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Spilleregler for dialogbaseret aftalestyring

Indledning

Siden kommunalreformen i 2007, har Faaborg-Midtfyn Kommune veeret styret efter principper om
decentral ledelse og central styring, som udmgntes gennem dialogbaseret aftalestyring.

Over vinteren 2008/2009 blev styreform og organisation evalueret med fokus pa de opgaver,
ansvar samt det raderum der henholdsvis er i administrationen, blandt de staende udvalg, i
gkonomiudvalget og hos kommunalbestyrelsen.

Pa baggrund af evalueringen er der politisk enighed om, at ledelsesprincippet med decentral
ledelse og central styring fortsat skal veere rammen for den enkelte aftaleholders drift og udvikling
af sit aftaleomrade. Det er med andre ord gennem aftalen, at den enkelte aftaleholder far defineret,
hvilke forpligtelser og hvilket ansvar kommunalbestyrelsen har givet aftaleholderen.

De forpligtelser, som aftaleholderen far defineret i aftalen vedrgrer en raekke omrader indenfor
personaleledelse, gkonomi, byggeri og vedligeholdelse, it, indkab, organisation, styring og ledelse.
Det er forpligtelserne indenfor disse omrader spillereglerne beskriver samt det ansvar der pahviler
aftaleholderen i forhold til at varetage omradets og kommunens interesser internt savel som
eksternt.

Spillereglerne definerer rammerne for aftalestyringen. De handler om de generelle forpligtelser og
det generelle ansvar, man skal leve op til som aftaleholder i Faaborg-Midtfyn Kommune. Selve
aftalen er derimod individuel for det enkelte omrade, idet den skitserer de arlige forventninger og
krav i forhold til mal, resultater og gkonomi for det enkelte omrade. Aftaleholderen er til enhver tid
forpligtet til at efterleve:

De politiske malsaetninger, veerdier, rammer samt mal og faglige indsatser, som preeciseres i
aftalen

Lovgivningens krav

Overenskomster og lokale forhandlingsresultater, indgaet med de faglige organisationer

De generelle politikker og spilleregler for dialogbaseret aftalestyring - herunder bl.a.
personalepolitik, kasse- og regnskabsregulativ, kommunikationspolitik, udbudspolitik,
indkgbspolitik, designguide, it-strategi m.v.

Aftaleholderen skal se spillereglerne som en raekke minimumskrav, der stilles til aftaleholderen i
forhold til den dialogbaserede aftalestyring. Spillereglerne beskriver kort aftaleholderens
forpligtelser og ansvar indenfor et omrade og refererer til, hvor aftaleholderen kan finde yderligere
uddybende information om hvordan forpligtelsen og ansvaret efterleves.

Spillereglerne er opbygget med et afsnit for hvert af de centrale ansvarsomrader, hvor
aftaleholderen har forpligtelser i henhold til den dialogbaserede aftalestyring. Eksempelvis indgar i
spillereglerne et afsnit om personale, som saetter fokus pa, hvilke forpligtelser aftaleholderen har i
forbindelse med personaleadministration. Her defineres, hvordan man som leder skal agere i
forhold til eksempelvis medarbejderes sygdom, afholdelse af MUS/GRUS samt anseettelse og
afskedigelse.

Spilleregler har et leengerevarende perspektiv og revideres derfor kun lejlighedsvis.

Spillereglerne er ikke et ydelseskatalog over, hvilke ydelser stabene kan tilbyde, men et dokument,
som aftaleholderen kan konsultere, nar han eller hun gnsker at vide mere om sine forpligtelser i
forhold til den dialogbaserede aftalestyring. Aftaleindgaelsen forpligter direktionen og
aftaleholderen til at overholde de gaeldende spilleregler.
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Aftaleindgaelse

Det fglgende afsnit beskriver, hvilke forpligtelser aftaleholderen har i forhold til den dialogbaserede
aftalestyring og organisationsmodel.

Aftaleindgéaelse
Et vigtigt element i aftalen er de 4 ledelsesveerdier:
Vi tager lederskab pa os
Dialog er en forudsaetning for at vi lykkes
Det skal veere sjovt og meningsfuldt at ga pa arbejde
Vi forenkler det komplicerede

Ved aftaleindgaelsen er dialog en forudsaetning for at vi lykkes.

Ligeveerdig dialog, hvor forskellige holdninger og synspunkter kan drgftes, er drivkraften for
udvikling af kommunen og dens ydelser. Derfor er dialog forudsaetningen for, at vi lykkes. Dialogen
skal skabe grundlag for at treeffe kvalificerede beslutninger. Det betyder, at aftaleholderne har
ansvar for at lytte til og inddrage brugere, borgere og medarbejdere, sa den daglige
kommunikation anvendes til at forbedre kvaliteten af aftaleomradets ydelser.

Der indgas aftaler pa to niveauer i kommunen.

Det ene niveau er mellem fag- og stabschefer og gkonomiudvalg. Fag- eller stabschefen
udarbejder pa baggrund af dialog med det relevante politiske fagudvalg udkast til aftale.
Direktionen har inden dialogen mellem fag- eller stabschef og fagudvalg haft dialog med fag- eller
stabschefen med udgangspunkt i statusopfglgningen for indeveerende ars aftale. Her draftes om
der er indsatser fra indeveerende ars aftale der skal viderefgres til naeste ars aftale.

Nar der foreligger udkast til aftale indstiller direktionen aftalen til godkendelse i skonomiudvalget,
som godkender alle fag —og stabschef aftaler.

