Bilag 2 til TR-uds. nr. 027 af den 30. oktober 2013

oktober 2013

Retningslinjer i samarbejdsudvalgene pa statslige arbejds-
pladser

I samarbejdssystemet har medarbejderne ret til medindflydelse og medbestem-
melse. Medindflydelse sker typisk ved information og droftelse i samarbejdsud-
valget, mens medbestemmelsen_tydeligst kommer til udtryk ved, at der i samar-
bejdsudvalget aftales retningslinjer.

Hvad er en retningslinje i samarbejdssystemet?

En retningslinje fastlegger spillereglerne for, hvordan noget skal forlabe. Det
kan vere alt fra, hvordan samarbejdsudvalget skal inddrages 1 budgettet, til
hvordan arbejdspladsen skal handtere voldsepisoder og til hvilke principper,
der skal ligge til grund for opgavefordelingen.

Der kan bade fastlegges ”processuelle” spilleregler for, hvem der involveres
hvornar, og principper for den konkrete handtering af arbejdsmiljoproblemer,
som eksempelvis hvordan man satter ind, hvis stojniveauet er for hojt eller fle-
re medarbejderne bliver ramt af stress.

En aftalt retningslinje er bindende for begge parter og har status af en aftale
indgiet mellem to parter i henhold til den del af overenskomsten, der udgor
SU-aftalen.

Hvilke krav er der til en retningslinje?
Samarbejdsudvalget pa arbejdspladsen kan udarbejde og aftale retningslinjer,
hvis omradet omhandler arbejds- og personaleforhold,

- og hvis den daglige leder har ansvaret og kompetencen pa omradet til
at treffe den endelige beslutning om, hvordan tingene skal vare (ledel-
seskompetencen),

- og hvis der er enighed om det i udvalget (ved manglende enighed fast-
seetter ledelsen de nodvendige retningslinjer - der skal dog udvises posi
tiv vilje for at nd til enighed),

- og hvis retningslinjen overholder love, overenskomster og ovrige reg-
ler.

Samarbejdet p& medarbejdersiden

Der skal vaere enighed i udvalget, hvis der aftales en retningslinje. Hvis I ikke
kan blive enige, fastsxtter ledelsen de nodvendige retningslinjer. Det er dog et
krav, at der skal udvises positiv vilje for at na til enighed. Derfor er det vigtigt,
at I har et godt samarbejde med de andre personalereprasentanter, sa I gensi-
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digt stotter op om de retningslinjer, der skal aftales for de enkelte grupper af
medarbejdere.

Regel i relation til samarbejde og medindflydelse

Nir en regel om arbejds-, personale-, samarbejds- eller arbejdsmiljoforhold
fastsattes ensidigt af ledelsen, skal ledelsen forud for fastsattelse af regelen in-
den for disse omrader informere samarbejdsudvalget om den patenkte regels
indhold, si medarbejderne har mulighed for at fremlegge deres synspunkter.

Politikker i relation til samarbejde og medindflydelse
1) Koncernledelsen/overste ledelsesniveau kan fastsztte politikker, der
gaelder for hele institutionen.
2) Ledelsen pa din arbejdsplads kan fastsxtte politikker, der gaelder pa din
arbejdsplads.
3) Samarbejdssystemet kan aftale politikker.

Den vasentligste forskel pa disse politikker er, hvem der har ejerskabet til poli-
tikken, altsa hvem der har besluttet den konkrete politik. I de to forste tilfxlde,
er det den overste ledelse/lokale ledelse, der har ejerskabet. De skal forud for
fastsattelsen af en politik, der handler om arbejds- og personaleforhold samt
arbejdsmilje, informere medarbejderne om det, sa I har mulighed for at drofte
den, inden den overste ledelse/lokale ledelse tager den endelige beslutning.

I det tredje tilfzlde aftales personalepolitikken i samarbejdssystemet. Det er alt-
sa samarbejdsudvalget eller MIO, der har ejerskabet til politikken. Politikken
kan derfor ikke ensidigt ndres af ledelsen. Sorg for, at det tydeligt fremgar af
politikken, hvem der har aftalt den. Sa opstar der ikke tvivl om status pa ejer-
skabet.

