VEDTAGT

for

den af Sgnderholm-Frejlev menighedsrad
valgte

kontaktperson

I henhold til § 9 stk. 5, i bekendtggrelse nr. 771 af 24 Jum 2013 af lov om menighedsrad
veelger memghedsradet af sin midte en person, der pa radets vegne varetager den dagli-
ge ledelse af kirkefunktionaererne. Opgaven kan efter menighedsrddets beslutning deles
mellem en af pastoratets praester og et af de valgte medlemmer.
Det betyder, at menighedsrddet har mulighed for at veelge en af fglgende tre lgsninger:

= Kontaktpersonen veelges blandt de valgte medlemmer

e Preesten veelges til kontaktperson

¢ Opgaverne som kontaktperson deles mellem praest og et af de valgte medlemmer.
Valget har virkning for ét ar ad gangen.
Valget finder sted umiddelbart efter valg af menighedsradets formand og neestformand.

For denne person, i det ﬁzslgende kaldet kontaktpersonen, fastsatter menighedsradet
herved i henhold til menighedsradslovens § 9, stk. 7, folgende vedtaegt:

Menighedsradets kontaktperson er:
Navn: Helle Bang

Adresse: Leharparken 82, Frejlev, 9200 Aalborg SV
Telefon privat og arbejde: 40 89 19 98

Overordnet ledelse

Menighedsradet er arbejdsgiver for kirkefunktionzererne, og det er menighedsradet, der
fastlaegger de overordnede rammer for personaleledelsen

Det er menighedsradet, der afskediger og anseetter kirkefunktionaerer, herunder vurderer
stillingens karakter og omfang.

Det er menighedsradet, der beslutter, om der skal ivaerksaettes tjenstlige tiltag i forhold
til kirkefunktionaererne.
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Daglig ledelse
Kontaktpersonen er den person, der i det daglige varetager menighedsradets arbejdsgi-

verfunktioner inden for de rammer, menighedsrddet har fastsat.

e Det er kontaktpersonens opgave at holde sig orienteret om medarbejdernes ar-
bejdsforhold.

e Efter menighedsradets beslutning sgrger kontaktpersonen for, at ledige stillinger
bliver opsldet efter gaeldende regler.

» Kontaktpersonen varetager de personaleadministrative opgaver i forbindelse med
ansattelsesforholdet.

» Kontaktpersonen sgrger for, at der efter menighedsradets retningslinjer ansaettes
vikarer for de faste medarbejdere.

s Kontaktpersonen modtager henvendelser fra kirkefunktionzaererne.

» Kontaktpersonen holder menighedsradet informeret om sit arbejde pa menigheds-
radets mader.

Ferieplan

Kontaktpersonen sgrger for, at der efter forhandling med medarbejderne udarbejdes en
samlet ferieplan.

I overensstemmelse med ferielovens bestemmelser skal kontaktpersonen imgdekomme
medarbejderens gnsker om placering af ferie, safremt dette er foreneligt med tjenesten.

Medarbejderne skal orienteres om fastlagt ferie sa tidligt som muligt og i gvrigt efter de
herom gaeldende regler.

Kontaktpersonen udarbejder i samarbejde med praestesekretaeren ferieplan inden 1.
marts. Medarbejdernes gnsker om placering af ferie skal vaere kontaktpersonen i hasnde
inden 1. februar.

Kontaktpersonen orienterer tidligst muligt om egen ferie.

Alternativt fastlaegges afviklingen af ferie af menighedsradet efter de herom gzldende
regler.

Sarlige feriedage

Afvikling af seerlige feriedage fastlaegges ved aftale mellem kontaktpersonen og den en-
kelte ansatte. Afvikling sker i overensstemmelse med den ansattes gnsker, i det omfang
det er foreneligt med tjenesten.

