Personalehandbog Opsigelse

Opsigelse

Ansaettelsesforholdets ophgr

Egen opsigelse

En opsigelse fra en medarbejder skal altid vaere skriftlig med gaeldende varsel. For
overenskomstansatte er varslet mindst 1 maned til en maneds udgang. Tjenestemaend skal sgge
om sin afsked med 3 maneders varsel. I praksis bevilges en afsked altid. Reglementsansatte
paedagoger har det samme varsel som tjenestemaand. Opsigelsen skal afleveres til den
nermeste leder.

I forbindelse med modtagelsen af opsigelsen bgr fglgende forhold afklares:
e Afvikling af evt. restferie
e Afvikling af evt. opsparet afspadsering/flextimer

e Aftale den sidste arbejdsdag

Prgvetid
Under prgvetiden har den ansatte ikke noget varsel. De kan opsige deres job fra dag til dag.
Men det kan skriftligt aftales, at den ansatte har det samme varsel som arbejdsgiveren.

For tjenestemaend gaelder det, at varslet er pd 14 dage inden for de forste 6 maneder og herefter
1 maned.

Det bemaerkes, at hvis en medarbejder opsiger sin stilling ved et arbejdssted i Helsinggr
Kommune for at tiltraede en stilling et andet arbejdssted under Helsinggr Kommune, sa bevarer
den ansatte sin opsigelsesanciennitet fra tidligere ansaettelser i kommunen, og der kan ikke
aftales prgvetid eller forkortet opsigelsesvarsel for den ansatte. Kutymen geelder dog ikke ved
skift mellem Helsinggr Kommune og selvejende institutioner og omvendt.

Frigogrelsesattest
Medarbejdere med en friggrelsesattest kan opsige sin stilling med 1 dags varsel, hvis de far
tilbud om ansaettelse andet sted pa fuld tid.

AEndringer af lgn- og ansaettelsesvilkar

Lederen kan, uden varsel, tilrettelaegge og omlaegge den ansattes arbejde efter
afdelingens/institutionens.. Lederen kan derimod ikke ensidigt forringe den ansattes
arbejdsvilkar som f.eks. nedszettelse af arbejdstiden og nedszettelse af Ignnen.



S&danne sendringer kan kun gennemfgres ved at give den ansatte et varsel, svarende til den
ansattes opsigelsesvarsel.

Det betyder, at Personale Service efter indstilling fra afdelingslederen/institutionslederen ma
opsige den ansatte og samtidig tilbyde den ansatte genansaettelse pd de andrede og forringede
vilkar.

Andring af den ansattes placering af arbejdstiden skal ske med et varsel pa 4 uger med mindre
andet er angivet i overenskomsten og a&ndring af arbejdssted, f.eks. fra en institution til en
anden, skal ske med et passende varsel.

Uanset ansaettelsesform skal sdvel overenskomster, tjenestemandsaftaler og forvaltningslovens
procedurebestemmelser overholdes.

Det geelder ogsd de krav, som stilles i anden lovgivning, som f.eks. funktionaerloven.

Tjenestemaend
For tjenestemaend og reglementsansatte er det proceduremaessigt vanskeligt og gkonomisk dyrt
at sendre den pageeldendes Ign- og ansaettelsesvilkdr mod tjenestemandens gnske.

Det skyldes at tjenestemanden fgrst skal afskediges og gennemfgrelsen af en tjenestemandssag
kan tage lang tid og dermed vaere meget dyr, og i gvrigt meget belastende for alle parter.

Hvordan undgas en afsked?

Det er altid en alvorlig sag, nar en medarbejder skal afskediges. Det kan fa vidtreekkende
konsekvenser bade personligt, skonomisk og maske familiemaessigt.

S er der problemer, er det altid en god tommelfingerregel at overveje, om der ved en mildere
sanktion kan opnds samme resultat som med en alvorligere sanktion.

Det sker ofte, at der opstar problemer p& en arbejdsplads. Uanset hvor problemerne kommer fra,
er det vigtigt, at problemerne bliver Igst, fgr de udvikler sig til konflikter, eller hvad der er vaerre.

Det er meget vigtigt, at lederen erkender problemerne f.eks. gennem samtale med
tillidsrepraesentanten.

Lederen skal, s& tidligt som muligt, forholde sig til problemerne og ikke udskyde Igsningen af
dem. Det er meget sjaldent, at problemerne Igser sig selv. Som leder er det derfor vigtigt at
finde arsagerne til problemerne, evt. i samarbejde med tillidsrepraesentanten.

Samarbejdsproblemer
Problemerne kan eksempelvis veere samarbejdsproblemer.

I sa fald bgr det klarlaegges, hvem der ikke kan samarbejde og hvorfor ikke.



e Kan det vaere arbejdstilrettelaeggelsen?

e Er opgaverne rigtigt fordelt?

e Er trivslen pa arbejdspladsen i orden?

e Er det fysiske og psykiske arbejdsmiljg velfungerende?
e Vedrgrer det forhold uden for arbejdspladsen?

e Er kvaliteten i arbejdet i orden?

Hvis ovenstaende emner bliver drgftet Isbende, vil de muligvis helt kunne undgds, men er
problemerne farst pd dagsordenen bgr et eller flere af ovennaevnte emner drgftes neermere. Tal
ikke om uaktuelle emner, som det ofte er let at blive enige om, for de Igser ikke problemerne,
men udskyder dem blot.

Bliver der ikke taget fat om problemet og arsagerne til dem, er der stgrre risiko for at skulle
omplacere eller afskedige en medarbejder.

Nar lederen hgrer om problemet, skal det afklares, hvad der reelt er galt.

Den ansatte indkaldes til en samtale med lederen. Lidt afhaengig af sagens karakter kan
samtalen holdes i mindelighed eller en mere formel med referat.

Tillidsrepraesentanten eller anden bisidder skal ogsd deltage, hvis den ansatte gnsker det. Den
ansatte skal konkret spgrges, om han gnsker bisidder med. Det er lederens ansvar at oplyse den
ansatte om retten til at have tillidsrepraesentanten eller anden bisidder med.