Informationspligten i relation til samarbejde og medindflydelse
Se om informationspligten i notatet “Samarbejde mellem TR og AMR 1 bl.a.
SU-systemet”.

Drgftelsesretten i relation til samarbejde og medindflydelse

Ledelsen har i henhold til aftalen kun informationspligt - ikke droftelsespligt.
Nir ledelsen forst har informeret om en sag, og medarbejdersiden ikke havde
noget onske om at drofte sagen, behover ledelsen ikke at tage sagen i samar-
bejdsudvalget mere. Ledelsen kan herefter arbejde videre med sagen og traffe
den endelige beslutning.

Hvis I som medarbejderne onsker at drofte forhold med ledelsen, inden ledel-
sen tager de endelige beslutninger, skal medarbejdersiden altid huske at sige det
1 udvalget. Ledelsen skal sa lade medarbejdernes synspunkter indga i beslut-
ningsgrundlaget.

I kan altsa miste muligheden for indflydelse pa et omrade, hvis I ikke anmoder om en droftel-

Se
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KAN-opgaver i samarbejdssystemet

Det er det enkelte samarbejdsudvalg, som beslutter, hvilke opgaver der er rele-

vante for at sikre sammenhazng mellem samarbejdsudvalgets arbejde og institu-
tionens mal. I Samarbejdsaftalen foreslar parterne nogle opgaver, som kan vare
relevante:

o Arbejds- og personaleforhold, tx personalepolitik, fastholdelse af seniorer,
balance mellem arbejds- og privatliv, otlov, sygefravarspolitik og —sam-
taler samt job pa sxrlige vilkar.

o Tillid, samarbejde og trivsel, fx tillid og samarbejde pa arbejdspladsen,
rammer for faglighed, kvalitet i opgavevaretagelsen, trivsel og psykisk
arbejdsmiljo.

Koordinering med arbejdsmiljoorganisationen vil vare hensigtsmassig.

*  Oumstilling pa arbejdspladsen, fx konsekvenser af storre rationaliserings- og
omstillingsprojekter og planer herfor. Konsekvenser for institutionens
okonomi, arbejdstilretteleggelse, personalebehov og kompetenceudvik-

ling.

SKAL-opgaver i samarbejdssystemet
Med samarbejdsaftalen er der aftalt nogle opgaver, som samarbejdsudvalget
SKAL beskeftige sig med:

e Mal, strategi og okonomi

¢ Kompetenceudvikling

¢ Forskelsbehandling

¢ Ligebehandling

*  Medarbejdertilfredshed — skal males hvert 3. ar

¢ Arbejdsrelateret stress

¢ Mobning, chikane og vold

Pa det lokale arbejdspladsniveau kan der vare andre opgaver, som udlober af:
* Den lokale virksomhedsaftale om MIO, herunder opgaver fra arbejds-
miljobeskrivelsen, hvor opgaver, jf. arbejdsmiljoloven, er beskrevet.
¢ Beslutninger fra hovedsamarbejdsudvalget, fx om arbejdsrelateret
stress eller mobning, chikane og vold eller fra strategiske droftelser.

Kredsen kan hjxlpe dig med at fa styr pa, hvad der gzlder pa din arbejdsplads.

Retningslinjer konkret, eksempler
Som eksempler pa retningslinjer vedrorende sporgsmal, der berorer arbejds-,
personale-, samarbejds- og arbejdsmiljoforhold, se inspirationsliste 1 Bilag A.

Som det fremgir af listen, er der altsa ingen begrensning i emnerne, sa lenge
de holder sig inden for samarbejdsudvalgets kompetenceomrade.

