Temanummer
2008

RevisorInformerer

Personalehandbogen
skaber trivsel
og tryghed

- fokus pd den attraktive arbejdsplads

En personalehdndbog giver professionelle rammer for et godt arbejdsmiljg.
Derfor er den vigtig, ndr man vil fastholde og rekruttere medarbejdere.
I det fglgende kan du finde inspiration til personalehdndbogen og dens indhold.

Handbog

En personalehandbog ger virksomhedens veerdier revideres og udbygges i takt med virksomhedens og
synlige i dagligdagen, og den skaber klarhed om medarbejdernes behov. Det bedste resultat opstdr
medarbejdernes anseettelsesvilkar. Den indeholder ved at inddrage medarbejderne aktivt i processen,
en reekke politikker, der har karakter af supplement og desuden kan det veere en god ide at inddrage din
til de eksisterende anseettelsesaftaler. revisor eller andre rddgivere til at inspirere.

Som handbog herer den til i handen og ikke pa
hylden. Personalehandbogen skal derfor labende



>

Indhold

En personalehandbog ber indeholde

folgende dokumenter:

e arbejdspladsvurdering

e familie- og orlovspolitik

e feriepolitik

e retningslinjer for afholdelse af
personaleudviklingssamtaler og
lenforhandlinger

e rygepolitik

* seniorpolitik

¢ sygdoms- og stresspolitik

¢ uddannelsespolitik

e it-politik

e alkohol- og misbrugspolitik.

@vrige informationer

Personalehandbogen bar ogsa inde-
holde almindelig praktisk informa-
tion. Det kan f.eks. veere virksomhe-
dens historie, dens organisation og
malsaetninger, medarbejderoversigt,
abningstider for reception/omstil-
ling, orientering om frokostordning,
personaleforening og booking af
modelokaler.

Ikke uden varsel

Nar en personalehdndbog imple-
menteres i en virksomhed, kan nogle
af politikkerne medfere aendrede
vilkar i forhold til medarbejderens
anseettelseskontrakt. Derfor skal
veesentlige eendringer, som introdu-
ceres mod medarbejdernes onske,
varsles med en tidsfrist, der svarer til
den enkelte medarbejders opsigel-
sesvarsel. Hvis en medarbejder ikke
kan acceptere eendringen, kan han
betragte sig som opsagt.

Huvis virksomheden har tiltradt en
kollektiv overenskomst, skal bade
kontrakter og personalehdndbogen
respektere overenskomstens regule-
ring af arbejdsvilkarene.

Er der uoverensstemmelse mellem
anseettelseskontrakt og personale-
handbog, har anseettelseskontrakten
som hovedregel forrang.

Stress
0g sygdom

I virksomhedernes personalehdndbog er der stort behov for en stress-
politik, og det er vigtigt at stgtte de medarbejdere, der bliver ramt af
sygdom, stress og personlige problemer.

Stress er ikke i sig selv en sygdom, og Forebyggelse

man kan sagtens leve med stress i en Stress udvikler sig som regel over en
kortere periode. Langvarig stresspavirk-  periode, og det vil ofte veere muligt at
ning er imidlertid skadelig og kan fore skride ind over for de belastende pavirk-
til alvorlig sygdom. De fysiske sympto- ninger. Gores der ikke en varig indsats,
mer pa stress kan veere hjertebanken, er der stor risiko for, at stressreaktio-
hovedpine, svedeture og appetitlashed. nerne vender tilbage.

Der kan ogsa veere tale om psykiske For at forebygge stress er det vigtigt for
symptomer som hukommelsesbesveer, virksomheden:

irritabilitet, koncentrationsbesveer og e at der er abenhed omkring problemer,
egentlig depression. og at de tages alvorligt



Mere information om sygdom og stress pd Beskaeftigelsesministeriets hjemmeside

www.bm.dk/sw685.asp

Fakta, myter og gode rdd om stress pd Videncenter for Arbejdsmiljgs hjemmeside
www.arbejdsmiljoviden.dk/Aktuelt/ Tema/stress-tema.aspx

Tema om sygefravaer pd Videncenter for Arbejdsmiljgs hjemmeside
http://www.arbejdsmiljoviden.dk/Arbejdsmiljoviden_dk/Aktuelt/ Temaer/sygefravaer.aspx

e at alle bidrager til konstruktiv dialog
* at alle tager ansvar for et godt
arbejdsklima.

