Personalepolitik for Nyborg Gymnasium

Godkendt af SU den 26. marts 2008
Godkendt af bestyrelsen den 2. april
Personalepolitikken indeholder retningslinier for forholdet mellem ledelse og medarbejder og

forholdet mellem medarbejderne indbyrdes. Retningslinjerne er udformet, si de understgtter
den strategi som bestyrelsen har fastlagt for skolen samt den lovgivning skolen er underlagt.

Personalepolitikken er bygget op omkring falgende delpolitikker:

I. Mal og verdier Side 2

2. Samarbejde Side 3

3.  Kommunikation Side 3

4. Fysisk arbejdsmilje Side 4

5. Psykisk arbejdsmiljo Side 4-5
6 . Motivation og tryghed Side 5-6
7. Kompetenceudvikling Side 6-7
8. Personalepleje Side 7-8
9. Tijenestefrihed og orlov Side 8
10. Feriefridage Side 9
I'l. Den rummelige arbejdsplads Side 9
2. Fraver pga. sygdom Side 10-12
I3. Rygning Side 13
4. Alkohol og misbrug Side 13
I5. Medarbejderudviklingssamtaler Side 14
16. Lonpolitik Side 15



Mal og veerdier

Personalepolitikken skal understotte ledelsens og medarbejdernes felles ansvar for at opfylde den
overordnede strategi for skolen som er fastlagt af bestyrelsen.

Ledelse og medarbejdere er enige om at skabe en attraktiv arbejdsplads med fokus pa faglighed,
kvalitet, arbejdsglede, initiativ, kompetenceudvikling, medindflydelse og gennemskuelighed.

Med udgangspunkt i disse mal og vardier skal personalepolitikken bidrage til
e At fremme de ansattes mulighed for faglig og personlig udvikling.
At skabe tryghed i ans=zttelsen.
At skabe et sundt arbejdsmiljg — bade fysisk og psykisk.
At sikre forudsigelighed og gennemskuelighed i alle processer.
At sikre medindflydelse for alle ansatte inden for de af lovgivningen fastlagte
rammer.
e At etablere aben og tillidsfuld kommunikation og samarbejde mellem ledelse og
medarbejdere og mellem medarbejdere indbyrdes.
e At skabe en arbejdsplads med lige muligheder for alle og respekt for den enkelte

Personalepolitikken er udarbejdet inden for rammerne af statens regler for samarbejds- og
sikkerhedsudvalg og geldende overenskomster. Personalepolitikken respekterer
kompetencefordelingen, som den kommer til udtryk love vedrgrende gymnasiet og hf:
e Lovnr. 575 af 9.6.2006. Lov om institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen
voksenuddannelse m.v.
e Lov nr. 95 af 18.2.2004. Bekendtggrelse af lov om uddannelsen til studentereksamen
(gymnasieloven).
e Lov nr.97 af 18.2.2004. Bekendtgarelse af lov om uddannelse til hgjere
forberedelseseksamen (hf-loven).

Personalepolitikken ligger endelig inden for de rammer, som de til ovenstaende love knyttede
bekendtgorelser foreskriver.

Personalepolitikken tilpasses Iebende de regler, der gelder for selvejende institutioner under
staten.

Personalepolitikken tages op til revision i Samarbejdsudvalget hvert andet ar.



Samarbejde

Mellem ledelse og ansatte ved Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

If. statens Cirkuleere om aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i statens virksomheder og institutioner
2005

Et gymnasium med tre uddannelser og en kostskole er en kompleks organisation, som kraever en
klart beskrevet struktur. Bade ledelse og medarbejdere er forpligtet til at kende denne struktur og
overholde dens spilleregler. Organisationsplanen er offentliggjort pa skolens hjemmeside.

Samarbejdsudvalget sikrer, at medarbejderne inddrages aktivt i samarbejdet og bidrager til den
felles forstaelse af, at alle medarbejdere har medindflydelse og medbestemmelse. SU-samarbejdet
sikrer et hgjt informationsniveau mellem ledelse og medarbejdere. Forretningsorden for

Samarbejdsudvalget samt referater af mader i Samarbejdsudvalget offentliggares i Lectio.

