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2. Forord

Med udgivelsen af denne personalehdndbog haber Ungdomsbo at kunne imgdekomme mange af de
spgrgsmal, som ganske naturligt rejser sig hos personalet i ansaettelsesperioden.

Handbogen er udarbejdet af en arbejdsgruppe bestdende af ejendomsfunktionaerer, administrativt
personale, organisationsbestyrelse og ledelsen, og er ment som en hjzlp til alle ansatte. Selv om den ikke
kan give svar pa alle spgrgsmal, kan den forhabentlig pavirke den ansatte til at fremsaette savel private som
ansattelsesmaessige spgrgsmal pa rette sted.

Bogen skulle bringe svar pa alle generelle spgrgsmal pa arbejdspladsen, men skal samtidig virke som en spore
for medarbejderen til at spge muligheder for pavirkning og medindflydelse pa arbejdsgangen.

Personalehandbogen vil blive forsggt suppleret efterhanden som love og regler andrer sig, men da dette
kan ske hurtigere end udvalget kan reagere, vil vi opfordre dig til at holde dig orienteret om eventuelle
&ndringer.

Personalehandbogen er godkendt af Virksomhedsnavnet og Ungdomsbos organisationsbestyrelse.

Velkommen som medarbejder hos Ungdomsbo.
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3. Personalepolitiske rammer og forventninger

Med de klare forventninger og mal at yde den bedst mulige service for beboere og udvikle arbejdspladsen
til et attraktivt sted at vaere medarbejder, er denne handbog med fglgende formuleringer et helt centralt
instrument.

O VN’s principper og aftaler fglges og efterleves af bade ledere og medarbejdere.

0O Ledere og medarbejdere informerer hinanden om alt der betyder noget for det daglige arbejde, og at
savel ledere som medarbejdere er aktive for at skaffe den ngdvendige information.

0 Ungdomsbo gnsker personale der er omstillingsparat, som tager forandringer med positivt sind og
deltager aktivt i processen som medspiller.

0O Ungdomsbo samarbejder pa tveers af organisationen, derfor gnskes personale som er Igsnings-
orienteret. Jobrotation udfgres i nogle personalegrupper.

0 Det er Ungdomsbos hensigt, at der ogsa ansaettes personale af anden etnisk oprindelse.

0O Ungdomsbo har en forventning, og et behov for, at bade ledere og medarbejdere Igbende uddanner
sig.

O Det er meget vigtigt, der i Ungdomsbo skabes en organisationskultur som fremmer indlaering som en
naturlig del af arbejdet.

0 Uddannelse skal forstas bredt som kompetenceudvikling, der giver medarbejdere mulighed for at
udvikle sig, sa de — bredt defineret — kan udfgre deres arbejde.

0 Ungdomsbo vaegter arbejdsmiljg og trivsel hgjt, derfor holdes kontinuerligt fokus pa trivsel. Formalet er
at gge performance og produktivitet som fglge af gget trivsel, tiltreekke og fastholde dygtige
medarbejdere, reducere sygefraveer forarsaget af darligt arbejdsmiljg, styrke medarbejdernes indre
motivation og innovationskraft gennem trivsel, fa mulighed for at fglge op og satte handling pa det,
der er vigtigt for medarbejderne samt treene medarbejderne i refleksion og medejerskab for kulturen.
Trivsel i Ungdomsbo er et feelles ansvar, bade medarbejdere og ledere skal bidrage til og arbejde for
gget trivsel.

O Dansk erhverv er arbejdsgiverorganisation, der forhandler overenskomster med HK Privat og HK
Handel, Ejendoms- og Servicefunktionzerernes Landsforbund under Serviceforbundet, 3F Privat Service
og 3F Den Grgnne Gruppe.
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4. Ansattelse
4.A Opslag

Alle ledige stillinger der opslas eksternt kan sgges af ansatte pa lige vilkar med eksterne jobansggere.
Ungdomsbo forbeholder sig ret til at besaette stillinger uden forudgaende annoncering.

