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Vedtagelse



Personalepolitikken pa Roskilde Gymnasium tager afsaet i skolens vision og veerdier og
skal ses i forleengelse heraf.

Vores vision er at skabe en baeredygtig fremtid pa basis af vores hgje faglighed i et
steerkt feellesskab med plads til forskellighed.

Med hgj faglighed mener vi

e atalle elever opnar maksimal leering inden for de enkelte fag og omrader
gennem forskellige leeringsformer med fokus pa baeredygtighed, innovation og
kreativitet skabt gennem tvaer- og enkeltfaglig viden

e atundervisningen er preeget af engagerede elever og medarbejdere, der
sammen udvikler og styrker leeringsfeellesskabet gennem erfaringer og dialog

e atden enkelte elev opnar studiekompetence gennem moderne dannelse, hvor
globalt udsyn, demokratisk indsigt og ansvar for omverdenen herunder
medmennesker, natur, miljg, klima og samfund, er baerende elementer

Med steerkt feellesskab mener vi

e ateleverne vaerdsaetter og bidrager til leeringsfaellesskabet og engagerer sig i
skolens liv, undervisningen og hinanden

e etsocialt beeredygtigt og steerkt sammenhold, hvor skolen er mere end at
komme tiltimerne



at elever og medarbejdere fra Roskilde Gymnasium er engagerede i det feelles
ansvar for klima og baeredygtighed

Og med forskellighed mener vi

at der er plads til alle, fordi vi respekterer hinandens forskelligheder

atvi i leeringsfeellesskabet har forstaelse for, at alle mennesker har forskellige
forudseetninger

at vi har forstaelse for, at udvikling af en baeredygtig fremtid har forskellige
udgangspunkter i forskellige sociale grupper og samfund

Personalepolitikken skal understgtte ledelsens og medarbejdernes feelles ansvar for at
opfylde skolens mal, veerdigrundlag og medarbejdernes tryghed og udvikling.

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

Med udgangspunkt i disse mal og veerdier skal personalepolitikken bidrage til

at skabe tryghed i ansaettelsen

at skabe et sundt arbejdsmiljg — bade fysisk og psykisk

at sikre forudsigelighed og gennemsigtighed i beslutningsprocesser
at sikre medindflydelse for alle ansatte indenfor geeldende lovgivning

at etablere dben og tillidsfuld kommunikation og samarbejde mellem ledelse og
medarbejdere og mellem medarbejdere indbyrdes



e atfremme de ansattes mulighed for faglig udvikling
e atskabe en arbejdsplads med lige muligheder for alle og respekt for den enkelte

Personalepolitikken er udarbejdet inden for rammerne af statens regler for samarbejds-
og sikkerhedsudvalg og geeldende overenskomster og love vedrgrende gymnasiet og hf.

Personalepolitikken tilpasses lgbende de regler, der geelder for selvejende institutioner
under staten.

Roskilde Gymnasium er en selvejende institution omfattet af lov om institutioner for
almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Institutionen er oprettet den 1. januar 2007 ved Amtsgymnasiets overgang fra
amtskommunal institution til en selvejende institution som led i kommunalreformen.
Navnet eendres til Roskilde Gymnasium efter overgangen til selveje.

Skolebestyrelsen er den overordnede ledelse af skolen, og den fastleegger skolens
gkonomi og overordnede strategi. Bestyrelsen fastleegger institutionens malsaetning og
strategi for uddannelserne og tilknyttede aktiviteter pa kort og péa langt sigt samt
godkender budget og regnskab.

Organisationen er reguleret af Gymnasieloven, som fastlaegger rammerne for de
gymnasiale uddannelser. Hver skole udarbejder derudover egne studie- og ordensregler,
der deekker emner som mgdepligt, hensigtsmeessig adfeerd i og uden for skolen,



mobning, digital etik og brug af teknologi i undervisningen med det formal at skabe et
positivt og trygt leeringsmiljg.

Overordnede styredokumenter

¢ Gymnasieloven
Lovgivningen fastleegger de gymnasiale uddannelser, herunder STX, HHX, HTX
og HF, og deres formal om at forberede eleverne til samfundet med fokus pa
demokrati, ligeveerd og frihed.

o Skolens egne regler
Hvert gymnasium fastseetter egne studie- og ordensregler, der uddyber de
generelle retningslinjer fra lovgivningen.

I henhold til Undervisningsministeriets bekendtggrelse nr. 316 af 27. marts 2025 skal
studie- og ordensreglerne medvirke til at opfylde uddannelsesformalene og bidrage til et
godt undervisningsmiljg og en god trivsel for eleverne. Studie og ordensreglerne kan
tilgas via skolens hjemmeside under ”Regler” (link her).

Organisationsstruktur

Roskilde Gymnasium ledes af en bestyrelse pa ni medlemmer og har en daglig ledelse,
der bestér af rektor, vicerektor, to uddannelseschefer og en gkonomi- og
administrationschef. Peedagogisk Rad og Elevradet er sideordnede organer. Peedagogisk
Rad er radgivende for rektor i peedagogiske spargsmal, og Elevradet varetager i
samarbejde med rektor og skolens personalegrupper deres faelles
undervisningsmaessige interesser pa skolen.’

" Jf. BEK nr 76 af 23/01/2007 (https://www.lovguiden.dk/loven/bekendtg%C3%B8relsen-om-
p%C3%A6dagogisk-r%eC3%A5d) og BEK nr 2367 af 10/12/2021
(https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/2367).
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Det lovpligtige Samarbejdsudvalget (SU) er det gverste medindflydelsesorgan, som
sikrer at medarbejderne har medindflydelse og medbestemmelse. SU’s opgave er at
sikre et godt og tillidsfuldt lokalt samarbejde til gavn for bade lgsningen af
arbejdspladsens kerneopgave og medarbejderne. SU sikrer desuden et hgijt
informationsniveau mellem ledelse og medarbejdere. SU arbejder efter et arshjul, og
referater offentliggares via Info.

SU’s formal og arbejde er reguleret af Cirkulaere om aftale om samarbejde og
samarbejdsudvalg i staten. | daglig tale omtales cirkulaeret som Samarbejdsaftalen.?> Da
Roskilde Gymnasium er veert for Gymnasiefeellesskabet er der nedsat et RG-
hovedsamarbejdsudvalg samt to underliggende samarbejdsudvalg hhv. RG Gymnasium
og RG Gymnasiefeaellesskab. Der er desuden nedsat forskellige arbejdsgrupper, hvoraf
nogle er stdende og andre er af ad hoc karakter.

2 Jf. CIR1H nr 9944 af 18/11/2021 (https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2021/9944) og
Medarbejder- og Kompetencestyrelsen (hentet d. 5. september 2025), Samarbejdsaftalen og
Samarbejdsudvalg (https://medst.dk/arbejdsomraader/samarbejde/samarbejdsaftalen-og-
samarbejdsudvalg/).
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Ved anszettelser laegges der veegt pa faglige og menneskelige kvalifikationer, initiativ og
evne til at arbejde selvstaendigt og evne til konstruktivt samarbejde.

Besaettelse af stillinger sker ved stillingsopslag jf. pligt til opslag som forvaltningsretlig
grundsaetning. Saglighedskravet tilsiger saledes, at ledige stillinger skal slas op
offentligt med henblik p4 at sikre et bredt rekrutteringsgrundlag. Undtaget kan veere
korterevarende vikariat / kortvarig beskeeftigelse f.eks. graensen for arbejde af
midlertidig karakter i Funktionaerloven (1 maned).