Ved &ndringer i skolens organisation skal alle led pa skolen hgres og inddrages i processen.

Kommunikation

| henhold til statens Cirkuleere om aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i statens virksomheder og
institutioner 2005 har ledelse og medarbejdere en gensidig informationspligt.

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Fyldestgarende, relevant og hensigtsmassig kommunikation er en forudsztning for en effektivt
arbejdende organisation. Det er en fzlles opgave for ledelse og medarbejdere at udvikle en
samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen kan forega i en aben og tillidsfuld atmosfaere.

Rektor og ledelsen informerer medarbejderne i de relevante fora og diskuterer vigtige
beslutninger, strategiske overvejelser, overordnede mal og handlingsplaner i en aben og lgbende
dialog.

Ledelsen har overordnet ansvaret for informationsformidlingen, men medarbejderne og
tillidsreprasentanterne skal aktivt sege og give information.

Ledelsen informerer primart medarbejderne elektronisk enten pr. mail eller via Lectio.
Medarbejderne forpligter sig til at holde sig lebende orienteret via disse kanaler. Mail skal leses
mindst en gang dagligt pa alle arbejdsdage i skoledret. Lererne skal holde sig orienteret mindst 14
dage frem om deres skema i Lectio. Skolens IT-strategi herunder politik for information og
kommunikation forefindes pa skolens hjemmeside.

Beskeder som ledelsen matte have til en medarbejder vedr. den folgende arbejdsdag, skal
medarbejderen vaere orienteret om dagen for senest kl. 9. Orienteringen sker pr. mail eller i
Lectio.



Fysisk arbejdsmiljg

|f. Bekendtgerelse af lov om arbejdsmilje nr. 268 af 18. marts 2005 .

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Det fysiske miljo er af betydning for den enkelte medarbejder i hverdagen. Der gares en malrettet
indsats for at skabe det bedst mulige fysiske arbejdsmilje.

Skolen valger en sikkerhedsreprasentant for lzererne samt en sikkerhedsreprasentant for det
teknisk administrative personale. Samarbejdsudvalget fungerer som Sikkerhedsudvalg. Der
nedsattes en sikkerhedsgruppe bestaende af ledelsens sikkerhedsrepraesentant og personalets
sikkerhedsreprasentanter.

Sikkerhedsreprasentanterne og ledelsen skal holde sig orienteret om fysiske pavirkninger fra
arbejde med farlige stoffer i laboratorier, arbejde med skarmarbejde, indeklimaet og
uhensigtsmassigt indrettede arbejdspladser.

Sikkerhedsreprasentanterne introducerer nye kolleger til reglerne vedr. sikkerhed.
Sikkerhedsreprasentanterne paser, at geldende regelst for arbejdsmilje overholdes.

Hvert tredje ar foretager Sikkerhedsgruppen en arbejdspladsvurdering (APV), og pa baggrund af en
droftelse i SU opstilles handlingsplaner-.

Arbejdspladser skal indrettes hensigtsmassigt, sa skader forebygges. Det astetiske aspekt skal
medtaenkes. De ansattes opholdsrum skal vare hensigtsmaessigt og astetisk indrettet. En labende
vedligeholdelse skal sikre, at bygninger, lokaler, faciliteter, sportsanleg og haveanleg er
funktionsduelige og prasentable.

Skolens fysiske rammer er en fzlles sag for alle medarbejdere og ledelsen. Det er en forudsatning

for et godt fysisk miljg, at skolens bygninger og inventar behandles anstendigt. Alle medarbejdere
og ledelsen forpligter sig til i det daglige at hjelpe eleverne med at forsta dette.

Psykisk arbejdsmiljg
Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:
Et godt psykisk arbejdsmilje er medvirkende til at skabe trivsel og arbejdsglede samt forebygge

arbejdsbetinget stress. Det gger kvaliteten i arbejdet til gleede for eleverne og smitter af pa de
medmenneskelige relationer i og uden for skolen.