4.B Samtaleudvalg

Ejendomsfunktionaerer og gvrigt driftspersonale
Teknisk chef og driftskoordinator udvaelger ud af de indkomne ansggninger relevante personer til samtale.
Samtaleudvalget bestar af teknisk chef, administrations- og HR-chef, driftskoordinator og driftsleder.

Administrativt personale
Samtaleudvalg for ansezettelse af administrative medarbejdere udveelges af direktgr og ledelsen i den
afdeling, hvor anszettelsen skal finde sted.

4.C Behandling af anspggere
Alle ansggere far svar pa deres ansggning.

4. D Ansaettelsesbrev

Alle anszettes med en ansaettelseskontrakt, hvori man klart kan laese, hvilke rettigheder og forpligtelser,
man har som ansat ved Ungdomsbo. Der er beskrevet en del om Ign- og anszettelsesvilkar samt hvilke
andre aftaler, der forefindes pa arbejdspladsen. Ansattelseskontrakterne er godkendt i VN. Eksempler pa
ansaettelseskontrakter forefindes som bilag 1, 2 og 3.

4.E Bibeskzeftigelse

Medarbejdere i Ungdomsbo kan tage bibeskzeftigelse i sin fritid sidelgbende med sin beskzaeftigelse hos
Ungdomsbo. Dog skal bibeskaeftigelse vaere foreneligt med ansaettelsen hos Ungdomsbo. Medarbejderen
skal overholde sin arbejdsforpligtelse ved Ungdomsbo, herunder veere i stand til at mgde frisk pa arbejde.
Herudover ma medarbejderen ikke patage sig bibeskaeftigelse, som ma anses for uforeneligt med
ansaettelsen hos Ungdomsbo, under hensyn til interessekonflikter og i gvrigt pligten til at udvise loyalitet i
ansattelsesforholdet. Medarbejdere er forpligtet til at orientere HR-afdelingen ved patagelse af
bibeskaeftigelse. Ved tvivl om bibeskzeftigelsen er forenelig med ansaettelsen i Ungdomsbo, jf. ovenfor, er
medarbejderen forpligtet til at sgge dette afklaret hos HR-afdelingen forud for indgaelse af aftalen om
bibeskaeftigelse. Bibeskaeftigelse hos en konkurrerende virksomhed, Ungdomsbos beboere, leverandgr og
@gvrige samarbejdspartnere anses i udgangspunktet som uforenelig med ansaettelsen hos Ungdomsbo, og
forudseetter derfor under alle omstandigheder et forudgaende skriftligt samtykke.
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4.F Introduktion

Ejendomsfunktionaerer og gvrigt driftspersonale

Som ejendomsfunktionzer og gvrigt driftspersonale vil du blive introduceret pa din arbejdsplads af
narmeste leder og driftskoordinator. Tillidsmanden og arbejdsmiljgrepraesentanten vil i gvrigt kontakte dig
kort tid efter ansaettelsen.

Administrative medarbejdere

Lederen i den administrative afdeling, du bliver ansat i, er ansvarlig for at introducere alle nyansatte i
arbejdet, faciliteter og maskiner samt praesentere de gvrige ansatte i administrationen. Tillidsmanden og
arbejdsmiljgrepraesentanten vil i gvrigt kontakte dig kort tid efter anszettelsen.

4.G Beskyttelse af persondata og god databehandlingsskik

Ungdomsbo behandler dagligt persondata. Alle medarbejdere i Ungdomsbo skal passe godt pa disse data
og serge for, at uvedkommende ikke modtager dem, eller kommer til at laese dem. Persondata ma kun
veere tilgaengelige for de medarbejdere i Ungdomsbo, der har et formal med at have dem. Persondataloven
beskriver god databehandlingsskik heraf fremgar det, at man skal respektere og beskytte de
personoplysninger man arbejder med, denne lovgivning er geeldende for Ungdomsbo og alle ansatte.

