter. Kopi
udleveres til medarbejderen.

12



MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALE

e Samtalens indhold skal falges op i lgbet af aret.

e Ledelse og tillidsrepraesentant kan efter ca. 3 maneder holde et
opfglgende mgde omkring MUS-samtalerne.

MUS-samtaler baseres som udgangspunkt pa en individuel
samtale mellem den enkelte leder og den enkelte medarbejder,
men ofte foregar det daglige arbejde i grupper eller i et teet
samarbejde med kolleger. Det kan derfor vaere bade fornuftigt og
ngdvendigt, at de individuelle samtaler fglges op af en samlet
draftelse i gruppe(r).

Udarbejdelse af koncept

MUS—samtalens indhold afhaenger af medarbejderkategorien og
der vil sdledes veere forskel pa, hvad der prioriteres pa de enkelte
emneomrader. Desuden kan der vaere forskel pa, hvor rutineret
leder og medarbejder er til at handtere samtaler om kvalifikationer,
forventninger og udvikling.

Se endvidere disposition pa naeste side.

13



MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALE

Disposition for medarbejderudviklingssamtaler:

Arbejdet i det forlgbne ar:

Hvilke personlige mal er naet?
Hvilke opgaver er blevet lgst?
Hvad er gaet godt og hvad er gaet skidt?

Arbejdssituationen:

Er der sammenhaeng mellem tid, ressourcer og evner?
Hvordan er arbejdsmiljget?

Far medarbejderen den ngdvendige information?
Hvilke forbedringer er gnskelige?

Arbejdet i det kommende ar:

Hvilke aendringer kan der forventes organisatorisk samt i opgave-
maengde og opgavekarakter?

Hvilke opgaver skal medarbejderen varetage eller deltage i?

Hvilke mal skal medarbejderen na?

Samarbejdsforhold:

Hvordan er samarbejdet med kolleger?
Hvordan er samarbejdet med daglig leder?
Hvordan er samarbejdet med kolleger i gvrige afdelinger?

Uddannelsesbehov:

Hvilke kurser eller intern opleering er ngdvendig for at stgtte
medarbejderens udvikling og mulighederne for at opna malene?

14




UDDANNELSESPOLITIK

Uddannelsespolitik

Formal

For virksomheden er det vigtigt, at medarbejderne til enhver tid har
sa god en uddannelse som muligt, i forhold til den stilling man
bestrider, idet dette seetter os i stand til at yde foreningens beboere
den bedst mulige betjening og service.

Det tilstreebes, at alle medarbejdere hvert ar deltager i minimum et
relevant efteruddannelsesforlgb.

Ejendomsfunktionaerer

Det tilstreebes, at varmemestre, som ikke er uddannede
ejendomstekniker, skal gennemga falgende:

e Grundkursus for ejendomsfunktionaerer

o Affaldshandtering

e Pleje af granne omrader trin 1, 2A, 2B

e Drift og vedligehold af ufyrede varmeanlaeg

Gardmeend skal gennemga falgende:

e Grundkursus for ejendomsfunktionaerer
o Affaldshandtering
e Pleje af granne omrader trin 1, 2A, 2B

Medarbejderen bgr desuden deltage i de af AMU eller tilsvarende
kursusudbydere arrangerede videregaende jobrelevante kurser,
bl.a. det kompetenceafklarende kursus i forbindelse med
videreuddannelse til ejendomstekniker.

Det tilstreebes, at alle medarbejdere tilbydes videreuddannelse til
ejendoms-tekniker i henhold til virksomhedernes malseetninger
omkring samme uddannelse, dog kun safremt ledelsen vurderer, at
det nuveerende anseettelsesforhold forlgber tilfredsstillende og at

15



UDDANNELSESPOLITIK

videreuddannelsen har relevans i forhold til det fremtidige
anseettelsesforhold. Efter endt uddannelse tilbydes de af AMU
opkvalificerende kurser for ejendomstekniker, jfr. pkt. 1.

Serviceafdelingens medarbejdere

Serviceafdelingens medarbejdere skal have mulighed for én gang
arligt at deltage i relevant faglig efteruddannelse af ca. 1 uges
varighed, f.eks. kurser arrangeret af medarbejdernes faglige
organisation. Eventuelt kan andre kurser komme pa tale.

Administrationens medarbejdere

Administrationens medarbejdere skal én gang arligt deltage i et
relevant kursus, f.eks. BL's medarbejderkurser, HK-kurser eller
lignende.

BL's overbygningsuddannelse for administrativt personale kan
desuden sgges, men aftales i hvert enkelt tilfeelde. Endvidere kan
visse merkonom moduler veere relevante for den enkelte
medarbejder.

Inspektarer

Inspektgrerne skal deltage i BL-kurser i budget og regnskab samt i
andre for inspektgrerne relevante BL-kurser. Herudover kan
inspektgrerne deltage i andre inspektgrrelaterede kursustilbud efter
gnske og aftale.

Samtlige medarbejdere

For samtlige medarbejdere geelder, at man ved indfgrelse af ny
teknologi, som feks. PC pa den enkelte medarbejders
arbejdsplads, skal medarbejderen tilbydes relevant kursus. Dette
kursus skal sikre, at den pageeldende vil veere i stand til at betjene
det nyindfarte pa betryggende vis. En sddan undervisning kan vaere
savel intern som ekstern.

16



UDDANNELSESPOLITIK

1-2 gange arligt arrangeres en temadag for samtlige medarbejdere.

Deltagelse i jobrelevante kurser skal vaere omkostningsfri for
medarbejderne.

Videregaende uddannelse til bedre jobs — som eventuelt ikke vil
kunne opnas i foreningen — kan helt eller delvist daekkes
gkonomisk, safremt uddannelsen tages med henblik pa fortsat
arbejde i den almene sektor, og under forudseetning af, at
uddannelsen foregar i fritiden eller betales med opsparet tid/ferie.
Der ydes frihed til eksamen, men ikke til eksamenslaesning.

17



DIATER

DIATER

Dieeter ved kursus uden overnatning

Ved dagskurser udbetales der ikke timedizeter. Dette geelder bade
nar frokost m.v. er indeholdt i kursusprisen, og nar medarbejderen
selv skal medbring mad.

Ved dagskurser uden fortaering kan eventuelle udgifter til fortaering |
rimeligt omfang daekkes af boligforeningen efter regning.