Medarbejdertrivselsundersggelse

Der gennemferes hvert tredje ar i forbindelse med APV ogsa en medarbejdertrivsels-
undersggelse. Med udgangspunkt i undersggelsen vil der som for APV’ens vedkommende blive
opstillet handlingsplaner.

Arbejdsbetinget stress

Ledelsen skal og kolleger bar vere opmarksomme pa faresignaler hos den enkelte medarbejder
som f.eks. et gget antal fravaersdage, at kolleger er irritable og opfarende, konflikter pa skolen
(f.eks. i team), ineffektivitet, at der er tegn pa oget brug af stimulanser.

Der skal i ledelsen og bar hos kolleger vere en parathed til at iverksatte den nedvendige hjalp
og stotte. Det gores ved at sperge ind til personen, og fa afdekket om symptomerne er
arbejdsrelateret eller, om det skyldes forhold i privatlivet. Der opstilles en handleplan for at aflaste
medarbejderen.

Chikane

Ledelse og medarbejdere forventer en samarbejdskultur praget af tolerance. Det forventes, at
bade ledelse og medarbejdere aktivt medvirker til at understatte et arbejdsklima, der modvirker
enhver form for chikane samt griber ind, hvis der foregar chikane. Chikane foreligger, nar der sker
en overskridelse af en medarbejders personlige graenser og ved en adfaerd, der ligger ud over
arbejdspladsens almindelige omgangsform. Det er yderst vigtigt, at vedkommende medarbejder
melder klart ud, nar graensen er naet.

Motivation og tryghed
Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Motiverede medarbejdere er medarbejdere, der udfgrer deres arbejde med engagement, stotter
hinanden fagligt og menneskeligt og er loyale over for skolens mal.

Trygge medarbejdere er medarbejdere, der fgler sig anerkendt, og som far respons pa deres
arbejdsindsats. Det er medarbejdere, der er velinformerede af ledelsen om beslutninger og
indsatsomrader, og som indgar i abne relationer til kolleger og ledelse, hvorved der skabes
mulighed for vidensdeling mht. til tilretteleggelse af arbejdsopgaver og arbejdstid samt pa det
faglige og personlige plan.

Gode medarbejdere anerkendes

Medarbejdere skal verdsattes og gode resultater anerkendes. Det forudsztter, at ledelsen
bemarker den daglige indsats sa vel som den ekstraordinzre indsats og sikrer en synlig
sammenhang mellem indsats og anerkendelse.

Introduktion af nye medarbejdere

Ledelsen udformer et introduktionsprogram gennem hvilket den nyansatte mgder alle skolens
funktioner og far et grundigt kendskab til skolens organisation og personalepolitik. Den nyansatte
tilknyttes en ledelsesperson samt for en nyansat lerers vedkommende en fagkollega.



Der tilstrebes abenhed, sa nye medarbejderes ideer og kompetencer kan inddrages i arbejdet.
Alle ansatte bestraeber sig pa at vere de nye kolleger behjalpelige i det daglige.

Tryghed i ansattelsen

Ledelsen sgger at sikre den videst mulige tryghed i anszttelsen for alle ansatte. Ved udsigt
til aktivitetsnedgang pa skolen som helhed eller i bestemte fag/faggrupper og personalegrupper
skal ledelsen pa tidligst mulige tidspunkt drefte situationen med tillidsreprasentanterne, og de
mulige personalemassige konsekvenser skal dreftes i Samarbejdsudvalget.

Indflydelse pa planlegning af arbejdsopgaver og arbejdstid

Medarbejderne inddrages i planlegning af eget arbejde og den overordnede planlaegning.
Lerernes onsker legges sa vidt muligt til grund for fag-og timefordelingen samt skemaet.

Den konkrete organisering heraf aftales i Arbejdstidsudvalget under SU.

