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Indledning 
Siden kommunalreformen i 2007, har Faaborg-Midtfyn Kommune været styret efter principper om 
decentral ledelse og central styring, som udmøntes gennem dialogbaseret aftalestyring. 
  
Over vinteren 2008/2009 blev styreform og organisation evalueret med fokus på de opgaver, 
ansvar samt det råderum der henholdsvis er i administrationen, blandt de stående udvalg, i 
økonomiudvalget og hos kommunalbestyrelsen. 
 
På baggrund af evalueringen er der politisk enighed om, at ledelsesprincippet med decentral 
ledelse og central styring fortsat skal være rammen for den enkelte aftaleholders drift og udvikling 
af sit aftaleområde. Det er med andre ord gennem aftalen, at den enkelte aftaleholder får defineret, 
hvilke forpligtelser og hvilket ansvar kommunalbestyrelsen har givet aftaleholderen. 
 
De forpligtelser, som aftaleholderen får defineret i aftalen vedrører en række områder indenfor 
personaleledelse, økonomi, byggeri og vedligeholdelse, it, indkøb, organisation, styring og ledelse. 
Det er forpligtelserne indenfor disse områder spillereglerne beskriver samt det ansvar der påhviler 
aftaleholderen i forhold til at varetage områdets og kommunens interesser internt såvel 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 område, idet den skitserer de årlige forventninger og 
krav i forhold til mål, resultater og økonomi for det enkelte område. Aftaleholderen er til enhver tid 
forpligtet til at efterleve:  

·  De politiske målsætninger, værdier, rammer samt mål og faglige indsatser, som præciseres i 
aftalen  

·  Lovgivningens krav 
·  Overenskomster og lokale forhandlingsresultater, indgået med de faglige organisationer  
·  De generelle politikker og spilleregler for dialogbaseret aftalestyring - herunder bl.a. 

personalepolitik, kasse- og regnskabsregulativ, kommunikationspolitik, udbudspolitik, 
indkøbspolitik, designguide, it-strategi m.v.  

 
Aftaleholderen skal se spillereglerne som en række minimumskrav, der stilles til aftaleholderen i 
forhold til den dialogbaserede aftalestyring. Spillereglerne beskriver kort aftaleholderens 
forpligtelser og ansvar indenfor et område 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 ansvarsområder, hvor 
aftaleholderen har forpligtelser i henhold til den dialogbaserede aftalestyring. Eksempelvis indgår i 
spillereglerne et afsnit om personale, som sætter fokus på, 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 ansættelse og 
afskedigelse. 
 
Spilleregler har et længerevarende perspektiv og revideres derfor kun lejlighedsvis.  
 
Spillereglerne er ikke et ydelseskatalog over, hvilke ydelser stabene kan tilbyde, men et dokument, 
som aftaleholderen kan konsultere, når han eller hun ønsker at vide mere om sine forpligtelser i 
forhold til den dialogbaserede aftalestyring. Aftaleindgåelsen forpligter direktionen og 
aftaleholderen til at overholde de gældende spilleregler.  
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Aftaleindgåelse  
 
Det følgende afsnit beskriver, hvilke forpligtelser aftaleholderen har i forhold til den dialogbaserede 
aftalestyring og organisationsmodel. 
 
 
Aftaleindgåelse 
Et vigtigt element i aftalen er de 4 ledelsesværdier: 

·  Vi tager lederskab på os 
·  Dialog er en forudsætning for at vi lykkes 
·  Det skal være sjovt og meningsfuldt at gå på arbejde 
·  Vi forenkler det komplicerede 

 
Ved aftaleindgåelsen er dialog en forudsætning for at vi lykkes. 
Ligeværdig dialog, hvor forskellige holdninger og synspunkter kan drøftes, er drivkraften for 
udvikling af kommunen og dens ydelser. Derfor er dialog forudsætningen for, at vi lykkes. Dialogen 
skal skabe grundlag for at træffe kvalificerede beslutninger. Det betyder, at aftaleholderne har 
ansvar for at lytte til og inddrage brugere, borgere og medarbejdere, så den daglige 
kommunikation anvendes til at forbedre kvaliteten af aftaleområdets ydelser.  
 
Der indgås aftaler på to niveauer i kommunen. 
Det ene niveau er mellem fag- og stabschefer og økonomiudvalg. Fag- eller stabschefen 
udarbejder på 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 statusopfølgningen for indeværende års aftale. Her drøftes om 
der er indsatser fra indeværende års aftale der skal videreføres til næste års aftale. 
Når der foreligger udkast til aftale indstiller direktionen aftalen til godkendelse i økonomiudvalget, 
som godkender alle fag –og stabschef aftaler. 
 
Det andet niveau er for alle aftaleholdere udover fag- og stabschefer. Aftaleholderen udarbejder på 
baggrund af dialog med fagchefen udkast til aftale. Aftalen gennemgås af fagchef og aftaleholder 
og videresendes til godkendelse i fagudvalget. 
 
Direktionen indgår årligt aftaler med kommunalbestyrelsen. Kommunalbestyrelsen godkender 
ligeledes koncernmålene som er udarbejdet i dialog mellem direktion og økonomiudvalg. 
Koncernmålene indarbejdes i alle aftaleholderes aftaler. 
 