Patale (mundtlig advarsel)
Hvis problemet ikke kan lgses ved en samtale i mindelighed, kan det vaere ngdvendigt at
indkalde til en ny samtale. Her skal linjerne traekkes op.

En patale (mundtlig advarsel) behgver ikke ngdvendigvis at veere begyndelsen til en
afskedigelsessag, men blot en tilkendegivelse fra lederen om, at han ikke vil tolerere et bestemt
forhold.

Der udarbejdes enten skriftligt referat fra samtalen eller et direkte brev til den ansatte. Lederen
skal underskrive brev/referat. Den ansatte skal kvittere for brevets modtagelse eller for at have
set indholdet i referatet. Se i gvrigt "referat af samtale".

Ogsa her skal tillidsrepraesentanten eller anden bisidder deltage, hvis den ansatte gnsker det.

Opfolgning
En patale mister sin veerdi, hvis der ikke bliver fulgt op pa den.



I den mellemliggende periode skal lederen ngje fglge den ansattes adfeerd i forhold til det
opstdede problem og hvis der opstar gentagelsestilfeelde, skal det straks patales overfor den
ansatte.

Haendelserne nedfaeldes i et notat, der forelaegges den ansatte inden det arkiveres pa
personalesagen.

Senest 3 maneder efter patalen er givet, skal der holdes en opfglgningssamtale. Hvis den ansatte
gnsker det, skal tillidsrepraesentanten eller anden bisidder deltage. Det er lederens ansvar at
oplyse den ansatte om retten til at have tillidsrepraesentanten eller anden bisidder med. Under
samtalen drgftes lederens vurdering af den ansattes adfaerd i perioden fra patalen blev givet og
frem til samtalen.

I forbindelse med opfglgningssamtalen skal der udfaerdiges et referat, der beskriver den ansattes
adfzerd siden afgivelsen af patalen, og det skal afslutningsvis fremga, hvilke forhold der er aftalt
fremover. I referatet skal de fremg&, hvorndr der i givet fald vil ske en ny opfglgning.

En patale mister sin veerd over tid. Hvor lang tid der gar, afhaenger af det konkrete forhold.

Notatpligt

Kommer Kommunen i besiddelse af oplysninger - telefonisk, mundtligt eller p& anden made -
vedrgrende de faktiske omstaendigheder i en sag, hvor der skal traeffes afggrelse, er der efter
offentlighedslovens § 6 pligt til at notere disse oplysninger ned, hvis de er af vaesentlig betydning
for sagens afggrelse. Efter omstaendighederne vil det vaere hensigtsmaessigt at ggre notater ogsa
i personalesager, selv om der ikke aktuelt bliver truffet afggrelse pa baggrund af oplysningerne.

Kommunen ma i det enkelte tilfaelde tage stilling til, om en oplysning ma anses for vaesentlig, og
for at vaere af betydning for ansaettelsesforholdet, herunder som grundlag for en eventuel senere
afskedigelse.

Vedrgrer oplysningerne de pdgseldende medarbejderes ansaettelsesforhold, og er oplysningerne
belastende for den pageseldendes ansaettelsesforhold, skal kommunen forelaegge disse for den
ansatte inden de laegges pa den pdgaeldendes personalesag. P& den made kan den ansatte fa
lejlighed til at udtale sig, ogsa selv om der ikke samtidig tages andre skridt i forhold til den
pdgaeldende, som fx. en patale, advarsel eller afskedigelse.

Omplacering
Hvis problemet gentager sig og konsekvensen bliver en omplacering, er der nogle ting at vaere
opmaerksom pa.

En omplacering skal opfylde to formal:

e At den arbejdsplads, den ansatte flytter fra, kommer til at fungere bedre.

e At den ansatte kommer til at fungere bedre ved at komme i nye omgivelser.
Det kunne veere med nye og bedre tilpassede opgaver.



Det er vigtigt, at problemerne ikke falger med den ansatte til den nye arbejdsplads. Derfor skal
den ansatte selv acceptere omplaceringen og veere indstillet pa at ggre et stykke arbejde for at
fa den nye ansaettelse til at fungere. Samtidig skal de nye kolleger give den pagaeldende
mulighed for at starte pa en frisk

Advarsel
Er den ansattes forseelse sa alvorlig, at lederen vurderer, at haendelsen umiddelbart vil kunne
resultere i en afskedigelsessag kan lederen veelge at afgive en advarsel i stedet for en patale

Det er den enkelte centerchef, der har kompetencen til at give advarsler. Kompetencen kan efter
aftale delegeres.

En advarsel er et s3 alvorligt skridt overfor den ansatte, at der kun gives advarsler, hvis lederen i
gentagelsestilfaelde har til hensigt at fglge advarslen op med en afskedigelse, bortvisning eller
andre skarpede sanktioner (eks. omplacering).

Der vil ogsa kunne gives advarsler i de tilfaelde, hvor lederen vurderer, at patalen ikke har haft
den gnskede virkning.

Skriftligt

Hvis en medarbejder far en advarsel for at tilsidessette sine tjenstlige pligter eller for andre
forhold, som giver anledning til utilfredshed, vil det ofte vaere en forudsaetning for at kunne
henvise hertil i en afskedigelsessituation, at advarslen er givet skriftligt, og at det er
tilkendegivet over for den pagaeldende, at gentagelse af det pagaeldende forhold vil (kunne)
medfgre afskedigelse eller bortvisning.

I praksis kan dette f.eks. ske som opfglgning/udgang pa en samtale med den pageseldende
medarbejder om de opstdede problemer. Tillidsrepraesentanten eller anden bisidder bgr deltage i
denne samtale, og der skal altid tages et referat, hvor den ansattes opfattelse af forholdene ogsa
fremgar. I det omfang det er muligt, vil det veere hensigtsmaessigt, at den ansatte underskriver
referatet. Referatet vil kunne udfaerdiges enten i forbindelse med samtalen eller efterfglgende (se
i gvrigt referat af samtale her).

Opfolgning
En advarsel mister sin virkning med tiden, hvis lederen ikke falger op pa forholdene.

Ligesom ved pataler skal der ogsa ved advarsler holdes en opfglgningssamtale senest 3 maneder
efter advarslen er givet. Efter aftale med den ansatte tilrddes det, at tillidsrepraesentanten eller
anden bisidder deltager i samtalen.

