Personalehandbog

Velkommen til
Veaekst- og Udviklingsforvaltningen

Jammerbugt Kommune



Keere nye medarbejder

Velkommen til Veekst- og Udviklingsforvaltningen. Foran dig ser du forvaltningens
personalehandbog.

Som ny medarbejder er der meget at forholde sig til, og der er mange nye situationer — bade
fagligt, socialt og rent praktisk. Vi vil gare vores bedste for, at du bliver kleedt pa til opgaven
og falder godt til. Er du undervejs usikker pa praktiske forhold, vores struktur eller regler, sa
sparg endelig din naermeste leder eller dine kollegaer.

Vi haber, at personalehandbogen kan veere med til at ggre det nemmere at navigere i det
nye job.
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Velkommen til Jammerbugt Kommune

Vision

Jammerbugt Kommunes vision baerer overskriften "Vi gar efter forskellen" og er uddybet i
tre temaer: "Mere i gang - flere i gang", "Dit gode liv" og "Vi gar det pa jammerbugtsk".

Vi gar efter forskellen

Jammerbugt myldrer af mennesker og virksomheder, der gar en forskel. Mangfoldigheden
blomstrer og skaber dynamik, tryghed og frihed til et rigt og sundt liv. Jammerbugt
Kommune baner hellere end gerne vejen for nye aktiviteter i alle dele af kommunen. Pa
forskellig made.

Mere i gang flere i gang

Veekst og udvikling tager vi selv ansvaret for. Vi skaber arbejdspladser og tiltraekker
indbyggere og turister ved at ggre tingene sammen. Bade i lokalsamfundet, i den
kommunale organisation og pa tveers. Vi taler Jammerbugt op og hjeelper hinanden med at
udnytte de muligheder, der opstar. Det gear vi bare.

Dit gode liv

I Jammerbugt bor folk som veelger denne skgnne plet til. Her er strand, land og by og en
baghave med storby og lufthavn. Vi har fokus pa leering og viden, sa unge og voksne kan
matche fremtidens krav og leve det gode liv i Jammerbugt. Deres eget.

Vi gor det pa jammerbugtsk

Verden er en del af Jammerbugt. Vi elsker at have geester, vi indgar i netveerk, og vi leder
efter nye muligheder for mennesker og virksomheder. Og sa farer vi de bedste ideer ud i
livet pa vores egen made. Den der virker.

Verdigrundlag
Jammerbugt Kommunes veerdier er formuleret i seks sakaldte kulturnggler:

1. Vi har fokus pa helhedstaenkning og sammenhaengskraft i hele organisationen

2. Vi er genergse i samarbejdet med hele organisationen — og bringer hinandens
kompetencer i spil

3. Vi har et hgijt fagligt niveau, som vi bidrager med i tvaerfaglige Igsninger til gavn for
borgerne

4. Velfeerd er noget, vi skaber sammen med borgerne

5. Vi er risikovillige og tar prgve nye metoder af

6. Vi er innovative - pa jammerbugtsk

Samlet set afspejler kulturngglerne en organisation, som bade har "styr pa butikken" og
mestrer det professionelle samarbejde.




Veekst- og Udviklingsforvaltningen

Veekst- og Udviklingsforvaltningen har ansvaret for udvikling inden for planomradet, gran
omstilling og naturbeskyttelse. Forvaltningen drifter de kommunale bygninger, veje og stier
samt radgiver virksomheder og understatter kultur- og fritidslivet.

Forvaltningens kerneopgave
Veekst- og Udviklingsforvaltningens kerneopgave er at skabe rammerne for en baeredygtig
velfeerd og fremtid sammen med borgere, virksomheder, lokalsamfund og gaester.

Det gar vi:

- | forpligtende feellesskaber
- Ved at udvikle og prioritere langsigtede helhedsorienterede lgsninger
- Ved at kommunikere ordentligt og tydeligt om rammer og muligheder

Organisation
Veekst- og Udviklingsforvaltningen arbejder med fire hovedomrader: Plan og Miljg, Teknik
og Forsyning, Kultur, Fritid og Landdistrikter samt Vaekst Jammerbugt.

Direkter
Peter Albeck Laursen

Jens Bach S
Storgaard
I T I R
Kultur, Fritid og Vzkst Jammerbugt Plan og Miljo Teknik og Forsyning
Landdistrikter N . i
Mette Greisen Gitte Clausen Peter Risegaard
Peter Otto Yde Thomsen Damsgaard Jakobsen
o Byg, Industri &
Ku!turskole | Gis Team Vej og Trafik
Henrik Hammer Kell Ageroo

Biblioteker W
. ——
Henrik Hammer | aﬂj;;‘dg::lgog Vej og Park i
Niels Vede! Flemming Kieldgaard — Ejendomscenter
Larsen

Team Plan Byggeri og
Ejendomme

Bygningsservice

@vrige afdelinger i administrationsbygningen:

Barne- og Familieafdelingen, dagpleje og sundhedspleje.

Jammerbugt Forsyning A/S.




Overordnede rammer for din anseettelse

Som medarbejder i en kommune medfglger en reekke regler, der udger rammen for det
daglige arbejde. En stor del af disse regler findes i Forvaltningsloven, Offentlighedsloven og
Databeskyttelseslovgivningen. Derudover geelder en reekke uskrevne regler — ogsa kaldt
God forvaltningsskik.