Det andet niveau er for alle aftaleholdere udover fag- og stabschefer. Aftaleholderen udarbejder pa
baggrund af dialog med fagchefen udkast til aftale. Aftalen gennemgas af fagchef og aftaleholder
og videresendes til godkendelse i fagudvalget.

Direktionen indgar arligt aftaler med kommunalbestyrelsen. Kommunalbestyrelsen godkender
ligeledes koncernmalene som er udarbejdet i dialog mellem direktion og gkonomiudvalg.
Koncernmalene indarbejdes i alle aftaleholderes aftaler.

Aftalerne er geeldende i ét ar.
Aftalen beskriver, hvilke mal aftaleholderen har for det kommende &r i forhold til:

Driftsmal

Politiske udviklingsindsatser
Faglige udviklingsindsatser
Egne udviklingsindsatser
Koncernens udviklingsindsatser

Derudover indgar det respektive omrades kerneydelse, lovgivning, politikker, service- og
kvalitetsstandarder, udviklingsstandarder, udviklingsindsatser samt en beskrivelse af den
gkonomiske ramme i aftalen.
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Udmgntning af aftale

Aftaleholderen forpligter sig ved aftaleindgaelsen til malrettet at arbejde for at opfylde aftalens
indhold. Aftaleholderen er ansvarlig for at levere det aftalte serviceindhold samt at opfylde de
vedtagne malsaetninger og indsatsomrader.

Opstar der i aftaleperioden vaesentlige situationer, som gar, at aftalen ikke kan opfyldes, er
aftaleholderen forpligtet til at informere den relevante fagchef som informerer det relevante udvalg.

Statusopfalgning

Aftaleholderen er forpligtet til en gang om aret at lave statusopfeglgning pa den indgaede aftale.
Statusopfalgningen ligger mellem 6 til 8 maneder efter aftalens ikrafttreedelse. Aftaleholderen vil fra
centralt hold blive gjort opmaerksom pé&, hvornar statusopfalgningen skal finde sted og i hvilket
format opfalgningen skal udarbejdes. Aftaleholderen har ansvar for, at denne statusopfalgning
gennemfgres og opfalgningen skal ses som et vigtigt element af aftalestyringen.

En mere detaljeret beskrivelse af aftalestyringens principper og baggrund samt aftaler for
indeveerende og sidste ar kan findes pa intranettet, under Feelles Viden/Dialogbaseret
Aftalestyring.

Kompetencefordeling mellem kommunalbestyrelse, udva Ig og administration

| august 2009 vedtog kommunalbestyrelsen en kompetencefordelingsplan, som beskriver ansvars-
og rollefordelingen mellem henholdsvis kommunalbestyrelsen, gkonomiudvalg, de staende udvalg
og administrationen. Kompetencefordelingsplanen er gaeldende fra 1. januar 2010.

Planen seetter fokus pa opgavefordelingen mellem det politiske niveau og administrationen og er
med til at klarleegge ansvarsforholdet mellem niveauerne. Formalet er, at rollefordelingen mellem
det politiske niveau og administration bliver klart og her igennem vaere med til at fremme
samarbejdet mellem de to niveauer.

Kompetencefordelingsplanen viser, hvilke forpligtelser aftaleholderen har overfor de politiske
niveauer. Kompetencefordelingsplanen beskriver desuden, hvilke kompetencer aftaleholderen har
i forhold til opgavelasningen og i forhold til hvilke omrader aftaleholderen har
beslutningskompetencen. Kompetencefordelingsplanen er derfor et vigtigt dokument i
aftaleholderens daglige virke.

Kompetencefordelingsplanen findes pa intranettet under Feelles Viden/Kompetencefordelingsplan.

For yderlige information kontakt Feellessekretariatet via email sekretariatet@faaborgmidtfyn.dk
eller pa 7253 1020

Indkab

Dette afsnit beskriver spillereglerne for indkgb i Faaborg-Midtfyn Kommune. Indkgb skal foretages
via de kanaler kommunen har godkendt. Aftaleholderen skal desuden veere opmaerksom pa de
EU-regler, der findes vedrgrende indkgb og overholdelse af teerskelvaerdier.

Faaborg-Midtfyn Kommune har indgaet et gensidigt forpligtende samarbejde med Fzellesindkab
Fyn omkring indkab af varer og tjenesteydelser i kommunen. Fzellesindkgb Fyn indgar kontrakter
og aftaler pa alle former for varer- og tjenesteydelser og yder support i forhold til E-handel via
Web-bestilling samt i alle former for spgrgsmal vedrgrende indkgb, kontrakter, leasingaftaler,
udbud, annonceringspligt mv.




Spilleregler for dialogbaseret aftalestyring

Aftaleholderen er ansvarlig for, at indkagbspolitikken overholdes, herunder:
. at indgaede aftaler overholdes
at formidle nyheder, nar nye aftaler indgas
at tiimelde relevante personer med rette faglige kompetence til brugergrupper ved afholdelse af
udbud
at sikre kommunens lovmedholdelighed i forhold til afholdelse af EU-udbud, udbud efter
annonceringspligten, herunder ligebehandling og gennemsigtighed i forhold til valg af
leverandar.

Obligatoriske aftaler
Alle aftaler, der er indgaet af Faellesindkagb Fyn er obligatoriske. Det betyder, at alle aftaleholdere i
Faaborg-Midtfyn Kommune har forpligtet sig til at anvende dem.

Teerskelveerdi

Teerskelveerdi er den gvre belgbsgraense, der angiver, hvornar et indkab skal
konkurrenceudsaettes. Teerskelveerdien er indkgbets veerdi i kr. i de ar, hvor indkgbene foretages
eller kontrakten lgber. Beregninger af teerskelvaerdien foretages typisk over en 4 ar periode nar der
er tale om gentagne kgb. Indkgbets veerdi opgares som det samlede indkgb i hele kommunen af
produktet eller ydelsen. Indkgbene ma ikke opdeles for at omga udbudsreglerne.