I den mellemliggende periode folges den ansatte ngje, og hvis der opstar gentagelsestilfeelde,
patales disse straks over for den ansatte. Haendelsen nedfzeldes i et notat, der forelaegges den
ansatte inden det arkiveres pa personalesagen.

Er der tale om meget grove forseelser kan der i gentagelsestilfaelde umiddelbart skrides til enten
afskedigelse eller bortvisning.


http://kilden2.helsingor.kom/minarbejdsplads/Documents/Referat%20af%20samtale.docx

For mindre vaesentlige forhold (f.eks. at komme for sent om morgenen) mister advarslen sin
virkning efter ca. V2 ars tid, mens advarsler givet for alvorligere forhold fgrst mister sin virkning
efter 1-2 ar. Tidshorisonten afhaenger af den konkrete sag og den til enhver tid geeldende
retspraksis.

Opbevaring
Alle sagens akter opbevares altid pa personalesagen i Personale Service. Den enkelte
medarbejder skal vaere bekendt med materialet.

Materialet kan ikke kasseres, sa laenge den ansatte er ansat i Helsinggr Kommune.

Retningslinjer i forbindelse med en afsked
Afskedigelse af en overenskomstansat medarbejder er i forvaltningslovens forstand at sidestille
med andre afggrelser, som en kommune traeffer som en offentlig myndighed.

Som faglge heraf er der visse krav, der skal opfyldes, inden en afskedigelse kan gennemfgres.

Det skal bemaerkes, at en lang reekke overenskomster indeholder procedureregler for
afskedigelser, som ogsa skal fglges.

Visse situationer sidestilles med afskedigelser og skal ligeledes opfylde de krav, som stilles til
gennemfgrelsen af en afskedigelse. Her teenkes specielt pa de situationer, hvor kommunen agter
at gennemfgre sa vaesentlige sendringer i et ansaettelsesforhold, at andringerne kun kan
gennemfgres med den pageeldendes opsigelsesvarsel, fx. ved at anseaettelsesstedet ugentlige
timetal, jf. afsnittet om aendringer af Ign- og ansaettelsesvilkar.

Lederen kan og bgr altid kontakte Personale Service, hvis der er tvivl, eller der gnskes rad og
vejledning.

Tillidsrepraesentanten indtager en saerlig rolle ved afskedigelser og informeres pa et s tidligt
tidspunkt som muligt.

Hvordan en afskedigelsessag skal gribes an, afhanger meget af, hvad arsagen er. En sag
omkring sygdom behandles anderledes end en samarbejdssag eller en sag om tyveri fra en klient
- selv om det stort set er de samme regelsaet, der skal anvendes.

Afskedigelsesgrundlag
En afskedigelse af en medarbejder skal vaere sagligt begrundet.

Er kommunen kommet i den situation, at man agter at gennemfgre en afskedigelse af en
medarbejder, er det derfor vigtigt, at det pa forhand ggres klart, hvad afskedigelsesgrundlaget
er, dvs. med hvilken begrundelse - ud fra en konkret haendelse eller haendelsesforligb - en
medarbejder gnskes afskediget.

I den forbindelse bgr kommunen s3 praecist som muligt beskrive selve baggrunden for
afskedigelsen. De omstaendigheder, der ligger til grund for beslutningen om at gennemfgre en
afskedigelse af en medarbejder, kan eventuelt beskrives i et selvsteendigt notat, der forelaegges
for den ansatte.



Kontakt Personale Service inden der traeffes en endelig beslutning om en afskedigelse.

Personale Service udfeerdiger afskedigelsesbrevet og sgrger for, i samarbejde med en
personaleansvarlig, at nedenstdende forhold efterleves.

Partshoring

Inden der treeffes endelig beslutning om afskedigelse af en medarbejder, skal den pagaeldende i
henhold til forvaltningslovens § 19 have lejlighed til at udtale sig om afskedigelsesgrundlaget,
medmindre den pagaeldende er fuldt ud bekendt hermed, fx. hvor grundlaget er oplysninger
afgivet af den pageseldende selv til brug for sagen, eller hvor den ansatte i gvrigt er bekendt med,
at oplysningerne indgar i grundlaget for afggrelsen.

Er der tvivl om, hvorvidt en medarbejder er fuldt ud bekendt med afskedigelsesgrundlaget, bagr
der partshgres.

Der er ikke i forvaltningsloven fastsat saerlige formkrav til en partshgring, men den bgr dog ske
skriftligt enten ved fremsendelse eller aflevering af en hgringsskrivelse til den pagaeldende.

EKSEMPEL: "Efter indstilling fra .......... Skal det meddeles, at Helsinggr Kommune pataenker at
opsige dig fra din stilling som xx ved Helsinggr Kommune.

Begrundelsen er..............

Safremt du har bemaerkninger til den pataenkte opsigelse, har du efter forvaltningslovens § 19
ret til at komme med en udtalelse.
Udtalelsen skal vaere Helsinggr Kommune i haende senest 14 dage fra d.d.

Hvis du gnsker din faglige organisation inddraget i sagen, vedleegges kopi af dette brev samt
indstillingen/sagsfremstillingen, som du i givet fald selv skal fremsende i henhold til reglerne om
tavshedspligt"

Kravet om partshgring kan dog lige sa godt opfyldes i form af et referat fra et mgde med den
pdgzeldende medarbejder, hvor afskedigelsesgrundlaget er blevet praesenteret, og hvor den
ansatte har haft lejlighed til at udtale sig.

Hgringen bgr altid veere skriftlig over for den pagaeldende, hvis den pataenkte afskedigelse er
baseret pa et omfattende materiale, eller hvis det vurderes, at den pageeldende ikke har nogen
viden om, at han/hun star over for en afskedigelse.

En partshgring bgr af hensyn til sagens gennemfgrelse inden for det forudsatte tidsrum altid
foretages med en svarfrist. Hvor lang svarfrist afhaenger af sagens omfang og partens kendskab
til afskedigelsesgrundlaget i gvrigt.