God forvaltningsskik

God forvaltningsskik indeholder en ramme for, hvordan offentlige myndigheder,
institutioner og ansatte bgr opfgre sig overfor borgerne. Offentlige myndigheder m.fl.
udviser generelt god forvaltningsskik, nar de optreeder:

a) heafligt, hensynsfuldt og neerveerende over for borgerne og
b) pa en made, der styrker tilliden til den offentlige forvaltning.

God forvaltningsskik stiller ogsa krav til myndigheder og ansatte ved konkret
sagsbehandling. F.eks. skal borgernes henvendelser besvares indenfor rimelig tid, borgerne
skal orienteres om sagens gang og borgerne svares i et letforstaeligt sprog.

Tavshedspligt
Offentligt ansatte ma i almindelighed gerne forteelle andre om deres arbejde. Abenhed
herom bidrager til borgernes forstaelse for og tillid til den offentlige sektor.

Der er imidlertid greenser for, i hvilket omfang du som ansat ma videregive oplysninger, som
du har faet kendskab til i forbindelse med dit arbejde. Det fglger af de regler om
tavshedspligt, som findes i Straffeloven, Forvaltningsloven og
Databeskyttelseslovgivningen.

Offentligt ansatte ma desuden ikke indhente, eller pa anden made ggre sig bekendt med
oplysninger, herunder oplysninger om borgere eller private virksomheder, som ikke er af
betydning for udfgrelsen af deres arbejde. Det vil altsa sige, at du som hovedregel ikke har
lov til at orientere dig i byggesager, hvis du til daglig er ansat i Kulturafdelingen. Du bar
heller ikke orientere dig i dine egne eller naboens sager.

Habilitet

Det er et grundlaeggende princip, at offentligt ansatte bade skal vaere og fremsta upartiske.
Det betyder blandt andet, at du ikke ma deltage i en sags behandling, hvis f.eks. du har en
seerlig personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald, hvis du har en neer
familiemaessig tilknytning til en person, der har sadan en interesse eller hvis der i gvrigt
foreligger omsteendigheder, som er egnede til at rejse tvivl om din upartiskhed.

Spaerg altid din neermeste leder, hvis du er i tvivl. Veer opmaerksom pa, at det er den enkelte
medarbejders ansvar at gare opmaerksom pa sin eventuelle tilknytning til en part i sagen.




Gaver

Som offentligt ansat ma du, som det klare udgangspunkt, ikke modtage gaver eller andre
fordele fra borgere eller virksomheder. Begrebet gaver og andre fordele skal forstas bredt,
herunder bade fysiske ting, som f.eks. chokolade, vin, bgger, men ogsa ikkefysiske
genstande, som f.eks. tilbud om rabatter, rejser, kurser eller forplejning.

Undtagelsesvist kan gaver og andre fordele dog modtages, men det vil vaere en konkret
vurdering fra sag til sag. Er du i tvivi om du kan modtage en gave skal du drgfte sagen med
din leder.

Retten til aktindsigt

Aktindsigt er adgang til at se dokumenter, der indgar i sagsbehandlingen hos en offentlig
myndighed. | praksis gives aktindsigt som regel ved, at der udleveres en kopi af
dokumenterne i en sag.

Aktindsigt kan gives i medfgr af Offentlighedsloven eller Forvaltningsloven.

Der er ingen formkrav til metoden for anmodning om aktindsigt, forstaet pa den made, at
man ikke skal kunne henvise til konkrete dokumenter, journalnumre eller lign. Dog stilles der
krav om, at anmodningen skal beskrive de gnskede dokumenter pa en made, s kommunen
kan finde frem til de dokumenter eller den sag, der gnskes aktindsigt i. Der kan ogsa
anmodes om aktindsigt i et tema, som sagen eller dokumentet vedrgrer. Der kan i gvrigt
anmodes bade skriftligt og mundtligt om aktindsigt.

Aktindsigtsanmodninger skal behandles sa hurtigst som muligt, dog senest inden syv
arbejdsdage.

Veer opmaerksom pa, at der pa visse omrader af forvaltningen vil veere tale om aktindsigt i
miljgoplysninger, som er reguleret af en saerlov herfor.

Du er altid velkommen til at vende juridiske spgrgsmal ift. aktindsigt med forvaltningens
jurist.

Notatpligt
Offentlighedslovens regulerer, at der i afggrelsesager er krav om, at en myndighed er

underlagt notatpligt ift. veesentlige sagsskridt i sagen. Det kan f.eks. veere informationer fra
en telefonsamtale, der far betydning for sagen.

Undtagelsen hertil er dog, hvis oplysningerne eller vurderingerne i gvrigt fremgar af sagens
dokumenter.

Derudover er der pligt til at notere vaesentlige sagsbehandlingsskridt, der har betydning for
sagen, som i gvrigt ikke fremgar af sagen. Det kunne f.eks. veere at ansageren, pr. telefon,
er partshart eller har faet udsat fristen for modtagelse af aktindsigtsmateriale.




Journaliseringspligt

Offentlighedsloven regulerer, at relevante dokumenter indgaet eller udgaet fra/til kommunen
skal journaliseres. Kravet geelder for kommunens administrative sagsbehandling af en sag,
men ogsa for interne dokumenter.