Indkgbets veerdi Handling
EU udbudspligt Ved indkgb til en samlet veerdi over 1,5 mio. kr. i en given
Over 1,5 mio. kr. kontraktperiode er kommunen pligtig til at afholde et EU-udbud, der

betyder, at alle i EU skal have mulighed for at byde pa opgaven. Ved
sadanne indkgb kan Faellesindkab Fyn kontaktes for rad, vejledning og/
eller afholdelse af EU-udbud.

Eksempel Indkab af tavler i kommunen belgber sig til kr. 850.000 pr. ar

EU-udbudspligt Dvs. indkgbets veerdi over 4 ar er lig med kr. 850.000 gange 4 ar = 3,4
mio. kr. Dermed overstiger indk@bet teerskelvaerdien for EU-udbud og er
udbudspligtigt i henhold til udbudsreglerne i EU-direktiverne.

Annonceringspligt Faaborg-Midtfyn Kommune har pligt til at udbyde et givent indkgb, nar

Over 500.000 kr. veerdien samlet overstiger 500.000 kr. Indkgbet skal som minimum
annonceres pa Faaborg-Midtfyn Kommune’s hjemmeside. Detaljeret
vejledning findes pa intranettet under: feelles viden/indkab/
annonceringspligt.

Eksempel Indkgb af 25 nye maskiner til en samlet vaerdi af kr. 675.000 skal

Annonceringspligt annonceres. Indkab af artikler belgber sig pr. ar til kr. 250.000 og
indkabes lgbende hvert ar dvs. kr. 250.000,- gange 4 ar = kr. 1 mio.
Dermed ligger kabet over annonceringspligten, hvilket betyder det skal
annonceres.

Under 499.999 kr. Alle indkgb under teerskelveerdien for annonceringspligt skal fortsat
konkurrenceudseettes, dog er der ingen officielle regler udover
ligebehandling og gennemsigtighed for leverandgrerne.
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Her anbefales, at der altid indhentes mere end 1 tilbud, s& man sikrer
sig, at man betaler den rigtige pris for varen.

Eksempel under Indkgb af nyt udstyr belgber sig til 75.000 kr. pr. gang. Indkabet ligger
499.999 kr. under teerskelveerdien for annonceringspligt. Her indhentes tilbud.
Veerktgier

Aftalekatalog Alle aftaler fra Feellesindkgb Fyn findes elektronisk i et feelles

aftalekatalog. Dette findes via NAL vinduet: indkgb/webindkgb-katalog.
For at kunne anvende dette system, skal brugeren veere oprettet til
KMD’s systemer.

E-handel Hos de leverandgrer, hvor det er muligt, skal varer handles elektronisk
via KMD web-bestilling. Dette program findes ligeledes via NAL vinduet:
indkgb/web-bestilling. For at kunne anvende dette system, skal
brugeren veere oprettet til KMD’s systemer.

For yderlige information kontakt Feellesindkab Fyn via email indkoeb@faaborgmidtfyn.dk
eller pa tif. 7253 1180.

Informations Teknologi

Proces for indkgb af it-software

Ved indkgb af fagspecifikt it-software, er aftaleholderen forpligtet til at foretage indkgbet via it-
staben, som er ansvarlig for den overordnede koordinering af it-sofware indkgb. Denne form for
central styring bidrager til at optimere indkgbene og de anvendelsesmuligheder, der ligger i
indkgbene. Med tiltaget gnskes ligeledes at styrke det tveerfaglige samarbejde mellem enhederne
omkring indkgb og anvendelse af systemer og it.

Aftaleholderen skal inden indk@bet udfylde et projektskema der skal sendes til it-staben. Hensigten
med projektskemaet er, at der sa tidligt i indkgbsforlgbet som muligt, kan blive sat fokus pa
omkostninger, krav og muligheder med det ny software. En central koordinering af indkgb af
software via it-staben vil bidrage til, at der sikres en overnesstemmelse mellem systemer i
organisationen og at samme system ikke indkgbes flere gange, hvis dette ikke er ngdvendigt.

Projektskabelon skal der indga et element, der beskriver gevinsten ved indkgb af det gnskede,
enten som en cost/benefit analyse eller som en business-case. Et indkgb kan ikke godkendes
uden at der foreligger et projektskema.

Alle indkab vurderes af it-staben og gkonomi. | de tilfaelde, hvor it-sikkerhedsspgrgsmal er i spil,
skal feellessekretariatet ogsa involveres. Projektejer/projektleder er med i vurderingen, sa de rette
faglige oplysninger fra projektet indgar i vurderingen.

Projektskemaet findes pa intranettet under Fzelles Veerkstajer/Projekter/it-software indkab.

For yderlige information kontakt it-staben via email helpdesk@faaborgmidtfyn.dk eller pa tlf. 1300.
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Proces for indkgb af it-hardware og andet it-relate  ret materiale

Ved indkgb af hardware samt andet it materiale sdsom PDA’er,0g mobiltelefoner skal indkgbet
forega gennem it-afdelingen.

Ved kgb af hardware skal der udfyldes en projektskabelon som sendes til it-afdelingen. | denne
skabelon bgr der indga et element, der beskriver gevinsten ved indkab af det gnskede, enten som
en cost/benefit analyse eller som en business-case. Et indkgb kan ikke godkendes uden dette
foreligger.