Dieeter ved kursus med overnatning

Ved kurser med overnatning udbetales digeter i henhold til statens
til enhver tid gaeldende satser, der ajourfares 1 gang arligt.

Der udbetales ikke automatisk diaeter, men kun pa foranledning af
medarbejderen. Skema til brug for udbetaling fas i administrationen.

18



FORPLEJNING VED UDDANNELSE TIL EJENDOMSSERVICEASSISTENT

Forplejning ved uddannelse til
ejendomsserviceassistent

Medarbejdernes udlaeg til forplejning under skoleophold refunderes
indtil et maksimalt belgb pa kr. 40,- pr. dag. Udleeg kan kun
refunderes ved foreleeggelse af kvittering/dokumentation.

Der kan ikke kabes via rekvisition.

Refusion af udleeg vedrgrer ogsa kompetenceafklarende kursus,
eller kurser som indgar i det efterfalgende uddannelsesforlgb,
medmindre forplejning er indeholdt i kurset/kursusbetalingen.

Ordningen er geeldende fra den 15. december 2001.

19



KORSELSGODTGYRELSE AMU-KURSER

Kagrselsgodtggrelse AMU-kurser

Karselsgodtgerelse ved AMU-kurser uden overnatning

Ved karsel til og fra kursussted wudbetales der kun
karselsgodtgarelse, safremt medarbejderen har merudgifter i
forbindelse hermed, d.v.s. merudgifter i forhold til daglig kersel til og
fra arbejde. Der udbetales maksimalt karselsgodtggrelse for 24 km
pr. dag.

Karsel ud over 24 km pr. dag og maksimalt 120 km pr. dag
godtgares af fagforeningen. Medarbejderen skal selv pafgre antal
km i skemaet “Ansggning om godtgarelse af tab af indteegt m.v.” fra
AMU.

Kgrselsgodtgarelse ved kursus med overnatning

Der ydes af fagforeningen fuld kearselsgodtgerelse til og fra
kursussted. Medarbejderen skal selv pafare antal km i skemaet
“Ansggning om godtggrelse af tab af indteegt m.v.” fra AMU.

Der udbetales ikke “automatisk” kerselsgodtgerelse, men kun pa

foranledning af medarbejderen. Skemaer til brug herfor fas ved
henvendelse til driftsafdelingens sekreteer.
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LIGESTILLINGSPOLITIK

Ligestillingspolitik

Aabyhgj Boligforening, Boligforeningen Solgaarden og Tilst
Boligadministration gnsker reel ligestilling uanset kgn, handicap,
etnisk baggrund eller religion.

Ledelse og medarbejdere bgr tilstraebe denne ligestiling pa alle
niveauer gennem anseettelses- og uddannelsespolitikken.
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LONPOLITIK

Lanpolitik

Lanpolitikken skal som en del af personalepolitikken sikre, at
boligforeningen kan anseette, udvikle og fastholde veluddannede
medarbejdere. Der skal ligeledes veere sammenhaeng il
malsaetninger for afdelingernes gkonomiske forhold.

Der skal veere sammenhaeng mellem Ignnen og den ansattes
arbejdsopgaver, ansvar og kvalitet i den daglige drift.

Det er aftalt, hvilke typer af funktioner og kvalifikationer der udlgser
lantillaeg.

Lannen er aftalt ved overenskomster og lokalaftaler, og der ydes
desuden overenskomstmaessig pension.
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ELEV- & LAERLINGEPOLITIK

Elev- og leerlingepolitik
Det er malet, at arbejdspladsen uddanner elever og leerlinge
indenfor alle faggrupper, og at uddannelsen tilrettelsegges og
gennemfgres bedst og bredest muligt, sa eleven/laerlingen er savel
fagligt som menneskeligt godt rustet efter endt uddannelse.

Ved anseettelse af elever og leerlinge udarbejdes en skriftlig
uddannelsesaftale og uddannelsesplan.

Prgvetiden er 3 maneder.

Efter bestaet fagprove udarbejdes uddannelsesbevis, der udleveres
til eleven/laerlingen ved udstaet lzeretid.
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FLEXJOB

Flexjob

Nar en medarbejder pa grund af sygdom eller ulykke ikke leengere
kan klare sit arbejde, kan der veere mulighed for at oprette et
flexjob, og som udgangspunkt er virksomheden indstillet pa at
tilbyde et sadant.

Oprettelse af flexjob er omfattet af geeldende lovgivning og
overenskomst/ lokalaftale.
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SENIORPOLITIK

Seniorpolitik

Geeldende for Aabyhgj Boligforening og Tilst
Boligadministration

Seniorpolitik geelder alle fastansatte medarbejdere i Aabyhgj
Boligforening og Tilst Boligadministration, der er fyldt 55 ar og
har mindst 5 ars anciennitet. Der er dog mulighed for at bryde
aldersgreensen, hvis en medarbejder bliver invalideret pa grund
af sygdom.

Medarbejdere har ret til efter eget gnske at ga pa deltidspension,
at udnytte orlovsordninger, at blive omplaceret med andring af
lon og anseettelsesforhold. Deltidsarbejde skal dog p.t. veere 20
timer, og kan medfagre omplacering.

Medarbejderen skal i god tid, minimum 6 maneder forud,
meddele ledelsen sit gnske af hensyn til varetagelse af
virksomhedens tilretteleeggelse og behovet for omlaegning.

Medarbejdere har ret til flextidsordning inden for rammer, der
ogsd varetager virksomhedens tarv, samt indenfor overens-
komstens rammer.

Medarbejdere, der er 55 ar, og har mindst 15 ars anciennitet, har
ret til en uges ekstra ferie ud over de geeldende ferieregler med
fuld kompensation.

Ordningen med seniorpolitik kan tages op i SU til arlig draftelse.
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PERSONALEREGLER FOR LAN AF VAERKT@J M:V:

Personaleregler for lan veerktgj m.v.

Lan af materiel er kun til deekning af personlige behov, d.v.s. udlan
til familie, venner og bekendte ma ikke finde sted, heller ikke selv
om man selv betjener materiellet.