De ovrige personalegruppers gnsker legges sa vidt muligt til grund for tilrettelaeggelsen af
arbejdstider og vagtplaner.

Planlzegning kan forhindre tidspres og flaskehalse. Det tilstraebes derfor, at deadlines for storre
opgaver er skrevet ind i skolens arsplanlaegning. Hvor det er muligt skal der foreligge pracise
jobbeskrivelser, og der tilstraebes falles forventninger og klare krav til opgavelasningen.

Der legges vegt pa, at der er en balance mellem den enkeltes ressourcer og de krav, som
medarbejderen oplever, at der stilles til ham eller hende. Enhver medarbejder har altid adgang til
at drefte sin situation med ledelsen med henblik pa at finde Igsningsmuligheder tilpasset de
individuelle behov.

Indflydelse pa ansxttelse af nye medarbejdere
Medarbejderne inddrages ved ansattelse af nye kolleger pa falgende made:

e Stillingsopslag af faste stillinger, uddannelsesstillinger og interne stillinger hores i det
omfang det er muligt inden opslag i den pageldende personalegruppe, for lzrernes
vedkommende i Arbejdstidsudvalget.

e Rektor / n®@rmeste anszttende leder inddrager i det omfang, det er muligt, en
repraesentant for de berort fag/faggrupper og personalegrupper i ansettelsessamtalerne
vedrgrende de faste stillinger. For lzreransattelsers vedkommende radgiver
Tillidsreprasentanten og Formanden for Pedagogisk Rad rektor om hvilke ansggere der
skal til samtale.

Kompetenceudyvikling

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Skolen @nsker at skabe en overordnet strategi for kompetenceudvikling, som giver
medarbejderne mulighed for efter- og videreuddannelse, der fremmer den enkeltes faglige og
personlige udvikling og skolens udvikling



Kompetenceudviklingen skal bidrage til at fremme den faglighed, kvalitet og udvikling, som er
indeholdt i den strategi, som bestyrelsen har fastlagt for skolen.

Gennem medarbejderudviklingssamtaler afdekkes behovet for en relevant efter- og
videreuddannelse af den enkelte medarbejder.

Alle ansatte har ret til og pligt til at vedligeholde og udvikle deres professionelle ferdigheder og
kompetencer ved Igbende at falge med i den faglige udvikling samt ved at deltage i savel interne
som eksterne efteruddannelseskurser.

Ledelsen bevilger efter- og videreuddannelse ud fra gkonomiske og behovsmassige kriterier for
den enkelte kollega og for skolen som helhed.

Der er offentlighed om kollegers deltagelse i kurser.

Ledelsen ser positivt pa kollegers gnske om at dygtiggere sig f.eks. pa Masterudddannelser m.m.,
studier og lignende, nar det sker med henblik pa at anvende kompetencerne pa skolen.

Personalepleje

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om
folgende:

Personalepleje medvirker til at gore skolen til en attraktiv arbejdsplads.

Socialt samvar

Det er af stor betydning for de ansattes trivsel, at der er mulighed for at mgdes under andre
end arbejdsmassige former. Skolens ledelse understotter derfor aktivt forskellige personale-
aktiviteter.

Der soges etableret en personaleforening.

Forplejning

Medarbejderne har adgang til kaffe, te og frugt i lobet af skoledagen samt aviser. Ved PR-
meder og andre storre mader samt skolens fester er der fortaering. Pa eksamensdage
serveres der formiddagskaffe med bred. Ved officielle eksamener er skolen vart ved frokost
for eksaminator og censor.

Motion
Fitness- centeret pa kostskolen kan benyttes af skolens personale.

Jubileum
Skolen bidrager til markering af de ansattes 25- og 40-ars jubileum med en gave og en
reception.



Fodselsdage
Skolen @nsker ansatte der fylder 50 og 60 ar tillykke med en gave.

Fratraedelse
Kolleger som fratraeder efter mere end |5 ars ansattelse ved Nyborg Gymnasium tilbydes, at
deres fratraeden markeres med en reception for nermeste kolleger.