Aftalerne er gældende i ét år.  
 
Aftalen beskriver, hvilke mål aftaleholderen har for det kommende år i forhold til: 
 

·  Driftsmål 
·  Politiske udviklingsindsatser 
·  Faglige udviklingsindsatser 
·  Egne udviklingsindsatser 
·  Koncernens udviklingsindsatser 

 
Derudover indgår det respektive områdes kerneydelse, lovgivning, politikker, service- og 
kvalitetsstandarder, udviklingsstandarder, udviklingsindsatser samt en beskrivelse af den 
økonomiske ramme i aftalen. 
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Udmøntning af aftale 
Aftaleholderen forpligter sig ved aftaleindgåelsen til målrettet at arbejde for at opfylde aftalens 
indhold. Aftaleholderen er ansvarlig for at levere det aftalte serviceindhold samt at opfylde de 
vedtagne målsætninger og indsatsområder.  
 
Opstår der i aftaleperioden væsentlige situationer, som gør, at aftalen ikke kan opfyldes, er 
aftaleholderen forpligtet til at informere den relevante fagchef som informerer det relevante udvalg. 
 
Statusopfølgning 
Aftaleholderen er forpligtet til en gang om året at lave statusopfølgning på den indgåede aftale. 
Statusopfølgningen ligger mellem 6 til 8 måneder efter aftalens ikrafttrædelse. Aftaleholderen vil fra 
centralt hold blive gjort opmærksom på, hvornår statusopfølgningen skal finde sted og i hvilket 
format opfølgningen skal udarbejdes. Aftaleholderen har ansvar for, at denne statusopfølgning 
gennemføres og opfølgningen skal ses som et vigtigt element af aftalestyringen. 
 
En mere detaljeret beskrivelse af aftalestyringens principper og baggrund samt aftaler for 
indeværende og sidste år kan findes på intranettet, under Fælles Viden/Dialogbaseret 
Aftalestyring.  
 
 
 
Kompetencefordeling mellem kommunalbestyrelse, udva lg og administration 
I august 2009 vedtog kommunalbestyrelsen en kompetencefordelingsplan, som beskriver ansvars- 
og rollefordelingen mellem henholdsvis kommunalbestyrelsen, økonomiudvalg, de stående udvalg 
og administrationen. Kompetencefordelingsplanen er gældende fra 1. januar 2010. 
Planen sætter fokus på opgavefordelingen mellem det politiske niveau og administrationen og er 
med til at klarlægge ansvarsforholdet mellem niveauerne. Formålet er, at rollefordelingen mellem 
det politiske niveau og administration bliver klart og her igennem være 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 opgaveløsningen og i forhold til hvilke områder aftaleholderen har 
beslutningskompetencen. Kompetencefordelingsplanen er derfor et vigtigt dokument i 
aftaleholderens daglige virke. 
 
Kompetencefordelingsplanen findes på intranettet under Fælles Viden/Kompetencefordelingsplan.  
 
For yderlige information kontakt Fællessekretariatet via email sekretariatet@faaborgmidtfyn.dk 
eller på 7253 1020 
 
 
Indkøb 
Dette afsnit beskriver spillereglerne for indkøb i Faaborg-Midtfyn Kommune. Indkøb skal foretages 
via de kanaler kommunen har godkendt. Aftaleholderen skal desuden være opmærksom på de 
EU-regler, der findes vedrørende indkøb og overholdelse af tærskelværdier.  
 
Faaborg-Midtfyn Kommune har indgået et gensidigt forpligtende samarbejde med Fællesindkøb 
Fyn omkring indkøb af varer og tjenesteydelser i kommunen. Fællesindkøb Fyn indgår kontrakter 
og aftaler på alle former for varer- og tjenesteydelser og yder support i forhold til E-handel via 
Web-bestilling samt i alle former for spørgsmål vedrørende indkøb, kontrakter, leasingaftaler, 
udbud, annonceringspligt mv. 
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Aftaleholderen er ansvarlig for, at indkøbspolitikken overholdes, herunder: 
·  at indgåede aftaler overholdes 
·  at formidle nyheder, når nye aftaler indgås 
·  at tilmelde 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 
leverandør. 

 
 
Obligatoriske aftaler  
Alle aftaler, der er indgået af Fællesindkøb Fyn er obligatoriske. Det betyder, at alle aftaleholdere i 
Faaborg-Midtfyn Kommune har forpligtet sig til at anvende dem. 
 
 
Tærskelværdi 
Tærskelværdi er den øvre beløbsgrænse, der angiver, hvornår et indkøb skal 
konkurrenceudsættes. Tærskelværdien er indkøbets værdi i kr. i de år, hvor indkøbene foretages 
eller kontrakten løber. Beregninger af tærskelværdien foretages typisk over en 4 år periode når der 
er tale om gentagne køb. Indkøbets værdi opgøres som det samlede indkøb i hele kommunen af 
produktet eller ydelsen. Indkøbene må ikke opdeles for at omgå udbudsreglerne. 

 
  

Indkøbets værdi  Handling                                  
EU udbudspligt Ved indkøb til en samlet værdi 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 på opgaven. Ved 
sådanne indkøb kan Fællesindkøb Fyn kontaktes for råd, vejledning og/ 
eller afholdelse af EU-udbud.  