Safremt man til eget brug har gnske/behov for at lane materiel,
foregar det efter fglgende regler:

Der rettes henvendelse til den inspektagr, som er ansvarlig for det
pageldende omrade eller til den tekniske chef eller
serviceafdelingens chef. Tilladelse gives under forudseaetning af:

e At materiellet kan benyttes uden for normal arbejdstid.

e At materiellet, medmindre andet aftales, altid tilbageleveres
naestfglgende arbejdsdag.

e At lanerne haefter for eventuelle skader pa materiel eller skader
forvoldt af materiellet.

e Eventuelle udgifter til breendstof m.v. betales af brugeren.

Den inspektar, der giver tilladelse til udlan af materiel skal veere
forvisset om, at laneren uden risiko for skader pa sig selv eller
materiellet er i stand til betjening af dette. Samt at materiellet ved
udlanet er i forskriftsmaessig stand.
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FORRETNINGSGANG FOR PRIVATE INDK@B PA REKVISION

Forretningsgang for private indkgb pa rekvisition

Med henblik pa at medarbejderne kan opna samme rabat-
muligheder som boligorganisationen ved indkeb af driftsvarer,
veerktgj, redskaber, hvidevarer, handveaerksydelser o.l., er det tilladt
at udnytte geeldende rabat- og leverandgraftaler.

Folgende regler skal respekteres:

e Der kan kun foretages indkgb til personligt forbrug (egen
husstands anvendelse).

e Rekvisitioner og bestillinger skal veere godkendt af en
overordnet medarbejder i boligforeningen, d.v.s. inspektgr,
teknisk chef, regnskabschef, forretningsfarer eller anden
bemyndiget person. Kopi af rekvisition afleveres i
driftsafdelingen.

e Der ma ikke aftales priser eller rabatter, som er mere gunstige
end hvad boligforeningens afdelinger kan opna.

e Der skal udstedes faktura pa alle indkgb og/eller leverede
tienesteydelser. Fakturaen tilstilles boligforeningen, og det skal
sa vidt muligt fremga til hvem varen er leveret, sa
administrationen entydigt og uden besveer kan afgare, at der
er tale om en privat regning.

e Fakturaen betales af boligorganisationen via seedvanlig
kreditorafregning. Boligorganisationen udfaerdiger faktura med
underbilag til medarbejderen, som betaler fakturaen kontant
eller belgbet indeholdes ved farstkommende lgnudbetaling.

e Der ydes ikke personalelan.
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FLEXTIDSAFTALE

OM ARBEJDSTID OG FRAVAR

Flextidsaftale

For medarbejdere i administrationen geelder fglgende:

1. Formal
Hensigten med flextidsordningen er, at give medarbejderne pa
administrationskontoret medbestemmelsesret med hensyn til den
daglige arbejdstid inden for de rammer, som boligforeningens drift
tillader det.

2. Personkredsen

a. Aftalen omfatter principielt alle de pa administrationskontoret
overenskomstansatte medarbejdere.

b. Safremt tilretteleeggelsen af arbejdet kraever det, kan aftalen
opsiges med 3 maneders varsel.

c. Deltidsbeskaeftigede medarbejdere er omfattet af ordningen, idet
der treeffes aftale med hver enkelt om flextidens placering.

3. Definitioner
a. Normal arbejdstid inkl. en daglig frokostpause pa % time er 37
timer, fordelt saledes:

mandag 8.30-15.30 = 7 timer
tirsdag 8.30-15.30 = 7 timer
onsdag 8.30-15.30 = 7 timer
torsdag 8.00-18.00 = 10 timer
fredag 8.00-14.00 = 6 timer

Den daglige arbejdstid registreres ved ind- og udstempling.
Flextidsoverskud kan afvikles pa fglgende mader:

1. Ved afspadsering far eller efter den daglige fixtid.
2. Ved fridage efter naermere aftale.
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FLEXTIDSAFTALE

b. Fixtiden mandag, tirsdag og onsdag fra kl. 9.00 til 15.00 og
torsdag fra kl. 9.00 til 17.00, samt fredag fra kl. 9.00 til 13.00 er
det tidsrum, hvor samtlige medarbejdere skal veere tilstede, jf.
dog pkt. 2 c.

c. Flextiden mandag, tirsdag og onsdag fra kl. 7.30 til 9.00 og 15.00
til 16.30, torsdag fra kl. 7.00-9.00 og fra 17.00 til 19.00 og fredag
fra kl. 7.00 til 9.00 og fra 13.00 til 15.00 er det tidsrum, hvor
medarbejderne dagligt har mulighed for at veelge made- og gatid.

d. Safremt flexsaldoen kommer til at overstige +/- 20 timer, aftales
snarlig afvikling med ledelsen. Personer i opsagt stilling skal
senest 14 dage for fratreedelse have udlignet flexsaldoen.

e. Overarbejde indgar efter overenskomstens bestemmelser i
flexsaldoen. Overarbejdet skal veere aftalt og starter efter
flextidsophgar. Ved private aerinder i arbejdstiden stemples ud.

f.Der gives frihed til Ileege- og tandleegebesgg ifglge
overenskomsten og fglgende bestemmelser:
Der ydes frihed til almindelig laeegekonsultation. Der ydes
endvidere frihed til svangerskabsundersggelser samt ved
laegehenvisning til hospital og speciallaege samt til Y2-arligt
tandeftersyn, hvorimod evt. fglgende behandling ved tandleege
afholdes af den ansatte.

Der ydes endvidere den forngdne frihed med Ilgn til akut
tandlaege-konsultation.

Der ydes endvidere frihed til tapning i blodbanken.

Alle andre behandlinger skal betales af medarbejderen selv ved
afspadsering eller anvendelse af flextid.

g. Eksternt arbejde - mader og kurser - beordret af boligforeningen,
medregnes | den praesterede arbejdstid iflg. pkt. 3 d. En kursus-
dag betragtes for sa vidt angar arbejdstiden som en normal
arbejdsdag.
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FLEXTIDSAFTALE

4. Tidsregistrering

Den daglige arbejdstid registreres ved ind- og udstempling.
Arbejdstid uden for huset (kurser, mader o.l.) registreres manedligt
ved aflevering af rettelsesskema ultimo maneden til sekretariats-
lederen.

Medarbejderne modtager en manedlig udskrift af tidsregnskabet.
Eventuelle fejl i opggrelsen rettes ved henvendelse til sekretariats-
lederen snarest og inden naeste manedsudskrift.