OFL 8§ 15 lyder: dokumenter, der er modtaget eller afsendt af en forvaltningsmyndighed som
led i administrativ sagsbehandling i forbindelse med dens virksomhed, skal journaliseres, i
det omfang dokumentet har betydning for en sag eller sagsbehandlingen i gvrigt. Det
samme geelder interne dokumenter, der foreligger i endelig form. | gvrigt bestemmer
paragraffens stk. 2., at journaliseringen skal ske snarest muligt.

Det folger af god forvaltningsskik, at en myndighed systematisk og lgbende skal foretage
journalisering. Der er altsa tale om en konkret vurdering fra sag til sag. Det er forvaltningens
hovedregel at indkommen post, fysisk eller pr. mail, bar journaliseres umiddelbart efter
modtagelsen. Udgaende post, fysisk eller mails, bar ligeledes journaliseres umiddelbart
efter afsendelse.

Persondata/GDPR

Persondatalovgivningen har ogsa indvirken pa dit arbejde. Bade i forhold til at videregive
data, i forhold til at opbevare, men ogsa i forhold til at behandle dem.

Personoplysninger er mange ting men kan i hovedtreek opdeles i fire kategorier:

« Almindelige oplysninger: F.eks. navn, adresse, gkonomi, stilling, arbejdsomrade,
sygedage, veesentlige sociale problemer, familieforhold, bolig, CV, ansggning,
arbejdstelefon.

« Fglsomme oplysninger: Etnisk oprindelse, politisk overbevisning, helbreds
oplysninger, seksuelle forhold eller seksuel orientering, fagforeningsmeessige
tilharsforhold, religion eller filosofisk overbevisning, genetiske data.

« Fortrolige oplysninger: F.eks. CPR-numre. Ikke-fglsomme personoplysninger kan i
visse situationer veere fortrolige.

e Oplysninger om  strafdomme og lovovertreedelser  eller tilknyttede
sikkerhedsforanstaltninger.

At behandle data daekker over enhver brug af personoplysninger. Eksempler pa dette kan
veere fglgende:

Indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, tilpasning, andring,
genfinding, sggning, brug, videregivelse, formidling eller enhver anden form for overladelse,
sammenstilling, samkgring, begraensning, sletning eller tilintetgarelse.

GDPR heenger teet sammen med IT-sikkerhed, hvorfor det anbefales altid at holde sig ajour
med IT-sikkerhedspolitikken via Tryk. Det er i gvrigt et krav, at alle ansatte er bekendt med
den, til enhver tid geeldende, IT-sikkerhedspolitik.

Ved hjeelp af nedenstaende rad hjaelper du til at kommunen overholder reglerne pa omradet.
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Tavshedspligt og deling af personoplysninger: De personoplysninger, du far
kendskab til gennem dit arbejde, ma du ikke dele med uvedkommende, og det
geelder bade under og efter din anseettelse. Overvej altid, inden du deler
personoplysninger, om du har lov til at dele dem (ogsa med dine kolleger).
Adgangskoder er fortrolige: Dine brugernavne og adgangskoder er personlige og
ma ikke deles med andre. Undga at have samme adgangskode til arbejde og privat.
Send altid fglsomme og fortrolige personoplysninger sikkert: Anvend f.eks.
sikkermail eller Doc2mail, nar du sender til eksterne. Nar du sender mails internt
fra x@jammerbugt.dk til y@jammerbugt.dk, er  det automatisk en  sikker
forsendelse, men overvej altid at begreense maengden af personoplysninger.

Ryd op i din mailboks: Husk, at din mail ikke er et arkiv. Mails med falsomme og
fortrolige oplysninger skal slettes senest efter 30 dage. Mails med almindelige
personoplysninger skal slettes, nar der ikke laengere er et legitimt formal med
opbevaringen.

Gem personoplysninger et sikkert sted: Gem ikke personoplysninger pa dit egen
PC. Husk at bruge fagsystemerne eks. SBSYS til opbevaring, dokumentation og
kommunikation, nar det er muligt.

Ryd op i papirerne: Hav aldrig papirer med personoplysninger liggende ulast pa
kontoret. Fysiske dokumenter med personoplysninger skal altid makuleres ved endt
journalisering og sagsbehandling.

Print sikkert: Hvis du kan lade vaere med at printe, er det den bedste Igsning. Hvis
du alligevel printer personoplysninger ud, sa husk at hente materialet med det
samme, og brug helst SKY-print.

Beskyt dig mod hacking: Aben aldrig misteenkelige mails, men slet altid mails, hvis
du er blevet udsat for phishing eller falske mails. Kobl aldrig dine private enheder
(USB-stik, telefon osv.) pa din arbejdsstation.

Seerligt vedrgrende sikkerhedsbrud
Nedenfor beskrives det hvad et sikkerhedsbrud er, og hvad du ger, hvis du opdager et brud
pa persondatasikkerhed.

Et brud p& persondatasikkerhed kan veaere:

Uautoriserede personer far adgang til personoplysninger. Det kan bade veere
medarbejdere i Jammerbugt Kommune eller eksterne personer.

Medarbejdere @aendrer/sletter personoplysninger ved et uheld eller videregiver
personoplysninger om en borger til uvedkommende personer.