I Helsinggr kommune anvendes som hovedregel en hgringsfrist pa 14 dage i forbindelse med en
opsigelse, jf. dog overenskomsten pa omradet. Hvis der er tale om bortvisning, er hgringsfristen
som udgangspunkt 1-2 dage.



Hvis den ansatte ikke afgiver nogen udtalelse inden den fastsatte rimelige svarfrist, vil
konsekvensen vaere, at kommunen efter omstaendighederne har opfyldt sin hgringspligt og
herefter kan ivaerksaette afskedigelsesproceduren.

Pligten til at foretage partshgring geelder alene over for den pdgaeldende medarbejder,
medmindre det af overenskomsten fremgar, at ogsd den forhandlingsberettigede organisation
skal hgres. Dette er f.eks tilfaeldet i overenskomsten for paedagogisk uddannet personale ved
daginstitutioner og for overenskomstansatte larere.

Da opsigelsesbreve indeholder tavshedsbelagte oplysninger, ma Helsingsr Kommune ikke direkte
sende kopi af opsigelsesbrevet til den faglige organisation. Den faglige organisation modtager
kun et kortfattet brev, hvor det fremgar at Helsinggr Kommune pataenker at opsige den ansatte.
For yderligere oplysninger henvises til den pagseldende medarbejder.

Aktindsigt

I henhold til forvaltningslovens § 9 har enhver, der er part i en sag i det offentlige, som
hovedregel ret til aktindsigt i samtlige de dokumenter, der vedrgrer sagen. Dette gaelder
ligeledes korrespondance med Kommunernes Landsforening, hvad enten denne er foregaet ved
brevveksling eller der er tale om telefoniske drgftelser, hvor der er udarbejdet notat.

I forvaltningslovens §§ 12-15 er der angivet en raekke undtagelser fra omfanget af aktindsigt,
herunder interne arbejdsdokumenter.

I den forbindelse skal det bemaerkes, at eksterne konsulentrapporter, der helt eller delvist indgar
i kommunens beslutningsgrundlag for en afskedigelse, ikke er et internt arbejdsdokument og
dermed ikke undtaget fra aktindsigt.

Fremsaettes der krav om aktindsigt, skal afggrelsen om afskedigelse udsaettes i henhold til
forvaltningslovens § 11, indtil den ansatte har gjort sig bekendt med sagens akter. Hvor lang tid,
den ansatte skal have til at gennemse sagens akter, afggres efter tilsvarende retningslinjer som
anfart i forbindelse med fastsaettelse af hgringsfristen.

Aktindsigt kan derfor med fordel gives allerede i forbindelse med partshgringen

Afskedigelsesbrevet

Efter der er gennemfgrt partshgring, og kommunen har taget stilling til de bemaerkninger, der
matte vaere kommet fra den pageeldende medarbejder om afskedigelsesgrundlaget, kan selve
afskedigelsen gennemfgres.

En opsigelse skal altid vaere skriftlig og angive med hvilket varsel den pagaeldende opsiges. Det
bor ligeledes angives, hvorndr den pdgaeldende skal fratraede.

EKSEMPEL: ............ skal herved meddele, at du opsiges fra din stilling som.......... med 5
maneders varsel til fratreeden 31. august xxxx.

En opsigelse skal endvidere altid begrundes over for den pagaeldende medarbejder.



EKSEMPEL 1: ..... Begrundelsen for denne opsigelse er, at kommunen har konstateret vaesentlige
samarbejdsproblemer i forhold til........

EKSEMPEL 2: ....... Begrundelsen for denne opsigelse er, at dit langvarige sygefraveer har skabt
en situation, der er uholdbar for institutionens/afdelingens drift.

EKSEMPEL 3: ........ Begrundelsen for denne opsigelse er ..... , som angivet i notat af ..../som
fremgar af referatet fra den afholdte forhandling med din organisation.

Der anvendes en afleveringsattest (fra Postvaesenet), nar opsigelsen sendes til den pdgaeldende.
Opsigelsen kan i stedet afleveres mod behgrig kvittering. Alternativt kan opsigelsen sendes
anbefalet og samtidigt som almindeligt brev.

Orientering af organisation
I en lang raekke overenskomster er det aftalt, at den forhandlingsberettigede organisation skal
orienteres om opsigelsen, samtidig med at opsigelsesbrevet sendes til den ansatte.

Og sa er det i gvrigt meget vigtigt, at denne orientering sker til hovedorganisationen, og i
enkelte tilfeelde ogsa til lokalafdelingen.

Der er faldet dom for, at en kommune skulle betale 25.000 kroner i bod, fordi man i en enkelt
sag havde glemt at orientere organisationen om opsigelsen.

Det bemaerkes, at den forhandlingsberettigede organisation skal orienteres selv om kommunen
er vidende om, at den pagaeldende medarbejder ikke er medlem af organisationen.

Forhandling
I nogle tilfeelde har organisationen krav pa en forhandling af en afskedigelsessag, inden
afskedigelsen saettes i vaerk. Dette geelder eksempelvis for paedagogomradet.

Forhandlingen sker normalt mellem Personale Service, en repraesentant for det relevante center
og fagforeningen.

Begrundelser for afsked

Disciplinaere sager

En disciplinaer sag, daekker over de tilfeelde, hvor den ansatte har gjort noget forkert eller har
undladt at ggre noget, han skulle. Det kan ogsa kaldes pligtforsgsmmelse.

Som eksempler pa disciplinaere arsager kan naevnes:

e Den ansatte vil eller kan ikke samarbejde pa en tilfredsstillende made med kolleger eller
chefer.

e Den ansatte dur ikke til sit arbejde. Forstar ikke instruktioner, laver mange, gentagne
eller store fejl.



e Den ansatte har begdet strafbare handlinger (vold, tyveri).

e Den ansatte har vaeret pavirket af rusmidler

e Illoyalitet

Sygdom
Afsked pa grund af sygdom sker kun efter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde.

I forbindelse med lzengerevarende sygdom vil de forskellige muligheder for at blive pa
arbejdsstedet eller finde andet job i kommunen veaere vurderet inden en afsked.

Ved hyppige korte fravaersdage kan ansaettelsesforholdets ophgr skyldes den ansattes
helbredsmaessige forhold, eller at fraveerets leengde og/eller fravaersmgnstret ikke er foreneligt
med driftsmaessige hensyn pa det enkelte arbejdssted.