Nedenstaende retningslinjer skal fglges af alle ansatte.

Adgangskoder
Adgangskoder til IT-systemerne er personlige og ma ikke deles med andre. Det er hver enkelt medarbejders
ansvar at passe pa sine koder, og sgrge for andre ikke far fat i dem.

e  Giv aldrig adgangskoder til andre.
e Adgangskoder ma ikke deles med andre.
e Adgangskoder ma aldrig ligge frit fremme.

e Papirer med adgangskoder ma ikke ligge gemt under ting pa skrivebordet eksempelvis mussematte,
skriveunderlag, telefon m.v.

e Adgangskoder skal &endres Ipbende, nar systemet kraever det.

Dokumenter
Dokumenter med persondata ma aldrig ligge frit fremme pa skrivebordet, nar arbejdspladsen forlades.
Dokumenterne ma ikke vaere tilgaengelige for uvedkommende.

o Dokumenter med fortrolige persondata skal lases inde efter endt arbejdsdag.
o Nggler til skabe og skuffer gemmes et forsvarligt sted, som ingen andre er bekendt med.

e Dokumenter med persondata ma ikke ligge frit fremme pa skrivebordet, nar arbejdspladsen
forlades.

o Dokumenter med persondata ma ikke smides i skraldespanden, de skal makuleres.

e Indbakken pa skrivebordet placeres, sa uvedkommende ikke kan leese indgaende bilag.
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e Elektroniske dokumenter med persondata gemmes pa eget drev, eller sa de kun er tilgaengelige for
relevante medarbejdere.

e Hvert ari 4. kvartal ryddes op pa eget drev, dokumenter med persondata slettes.

o Arbejdsplads og digitalt skrivebord ryddes op Igbende, hvor dokumenter med persondata
makuleres eller slettes.

Opslag i arkiver

IT-systemerne, bade Ungdomsbos egne og systemer der er adgang til ved samarbejdspartnere, indeholder
mange persondata, disse ma kun tilgas, hvis der er et formal hermed, og behov herfor for at kunne ufgre
sine arbejdsopgaver.

e Der ma kun laves opslag pa lejer eller medlem for sggning af persondata, hvis der er et
arbejdsrelateret formal hermed.

e Drev med billeder og data som er personfglsomme, ma kun tilgas hvis der er et arbejdsrelateret
formal hermed.

e Sggning af persondata ved samarbejdspartnere ma kun foretages, hvis det er for udfgrelse af
relevant arbejdsopgave.

Afsendelse af personoplysninger
Husk god databehandlingsskik ved afsendelse af mails med personoplysninger. Det er vigtigt at respektere
og beskytte personoplysninger samt sikre, at data ikke kommer i forkerte hander.

e Teenk altid over hvordan og til hvem der fremsendes persondata.
e Send kun den information der er ngdvendig.
e Mails indeholdende identificerbare oplysninger skal afsendes som sikker mail.

e Interne mails rundsendt i Ungdomsbo er beskyttet i eget IT-system, derfor kan mails med
personoplysninger rundsendes internt. Dog ma disse mails aldrig sendes ud af huset.

e Videregivelse af personoplysninger til eksterne partner skal forega via sikker mail eller via sikret
system til formalet.

e Hvert ari4. kvartal ryddes op og slettes i samtlige mail postkasser.