Alle indkab vurderes af it-staben og gkonomi. | de tilfaelde, hvor it-sikkerhedsspgrgsmal er i spil,
skal feellessekretariatet ogsa involveres. Projektejer/projektleder er med i vurderingen, sa de rette
faglige oplysninger fra projektet indgar i vurderingen.

Projektskabelonen skal bruges til at vurdere om indkgb af det pageeldende hardware understgtter
organisationen mest hensigtsmeaessigt og at det er i overensstemmelse med it-strategien. Et
centralt element i denne vurdering er it-systemets sammenhaeng med eksisterende it-systemer i
Faaborg-Midtfyn Kommune. Der skal veere integration med eksisterende it-systemer ellers vil
indkgbet skabe ekstra ressourceforbrug i konverteringen fra et eksisterende til det nye system eller
program.

Projektskemaet findes pa intranettet under Fzelles Veerkstajer/Projekter/it-software indkab.

Ansvar i forbindelse med indkgb og drift

Det er projektejerens ansvar at koordinere projektets it-del med gvrige it-systemer og processer i
Faaborg-Midtfyn Kommune.

Projektejeren skal tidligt i forlgbet tage kontakt til it-staben, s& den rigtige sammenhaeng bliver
sikret.

Der skal i forbindelse med kontraktindgaelse vedrgrende it-materiel og/eller -systemer foreligge en
standardskabelon til anvendelse for kontraktudformning for derved at optimere processen og
reducere ressource forbruget til udarbejdelse af kontrakter og sikre en ensartethed i kontrakterne.

It-hardware anskaffelser, investeringer og udskiftning er centraliseret under it-staben. Malet med
dette er bl.a. at synligggre prisen pa, at drive it-arbejdspladserne samt at have moderne it-udstyr i
Faaborg-Midtfyn Kommune.

| praksis betyder det, at alle administrative pc’ere (herunder administrative pc’ere pa skoler,
institutioner mv.) overfares til it-stabens ansvarsomrade, og at it-staben via en central pulje til
teknologisikring, sikrer lgbende udskiftning og opdatering af udstyret pa alle arbejdspladser der er
tilknyttet ordningen.

Ved anskaffelse af ekstra pc-arbejdspladser skal aftaleholderen finansiere bade pc’ens pris samt
indbetale til teknologisikring og licensanskaffelser. Anskaffelserne kgbes hjem pa institutionens
EAN-nr. Andel til teknologisikring og licenser overfgres automatisk via en intern postering fra
institutionens budget til central teknologisikringpulje under it-staben. For tiden regnes der med en
4-arig udskiftningscyklus.

Efterfalgende er it-staben ansvarlig for drift, vedligeholdelse og udskiftning af udstyret. Alt nyt it-
udstyr, som ikke er omfattet af teknologisikringspuljen skal bestilles ved anvendelse af
indkabsportal eller ved skriftlig henvendelse til helpdesk. Der ma ikke anskaffes udstyr eller
netveerkskomponenter uden it-staben har godkendt anskaffelsen. Dette skal sikre en billig drift og
hgjt serviceniveau. Eventuelt it-udstyr der ikke er godkendt af it-staben, vil derfor ikke blive
serviceret.
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Teknologisikringen omfatter ikke mobiltelefoner, PDA"ere og andet tilbehgr til arbejdspladsen.
Udgifter ved anskaffelse af mobil- og fastnettelefoner pahviler den enkelte aftaleholder.

Etablering af hjemmearbejdspladser samt drift heraf pahviler den enkelte aftaleholder.

For yderlige information kontakt it-staben ved at oprette en sag pa Helpdesk eller pa tif. 1300.

Bygninger - vedligehold og projektering

Vedligeholdelse af bygningernes klimaskserm — (mure, tag, vinduer etc.)

Fagsekretariatet Byggeri & Miljg gennemgar med passende mellemrum klimaskaermen pa
kommunens bygninger med henblik pa at planlsegge udvendig vedligeholdelse, sa bygningernes
veerdi opretholdes. Den enkelte aftaleholder skal bidrage med oplysninger af betydning for
gennemgangen.

P& baggrund af gennemgangen opstiller Fagsekretariatet Byggeri & Miljg en plan for
vedligeholdelse af klimasksaermen. Planen rummer bade en kortsigtet og en langsigtet plan og
overslag over udgifterne til vedligeholdelse af klimaskaermen. Samtlige budgetmidler til dette
formal er samlet i Fagsekretariatet Byggeri & Miljg, som ogsa star for anvendelsen af midlerne pa
tveers af faggreenser og gvrige interesser. Midlerne er gremaerket vedligeholdelse af
klimaskeermen og kan ikke anvendes til om- og tilbygninger.

Fagsekretariatet refererer til Teknik- og Miljgudvalget, der hvert ar forud for budgetleegningen far
forelagt en status pa vedligeholdelsesstandarden samt et forslag til prioritering af midlerne.

/Endret anvendelse, renovering, ombygning og nybygge ri

Den enkelte aftaleholder har ansvaret for, at alle bygningsrenoveringer, nybyggeri samt udbygning
og eendring af energi- og forbrugsanleeg er forankret hos det fagudvalg/aftaleholder, der har
radighed over den konkrete bygning/institution. Det er samtidig aftaleholderen, der har budget til
opgaven.

Inden en aftaleholder selv begynder at planlaegge et projekt, herunder eendret anvendelse af
lokaler etc., skal aftaleholderen kontakte vedligeholdelsesafdelingen hos Byggeri og Miljg. Det
geelder uanset om der er tale om store eller sma aendringer.

