PERSONALE- & FRIVILLIGPOLITIK

for ansatte & frivillige ved Frivilligcenter Middelfart

Frivilligcenter Middelfart kan med en personale- og frivilligpolitik skabe gode rammer for arbejdet
med Frivilligcentrets kerneopgaver. En feelles nedskrevet personale- og frivilligpolitik er et
betydningsfuldt redskab til at sikre og skabe tydelighed og gennemsigtighed omkring de veerdier,
rammer, vilkar og politikker, som vi gnsker skal veere geeldende pa vores arbejdsplads.

En god personale- og frivilligpolitik kan vaere med til at sikre, at du er med til at opfylde méalene og
visionerne for Frivilligcenter Middelfart og at arbejdet tilretteleegges med udgangspunkt i de
veerdier, der ligger til grund for det frivillige arbejde i vores lokalsamfund.

Personale- og frivilligpolitikken giver mulighed for at afstemme og tydeliggare de forventninger vi
har til hinanden pa en raekke forskellige omrader.

Frivilligcenter Middelfart

Frivilligcenter Middelfart er organiseret som en forening og blev stiftet i november 2009. Vi er en
non-profit organisation for frivillige foreninger, grupper, klubber og organisationer med et socialt
sigte lokalt i Middelfart Kommune.

Vi er et af mange frivilligcentre i Danmark og er medlem af FriSe, som er Frivilligcentrenes og
Selvhjeelps paraplyorganisation.

Frivilligcenter Middelfart har en bred skare af medlemsforeninger og vores overordnede formal er,
at skabe de bedste rammer for frivilligt socialt arbejde i Middelfart Kommune. Vi styrker
samarbejdet og koordineringen mellem Frivilligcentrets medlemsforeninger og medvirker til, at
sikre dialogen mellem Middelfart Kommune og de frivillige foreninger med et socialt sigte, der
udfgrer frivilligt socialt arbejde i kommunen.

Vi arbejder for...

e at stgtte, synliggere, koordinere og inspirere det eksisterende frivillige arbejde og hjeelpe
nye initiativer i gang

e at mobilisere flere frivillige og ggre det lettere at blive frivillig og lettere for borgere at finde
statte og radgivning i de mange foreningstilbud.

e at udvikle en mere helhedsorienteret indsats pa frivilligomradet ved at skabe bedre netvaerk
og samarbejde pa tveers af de forskellige foreninger og mellem foreninger og det offentlige
eller andre relevante samarbejdspartnere for at koordinere arbejdet og udveksle erfaringer

e at gare opmaerksom pa og debattere frivilligt socialt arbejde for at sikre og forbedre rammer
og vilkar for den frivillige indsats.



Vi tror pa...

o at frivilligt engagement har en veerdi i sig selv, fordi det giver mening, gleede og livskvalitet
for den enkelte at tage et personlig socialt og medmenneskeligt ansvar

e atinkluderende og ansvarsfuldt faellesskab i lokalsamfundet styrker deltagelsen og
udfoldelsesmulighederne i den frivillige verden.

Frivilligcenter Middelfarts bestyrelse bestar af 5 medlemmer, der for en 2 &rig periode veelges pa
Frivilligcentrets generalforsamling, der hvert ar afholdes inden udgangen af marts maned.

Derudover veaelges 2 suppleanter for et ar ad gangen. Middelfart Byrad har ligeledes en udpeget
repreesentant i bestyrelsen for en 4 arig periode. Det sidst medlem er et af bestyrelsen eksternt
udpeget medlem, der ligeledes er udpeget for en 2 arig periode.

Kontoret styres af en daglig leder, som refererer til bestyrelsesformanden.

Hvad er frivilligt arbejde?
Frivilligt arbejde defineres jf. Social- og Integrationsministeriet som en indsats der:

o er frivillig: Det vil sige, at aktiviteten udfgres uden fysisk, retslig eller gkonomisk tvang. En
person ma ikke kunne trues med gkonomiske eller sociale sanktioner (for eksempel
afskeeres fra et socialt netveerk), hvis vedkommende ikke lseengere gnsker at udfare
opgaven

o ikke er lgnnet: At frivilligt arbejde ikke er lgnnet udelukker dog ikke, at den frivillig person
modtager godtggarelse for udgifter, vedkommende har i forbindelse med udfarelsen af
opgaven, for eksempel transport- og telefonudgifter. Eller at en person modtager et
symbolsk belgb for sit frivillige arbejde

e udfares over for personer uden for den frivilliges familie og sleegt. Derved afgreenses
frivilligt arbejde fra almindeligt husholdningsarbejde og omsorg for familiemedlemmer

e ertil gavn for andre end én selv og ens familie.