I gvrigt henvises til kommunens sygdomspolitik.

Sanktionsmuligheder
Der findes i realiteten tre sanktionsmuligheder omkring afskedigelser:

Suspension/tjenestefritagelse

Dette er et forelgbigt retsmiddel. Det betyder, at den ansatte fritages for tjeneste, men far Ign.
Suspension bruges, hvis man vil undersgge en sag naermere og gnsker at holde den ansatte
borte fra arbejdspladsen imens.

Tjenestemaend

Formelt set er det kun tjenestemaend, der kan suspenderes. Der er regler for det i
tjenestemandsregulativet. Tjenestemaend suspenderes med 2/3 Ign (i nogle tilfaelde helt uden
lgn). De far fuld Ign med tilbagevirkende kraft, hvis det senere viser sig, at suspensionen var
uberettiget.

Andre personalegrupper

For alle andre personalegrupper findes der faktisk ingen regler om suspension, selv om man
alligevel benytter sanktionen. I s3 fald skal den ansatte fritages for tjeneste med fuld Ign, mens
en sag bliver undersggt.

Det er kun Personale Service, der kan treeffe afggrelse om suspension.



Bortvisning

Den mest drastiske made at reagere pa over for en medarbejder er ved at bortvise padgaeldende.
En bortvisning betyder, at den ansatte straks og uden varsel afskediges fra sit arbejde og at
Ignnen standses.

Tjenestemaend kan ikke bortvises.

Denne sanktionsmulighed skal bruges med stor varsomhed og kun i ekstraordinzere tilfaelde. Der
skal nemlig meget til, for at en bortvisning kan betragtes som berettiget. Uberettiget bortvisning
er hardt for den, det gar ud over, og kan betyde, at kommunen skal betale erstatning.

Eksempler pa nogle af de forhold, som kan - men ikke ngdvendigvis bgr - medfgre bortvisning:

Misbrug/tyveri af kommunens midler.

. Misbrug/pévirkning af rusmidler (eks. alkohol, medicin, narkotika)

e Udeblivelse fra arbejde uden grund.

e Vold/misbrug af bgrn

e Erkendt tyveri fra klient

e Grov og gentagen tilsidesaettelse af ansaettelsesforholdet.

Gentagne tilsidesaettelser af tidligere advarsler.

En bortvisning skal ske straks efter, at arbejdsgiveren har faet kendskab til forholdet. Hvis dette
ikke sker, skal der i stedet gives afskedigelse med overenskomstmaessigt varsel.

Hvis der er forhold, der berettiger til en bortvisning, skal Personale Service omgaende kontaktes.

Personale Service vil informere om, hvilke forholdsregler, der gaelder, bl.a. med hensyn til
tillidsrepraesentanten.

En bortvisning er uigenkaldelig og kan ikke uden videre andres til en afskedigelse med varsel
eller helt traekkes tilbage. Man skal altsa vaere helt sikker, nar denne sanktion anvendes.



Afskedigelse

Funktionzerloven

Funktionaerloven fastsaetter bl.a. regler for opsigelsesvarsler for de personalegrupper, som er
funktionzerer. Bemeerk, at nogle personalegrupper kan have funktionaerstatus efter
overenskomsten, uden at have funktionaerrettigheder efter loven.

Funktionaerens opsigelsesvarsel er fra 1 til 6 maneder, afhaengigt af den tid pdgzeldende har
vaeret ansat i virksomheden.

Hvis funktionaeren har veeret ansat i mere end 12 eller 17 8r, kan der yderligere blive tale om en
fratreedelsesgodtggrelse pa henholdsvis 1 eller 3 maneders ekstra lgn.

Opsigelsesvarsel:
De fgrste 6 maneder - 1 maneds varsel.

6 maneder til 3 ars ansaettelse - 3 maneders varsel.
3 3r til 6 ars anseettelse - 4 maneders varsel.

6 ar til 9 ars ansaettelse - 5 maneders varsel.

over 9 &rs anseettelse - 6 maneders varsel.

Alle opsigelser skal ske til en m&neds udgang.

(se i gvrigt kap. 15)

Overenskomstansatte

S& godt som alle kommunalt ansatte fglger en overenskomst. Her er blandt andet fastsat regler
for afskedigelse, sdsom varsler, hgring af den faglige organisation, forhandling og lignende.
Overenskomsten kan henvise til, at faggruppen fglger funktionaerlovens regler.

Tjenestemaend

For tjenestemaend er der lavet aftaler i stedet for overenskomster. I tjenestemandsaftalerne er
fastsat regler for procedurer omkring advarsler, tjenestemandsforhgr, afskedigelse og ansaettelse
pa progve. Tjenestemaend folger helt specielle procedurer, nar de skal afskediges og omplaceres.
Og for en tjenestemand er der fastsat mange muligheder. Her er de fra de mildeste til de
alvorligste:

e Uformel samtale om problemet.

e Patale af naermeste foresatte.



e Indberetning til lederens overordnede.

e Advarsel, irettesaettelse.

e Suspension.

e Bgde pa hgjst 1/25 del af m&nedslgnnen.

e Bgde pa hgjst 2 manedslgn.

e Overfgrsel til andet arbejde.

e Overfgrsel til anden stilling.

e Degradering (nedrykning til lavere stilling).

e Afskedigelse.

De alvorligste af disse straffe kan kun ivaerksaettes, nar tjenstligt forhgr har fundet sted, eller
forholdet er fastsldet ved dom.

Klik her for afsnit om tjenestemandsansaettelse

Reglementsansatte paadagoger
Her findes ogsa et szerskilt regelsaet, der i alt vaesentligt ligner det, der geelder for
tjenestemaend.

Serlige ansattelsesvilkar

Afskedigelse af personalereprasentanter
Bliver der tale om at skulle afskedige eller omplacere en personalerepraesentant, er der szerlige
regler, der skal fglges. Det gaelder, ndr det drejer sig om:


http://kilden/Tools/Docs/Personalehndbog/Tjenestemandsansættelse.doc

e Tillidsrepraesentanten og dennes suppleant.

e Sikkerhedsrepraesentanten

e Medarbejderrepraesentanten i MED-udvalget (men ikke suppleanten).