Systemnedbrud pa enserver, hvor uvedkommende har faet indsigt i
personoplysninger

Hvis ikke bruddet behandles korrekt, kan det fa en raekke fglger:

Identitetstyveri, gkonomiske-, og/eller sociale konsekvenser, | veerste fald ded -
eksempelvis hvis det lykkes at slukke udstyr pa et hospital.



mailto:x@jammerbugt.dk
mailto:y@jammerbugt.dk
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| det tilfeelde du opdager et sikkerhedsbrud, skal du:

e Forsgg at stoppe haendelsen, og begraens skaderne sa meget, du kan.

e Underret din neermeste leder og sikkerhedsradgiveren.

e Vurder risiko og konsekvenser sammen med din leder og sikkerhedsradgiveren. Vaer
seerlig opmaerksom, hvis de bergrte borgere er barn eller seerligt udsatte borgere.

e Udfyld og send blanketten "Rapportering af sikkerhedsbrud” til sikkerhedsradgiveren
(findes pa TRYK).

Generelt er det sadan, at det er sikkerhedsradgiveren der har ansvaret for at vurdere, om
det registrerede sikkerhedsbrud skal underrettestii Datatilsynet. Det er ogsa
sikkerhedsradgiveren, der star for at indberette bruddet uden ungdig forsinkelse og senest
72 timer efter, at kommunen er blevet opmaerksom pa bruddet. Det er derfor ngdvendigt, at
alle, der opdager et sikkerhedsbrud, handler hurtigt, og prioriterer handteringen heraf, indtil
bruddet er feerdigbehandlet.

Hvis der er hgij risiko for, at bruddet kan skade borgeren, har borgeren ret til at vide, at der
er sket et brud, hvilke personoplysninger der er tale om, og at der arbejdes pa at begraense
skaden.

Det er vigtigt, at du er opmaerksom pa, at der ogsa findes fortrolige oplysninger. Fortrolige
oplysninger er oplysninger, der efter den almindelige opfattelse i samfundet bgr kunne
forlanges unddraget offentlighedens kendskab. Det geelder eksempelvis bgrns
personoplysninger, ogsa selvom der 'blot' er tale om almindelige oplysninger som navn,
alder og klassetrin.

Du kan laese meget mere om, hvordan vi handterer sikkerhedsbrud i Jammerbugt kommune
i dokumentet "Retningslinjer for handtering af sikkerhedsbrud” pa Tryk.
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Orienteringsmgader

Direktgren holder orienteringsmgder efter udvalgsmgderne. Mgderne afholdes i kantinen.

Kommunaldirektgren og Borgmesteren holder orienteringsmgader én gang i kvartalet for hele
huset. Mgderne holdes i kantinen.

Mgdedatoer fas ved henvendelse i Sekretariatet.

TRYK

TRYK er Jammerbugt Kommunes intranet. Her kan du finde relevante informationer for dig
som medarbejder.

Veekst- og Udviklingsforvaltningen har en intern fane pa Tryk, hvor der er et feelles
dokumentarkiv, nyheder fra administrationsbygningen samt sociale arrangementer.
Forvaltningssiden er kaldet "Veekst og Udvikling (VUF)”".

Du finder TRYK her http://tryk.jammerbugt.dk/

Arbejdstid og dbningstid pa Jammerbugt Kommunes fire radhuse
Arbejdstid - normtid:

Mandag — onsdag 8.00-15.30

Torsdag 8.00-17.00

Fredag 8.00-13.30*

Telefonernes abningstider er falgende:
Mandag — onsdag 9.00-15.30

Torsdag 9.00-17.00

Fredag 9.00-12.00

*Fredage afholdes der ikke frokostpause, og arbejdstiden er til kl. 13.05.

Der er offentlig adgang (hovedindgangen er aben) til radhuset kl. 10.00-14.00 mandag til
onsdag, kl. 10.00-17.00 torsdag og kl. 10.00-12.00 fredage.



http://tryk.jammerbugt.dk/

13

Registrering af arbejdstid og flextid

Alle medarbejdere skal som minimum registrere den samlede arbejdstid, altsa hvor
mange timer du som medarbejder har arbejdet den enkelte dag. Det er med andre
ord ikke et krav, at "stemple ind og ud” eller fare komme- og gatider. Det betyder
folgende:

- Har du en fast, ugentlig arbejdstid, kan du registrere afvigelser fra den
planlagte arbejdstid.

- Du skal registrere din arbejdstid/afvigelser via App’en "Mine Apps”, eller
Rollebaseret indgang

Se vejledning pa Tryk.

Det er lederens ansvar, at der er balance mellem tid og opgaver hos den enkelte
medarbejder. Derfor kan neermeste leder beslutte, at leder og medarbejder jeevnligt falger
op pa flekstiden.

Neermeste leder skal kontaktes, hvis den registrerede arbejdstid afviger +/- 30 timer i forhold
til normtiden. Formalet er at fa lavet en plan, sa flekstiden igen bringes under +/- 30 timer.

Retningslinjer for hjemmearbejde

Afdelingerne i Veekst og Udvikling er forskellige, og vi lgser forskellige typer af opgaver i
mangeartede funktioner. Chefgruppen anerkender gnsket om og behovet for
hjemmearbejde, hvorfor tilgangen til hjemmearbejde, at hjemmearbejde aftales lokalt i de
enkelte afdelinger efter aftale med naermeste leder.