Ved ansattelse af leerere i faste stillinger bestar ansaettelsesudvalget sa vidt muligt af
en repraesentant for ledelsen, en repreesentant for hvert af ansggerens fag, TR eller
dennes stedfortreeder. Repraesentanten for hvert fag er som udgangspunkt
fagrepraesentanten. Hvis fagrepraesentanten ikke kan deltage, sendes en anden
repreesentant for faget.

Anseettelsesproceduren skal tilretteleegges pa en sddan made, at ansggere far mulighed
for at danne sig et klart billede af stillingen og arbejdsstedet.
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Barsel

Roskilde Gymnasium fglger regler for barsel i statens barselsaftale (Cirkulaere om aftale
om barsel, adoption og omsorgsdage) og er reguleret af bade lovgivning (fraveer og
dagpenge) og overenskomst (lgn).?

Barns sygedage

Ansatte pa Roskilde Gymnasium kan som andre ansatte i staten kan f4 fri
(tienestefrined med lgn) til at passe et sygt barn, mindrearigt, hjemmeveerende barn pa
dets 1. og 2. sygedag, nar hensynet til barnet gar det nadvendigt, og forholdene pa
tjenestestedet tillader det jf. overenskomst. Afggrende er, at der er et pasningsbehoy,
der ikke kan lgses pa anden made. Ved barnets 1. sygedag forstas barnets 1. reelle
sygedag. Ved barnets 2. sygedag forstas den kalenderdag, der ligger i forleengelse af 1.
sygedag. En ansat kan holde fri p4 barnets 2. sygedag uanset om vedkommende har
holdt fri pa barnets 1. sygedag.*

Omsorgsdage

Ansatte (biologiske foraeldre, medmgdre, adoptivforeeldre og indehavere af
foreeldremyndigheden) pa Roskilde Gymnasium har som andre ansatte i staten ret til 2
omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderar til og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7
ar’®

3 )f. CIR1H nr 9484 af 01/07/202 (https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9484).

4 Jf. Personalestyrelsen (2008), OK08 (https://medst.dk/media/qnijuwmf/pjecen-ok08-resultatet-
pdf.pdf).

5 Jf. CIR1H nr 9484 af 01/07/2024 (https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9484).
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Roskilde Gymnasium fglger geeldende lovgivning, dvs. Lov om sociale klausuler, pa
offentlige tilskudsomrader.® Formalet med denne lov og Roskilde Gymnasiums praksis
pa omradet er at medvirke til at skabe stgrre rummelighed pa arbejdsmarkedet samt lov
om aktiv socialpolitik, herunder at 3,5 % af de ansatte er ansat pa seerlige vilkar.

Ved beseaettelse af en ledig stilling tilbydes stillingen altid til den person blandt
ansggerne, der allerede er bedst kvalificeret til jobbet, eller som formodes at blive bedst
kvalificeret inden for en kortere periode.

Skolen har imidlertid en forpligtelse til at medvirke til, at personer, der har
begraensninger i deres arbejdsevne eller generelt har problemer ved at fastholde et job,
kan opna eller bevare deres anszaettelse pa gymnasiet.

Konkret kan det f.eks. vaere personer med laengerevarende ledighed, der evt. kan
varetage et job pa gymnasiet. | bekreeftende fald indkaldes den eller de pagaeldende til
samtaler med de relevante personer pa gymnasiet med henblik pa at vurdere, om der
sammen med jobcentret kan etableres et jobtraenings- eller aktiveringsjob,
virksomhedspraktik eller tilsvarende. Skolen leeser ansggninger fra personer med
begreensninger med fokus pa de muligheder, der findes for gkonomisk statte til
personer med begraensninger i arbejdsevnen.

| stillingsopslag kan anfares en bemaerkning om, at gymnasiet leegger veegt pa
mangfoldighed, og at alle uanset alder, kon, race, religion eller etnisk tilhgrsforhold kan
sgge stillingen.

5 LOV nr 286 af 25/04/2001 (https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2001/286).
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Et socialt ansvar viser sig ikke blot ved, at personer med nedsat arbejdsevne eller
ledighed kan komme i et job. Det drejer sig ogsad om at forebygge nedslidning og
sygefraveer samt fastholdelse af allerede ansatte medarbejdere.

For at fastholde allerede ansatte medarbejdere tages der forskellige initiativer, nar en
medarbejder tilkendegiver, at han eller hun gnsker at trappe ned, er slidt op eller pa
anden made ikke leengere foler, at vedkommende kan magte opgaverne. Det kan bl.a.
vaere en henvendelse til kommunen om muligheden for at ansaette vedkommende i et
fleksjob eller mulighed for at ga ned i tid.

Ferie

Roskilde Gymnasium falger geeldende lovgivning om ferie.” Alle lenmodtagere har efter
ferieloven ret til 5 ugers ferie om aret. Ferien er delt op i 3 ugers hovedferie og 2 ugers
avrig ferie. Ferieafholdelsesperioden gar fra 1. september og frem til 31. december det
efterfalgende ar. Skolen skal varsle hovedferien med 3 maneder og gvrig ferie med 1
maned.

Ferien vil for gymnasielaerere som altovervejende hovedregel veere placeret kollektivt for
leererne, nar skoleéret starter.

Man optjener som medarbejder seerlige feriedage i kalenderaret, og feriedagene holdes i
den efterfglgende afholdelsesperiode fra 1. maj til 30. april (den sakaldte 6. ferieuge).

7 Jf. CIR1H nr 10180 af 18/12/2019 (https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2019/10180) og
LOV nr 60 af 30/01/2018 (https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/60#id26e24f04-18d3-
4871-83fe-2699b67a3da1).
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Ferieafvikling

Man skal som medarbejder aftale med skolen, hvornar man holder seerlige feriedage.
Medarbejderes gnhske om placering af dagene imgdekommes, medmindre afholdelsen
er uforenelig med tjenesten. Skolen har ret til at varsle feriedagene til afholdelse med 1
maneds varsel, hvis dagene ikke er holdt eller planlagt inden 1. januar.

Tjenestefri

Det er muligt at sgge om tjenestefrihed, hvis en medarbejder ikke kan st til radighed for
arbejdet. Kontakt neermeste leder herom.

Begravelser

Pa Roskilde Gymnasium stgtter vi op om ansatte i sorg. Ved dadsfald og begravelse i
den anseettes neermeste familie, gives der en tjenestefridag med lon efter aftale med
naermeste leder.

Ved naermeste familie forstas segtefeelle/samlever, barn/sted bgrn, bgrnebgrn,
svigerbarn, foreeldre, stedforeeldre, svigerforaeldre, bedsteforaeldre og sgskende.

Der kan i gvrigt aftales ferie eller tjenestefri uden lgn, hvis yderligere frihed gnskes.

Ved dgdsfald, hvor afdgde ikke er i neermeste familie tilbydes den ansatte, efter aftale
med naermeste leder/ledelsen, i rimeligt omfang at friholdes i tidsrummet for at kunne
deltage i begravelsen. Tiden kan registreres som tjenestefri uden lgn.

Markedage

Ved 25 og 404rs jubilsaum afholder Roskilde Gymnasium en reception for gymnasiets
medarbejdere. Desuden giver Roskilde Gymnasium i henhold til det nuvaerende
jubileeumsgratialeregulativ hhv. kr. 5.400 og 6.800 kr. kontant til de naevnte jubileeer.
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Ved pensionering giver Roskilde Gymnasium en gave og en reception.
Ved eget bryllup og selvbryllup gives fri pa dagen.

Ved flytning gives en fridag.