 
Eksempel Indkøb af tavler i kommunen beløber sig til kr. 850.000 pr. år  
EU-udbudspligt Dvs. indkøbets værdi over 4 år er lig med kr. 850.000 gange 4 år = 3,4 

mio. kr. Dermed overstiger indkøbet tærskelværdien for EU-udbud og er 
udbudspligtigt i henhold til udbudsreglerne i EU-direktiverne. 

 
 
Annonceringspligt Faaborg-Midtfyn Kommune har pligt til at udbyde et givent indkøb, når  
Over 500.000 kr. værdien samlet overstiger 500.000 kr. Indkøbet skal som minimum 

annonceres på Faaborg-Midtfyn Kommune’s hjemmeside. Detaljeret 
vejledning findes på intranettet under: fælles viden/indkøb/ 
annonceringspligt.   

 
Eksempel Indkøb af 25 nye maskiner til en samlet værdi af kr. 675.000 skal  
Annonceringspligt annonceres. Indkøb af artikler beløber sig pr. år til kr. 250.000 og 

indkøbes løbende hvert år dvs. kr. 250.000,- gange 4 år = kr. 1 mio. 
Dermed ligger købet over annonceringspligten, hvilket betyder det skal 
annonceres.  

 
Under 499.999 kr. Alle indkøb under tærskelværdien for annonceringspligt skal fortsat 

konkurrenceudsættes, dog er der ingen officielle regler udover 
ligebehandling og gennemsigtighed for leverandørerne. 
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 Her anbefales, at der altid indhentes mere end 1 tilbud, så man sikrer 
sig, at man betaler den rigtige pris for varen. 

 
Eksempel under Indkøb af nyt udstyr beløber sig til 75.000 kr. pr. gang. Indkøbet ligger 
499.999 kr. under tærskelværdien for annonceringspligt. Her indhentes tilbud. 
 
 
Værktøjer                                                                                                                                                   
Aftalekatalog Alle aftaler fra Fællesindkøb Fyn findes elektronisk i et fælles 

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

 
E-handel Hos de leverandører, hvor det er muligt, skal varer handles elektronisk 

via KMD web-bestilling. Dette program findes ligeledes via NAL vinduet: 
indkøb/web-bestilling. For at kunne anvende dette system, skal 
brugeren være oprettet til KMD’s systemer. 

 
 
For yderlige information kontakt Fællesindkøb Fyn via email indkoeb@faaborgmidtfyn.dk 
eller på tlf. 7253 1180. 
 
 
 
Informations Teknologi  
 
Proces for indkøb af it-software 
Ved indkøb af fagspecifikt it-software, er aftaleholderen forpligtet til at foretage indkøbet via it-
staben, som er ansvarlig for den overordnede koordinering af it-sofware indkøb. Denne form for 
central styring bidrager til at optimere indkøbene og de anvendelsesmuligheder, der ligger i 
indkøbene. Med tiltaget ønskes ligeledes at styrke det tværfaglige samarbejde mellem enhederne 
omkring indkøb og anvendelse af systemer og it.  

 
Aftaleholderen skal inden indkøbet udfylde et projektskema der skal sendes til it-staben. Hensigten 
med projektskemaet er, at der så tidligt i indkøbsforløbet som muligt, kan blive sat fokus på 
omkostninger, krav og muligheder med det ny software. En central koordinering af indkøb af 
software via it-staben vil bidrage til, at der sikres en overnesstemmelse mellem systemer i 
organisationen og at samme system ikke indkøbes flere gange, hvis dette ikke er nødvendigt. 
 
Projektskabelon skal der indgå et element, der beskriver gevinsten ved indkøb af det ønskede, 
enten som en cost/benefit analyse eller som en business-case. Et indkøb kan ikke godkendes 
uden at der foreligger et projektskema. 
 
Alle indkøb vurderes af it-staben og økonomi. I de tilfælde, hvor it-sikkerhedsspørgsmål er i spil, 
skal fællessekretariatet også involveres. Projektejer/projektleder er med i vurderingen, så de rette 
faglige oplysninger fra projektet indgår i vurderingen. 
 
Projektskemaet findes på intranettet under Fælles Værkstøjer/Projekter/it-software indkøb.  
 
For yderlige information kontakt it-staben via email helpdesk@faaborgmidtfyn.dk eller på tlf. 1300. 
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Proces for indkøb af it-hardware og andet it-relate ret materiale 
Ved indkøb af hardware samt andet it materiale såsom PDA’er,og mobiltelefoner skal indkøbet 
foregå gennem it-afdelingen. 
Ved køb af hardware skal der udfyldes en projektskabelon som sendes til it-afdelingen. I denne 
skabelon bør der indgå et element, der beskriver gevinsten ved indkøb af det ønskede, enten som 
en cost/benefit analyse eller som en business-case. Et indkøb kan ikke godkendes uden dette 
foreligger. 
 
Alle indkøb vurderes af it-staben og økonomi. I de tilfælde, hvor it-sikkerhedsspørgsmål er i spil, 
skal fællessekretariatet også involveres. Projektejer/projektleder er med i vurderingen, så de rette 
faglige oplysninger fra projektet indgår i vurderingen. 
 