Hjemme PC ordning
Skolen stiller en bazrbar computer til radighed for lererne.

Tjenestefrihed og orlov
Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Skolen gnsker positivt at medvirke til udnyttelsen af de orlovsmuligheder, der baserer sig pa
geldende lovgivning.

Skolen gnsker endvidere at sikre ensartede vilkar for de ansatte mht. tjenestefrined med Ian i
forbindelse med markedage og lign.

Ved gnske om tjenestefrihed indgives i alle tilfeelde ans@gning til skolens ledelse.
Vurderingen af den enkelte ansggning om tjenestefrihed/orlov baseres pa en afvejning af den
ansattes personlige/faglige behov og hensynet til skolens drift.

Ansggning om tjenestefrihed med eller uden lan folger skolens regler vedr. varsler for @ndring af
medeplaner

Tjenestefrihed gives enten med eller uden lgn.

Tjenestefrihed med lgn gives ved folgende begivenheder, nar dagen falder pa en arbejdsdag:
e Eget bryllup
Eget solv-/guldbryllup:
Egen 50, 60 og 70 as fedselsdag
Eget 25 og 40 ars jubilzum
Forzldres og bedsteforzldres salv-/guldbryllup osv.
Egen flytning
Begravelse i nermeste familie
Leerere der deltager i opgavekommissioner nedsat af Undervisningsministeriet.

Tjenestefrihed uden lgn kan gives i forbindelse med
o lege- / tandlxge-/ specialistkonsultation og behandling
e alvorlig sygdom og dedsfald i n&ermeste familie
e arbejdssegning
e tilsynsfarende med padagogikumkandidater

Vedr. tjenestefrihed i forbindelse med borgerligt ombud jf. Ombudsbekendtgerelsen 25/11/ 1985




Feriefridage
|f. Ferieloven og Ferieaftalen og OK 05

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om falgende:

Lerere

Fra og med feriedaret 2008/09 skal den enkelte lerer inden d. '/4 det pageldende kalenderar
meddele, om man onsker feriedagene afholdt eller e;.

Afholdes dagene legges timerne herfor ind i time- og fagfordelingen. Afholdes dagene ikke,
udbetales timerne ved feriearets udgang.

TAP
Den ansatte aftaler i Igbet af feriearet med naermeste foresatte, hvorledes der disponeres over de
serlige feriedage. Afholdes dagene ikke, udbetales timerne ved feriedrets udgang

Den rummelige arbejdsplads
If. Bekendtgerelse nr. 1274 af 04/12/2006 om sociale klausuler som betingelse for modtagelse af
statstilskud bd selvejende institutioner under Undervisningsministeriet

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg gymnasium er der enighed om fglgende:

Begrebet “det rummelige arbejdsmarked” omhandler indsatsen pa den enkelte arbejdsplads for
at tilpasse arbejdsmarkedet til nye og mere fleksible ansattelsesformer som flexjob, revalidering,
deltidspensionering m.v.

Skolen gnsker at udvise social ansvarlighed ved at medvirke til at skabe arbejdspladser, hvor der er
plads til medarbejdere, der ikke har fuld arbejdsevne i behold, men som kan gore en vardifuld
indsats pa fleksible vilkar eller andre sarlige anszttelsesvilkar.

Skolen gnsker endvidere at arbejdspladsen er mere rummelig i forhold til den enkeltes forskellige
skiftende muligheder for at varetage et job i traditionel forstand og dermed blive fastholdt pa
arbejdspladsen eller vende tilbage hertil. Skolen gnsker at vare en arbejdsplads med plads til alle
igennem hele arbejdslivet.



Fraveer pga. sygdom
Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:

Skolen gnsker at vaere en arbejdsplads uden arbejdsbetinget fraveer. En felles opmaerksomhed om
sygefravar fra savel ledelse som medarbejdere skal bidrage til dette.