Regulering ved ferie, sygdom og andet reguleringsberettiget fraveer
foretages ligeledes ved henvendelse til sekretariatslederen inden
manedens udgang.

Spisepausen er en del af arbejdstiden, og den kan ikke anvendes til
regulering af arbejdstidsopgarelsen pa flextidsskemaet, f.eks. ved
at undlade spisepause, holde fyraften ¥ time for o.l. Pausen ma
derimod gerne benyttes til private aerinder.

5. Tvivlstilfeelde
Skal endeligt afgares af samarbejdsudvalget.

6. Betingelser
Aftalen tradte i kraft den 1. september 1990 og er rettet pr. 1.
februar 1996 og pr. 1. november 2004.

Aftalen kan opsiges af hver af parterne med 3 maneders varsel til

den 1. i en maned. Begreberne normal arbejdstid og fixtid kan
a&endres med samme varsel.
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SYGE-/FRAVARSPOLITIK

Syge-/fraveerspolitik

Formalet med en syge-/fraveerspolitik er at fastholde med-
arbejderne og skabe en sa trivselsmaessig god arbejdsplads som
muligt.

Syge-/fraveerspolitikken er delt op i en sygdomsforebyggende del
0og en sygdomsdel.

Sygdom er ikke kun den enkeltes problem, men ogsa et arbejds- og
ledelsesmaessigt problem.

Sygdomsforbyggelse

Aabyhgj Boligforening, Boligforeningen Solgaarden og Tilst
Boligadminstration er arbejdspladser, der bekymrer sig om
personalet.

Ledelsen har en pligt til at organisere arbejdet, saledes at
arbejdspresset ikke bliver for stort gennem laengere tid. Dette skal
ske gennem en dialog mellem ledelse og medarbejder.
Medarbejder/ledelse har ret til at inddrage tillids- eller sikkerheds-
repreesentant.

Ledelsen skal veere opmaerksom pa personalets trivsel og handle
derudfra. Ved en medarbejders tegn pa mistrivsel har ledelsen pligt
til at tage direkte kontakt til medarbejderen.

Den enkelte medarbejder har en kollegial og medmenneskelig
forpligtelse for at drage omsorg for sine kollegaer.

Ved sygdom
Det er vigtigt at respektere retten til at veere syg.

Medarbejderen har pligt til - sa hurtig som muligt og inden 2 timer
fra arbejdstidens begyndelse — at sygemelde sig til naermeste
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AFSPADSERING AF OVERARBEJDE

foresatte. Den enkelte har — af hensyn til arbejdsplanlaegning — pligt
til at oplyse om sygefraveerets forventede leengde. Safremt man
stadig er syg pa 3. dag ringer man igen til neermeste foresatte.

Medarbejderen har pligt til at melde sig rask dagen far forventet
tilbagekomst.

Afhaengig af sygdommens karakter tager ledelsen kontakt til
medarbejderen. Senest efter 2 uger, skal der dog have veeret
telefonisk kontakt til den sygemeldte.

Sigtet med dette skal veere af omsorgsmaessigt karakter, da det er
vigtigt, at den syge bevarer kontakten til arbejdspladsen. Ved denne
samtale laver ledelsen og den sygemeldte en feelles aftale om en
opfalgningsplan og den naeste kontakt. Dog vil der altid veere en
kontaktsamtale i den 4. fraveers uge.

Ved leengerevarende sygdom skal laegeerkleering fremskaffes pa
anmodning fra administrationen eller kommunens dagpengekontor.

Ved alvorlig sygdom inddrages tillidsrepreesentanten/sikkerheds-
repreesentanten.

Hvis en medarbejder gnsker det/har brug for det, kan der aftales
delvis sygemelding/delvis raskmelding.

Ved sygdom er det legalt at kontakte hinanden savel for at vise
kollegial omsorg som for Igsning af arbejdsmaessige problemer.

Samtaler

Formalet med samtaler angaende sygdom er at fa afdaekket
arsager til sygdom, om der er problemstillinger, der har forbindelse
med arbejdssituationen, og om der er noget ledelsen kan gare for
at hjeelpe. Det bemaerkes at samtalerne er et led i fastholdelses-
politikken.
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SYGE-/FRAVARSPOLITIK

Ledelsen indkalder til samtale ved:

e 5 fravaersperioder inden for 12 maneder, safremt der ikke
forinden har veeret en samtale.

o Atypisk fraveer (fraveer i bestemte situationer med en tidsramme,
der eventuelt streekker sig ud over de 12 maneder).

e | den 4. fraveersuge afholdes der en kontaktsamtale mellem leder
og den sygemeldte. | kontaktsamtalen skal der sa vidt muligt ske
en afklaring med henblik pa tilbagevenden til arbejdet.

e | den 8. fraveersuge afholdes en statussamtale mellem leder og
medarbejder med henblik pa afklaring af sygdommens
arbejdsmaessige konsekvenser og eventuelle hjeelpeforan-
staltninger.

Til disse samtaler har den sygemeldte ret til at tage en bisidder
med, som f. eks. kan veere den enkeltes tillidsmand/sikkerheds-
repraesentant.

Der skal laves skriftlige aftaler mellem ledelsen og den sygemeldte,

om hvordan man sikrer den bedst mulige tilbagekomst til
arbejdspladsen. Her teenkes isaer pa timetal og jobindhold.
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AFSPADSERING AF OVERARBEJDE

Afspadsering af overarbejde

Anmodning om afspadsering rettes til naermeste foresatte, sa vidt
muligt 3 dage inden den ansggte fridag.
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REGLERFOR FRIHED VED RUNDE F@DSELSDAGE M.V.

Regler for frihed ved runde fgdselsdage m.v.

Man har fri pa sin egen 50 og 60 ars fadselsdag samt sit eget
salvbryllup for sa vidt begivenheden indtraeder pa en arbejdsdag.

Safremt en kollega vil markere sin 50 eller 60 ars fadselsdag eller
salvbryllup med et lille morgenkaffearrangement, ma med-
arbejderne deltage i dette inden for normal arbejdstid - forudsat ca.
én times varighed.

Alkoholpolitikken kan ved et sadant arrangement fraviges ved, at
der ma serveres én Gl. dansk eller lignende.
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REGLER FOR FRIHED VED D@DSFALD, ALVORLIG SYGDOM ELLER LIGN..