Som offentlig arbejdsgiver falges Moderniseringsstyrelsens procedurer ved
afskedigelser pga. opgavemangel f.eks. i tilfaelde af nedgang i elevtal eller ved sendringer
i sggemgnster til valgfag.

| en sddan situation gennemfgrer skolen en udveelgelsesproces blandt medarbejdere,
hvor der leegges veegt pa saglige og faglige kriterier. Besparelsessituation opstar og
identificeres (f.eks. opgavemangel), og falgende procedure for afskedigelsen fglges:

1. TR orienteres, og situationen drgftes i SU, jf. samarbejdsaftalens 8 3, stk. 2, nr. 2.

2. Kriterier for afskedigelser fastleegges af ledelsen og drgftes i SU, ledelsen har
beslutningskompetencen.

3. Kriterierne anvendes til kvalifikationsvurdering af medarbejderne i de bergrte
personalegrupper.

4. Udveelgelse af medarbejdere.
5. Partshgring af udvalgte medarbejdere om afskedigelse.

6. Beslutning om afskedigelse.

16



Skolen fglger lovgivningen for fysisk arbejdsmiljg, som beskrevet i Arbejdsmiljgloven.®

Skolens fysiske rammer er en feelles sag for alle medarbejdere og ledelsen. Det er en
forudseetning for et godt fysisk miljg, at skolens bygninger og inventar behandles
ordenligt. Alle medarbejdere og ledelsen forpligter sig til i det daglige at hjeelpe
hinanden og eleverne med dette.

Sikkerhedsrepraesentanterne paser, at geeldende regelsaet for arbejdsmilja overholdes,
og Sikkerhedsrepraesentanterne bidrager i samarbejde med ledelsen til
arbejdspladsvurderinger (APV) af skolen.

Arbejdspladser skal indrettes hensigtsmaessigt, sa skader forebygges. Det sestetiske
aspekt skal medtaenkes. Det samme skal de ansattes opholdsrum. En labende
vedligeholdelse skal sikre, at bygninger, lokaler, faciliteter, sportsanleeg og haveanlaeg er
funktionsduelige og praesentable.

Sikkerhedsrepraesentanterne og ledelsen skal holde sig orienteret om fysiske
pavirkninger fra arbejde med farlige stoffer i laboratorier, arbejde med skeermarbejde,
indeklimaet og uhensigtsmaessigt indrettede arbejdspladser.

Roskilde Gymnasium er en uddannelsesinstitution, som ikke accepterer mobning,
seksuel chikane eller andre adfaerdsformer, som kraenker medarbejdere eller elever.

Roskilde Gymnasium vil derfor fremme et miljg, hvor en tillidsfuld dialog understgttes,
og hvor der handles, hvis der alligevel opstar tilfselde af kreenkende handlinger.

8 Jf. Bekendtgarelse af lov om arbejdsmiljg (https://at.dk/regler/love-eu-
forordninger/arbejdsmiljoe-2062-sam/).
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Som medarbejder pa Roskilde Gymnasium har en betroet rolle i forhold til skolens
elever. Det fremgar af straffeloven, at det er strafbart og ulovligt at have et seksuelt
forhold til en person under 18 &r, hvis man er betroet den pageseldende til undervisning
eller opdragelse. Det er imidlertid uanset elevens alder i alle tilfeelde udtryk for meget
darlig demmekraft og uacceptabelt, hvis man som medarbejder pa Roskilde
Gymnasium har et seksuelt forhold til en elev. Man skal som medarbejder derfor
forvente, at et sddant forhold vil f4 ansasttelsesretlige konsekvenser.

Geeldende lovgivning herom (samt gvrige, potentielt relevante oplysninger) findes i
Retningslinjer for forebyggelse og handtering af kreenkende handlinger og i
Antimobbestrategi for Roskilde Gymnasium. De to er selvstaendige dokumenter, som
kan tilgas via skolens hjemmeside under ”Regler” (link her).

Arsnorm og gennemsnitlig arbejdstid

Gymnasielaererne har en arsnorm. Det betyder, at arbejdstiden kan tilrettelaegges
fleksibelt over en periode pa et ar. Arbejdstiden kan derfor fgrst opgares ved
normperiodens afslutning.

Arbejdstiden er for en fuldtidsansat er 1924 timer om aret. Det er i gennemsnit 37 timer
om ugen og 7,4 timer pr. dag. At arbejdstiden i gennemsnit er 37 timer om ugen betyder,
at arbejdstiden kan variere hen over aret. Arbejdstiden kan tilrettelsegges pa en sadan
made, at den i perioder udger mere end 37 timer, mens den i andre perioder udger
mindre end 37 timer, evt. helt ned til O timer.

Arbejdstiden for en fuldtidsansat i skolens normperiode er — fratrukket 5 ugers ferie
samt sgn- og helligdage — ca. 1700 timer. Det betyder, at hvis en leerer holder frii alle de
skolelukkede perioder bliver arbejdstiden i de gvrige perioder ca. 41 timer om ugen.
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Gymnasielaererne har mulighed for at afholde den 6. ferieuge i en undervisningsperiode

ellerien af de skolelukkede perioder. Hvis den 6. ferieuge placeres i en af de
skolelukkede perioder, betyder det at arbejdstiden i de gvrige perioder bliver ca. 40,6
timer om ugen.

Tidsregistrering

Ifalge geeldende overenskomst skal gymnasieskoler mv. etablere et system til lsbende
registrering af arbejdstiden. Som medarbejder skal man registrere den faktiske daglige
arbejdstid i mTIME p& ugentlig basis.

Skolens opgavefordeling, samt hold-fordeling, tager udgangspunkt i fglgende
grundlaeggende principper:

Beskaeftigelsesprincippet: Afskedigelser af medarbejdere skal undgas, hvis det
overhovedet er muligt i forhold til skolens samlede gkonomi. En konsekvens af
dette vil veere, at nogle leerere skal undervise betydeligt mere i det ene af deres
fag end i det/de andre af deres fag. Dermed skabes der plads til leerere i
faggrupper, hvor der er flere laererkraefter, end der er undervisningshold.

Omfordelingsprincippet: Hold og opgaver skal fordeles sa ligeligt mellem
leererne som muligt, og leerernes studietid, leeringsaktiviteter og
eksamensaktiviteter skal i den forbindelse ses i sammenhaeng, sa der tilstreebes
en udjeevning mellem de forskellige kategorier.

Effektiviseringsprincippet: Hold- og opgavefordelingen skal af hensyn til
skolens gkonomi gennemfares, sa den samlede leererressource anvendes sa
effektivt som muligt. Den gennemsnitlige studietid for en leerer holdes sé lavt,
som den samlede hold- og opgaveportefglje og skolens gkonomi tillader.

Den individuelle forberedelse svarer i planlaegningen timemaessigt til studietiden.
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Det tilstreebes ogsa, at kategorien eksamen medtsenkes i den samlede
arbejdsbelastning ud fra en konkret vurdering af den enkelte medarbejders
eksamensplan indenfor en periode.

Derudover planleegges alle undervisere med 125 timer til leerersamarbejde og feelles
forberedelse.

Nedsat tid

Som ansat pa Roskilde Gymnasium er der mulighed for at indgé en individuel aftale om
nedsat tid med arbejdsgiver ifm. med planleegningen af kommende skolear.

Dialog og planlagning og arbejdstid

Det er intentionen, at s mange opgaver som muligt bliver planlagt fra skolearets start,
men alle ma forvente, at der kan komme flere eller andre opgaver tili labet af skolearet.
Tilsvarende kan nogle opgaver bortfalde i lgbet af skolearet f.eks. som fglge af
aflysninger eller &endringer. Mulighederne for at fa flere opgaver kan ogséa indga i
samtaler med neermeste leder.

Hvis leererens opgaveportefglje vaesentligt aendres i lgbet af normperioden, drgftes
gndringerne altid mellem naermeste leder og leereren.