Alternativt fastleegges afviklingen af seerlige feriedage af menighedsradet efter de herom
geeldende regler,
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Arbejdets tilrettelaaggelse

Overenskomstansatte organister, kordegne, sognemedhjalpere, kirkemusikere, kirketje—
nere og gravere samt cirkuleereansatte sognemedhjselpere skal med mindst én mineds
varsel modtage oplysning om t|dspunktet for planlagte arbejdsopgaver og eventuelle fa-
ste arbejdstider. Dette ggres pa de feelles m&nedlige kalendermgder.

Kontaktpersonen sgrger for, at overenskomstansatte kirkefunktionaerer, der er forpltgtet
til at sta til radighed for arbejdsopgaver, der ikke kan planlaegges med mindst én ma-
neds varsel modtager oplysning om tidspunkterne for radighedsforpligtelsen.

Fridage

Efter drgftelser med kirkefunktionzererne fastlaegger kontaktpersonen tidspunkterne for
afholdelsen af de Igse fridage for tjenestemaend, tjenestemandslignende ansatte, over-
enskomstansatte organister, kordegne, sognemedhjeaelpere, kirkemusikere, kirketjenere
og graver samt cirkuleereansatte sognemedhjaefpere Tidspunkterne skal vaere oplyst til
den enkelte ansatte med mindst én maneds varsel.

Sygdom

Kontaktpersonen modtager alle sygemeldinger og informerer Ignkontoret, der forer syge-
dagsstatistik.

Tienestefrihed, barsel m.v.

Kontaktpersonen modtager alle meddelelser og @nsker om graviditets-, barsels- og rets-
baseret foraeldreorlov samt omsorgsdage. Kontaktpersonen orienterer menighedsradet
herom.

Ansggninger om anden tjenestefrihed, herunder deltagelse i kurser og aftalebaseret for-
@ldreorlov, indgives gennem kontaktpersonen til menighedsradet.

Instruktionsbefgijelser

Alle instrukser vedrgrende en medarbejders arbejde og opgavefordelingen mellem med-
arbejderne gives af kontaktpersonen.

Safremt medlemmer af menighedsradet finder, at en medarbejders arbejde ikke er til-
fredsstillende, skal henvendelse herom ske til kontaktpersonen.

Safremt kirkeveergen ved det Igbende tilsyn bliver opmasrksom p& mangler ved medar-
bejderes arbejde, skal henvendelse herom ske til kontaktpersonen.

I falgende tilfzelde gives instrukser dog af andre:

Af preesten:
» til kordegnen (praestesekretaeren) vedrerende kirkebggernes farelse,

 til de kirkefunktionaerer, der medvirker ved gudstjenester og kirkelige handlinger,

e til kirkefunktionaerer og konfirmandmedhjeelp, der medvirker ved forberedelse og
gennemfgrelse af konfirmandundervisning og indledende konfirmationsforberedel-
se,
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Af organisten:
Til kirkens kor.

Af kirkegdrdslederen/qgraveren:

Til personale pa kirkegard og kirkegardskontor.

Af gvrige kirkefunktionaerer:
Til andre medarbejdere, som kirkefunktionaeren har bemyndigelse til at give instrukser,
og som kirkefunktionaeren fungerer som nasrmeste leder for.

Medarbejdermgde (bekendtggrelse nr. 1080 af 26. september 2014).

Kontaktpersonen eller en anden valgt repraesentant for menighedsradet berammer og le-
der det medarbejdermgde, der i henhold til bekendtggrelsen skal afholdes mindst én
gang arligt.

Pa det arlige medarbejdermade kan bl.a. droftes retningslinjer for afholdelse af medar-
bejderudviklingssamtaler jf. cirkulaere af 30. september 2010 om medarbejderudviklings-
samtaler og kompetenceudvikling for kirke- og kirkegdrdsfunktionaerer m.v.

Det pahwler kontaktpersonen at sikre, at samtlige medarbejdere orienteres om, hvem
der pa medarbejdermadet er valgt som medarbeJderrepraesentant til at deltage i menig-
hedsradets mgder. Valget har virkning for ét ar ad gangen.

Kontaktpersonen orienterer skriftligt samtlige medarbejdere om forhold, der har vaeret
drgftet pa medarbejdermadet.