Projektskabelonen skal bruges til at vurdere om indkøb af det pågældende hardware understøtter 
organisationen mest hensigtsmæssigt og at det er i overensstemmelse med it-strategien. Et 
centralt element i denne vurdering er it-systemets sammenhæng med eksisterende it-systemer i 
Faaborg-Midtfyn Kommune. Der skal være integration med eksisterende it-systemer ellers vil 
indkøbet skabe ekstra ressourceforbrug i konverteringen fra et eksisterende til det nye system eller 
program. 
 
Projektskemaet findes på intranettet under Fælles Værkstøjer/Projekter/it-software indkøb.  
 
 
Ansvar i forbindelse med indkøb og drift 
Det er projektejerens ansvar at koordinere projektets it-del med øvrige it-systemer og processer i 
Faaborg-Midtfyn Kommune.  
Projektejeren skal tidligt i forløbet tage kontakt til it-staben, så den rigtige sammenhæng bliver 
sikret.  
 
Der skal i forbindelse med kontraktindgåelse vedrørende 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. Målet med 
dette er bl.a. at synliggøre prisen på, at drive it-arbejdspladserne samt at have moderne it-udstyr i 
Faaborg-Midtfyn Kommune.  
 
I praksis betyder det, at alle administrative pc’ere (herunder administrative pc’ere på skoler, 
institutioner mv.) overføres til it-stabens ansvarsområde, og at it-staben via en central pulje til 
teknologisikring, sikrer løbende udskiftning og opdatering af udstyret på alle arbejdspladser der er 
tilknyttet ordningen. 
 
Ved anskaffelse af ekstra pc-arbejdspladser skal aftaleholderen finansiere både pc’ens pris samt 
indbetale til teknologisikring og licensanskaffelser. Anskaffelserne købes hjem på institutionens 
EAN-nr. Andel til teknologisikring og licenser overføres automatisk via en intern postering fra 
institutionens budget til central teknologisikringpulje under it-staben. For tiden regnes der med en 
4-årig udskiftningscyklus. 
 
Efterfølgende 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 
indkøbsportal eller ved skriftlig henvendelse til helpdesk. Der må ikke anskaffes udstyr eller 
netværkskomponenter uden it-staben har godkendt anskaffelsen. Dette skal sikre en billig drift og 
højt 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 tilbehør til arbejdspladsen. 
Udgifter ved anskaffelse af mobil- og fastnettelefoner påhviler den enkelte aftaleholder.  
 
Etablering af hjemmearbejdspladser samt drift heraf påhviler den enkelte aftaleholder. 
 
 
For yderlige information kontakt it-staben ved at oprette en sag på Helpdesk eller på tlf. 1300. 
 
 
Bygninger - vedligehold og projektering  
 
Vedligeholdelse af bygningernes klimaskærm – (mure,  tag, vinduer etc.) 
Fagsekretariatet Byggeri & Miljø gennemgår med passende mellemrum klimaskærmen på 
kommunens bygninger med henblik på at planlægge udvendig vedligeholdelse, så bygningernes 
værdi opretholdes. Den enkelte aftaleholder skal bidrage med oplysninger af betydning for 
gennemgangen. 
 
På baggrund af gennemgangen opstiller Fagsekretariatet Byggeri & Miljø en plan for 
vedligeholdelse af klimaskærmen. Planen rummer både en kortsigtet og en langsigtet plan og 
overslag over udgifterne til vedligeholdelse af klimaskærmen. Samtlige budgetmidler til dette 
formål er samlet i Fagsekretariatet Byggeri & Miljø, som også står for anvendelsen af midlerne på 
tværs af faggrænser og øvrige interesser. Midlerne er øremærket vedligeholdelse af 
klimaskærmen og kan ikke anvendes til om- og tilbygninger. 
 
Fagsekretariatet refererer til Teknik- og Miljøudvalget, der hvert år forud for budgetlægningen får 
forelagt en status på vedligeholdelsesstandarden samt et forslag til prioritering af midlerne. 
 
 
Ændret anvendelse, renovering, ombygning og nybygge ri 
Den enkelte aftaleholder har ansvaret for, at alle bygningsrenoveringer, nybyggeri samt udbygning 
og ændring af energi- og forbrugsanlæg er forankret hos det fagudvalg/aftaleholder, der har 
rådighed over den konkrete bygning/institution. Det er samtidig aftaleholderen, der har budget til 
opgaven. 
 
 
Inden en aftaleholder selv begynder at planlægge et projekt, herunder ændret anvendelse af 
lokaler etc., skal aftaleholderen kontakte vedligeholdelsesafdelingen hos Byggeri og Miljø. Det 
gælder uanset om der er tale om store eller små ændringer.   
 
Vedligeholdelsesafdelingen varetager altid bygherrerollen ved ændringer af kommunens 
bygninger. I det omfang vedligeholdelsesafdelingen har kapacitet til det, kan de projektere og 
gennemføre det samlede byggeri. I modsat fald sørger de for, at opgaven gennemføres ved brug 
af eksterne rådgivere samt varetagelse af bygherrerollen. 
 