Som frivillig i Frivilligcenter Middelfart er det frivillige arbejde hovedsageligt basseret pa opgaver,
der vedrgrer driften i Frivilligcentret.

Rekruttering og ansaettelse

Daglig leder

Daglig leder rekrutteres af en ansaettelsesudvalg bestaende af medlemmer fra Frivilligcentrets
bestyrelse.

Anseettelsesudvalget udarbejder stillingsopslag jf. funktionsbeskrivelsen og markedsfgrer som
minimum opslaget i Melfar Posten, pa www.jobindex.dk, www.ngo.dk samt pa Frivilligcentrets
sociale medier.

Anseettelsesudvalget afholder ansaettelsessamtaler og har bestyrelsens opbakning til at anseette
den rigtige kandidat.


http://www.jobindex.dk/
http://www.ngo.dk/

Andet personale
Anseettes hjeelp til projekter eller andre opgaver i Frivilligcenter Middelfart er det daglig leder og
formanden, som i samarbejde finder den eller de rigtige kandidater.

Eventuelle stillingsopslag markedsfares via Melfar Posten, pa www.jobindex.dk, www.ngo.dk samt
pa Frivilligcentrets sociale medier.

Frivillige

Frivillige i Frivilligcenter Middelfart 'ansaettes’ af og refererer til daglig leder. Ved
‘ansaettelsessamtalen’ deltager daglige leder og evt. formanden. Til samtalen
forventningsafstemmes der, hvilke opgaver den frivillige skal lgse i Frivilligcentret, eventuelle
begraensninger (fysiske savel som psykiske) og hvor mange timer og hvilke ugedage det drejer sig
om.

Eventuelle stillingsopslag markedsfares evt. via Melfar Posten, sociale medier og frivilligjob.dk

Lon og arbejdstid

Daglig leder

Daglig leder er ansat iht. overenskomsten for HK kommunal indenfor administration og IT mv.
Stillingen er estimeret til 30 timer ugentlig. Der skal i perioder forventes overarbejde i rimeligt
omfang savel som mgdeaktiviteter sent eftermiddag og aften.

Lantrin forhandles individuelt og ud fra erhvervserfaring og kompetencer. Lantabellen findes pa
www.forhandlingsfaellesskabet.dk/loentabeller og reguleres arligt 1. oktober. Manedslan = gruppe
0.

Ansaettelsen er baseret pa flextid og evt. afspadsering aftales med formanden.
Overarbejde afregnes 1:1 og afspadseres. Eventuel afregning kan kun ske ifglge aftale med
formanden.

Pensionsordningen falger overenskomsten for HK kommunal indenfor administration og IT mv.
Veer OBS pa lgntrin.

Andet personale

Anseettelser til kontoret vurderes iht. tid, opgaver og gkonomi og besluttes af bestyrelsen.
Personale er ligeledes ansat iht. overenskomsten for HK kommunal indenfor administration og IT
mv.

Lantrin forhandles individuelt og ud fra erhvervserfaring og kompetencer.

Antal timer vurderes konkret for hver anseettelse og vil ligge i tidsrummet mandag — torsdag.
Fredag lukket. Pauser aftales ifht. antal timer for ansaettelsen.

Eventuelt overarbejde afspadseres 1:1. Overarbejde udbetales ikke.

Pensionsordningen for fastansatte fglger overenskomsten for HK kommunal indenfor
administration og IT mv. Tidsbegreensede projektanseettelser er ikke pensionsberettigede.


http://www.jobindex.dk/
http://www.ngo.dk/
http://www.forhandlingsfaellesskabet.dk/loentabeller

Frivillige
Frivilligt arbejde i Frivilligcenter Middelfart er ulgnnet. Antal timer, mgdetider, gensidige
forventninger og ansvarsomrade aftales individuelt med daglig leder.