Vedligeholdelsesafdelingen varetager altid bygherrerollen ved aendringer af kommunens
bygninger. | det omfang vedligeholdelsesafdelingen har kapacitet til det, kan de projektere og
gennemfgre det samlede byggeri. | modsat fald sgrger de for, at opgaven gennemfgres ved brug
af eksterne radgivere samt varetagelse af bygherrerollen.

Vedligeholdelsesafdelingen sgrger for, at projekterne overholder de aktuelle love og regler,
vedligeholdelsesafdelingen s@ger byggetilladelse og hjeelper med at nedseette byggeudvalg som
skal fglge et byggeri.
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Indvendig vedligeholdelse
Aftaleholderen har selv ansvaret for den indvendige vedligeholdelse af egne bygninger.

Eksempler

Et plejehjem vil inddrage lokaler, der tidligere har veeret anvendt til institutionspladser, til nye
pladser for plejekreevende beboere. Her kan der veere tale om, at byggeriet ikke opfylder
nuvaerende krav til lokalestarrelse, ventilation, lysforhold etc. for boliger til denne type beboere.
Aftaleholderen har ansvaret for, at den eendrede anvendelse er lovlig. Kontakt derfor
vedligeholdelsesafdelingen og aftal naermere.

En bgrnehave vil &ndre og udbygge legepladsen med nye legeredskaber. Ud over, at der kan
veere krav om byggetilladelse til legepladsen og legeredskaberne, kan grunden veere registreret
som lettere forurenet, sa der skal tages seerlige hensyn til overjorden og handteringen af jord.
Kontakt derfor vedligeholdelsesafdelingen og aftal nsermere.

| forbindelse med ngdvendig vedligeholdelse af hoveddgren, gnsker en skole at aendre
indgangspatrtiet og flytte nogle p-pladser. Ud over de bygningsmaessige krav — som
vedligeholdelsesafdelingen tager sig af — skal aftaleholderen veere opmaerksom pa, at Byggeri &
Miljg kun financierer ngdvendig vedligeholdelse af klimaskaermen. Byggeri & Miljg finansierer ikke
gendringerne af p-pladserne. Kontakt vedligeholdelsesafdelingen og aftal nsermere.

For yderlige information kontakt Byggeri og Miljg via email byg-miljo@faaborgmidtfyn.dk
eller pa tif. 7253 0210.

@konomi og budget

Aftaleindgaelse — spilleregler

Aftaleholderen er ansvarlig for overholdelse af den gkonomiske ramme, som fremgar af aftalen og
som i gvrigt fastseettes i forbindelse med budgetvedtagelsen. Alle driftsbevillinger er
nettobevillinger.

Det betyder, at:
- Aftaleholderen skal sikre, at den afsatte gkonomiske ramme anvendes bedst muligt til

opfyldelse af de politiske og faglige mal i den indgaede aftale
Aftaleholderen kan drive indteegtsdeekket virksomhed, hvis det kan ske inden for
styrelseslovens, kommunalfuldmagtens og sektorlovgivningens rammer. Merindtaegter vil
saledes kunne finansiere merudgifter
Aftaleholderen kan overfgre et over/underskud til efterfalgende ar. Kommunalbestyrelsen
fastseetter i forbindelse med budgetvedtagelsen greenserne for overfgrselsadgang
Aftaleholderen ikke méa optage lan
Aftaleholderen ikke mé indga leje- og leasingaftaler uden forudgaende radgivning og
godkendelse i gkonomistaben jf. bilag til Kasse- og regnskabsregulativet (KRR) nr. 9.1 —
Finansiel Strategi
Aftaleholderen ikke ma indga aftaler med veesentlige bindinger, som lgber leengere end
aftaleperioden uden kommunalbestyrelsens godkendelse
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Ledelsestilsyn

Aftaleholderen har ansvar for at beskrive, udfgre og dokumentere sit gkonomiske ledelsestilsyn |f.
bilag til KRR vedrgrende budgetansvar og gkonomisk ledelsestilsyn. Ledelsestilsynet skal udfares
effektivt efter en vurdering af veesentlighed og risiko og har primeert til formal at sikre:

budgetoverholdelse

effektiv og lovlig anvendelse af midlerne til det aftalte formal
korrekt bogfaring og bilagsbehandling

jeevnlig opkraevning af indteegter

Aftaleholderen skal veere saerligt opmaerksom péa opbevaring af veerdier tilhgrende andre. Der
henvises til bilag i KRR vedrgrende opbevaring og registrering af midler, der administreres for
klienter, samt af midler og vaerdier tilhgrende beboere pa institutioner m.v.

Beskrivelse af ledelsestilsynet skal ligge tilgeengeligt pa intranettet. Dokumentation for det
foretagne ledelsestilsyn opbevares hos den enkelte aftaleholder.

Budgetopfalgning

Den gkonomiske kompetence er alene placeret hos den enkelte aftaleholder. Det er saledes
aftaleholderen, der har ansvaret for, at budgettet overholdes. Aftaleholderen skal Igbende foretage
budgetopfalgning, som en del af sit ledelsestilsyn. Aftaleholderen er forpligtet til at reagere overfor
gkonomistaben, hvis budgettet ikke forventes overholdt. Herefter vil der blive taget initiativ til
udarbejdelse af handleplan.

| labet af aret foretages et antal budgetopfalgninger, hvor aftaleholderen oplyser forventet
arsforbrug. Materialet danner grundlag for en samlet vurdering af kommunens gkonomiske
situation og fremsendes til politisk behandling. Der henvises til gkonomistyringskonceptet samt
vejledning for den manedlige og kvartalsvise budgetopfalgning.