4.H Whistleblowerordning

Ungdomsbo er med baggrund i vedtaget lovforslag forpligtet til at etablere intern Whistleblowerordning pr.
17. december 2023. Ungdomsbo er tilmeldt Kromann Reumerts Whistleblowerordning, en ordning som er
en rammeaftale etableret af Landsbyggefonden for Danmarks almene boligorganisationer. Ved aftalens
indgdelse har Ungdomsbo udpeget primaer betroet medarbejder Maria Steen Hansen og sekundaer betroet
medarbejder Laurids G. Jgrgensen. Disse har til opgave at behandle de indberetninger, som indsendes af
whistleblowere til Leverandgren af whistleblowerordningen. Til whistleblowerordningen er det muligt at
indberette alvorlige overtraedelser af dansk ret som strafbare forhold, herunder overtreedelse af eventuel
tavshedspligt, misbrug af gkonomiske midler, tyveri, svig, underslaeb, bedrageri og bestikkelse m.v. Ogsa
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grove eller gentagne overtradelser af anden lovgivning, herunder lovgivning om magtanvendelse,
forvaltningsloven og offentlighedsloven.
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5. Lgn
5.A Lgnpolitik
Ungdomsbos Ignpolitik fglger de geeldende overenskomster for omraderne:

Ejendomsfunktionaerer

Mellem Dansk erhverv og Ejendoms- og Servicefunktionaerernes Landsforbund under Serviceforbundet er
der indgaet Overenskomst for ejendomsservice geeldende for alle ejendomsfunktionaerer. Derudover er der
udarbejdet lokalaftaler vedr.:

e Decentral Ign (bilag 4)

e \Vejrligsovervagning og glatfgrebekeempelse (bilag 5)
e Pension (bilag 6)

e Afvikling af overtid (bilag 9)

e Seniorordning (bilag 12)

e Telefoni (bilag 14)

e  Fritvalgsordning for ejendomsfunktionzerer (bilag 16)

Gartner

Mellem Dansk erhverv og 3F Den Grgnne Gruppe er der indgaet overenskomst for gartnerarbejde, som er
geldende for gartneruddannet, der har gartnerarbejde som hovedbeskaftigelse. Der er ikke udarbejdet
lokalaftaler pa omradet.

Serviceassistenter
Mellem Dansk erhverv og 3F Privat Service, Hotel og Restauration er der indgaet renggringsoverenskomst
for renggring, som er geeldende for serviceassistenter. Derudover er der udarbejdet lokalaftaler vedr.:

o Timelgn manedsvis afregning for de bla — Rummelig arbejdsplads (bilag 17)

e Manedslgn serviceassistenter (bilag 18)

Administrative medarbejdere
Mellem Dansk erhverv og HK privat er der indgdet funktionaeroverenskomst, som er gaeldende for alle
ansatte funktionaerer i administrationen. Udover overenskomster er udarbejdet lokalaftaler vedr.:

e Pension (bilag 7)
e Seniorordning (bilag 12)
e Telefon og internet (bilag 13)

e Tilpasningsaftale v. overgang til landsoverenskomst 2008 (bilag 15)
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5.B Pensionsaftale

Ejendomsfunktionaerer (arbejdsmarkedspension).
Der henvises til lokalaftalen bilag 6 ”Pensionsaftale for ejendomsfunktionaerer”.

Administrativt personale
Der henvises til lokalaftalen bilag 7 "Pensionsaftale for administrativt personale for perioden 1. marts 2023
—1. marts 2025”.

5.C Kgrsel i egen bil / kgrselsgodtggrelse

Ved kegrsel i egen bil for boligorganisationen betales kgrselsgodtggrelse efter statens takster. Derudover
ydes et skattepligtigt belgb pa 50% pr. kgrt km. af statens takster med egen bil, hvis man samtidig kgrer
med en af Ungdomsbos trailere. Kgrsel registreres i tidsregistreringssystem, kgrslen godkendes af
narmeste leder og afregnes manedsvis over Ignnen.

Safremt man kgrer i egen bil med Ungdomsbos arbejdstrailer, er det bilens egen forsikring der daekker bade
ved skade pa trailer, bil eller andet.

5.D Fremvisning gyldigt kgrekort

Ejendomsfunktionzerer og gvrigt driftspersonale skal til enhver tid vaere i besiddelse af et gyldigt kgrekort
for at udfgre sin stilling ved Ungdomsbo. 1 gang arligt i januar maned eller pa foranledning fremvises
gyldigt kgrekort til neermeste leder. Kan gyldigt kgrekort ikke fremvises er sanktionen bortvisning eller
opsigelse efter en konkret vurdering.