Tag ansvar

Det er vigtigt, at den enkelte medarbej-
der er opmeerksom pa sin egen krops
signaler og reagerer, hvis der viser sig
stress-symptomer. Derudover har alle
medarbejdere og ledere et ansvar for

at reagere og tage det alvorligt, hvis de
over en leengere periode registrerer sen-
dringer i en kollegas adfeerd eller fysiske
tilstand.

Fra virksomhedens side ber der veere
fokus pa, at medarbejderen genvinder
balancen og arbejdsgleeden hurtigst mu-
ligt. Det kan f.eks. ske ved at tilretteleeg-
ge arbejdstiden fleksibelt, rokering, nye
arbejdsopgaver eller nedsat arbejdstid.

Anden sygdom

Af personalehandbogen bor det ogsa
fremgd, hvordan medarbejderen generelt
forholder sig ved sygdom, og hvordan
virksomheden tackler fraveer i forbin-
delse med sygdom.

Sygemelding

En medarbejder, som bliver syg, skal
senest ved arbejdstidens begyndelse
informere virksomheden om, at fraveer
skyldes sygdom. Som medarbejder har
man ikke pligt til at oplyse, hvad arsagen
til en sygemelding er, og arbejdsgiveren
ma ikke sperge neermere ind til, hvorfor
en medarbejder er sygemeldt.

Hvis virksomheden skenner, at det er
nedvendigt at fa sygefraveeret doku-
menteret, kan der forlanges en leegeat-
test. Udgifter til leegeerklaeringer, som

udstedes pa virksomhedens begeering,
betales altid af virksomheden.

Som udgangspunkt kan virksomheden
kreeve en leegeerklaering udstedt pa den
fjerde sygedag, men forst forlange den i
heende pa den femte sygedag eller naer-
meste hverdag derefter.

Fraveerssamtaler

Hyppigt fraveer gennem en periode kan
veere tegn pa, at en medarbejder ikke tri-
ves. I sadanne situationer ber den naer-
meste leder holde en sygefraveerssamtale
med medarbejderen. Formalet med
samtalen er at afdeekke, om arsagerne til
fraveeret skyldes forhold i virksomheden,
og om sygefraveeret eventuelt kan ned-
bringes ved at tilretteleegge arbejdstiden
fleksibelt, ved rokering, nye arbejdsop-
gaver, nedsat arbejdstid eller andet. M



Mere information om seniorpolitik
pd Beskeeftigelsesministeriets
hjemmeside
www.bm.dk/682.dk

Seniorpolitik

En seniorpolitik kan veere til gavn
for bade virksomhed og medarbejdere,

og derfor bgr den indskrives
i personalehdndbogen.

Tryghed

En senioraftale giver medarbejderen
tryghed ved, at ekonomi, arbejdsopga-
ver og ansvarsomrader er fastlagt i en
egentlig aftale. Samtidig giver det virk-
somheden mulighed for at planleegge
bedre.

Den individuelle senioraftale kan udfor-
mes som en ny ansettelsesaftale eller
som et tilleeg til den eksisterende anseet-
telsesaftale athaengig af, hvad der er
mest velegnet i den konkrete situation.

Indhold i senioraftaler

En senioraftale betyder, at overgangen

fra at veere aktiv pa arbejdsmarkedet

til pensionering bliver mindre brat. Sam-
tidig kan seniormedarbejderens erfaring
udnyttes i videre omfang ved at bruge
ham eller hende i mentorordninger for
nye medarbejdere, til faglig sparring,
afholdelse af interne kurser eller andre
opgaver.

En senioraftale kan eksempelvis ved-
rore:

e arbejdstid

o arbejdsopgaver

e ansvarsomrader

o anseettelsesform.

Husk reglerne

Veer opmeerksom p4, at aftaler om ned-
sat tid kan pavirke pensionsindbetalin-
ger og eventuel udbetaling af dagpenge.
Husk ogsa, at eventuelle rettigheder og
goder til fuldtidsansatte medarbejdere
skal gives forholdsmaessigt eller i samme
omfang til medarbejdere pa deltid eller i
tidsbegreensede stillinger.

Reglerne for efterlon er desuden sendret
fra 1. januar 2007, sa det ikke laengere
er muligt blot at arbejde et vist antal
timer ved siden af efterlennen. Alle, der
udferer lonarbejde ved siden af efter-
lennen, vil time for time blive trukket i
efterlennen. M



Ga op i rgg

I august 2007 blev en ny rygelov vedtaget, og det kraeves nu, at alle arbejdspladser har en skriftlig rygepolitik.