Personaledialoger

Der afholdes fire dialogsamtaler arligt. Et fast punkt pé alle dialogsamtaler er
oplevelsen af sammenhaengen mellem arbejdsopgaver og tidsforbrug.
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Et godt psykisk arbejdsmiljg er medvirkende til at skabe trivsel og arbejdsglaede, hvilket
gger kvaliteten i arbejdet til gleede for eleverne og smitter af pa de medmenneskelige
relationer i og uden for skolen.

Et godt arbejdsmiljg indebeerer:
e atmedarbejderne har tryghed i arbejdet

e at samspillet mellem medarbejdere og ledelse og mellem medarbejderne
indbyrdes er preeget af tillid, &benhed og gensidig respekt

e atmedarbejderne har stgrst mulig indflydelse pa tilretteleeggelse af eget arbejde

e attilstreebe, at der tages hensyn til den enkelte leerers gnsker om anvendelse af
fag og kompetencer gennem fag- og timefordelingen

e at medarbejderne er sikret mulighed for udvikling
e atmedarbejderne har medindflydelse pa egen arbejdssituation

e at beslutningsprocesserne er gennemskuelige og forudsigelige

Arbejdsmiljgrepraesentanterne bidrager i samarbejde med ledelsen til
arbejdspladsvurderinger (APV) af skolen, og der opstilles handlingsplaner.

Ledelse og medarbejdere skal veere opmaerksomme pa tegn pa mistrivsel og arbejde for
at modvirke stress og udbreendthed.

Safremt en ansat rammes af problemer eller en krise i forbindelse med arbejdets
udfagrelse, er det ledelsens ansvar, at der ivaerkseettes hjeelp. Sagen behandles fortroligt.

Misbrug af alkohol eller andre rusmidler og arbejde harer ikke sammen. Skolen
samarbejder med medarbejderen, hvis der konstateres et misbrugsproblem. Skolen
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tilbyder vejledning i afhjeelpning af problemet. Der er i nedenstdende formuleret en
mere detaljeret alkoholpolitik.

Medarbejdere, der oplever personlige kriser, stattes af savel ledelse som kolleger.
Ledelsen sgger at hjeelpe ved at vise forngdent hensyn og finde gode lgsninger i
samarbejde med medarbejderen indenfor rammerne af hensynet til skolens drift.

Rygepolitik

Det fglger af 8 5i Lov om rggfri miljger (lovnr. 512 af 6. juni 2007), at arbejdsgiveren skal
udforme en skriftlig rygepolitik, der skal veere tilgeengelig for alle arbejdspladsens
medarbejdere. Rygepolitikken skal som minimum indeholde oplysning om, hvorvidt og
hvor der ma ryges pa arbejdspladsen, og oplysning om konsekvenserne af overtreedelse
af rygepolitikken.®

Roskilde Gymnasium er en ragfri arbejdsplads, hvor det ikke er tilladt for medarbejdere
atryge i arbejdstiden, herunder pa ekskursioner og i forbindelse med arrangementer pa
skolen.

De af virksomhedens medarbejdere, som gnsker at holde op med at ryge, tilbydes
radgivning om rygeophgr hos en rygestopinstruktar.

Overtreedes rygepolitikken af en medarbejder, kan det fa ansaettelsesretlige
konsekvenser for medarbejderen. Medarbejderen vil ved 1. overtraedelse fa tilbud om et
rygestop-kursus.

9 For de seneste loveendringer, se LOV nr 607 af 18/06/2012
(https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=142456).
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Alkoholpolitik

Det er en selvfalge, at man ikke er pavirket af alkohol i arbejdstiden. Hvis en
medarbejder har et alkoholproblem, er det ogsa arbejdspladsens problem. Alle
medarbejdere bgr vaere opmaerksomme péa deres naere omgivelser og herunder kunne
tale abent og frit om alkohol. Alle medarbejdere bgr loyalt stgtte hinanden i ikke at friste
den, der matte have et problem.

Medarbejdere og ledelse taler tidligst muligt om problemerne, og der stilles
hjeelpeforanstaltninger til radighed. Det kan veere f.eks. konsulent- eller psykologhjaelp,
ambulant behandling og behandlingskurser. Behandling i forbindelse med
alkoholproblemer vil blive betragtet som sygefraveer.

En medarbejder, der har et alkoholproblem, har pligt til aktivt at medvirke til en lgsnhing
af problemerne. Dersom medarbejderen med alkoholproblemer ikke vil medvirke i
hjeelpeforanstaltninger, er det ledelsens ansvar at skride til handling. Det betyder, at der
indledes en afskedigelsesprocedure med fgrst mundtlig advarsel, derefter skriftlig
advarsel og endelig afsked.

Seniorhensyn kan veere med til at fastholde viden og kompetencer pa skolen samtidigt
med, at der labende er en tilgang af nye leerere.

Indsatsen for at fastholde medarbejdere kan f.eks. indeholde mulighed for gradvis
tilbagetreekning fra arbejdsmarkedet i form af aftrapning i tid (deltid)

Skolen fglger i gvrigt geeldende lovgivning (Bekendtgarelse af lov om seniorjob).™

10 Jf. LBK nr 1090 af 15/09/2015 (https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2015/1090).
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Formalet ved omsorgs- og kriseplaner er at hjeelpe skolens personale til
hensigtsmaessigt at kunne handtere dgdsfald eller andre alvorlige krisesituationer
blandt skolens elever og ansatte.

De situationer, der kan opsta, er s mangfoldige, at det er vanskeligt at beskrive helt
bestemte procedurer, som er daekkende for, hvordan hver enkelt alvorlig krisesituation
kan handteres, hvorfor det ogsa kan veere vanskeligt at fastleegge en almengyldig
ansvars- og opgavefordeling.

De situationer, som kan veere relevante, grupperer sig inden for fglgende kategorier:
1. Dgdsfald blandt eleverne
2. Alvorlig ulykke blandt eleverne
3. Alvorlig sygdom eller andre krisesituationer blandt eleverne
4. Dgdsfald blandt personalet
5. Alvorlig sygdom og andre krisesituationer blandt personalet
6. Handtering af pressen

7. Ved oplevelse af voldsom eller chokerende haendelse pé skolen

Ad 1: Skolen informerer leerere og elever, og eleverne gives mulighed for at hgre
naermere om situationen. Mindehgijtidelighed kan indgé i det videre forlgb. Ved
begravelsen gives der mulighed for at alle kan deltage. Der kan veere behov for
opfalgning over for nogle elever.

Ad 2: Ved alvorlig ulykke i skolesammenhaeng, herunder ekskursioner og studierejser,
skal den ansvarlige leerer kontakte kontoret/rektor, sa der kan blive taget stilling til det
videre forlgb, herunder information af pargrende.
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Ved alvorlig ulykke uden for skolesammenhaeng er det primeert vejlederen, der agerer pa
baggrund af de relevante oplysninger.

Ad 3: Her er det iseer vejlederen, som agerer ud fra informationer om situationen og sit
kendskab til eleven.

Ad 4: Rektor informerer laerere og elever. Mindehgijtidelighed kan indga i det videre
forlagb. Ved begravelsen gives der mulighed for at alle kan deltage. Der kan veere behov
for opfalgning overfor enkelte leerere.

Ad 5: Ledelsen vurderer, hvilke relevante stgtteforanstaltninger, der kan iveerkseettes.
Ad 6: Der er selvfolgelig ytringsfrihed, men det er som udgangspunkt rektor, der udtaler

sig i disse vanskeligt handterbare sager.

En udfoldet omsorgs- og kriseplan findes pa skolens kontor.

Roskilde Gymnasium er bevidst om en god forebyggelsesindsats for at modvirke
leengerevarende belastning og stress. Har Roskilde Gymnasium en medarbejder, der er
stressramt, skal medarbejderen have hjeelp uagtet arsagen til stress, og arbejdspladsen
igangseetter en hurtig indsats.