5.E Gavebestemmelser
Ungdomsbo har udarbejdet gavebestemmelser. Reglerne geelder samtlige fastansatte og organisations-
bestyrelsesmedlemmer i Ungdomsbo, uanset arbejdsmaessig funktion eller Isnmaessig indplacering.

Reglerne tilstraeber en ensartet praksis uden elementer, som af personalet kan opfattes som vilkarligheder.
Der tilstraebes objektive kriterier, som i rimelig grad veerdsatter gode trofaste medarbejdere.

Reglerne indeholder retningslinjer for tildeling af gaver, markering af dagen, afholdelse af eventuelle
receptioner m.v. Hvis der herudover skal ske yderligere markeringer, forudsaettes beslutning i
organisationsbestyrelsen.

For markering af dagen kan der serveres morgenbord for de naermeste kollegaer, ledelsen og gvrigt
administrativt personale, som har nzer tilknytning til vedkommende for et belgb op til kr. 1.000.

Gavebestemmelser i sin helhed — se bilag 8.

Vedr. overgang til efterlgn eller pension henvises til afsnit 10.A.
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5.F Arbejdsbekladning — ejendomsfunktionzerer og @vrigt driftspersonale
Til nyansatte ejendomsfunktionzerer, elever og gvrigt driftspersonale udleveres fra fast kollektion
arbejdstgj bestaende af: 350 point

@vrige fastansatte ejendomsfunktionaerer, elever og gvrigt driftspersonale tilbydes hvert ar fra fast
kollektion arbejdstgj bestaende af: 275 point

Sikkerhedssko til dagligt brug er ikke indeholdt i ovenstaende point, men bestilles efter behov via online
portal.

Hvert 3. ar tilbydes fastansatte at supplere fra fast kollektion arbejdstgj og fodtgj bestaende af:
150 point

Pointtildeling foretages hvert ar pr. 1. oktober for fastansatte med nedenstaende fordeling:

2020 2021 2022 2023 2024 2025
275 425 275 275 425 275

Arbejdstgj og fodtgj bestilles via online portal hos den leverandgr, der er indgdet samarbejdsaftale med.
Der kan ikke kgbes arbejdstgj og -sko hos anden leverandgr uden forhandsgodkendelse ved naermeste
leder .

De medarbejdere, der i vinterperioden dagligt betjener kgretgjer uden lukket fgrerhus, tilboydes hvert 3. ar
yderligere: 60 point

Disse point kan anvendes til at supplere vintergarderoben med termobeklaedning, som ikke er indeholdt i
de aftalte modeller.

Medarbejdere ansat pa tidsbegraenset kontrakt udleveres fra fast kollektion arbejdstgj og fodtgj bestaende
af: 250 point

Udvides den tidsbegraensede kontrakt til perioden efter 1. oktober, kan vintergarderoben suppleres med
1/12 af 250 point pr. 1. i hver maned forlaengelsen straekker sig over. F.eks. 1. okt.- til 15. dec. = 52 point.

Pointtildelingen er geeldende i perioden 1. oktober til og med 30. september det fglgende ar. Ikke anvendte
point kan ikke gemmes eller overdrages til andre.

Alt udleveret arbejdsbekleedning skal veere i farverne sort eller gra og maerket med Ungdomsbos logo. Dog
er fodtgj, stromper og termoundertgj undtaget for logo. Huer med vaevet logo kan afhentes i Ungdomsbos
administration pa Nygardsvej. Arbejdstgj og fodtgj skal altid fremsta paent, rent og i hel funktionel stand.

Ved iturevet eller pa anden made gdelagt beklaedning eller fodtgj aftales med na&rmeste leder om
reklamation, reparation eller erhvervelse af erstatning herfor.