Vedligeholdelsesafdelingen sørger for, at projekterne overholder de aktuelle love og regler, 
vedligeholdelsesafdelingen søger byggetilladelse og hjælper med at nedsætte byggeudvalg som 
skal følge 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 været anvendt til institutionspladser, til nye 
pladser for plejekrævende beboere. Her kan der være tale om, at byggeriet ikke opfylder 
nuværende krav til lokalestørrelse, ventilation, lysforhold etc. for boliger til denne type beboere. 
Aftaleholderen har ansvaret for, at den ændrede anvendelse er lovlig. Kontakt derfor 
vedligeholdelsesafdelingen og aftal nærmere. 
 
En børnehave vil ændre og udbygge legepladsen med nye legeredskaber. Ud over, at der kan 
være krav om byggetilladelse til legepladsen og legeredskaberne, kan grunden være registreret 
som lettere forurenet, så der skal tages særlige hensyn til overjorden og håndteringen af jord. 
Kontakt derfor vedligeholdelsesafdelingen og aftal nærmere. 
 
I forbindelse med nødvendig vedligeholdelse af hoveddøren, ønsker en skole at ændre 
indgangspartiet og flytte nogle p-pladser. Ud over de bygningsmæssige krav – som 
vedligeholdelsesafdelingen tager sig af – skal aftaleholderen være opmærksom på, at Byggeri & 
Miljø kun financierer nødvendig vedligeholdelse af klimaskærmen. Byggeri & Miljø finansierer ikke 
ændringerne af p-pladserne. Kontakt vedligeholdelsesafdelingen og aftal nærmere. 
 
For yderlige information kontakt Byggeri og Miljø via email byg-miljo@faaborgmidtfyn.dk 
eller på tlf. 7253 0210. 
 
 
 
Økonomi og budget 
 
Aftaleindgåelse – spilleregler 
Aftaleholderen er ansvarlig for overholdelse af den økonomiske ramme, som fremgår af aftalen og 
som i øvrigt fastsættes i forbindelse med budgetvedtagelsen. Alle driftsbevillinger er 
nettobevillinger. 
 
Det betyder, at: 

·  Aftaleholderen skal sikre, at den afsatte økonomiske ramme anvendes bedst muligt til 
opfyldelse af de politiske og faglige mål i den indgåede aftale 

·  Aftaleholderen kan drive indtægtsdækket virksomhed, hvis det kan ske inden for 
styrelseslovens, kommunalfuldmagtens og sektorlovgivningens rammer. Merindtægter vil 
således kunne finansiere merudgifter 

·  Aftaleholderen kan overføre et over/underskud til efterfølgende år. Kommunalbestyrelsen 
fastsætter i forbindelse med budgetvedtagelsen grænserne for overførselsadgang 

·  Aftaleholderen ikke må optage lån 
·  Aftaleholderen ikke må indgå leje- og leasingaftaler uden forudgående rådgivning og 

godkendelse i økonomistaben jf. bilag til Kasse- og regnskabsregulativet (KRR) nr. 9.1 – 
Finansiel Strategi 

·  Aftaleholderen ikke må indgå aftaler med væsentlige bindinger, som løber længere end 
aftaleperioden uden kommunalbestyrelsens godkendelse 
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Ledelsestilsyn 
Aftaleholderen har ansvar for at beskrive, udføre og dokumentere sit økonomiske ledelsestilsyn jf. 
bilag til KRR vedrørende budgetansvar og økonomisk ledelsestilsyn. Ledelsestilsynet skal udføres 
effektivt efter en vurdering af væsentlighed og risiko og har primært til formål at sikre:  
 

·  budgetoverholdelse 
·  effektiv og lovlig anvendelse af midlerne til det aftalte formål 
·  korrekt bogføring og bilagsbehandling  
·  jævnlig opkrævning af indtægter 

 
Aftaleholderen skal være særligt opmærksom på opbevaring af værdier tilhørende andre. Der 
henvises til bilag i KRR vedrørende opbevaring og registrering af midler, der administreres for 
klienter, samt af midler og værdier tilhørende beboere på institutioner m.v. 
 
Beskrivelse af ledelsestilsynet skal ligge tilgængeligt på intranettet. Dokumentation for det 
foretagne ledelsestilsyn opbevares hos den enkelte aftaleholder.  
 
 
Budgetopfølgning 
Den økonomiske kompetence er alene placeret hos den enkelte aftaleholder. Det er således 
aftaleholderen, der har ansvaret for, at budgettet overholdes. Aftaleholderen skal løbende foretage 
budgetopfølgning, som en del af sit ledelsestilsyn. Aftaleholderen er forpligtet til at reagere overfor 
økonomistaben, hvis budgettet ikke forventes overholdt. Herefter vil der blive taget initiativ til 
udarbejdelse af handleplan. 
 
I løbet af året foretages et antal budgetopfølgninger, hvor aftaleholderen oplyser forventet 
årsforbrug. Materialet danner grundlag for en samlet vurdering af kommunens økonomiske 
situation og fremsendes til politisk behandling. Der henvises til økonomistyringskonceptet samt 
vejledning for den månedlige og kvartalsvise budgetopfølgning. 
 