Den kan passende sidde i personalehdndbogen.

P8 skrift

Lov om regfri miljger fastseetter, at der
ikke ma ryges indenders pa arbejds-
pladser. Dog kan der gives tilladelse
til, at der ma ryges i personlige enkelt-
mandskontorer og i seerligt indrettede
rygerum eller rygekabiner. Det er op til
den enkelte virksomhed at fastseette,

hvorvidt der ma ryges udenders pa

firmaets omrade.

Det er arbejdsgiverens ansvar, at der
udarbejdes en skriftlig rygepolitik, som
skal veere tilgeengelig for alle medarbej-
dere pa arbejdspladsen. Som minimum
skal rygepolitikken indeholde regler om,
hvorvidt og hvor pa arbejdspladsen der
ma ryges samt konsekvenserne af at
overtrade rygepolitikken.

Mangler den skriftlige rygepolitik, risi-
kerer arbejdsgiveren at fa en bade.

Mere information om de nye rygeregler
pa Arbejdstilsynets hjemmeside
http:/f'www.at.dk/sw40567.asp

Eksempel pa en skriftlig rygepolitik

Virksomhed X er en rggfri arbejdsplads

Virksomheden er en rogfri arbejdsplads. Det betyder, at der ikke
ma ryges indenfor i vitksomhedens lokaler med undtagelse af
personlige enkeltmandskontorer/seetligt indrettede rygerum/
rygekabiner.

Formalet er, at medarbejderne, klienter og gvrige personer, der
feerdes i vores lokaler, ikke udseettes for tobaksrag.

Hvor er rygning tilladt?

Rygning er alene tilladt i personlige enkeltmandskontorer/ seerligt
indrettede rygerum/rygekabiner/i det fri. Rygning i det fri skal
forega pa en made, sa andre ikke udseettes for tobaksragen.
Ledelsen kan anvise passende omrader for rygning udenfor.

Det eri dag tilladt at ryge i ZZ (neermere beskrivelse af omrader).

Overholdelse af rygepolitikken

Ledelsen har ansvaret for, at alle overholder rygepolitikken.
Ledelsen har derfor pligt til at skride ind over for medarbejdere,
der ikke overholder rygepolitikken.

Huvis rygepolitikken ikke overholdes, vil dette blive betragtet som
misligholdelse af ansattelsesforholdet. Gentagne overtraedelser
vil kunne medfere opsigelse eller i grove tilfeelde bortvisning.

Rygeafveenning

Medarbejderne tilbydes gratis rygeafveenning. Dette aftales neer-
mere med ledelsen.

/dato/eventuel udsteder




Arbejdspladsvurderingen (APV)

skal veere i orden

Medarbejderne laegger stor vaegt pd et sikkert, sundt og behageligt arbejdsmilja.
Det sikres bl.a. gennem arbejdsmiljglovgivningens krav om en arbejdspladsvurdering.

Formalet med en arbejdspladsvurdering (APV) er at
sikre, at virksomhedens sikkerheds- og sundhedsarbejde
omfatter alle veesentlige arbejdsmiljgproblemer, og at
virksomheden arbejder systematisk og labende med at
lgse problemerne.

Husk at virksomheden skal tage stilling til arbejdsmilje-
ets indvirkning pa sygefraveeret i APV'en.

APV’en skal forefindes i virksomheden og vaere tilgaen-
gelig for Arbejdstilsynet, som ferer tilsyn med virksom-
heden. Desuden skal den veere tilgeengelig for ledelse og
ansatte, sa det er oplagt at give den plads i personale-
handbogen. En APV skal veere skriftlig, men der geelder
ikke yderligere formkrav.

Forsvarligt arbejde

Arbejdsmiljelovgivningen stiller krav om, at alle led i
arbejdet skal foregd, sa det er sikkerheds- og sundheds-
meessigt fuldt forsvarligt. Det indebeerer bl.a., at sik-
kerheds- og sundhedsforholdene pa arbejdspladsen skal
vurderes.

Processen starter ved, at ledelsen undersager, om der

er arbejdsmiljgmeessige problemer i virksomheden. Det
sker i samarbejde med medarbejderne, og ledelsen an-
vender typisk et spergeskema for at kortleegge arbejds-
miljeet og den enkeltes behov.