Disse grupper er alle omfattet af samme regelsaet for beskyttelse.

Afskedigelse af personalerepraesentanten skal begrundes i “tvingende arsager”. Som eksempler
kan naevnes lengere tids sygdom, tilsidesaettelse af pligterne som tillidsmand, grov optraeden
over for arbejdsledelsen eller afskedigelse pd grund af alder efter generelle retningslinjer.

Far en personalerepraesentant kan afskediges, skal der ske en forhandling mellem
overenskomstens parter. Denne forhandling kan altsa ikke foregd lokalt i centret.

Opsigelsesvarslet

Opsigelse kan ske med den pageeldendes individuelle aftale- eller overenskomstmaessige
opsigelsesvarsel tillagt 3 maneder. Er opsigelsen begrundet i arbejdsmangel, kan opsigelsen ske
med et varsel, der fglger af den overenskomst eller aftale, som vedkommende er omfattet af,
dog ikke under 35 dages varsel til udgangen af en maned. Personale Service skal altid
involveres, hvis der opstar sager omkring personalerepraesentanter.

Prgvetid
Tjenestemaend, ansatte pa overenskomst og reglementsansatte bliver i fgrste omgang ansat pa
prgve.

Ansatte pa overenskomst har en prgvetid, der er bestemt af funktionaerloven. Prgvetiden er som
udgangspunkt pa tre maneder. Normalt kan prgvetiden ikke forlaenges, men der er undtagelser
ved sygdom og graviditet. Kontakt Personale Service, hvis prgvetiden giver anledning til
spgrgsmal.

Forleenges prgvetiden, vil de normale opsigelsesvarsler stadig geelde. Opsigelsesvarslet vil stadig
veere 1 maned efter 3 maneders ansaettelse, og 3 maneder efter 6 maneders ansaettelse.

Bemaerk, at hvis en medarbejder skifter fra et job til et andet job i Helsinggr Kommune, er der
ikke nogen ny prgvetid eller et forkortet opsigelsesvarsel. Ancienniteten tages med. Det galder
dog ikke, hvis en medarbejder skifter fra Helsinggr Kommune til en selvejende institution.

Tjenestemaend og reglementsansatte har en prgvetid pa 2 ar, men far saedvanligvis en prgvetid
pa 1 ar, hvis tjenestemanden kommer fra en anden tjenestemandsstilling. Specielt gaelder for
lerere i folkeskolen, at de ikke far en ny prgvetid, hvis de kommer til Helsinggr Kommune fra et
job i en anden kommune.



Ved avancement

Funktionaerer, der selv sgger en avancementstilling, vil veere omfattet af ovennavnte
prgvetidsbestemmelser.

Opfalgning pa provetiden

Den nyansatte vurderes Igbende i prgvetiden. Den endelige vurdering foretages i god tid, inden
prgvetiden udlgber. Ansaettelsesudvalget skal tages med p& rad i vurderingen.

Formanden for ansaettelsesudvalget skal have en udtalelse fra de enkelte medlemmer af
ansaettelsesudvalget. Hvis udvalgets medlemmer gnsker det, skal formanden indkalde til et
mgde, inden afggrelsen om den ansattes fremtidige ansaettelse traeffes.

Alle medarbejdere er omfattet af prgvetid og den Igbende vurdering af prgvetiden.

Formanden for ansaettelsesudvalget ggr de enkelte medlemmer af ansaettelsesudvalget
opmaerksom pa reglerne.

Overenskomstansatte bgr have en vurdering senest 4 uger fgr prgvetidens udlgb, fordi
opsigelsesvarslet er pa 14 dage og partshgringsperioden pa mellem 1-2 uger.

Tjenestemaend bgr have en vurdering senest fire maneder, fgr provetidens udlgb, fordi
tjenestemaend har tre maneders opsigelse og en partshgringsperiode.

Intern/ekstern jobsggning.
Den budgetansvarlige ma tage stilling til, hvilken/hvilke medarbejdere, der er omfattet af
stillingsreduktionen. Den/disse medarbejdere sgges omplaceret til internt ledige stillinger.

Den budgetansvarlige retter henvendelse til Personale Service, der vil yde den ngdvendige
bistand. De decentrale ansaettelsesprocedurer skal fortsat respekteres, sdledes at de pageeldende
medarbejdere kan sgge de opsldede interne stillinger.

Som udgangspunkt vil den ansatte vaere forpligtet til at sgge et job, der er passende efter
pagaeldendes uddannelse, tidligere arbejdsomrade, anseettelsens omfang og geografiske
placering. Samtidig er lederen forpligtet til at stgtte op om jobsggningen.

Hvis den nye stilling stiller andre eller yderligere faglige krav, kan der efter en konkret
forudgdende aftale mellem leder og medarbejder, aftales et uddannelsesforlgb, der kan blive
finansieret over de centrale uddannelsesmidler.

Parallelt med den interne jobsggning opfordres den ansatte til at sgge eksterne stillinger.
Kommunen vil ud fra en konkret vurdering tilbyde den pageaeldende medarbejder fglgende:

¢ Deltagelse i jobsggningskursus

e Bistand ved udformning af jobansggning og lignende



« Finansiering af efteruddannelse over centrale uddannelsesmidler, safremt der
foreligger en konkret aftale med privat arbejdsgiver, som ngdvendigggr en
endret/hgjere kompetence.

Ophor af ansaettelsesforholdet

Ledelsessiden traeffer beslutningen om, hvilken/hvilke medarbejder(e) der er omfattet af
stillingsreduktionen og udarbejder herefter i samarbejde med Personale Service og den
forhandlingsberettigede faglige organisation en handlingsplan i forbindelse med undersggelse af
omplaceringsmuligheder for de bergrte medarbejdere. Perioden for gennemfgrelse af
handlingsplanen ma max. udggre 3 maneder. Ledelsen og Personale Service kan dog ud fra en
konkret vurdering indga aftale med den forhandlingsberettigede faglige organisation om at
afkorte perioden for gennemfgrelse af handlingsplanen. I aftalen kan indga i en
fratraedelsesordning.