 
Anlægsbevillinger 
Aftaleholderen er projektansvarlig for anlægsbevillinger indenfor pågældendes aftaleområde. Den 
løbende budgetopfølgning følger de generelle regler for såvel månedsvis som kvartalsvis 
opfølgning. 
 
Anlægsbevillinger meddeles ved anlæggets start og kan være flerårige. Hvis en bevilling ikke er 
opbrugt ved udgangen af supplementsperioden og anlægget ikke er færdiggjort, overføres over- 
eller underskud til efterfølgende regnskabsår. 
 
Når et anlægsarbejde er afsluttet skal aftaleholderen give økonomistaben meddelelse om dette. 
Der henvises til bilag til KRR nr. 4.2 – Anlægsbevillinger samt bilag nr. 7.3 – Anlægsregnskaber. 
 
 
Budgetregulering 
Der kan i løbet af året ske budgetreguleringer – primært på områder med tildelingsmodeller og i 
forhold til fordeling af centrale puljer. Det vil fremgå af det pågældende års budget under de 
generelle bemærkninger, hvor der må ske budgetreguleringer uden forudgående politisk 
godkendelse.  
Kommunalbestyrelsen kan i særlige situationer træffe beslutninger, der ændrer aftaleholderens 
økonomiske ramme. I sådanne tilfælde vil der blive informeret om den konkrete fremgangsmåde i 
kommunens relevante ledelsesfora.  
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Regnskabsafslutningen 
Aftaleholderen har ansvaret for, at regningerne bogføres i det rigtige regnskabsår. Ligeledes skal 
aftaleholderen sørge for at opkræve og bogføre indtægterne i det rigtige regnskabsår. Der 
henvises til regnskabsprocedure og tidsplan for regnskabsafslutning godkendt af 
kommunalbestyrelsen. 
 
Når supplementsperioden er afsluttet beregner økonomistaben årets over- eller underskud og 
sender der til aftaleholderen. Aftaleholderen skal forholde sig til opgørelsen, underskrive og evt. 
regnskabsforklare afvigelsen. Overførselsbeløbet placeres på én konto benævnt over-/underskud 
vedrørende tidligere år. Dog gælder særlige regler for nogle udgifter – fx tilskudsbaserede 
projekter, it-konti, opsparede beboermidler samt projekter omfattet af udviklingsstrategien. 
 
 
For yderligere information kontakt din økonomikonsulent. 
 
 
 
Øvrige 
 
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 områdets målgrupper tænkes med i udførelsen af 
aftaleområdets opgaver, hvilket betyder, at medarbejderne i det daglige arbejde skal 
vurdere behovet for kommunikation i forbindelse med opgaveløsningen 

�  løbende at overveje muligheden for, at aftaleområdets opgaver/sager kan anvendes i 
kommunens proaktive kommunikationsindsats 

�  at skabe rammer for god kommunikation mellem medarbejderne og aftaleområdets 
interessenter 

�  i det omfang det er muligt at være på forkant i forhold til at identificere mulige kriser, så 
sagen kan håndteres inden den vokser sig større. Når der opstår en pludselig krise skal 
aftaleholderen håndtere den med respekt for kommunens ønske om at være åben og 
proaktiv. Aftaleholder kan hente hjælp til at håndtere kriser eller mulige kriser hos 
pågældende fagchef, aftaleholderens kontaktdirektør og hos kommunikationsfunktionen. 

 
Nærmere 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 sammenhæng 
mellem visioner, beslutninger og handlinger. Dette kan den enkelte aftaleholder være med til at 
bidrage til ved, at lave koblinger fra den daglige kommunikation til det strategiske grundlag. Dette 
kan eksempelvis gøres ved at trække tråde til udviklingsstrategien, brandingindsatsen eller andre 
dele af det strategiske grundlag, når 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  
Én af Faaborg-Midtfyn Kommunes visioner er at være en digital kommune. Der kommunikeres 
digitalt med borgerne og brugerne på kommunens hjemmeside og internt med kommunens ansatte 
på intranettet. Ansvaret for vedligeholdelse og opdatering af disse medier er decentraliseret og 
ligger hos aftaleholderne. Derfor skal aftaleholderen sikre at der bliver afsat de nødvendige 
ressourcer til at vedligeholde og opdatere kontaktoplysninger, informationer og 
selvbetjeningsløsninger på hjemmesiden og intranettet i forhold til den godkendte jobprofil for 
webredaktører. 
 
 
Faaborg-Midtfyn Kommunes it-sikkerhedspolitik 
It-anvendelsen i Faaborg-Midtfyn Kommune skal understøtte kommunens vision. Samtidig ønsker 
Faaborg-Midtfyn Kommune, at medarbejderne har en bevidst holdning til begrebet it-sikkerhed, 
hvor der  
lægges vægt på reel sikkerhed frem for formel sikkerhed.  
 
Aftaleholderen er overfor kommunens øverste it-ansvarlige (kommunaldirektøren) ansvarlig for at 
Faaborg-Midtfyn Kommunes it-sikkerhedspolitik efterleves. 
 
Det betyder at: 

·  Aftaleholderen skal gøre sig bekendt med og Faaborg Midtfyn Kommunes it-
sikkerhedspolitik. 