Formalet ved stresspolitikken er, at vi som arbejdsplads skaber opmaerksomhed om
stress og har en aben kultur om stress-handtering. Desuden skal politikken sikre, at vi
har klare retningslinjer for handling og indsats, nar en medarbejder er stressramt.

Veerdigrundlaget for denne stresspolitik er, at det pa Roskilde Gymnasium er et feelles
ansvar at forebygge stress og aktivt bidrage til at skabe et godt og positivt arbejdsmilja.

Veerd at vide om stress
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Det at have travlt i kortere perioder kan veere motiverende og en naturlig del af et
spaendende job. Positiv stress er, nar man fgler sig "teendt” og energisk. Negativ stress
opstar ved leengerevarende belastning, hvor det kan veere sveert at se, hvornar
belastningen slutter. Negativ stress pavirker arbejdsgleeden og arbejdsmiljget negativt
og kan have store personlige konsekvenser. Stress-symptomer kan bade vaere

o fysiske symptomer: Hovedpine, hjertebanken, andengad og svimmelhed
e psykiske symptomer: Indre uro, angst, hukommelses- og koncentrationsbesveer

e adfeerdsmaessig pavirkning: Indesluttethed, fglelseskulde, ubeslutsomhed og
nedsat preestationsevne

Veerd at vaere opmaerksom pa4 i forhold til leererjobbet

| underviserjobbet ligger der en ujeevn arbejdsbyrde hen over skolearet, hvor visse
perioder er mere travle end andre. Det er vigtigt at veere opmaerksom pa4, at vi har
forskellige teerskler for arbejdsopgaver og stress og derfor skal leerere og neermeste
ledere prioritere dialogen om opgaverne.

Roskilde Gymnasium leegger veegt at forebygge sygefraveer ved at sikre et godt
arbejdsmilja. Ligeledes har skolen fokus pa at fastholde medarbejdere i beskaeftigelse
efter og — i det omfang det giver mening — ogsa under sygdom. Sygefraveer defineres som
fraveer pa grund af sygdom, graviditetsgener eller tilskadekomst i tjenesten. Det
omfatter ikke fraveer pa grund af barns farste og anden sygedag.

Laengevaerende sygdomsforleb og hejt/hyppigt sygefravaer

| tilfeelde af leengerevarende sygdom indkalder rektor den sygemeldte medarbejder til
en personlig samtale, som blandt andet vil omhandle, hvordan, hvornar og pa hvilke
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vilkdr medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet. Samtalen kan eventuelt forega
telefonisk. Sygdommen kan dog vaere sa alvorlig, at samtale er udelukket.

I henhold til geeldende lovgivning skal skolen sgrge for, at samtalen finder sted senest 4
uger efter den fgrste sygedag, og medarbejderen skal derfor paregne at fa en
mgdeindkaldelse i lgbet af 3. fraveersuge. Medarbejderen kan veelge at medbringe en
bisidder, og tillidsrepraesentanten skal orienteres, inden samtalen finder sted.

Sygefravaerssamtalen kan afrundes med udarbejdelse af en handleplan eller en
fastholdelsesplan for det videre forlagb, safremt sygefraveeret forventes at vare ud over 8
uger. Fastholdelsesplanen kan omfatte aftaler om udbedring af arbejdsmeessige
forhold, som har betydning for medarbejderens trivsel og sundhed, tilbagevenden til
arbejdet pa nedsat tid eller andre seerlige vilkar og skaneforanstaltninger.

Skolen skal i forbindelse med anmeldelse af sygefraveeret til kommunen svare pa
standardspargsmal pa baggrund af samtalen med den syge medarbejder, herunder dato
for afholdt sygefraveerssamtale og oplysning om forventet varighed. Dette skal medvirke
til at give jobcenteret en indikation af, om der er tale om et langvarigt sygeforlab, hvor
der eventuelt ogsa kan veere risiko for, at den syge medarbejder mister arbejdsevnen.

Roskilde Gymnasium kan i forbindelse med sygefravaerssamtalen anmode om, at der
udarbejdes en sakaldt mulighedserkleering, som skal afdaekke, i hvilket omfang
medarbejderen kan udfare sit arbejde pa trods af sygdommen.

Mulighedserkleeringen kan bruges, hvis der er usikkerhed om, hvilke arbejdsfunktioner
medarbejderen kan varetage pa trods af sygdommen. Erkleeringen belyser bl.a.
medarbejderens muligheder for at genoptage arbejdet og tidspunktet for, hvornar
medarbejderen kan vende tilbage til skolen — herunder muligheder for gradvis
tilbagevenden til egne eller tilpassede arbejdsopgaver.

Mulighedserkleeringen er todelt: 1. del svarer til fastholdelsesplanen, som udarbejdes af
medarbejder og ledelse i forbindelse med sygefraveerssamtalen — 2. del udarbejdes af
leegen efter samtale med medarbejderen om de forhold, der er beskrevet under 1. del.
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Mulighedserkleeringen fastsaetter en eventuel restarbejdsevne, som medarbejderen er
forpligtet til at stille til radighed.

| tilfeelde, hvor en medarbejder har et hgjt og/eller hyppigt sygefraveer, indkaldes til en
bekymringssamtale, og det blive aktuelt at anmode medarbejderen om at dokumentere
sit sygefraveer ved en laegeerkleering (som nu kaldes for en frihdndsattest) og under
skeerpede omstaendigheder at anmode om, at der i en neermere aftalt periode
indhentes leegeerkleering (frihdndsattest) allerede fra farste fraveersdag. Skolen kan
ligeledes bede om at fa en varighedserkleering, nar fraveeret har varet i to uger.
Tillidsrepreesentanten orienteres om disse forhold.

Hvis sygefraveeret efter en eller flere sygefraveerssamtaler fortsat er haijt, eller hvis
medarbejderen ikke lever op til fastholdelsesplan og mulighedserkleering, indkalder
rektor til en tjenstlig samtale, hvor medarbejderen ggres opmaerksom pa4, at fortsat
fraveer kan fa konsekvenser for ansaettelsesforholdet. Medarbejderen kan vaelge at
medbringe en bisidder, og tillidsrepreesentanten skal orienteres, inden samtalen finder
sted.

Medarbejderen har pligt til at medvirke til kommunens opfalgning pa sygefraveer,
herunder deltage i kommunens opfalgningsmader og returnere oplysningsskema mv.
som medarbejderen modtager fra kommunen, séledes at Roskilde Gymnasium ikke
mister retten til sygedagpenge. Safremt medarbejderen ikke medvirker til kommunens
sygeopfalgning, og Roskilde Gymnasium derfor mister retten til refusion i
sygedagpengene, vil skolen modregne det gkonomiske tab i medarbejderens lgn.

Whistleblowerordningen skal blandt andet forbedre mulighederne for, at medarbejdere
og tidligere ansatte, samarbejdspartnere og personer, der endnu ikke er ansat pa
Roskilde Gymnasium, kan pege pa og udtale sig om kritiske forhold, uden de behgver at
frygte, at det far negative konsekvenser.

28



Ordningen giver mulighed for, at man fortroligt eller anonymt kan indsende oplysninger

om alvorlige lovovertreedelser, gvrige alvorlige forhold mv. til en uvildig

whistleblowerenhed, som kan undersgge forholdene neermere.

Indberetninger skal indgives i god tro og kan f.eks. vedrgre:

Strafbare forhold, f.eks. overtreedelse af tavshedspligten, misbrug af
gkonomiske midler, tyveri, svig, underslaeb, bedrageri, bestikkelse mv.

Grove eller gentagne overtraedelser af lovgivningen, f.eks. lovgivning om
magtanvendelse, forvaltningsloven, databeskyttelseslovgivningen,
offentlighedsloven mv.