Skolen gnsker i sterst muligt omfang at stette medarbejdere, der bliver ramt af sygdom og
personlige problemer, og skolen legger vegt pa, at der er positiv opmaerksomhed omkring fravaer
og tilbagekomst efter sygdom.

| det folgende beskrives hvad ledelse og medarbejde skal og kan gore i forbindelse med sygefraveer
for at understotte disse intentioner.

Sygemelding

Det er medarbejderens ansvar at give skolen meddelelse om sygdom. Medarbejderen skal give
besked til skolens kontor / n&rmeste daglige leder sa tidligt som muligt og altid mellem kl. 7.45
og 7.55. Dette af hensyn til skolens arbejdstilrettelaeggelse, herunder af hensyn til orientering af
elever samt muligheden for at skaffe vikar. Medarbejderen skal sa vidt muligt oplyse om
sygefravaerets forventede varighed. Medarbejderen har ikke pligt til at oplyse om sygdommens art.

Nar arbejdet er genoptaget, skal medarbejderen snarest muligt skrive under pa en tro og love-
erklering om uarbejdsdygtighed pa grund af sygdom. Skolens kontor sgrger for, at blanket herom
udleveres til medarbejderen.

Hvis medarbejderen forlader skolen i arbejdstiden, orienteres skolens kontor herom, og
fraverstimerne betragtes som sygdom.

Raskmelding
Lererne skal ved sygemeldingen sa vidt muligt oplyse om sygefravaerets forventede varighed.

Teknisk administrativt personale skal ved sygemeldingen sa vidt som muligt oplyse om
sygefravaerets forventede varighed samt melde sig rask inden kl. 12.00 dagen for genoptagelse af
arbejde.

Laegeerklaering
Skolen kan, hvis det skennes nedvendigt, forlange en legeerklaering af medarbejderen. Udgifter til
legeerkleringer, som skolen forlanger, betales af skolen.

Det folger af loven om dagpenge ved sygdom og fodsel (sygedagpengeloven), at legeerkleringen
bl.a. skal indeholde oplysninger om, hvilke funktionsbegransninger sygdommen medforer og
oplysninger om sygdommens forventede varighed.

Efter reglerne i sygedagpengeloven er udgangspunktet, at skolen tidligst kan kraeve en sadan
legeerklering udstedt pa 4. sygedag.



Hvis antallet og /eller karakteren af medarbejderens forudgaende sygemeldinger taler for det, kan
skolen dog kraeve lzgeerklaering pa et tidligere tidspunkt — f.eks. fra forste sygedag. Skolen skal i sa
fald give medarbejderen besked herom skriftligt. | brevet skal skolen opregne de konkrete
fravaersperioder, der motiverer anmodningen om legeerklaring fra forste fravaersdag, og skal bede
medarbejderen vise brevet til legen.

Hyppigt sygefravar

Safremt en medarbejder ofte er fravaerende pa grund af sygdom og har et samlet set stort
sygefraveer, tager rektor /nermeste daglige leder efter aftale med rektor initiativ til en
sygefravarssamtale med medarbejderen med henblik pa at klarlzgge, hvorvidt arsagen til det
hyppige sygefravaer er arbejdsbetinget og drofte eventuelle mulige initiativer til at afhjelpe
situationen.

Det er rektor / neermeste daglige leder efter aftale med rektor, der ud fra en helt konkret
vurdering beslutter, hvorvidt en medarbejder skal indkaldes til en sadan samtale.

Udgangspunktet er dog, at rektor tager initiativ til samtale med medarbejdere der:
e Har haft mere end sammenlagt |0 sygedage inden for de seneste 12 maneder eller
e Har haft mere end 3 sygeperioder inden for de seneste 6 maneder.

Medarbejderen indkaldes skriftligt til samtalen og geres samtidig bekendt med muligheden for evt.
at tage en bisidder med. Indkaldelsen til samtalen skal vedlagges en udskrift af medarbejderens
sygedagsliste.

Der udarbejdes et notat om samtalen. Medarbejderen bekrafter ved sin underskrift pa notatet
indholdet af samtalen. Notatet legges pa medarbejderens personalesag, ligesom medarbejderen
skal have udleveret kopi heraf.