Bibeskaeftigelse og frivilligt arbejde

Ansattes bibeskaeftigelse draftes og godkendes af formandsskabet. Safremt bibeskaeftigelsen
strider imod Frivilligcenter Middelfarts mal, visioner og handlingsplaner vil en bibeskaeftigelse ikke
kunne godkendes.

Frivilligt arbejde som udfgres i den ansattes eller frivilliges fritid vedrarer ikke Frivilligcenter
Middelfart, medmindre arbejdet strider imod anseettelsesforholdets aftaler.

Som udgangspunkt udfarer ansatte ikke frivilligt arbejde i arbejdstiden, men der kan veere
undtagelser som gar at formandsskabet kan godkende formalet.

Sygdom

Daglig leder
Daglig leder melder sig syg ved at:

1. kontakte formanden per telefon hurtigst muligt

2. kan formanden ikke traeffes pr. telefon sendes en sms til orientering

3. nar formanden ikke traeffes telefonisk kontaktes den naeste pa bestyrelseskontaktlisten,
som sgrger for at Iase Frivilligcentret op og eventuel kontakter brugere ifht.
nggleudlevering. (Gemt: skrivebord/frivilligcenter/bestyrelsen/personale- og
frivilligpolitik/bestyrelseskontaktliste)

Ved langtidssygdom indkaldes daglig leder efter 14 dage pr. telefon eller mail til en
sygefraveerssamtale sammen med formanden, med mindre andet er aftalt. Eventuelt krav til
leegeerkleering kan forekomme. Udgifter hertil betales af Frivilligcenter Middelfart.

Daglig leder har ret til barnets farste og anden sygedag.

Andet personale
Ansatte melder sig syg ved at kontakte daglig leder senest kl. 09.00 pa sygedagen.

Ved langtidssygdom indkaldes den ansatte efter 14 dage pr. telefon eller mail til en
sygefraveerssamtale sammen med daglig leder, med mindre andet er aftalt. Eventuelt krav til
leegeerkleering kan forekomme. Udgiften hertil betales af Frivilligcenter Middelfart.

Ansatte har ret til barnets fgrste og anden sygedag.

Frivillige
Frivillige melder ved sygdom afbud til daglig leder hurtigst muligt i traeeffetiden/abningstiden.

Ferie og fri

Man optjener 2,08 feriedage pr. maned gaeldende fra 1. ansaettelsesdag. Optjent fri og feriedage
skal som udgangspunkt afvikles i indeveerende feriear. Overfgrsel af eventuelle overskydende fri-
og feriedage til nyt feriear skal aftales med neermeste chef/leder.



Hvis det er muligt forsagger vi i Frivilligcentret at holde ferielukket i uge 7, juli maned, uge 42 samt
mellem jul og nytar.

Den 24. og 31. december er betalte fridage. 1. maj og grundlovsdag (5. juni) er betalte halve
fridage.

Ansatte og frivilliges planlagte fri- og feriedage meddeles ledelsen i god tid.

Ved barsel kan den ansatte ga af pa orlov 8 uger far termin. Den ansatte har ret til fuld lan de
farste 14 uger — geeldende fra 1. dag efter fgdslen. @nsker den ansatte at forleenge barselsorloven
og dermed fortszette pa foreeldreorlov, skal denne forleenges via egen A-kasse.

Rygning
Vi gnsker en arbejdsplads, der sikrer, at ingen medarbejder eller frivillige udseettes for passiv
rygning i Frivilligcentret.

Derfor har vi total rygeforbud i arbejdstiden og pa matriklen. Rygeforbuddet geelder ogsa
elektroniske cigaretter.

Overtreedelse af den geeldende rygepolitik kan medfare anseettelsesretlige sanktioner.

Alkohol

Alkohol og andre rusmidler er ikke forenelige med at arbejde, og derfor ikke tilladt at nyde for
hverken ansatte eller frivillige i arbejdstiden.

Ved receptioner og andre arrangementer kan bestyrelsen dog tillade, at der serveres visse former
for alkohol herunder gl og vin.

Uddannelse og opkvalificering

Bestyrelsen gnsker at fremme de ansattes faglige udvikling og leering pa forskellige mader set i
forhold til arbejdspladsens kerneopgaver.

Bestyrelsen og den ansatte har et feelles ansvar for at sikre en styrket kompetenceudvikling og
efteruddannelse af medarbejderen, som igen kan veere med til at styrke Frivilligcentrets visioner og
strategier.