Grove eller gentagne overtraedelser af forvaltningsretlige principper, f.eks.
undersggelsesprincippet, krav om saglighed og proportionalitet mv.

Grove eller gentagne overtraedelser af veesentlige interne retningslinjer, f.eks. om
tjenesterejser, gaver og regnskabsaflaeggelse mv.

Grove personrelaterede konflikter p& arbejdspladsen, f.eks. grov chikane,
herunder af seksuel karakter

Bevidst vildledning af borgere og samarbejdspartnere.

Ordningen omfatter som udgangspunkt ikke indberetninger vedrgrende gvrige forhold,

f.eks.:

HR-forhold

Oplysninger om mindre vaesentlige overtraedelser af interne retningslinjer, f.eks.
om sygefraveer, rygning, alkohol, paklaedning, brug af kontorartikler mv.

Oplysninger om mindre grove personalerelaterede konflikter pa arbejdspladsen,
f.eks. om samarbejdsvanskeligheder, mindre uoverensstemmelser og
manglende tillid mellem medarbejdere og ledere.
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Der ma ikke bevidst indgives urigtige eller vildledende oplysninger gennem
whistleblowerordningen. Indberetninger indgivet via whistleblowerordningen i ond tro,
kan medfare en politianmeldelse, ligesom det kan medfgre negative ansaettelsesretlige
reaktioner.

Ordningen kan benyttes af alle ansatte pa Roskilde Gymnasium, tidligere ansatte,
samarbejdspartnere og personer, der endnu ikke er ansat pa Roskilde Gymnasium.

Whistleblowerordningen er et supplement til de almindelige eksisterende muligheder.
Du har altid mulighed for at ga til rektor, neermeste leder, personaleadministrationen
eller tillidsrepraesentanten, hvis du oplever strafbare eller andre kritiske alvorlige forhold
pa Roskilde Gymnasium.

Det kan derfor veere relevant fagrst at prgve fglgende, hvis du har en bekymring eller
oplever kritiske forhold pa skolen:

e Hardu talt med din naermeste leder om din bekymring?
e Hardu talt med rektor?
e Hardu talt med arbejdsmiljgrepraesentanten?

e Har du talt med tillidsrepreesentanten?

Procedurer for indberetning

Hvis du er medarbejder pa Roskilde Gymnasium, s& kan du foretage en indberetning via
falgende link: Indberetning Whistleblowerordning Roskilde Gymnasium (for
medarbejdere).

Hvis du er ekstern, samarbejdspartner eller tidligere ansat pa Roskilde Gymnasium, sa
kan du foretage en indberetning via fglgende link: Indberetning Whistleblowerordning
Roskilde Gymnasium (for eksterne).
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Roskilde Gymnasium anbefaler, at du benytter denne lgsning af hensyn til beskyttelse af
fortroligheden, dine personlige oplysninger mv.

Du hariindberetningssystemet ogsa mulighed for at foretage mundtlig indberetning.
Skolen opfordrer dig til at benytte skolens interne ordning men skal samtidig gare dig
opmeaerksom p4, at du ogsa har mulighed for at foretage din indberetning til fglgende
link: Datatilsynets eksterne og uafheengige whistleblowerordning. Roskilde Gymnasium
skal yderligere gare dig opmeerksom pa4, at din brug af ordningen ikke begreenser din
ytringsfrihed som offentligt ansat.

Har du spargsmal til Roskilde Gymnasium whistleblowerordningen, kan de rettes til via
falgende link: Gymnasiefeellesskabets Whistleblower Service.

For flere oplysninger kan du ogsa leese en laengere udgave af Whistleblowerordning for
ansatte, samarbejdspartnere og eksterne pa Roskilde Gymnasium péa skolens
hjemmeside under "Regler” (link her).

Malet med lgnpolitikken pa Roskilde Gymnasium er at kunne tiltreekke, udvikle og
fastholde dygtige og engagerede medarbejdere.

Lanpolitikken skal skabe grundlag for en malrettet og fleksibel landannelse, der kan
understgtte skolens vision, vaerdier og mal og bidrage til at udvikle skolen.

Lennen skal afspejle og understgtte medarbejderens ansvar, kompetencer og
kvalifikationer og saette fokus pa teamets og den enkeltes opgavevaretagelse.

Lanpolitikken skal veere med til at sikre, at ledelsen og medarbejdere er informeret om,
hvordan og hvornar lgnforhandlinger foregar, og har kendskab til, hvilke kvalifikationer,
indsatser og resultater der honoreres pa skolen.
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Lanpolitikken skal udgere fundamentet for en ensartet og sammenhaengende praksis i
forbindelse med lgnforhandlinger pa skolen.

Lanpolitikken omfatter alle medarbejdere péa skolen.

Lansystemet giver mulighed for fglgende honorering:

e Engangsvederlag kan udbetales til medarbejdere som en anerkendelse af de
seerlige resultater og indsatser, medarbejderen har leveret i lgbet af aret.

e Kvalifikationstilleeg ydes pa grundlag af medarbejderens faglige eller personlige
kvalifikationer og kvaliteten i opgavevaretagelsen. Kvalifikationstilleeg ydes som
hovedregel som varige tilleeg, men kan, nar der er seerlige begrundelser herfor,
ydes som midlertidige tilleeg.

e Funktionstilleeg ydes for seerlige funktioner, der varetages i en bestemt stilling.
Funktionstilleeg kan ydes for en tidsbegraenset periode og bortfalder i avrigt nar
funktionen ophgarer.

Det er skolens gnske at kunne honorere medarbejdere, der bidrager til at hgjne skolens
faglige og paedagogiske niveau samt til at skabe en innovativ og dynamisk skole.

Det er veesentligt for skolen at have en medarbejdersammenseetning med et bredt
spektrum af kvalifikationer, som lgbende udvikles.

Leerernes lokale lgntilleeg skal farst og fremmest honorere kvalifikationer, der er af
betydning for en god undervisning pa et hgijt fagligt niveau, kompetenceudvikling,
forsogs- og udviklingsarbejde samt andre aktiviteter, som skaber feellesskab og
dynamik.
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Ved vurderingen af, om der skal tildeles tilleeg, anvendes en raekke kriterier, som tager
udgangspunkt i skolens vision, vaerdier, malsaetning og personalepolitik. Leererlannen
skal isaer afspejle veerdierne faglighed, forskellighed og faellesskab.

P4 skolen gives de enkelte tilleeg ud fra en samlet vurdering af den enkelte medarbejders
faglige og personlige egenskaber. | vurderingen af den enkelte medarbejder fokuseres pa
medarbejderens anvendelse af kompetencer i opgavelgsningen/undervisningen. Skolen
kan pa den baggrund indga aftaler om ydelse af tilleeg til medarbejdere ud fra
nedenstaende kriterier. Kriterierne skal i deres anvendelse understgttes af konkrete
begrundelser for ydelse af tilleeg til de enkelte medarbejdere.