Langerevarende sygdom

Skolen gnsker at stotte medarbejdere, der bliver ramt af sygdom og personlige problemer, og vil
ved en tidlig opfelgning i forhold til sygemeldte sgge at fastholde medarbejdere, der pa grund af
langvarig sygdom eller &ndringer i arbejdsevnen, ellers er i fare for at miste arbejdet.

Ved lengerevarende sygdom vil rektor derfor ga i dialog med medarbejderen om pagzldendes
mulighed for at genoptage arbejdet. Spargsmalet om pageldendes mulighed for at genoptage
arbejdet vil bl.a. blive vurderet pa baggrund af disse samtaler og i lyset af de modtagne legelige
oplysninger om medarbejderen.

Ved samtalerne med rektor har medarbejderen ikke pligt til at oplyse om sygdommens art.

Ved lengerevarende sygefravaer holder rektor som udgangspunkt lzbende kontakt med den
sygemeldte medarbejder efter nedenstaende retningslinier. Rektor kan i szrlige situationer
undlade at felge disse retningslinier for kontakt med sygemeldte medarbejdere. Se n&rmere
herom nedenfor under afsnittet "Szrlige situationer”.



. Senest efter 2 ugers sygefravaer kontakter rektor telefonisk eller pr. mail den
sygemeldte medarbejder for at hare, hvordan det gar og om udsigten til raskmelding.
Rektor laver en notits om, at samtalen har fundet sted, og notitsen legges pa
medarbejderens personalesag. Alternativt legges kopi af mailkorrespondancen med
medarbejderen pa personalesagen.

e Efter 4 ugers sygefraveer indkalder rektor skriftligt medarbejderen til en
sygefraverssamtale, og gor samtidig medarbejderen bekendt med muligheden for evt. at
tage en bisidder med. Som udgangspunkt skal samtalen afholdes pa skolen. | szrlige
tilfelde kan samtalen efter aftale forega hos den ansatte eller undtagelsesvis afvikles
telefonisk. Formalet med sygefravaerssamtalen er at fa klarlagt sygdommens karakter og
forventede varighed samt perspektiverne for medarbejderens tilbagevenden. Der
udarbejdes et notat om samtalen. Medarbejderen bekrafter ved sin underskrift pa
notatet indholdet af samtalen. Notatet l&gges pa medarbejderens personalesag, ligesom
medarbejderen skal have en kopi heraf.

o Efter yderligere 6 ugers fraveer efter sygefravaerssamtalen vurderer rektor, om der
er behov for en opfelgende sygefraverssamtale. Safremt rektor finder, at der er behov
for endnu en samtale, folges ovennavnte procedure vedr. indkaldelse, bisidder og notat
m.v. Safremt det skannes relevant kan pagzldendes egen lzge, en reprasentant for
medarbejderens bopalskommune eller andre deltage i samtalen. Formalet med denne
samtale er belyse mulighederne for, at medarbejderen kan genoptage arbejdet evt. som
delvist sygemeldt efter reglerne herom i sygedagpengeloven. Pa mgdet kan man
endvidere drefte mulighederne for eventuelle &ndringer i arbejdsvilkarene.

Sarlige situationer

| srlige situationer kan rektor efter en konkret vurdering undlade at indkalde medarbejderen til
sygefraverssamtale m.v. Det kan f.eks. vare i de tilfelde, hvor en langtidssygemeldt medarbejder
har sggt sin afsked eller er ramt af meget alvorlig sygdom m.v.

Hvad angar nyansatte medarbejdere, hvor der kan opsta spargsmal om afskedigelse pa grund af
sygdom kort tid efter ansattelsen, vil rektor vil efter en konkret vurdering kunne valge at
undlade at afholde sygefravarssamtale — eller valge at holde sygefravaerssamtale pa et tidligere
tidspunkt end efter 4 ugers fraveer.