Bestyrelsen vil med det udgangspunkt sikre, at alle ansatte har gode muligheder for at fa
efterkommet relevante gnsker om efteruddannelse.

Der afholdes MUS-samtaler (medarbejderudviklingssamtaler) 1 gang arligt. (Skemaet er gemt:
skrivebord/frivilligcenter/bestyrelsen/personale- og frivilligpolitik/MUS og FUS). MUS afholdes med
formanden eller dennes stedfortraeder.

Medarbejderen kan deltage i gnskede arrangementer, uddannelser, kurser, temadage,
fyraftensmgder og opkvalificering som udbydes af FriSe og CFSA.

Uddannelser og kurser med betaling skal godkendes af neermeste leder/chef og skal give mening i
forhold til den ansattes kernopgaver eller i forbindelse med en opkvalificering af eksisterende eller
nye kompetencer.



Frivillige

Det er vigtigt, at frivillige lgbende far udviklet deres kompetencer. Frivillige opfordres derfor til at
deltage i temadage, fyraftensmgder og lokale kurser samt i gratis kurser udbudt af CFSA og FriSe.
Hvert ar budgetteres med udgifter til kurser, men da Frivilligcentret ikke har uanede midler, er det
vigtigt at prioritere sa alle frivillige kan blive opkvalificeret.

1 gang arligt afholdes FUS-samtale (Frivilligudviklingssamtale). Samtalen aftales i god tid og der
udleveres samtaleskema til forberedelse af samtalen. (Skemaet er gemt:
skrivebord/frivilligcenter/bestyrelsen/personale- og frivilligpolitik/MUS og FUS). FUS afholdes med
daglig leder.

Rammer, vilkar og arbejdsforhold

Nye ansatte modtager en mail fgr anseettelsesstart med en arbejdsplan for den farste uge. 1. dag
mgader den nye medarbejder ind kl. 09.00 til morgenkaffe og bred sammen med formandsskabet
og medarbejderne pa kontoret.

Den nye medarbejder er ’fgl’ den fgrste uge og bliver tilknyttet en kontaktperson (mentor), som vil
sgrge for at man fgler sig tilpas og taget godt i mod. Der er klargjort en skrivebordsplads inkl. en
frisk velkomstbuket, pc, telefon og E-mail-konto er oprettet og klar til brug. Den nye medarbejder
bliver pa 1. dagen sat ind i den daglige rytme, regler og kutymer.

Hvis der ikke er eendringer i medarbejderstablen foretages der en arbejdspladsvurdering (APV)
hvert 3. ar. Sker der eendringer ifht. arbejdsforholdene inden for de 3 ar foretages en ny APV.

Bestyrelsen og alle ansatte har tavshedspligt — ogsa efter endt arbejdsforhold. Som ny
medarbejder underskrives den udlevede tavshedspligtserkleering.

Det er tilladt at besgge leege, specialleeger og tandlaeger i arbejdstiden. Der er ingen
sundhedsordning i Frivilligcenter Middelfart.

Der afholdes personalemgde hver 2. maned eller efter behov.

Der er ingen regler for brug af internet og sociale medier i arbejdstiden, men bestyrelsen henstiller
til at privat brug af disse medier er ansvarlig og med respekt for tid og opgaver.

Safremt medarbejdere eller frivillige efter eget anske stopper samarbejdet med Frivilligcentret
afgar daglig leder og bestyrelsen, om det skal markeres med en afskedsreception/sammenkomst.
Det vurderes individuelt og i samarbejde med den ansatte eller frivillige som forlader
Frivilligcentret.

Ved afskedigelse af ansatte tilbydes at lave en udtalelse/anbefaling.

GDPR (persondataforordning)

Frivilligcentret har indgaet databehandleraftale med Regnskabsfirmaet Talkon2ret herunder Visma
datalgn samt revisionsfirmaet MP Revision for at beskytte bestyrelsen, ansatte og frivilliges
personfglsomme oplysninger.

Frivilligcenter Middelfart opbevarer personfglsomme oplysninger pa krypteret USB. Ved endt
samarbejds- eller anseettelsesforhold slettes personfglsomme oplysninger i Frivilligcentrets registre
pa det krypterede USB.