Ved vurderingen laegges vaegt pa, om medarbejderne i szerlig grad efterlever et eller flere
af disse kriterier i udfgrelsen af deres arbejde i skolen:

e Resultatorienteret og hgj faglig kvalitet
At arbejde resultatorienteret forstds som opnaelse af resultater med en seerlig
hgj faglig kvalitet og/eller udferelse af arbejdsopgaver, og for leererne
undervisning, med hgj grad af ansvarlighed, effektivitet og paedagogisk flair.

e Fleksibilitet og omstilling
P& gymnasiet forstar vi fleksibilitet og omstilling som en positiv indstilling ift.
midlertidigt eller permanent at varetage nye arbejdsopgaver eller —-omrader og
en evne til hurtigt og effektivt at seette sig ind i og l@se nye opgaver.

o Nytaenkning og kreativitet
Nytaenkning og kreativitet forstds som evnen til at udvikle og anvende nye og
alternative metoder i lasningen af eksisterende og nye opgaver i skolen. Kriteriet
daekker ogsa over strategisk og fremsynet tankegang, der sikrer fornyelse og
udvikling af skolen.

o Helhed og samarbejde
Kriteriet helhed og samarbejde deekker bl.a. over evnen til i teamarbejde at
bidrage til sammenheeng og helhedsorientering i skolens opgavelgsning.
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e Attraktiv uddannelsesinstitution
Gymnasiet gnsker, at medarbejderne bidrager til at skabe en attraktiv
uddannelsesinstitution og efterlever de holdninger og handlinger, der fglger af
skolens veerdigrundlag. Dette kriterium kan derfor omfatte medarbejdere, der
engagerer sig i og yder en seerlig aktiv indsats for at gagre skolen til en attraktiv og
velfungerende uddannelsesinstitution.

e Selvstaendighed og initiativ
Kriteriet er ensbetydende med, at man udviser initiativ og lgser sine opgaver
med en hgj grad af selvsteendighed. Medarbejdere med selvsteendighed og
initiativ er i stand til at bevare overblikket over mange eller komplekse opgaver.

Kualifikationstillaeg til laererne

Kvalifikationstilleeggene til laererne kan deles op i tilleeg, der honorerer kvalifikationer af
betydning for undervisningen, kvalifikationer af betydning for skolens gvrige aktiviteter,
kvalifikationer i forbindelse med seerlige hverv/funktioner,
teamkoordinatorkvalifikationer, ledelseskvalifikationer samt saerlige kvalifikationer som
er relevante for skolen.

De arlige forhandlinger finder sted i perioden september — december og saledes, at det
er parternes faelles mal, at forhandlingerne skal veere afsluttet inden udgangen af
december. De aftalte tilleeg udmgntes pr. 1. januar i det kommende ar.

Aftaler indgas skriftligt, og ikrafttreedelses- og evt. ophgrsdato skal fremga.
Begrundelsen for tildelingen af tilleeg/engangsvederlag skal angives i aftalen.
Kvalifikations og funktionstilleeg er pensionsgivende (dog kan midlertidige
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funktionstilleeg aftales som ikke-pensionsgivende). Engangsvederlag er ikke
pensionsgivende.

Engangsvederlag kan uddeles lgbende. | forbindelse med nyansaettelser kan der
ligeledes aftales tilleeg med virkning fra ansaettelsestidspunktet.

Droftelser af lgntilleeg/engangsvederlag kan foregd mellem den pageeldende
medarbejder og skolens ledelse.

Aftale om lgntillaeeg/engangsvederlag underskrives af skolens ledelse (rektor eller den
rektor bemyndiger hertil) og den forhandlingsberettigede organisation.

Nar forhandlingsrunden er afsluttet, giver skolens ledelse de medarbejdere, der tildeles
nye tillaeg, information herom med en begrundelse for beslutningen.

Nar forhandlingsrunden er afsluttet, offentliggares resultatet pa skolen.

Lanpolitikken evalueres hvert andet ar i SU.

Roskilde Gymnasium er forpligtet til at behandle personoplysninger om elever og
medarbejdere efter reglerne, og eftersom alle medarbejdere pa Roskilde Gymnasium i
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starre eller mindre omfang beskeeftiger sig med personoplysninger, er lovlig behandling
af personoplysninger en opgave, som vi deler.

Den naermere ansvarsfordeling er som folger:

@verste ledelse (bestyrelsen): Det er den gverste ledelse, der har det endelige
ansvar for, at Roskilde Gymnasium behandler personoplysninger i
overensstemmelse med geeldende lovgivning.

Daglig ledelse (Rektor): Rektor er ansvarlig for, at formalene med behandling af
personoplysninger er i overensstemmelse med geeldende lovgivning, samt at
retningslinjerne til understottelse af politikken er kommunikeret klart og tydeligt
tilmedarbejderne.

Datasikkerhedstovholder: Datasikkerhedstovholderen er den primaere
kontaktperson til DPO’en. P4 Roskilde Gymnasium er
datasikkerhedstovholderen Torben Geilman. Datasikkerhedstovholderens rolle
er bl.a. at holde sig ajour med nyheder vedr. databeskyttelse, holde styr pa
databehandleraftaler og risikovurderinger, udbrede politikker og praksis
beskrevet i denne handbog til de relevante medarbejdere og s@rge for hurtig
handling i forbindelse med dataleek. Funktionen er naermere beskrevet i kapitel
1 af Handbogen.

Databeskyttelsesradgiver (DPO): DPO’ens rolle er at overvage, at Roskilde
Gymnasium overholder geeldende regler for beskyttelse af personoplysninger,
herunder at sta til radighed for hele skolen i forhold til radgivning p4d omradet.
DPQ’en er desuden Roskilde Gymnasiums kontaktperson udadtil — bade i
forhold til de registrerede og i forhold til Datatilsynet eller andre parter. DPO’en
rapporterer til det gverste ledelsesniveau.

Medarbejdere: Medarbejdere, der behandler personoplysninger, er ansvarlige
for at gare sig bekendt med formalene med behandlingen og de retningslinjer for
databeskyttelse, der vedrgrer deres arbejde. Laererne skal vide, hvilke it-
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systemer og it-veerktajer der ma bruges som led i undervisning, herunder til
fijernundervisning.

Alle Roskilde Gymnasiums medarbejdere skal kende denne handbog og vide, hvordan
indholdet i tjeklisterne praktiseres. Derfor er:

e Handbogen blevet preesenteret pa et personalemgde. | den forbindelse har alle
medarbejdere kvitteret for laeesning af handbogen i HR-databasen i forbindelse
med samtykkeerkleering.

¢ Nye medarbejdere preesenteres for handbogen ifm. opstart.

¢ Alle medarbejdere orienterer sig mindst en gang arligt og i gvrigt ved sendringer i
handbogen.

e Den geeldende version af hdndbogen er altid tilgeengelig pa Google-drevet under
“Styredokumenter” (link her) og pé skolens hjemmeside under punktet GDPR i
menuen (link her).

@urigt om GDPR

Du kan finde flere oplysninger i skolens GDPR-dokumenter pa skolens hjemmeside,
under punktet GDPR i menuen (link her) og i bilagene til Hindbogen under
”Styredokumenterne” pa Google Drev (link her).

Fyldestgarende, relevant, overskuelig og hensigtsmeaessig kommunikation er en
forudseetning for en effektivt arbejdende organisation. Det er en faellesopgave for
ledelse og medarbejdere at udvikle en samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen kan
forega i en aben og tillidsfuld atmosfeere. Aftalen er udtryk for en bevidsthed om, at
kommunikation er en vigtig faktor i det psykiske arbejdsmilja.
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Rektor og ledelsen informerer medarbejderne om skolens fremtid i de relevante fora og
diskuterer vigtige beslutninger, strategiske overvejelser, overordnede mal og
handlingsplaner i en dben og labende dialog.

Ledelsen har overordnet ansvaret for informationsformidlingen, men medarbejderne og
tillidsrepreesentanten skal aktivt sgge og give information.

Kommunikationsplatforme

Skolen informerer medarbejderne via e-mail, Lectio, Info, dueslag og skolens intranet.
Kommunikationen mellem medarbejderne og eleverne foregar via Lectio. Den interne
feelles informationskanal er !nfo fremfor feellesmails.