Metodefrihed

Ved udarbejdelsen af en APV kan virksomheden frit
veelge en metode, der passer til virksomhedens organisa-
tion, kultur og traditioner for samarbejde. Metoden skal
dog veere egnet til at identificere de veesentligste arbejds-
miljeproblemer i virksomheden.

Virksomheder med feerre end ti medarbejdere kan nor-
malt ngjes med at foretage en mere enkel og simpel APV,
hvis der ikke er veesentlige farer og risici. Arbejdstilsynet
har udarbejdet 60 forskellige og branchespecifikke tjek-
klister.

Revideres jeevnligt

APV skal revideres og opdateres, nar der sker zendringer
i arbejdsmetoder, arbejdsprocesser, arbejdsforhold m.v.,
som har betydning for sikkerhed og sundhed under
arbejdet. APV’en revideres senest hvert tredje dr.

Hvem geelder kravet for?

Kravet om APV gelder for alle virksomheder uanset
storrelse. Arbejdsgivere med ansatte har saledes pligt til
at udarbejde en skriftlig APV, ogsa selvom der kun er tale
om tidsbegreensede ansaettelsesforhold eller lesarbejde.
Selvsteendige uden ansatte er ikke omfattet af kravet om
APV.

Organisering

Ivirksomheder med ti ansatte eller derover skal arbejds-
miljearbejdet organiseres. De ansatte veelger en sikker-
hedsrepreesentant for hver afdeling eller hvert omrade til
sikkerhedsgruppen, som sd repreesenterer dem i sporgs-
mal om sikkerhed og sundhed.

[ virksomheder med 20 ansatte eller derover skal der op-
rettes et sikkerhedsudvalg. Dette udgeres af medlemmer
af sikkerhedsgruppen samt virksomhedens leder eller
dennes repraesentant.

Hvem skal udarbejde APV’en?

Arbejdsgiveren har ansvaret for, at der bliver udarbejdet
en APV. For at sikre, at alle arbejdsmiljeforhold belyses,
skal virksomhedens sikkerhedsorganisation inddra-

ges i hele processen om planleegning, tilretteleeggelse,
gennemferelse, opfelgning samt ajourfering af APV’en.
Deltagelsen skal dokumenteres ved, at sikkerhedsorga-
nisationen pategner APV’en. Ogsa i virksomheder, hvor
der ikke er krav om sikkerhedsorganisation, skal medar-
bejderne inddrages, nar APV’en udarbejdes.

Om nedvendigt kan arbejdsgiveren indhente bistand fra
seerligt sagkyndige til at udarbejde APV’en. B

Mere information om APV p& Arbejdstilsynets
hjemmeside - http://www.at.dk/sw5588.asp

- her finder du ogsd de 60 branchespecifikke
tjeklister.

Se ogsa www.kontor.at.dk og www.barkontor.dk.

Om sygefraveer og APV - se Beskaftigelses-

ministeriets hjemmeside - www.bm.dk/sw2462.asp.




For familiens skyld

Familie- og orlovspolitik skaber omsorg
for medarbejderne og hjeelper dem til at fa
familie- og arbejdsliv til at haenge sammen.

Formalet med en familie- og orlovspoli-
tik er at drage omsorg for medarbejder-
ne. Nar den beskrives i personalehand-
bogen, ber den indeholde regler om:

* barns forste sygedag
e omsorgsdage

e meerkedage

* lege muv.

¢ uddannelse

e fleksibel arbejdstid
o flekstid

* hjemmearbejdsdage
e deltid.

N&r barnet kommer

Barselsloven fastlaegger, hvor meget
orlov meend og kvinder har i forbindelse
med barsel og adoption, og hvor lang
tid man kan modtage dagpenge i den
forbindelse.

Barselsloven fastsaetter ogsa regler for,
hvornar en medarbejder skal varsle
afholdelse af orlov.

Orlov

[ forbindelse med graviditet og fadsel
har foreeldrene ret til orlov.

Moderen har:

e ret til fire ugers graviditetsorlov for
forventet fodsel

e pligt til at holde to ugers barselsorlov
i direkte forleengelse af barnets fadsel

e rettil at holde 12 ugers barselsorlov i
direkte forleengelse af fadslen

e ret til 32 ugers foreeldreorlov, der kan
forleenges til maksimalt 46 uger.