·  Aftaleholderen skal sikre at de ansatte på aftaleområdet 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 øvrige aktiver er forsikret i henhold til kommunens 
forsikringspolitik. I praksis vil det sige, at aftaleholderen skal sørge for at give det centrale 
forsikringskontor besked ved ændring i løsøresummer og bygnings m2, ændring i forsikringssteder 
samt ved til- og afgang af motorkøretøjer. 
 
Aftaleholderen skal ligeledes give besked til det centrale forsikringskontor, hvis aftaleholderen 
beskæftiger ulønnet personale eller frivillige, da disse personer ikke automatisk er forsikret, men 
oftest er omfattet af Arbejdsskadesikringsloven. Alt lønnet personale opgøres en gang årligt via 
lønsystemet, og denne opgørelse sendes via lønsystemet til det centrale forsikringskontor. Disse 
medarbejdere er automatisk arbejdsskadeforsikret. 
 
Ved tjenesterejser i udlandet skal der tegnes særskilt rejseforsikring. Aftaleholderen skal i god tid 
før afrejse rekvirere en rejseforsikring hos det centrale forsikringskontor. 
 
Det er aftaleholderens ansvar, at såvel personskader som tingskader indberettes til det centrale 
forsikringskontor straks efter skadens opståen. Arbejdsskader indberettes via EASY 
(Arbejdsskadestyrelsens elektroniske indberetningssystem) og tingskader via kommunens eget 
forsikringssystem Insubiz. 
 
 
Risikostyring 
Det er aftaleholderens ansvar, at pågældendes område lever op til kommunens 
risikostyringspolitik. I praksis vil det sige, at samarbejde med det centrale risikostyringskontor om 
at reducere og eliminere skader på personalet og øvrige aktiver. 
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For yderligere information vedr. ovenstående, kontakt Fællessekretariatet via email 
sekretariatet@faaborgmidtfyn.dk eller på 7253 1020 
 
 
Personaleadministration 
 
Aftaleholderen har den fulde personalemæssige kompetence i forhold til aftaleområdets 
medarbejdere under iagttagelse af de værdier, som er gældende i Faaborg-Midtfyn Kommune. I 
det følgende beskrives denne kompetence mere uddybende. 
 
Det personalemæssige råderum – generelt 
Aftaleholderen har fuld kompetence i forhold til sine medarbejdere i aftaleområdet. Det betyder, at 
aftaleholderen både har kompetence til at ansætte og afskedige medarbejdere indenfor eget 
aftaleområde.  
 
Det skal bemærkes, at kompetencen til at afskedige fag/stabschefer er i økonomiudvalget 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 løn og indgå forhåndsaftaler med de 
faglige organisationer.  

 
Aftaleholderen har personaleledelsesansvar og kompetence til at træffe beslutninger, der vedrører 
personale indenfor aftaleområdet såsom:  

·  lønforhandlinger 
·  frigørelsesattester 
·  hjemmearbejdsplads 
·  lokale arbejdstidsregler 
·  Tjenestefrihed 
·  ferie 
·   m.v.  

dog under hensyntagen til gældende overenskomster og lokale aftaler indgået med de faglige 
organisationer. 

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

 
Aftaler i henhold til Rammeaftale om Seniorpolitik skal indgås i samarbejde med HR-staben. 
 
Det er aftaleholderens ansvar at sikre et sikkert arbejdsmiljø både med hensyn til 
personalesammensætning og uddannelsesniveau, således at man kan indfri de opstillede mål til 
aftaleområdet.  

 
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 indgåede 
aftaler og overenskomster samt lokalt indgåede aftaler, politikker m.v.  
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Procedurer i forbindelse med ansættelse og afskedig else 
 
Ansættelser 
Aftaleholderen skal inddrage medarbejderne i ansættelsesproceduren. Der nedsættes et 
ansættelsesudvalg ved såvel intern som ekstern ansættelse, og medarbejderne skal have adgang 
til at udpege repræsentant(er) til dette.  

 
I tilfælde af at en stilling bliver ledig indenfor et område, hvor det vil være muligt at rekruttere blandt 
allerede ansatte, kan man nøjes med at opslå stillingen internt, medmindre det strider imod 
overenskomstmæssige eller aftalemæssige forhold. Medarbejderne skal også inddrages i 
forbindelse med intern ansættelse.  

 
Det skal bemærkes, at lederstillinger SKAL opslås eksternt.  

 
Ansættelse som tjenestemand kan kun tilbydes, hvis det fremgår af den konkrete aftale eller 
overenskomst som et krav. For så vidt angår lærere i den lukkede gruppe, ansættes de som 
tjenestemænd, hvis de kommer direkte fra en stilling som sådan. Alle andre ansættes på 
overenskomstvilkår med den ovenfor beskrevne begrænsning.  

 
Påtaler/henstillinger/advarsler 
Aftaleholderen har kompetencen og pligten til at foretage disciplinære foranstaltninger såsom at 
fremsætte påtale/henstillinger/advarsel overfor medarbejderne.  
 
Aftaleholderen har også pligt til at søge evt. personalekonflikter løst – herunder at følge op på 
sager, der vedrører personalet. HR-staben bistår og rådgiver aftaleholderen i sådanne situationer.  