Regler for frihed ved dgdsfald, alvorlig sygdom
eller lign.

1.Ved foreeldres, bgrns, sgskendes, aegtefeellers eller sam-
levers dad:
Som hovedregel gives 3 fridage, om forngdent til dagen efter
begravelsen.

2. Ved bedsteforeeldres, aegtefeelle/samlevers foraeldre/
sgskendes dgd:
Frihed til at deltage i begravelsen samt i forngdent omfang frihed
til at rejse.

3. | andre tilfeelde:
Frihed til at deltage i begravelsen.

4. Akut alvorlig tilskadekomst/sygdom i naermeste familie som
anfgrt under pkt. 1.
Frined i forngdent omfang efter aftale med naermeste foresatte.

5. For ejendomsfunktionezerer ydes i alle tilfselde aflgsning efter
samme bestemmelser ifglge overenskomst, som er gaeldende for
aflgsning under sygdom.

For ejendomsfunktionaererne oqeelder ifglge Mgnsteroverens-
komsten fglgende:

Der ydes 2 dages frihed med Ign i forbindelse med segtefeelles/
samlevers, foreeldres og svigerforeeldres ded, samt 5 dages frihed
med lgn ved bgrns dad.
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OMSORGSDAGE

OMSORGSDAGE

Geeldende for personale i administrationen 0q service-
afdelingen

Fortolkning af HK-overenskomsten § 7 vedrgrende omsorgsdage.

Anmodning om omsorgsdage til pasning af sygt familiemediem
(f.eks. barn, aegtefeelle eller forseldre) imgdekommes med indtil 5
dage arligt uden lgnafkortning.

Ovennaevnte passus, der blev optaget i overenskomsten den 1.
april 1993 som en prgveordning og gjort permanent |
overenskomsten den 1. april 1995 skal forstas pa falgende made:

1.Safremt en medarbejder gnsker at gere brug af sin ret til
omsorgsdage, skal den pagaeldende farst fremsaette anmodning
herom. Om denne anmodning skal rettes til forretningsfareren
eller neermeste overordnede afggres af den enkelte
boligforening/ selskab.

2.Retten til at ggre brug af omsorgsdage geelder alene i forbindelse
med pasning af neertstaende familiemedlem (barn, aegtefeelle
eller foreelder).

3.For at opna ret til pasning af enten sygt barn, eegtefeelle eller
foreelder skal der veere tale om sygdom af mere alvorlig karakter.

Som eksempel kan neevnes de tilfeelde, hvor et barn enten
indlaegges pa hospital eller er sa alvorligt sygt/tiiskadekommet, at
den pageeldende medarbejder ikke tgr overlade til andre at passe
vedkommendes barn. Da neerveerende aftale pa den anden side
bygger pa gensidig tillid mellem arbejdsgiver og medarbejder, vil et
sadant skegn altid basere sig pa medarbejderens og hermed den
pagaeldende foreelders vurdering af situationen. Er der tale om
pasning af segtefeelle eller foreeldre geelder samme retningslinier
som naevnt under punkt 3.
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KONTORINDRETNING FOR ADMINISTRATION

ARBEJDSMILJY

Kontorindretning for administrationen

Vision
Arbejdspladsen skal veere indrettet, sa den passer il

medarbejderens rimelige behov. Dette geelder i forhold til
arbejdsstilling, indretning, temperatur, lys og lyd.

Det tilstreebes, at den enkelte medarbejder har mulighed for at
skifte arbejdsstilling, f.eks. ved regulering af bord- og stolehgjde.

Det skal veere muligt at regulere lyset, afhaengigt af lyset udenfor.

Til arbejdsopgaver der kreever stor koncentration, skal med-
arbejdere der er placeret i kontorlandskab, have mulighed for at ga i
"enerum”, eller et mindre stgjende sted, mens opgaven pagar.

Temperaturen skal sa vidt muligt holdes pa 20 — 22° C. Stgjende og
varmeafgivende maskiner skal sa vidt muligt placeres i separate
rum.

Mobiltelefoner ma som hovedregel ikke benyttes pa kontoret. |
ngdstilfeelde, hvor det skannes ngdvendigt, at have sin mobiltelefon
teendt, indstilles ringetonen pa "lydlgs”.

Der skal s& vidt muligt holdes orden pa den enkelte arbejdsplads,
da lgse papirer mv. samler stgv samt vanskeligggr renggaring, og
dermed forringer luftkvaliteten (indeklimaet).

Spergsmal om hjeelp til indstilling af arbejdspladsen, kan rettes til
sikkerhedsrepraesentanten. Det skal sikres, at vores arbejdsplads til
stadighed er rustet til at varetage indretning af den enkelte
arbejdsplads i form af adgang til ekstern radgivning (f.eks. BST),
samt uddannelse af relevante personer i organisationen.
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RYGEPOLITIK

Rygepolitik

Geeldende for administrationen, ansatte oq besggende

Generelt

Der ma kun ryges, i henhold til dette notat, og safremt udsug-
ningsanleeg samtidig er aktiveret, dere holdes Iukkede og
askebaegre m.v. til stadighed renholdes.

Rygerum

Der etableres konstant udsugning i det lille mgderum, saledes at
dette kan benyttes til rygerum. Dette betyder, at facadeventilen skal
holdes konstant dben. Rummet kan saledes benyttes til rygning,
dog ikke nar rummet er optaget af mgde, eller hvis rummet
anvendes som "rolig” arbejdsplads.

Rygning i kantine
Der ma ryges i kantinen i fglgende tidsrum: Dagligt kl. 12.45 -
13.00, torsdage kl. 15.15 - 15.30, samt fredage fra kl. 14.00.

Rygning under mgdeaktivitet
Der ma ryges i det lile maderum, bestyrelseslokale og kantine,
safremt madedeltagere/brugere er enige herom.

Der ma ryges pa "lederkontorer”, safremt leder tillader dette.

@vrige medarbejdere

Medarbejderne ma ikke ryge, nar de aflaegger besgag eller arbejder i
beboede lejligheder.

| gvrigt fastseettes individuelle rygeregler pa de enkelte varme-
mesterkontorer og veerksteder.
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ALKOHOLPOLITIK

Alkoholpolitik

Der ma ikke indtages pilsnergl eller steerkere gl, vin eller spiritus i
arbejdstiden.