Udformning af retningslinjer

Nir man aftaler en retningslinje i samarbejdsudvalget eller MIO, far man som
ansat medbestemmelse pé, hvordan ledelsen skal udeve sin ledelseskompeten-
ce. Til gengzld for medbestemmelsen fir man som ansat ogsa et medansvar
for, at tingene bliver udmontet som aftalt. Retningslinjer kan derfor vare en
fordel for savel ledelse som medarbejdere.
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Retningslinjer kan formuleres pa forskellige mader. Der er ingen deciderede
formkrav til dem, bortset fra, at de skal vare skriftlige og underskrevne. De kan
fx udformes:

- Som en procedure for, hvordan vi gor i en given situation, fx nar der skal
behandles klager, eller niar man skal have adgang til at se sin persona-
lemappe

- Som en slags regel — det er det her, der gzlder fx hvis en medarbejder on-
sker fri til en familiebegivenhed

- Som et sat principper, der skal folges, nar ledelsen skal udmonte sin ledel-
sesret fx, ved opgavefordeling, teamsammensatning, planlegning af
skoledret

- Som en politik, men nogle overordnede betragtninger, som ledelsen skal
handle indenfor.

Sorg for, at retningslinjen er enkel og forstaelig, s der ikke opstar uenighed
om, hvordan den skal forstas.

Antallet af retningslinjer

Det er helt op til samarbejdet pa den enkelte arbejdsplads at vurdere, hvilke
retningslinjer der er nedvendige. Der er selvfolgelig omrader, hvor vi som an-
satte har en serlig interesse. Det handler meget om tryghed i dagligdagen — at
man som ansat ved, hvordan tingene skal ske/hvad man skal gore i bestemte
situationer, samt hvilke rettigheder man har i sxrlige situationer.

Hvis/nar arbejdstidsaftalerne bortfalder for den arbejdsplads, hvor man arbej-
der, har den betydning, at vi som udgangspunkt har mistet den medindflydelse,
vi havde for i form af arbejdstidsaftalen. Omradet er ikke mere reguleret af par-
terne sammen 1 forhold til, hvad arbejdstiden skal anvendes til.

Men det betyder meget for det enkelte medlem at vide, hvordan arbejdstilrette-
lzeggelsen skal finde sted.

Som TR og AMR kan I helt legalt rejse sporgsmal om arbejdstilretteleeggelsen 1
samarbejdsudvalget/MIO. I kan ogsi selv stille forslag om retningslinjer. Pa
den made har I mulighed for at fa indflydelse pa arbejdstidstilrettelaeggelsen.

Det er foreningens politik, at vi skal soge at fa aftalt kollektive ordninger. Det
sikrer retningslinjer netop.

Pa de enkelte arbejdspladser er der forskellige kulturer og ledelsesopfattelser.
Der er ogsa forskellige samarbejds- og tillidsniveauer mellem TR/AMR og le-
delsen. Som TR/AMR ma du/I vurdere, hvor langt I kan na under de givne
omstandigheder. I kan altid henvende jer til kredsen, hvis I er i tvivl om noget.

Hvem er omfattet af en retningslinje?

Mange retningslinjer vil omfatte alle medarbejdere pa arbejdspladsen, fx hvor-
dan man sygemelder sig, forlobet af en tjenstlig samtale, vold. Men en retnings-
linje kan ogsé ”blot” gzlde for én eller flere af de grupper medarbejdere, der er
pa arbejdspladsen. Nar man udarbejder en retningslinje, bor I derfor definere,
hvilke(n) gruppe(r) retningslinjen galder for. I kan altsa godt aftale retningslin-
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jer, der kun gzlder for de ansatte, der arbejder efter vores overenskomst, lige-
som man ogsa kan aftale retningslinjer, der fx kun gezlder for en anden fag-

gruppe.

Retningslinjer og arbejdsmiljg
Opgaverne pa arbejdsmiljoomradet er fastlagt i arbejdsmiljoloven og de tilho-
rende bekendtgorelser. Der kan 1 arbejdsmiljoorganisationen eller MIO fastlag-
ges principper og fastlegges/aftales retningslinjer for, hvordan disse opgaver
loses. I arbejdsmiljolovgivningen slds det blandt andet fast, at medarbejderne
enten gennem udvalg eller gennem deres medarbejderreprasentant skal deltage
it

- planlegning af arbejdsmiljearbejdet,

- kontrol med arbejdsmiljoet og

- vurderingen af arbejdspladsens sikkerheds- og sundhedsforhold.