Nar hjemmearbejde planleegges, skal der altid veere fokus pa at sikre driften, herunder
borgerbetjeningen. Dertil skal der tages hensyn til kvalitet i opgaveudfagrelsen, effektivitet og
mulighed for et godt samarbejde kollegialt.

Overordnet gaelder fglgende ved hiemmearbejde:

- Medarbejderen kan efter aftale med naermeste leder arbejde hjemmefra, hvis det
passer med opgavelgsningen

- Mulighed for at arbejde hjemme op til to dage om ugen

- Medarbejderen skal veere tilgaengelig pr. telefon og mail (telefoner omstilles)

- Medarbejderen skal veere tilgaengelig inden for normal arbejdstid (medmindre andet
er aftalt med naermeste leder)

- Afdelingerne/teams kan lave lokale aftaler om retningslinjer for hjemmearbejde —
f.eks. hvis der er behov for alles tilstedevaerelse pa bestemte ugedage.




14

100 Arapier Ne— N AT s

1000 ‘M
1108 Arbejider horwme B2 4TV sawn)
1200

1500

Astretiter tyrmame M1 cematSet U raduet ravn )
14:00
1500

16:00

Nar man arbejder hjemme, noteres det i kalenderen. Det noteres ogsa, hvis man ikke er til
stede indenfor normal arbejdstid. Se eksemplet.

Telefoner og autosvar

Ved ferie eller leengere perioder med fraveer fra arbejdspladsen omstilles telefonen til kollega
eller afdelingstelefon. Derudover oprettes autosvar i Outlook.

Outlook-kalender

Alle arbejdskalendere skal ajourfgres med aftaler, ferie, ikke-tilstedeassistent m.v. Desuden
skal kalendere angive, hvorvidt man reelt er tilgeengelig eller ej. Det betyder ligeledes, at
hvis man udover at skrive mgder i sin kalender, samtidig skriver sine arbejdsopgaver ind i
kalenderen, sa skal disse markeres som "Ledig” under "Vis som” og ikke som "Optaget”.

Telefonliste

Du kan finde kollegaer ved at sgge pa medarbejderen i Outlook og pa TRYK.

Kantinen

Kantinen bestyres af Charlotte Strandgaard.
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Kaffe/the er gratis.

Der er kaleskab i kantinen, hvor du kan fa din medbragte madpakke pa kal. Der star ogsa
to mikroovne til fri afbenyttelse.

Pauser

Pause holdes i to hold, saledes der altid er medarbejdere i afdelingerne.

Formiddagspause og Brgdordning
Det er muligt at tilmelde sig bradordning til formiddagskaffen. Du kan veelge fuld brgdordning
til 100 kr. pr. mdr. eller lille brgdordning, hvor du alene far brad fredage til 25 kr. pr. mdr.

Du tilmelder dig pa TRYK og udgiften bliver trukket pa din lgnseddel.

Formiddagspause:

Hold 1: kl. 9.15-9.30
Hold 2: kl. 9.35-9.50

Frokostpause:

Mandag til torsdag:
Hold 1: kl. 12.00-12.25
Hold 2: kl. 12.30-12.55

Torsdagsfrokost og torsdagskage
Hver torsdag er det muligt at kebe frokost i kantinen. Charlotte Strandgaard sender mail ud
herom, hvor det er muligt at tilmelde sig, hvis man har lyst.

Hver torsdag er der kaffepause i kantinen med kage/brgd.

Kaffepause torsdag:

Hold 1: kl. 14.30-14.45

Hold 2: kl. 14:50-15.05
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Ferie

Alle medarbejdere har krav pa fem ugers ferie samt 6. ferieuge.

Hovedferien (tre uger) afholdes i perioden 1. maj — 30. september, medmindre andet er aftalt
med din leder.

Optjente, uafviklede ferietimer, udover fire uger, kan efter aftale med din chef aftales overfart
til det fglgende feriear.

Helligdage

Den 1. maj og 5. juni (Grundlovsdag) er halve fridage. Begge dage lukker administrationen
kl. 12.00.

Radhuset er lukket mellem jul og nytar samt dagen efter Kristi Himmelfartsdag.

Ledelsen opfordrer medarbejderne til at afvikle ferie/afspadsere.

Feriefond

Feriefonden udlejer fem sommerhuse samt en lejlighed i Nyhavn og Skagen.

Lees mere pa TRYK.

Bygningsvedligehold

Radhusets bygningsvedligehold varetages af Jan Christensen. Jan traeffes pa tlf. 4191 3038
eller pa mail jci@jammerbugt.dk

Arbejdstgij

Neermeste leder vurderer i hvilkket omfang den enkelte medarbejder har et arbejdsbetinget
behov for arbejdstgj. Bestilling af arbejdstgj skal bestilles via Mascot Smartstore efter aftale
med naermeste leder. Naermeste leder anmoder Sekretariatet pa vu@jammerbugt.dk om

oprettelse i Mascot Smartstore. Herefter far medarbejderen adgang til Mascot Smartstore
og til at anmode om bestilling af arbejdstgj, som godkendes af neermeste leder inden endelig
ordreafgivelse.



mailto:jci@jammerbugt.dk
mailto:vu@jammerbugt.dk

17

Kontorartikler

Kontorartikler findes i depotrummet ved Sekretariatet.

Eleven i administrationsbygningen bestiller kontorartikler mv. Kontakt eleven, hvis du
mangler noget.

USB-stik

USB-stik findes i depotrummet ved Sekretariatet.