Afskedigelse pa grund af sygdom

Fravaer pa grund af sygdom er lovligt forfald, men en medarbejder kan afskediges pa grund af
hyppigheden og omfanget af sygefravaret eller hvis medarbejderen er syg, og der ikke er udsigt til,
at medarbejderen inden for rimelig tid bliver i stand til at genoptage arbejdet.

Opsigelse som folge af sygefravaer kan saledes ske, hvis opsigelsen efter en konkret vurdering er
rimeligt begrundet i medarbejderens eller skolens forhold. Der kan her bl.a. lzgges vagt pa, hvor
belastende sygefravaret er for skolens drift, om sygdommen er foranlediget af arbejdet og laengden
af fraveeret sasmmenholdt med den ansattes anciennitet. Af betydning kan ogsa vaere
sygdomsmensteret og oplysninger om mulighederne for snarlig genoptagelse af arbejdet, risiko for
tilbagefald osv.



Rygning

If. Lov_nr. 512 af 6. juni 2007 om regfri miljger

Det folger af § 5 i loven, at arbejdsgiveren skal udforme en skriftlig rygepolitik, der skal vaere tilgeengelig
for alle arbejdspladsens medarbejdere. Rygepolitikken skal som minimum indeholde oplysning om, hvorvidt
og hvor der md ryges pd arbejdspladsen, og oplysning om konsekvenserne af overtredelse af
rygepolitikken.

Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:
Det er ikke tilladt at ryge indendgrs pa skolen og kostskolen.

Pa skolen og kostskolen omfatter rygeforbuddet alle indenders lokaliteter. Der gzlder alene
folgende undtagelser fra rygeforbuddet:

Pa skolen ma der ryges udenfor ud for sydflgjen med udgang fra deren ved billedkunstlokalet

Pa kostskolen ma der ryges udenfor i carporten ved kgkkengarden samt i de elevvarelser, der
er defineret som rygervarelser.

Det er herudover ikke muligt at dispensere fra lov om rogfri miljger. Det generelle forbud mod
rygning kan derfor ikke fraviges ved enkeltstaende lejligheder som f.eks. skolefester.

Overtradelse af rygeforbuddet betragtes som en misligholdelse af anszttelsesforholdet, der kan
medfgre en skriftlig advarsel og i gentagelsestilfelde efter omstendighederne fa konsekvenser for
anszttelsesforholdet.

Alkohol og misbrug
Mellem ledelse og medarbejdere pa Nyborg Gymnasium er der enighed om fglgende:
Arbejde og alkohol herer ikke sammen.

Det tolereres ikke, at medarbejdere under udferelsen af deres arbejde er pavirket af alkohol eller
andre rusmidler — hvad enten indtagelsen har fundet sted i arbejdstiden eller uden for
arbejdspladsen.

Der er dog ikke alkoholforbud pa Nyborg Gymnasium. Ved receptioner eller andre specielle
arrangementer herunder skolen og kostskolens fester kan der blive serveret ol og / eller vin.

Hvis en medarbejder har misbrugsproblemer, skal vedkommende hjalpes sa tidligt som muligt.
Alle medarbejdere har et ansvar for, at der bliver taget initiativ til at hjelpe og stotte en kollega
med et misbrugsproblem. Ledelsen har et sarligt ansvar for, at der hurtigt og effektivt bliver taget
en samtale med vedkommende medarbejder sa snart det konstateres f.eks. ved en mangelfuld
indsats eller en uheldig fremtraeden.



Medarbejderudviklingssamtaler

Medarbejderudviklingssamtaler er en delpolitik under den samlede personalepolitik.
Samarbejdsudvalget har den 25. maj 2009 tiltradt et koncept for medarbejderudviklingssamtaler..



Lanpolitik

Lenpolitikken er en delpolitik under den samlede personalepolitik. Bestyrelsen har den 2. oktober
2008 fastlagt en overordnet Ignpolitik. En udmentning heraf er tiltradt af Samarbejdsudvalget den
16. april 2009.