Arbejdsmiljeloven palegger arbejdsgiveren og arbejdspladserne at lose en lang
rekke opgaver. Der kan z&ke ved aftale ses bort fra disse lovbestemte opgaver.
Der er organiseringen af losning af opgaverne, der kan aftales i arbejdsmiljoor-
ganisationen eller MIO.

Udarbejdelse af forslag til retningslinjer

Aftalerne siger ikke noget om, hvem der skal udarbejde de konkrete forslag til

retningslinjer, medmindre det fremgir af en lokal virksomhedsaftale eller jeres

forretningsorden. Forslag kan derfor bade vere udarbejdet af ledelsen, af med-
arbejderne eller i et samarbejde. Det er muligt at nedsztte underudvalg/ad hoc
grupper, der arbejder efter et kommissorium under samarbejdsudvalget.

Det er vigtigt at gore sig klart, at hvis I som medarbejderreprasentanter foreslar
en retningslinje, skal bade argumentationen for og indholdet i et forslag ogsa
vare interessant for ledelsen. I modsat fald kan I mede modstand fra ledelsens
side og dermed fa svaert ved at fa aftalt retningslinjen. I skal altsa medtanke,
hvilke fordele ledelsen kan have af en aftalt retningslinje.

Hyvis I vil udarbejde en retningslinje i forhold til Lov 409 og folkeskolerefor-
men, bor I henvende jer til kredsen for at fa rad og vejledning. Saledes sikres
det, at der er en god overensstemmelse mellem kredsens/ledelsens arbejde og
jeres samarbejde med ledelsen pa arbejdspladsen.

Se de "gamle retningslinjer” efter

Retningslinjer skal lobende evalueres, si man sikrer sig, at de fortsat er anven-
delige. Med de mange @ndringer, der sker pr. 1. august 2014, vil det vaere en
god ide at se pa de retningslinjer, principper og ovrige beslutninger, I har pa
skolen/atbejdspladsen. Er der nogle, tiden nu er lobet fra? Er der nogle, der i
en justeret form, fortsat giver god mening?

Opsigelse af retningslinjer

Retningslinjer kan opsiges af den ene af parterne med 3 maneders varsel. Hvis I
vil opsige en retningslinje, meddeler I det pd et mode i samarbejdsudvalget. In-
den opsigelsen skal udvalget forsoge at @ndre de hidtidige retningslinjer til alle
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parters tilfredshed. Bliver man ikke enige om en ny retningslinje, opsiges den s
til udlob 3 maneder senere.

Hvis der ikke kan aftales en retningslinje

Hvis der ikke kan opnas enighed om en retningslinje, fastsatter ledelsen de
nodvendige retningslinjer. Droftelserne omkring fastsattelsen af retningslinjen
skal forega i samarbejdsudvalgsregi og fores dermed til referat. I kraft af infor-
mationspligten skal ledelsen informere medarbejderne om ensidigt fastsatte
retningslinjer. P4 den méde far medarbejderne information om, hvordan omra-
det vil blive forvaltet af ledelsen — dog uden at have afgorende indflydelse pa
det.

Udgangspunktet for jer som TR/AMR er, at der skal samarbejdes med ledelsen
for derigennem at fa si megen indflydelse pa arbejdsvilkdarene som muligt — til
glede for jeres kolleger.

I forbindelse med OK 13 har nogle ledere imidlertid faet bibragt den opfattelse
eller af arbejdsgiveren faet besked om, at de ikke skal indga aftaler om retnings-
linjer, der begrenser deres ledelsesret i forhold til lov 409.

I samarbejdsaftalens § 6, stk. 3-5 stdr der:

"Stk. 3. Huvis en af parterne onsker det, skal der indledes droftelser om at fastlagge retnings-
linger.