Sprit

Sprit til madelokaler, dispensere mv. findes i depotrummet ved Sekretariatet.

Indkgb

Indkgb skal altid foretages gennem kommunens indkgbsaftaler og skal godkendes af
neaermeste chef. Det veere sig alt fra bekleedning, elektronik mv. Lees mere pa TRYK.

Private udleeg

Private udleeg skal begraenses, da der i udgangspunktet skal kgbes ind via kommunens
indkabsaftaler og bestilles p4 kommunens EAN-nr.

Alle medarbejdere i Jammerbugt Kommune skal anvende appen 'OS 2000’ til de udleeg, der
undtagelsesvis foretages. Adgang til app’en forudseetter, at brugeren er oprettet i @S Indsigt.
Leder af institution/afdeling skal sende anmodning om oprettelse af bruger via
7913.jammerbugt.dk, hvor der saettes flueben i "udleegsapp”. Vejledninger til opsaetning og
anvendelse af udlaegsappen findes pa Tryk.

Aviser

Lokalaviser kan findes i holderen i kantinen.

Post

Den enkelte medarbejder leegger ufrankeret post i den bla kasse, hvorefter posten frankeres
i Aabybro.

Jammerbugt Forsyning A/S frankerer egen post.
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Kuverter til intern post leegges i den bla kasse i postrummet senest kl. 9, hvis man gnsker
afhentning samme dag.

Funktionspostkasse

Sekretariatet star for at fordele digital post fra forvaltningens hovedpostkasse. Posten
fordeles som udgangspunkt pa afdelinger og funktionspostkasser. De enkelte
afdelinger/teams er derfor forpligtede til mindst to gange dagligt (morgen/eftermiddag) at
handtere indkommen digital post i egen funktionspostkasse. Dette for at sikre en effektiv
sagsbehandling og rettidig kommunikation.

Kopimaskiner

Hvis der opstar ulgselige udfordringer med kopimaskinerne eller der opstar driftstop kan
kopimaskinernes serviceaftale benyttes. Der findes telefonnummer til husets serviceaftale
pa kopimaskinerne.

Kopimaskinerne bestiller selv toner og medarbejderne skifter selv toner efter behov.

Computere til udlan

Forvaltningen har to computere, som kan bookes og lanes. Bookning sker via Outlook og
computerne findes forenden ad gangen ved Vejafdelingen.

Mgdelokaler
Mgadelokaler bookes i Outlook.

| mgdelokale 1, 2, 3, 4 og 5 er det muligt at afholde videokonferencer mv., og det er muligt
at koble computeren til storskeerm.

| mgdelokale 1 er en 86” 4K touchskaerm og lofthaengt mikrofonsystem. Systemet kan tilgas
via bade Microsofts og Apples lgsninger.

| mgdelokale 2 og 5 er et lidt mindre setup med henholdsvis 75” skeerm og 65” skaerm.
Vejledninger findes i lokalerne.

Derudover er der whiteboards i alle lokaler.

Videokonferencemgder via Teams
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1) Gaidin Outlook-kalender og indkald til et mgde - her er det vigtigt, at du ogsa
indkalder mgdelokalet - tryk herefter pa Teams knappen i gverste menu.

Test - Made
Fler Mode Plankmgningsassisten:  n Jekst  Gennemse Hilp @ Fortsl mig hvad du vil foretage dig
2 5 a 44 R = M [ s}
O [ et encer 4 og & B FH  Bwen Bopse - {3 0]
S g+ Oine [ oot (o ers | et el Kl SSSI ) g 15 < Cenog | K
- Tem Dettagers ndtstmnger
@ou
D T
B e
e bligator Bansip Madelokale 1 (Lokale 1031
Valghe
Saiponit | onBazEn (]| 1030 <] Clveicdagen [ @ Tasomer
Stutidspurit | on 29-12-2021 5| v| © Gortilgentageise
Sted | Pandnup Modelokske | Gokae 103

Microsoft Teams-made

Dettag pi din computer eller mobilapp
ik het for at deltage | medet

FAmere at vide | Madeindstillinger

o

2) | magdelokalet skal du trykke pa "Deltag i made”

test
09:35 - 10:05

Michael Flamsted

3) Nar madet er i gang, kan du invitere andre fra organisationen ved at skrive deres
navn i sgg.

~ 1 dette mgae (1)

@ Lokale 95 Skype

« Andre er inviteret (1)

Michael Flamsted
o Arranger

OBS: Eksterne deltagere skal indkaldes via Outlook-kalender.

Hvis du oplever problemer eller har spgrgsmal, kan du kontakte Michael Flamsted fra IT-
afdelingen pa tif. 7257 7912 / 4191 2912 eller mail mif@jammerbugt.dk.
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Hjeelpemidler til ordblinde

Som ordblind har man ret til hjselpemidler. Hvis du har spgrgsmal hertil kan du kontakte
Jobcenteret.

Journalisering

SBSYS: Journalisering foregar i SBSYS. Se mere om journaliseringspligt under afsnittet
Overordnede rammer for din anseettelse.

Fagsystem: Nogle fagsystemer har indbygget journalisering og kan derfor ogsa anvendes
som journaliseringssystem.

OneDirive: Er dit personlige "drev" hvor du kan gennem personlige arbejdsrelateret
dokumenter og dokumenter (fotos og lign.) som du samarbejder/deler med eksterne.