Medarbejdere med et sarligt behov for tilpasset sikkerhedsfodtgj, der ikke kan afhjeelpes med en
specialtilpasset sal, kan henvende sig til driftskoordinatoren og aftale afhjaelpning heraf.
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Arbejdsbeklaedning og fodtgj udleveret af Ungdomsbo ma ikke anvendes i medarbejderens fritid. Kgrsel til
og fra arbejde med et enkelt kortvarigt serinde regnes ikke som overtraedelse af geldende beklaednings-
regler.

Ved fratraedelse afleveres alt arbejdsbekleedning og fodtgj vasket og rengjort til nsermeste leder.

5.G Feriehus

Ungdomsbo er ejer af 1 feriehus beliggende pa Fang.

Huset er generelt beregnet til beboerne, men kan i frie perioder ogsa anvendes af medlemmerne af
organisationsbestyrelsen samt medarbejdere.

Disse kan lane huset pa Fang uden lejebetaling, men vil dog blive beskattet af lejevaerdien iht.
Ligningsloven. Som reglerne er for 2023, vil beskatningen for 1 uges ”"leje” svare til 5 pct. af
ejendomsvardien for sommerhalvaret (uge 22-34) og % pct. af ejendomsvaerdien for vinterhalvaret. For
2023 vil du derfor blive beskattet af kr. 7.000/3.500 (sommer/vinter). Du kan altid fa oplyst den aktuelle
beskatning ved henvendelse i administrationen.

Derudover afregnes elforbrug efter maler til Ungdomsbo efter geeldende sats svarende til den pris lejerne
betaler pr. kWh.

5.H Privat k@b ved Ungdomsbos leverandgrer

Ved privat kgb hos Ungdomsbos leverandgrer ma faktura ikke pafgres Ungdomsbos navn, adresse og
rekvisitionsnummer, ligesom faktura ikke ma sendes til Ungdomsbos kreditorbogholderi.

5.1 P-bgder, fartbgder og gvrige lovovertradelser jf. faerdselsloven

Ungdomsbo forventer at fgrer af Ungdomsbos biler vedstar sig sit ansvar, hvis kgrslen afstedkommer en
lovovertraedelse jf. feerdselsloven.

P-bgder, fartbgder og gvrige bgder erhvervet i Ungdomsbos kgretgjer er for medarbejderens egen regning,
og modregnes i kommende Ipnudbetaling efter, at medarbejderen er orienteret, og er blevet forelagt
dokumentation for bgden.

5.) Tjenestebiler, privat kgrsel og rygning

Det er ikke tilladt for medarbejdere i Ungdomsbo at anvende virksomhedens tjenestebiler til privat kgrsel.
Dette strider mod savel vores egne regler og retningslinjer som skattelovgivningen. Ligeledes er det ikke
tilladt at ryge i tjenestebilerne. Brud pa disse retningslinjer medfgrer gjeblikkeligt ophgr af
anszttelsesforholdet.



UNGDOMSBO PERSONALEHANDBOG 14
Juli 2025

5.K Modtagelse af gaver

Gaver der tildeles flere eller enkelte medarbejdere i Ungdomsbo f.eks. til jul og andre hgjtider er et falles
anliggende. Ved ikke delelige gaver uddeles disse ved lodtraekning. Gaver der tildeles en eller flere
medarbejdere ved szerlige begivenheder som f.eks. rejsegilder, fodselsdage eller jubileeum eller som
paskgnnelse af seerlig individuel indsats skal ikke deles.

Deltagelse i firmaarrangementer

Modtager man som medarbejder i Ungdomsbo en invitation til et betalt arrangement af en virksomhed
eller en samarbejdspartner, skal formalet veere relevant for medarbejderens jobfunktion, og hvis ikke, skal
arrangementet afvikles udenfor arbejdstiden. Deltagelse i et arrangement ma aldrig kunne give anledning
til tvivl omkring medarbejdernes valg af produkter eller samarbejdspartnere.

| tvivistilfelde drgftes modtagelse af gaver og arrangementer med naermeste leder.