Der m& dog drikkes én gl til frokost, men der ma ikke drikkes gl
eller anden form for spiritus i forbindelse med andre pauser,
sammen med handveerkere, under mgder 0.s.v.

Indtagelse af en gl (fyraftensbajer, weekendbajer o.l.) er tilladt, idet
arbejdstiden forudseettes ophgart.

Der ma endvidere indtages @l, vin eller spiritus i forbindelse med
deltagelse i receptioner i eller uden for boligforeningen, men
safremt arbejdet skal genoptages forudseettes det, at man er aedru
(i feerdselslovens forstand max. 0,5 promille).

Indtagelse af alkohol i alle andre tilfeelde betragtes som
overskridelse af reglerne, hvilket vil medfare patale.

Konstateres det af ledelsen eller medarbejdere, at en kollega har et
alkoholproblem, er det i feelles interesse, at dette problem Igses.

Den bergrte medarbejder tilbydes stgtte og hjeelp i form af samtaler
med sin tillidsrepreesentant, sin arbejdsgiver, boligforeningens
ledelse, en socialradgiver i kommunen eller i den faglige
organisation eller en laege.

Alle har et feelles ansvar for, at den pagaeldende kommer i gang
med et behandlingstilbud.

Safremt det skgnnes hensigtsmaessigt, tilbydes sygeorlov og

eventuelt finansiel stgtte til ophold pa behandlingsinstitutioner,
hvilket dog vil forudsaette en feelles tro pa, at det kan nytte noget.
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MOBNING

Mobning

Hvad er mobning?

En situation, hvor en eller flere personer regelmaessigt og over
lzengere tid udseetter en anden person for handlinger, som denne
opfatter som sarende eller nedveerdigende. Godsindede drillerier
mellem venner eller enkeltstaende konflikter mellem ligeveerdige
parter er ikke mobning. Handlinger bliver farst mobning, nar
personen, de rettes imod, ikke magter at forsvare sig mod dem.
(Defineret af psykolog Eva Gemzge Mikkelsen).

Vision

e Vores arbejdsplads skal veere et godt sted at veere.
e Alle har ret til at blive behandlet med respekt.

e Alle skal omgas hinanden pa en veerdig made.

e Vores arbejdsplads skal veere rummelig for alle — der skal veere
plads til hinandens forskelligheder.

Handtering af mobning

Vores arbejdsplads skal i ord og handling vise, at mobning og
anden negativ behandling af ledere og medarbejdere er
uacceptabelt.

Alle medarbejdere har ret og pligt til at gribe ind, hvis mobning
finder sted, eller i tilfaelde, hvor konflikter gar over graensen for
uacceptabel adfeerd.

Ved tilfeelde af mobning kontaktes sikkerheds- eller
tillidsrepreesentant eller arbejdsleder. Problemet forsgges Igst
internt (ledelsen), og kan behandles i SIO eller SU. Det skal sikres,
at vores arbejdsplads til stadighed er rustet til at varetage konflikt-
og mobningssager i form af adgang til ekstern radgivning (f.eks.
BST), samt uddannelse af relevante personer i organisationen.
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Sexchikane

Hvad er sexchikane?
Sexchikane er forskellige former for seksuelle tilneermelser, enten
fysisk eller verbalt, som f.eks.:
o Ugnsket fysisk kontakt, f.eks. klap og bergring.
e Ugnskede hentydninger, vittigheder, kommentarer om
udseende og grove mundtlige angreb.
Sjofle og pagaende forslag.
Krav om seksuelle ydelser.
Pornografiske billeder pa arbejdspladsen.
Fysiske overgreb.

Vision
e \ores arbejdsplads skal veere et godt sted at veere.
e Alle har ret til at blive behandlet med respekt.
e Alle skal omgas hinanden pa en vaerdig made.

Handtering af sexchikane

Vores arbejdsplads skal i ord og handling vise, at sexchikane er
uacceptabelt. Alle medarbejdere har ret og pligt til at gribe ind, hvis
sexchikane finder sted.

Ved tilfeelde af sexchikane kontaktes sikkerheds- eller
tillidsrepreesentant eller arbejdsleder. Problemet forsgges Igst
internt (ledelsen), og kan behandles i SIO eller SU.

Det skal sikres, at vores arbejdsplads til stadighed er rustet til at
varetage sager om sexchikane i form af adgang til ekstern
radgivning (f.eks. BST), samt uddannelse af relevante personer i
organisationen.
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Stress

Hvad er stress?

Stress kan opsta, nar stimuleringen er for hgj og visse
forudseetninger er til stede. Derfor er stress ikke unormalt, nar der
er tale om en forbigaende situation. Det kan farst blive et problem,
hvis man er stresset hver dag i lang tid.

Stress kan veere en reaktion pa situationer som for eksempel
frustration, trussel, konflikt, pres eller tidspres. Udbraendthed er den
yderste konsekvens af stress.

Det er arbejdsgiverens ansvar at sikre et godt psykisk arbejdsmilja,
saledes at psykiske belastninger af medarbejderne modvirkes.

Hvordan reagerer man pa stress?
De typiske symptomer er:

Anspaendthed og eengstelse
Uro og rastlgshed
Koncentrationsbesvaer
Smerter i hoved eller mave
Fordgjelsesbesveer
Unormal treethed

Udbreendthed kan resultere i:
e At man fgler sig fglelsesmaessigt udmattet.
e At man mangler tro pa egen faglig kunnen.
e At man oplever stor distance til sit arbejde.
e At man bliver opgivende, treet og trist, og far fysiske symptomer
som hovedpine, sgvnbesvaer m.v.

Nar man er stresset, er man mindre effektiv og kreativ, og har
sveerere ved at omstille sig og samarbejde med andre. Ved at leve
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med stresssymptomer gennem laengere tid risikerer man alvorlige
sygdomme som forhgijet blodtryk, mavesar og hjertekarsygdomme.

Handtering af stress

Der skal foreligge klare afgraensninger for kompetence og ansvar i
jobbet.

Arbejdet skal plan- og tilretteleegges sa hensigtsmaessigt, at
tidspres sa vidt muligt undgas, og sa man kan fa hjeelp og statte i
arbejdet.

Kolleger bgr gensidigt veere opmaerksomme pa hinanden, og tale
med kollegaen, hvis man observerer at denne har symptomer pa
stress. Kolleger kan endvidere underrette ledelsen med sin
bekymring.