Teams: Er rigtig god til samarbejder bade internt og eksternt. Her kan deles projektfiler,
analyser, dokumenter man samarbejder om, afdelingsdokumenter osv.

Drev: Her bgr der primeert ligge systemfiler og gis-filer.

Fysisk arkiv

| keelderen er der mulighed for fysisk arkiv. Spgrg neermeste leder om retningslinjerne herfor.

IT-afdelingen
Alle henvendelser vedrgrende it-support skal ske via Servicedesk. Det kan ske pa tre mader:

« Abn ikonet "7913” pa skrivebordet og opret en sag. Her kan du ogséa orientere dig om
sagens forlgb

» Opret en sag pa helpdesk.jammerbugt.dk
» Send en e-mail til 7913@jammerbugt.dk
* Ring 7913 i &bningstiden (se TRYK for aktuelle abningstider)

Transport

Karsel i arbejdstiden skal som udgangspunkt ske i tjenestebilerne. Forvaltningen har 3
Nissan’er til radighed, hvis du skal foretage tjenstlig karsel. De kan bookes i kalenderen i
Outlook — sgg efter Pandrup Nissan 1, Pandrup Nissan 2 eller Pandrup Nissan elbil.

Hvis karsel undtagelsesvist sker i privat bil, kan indberetning af karsel ske:

- via appen Min karsel
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- via Rollebaseret Indgang

Nar tjenesterejsen har et andet start- og/eller slutpunkt end arbejdspladsen (f.eks. bopaelen),
bliver der udbetalt godtggrelse ud fra princippet om merudgifter ved merkgrsel - merafstand.
Det betyder, at man altid skal fratreekke den afstand man har "Hjem — Arbejde - Hjem”, inden
der kan ydes godtggrelse for merafstand.

Rejser

Hvis du i en arbejdsmaessig sammenhaeng skal ud at rejse, kan du finde oplysninger om
bestilling af rejser, udbetaling af rejsegodtgerelse m.v. pa Tryk under "Rejser og
rejsegodtgarelse”. Linket hertil fremgar nedenfor.

https://tryk.jammerbuqgt.dk/personaleforhold-info-fra-hr/regler-rammer-oqg-vilkar-for-
medarbejdere/rejser-oqg-rejsegodtgorelse/

Udlan af rejsekort

Vaekst og Udvikling har to rejsekort, der kan bruges til tienesterejser. @nsker man at lane
et rejsekort sker det pA samme made, som nar man booker en af bilerne, en lane-pc eller
en projektor i Outlook. Sag efter "Pandrup rejsekort” og book et af kortene i den periode,
hvor du skal bruge kortet (det er muligt at rejse flere pa samme rejsekort). Begge kort
ligger i skabet som lane-pc’ere mv. Efter brug lsegges kortet tilbage i skabet.

Renggaring

Pa darkarmene sidder der et meerkat, hvor du kan se, hvornar der bliver gjort rent. Har du
bemaerkninger vedr. renggringen kan du kontakte Sekretariatet pa mail vu@jammerbugt.dk.

Du kan lzese mere om hvad der er omfattet af renggringsaftalen med leverandaren pa Tryk:
https://tryk.jammerbugt.dk/vores-kommune/ejendomscenter/rengoering/.

Affald

Alle skal sortere eget affald. Plast og metal skal lsegges i de markebla
genbrugsskraldespande, som star pa gangene.

Papir og smat pap kommes i papircontainere, som er placeret centrale steder i huset. Star
der en skraldespand pa dit kontor, er den til papiraffald, og du skal selv temme den i de
store papircontainere.

Papiraffald med fortrolige oplysninger, og som derfor skal makuleres, skal laegges i den
store lysebla container ved Naturkontoret.



https://tryk.jammerbugt.dk/personaleforhold-info-fra-hr/regler-rammer-og-vilkar-for-medarbejdere/rejser-og-rejsegodtgorelse/
https://tryk.jammerbugt.dk/personaleforhold-info-fra-hr/regler-rammer-og-vilkar-for-medarbejdere/rejser-og-rejsegodtgorelse/
mailto:vu@jammerbugt.dk
https://tryk.jammerbugt.dk/vores-kommune/ejendomscenter/rengoering/
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@vrige skraldespande er til restaffald sasom frugt o. lign., og derfor er der monteret en
plastikpose i skraldespandene. Du skal ogsa sortere dit affald i kantinen.

Hvis man skal af med gamle planter skal de smides ud i containeren, der er ved
personaleparkeringen.

Toner til printerne skal afleveres i vognen, der star i elevatorskakten.
Brugte batterier afleveres i spanden i depotrummet ved Sekretariatet.

Elartikler som ikke laengere virker, bortskaffes i kasserne i gangen i keelderen.

Nggler og ngglebrikker

Nggler og ngglebrikker udleveres af Jan Christensen, Ejendomsservice.

ID-kort
Bestilling af ID kort fremsendes til Charlotte Gaarden via mail: cga@jammerbugt.dk.

Af mailen skal fremga:
a8 Dl AL =

Vellignende billede
Fornavn
Titel/beskaeftigelse
Anseettelsessted

&
Henriette

LR R L - Y

atw. Omradeleder

Der fremsendes en mail pr. kort, der skal udarbejdes.