Kontaktpersonen holder menighedsradet orienteret om drgftelserne pd medarbejdermg-
det.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Kontaktpersonen fgrer én gang arligt MUS med:

Organist

Gravere

Gravermedhjalpere

Kirke- og kulturmedarbejder
Kirkesangere
Sognegard-/kirkecenter-veertinderne

L] L e o o o

I tilfeelde, hvor en af de ovennaevnte kirkefunktionaerer fungerer som naermeste leder for
en anden medarbejder, feres MUS mellem pagaeldende kirkefunktioneaer og den anden
medarbejder.

Herudover fgres MUS med den ansattes naermeste leder.
Ved MUS skal der opstilles konkrete udviklingsmal for den enkelte medarbejder. Udvik-

Imgsmaiene skal fastseettes i emghed og nedskrives. Ved samtalen skal der tillige fglges
op pa tidligere aftalte udviklingsmal.
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MUS er en fortrolig samtale, som hverken kontaktperson eller medarbejder ma eller skal
referere til andre.

Den plan for medarbejderens udvikling, som medarbejder og kontaktperson enes om un-
der samtalen, er dog ikke fortrolig, i det omfang gennemfgrelsen af planen er afhangig
af, at memghedsradet giver sin tilslutning.

Under MUS ma der ikke diskuteres lon, ligesom der heller ikke under MUS ma gives pata-
ler eller advarsler til medarbejderen eller ske drgftelse af arbejdspladsvurdering.

MUS drejer sig alene om den medarbejder, der deltager i samtalen, og ikke om andre
medarbejdere.

Lenforhandling

Kontaktpersonen forhandler Ign efter de gaeldende regler og inden for de rammer, der er
fastlagt af menighedsradet.

Arbejdspladsvurdering (APV)

Kontaktpersonen skaf s@grge for, der udarbejdes en skriftlig APV af sikkerheds- og sund-
hedsforholdene pa arbejdspladsen.

APV’en skal udarbejdes i et samarbejde mellem kontaktpersonen og medarbejderne.

Er der krav om en arbejdsmiljgorganisation (over 9 medarbejdere) skal arbejdsmiljgor-
ganisationen medvirke i hele processen. Er der ikke krav om en arbejdsmiljgorganisation
(under 10 medarbejdere) skal de ansatte pa tilsvarende made inddrages i udarbejdelsen
af APV.

I APV'en skal arbejdsmiljeforholdene pa arbejdspladsen kortlaegges og eventuelle ar-
bejdsmiljemaessige problemer skal beskrives og vurderes.

Der skal udarbejdes en handlingsplan for lgsning af problemerne, og der skal udarbejdes
retningslinier for, hvordan handlingsplanen skal falges op, sa det kontrolleres, at proble-
merne lgses.

APV’en skal Igbende ajourfgres, nar der sker gendringer i arbejdet, arbestmetoder og
arbejdsprocesser m.v., som har betydning for arbejdsmiljget, dog senest hvert 3. &r.

APV skal opbevares pad arbejdspladsen, s& bade ledelsen, medarbejderne og Arbejdstilsy-
net kan fa adgang til den.

Udgifter

Kontaktpersonens dokumenterede udgifter til telefon og porto m.v. godtggres af kirke-
kassen.

Det er kun muligt at fa udbetait befordringsgodtggrelse i forbindelse med mgder, kurser
eller lignende uden for sognegreensen.

Efter menighedsradets beslutning kan der ydes kontaktpersonen et honorar, hvis stgrrel-
se skal godkendes af provstiudvalget. Honoraret afholdes af kirkekassen.

Den afgdende kontaktperson sgrger for, at relevant materiale overdrages til den kom-
mende kontaktperson.
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Efter vedtagelse pa menighedsrddsmgde udleveres et eksemplar af vedtaegten til kon-
taktpersonen samt til hver af medarbejderne.

Vedtaegten er forelagt og vedtaget pd menighedsradets mgde

Den 13. oktober 2021

fﬁﬁ#

Formand, Peter Stoffersen
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