Anlaegsbevillinger

Aftaleholderen er projektansvarlig for anleegsbevillinger indenfor pagaeldendes aftaleomrade. Den
lzbende budgetopfalgning falger de generelle regler for sdvel manedsvis som kvartalsvis
opfalgning.

Anlaegsbevillinger meddeles ved anleeggets start og kan veere flerarige. Hvis en bevilling ikke er
opbrugt ved udgangen af supplementsperioden og anlaegget ikke er feerdiggjort, overfgres over-
eller underskud til efterfalgende regnskabsar.

Nar et anlaegsarbejde er afsluttet skal aftaleholderen give gkonomistaben meddelelse om dette.
Der henvises til bilag til KRR nr. 4.2 — Anlaegsbevillinger samt bilag nr. 7.3 — Anlaegsregnskaber.

Budgetregulering

Der kan i lgbet af aret ske budgetreguleringer — primeert pa omrader med tildelingsmodeller og i
forhold til fordeling af centrale puljer. Det vil fremga af det pagaeldende ars budget under de
generelle bemaerkninger, hvor der méa ske budgetreguleringer uden forudgaende politisk
godkendelse.

Kommunalbestyrelsen kan i seerlige situationer traeffe beslutninger, der aendrer aftaleholderens
gkonomiske ramme. | sadanne tilfaelde vil der blive informeret om den konkrete fremgangsmade i
kommunens relevante ledelsesfora.
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Regnskabsafslutningen

Aftaleholderen har ansvaret for, at regningerne bogfares i det rigtige regnskabsar. Ligeledes skal
aftaleholderen sgrge for at opkraeve og bogfare indtaegterne i det rigtige regnskabsar. Der
henvises til regnskabsprocedure og tidsplan for regnskabsafslutning godkendt af
kommunalbestyrelsen.

Nar supplementsperioden er afsluttet beregner gkonomistaben arets over- eller underskud og
sender der til aftaleholderen. Aftaleholderen skal forholde sig til opggrelsen, underskrive og evt.
regnskabsforklare afvigelsen. Overfarselsbelgbet placeres pa én konto benaevnt over-/underskud
vedrgrende tidligere ar. Dog geelder seerlige regler for nogle udgifter — fx tilskudsbaserede
projekter, it-konti, opsparede beboermidler samt projekter omfattet af udviklingsstrategien.

For yderligere information kontakt din gkonomikonsulent.

@vrige

Kommunikation er en del af opgaven

Som aftaleholder har man et medansvar for, at der tegnes et retvisende billede af Faaborg-Midtfyn
Kommune blandt kommunens interessenter. Derfor har aftaleholderen ansvar for, at
kommunikationspolitikken efterleves i det daglige arbejde. Det betyder, at aftaleholderen er
ansvarlig for:

at kommunikation og dialog med omradets malgrupper teenkes med i udfarelsen af
aftaleomradets opgaver, hvilket betyder, at medarbejderne i det daglige arbejde skal
vurdere behovet for kommunikation i forbindelse med opgavelgsningen

lzbende at overveje muligheden for, at aftaleomradets opgaver/sager kan anvendes i
kommunens proaktive kommunikationsindsats

at skabe rammer for god kommunikation mellem medarbejderne og aftaleomradets
interessenter

i det omfang det er muligt at veere pa forkant i forhold til at identificere mulige kriser, sa
sagen kan handteres inden den vokser sig starre. Nar der opstar en pludselig krise skal
aftaleholderen handtere den med respekt for kommunens gnske om at veere aben og
proaktiv. Aftaleholder kan hente hjaelp til at handtere kriser eller mulige kriser hos
pageeldende fagchef, aftaleholderens kontaktdirektar og hos kommunikationsfunktionen.

Neermere beskrivelse af forventningerne til kommunikation i Faaborg-Midtfyn Kommune findes i
kommunikationspolitikken og pressepolitikken.

Aftaleholderne har et ansvar for, at brugere, borgere og medarbejdere oplever en sammenhaeng
mellem visioner, beslutninger og handlinger. Dette kan den enkelte aftaleholder vaere med til at
bidrage til ved, at lave koblinger fra den daglige kommunikation til det strategiske grundlag. Dette
kan eksempelvis gares ved at treekke trade til udviklingsstrategien, brandingindsatsen eller andre
dele af det strategiske grundlag, nar det er relevant i den daglige kommunikationsindsats. Ved at
overholde kommunens designguide er man som aftaleholder ligeledes med til at styrke
kommunens samlede identitet.
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Hjemmeside og intranet

En af Faaborg-Midtfyn Kommunes visioner er at veere en digital kommune. Der kommunikeres
digitalt med borgerne og brugerne pa kommunens hjemmeside og internt med kommunens ansatte
pa intranettet. Ansvaret for vedligeholdelse og opdatering af disse medier er decentraliseret og
ligger hos aftaleholderne. Derfor skal aftaleholderen sikre at der bliver afsat de ngdvendige
ressourcer til at vedligeholde og opdatere kontaktoplysninger, informationer og
selvbetjeningslgsninger pa hjemmesiden og intranettet i forhold til den godkendte jobprofil for
webredaktgrer.

Faaborg-Midtfyn Kommunes it-sikkerhedspolitik

It-anvendelsen i Faaborg-Midtfyn Kommune skal understgtte kommunens vision. Samtidig gnsker
Faaborg-Midtfyn Kommune, at medarbejderne har en bevidst holdning til begrebet it-sikkerhed,
hvor der

laegges veegt pa reel sikkerhed frem for formel sikkerhed.

Aftaleholderen er overfor kommunens gverste it-ansvarlige (kommunaldirektgren) ansvarlig for at
Faaborg-Midtfyn Kommunes it-sikkerhedspolitik efterleves.