Hvis den interne/eksterne jobsggning ikke resulterer i en ny stilling inden for eller uden for
kommunen, bliver den ansatte opsagt.

I opsigelsesperioden vil Kommunen fortsat, efter en konkret vurdering, give den ansatte de
ovenfor naevnte tilbud vedrgrende jobsggning og finansiering af efteruddannelse. Ogsa tilbuddet
om finansiering af efteruddannelse kan indga som en del af en fratraedelsesordning, hvis
Kommunen efter en konkret vurdering tilbyder en sadan ordning.

MED-udvalget

Det lokale MED-udvalg kan lave nogle aftaler om, hvordan man pa den enkelte arbejdsplads
gnsker at tackle problem- og afskedigelsessager. Men det er kun retningslinjer, man kan
vedtage. De ma naturligvis ikke stride mod lovgivning og andre overordnede regler.

Retningslinjer

De fleste arbejdspladser fungerer allerede efter stiltiende eller uskrevne retningslinjer.
Retningslinjerne kan vaere udgangspunkt for samarbejdsudvalgets arbejde. Hvis ledelse og
medarbejdere er enige om, at de fungerer godt, kan de nedskrives og i enighed besluttes.

Sadanne retningslinjer bgr fastseettes, inden der opstar sager. Sa kan drgftelserne ske pa en
saglig made.



MED-udvalget er medbestemmende med hensyn til fastlaeggelse af retningslinjer for
personaleforhold, herunder:

e Anszttelse

e Afskedigelser

e Bestemmelser om samarbejde og samarbejdsudvalg, § 5.

Retningslinjerne kan naturligvis kun laves inden for den pagaeldende leders ansvars- og
kompetenceomrade.

I konkrete sager er det altid lederen, der traeffer den endelige beslutning om afskedigelse.



Helsingor Seniorer
Foreningen af tidligere ansatte ved Helsinggr Kommune.

Helsinggr Seniorer er et tilbud til tidligere ansatte i Helsinggr Kommune. Helsinggr Seniorer er
et mgdested for folk fra alle grene af kommunens centre, der her kan fa lejlighed til at nyde og
opretholde samvaeret med andre fratradte kolleger.

Foreningen arrangerer blandt andet mgder, foredrag, ekskursioner samt mange kortere og
laengere ture.

Star du overfor at skulle fratraede, pensioneres, eller g pa efterlgn, sd tag et kig pa folderen
her (link), der helt specifikt fortzeller om foreningen og dens aktiviteter.

Pensioner, efterilgn m.m.

Tjenestemaend

Tjenestemaend har ved afgang pa grund af alder ret til pension fra Kommunen. Dette kaldes
egenpension. Betingelserne herfor er 10 fulde ars ansaettelse i en tjenestemandsstilling. Retten
til pension indtraeder ligeledes ved afsked p& grund af sygdom. Pensionens stgrrelse er
afhaengig af ansaettelsestidens laengde og Ignindtaegtens stgrrelse.

Tjenestemaend har ret til at fratreede med pension pa grund af alder ved det fyldte 60. & mod
en reduktion af pensionen.

Der gaelder saerlige pensionsregler ved afsked som fglge af tilskadekomst i tjenesten samt ved
afsked pa grund af nedsat erhvervsevne til 1/3 eller derunder.

Ved ophgr af anden grund end alder eller sygdom - ndr der er optjent en pensionsalder pa
mindst 3 ar - opnas ret til en pensionsydelse - opsat pension for personer, der

o fylder 60 &r senest den 30. juni 1999, udbetales ved 67 ar.

o fylder 60 &r den 1. juli 1999 eller senere, udbetales ved 65 ar.

Neermere regler er optaget i Pensionsregulativ for kommuner uden for hovedstadsomradet.

Overenskomstansatte

Overenskomstansatte modtager pension fra den pensionskasse, hvortil pensionsbidragene
afregnes i anseettelsesperioden. Pensionsbidragenes stgrrelse afhaenger af, hvilken
overenskomst man er ansat under.


http://kilden2.helsingor.kom/minarbejdsplads/Documents/Helsingør%20Seniorer%202013.pub
http://kilden/Tools/Docs/Personalehndbog/Bilag/Pensionregulativ%20af%202006.doc

Arbejdsmarkedets tillaeagspension

ATP Livslang Pension
ATP - har til formal at udbetale ATP Livslang Pension til lIsnmodtagere m.fl.

Ordningen finansieres ved bidrag fra lgnmodtagere, deres arbejdsgivere samt af
arbejdsmarkedets parter. Bidrag er fratrukket i den skattepligtige Ign, og skal derfor ikke
fratraekkes pa selvangivelsen. Udbetalt ATP Livslang Pension er almindelig skattepligtig
indkomst.

ATP Livslang Pension udbetales efter begeering tidligst fra det fyldte 65. ar. (For personer fgdt
for 1. juli 1939 tidligst fra det fyldte 67. &r).

ATP Livslang Pensionens stgrrelse afhaenger af, hvornar man er indtradt i ATP, samt af den
erhvervede anciennitet. Der er mulighed for at fa forhgjet pensionen ved at udsaette
udbetalingen og ved fortsat at vaere i arbejde ved det 65. og 66. ar. Arbejdsgiveren indbetaler
fortsat til ATP.

Veelges udbetalingen ved det 65. &r og man fortsat er i arbejde, stopper arbejdsgiverens
indbetaling.

ATP kontakter Isnmodtageren 3 maneder fgr padgeeldende fylder 65 ar.

I tilfeelde af dgd kan der som hovedregel ske udbetaling af et engangsbelgb til en aegtefeelle,
noteret samlever og bgrn under 21 ar. Pargrende skal selv kontakte ATP.

ATP Ratepension
ATP Ratepension, kaldet SP-bidrag udbetales af ATP enten som engangsbelgb, én gang om
aret eller i manedlige rater over 10 &r. Udbetalingsformen afhaenger af det opsparede belgb.

Engangsbelgb fratraekkes en statsafgift pa 40 pct. Ved andre udbetalinger fratraekkes skat med
almindelig treekprocent

Udbetalingen kan udseettes — dog kun frem til det fyldte 70. ar.
ATP kontakter Ignmodtageren 3 maneder fgr pageeldende fylder 65 ar.