 
Disciplinære foranstaltninger i forhold til tjenestemænd skal ALTID ske i samarbejde med HR-
staben p.g.a. de komplicerede procedurekrav, der er til dette område.  

 
 

Uansøgt afskedigelse 
Aftaleholderen har kompetence til at afskedige personale indenfor eget aftaleområde jf. de særlige 
regler vedr. uansøgt afskedigelse af decentrale aftaleholdere og fag/stabschefer. 
Det er aftaleholderens ansvar, at det fornødne afskedigelsesgrundlag er tilstede – herunder at 
grundlaget opfylder kravene om dokumentation og saglig begrundelse.  

 
Beslutning om påtænkt afskedigelse fremsendes til HR-, der på baggrund af aftaleholderens 
begrundede indstilling og fremlagte dokumentation udarbejder partshøring.  
Det skal bemærkes, at HR-staben har en controllerfunktion i forhold til, at der foreligger det 
fornødne reelle og formelle beslutningsgrundlag, før der kan træffes endelig beslutning om 
afskedigelse.  

 
HR-konsulenten forestår partshøring af medarbejderen, ligesom konsulenten sørger for at der 
afholdes evt. forhandlinger med de faglige organisationer med deltagelse af aftaleholderen.  

 
HR-staben udarbejder samtlige afskedigelsesbreve, og evt. aftaler om ophør.  

 
Efter gældende praksis har aftaleholderne ved afsked begrundet i budgetmangel eller 
omstrukturering en fælles pligt til at søge medarbejdere omplaceret til anden stilling indenfor 
arbejdsområdet, før en eventuel indstilling om påtænkt afskedigelse iværksættes.  
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Reglementsansatte, Tjenestemænd, Åremålsansatte 
Udgifter til fratrådte tjenestemænd – tjenestemandspensionister - budgetteres og bogføres på 
særskilte fælleskonti og indgår således ikke i den enkelte aftale.   
 
Der kan ikke indgås aftale om ansættelse på åremålsvilkår uden direktionens forudgående 
godkendelse. Samtlige udgifter i forbindelse med en sådan åremålsansættelse, herunder også 
efterfølgende fratrædelsesgodtgørelse, skal dækkes fuldt ud af pågældende aftaleområde.  

 
Som udgangspunkt er alle aftaleholdere fuldtidsansatte. Ansøgning om evt. dispensation fra denne 
hovedregel fremsættes overfor direktionen.  

 
 

Flex- og skånejob 
Aftaleområder, der har fået/får tilført midler ved oprettelse af et flexjob, vil skulle aflevere 
resterende budgetbeløb ved flexjobbets ophør. Hvis en aftaleholder selv  
vælger at oprette et flexjob finansieret af eget budget, skal der naturligvis ikke ske en sådan 
tilbageførsel. 

 
 

Refusioner i forbindelse med sygefravær og barsel 
Aftaleholderen bærer risikoen for omkostningerne i forbindelse med sygdom og orlov. Refusioner i 
forbindelse med sygdom og barsel tilfalder aftaleholderens budget. Udgifter til evt. vikardækning 
afholdes alene af aftaleholderen.  

 
Ved barsel  tilføres der et budgetbeløb, jf. gældende regler.  
 
Ved sygdom  tilføres der ikke aftaleområdet yderligere budgetbeløb, uanset sygdommens 
varighed. I forbindelse med aftaleindgåelsen kan der laves aftaler blandt beslægtede 
aftaleområder (eks. Daginstitutioner) om at afsætte en fællespulje til dækning af længerevarende 
sygdom. Finansieringen herved afholdes af de pågældende aftaleområder.  
 
 
Personaleledelsesopgaver henover året  
 
Aktivitet 

 
Indsats 

 
Resultat 

 
Tidshorisont 

Arbejdsplads-
vurdering 

Udarbejde 
spørgeskema 

Handleplan, der følges 
op på 

Hvert 3. år – eller i 
forbindelse med 
væsentlige ændringer 

MUS/GRUS Afholde enten MUS 
eller Gruppe- 
udviklingssamtaler 

Bl.a. udviklings-planer  Hvert år 

Trivselsmålinger Gennemføre 
undersøgelsen. 

Dialog om trivsel + 
evt. indsats 

Hvert år p.t.  

 
Lønforhandlinger 

Afholde årlig drøftelse 
i MED,  
Udveksle forslag 

Forhandling Årligt – medmindre 
andet fremgår af 
overenskomst/aftale.  
HR informerer. 

Sygefravær Afholde fastholdel-
sessamtaler 

Reducere sygefravær 
og fast-holdelse af 
medarb. 

Efter 4 uger, og 
derudover efter 
konkret vurdering 

Fratrædelses- 
samtaler 

Afholde samtaler i 
forbindelse med fra-

Overblik over årsag til 
medarbejderes 

I forbindelse med 
medarbejders 
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 træden fratræden fratræden, der ikke 
skyldes uansøgt 
afskedigelse eller 
pension 

 
MED-møder: minimum 4 årlige. 
 
Der henvises i øvrigt til HR-stabens retningslinier og vejledninger på intranettet under Fælles Viden 
– Personale. 
 
For yderligere information kontakt din HR-konsulent. 
 
 