Faderen har:

e ret til to ugers sammenhangende
feedreorlov i direkte forleengelse af
fodslen eller barnets hjemkomst

e ret til 32 ugers foreeldreorlov, der kan
forleenges til maksimalt 46 uger.

Adoptanter har ret til orlov i tilsvarende
omfang.

Dagpenge

[ forbindelse med graviditet og fedsel

har foreeldre ret til dagpenge:

* moderen har ret til dagpenge under
graviditetsorloven og barselsorlov

e faderen har ret til dagpenge under
feedreorloven

e foreeldrene har tilsammen ret til 32
ugers dagpenge under foraeldreor-
loven. Perioden kan forleenges til
maksimalt 46 uger. I s fald reduceres
dagpengene pr. uge, s der samlet
udbetales, hvad der svarer til dag-
penge i 32 uger.

Foreeldrene kan veelge at genoptage
arbejdet helt eller delvist i de perioder,
hvor de har ret til dagpenge, bortset fra
moderens to ugers barselsorlov i direkte
forleengelse af fodslen.

Orlovspolitik

Nér en arbejdsgiver udarbejder en
orlovspolitik, skal han eller hun tage
stilling til, hvor meget arbejdsgiveren vil
betale i lon under orlov. Lovgivningen
beskriver kun reglerne for funktioneerer.
Kvindelige funktioneerer har ret til 50
pct. af lennen under graviditetsorloven
ogide 14 ugers barselsorlov efter fads-
len. Derudover er det helt frivilligt, om
arbejdsgiveren vil betale len under bar-
selsorlov, og i givet fald hvor meget. M



Vigtige datoer 2007/2008

_,g 3. Moms (sma)
o 10. A-skat + AM-bidrag
= lenmodtagere (sma)
17. Frivillig indbetaling af
restskat over 40.000 kr.
25. B-skat + AM-bidrag
selvsteendige,
acontoselskabsskat,

moms (store)
31. A-skat + AM-bidrag

lenmodtagere (store)

Godt

at vide

Dagpenge 2008
Max. pr. dag:

Sygedagpenge 2008
Max pr. uge:

Yderligere oplysninger: www.bm.dk

Diskontoen

7. juni 2007
9. marts 2007
8. december 2006

703 kr.

3.515 kr.

4,00 pct.
3,75 pct.
3,50 pct.

. A-skat + AM-bidrag o

lenmodtagere

(sma), feriekonto

. ATP
. Lonsumsafgift
. B-skat + AM-bidrag

selvsteendige

. Mom:s (store)
. A-skat + AM-bidrag

lenmodtagere (store)

6. oktober 2006
9. juni 2006

13.

15.

20.

26.
30.

Fortrykt selvangivelse
lenmodtagere
A-skat + AM-bidrag len-

modtagere (smd), moms

(mellem)

>
™

¥l 10. A-skat + AM-bidrag
lenmodtagere (sma)

25. Moms (store)

30. A-skat + AM-bidrag

lenmodtagere (store)

Etableringskonto
B-skat + AM-bidrag

selvsteendige

Moms (store)

A-skat + AM-bidrag

lenmodtagere (store)

3,25 pct.
2,75 pct.

Yderligere oplysninger: www.nationalbanken.dk

Befordringsfradrag 2008

0-24 km:
24-100 km:
Over 100 km:

Kgrselsgodtggrelse 2008

Egen bil eller motorcykel pr. km
Indtil 20.000 km
Over 20.000 km
Egen cykel eller knallert pr. km

Rejsegodtgarelse 2008

Logi — efter regning eller pr. dogn
Forteering pr. dogn

Tilsluttende degn pr. time

Fri morgenmad

Fri frokost

1,83 kr.
0,92 kr.

347 kr.
1,83 kr.
0,40 kr.

189 kr.
440 kr.
18,33 kr.
66,00 kr.
132,00 kr.

Fri middag
25 pet. godtgarelse

Mindsterenten

1. januar 2008 — 30. juni 2008
Yderligere oplysninger: www.skat.dk

Nettoprisindeks 2007

December 2007
November 2007
Oktober 2007
September 2007
August 2007
Juli 2007

Juni 2007

Maj 2007

April 2007
Marts 2007
Februar 2007
Januar 2007

132,00 kr.
110,00 kr.

4 pct.

116,7
116,8
116,0
115,6
1149
1151
115,5
115,6
1154
1151
114,7
113,3

Yderligere oplysninger: www.dst.dk/priser
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