Det betyder at:
- Aftaleholderen skal ggre sig bekendt med og Faaborg Midtfyn Kommunes it-
sikkerhedspolitik.
Aftaleholderen skal sikre at de ansatte pa aftaleomradet som minimum har kendskab til it-
politikkens bilag 4 Retningslinjer for it-brugere, bilag 5 Retningslinjer for fysisk sikkerhed og
hvis der anvendes hjemmearbejdsplads, bilag 8 Retningslinjer for anvendelse af
hjemmearbejdsplads.

Forsikringer

Det er aftaleholderens ansvar, at personale og gvrige aktiver er forsikret i henhold til kommunens
forsikringspolitik. | praksis vil det sige, at aftaleholderen skal sgrge for at give det centrale
forsikringskontor besked ved aendring i lgsaresummer og bygnings m?, sendring i forsikringssteder
samt ved til- og afgang af motorkgretgjer.

Aftaleholderen skal ligeledes give besked til det centrale forsikringskontor, hvis aftaleholderen
beskaeftiger ulgnnet personale eller frivillige, da disse personer ikke automatisk er forsikret, men
oftest er omfattet af Arbejdsskadesikringsloven. Alt Ignnet personale opggres en gang arligt via
lgnsystemet, og denne opggrelse sendes via lgnsystemet til det centrale forsikringskontor. Disse
medarbejdere er automatisk arbejdsskadeforsikret.

Ved tjenesterejser i udlandet skal der tegnes saerskilt rejseforsikring. Aftaleholderen skal i god tid
for afrejse rekvirere en rejseforsikring hos det centrale forsikringskontor.

Det er aftaleholderens ansvar, at sdvel personskader som tingskader indberettes til det centrale
forsikringskontor straks efter skadens opstaen. Arbejdsskader indberettes via EASY
(Arbejdsskadestyrelsens elektroniske indberetningssystem) og tingskader via kommunens eget
forsikringssystem Insubiz.

Risikostyring

Det er aftaleholderens ansvar, at pageeldendes omrade lever op til kommunens
risikostyringspolitik. | praksis vil det sige, at samarbejde med det centrale risikostyringskontor om
at reducere og eliminere skader pa personalet og gvrige aktiver.
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For yderligere information vedr. ovenstaende, kontakt Feellessekretariatet via email
sekretariatet@faaborgmidtfyn.dk eller pa 7253 1020

Personaleadministration

Aftaleholderen har den fulde personalemaessige kompetence i forhold til aftaleomradets
medarbejdere under iagttagelse af de veerdier, som er geeldende i Faaborg-Midtfyn Kommune. |
det falgende beskrives denne kompetence mere uddybende.

Det personalemaessige raderum — generelt

Aftaleholderen har fuld kompetence i forhold til sine medarbejdere i aftaleomradet. Det betyder, at
aftaleholderen bade har kompetence til at ansaette og afskedige medarbejdere indenfor eget
aftaleomrade.

Det skal bemaerkes, at kompetencen til at afskedige fag/stabschefer er i gkonomiudvalget efter
indstilling fra direktionen.

Kompetencen til at afskedige decentrale aftaleholdere er hos direktionen efter indstilling fra
fagchefen.

Aftaleholderen har den fulde kompetence til at forhandle lgn og indga forhandsaftaler med de
faglige organisationer.

Aftaleholderen har personaleledelsesansvar og kompetence til at treeffe beslutninger, der vedrgrer
personale indenfor aftaleomradet sdsom:

lgnforhandlinger

friggrelsesattester

hjemmearbejdsplads

lokale arbejdstidsregler

Tjenestefrihed

ferie

m.v.
dog under hensyntagen til geeldende overenskomster og lokale aftaler indgaet med de faglige
organisationer.

Det er ligeledes aftaleholderens kompetence at bevilge orlov; men det er samtidig aftaleholderens
pligt at tilbyde medarbejderen passende anseettelse ved orlovens udigb.

Aftaler i henhold til Rammeaftale om Seniorpolitik skal indgas i samarbejde med HR-staben.

Det er aftaleholderens ansvar at sikre et sikkert arbejdsmiljg bade med hensyn til
personalesammensaetning og uddannelsesniveau, saledes at man kan indfri de opstillede mal til
aftaleomradet.

Endelig er aftaleholderen forpligtet til at bidrage til opfyldelse af Faaborg-Midtfyn Kommunes
sociale ansvar, jf. Rammeaftale om Socialt Ansvar.

Aftaleholderen er til enhver tid forpligtet til at overholde politikker, lovgivning, centralt indgaede
aftaler og overenskomster samt lokalt indgaede aftaler, politikker m.v.
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Procedurer i forbindelse med anseettelse og afskedig else

Anseettelser

Aftaleholderen skal inddrage medarbejderne i anseettelsesproceduren. Der nedseettes et
ansaettelsesudvalg ved savel intern som ekstern ansaettelse, og medarbejderne skal have adgang
til at udpege repreesentant(er) til dette.

| tilfeelde af at en stilling bliver ledig indenfor et omrade, hvor det vil vaere muligt at rekruttere blandt
allerede ansatte, kan man ngjes med at opsla stillingen internt, medmindre det strider imod
overenskomstmaessige eller aftalemaessige forhold. Medarbejderne skal ogsa inddrages i
forbindelse med intern anseettelse.

Det skal bemaerkes, at lederstillinger SKAL opslas eksternt.