Medarbejderne er forpligtet til at holde sig orienteret via e-mail pa daglig bais, Lectio,
Info, post i dueslag og Undervisningsministeriets hjemmeside péa de sider, der angar de
gymnasieuddannelser mht. til nyheder samt fagbilag, regler og bekendtgarelser. !nfo er
skolens ugentlige nyhedsbrev, der udsendes pa mail til alle medarbejdere hver torsdag,
og som alle medarbejdere er forpligtet pa at orientere sig i.

Alle pa skolen skal i gvrigt anvende et respektfuldt og sobert sprog i bade skrift og tale.

Roskilde Gymnasiums vision er, at eleverne til enhver tid far tilbudt og gennemfarer en
ungdomsuddannelse af hgjeste kvalitet, og at skolen er en dynamisk, inspirerende og
trivselsfremmende institution. Det indebezerer, at skolens bestyrelse, daglige ledelse,
leerere og gvrige ansatte til enhver tid har de relevante kompetencer.

Kompetenceudviklingsstrategien pa Roskilde Gymnasium skal skabe grundlag for at
kunne tiltreekke, udvikle og fastholde dygtige og engagerede medarbejdere og bidrage til
at udvikle skolen.
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Derfor er det vigtigt, at medarbejdernes faglige kompetencer kontinuerligt ajourfares,
udfordres og udvikles.

Alle ansatte har ret til og pligt til at vedligeholde og udvikle deres professionelle
feerdigheder og kompetencer, samt ansvar for at medvirke aktivt til deres egen
kompetenceudvikling.

Roskilde Gymnasium tilstraeber, at man som medarbejde har mulighed for lgbende at
udvikle sig fagligt og har indflydelse pa forhold vedrgrende ens egen
kompetenceudvikling.

e Vidensdeling og udvikling i faggrupperne

e Vidensdeling og udvikling i team

o Paedagogiske eftermiddags- og heldagsarrangementer

e Intern uddannelse

e Efteruddannelse

e Videreuddannelse

e Eksternt samarbejde

e Konferencer

e Seerlig kompetenceudvikling som f.eks. udvikling stgttet af Kompetencefonden

Medarbejderudviklingssamtalen (MUS’en) er omdrejningspunkt for fastleeggelse af den
enkelte medarbejders kompetenceudvikling. Det overordnede mal er bade at sikre, at
skolens behov for kvalifikationer bliver tilgodeset, og at hver medarbejder far de bedst
mulige betingelser for faglig udvikling.

Nar den enkelte medarbejder eller grupper af medarbejdere opnar nye kompetencer, er
det veesentligt at erfaringerne spredes pa skolen. Spredningen kan forega pa mange
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mader, som f.eks. mundtligt via mgder og paedagogiske eftermiddage eller gennem
vidensdeling i faggrupper og team.

Starre forandringer i uddannelserne eller i organisationen kan medfgre et behov for et
samlet kompetencelgft for en starre gruppe medarbejdere, som kraever
efteruddannelse. Sddanne interne eller eksterne kurser kan ggres obligatoriske for
grupper af medarbejdere eller hele staben.

Der afseettes i Roskilde Gymnasiums budgetter midler til kompetenceudvikling bade i
form af ressourcer og tid til deltagelse i uddannelsesaktiviteter/kurser og i interne
udviklingsprojekter.

Kompetenceudviklingsstrategien omfatter alle medarbejdere pa skolen.
Kompetenceudviklingsstrategien evalueres hvert andet ar i samarbejdsudvalget (SU).

Alle ansatte har ret til og pligt til at vedligeholde og udvikle deres professionelle
feerdigheder og kompetencer ved labende at fglge med i den faglige udvikling samt ved
at deltage i svel interne som eksterne efteruddannelseskurser.

Individuel efteruddannelse kan sgges af alle. For leererne geelder specielt, at udviklingen
ngdvendigger en aktiv indsats pé efteruddannelsesomradet bade fagligt og psedagogisk.
Ledelsen forpligter sig til at sikre rum og midler for denne udvikling inden for skolens
budgetmaessige rammer. Medarbejderudviklingssamtalerne skal hjaelpe til at afklare
behovet for den enkelte.

| SU foregar draftelser af arbejdspladsens forhold, herunder kompetenceudvikling, jf.
geldende overenskomster.

De konkrete retningslinjer for kursusansggninger og godkendelse af kurser fremgar af
skolens styredokumenter i Laerermappen.
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Der er offentlighed om kollegers deltagelse i kurser.

Udover sadanne kurser, ser ledelsen positivt pa kollegers gnske om at dygtiggare sig
f.eks. p& Abent Universitet, Ph.d.-studier og lignende, nar det sker med henblik p& at
anvende kompetencerne pa skolen. Det samme geelder deltagelse i arbejdet i faglige
foreninger og i forbindelse med aktiviteter, der knytter sig til Bgrne- og
Undervisningsministeriet inden for skolens planlaegningsmeaessige rammer.

Malet med MUS er, at leder og medarbejder i feellesskab opstiller udviklingsmal, der
sikrer kompetenceudvikling for den enkelte medarbejder, som imadekommer bade
skolens og medarbejderens gnsker og behov.

Laerere

Undervisningsobservation finder sted som udgangspunkt hvert andet ar for fastansatte
leerere, men det er altid muligt at bede om undervisningsobservation. Forud for MUS
aftaler medarbejderen og naermeste leder dato og fokus for undervisningsobservation i
en del af et undervisningsmodul (fx 2 modul) jf. praksis for supervision — at man péa
forhand har aftalt en ramme for, hvad der efterfalgende gives feedback pa.

Malet for besgget er todelt: dels at give ledelsen et indblik i undervisningen —bade
praksis, vilkdr og rammer, dels at etablere et grundlag for efterfalgende feedback og
draftelse i forhold til de(t) omrade(r), der er aftalt som fokus forud for besgget. Det er
ogsa muligt efter aftale at tage udgangspunkt i en undervisningsevaluering eller fx
udvalgsarbejde eller andet arbejde, som medarbejderen udfgrer som en vaesentlig del
af sin portefalje.

Ved MUS vil fglgende temaer blive drgftet:

Undervisning
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Samtalen tager udgangspunkt i det fokus, den enkelte leerer og leder har aftalt i
forbindelse med observationen af undervisningen.

Kompetenceudvikling

Hvad har du (leereren) brug for af kompetenceudvikling for at ggre dit arbejde bedre og
for at skabe mere veerdi for eleverne/undervisningen/skolen?

Hvad skal du (lederen) ggre for at understgtte og hjeelpe leereren mest muligt med at
udvikle det, som han/hun synes er vigtigt og veerdiskabende?

MUS afsluttes med at medarbejder og leder i feellesskab laver en kort skriftlig
udviklingsplan. Referat af MUS godkendes efterfglgende af hhv. leder og medarbejder i
HR-databasen.

TAP - teknisk administrativt personale
Ved MUS vil fglgende temaer blive droftet:

Arbejdsopgaver

Samtalen tager udgangspunkt i det fokus som den enkelte medarbejder har aftalt med
sin leder inden samtalen

Udviklingsmal og udviklingsaktiviteter

Hvad har du (medarbejderen) brug for af kompetenceudvikling for at ggre dit arbejde
bedre og for at skabe mere vaerdi for skolen?

Hvad skal du (lederen) gare for at understgtte og hjeelpe medarbejderen mest muligt
med at udvikle det, som han/hun synes er vigtigt og vaerdiskabende?

MUS afsluttes med at medarbejder og leder i faellesskab laver en skriftlig udviklingsplan.

Referat af MUS godkendes efterfglgende af hhv. leder og medarbejder i HR-databasen.
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Vedtagelse

Denne personalepolitik blev oprindeligt godkendt i Samarbejdsudvalget den 2. april
2008 og efterfglgende revideret den 25. november 2020. Seneste revision er 5. februar
2026.
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