Stk. 4. Det kraver enighed mellem parterne i samarbejdsudvalget at fastlegge retningslinger.
Kan der ikke opnds enighed, fastsatter ledelsen de nodvendige retingslinjer.

Stk. 5. Det er brud pa samarbejdsaftalen, bhvis der ikke udvises positiv vilje i forsoget pa at
nd til enighed.”.

Dette er en minimumsbestemmelse, sa den gzlder for alle samarbejdsudvalg.

Formalet med samarbejdsudvalg og MIO er i hoj grad samarbejde om arbejds-,
personale- og samarbejdsforhold samt arbejdsmilje. Denne formulering vedre-
rende retningslinjer er da ogsa et udtryk for samme. Det er derfor foreningens
vurdering, at en leder ikke konsekvent kan afsla at aftale retningslinjer. Det vil
vare imod bade aftalens 4nd og bogstav om den medbestemmelse, vi som an-
satte har ret til i henhold til samarbejdsaftalen.

Det skal derfor fremga af jeres referater fra moder i samarbejdsudvalget, hvis
ledelsen afviser at indga aftale om en retningslinje. I de tilfaelde, hvor samarbej-
det ikke fungerer, har kredsen mulighed for at rejse disse problemstillinger med
henvisning til referaterne.

I kan altsa — trods bestrebelser fra jeres side om samarbejde - komme i den si-
tuation, at I er nodt til at trekke i handbremsen”, hvis ledelsen afviser jer gen-
tagne gange. Sorg for at vare i dialog med kredsen om, hvornar det er tids-
punktet.

Der aftales andet end retningslinjer i samarbejdsudvalget/MIO
Det kan godt aftales i samarbejdsudvalget, at man fremover gor noget pa en
bestemt made — uden at der er tale om retningslinje. Udvalget kan eksempelvis
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have en droftelse af, hvordan det vil vare hensigtsmassigt at fastsatte tilstede-
varelsespligten eller indrette arbejdspladsen. Resultatet af denne droftelse skri-
ves si til referat.

Det kunne ogsa vare, at lederen — efter en droftelse — giver tilsagn om, hvor-
dan vedkommende vil administrere tilstedevarelsespligten. Er man enige i, at
det kan vzre en losning, skrives det sa til referat.

Det kan ogsa vare, at det er fornuftigt at afprove en made at gore tingene pa i
en periode for at se, om det virker efter hensigten, inden der aftales en ret-
ningslinje.

Der kan aftales retningslinjer pa arbejdspladser, der ikke har et samar-
bejdsudvalg

Nogle arbejdspladser har sa fa ansatte, at de ikke har et decideret udvalg. De
har sa i stedet en anden konstruktion - typisk personalemoder.

Selvom man er fa, har man de samme rettigheder som andre i forhold til de
kompetencer, der er i samarbejdssystemet. Her vil det sa typisk vare ledelsen
og TR, der aftaler retningslinjer.

Skabelon til en retningslinje

Retningslinjer kan udformes pa mange mader. Vedlagt er en skabelon, Bilag B,
som kan anvendes under udarbejdelse af en retningslinje. Skabelonen omhand-
ler fastleggelse af formal, mal og ramme for retningslinjen. Den kan medvirke
til at pracisere hensigten og udformningen af retningslinjen samt at lette im-
plementeringen af retningslinjen.
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Underbilag A til Retningslinier i samarbejdsudvalgene pa statslige arbejdspladser

Inspirationsliste til omrader, der kan aftales retningslinjer for i samar-
bejdsudvalget

e Hvordan skal der samarbejdes om planlagning af skoledret

e Principper, der skal ligge til grund for arbejdstidstilrettelzeggelsen

e Droftelse mellem leder og medarbejder om tilretteleggelse af arbejdstid
e  Opgavefordeling/opgaveoversigt

e Udarbejdelse af evt. arsplan

e DPlacering af arbejdstid/tilstedevarelsespligt

e Varsler for at @ndre arbejdstiden

e  Opgorelse af arbejdstid

e Antallet af arbejdsdage

e Placering af pauser

e Placering af modeaktivitet

o Indretning af lokaler/lererarbejdspladser

¢ Indkob af inventar

e Hvordan modtages elever, der skal inkluderes

e Hvordan forebygger arbejdspladsen skader, som kan opsta ved inklusion af
seerligt vanskelige elever