Hvis en medarbejder faler sig ramt af ovenstdende symptomer for
stress eller udbreendthed, bgr vedkommende rette henvendelse til
sin sikkerhedsrepraesentant og/eller neermeste leder, sa der kan
treeffes aftale om en lgsning af problemet. Jo for dette sker, jo
bedre, idet dette maske kan forhindre en leengere sygeperiode.

Medarbejderen kan endvidere bringe problemet op ved MUS-
samtale.

Endvidere kan problemet behandles i sikkerhedsudvalget.
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ARBEJDSSTILLINGER & L@FT

Arbejdsstillinger & |aft

Arbejdspladsen skal indrettes saledes, at den passer til den enkelte
medarbejders behov. Det vil sige, at der i videst muligt omfang skal
indkgbes redskaber og veerktgj, som forbedrer arbejdsmiljget mest
muligt med hensyn til korrekte arbejdsstillinger, herunder ogsa i
forbindelse med tunge |gft.

Det skal tilstreebes at undga ensidigt gentaget arbejde.

Det er arbejdslederens pligt at holde sig orienteret om ny teknologi,
f.eks. el-veerktgj, redskaber m.v.

Der afholdes kursus i arbejdsstillinger/lgfteteknik efter behov.
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Hjeelpemidler og sikkerhedsudstyr

Det er arbejdslederens/medarbejderens pligt og ansvar, at sgrge for
at afdelingens materiel, produkter, arbejdsredskaber og personlige
veernemidler altid lever op til arbejdsmiljglovens krav.

Det er endvidere arbejdslederens/medarbejderens pligt og ansvar,
at sgrge for at den enkelte medarbejder far den ngdvendige
opleering i brug af de redskaber og det materiel, der er ngdvendigt
for at udfgre den pageeldende opgave, samt at sgrge for at
medarbejderen altid har de ngdvendige veernemidler, som
sikkerhedshjelm, visir, hgreveern, skaerebukser samt sikkerheds-
fodtgi, til sin radighed.

Det er den enkelte medarbejders pligt, at rette sig efter de
bestemmelser, der geelder i sikkerhedsloven, samt de seerlige
regler der geelder for den enkelte afdeling og de beslutninger
sikkerhedsudvalget matte finde ngdvendige at foretage.

Det er arbejdslederens pligt at tilse, at veerne- og hjeelpemidler
anvendes og at arbejdspladsbrugsanvisninger er tilgaengelige.

Farstehjeelpsudstyr skal veere tilgaengeligt for alle medarbejdere pa
arbejdspladsen.

Brandudstyr skal veere tilgaengeligt, hvor dette skannes relevant.
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Arbejdsbeklaedning

Ved fastanseettelse i Aabyhgj Boligforening, Boligforeningen
Solgaarden eller Tilst Boligadministration stilles der, efter 3
maneders tilfredsstillende provetid, arligt et belab til radighed for
indkgb af arbejdsbeklaedning.

Aret fglger kalenderaret, og det farste ar beregnes forholdsmaessigt
| forhold til anseettelsesdatoen.

Radighedsbelgbet reguleres i henhold til beveegelserne i
nettoprisindexet pr. 1. januar hvert ar, og udger for 2004 kr. 2.228,-.

Der er specifikke aftaler for de enkelte personalegrupper om, hvor
tajindkab kan foretages. Tgjindkabet foretages pa rekvisition.

Medarbejdere, der ikke har pasyet logo pa deres tgj, skal beere
navneskilt.

For ejendomsfunktioneerer 0og  servicemedarbejdere  skal
rekvisitionskopi straks efter indkgb afleveres i driftsafdelingen i
administrationen.

Administrationens medarbejdere far rekvisition udleveret |

sekretariatet, hvortil rekvisitionskopi/bon afleveres straks efter
indkab.
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Sundhed & motion

Der ydes gkonomisk tilskud til idreetsklub for boligforeningernes
ansatte.

Ved idreetsklubbens tilmelding til stgrre arrangementer, lgb m.v.,
kan der efter ansggning ydes tilskud til dette specielle arrangement.

Arbejdspladsen vil anvende BST konsulenter i det omfang, der er
mulighed for det.

Ved arbejdsrelaterede gener vurderes det individuelt, om der skal
gives tilskud til behandling.
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IT-POLITIK

IT-politik

Arbejdspladsen skal til enhver tid veere opdateret med tilstraekkelig
gode programmer til det arbejde, der skal udfares.

Medarbejderne skal have den forngdne uddannelse til det arbejde,
der skal udfares.

Der henvises til EDB-beskrivelse og forretningsgange.
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GAVEREGULATIV

GAVEREGULATIV

Medarbejdere og hovedbestyrelsesmedlemmer:

50 og 60 ars

fodselsdage: Gave veerdi kr. 500
25 & 40 ars Gratiale svarende til én manedslgn (kun
jubileeum: medarbejdere) samt en reception, som

afholdes i boligforeningens administration

Bryllup: Gave veerdi kr. 300
Salvbryllup: Gave veerdi kr. 300
Fadsel: Mor/barn buket.

Konfirmation: Gavecheck kr. 200
Udleert: Gave veerdi kr. 300

Fratreedelse med

henblik pa Afskedskomsammen for kolleger m.v.
pensionering efter

mindst 10 ars

anseettelse:

Afdelingsformaend, samarbejdspartnere, kolleger,
forretningsforbindelser o.l.:

Relevante runde Blomster, vin eller gaver til en veerdi af
dage og jubileeer, maksimalt 300 kr.

hvortil bolig-

foreningen inviteres
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Afdelingerne:

10 ars jubileeum kr. 1.500
25 ars jubileeum kr. 5.000
50 ars jubilaeum kr. 10.000
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IDRAETSKLUB

PERSONALEFORENINGER

Idraetsklub

Idreetsklub for ansatte i Tilst Boligadministration og Aabyhgj Boligforening.
P.T. er der fglgende tilbud:

e Bowling - 2 hold.
e Fodbold - savel uden- som indendars.
Medlemskab koster kr. 10 pr. mdr.

Indmelding til Charlotte Bang Rasmussen i administrationen.
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KUNSTFORENING

Kunstforening

Den 11. januar 1999 stiftedes en kunstforening for medarbejderne.