Ved dgdsfald udbetales restbelgbet til boet. Restbelgbet fratraekkes en statsafgift pa 40 %.
Pargrende skal selv kontakte ATP.

Efterindtaegt

Tjenestemaend
Ved en tjenestemands eller egenpensionists dgd ydes der i hver af de 3 fglgende maneder en
efterindtaegt, der svarer til sidst udbetalte Ignindtaegt eller pension.

Efterindtaegten tilkommer enten:



e xgtefeelle
e bgrnepensionsberettigede bgrn

¢ afdgdes bo i den anfgrte raekkefalge.

Boet er dog ikke berettiget til efterindtaegt efter en egenpensionist.

Overenskomstansatte
Ved en overenskomstansats dgd udggr efterindtaegten henholdsvis 1, 2 eller 3 maneders Ign,
hvis ansaettelsestiden ved dgdsfaldet udgjorde henholdsvis 1, 2 eller 3 ar i kommunen.

Efterindtaegten tilkommer enten aegtefzelle eller bgrn under 18 ar, over for hvem afdgde havde
forsgrgerpligt.

Gruppelivsforsikring
I henhold til Helsinggr Kommunes aftale med flere personaleorganisationer er der oprettet
gruppelivsforsikringer for tjenestemand samt visse overenskomstansatte medarbejdere.

For at fa udbetalt gruppelivsforsikringen skal den efterladte snarest muligt anmelde dgdsfaldet
til lan- personale- og organisationsafdelingen, som herefter vil anmelde dgdsfaldet til
Gruppelivsforsikringen.

Efterign
Efterlgnsordningen administreres af arbejdslgshedskasserne som en frivillig ordning:

Personer, der modtager folke- invalide- enkepension eller invaliditetsydelse, kan ikke fa
efterlgn.

Nogle efterlgnsmodtagere ma hgjst arbejde 200 timer om aret. Dette gaelder

e personer fgdt fgr 30. juni 1939, og

e personer fgdt i perioden 1. juli 1939 til 30. juni 1944.

Sporgsmal om efterlgnsordninger skal rettes til arbejdslgshedskasserne, idet der kan vaere tale
om undtagelser fra det ovennavnte.

Supplementsunderstgttelse
Betingelser for at oppebazere supplementsunderstgttelse:



Egenunderstottelse
Supplementsunderstgttelse kan ydes til personer, der ikke er omfattet af en pensionsordning,
og som afgar fra kommunens tjeneste som fglge af:

a) 1. alder - 67 ar eller

b) helbredsfordrsaget utjenstdygtighed og under forudsaetning af, at den
pagaeldende har haft

c) beskaeftigelse i Kommunen efter det fyldte 30. ar og fgr det fyldte 70. ar, der
sammenlagt svarer til mindst 15 ars fuld tjeneste

d)deltids- eller seesonbeskaeftigelse - eventuelt kombineret med perioder med
fuldtidsbeskaeftigelse - sdledes at den samlede beskaeftigelse i Igbet af 15
sammenhaengende 3r efter det fyldte 30. ar og for det fyldte 70. ar svarer til
mindst 7 ars fuld tjeneste (det bemaerkes, at man for timelgnnet personale regner
1 &r = 1924 timer arlig inkl. syge- og feriedage) eller beskaeftigelse i Kommunen
som renggringsassistent svarende til mindst 2 timers daglig tjeneste i en
sammenhaengende periode pa 15 ar efter det fyldte 30. ar og fgr det fyldte 70. ar.

Dersom der i de under b) og c) naevnte tilfelde pd grund af arbejdsmangel eller lignende har
veeret mindre afbrydelser i beskaeftigelsen, hvorunder den pagaeldende dog fortsat har staet til
radighed for Kommunen, anses kravet om sammenhangende beskaeftigelse for opfyldt.

Endvidere kan der ydes opsat understgttelse (jfr. C) til tidligere ansatte, som f.eks. ved
overgang til efterlgn forlader kommunens tjeneste i alderen 60 - 66 ar. Pageeldende skal dog
opfylde en af de under pkt. A. 2. naevnte betingelser.

S&fremt retten til at modtage efterlgn ophgrer forud for 67 rs alderen som fglge af, at den
pagaeldende modtager ydelse efter lov om fgrtidspension, udbetales opsat understgttelse (jfr.
C) dog fra det tidspunkt, da sddan ydelse kommer til udbetaling.

Safremt beskaeftigelsen efter det fyldte 30. &r og inden det fyldte 70. 8r ophgrer som fglge af
tilskadekomst i tjenesten, kan supplementsunderstgttelse dog ydes uden hensyn til tjenestens
varighed.

Spgrgsmalet om afgang pa grund af helbredsbetinget utjenstdygtighed skal dokumenteres ved
laegeerklzering, som forelaegges gkonomiudvalget med henblik pa vurdering af, om
svagelighedsgrundlaget er tilstraekkeligt for ydelse af understgttelse.



Agtefaelleunderstgttelse

FAEgtefeelleunderstgttelse kan (analogt med statens regler) ydes til en aegtefalle efter
en person, der ved sin dgd oppebar egenunderstgttelse eller opfyldte betingelserne for
at fa tillagt en sd@dan (opsat understgttelse jfr. C) under forudsaetning af, at
aegteskabet ikke er indgaet:

o pa dadslejet
o efter den afdgde segtefeelles fyldte 60. ar eller

o efter at den afdgde aegtefeelle var fratradt.

Nar en person, der har faet tillagt understgttelse afgar ved dgden, kan der under forudsaetning
af, at der til understgttelsen er knyttet en aegtefaelleunderstgttelse, til den efterlevende
egtefzelle ydes understgttelse med 2/3 af den opsatte understgttelses belgb.

Det bemaerkes, at segtefaelleunderstgttelse kan oppebaeres sidelgbende med
egenunderstgttelse.

Opsat understottelse
Opsat understgttelse er udtryk for, at understgttelsen ikke kommer til udbetaling pa
fratreedelsestidspunktet, men fgrst ved det fyldte 67. ar.