Anseettelse som tjenestemand kan kun tilbydes, hvis det fremgér af den konkrete aftale eller
overenskomst som et krav. For sa vidt angar leerere i den lukkede gruppe, ansaettes de som
tienestemaend, hvis de kommer direkte fra en stilling som sadan. Alle andre anseettes pa
overenskomstvilkar med den ovenfor beskrevne begraensning.

Pataler/henstillinger/advarsler
Aftaleholderen har kompetencen og pligten til at foretage disciplinaere foranstaltninger sasom at
fremseette patale/henstillinger/advarsel overfor medarbejderne.

Aftaleholderen har ogsa pligt til at s@ge evt. personalekonflikter lgst — herunder at fglge op pa
sager, der vedrarer personalet. HR-staben bistar og radgiver aftaleholderen i sddanne situationer.

Disciplineere foranstaltninger i forhold til tienestemaend skal ALTID ske i samarbejde med HR-
staben p.g.a. de komplicerede procedurekrav, der er til dette omrade.

Uansggt afskedigelse

Aftaleholderen har kompetence til at afskedige personale indenfor eget aftaleomrade jf. de seerlige
regler vedr. uansggt afskedigelse af decentrale aftaleholdere og fag/stabschefer.

Det er aftaleholderens ansvar, at det forngdne afskedigelsesgrundlag er tilstede — herunder at
grundlaget opfylder kravene om dokumentation og saglig begrundelse.

Beslutning om pateenkt afskedigelse fremsendes til HR-, der pa baggrund af aftaleholderens
begrundede indstilling og fremlagte dokumentation udarbejder partshgring.

Det skal bemaerkes, at HR-staben har en controllerfunktion i forhold til, at der foreligger det
forngdne reelle og formelle beslutningsgrundlag, far der kan traeffes endelig beslutning om
afskedigelse.

HR-konsulenten forestar partshgring af medarbejderen, ligesom konsulenten sgrger for at der
afholdes evt. forhandlinger med de faglige organisationer med deltagelse af aftaleholderen.

HR-staben udarbejder samtlige afskedigelsesbreve, og evt. aftaler om ophgr.
Efter gaeldende praksis har aftaleholderne ved afsked begrundet i budgetmangel eller

omstrukturering en feelles pligt til at sgge medarbejdere omplaceret til anden stilling indenfor
arbejdsomradet, fgr en eventuel indstilling om pataenkt afskedigelse iveerksaettes.
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Reglementsansatte, Tjenestemeend, Aremalsansatte
Udgifter til fratradte tjenestemaend — tjenestemandspensionister - budgetteres og bogfgres pa
saerskilte faelleskonti og indgér saledes ikke i den enkelte aftale.

Der kan ikke indgas aftale om anseettelse pa aremalsvilkar uden direktionens forudgaende
godkendelse. Samtlige udgifter i forbindelse med en sadan aremalsanseettelse, herunder ogsa
efterfalgende fratreedelsesgodtgerelse, skal deekkes fuldt ud af pageeldende aftaleomrade.

Som udgangspunkt er alle aftaleholdere fuldtidsansatte. Ansggning om evt. dispensation fra denne
hovedregel fremseettes overfor direktionen.

Flex- og skanejob

Aftaleomrader, der har faet/far tilfart midler ved oprettelse af et flexjob, vil skulle aflevere
resterende budgetbelab ved flexjobbets ophgr. Hvis en aftaleholder selv
veelger at oprette et flexjob finansieret af eget budget, skal der naturligvis ikke ske en sadan

tilbagefarsel.

Refusioner i forbindelse med sygefraveer og barsel
Aftaleholderen beerer risikoen for omkostningerne i forbindelse med sygdom og orlov. Refusioner i
forbindelse med sygdom og barsel tilfalder aftaleholderens budget. Udgifter til evt. vikardeekning

afholdes alene af aftaleholderen.

Ved barsel tilfgres der et budgetbelab, jf. geeldende regler.

Ved sygdom tilfares der ikke aftaleomradet yderligere budgetbelagb, uanset sygdommens
varighed. | forbindelse med aftaleindgaelsen kan der laves aftaler blandt besleegtede
aftaleomrader (eks. Daginstitutioner) om at afszette en faellespulje til deekning af leengerevarende

sygdom. Finansieringen herved afholdes af de pagaeldende aftaleomrader.

Personaleledelsesopgaver henover aret

Aktivitet Indsats Resultat Tidshorisont
Arbejdsplads- Udarbejde Handleplan, der fglges | Hvert 3. ar —eller i
vurdering spgrgeskema op pa forbindelse med
vaesentlige aendringer

MUS/GRUS Afholde enten MUS Bl.a. udviklings-planer | Hvert ar

eller Gruppe-

udviklingssamtaler
Trivselsmalinger Gennemfgre Dialog om trivsel + Hvert ar p.t.

undersggelsen. evt. indsats

Afholde arlig drgftelse | Forhandling Arligt — medmindre

Lenforhandlinger

i MED,
Udveksle forslag

andet fremgar af
overenskomst/aftale.
HR informerer.

Sygefraveer

Afholde fastholdel-
sessamtaler

Reducere sygefraveer
og fast-holdelse af
medarb.

Efter 4 uger, og
derudover efter
konkret vurdering

Fratreedelses-
samtaler

Afholde samtaler i
forbindelse med fra-

Overblik over arsag til
medarbejderes

| forbindelse med
medarbejders
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treeden

fratreeden

fratraeeden, der ikke
skyldes uansggt
afskedigelse eller
pension

MED-mgder: minimum 4 arlige.

Der henvises i gvrigt til HR-stabens retningslinier og vejledninger pa intranettet under Fzelles Viden

— Personale.

For yderligere information kontakt din HR-konsulent.
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