@nsker du at indmelde dig i foreningen, bedes dette meddelt
administrationen.

Kontingent kr. 20,00 pr. maned. Herudover bidrager foreningen
med 10 kr. pr. maned pr. medlem.

Foreningens vedteegter er anfart herunder.

Vedtaegter

81

Kunstforeningen for boligforeningerne i Abyhgj optager som
medlemmer kun ansatte i Aabyhgj Boligforening, Boligforeningen
Solgaarden og Tilst Boligadministration.

§2

Foreningens formal er at udbrede og fremme kendskabet til og
interessen for kunst, og at indkgbe kunstveerker til udlodning blandt
foreningens medlemmer.

§3
Indkabte kunstveerker ophaenges pa kontoret Langkaervej 2 F i ca.
Y ar, hvorefter der foretages lodtraekning efter falgende model:

a. Medlemmer, der har betalt kontingent i det seneste Y ar,
deltager med 1 lod.

b. | puljen er desuden lodder fra tidligere halvar.
c. Nar man har vundet fjernes alle vinderens lodder fra puljen - og

det falgende halvar deltager vinderen ikke i lodtreekningen. Derefter
deltager man pa ny.
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Den ene lodtraekning foregar pa generalforsamlingen, den anden
ca. ¥ ar efter. Begge lodtreekninger skal varsles ved brev til
medlemmerne.

§4
Et medlem kan pa forhand meddele, at man ikke gnsker at deltage i
den kommende lodtraekning.

8§85

Foreningens hgjeste myndighed er generalforsamlingen, der
afholdes i januar kvartal og er beslutningsdygtig uanset fremmgadtes
antal.

Generalforsamlingen indkaldes med 14 dages varsel ved brev til
medlemmerne.

Falgende punkter skal behandles pa den arlige general-forsamling:

1. Valg af dirigent.

2. Beretning.

3. Regnskab.

4. Fastseettelse af kontingent.

5. Indkomne forslag.

6.Valg af bestyrelse, suppleant, revisor og revisor-suppleant.
7. Bortlodning af indkabte kunstveerker.

8. Eventuelt.

Forslag der gnskes behandlet pa generalforsamlingen, skal veere
bestyrelsen i haende senest ugedagen far general-forsamlingens
afholdelse, og indkomne forslag udsendes herefter til alle afdelinger
til ophaengning pa opslagstavle el.lign. inden madet.
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86
Foreningen ledes af en bestyrelse pa 3 medlemmer, der vaelges for
2 ar.

1 bestyrelsesmedlem veelges i ulige ar, og 2 bestyrelses-
medlemmer veelges i lige ar.

Hvert ar veelges 1 bestyrelsessuppleant, 1 revisor og 1
revisorsuppleant.

Bestyrelsen, der fungerer som indkgbskomité, konstituerer sig efter
generalforsamlingen med formand, sekreteer og kasserer.

Bestyrelsesmgder, der afholdes efter behov, indkaldes af
formanden - eller nar 2 bestyrelsesmedlemmer fremsaetter gnske
herom.

87
Ekstraordineer generalforsamling indkaldes, nar bestyrelsen
beslutter det, eller mindst 10 medlemmer kraever det.

§8

For at ophaeve foreningen kreeves, at 4/5 af de fremmgdte personer
stemmer herfor pa en til formalet indkaldt general-forsamling. Dette
kreever dog, at 2/3 af de afgivne stemmer har stemt for dette forslag
pa en ordinaer / ekstraordinaer generalforsamling.

Eventuelle midler, som foreningen matte vaere i besiddelse af, skal
da anvendes til indkgb af kunstveerker, som bortloddes blandt
medlemmerne efter de geeldende regler, og de tilbageveerende
kunstveerker udloddes pa den generalforsamling, hvor det endeligt
besluttes, at foreningen ophgrer.

Disse vedteegter er vedtaget pa den stiftende generalforsamling
den, 11. januar 1999.
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Det administrative personales gavekasse

Der er vedtaget falgende belgb til kab af gaver:

Bryllup og salvbryllup Kr.
Kobberbryllup Kr.
Barsel Kr.
Udleert Kr.
Jubilaeum 25 og 40 ar kr.
Fadselsdag 30 og 40 ar kr.
Fadselsdag 50 og 60 ar kr.

500,00
200,00
500,00
500,00
500,00

250,00 }Ved invitation til &bent
350,00 }hus el.lign. kr. 500,-.

Sygdom ved 14 dages fraveer kr. 100,00 (buket blomster)

Konfirmation (ansattes bgrn) kr. 100,00 (gavekort)

Dgdsfald:

Ansatte kr.
fEqgtefeelle/barn Kr.
Fratreedelse selvvalgt/nedskeeringer:
Ansat 0-1 ar kr.
Ansat 1-5 ar kr.
Ansat over 5 ar kr.
Vikar kr.

500,00 (min.)
200,00

100,00 (buket blomster)
250,00
500,00

50,00 (rgdvin)

Alle ansatte i administrationen er medlemmer af gavekassen, med

mindre man selv melder fra.
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DET ADMINISTRATIVE PERSONALES GAVEKASSE

NYTTIGE NAVNE & NUMRE

Ledelse: TIf.
nummer

Claus Poulsen Forretningsfarer 87459151

Torben Spure Nielsen Regnskabschef 87459181

Sgren Ejsing Teknisk chef 87459171

Tillidsrepraesentanter:

Bent Jgrgensen Ejendomsfunktionaererne |20 22 61 23
| Aabyhgj Boligforening

Mogens Madsen Ejendomsfunktionaererne |20 24 53 62
| Boligforeningen
Solgaarden

Jens Enevoldsen Servicemedarbejdere i 20 28 25 68
Aabyhgj Boligforening

Jan Hansen HK-medarbejdere i 87459176
Tilst Boligadministration

Sikkerhedsrepraesentanter:

Preben Sgrensen Ejendomsfunktiongererne |20 24 53 53
| Aabyhgj Boligforening

Per Brorson Ejendomsfunktionaererne |24 86 51 95
| Aabyhgj Boligforening

Bent Hansen Ejendomsfunktionaererne |20 24 53 63
| Boligforeningen
Solgaarden

Claus Dyrbye Servicemedarbejdere | 2084 4341
Aabyhgj Boligforening

Dorte Sggaard Administrationen 87459177
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