Kortet afhentes efter aftale hos Charlotte Gaardens kontor pa Elmevej 1, ved
Mgllegaarden i Brovst.

Visitkort

Der er vedtaget en designmanual fra Aabybro, som vil blive fulgt ift. layoutet.

Den medarbejder, der skal have udarbejdet visitkort, sender en mail til Nynne Lykke
Christensen nly@jammerbugt.dk som indeholder:

Afdeling, Navn, stilling, mail, telefon nr.
Antal
EAN. Nr. + leveringsadresse.



mailto:cga@jammerbugt.dk
mailto:nly@jammerbugt.dk
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Det skal desuden noteres i mailen om man gnsker visitkort med eller uden aftaletider pa
bagsiden.

Alarm

Alarmen bliver slaet fra kl. 05.45 og slaet til igen kl. 21.00 — dog fredag kl. 18.00. Har du
brug for adgang til huset uden for disse tidsrum skal du indtaste kode. Vejledning og kode
fas ved henvendelse til Jan Christensen, Ejendomsservice.

Motionsrum

| keelderen er et motionsrum til friafbenyttelse.

Personaleforening

Forvaltningen har en personaleforening, som arrangerer en raekke arrangementer i lgbet af
aret.

Hvis du gnsker at blive medlem af personaleforeningen, kan du tilmelde dig hos Mette Bak.

Det koster 50 kr. om maneden. Ca. 1/3 af budgettet gar til gaver, iht. gaveregulativet, mens
resten gar til arrangementer.

Fglgende er med i personaleforeningen:

- Signe Bygum (Sekretariatet) (formand)

- Ulla Tjell (Kultur, Fritid og Landdistrikter)

- June Haugaard Mejlholm (Kultur, Fritid og Landdistrikter)
- Lars Kronborg (Veekst)

Fglgende er med i Hovedudvalget:

- Signe Bygum (Sekretariatet)
- Lars Kronborg (Veekst)
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Gaver — afskedsgaver, fgdselsdage mv.

Der samles ikke ind til afskedsgaver, fgdselsdage mv. pad Radhuset. Det er tilladt at
afdelingerne afdelingsvist samler ind til gaver.

Safremt den enkelte medarbejder er medlem af personaleforeningen, il
personaleforeningen jf. deres gaveregulativ give en gave. Den enkelte afdeling er ansvarlig
for indkgb af gave fra personaleforeningen.

Gaver til repreesentation skal indkgbes af arrangaren af den pageeldende begivenhed og
foretages ved brug af Coop-kortet, der kan lanes i Sekretariatet

Se gaveregulativ pa TRYK.

Rygning
Rygning ma alene forega pa bagsiden af radhuset ved cykelskuret.

Lees mere i Personalepolitikken pa TRYK.

Sygdom

Sygdom skal meldes til din leder ved arbejdstidens begyndelse pa den farste sygedag.

Ved barns sygdom kan der gives hel eller delvis tienestefrihed pa barnets 1. og 2. sygedag
til og med det 18 ar. Barnets 1. sygedag meldes til din leder ved arbejdstidens begyndelse.

Laes mere i Personalepolitikken pa TRYK.

Hjertestarter

| midtergangen har vi en hjertestarter, som kan bruges i ngdstilfaelde.

Sundhedsordning

Du har mulighed for at tilmelde dig kommunens sundhedsordning, hvor du kan fa
forebyggende og helbredende behandlinger af en fysioterapeut, massgr, kiropraktor eller
zoneterapeut.

Lees mere pa TRYK.
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Tillidsrepraesentanter

Tillidsrepraesentanter i Pandrup:

Anja Gade Thomassen, HK

Bettina Brandum Andersen, TL

Lars Haagensen, AC (DM, DJ@F, JA)
Marie Moselund Haar Vad, AC (IDA, DDL)

Arbejdsmiljg

Arbejdsmiljgrepraesentanten bliver valgt for en firearig periode. Alle medarbejdere i Pandrup
har stemmeret. Lise Holt er valgt som arbejdsmiljgrepraesentant.

MED (medindflydelse og medbestemmelse)

I Jammerbugt Kommune er der indgaet en lokalaftale om MED, der skal skabe grundlag for
styrkelse og udvikling af samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere.

| Veekst- og Udviklingsforvaltningen er der en raekke MED-udvalg. Herunder
ForvaltningsMED, hvor en raekke repreesentanter for samtlige enheder under Veekst- og
Udviklingsforvaltningen indgar. Herunder indgar en raekke LokalMED, heriblandt LokalMED
Veekst og Udvikling administration, LokalMED Ejendomscenter, LokalMED Vej og Park,
LokalMED Kulturskolen og LokalMED Bibliotekerne.

Der bliver holdt omtrent fire mader arligt i de enkelte udvalg, og referaterne fra mgderne
gares tilgeengelige pd TRYK.

Sekretariatet er ansvarlig for forvaltningens MED-struktur. Sekretseren for ForvaltningsMED
og LokalMED Veekst og Udvikling administration er udpeget af ledelsen.

Fratraedelse

Ved fratreedelse afleveres nggle, ngglebrik, telefon, computer mv. til neermeste leder. Det
er lederens ansvar, at IT-udstyr frameldes hos IT og sendes retur.

Inden fratreedelse opsaetter medarbejderen autosvar, hvori det fremgar at medarbejderen
er fratradt.