Frivillige
Rammer, vilkar og arbejdsforhold aftales individuelt. Aftalte rammer, vilkar og arbejdsforhold



dokumenteres i et notat for feelles forstaelse og overensstemmelse. Notatet arkiveres under
personalesager.

Frivillige har tavshedspligt — ogsa efter endt samarbejde. Den frivillige underskriver den udleverede
erklaering om tavshedspligt ved anseaettelsesstart.

Ved afskedigelse tilbydes den frivillige et bevis pa udfart frivilligt arbejde.

Mobning
Bestyrelsen tolererer under ingen omstaendigheder mobning i Frivilligcenter Middelfart.

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid eller
gentagne gange pa grov vis udszette en eller flere andre personer for kreenkende handlinger, og
nar disse handlinger opfattes som sarende eller nedvaerdigende, og den kraenkede ikke er i stand
til at forsvare sig imod dem.

Mobning er et arbejdsmiljgproblem, som bestyrelsen, medarbejdere og frivillige skal forholde sig til
og lase. Alle, der bliver bekendt med, at der foregar mobning, bar handle. Daglig leder har via sit
overordnede ansvar for trivslen pa arbejdspladsen en seerlig pligt til at handle, hvis han/hun bliver
bekendt med, at der foregar mobning.

Mobning og chikane er et feelles anliggende, og vedrgrer derfor ikke kun de implicerede personer.
Bestyrelsen, ansatte og frivillige har pligt til at medvirke til en god og ordentlig omgangstone.

Stress
Bestyrelsen vil arbejde for at begraense den langvarige arbejdsrelaterede stress ved at kortleegge,
forebygge og handtere stress pa arbejdspladsen:

e kortleegning af stress kan finde sted i forbindelse med arbejdspladsvurderingen (APV) eller
en trivselsundersggelse

o forebyggelse og handtering af stress tager udgangspunkt i en drgftelse og fiernelse af de
tabuer, der kan veere omkring stress.

Alle i Frivilligcenter Middelfart — bestyrelsen savel som medarbejdere og frivillige — har hver iszer et
ansvar for at drage omsorg, hvis en medarbejder eller frivilligs arbejdsindsats eller
samarbejdsevne er praeget af stress.

Konflikthandtering

Bestyrelsen og daglig leder vil arbejde for, at konflikter handteres, og dermed mindske risikoen for,
at konflikter vokser sig store. Det er bestyrelsens og daglig leders ansvar, at der etableres et trygt

og kontinuerligt forum/made, hvor der dbent og eerligt kan tales om arbejdspladsens udfordringer.

Vi har et feelles ansvar for, at problemerne ikke vokser sig store, og det er bade medarbejdernes
savel som bestyrelsens forpligtigelse at ggre opmaerksom pa problemer, som kan danne grobund
for konflikter.

Opleves optakt til konflikt kontaktes neermeste leder/chef hurtigst muligt.
Gkonomi

Deltager ansatte og frivillige arbejdsmaessigt i sociale arrangementer, der er forboundet med en
deltagerpris afholder Frivilligcenter Middelfart udgifterne for deltagelsen.



Bestyrelsesmedlemmer, ansatte og frivillige som har rund fgdselsdag eller som har 10 eller 20 ars
jubilzeum fejres med morgenkaffe og brad, en gave til en veerdi af maksimum kr. 300,- samt en
buket blomster. Jubileeer markeres ydermere med en reception i Frivilligcentret.

Anledninger som konfirmationer, bryllupper, kobberbryllup, sglvbryllup m.fl. markeres med en
buket blomster eller en gave til en veerdi af maksimum kr. 300,-

Tillader gkonomien det, giver Frivilligcentret en julegave til ansatte og frivillige til en veerdi af
maksimum kr. 300,-.

Frivilligcenter Middelfart stiller gratis kaffe og thé til radighed i arbejdstiden.

Karer den ansatte eller frivillige til mader eller aerinder i egen bil for Frivilligcenter Middelfart,
afregnes dette skattefrit efter statens laveste takst for kagrselsgodtggarelse.

Daglig leder far ved ansaettelsen udleveret et Visa/Dankort til brug for indkgb af vare til
Frivilligcentret. Se funktionsbeskrivelsen for daglig leder.

Har ansatte eller frivillige private udleeg for Frivilligcentret, overfares udlsegget hurtigst muligt efter
modtagelse af bilag/kvittering.
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