e Kontakt til forzldre, elever, andre

e Anszttelser

o Afskedigelser/forflyttelser

e Stillingsopslag

e Sammensatning af teams

e Anmeldelse af arbejdsskader

e Videre/efteruddannelse/kompetenceudvikling
e MUS-samtaler/seniorsamtaler

e Sygefraverssamtaler

e Droftelse af sygefravarsstatistik

e Sygemelding til skolen

e Behandling af klager over ansatte fra foraldre, kolleger, elever mv.
e Tjenstlige samtaler

e Introduktionsprogrammer for nyansatte

e Forhold for nyansatte

e Tjenestefrihed til serlige begivenheder i familien mv.
Brug af lokaler

Ansattes lan af skolens lokaler til private formal
e Brug af parkeringsarealerne

e Brug af skolens materiel til private formal

e Behandling af budget

e Mailsxtning

e Trivselsundersogelser
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Vedligeholdelse af skolens bygninger

Problemer med rengoringen
Arbejdstilretteleggelse for andre grupper af ansatte
Brug af alkohol

Forhold for seniorer

Vold, mobning og chikane
Krisesituationer eks. dodsfald

Samarbejdet mellem SFO, teknisk serviceleder, kontor, laerere, ledelse mv.

Personalemappernes tilgengelighed

e Brug af nogler

e Lejrskoler, ekskursioner

e Skole/hjem-samarbejdet

e Hbvilke begivenheder fejres (fodselsdage, jubilzer, afgang mv.)
e [Erstatningsfridage

e Placering af ferie

e Klassekasser (administration, aktiviteter mv.)

e Kompetenceudvikling

e Dakning af uv.-materiale til uddannelse, studiekredse mv.
e Skolebibliotekets abningstid

e Terminsprover

e Afgangsprover

e Gaveregler

e [Kantineordninger

e Feriegoder

e Indeordning/udeordning

e Tilsyn

¢ Lonsumsstyring

e Forzldrenes deltagelse i undervisningen

e Forzldrenes overvarelse af undervisning

e Stress

e Trivselsmalinger

e APV-handleplaner

e Sundhedsfremme

e Handtering af sorg

e Hvornir skal der flages?

e Hvordan inddrages medarbejderne i arbejdet 1 SU?
o Konfliktlosning mellem elever/kolleger/ledelsen

e Alle ovrige forhold vedr. sikkerhed og sundhed (arbejdsmiljo)

Listen er ikke udtommende
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Underbilag B til Retningslinier i samarbejdsudvalgene pi statslige arbejdspladser

Skabelon til udarbejdelse til ny retningslinje

HVOR?
Hvad er retningslinjens deekningsomrader?
Har retningslinjen sammenhang til andre retningslinjer eller omrader?

HVAD?
Definer emnet sd det star klart, hvad det handler om.

HVORFOR?
Hvad er formalet?
Forklar hvorfor der skal vaere en retningslinje pa dette omrade.

HVORHEN?

Hvad vil I opnd med denne retningslinje?
Hvor vil I gerne hen med den?

Hvad er malet?

HVEM?

Hvem er interessenterne?
Hvem skal inddrages?
Hvem har ansvar?

HVORDAN?
Pa baggrund af den hidtidige beskrivelse — kan det rummes i én retningslinje,
eller skal temaet splittes op i flere?

Skriv de aktiviteter, som er indholdet og elementerne i jeres retningslinje dvs.

hvad er det, I konkret vil gore for at na jeres mal?

HVORNAR?
Skriv om de tidsmassige rammer for indholdet i retningslinjen.
Tidsplaner, frister m.v.

HVAD SA?

Retningslinjen underskrives og dateres.
Hvordan formidles det?

Hvordan felges det op?

Hvornar evalueres/revideres den?
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