5.L Lgnseddel mit.dk

Lgnsedlen fra Ungdomsbo leveres i mit.dk. Som borger i Danmark har du automatisk adgang til mit.dk. Du
kan logge pa mit.dk med MitID, sa snart du har hentet appen ned pa din telefon eller tablet. Du kan ogsa
logge pa og se din digitale post via www.mit.dk. HUSK - mit.dk er ikke det samme som mit.id. Mit.id er en
login Igsning. Nar du leder efter mit.dk appen, skal du kigge efter dette ikon.

M mit.dk


http://www.mit.dk/
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6. Arbejdstid

6.A Arbejdstidsregler — ejendomsfunktionzerer og gvrigt driftspersonale

Arbejdstidsregler fglger geldende overenskomst. mellem Dansk erhverv og Ejendoms- og Service-
funktionaerernes landssammenslutning under Serviceforbundet.

6.B Arbejdstidsregler — administrativt personale

Arbejdstidsregler fglger geldende overenskomst. mellem HK-Privat og Dansk erhverv arbejdsgiver for

medlemmer af BL.

Arbejdstiden placeres normalt indenfor fglgende tidsrum:

Mandag til onsdag kl. 8.00-15.30
Torsdag kl. 8.00-17.00
Fredag kl. 8.00-13.00

Med pause  kl. 9.30-9.50

Disse tider er variable, idet der er tale om flextid. Fix tid er udtryk for den periode, personalet skal vaere
tilstede, safremt intet andet er aftalt. Forskudt arbejdstid registreres i tidsregistreringssystem og honoreres
time for time og uden udbetaling. Den ugentlige normtid skal som udgangspunkt holdes, naermeste leder er
ansvarlig, og tager eventuelle drgftelser med medarbejdere, der har arbejde ud over normtid.

Arbejdsdagene har fglgende fix tider:
Mandag, tirsdag og onsdag kl. 9.00 til 14.30
Torsdag kl. 9.00 til 12.00 & 14.00 til 17.00

Fredag kl. 9.00 til 12.30

Fastlaeggelse af administrationens lukkedage.

Tidspunkt skal fastleegges og kommunikeres ud inden 31. december aret fgr.

Afdelingsmgder.

Tidsforbrug beregnes fra mgdestart til mgdet er afviklet. Aflgnning sker iht. geeldende regler for beordret
overarbejde (se pkt. 6.D).

Distancearbejde (hjemme).
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Der kan vaere arbejdsopgaver, som en medarbejder med fordel kan/vil arbejde med/udfgre i hjemmet.
Dette kan aftales med narmeste overordnede, og timeforbruget samt arbejdsforhold skal aftales, inden
arbejdet ivaerkseaettes.

Afvikling af timer, i relation til distancearbejde, skal altid afspadseres time for time og kun i szrlige tilfaelde
kan Ignudbetaling finde sted.

6.C Politik for registrering af arbejdstid hos Boligforeningen Ungdomsbo

Fra 1. juli 2024 skal medarbejdere hos Ungdomsbo registrere laengden af den daglige arbejdstid. Formalet
med registreringen er at sikre, at reglerne for maksimal daglig og ugentlig arbejdstid overholdes. Pligten
geelder for alle medarbejdere, medmindre det er szerskilt aftalt i ansaettelseskontrakten, at medarbejderen
er selvtilrettelaegger. Denne politik gaelder ikke for selvtilrettelaeggere.

Spergsmal til politikken eller tidsregistrering kan rettes til HR/narmeste leder.

Tidsregistreringssystem:

Ungdomsbo anvender Timemap til tidsregistrering. Timemap tilgas via app eller pa www.timemap.dk login
foregar med arbejdsmail og kodeord. Naermeste leder introducerer Timemap for medarbejderen ved
tiltraedelse.

Hvad skal registreres:

Medarbejderen skal registrere den samlede daglige arbejdstid. Hos Ungdomsbo registreres komme-
/gatider ved check ind og ud, nar medarbejderen henholdsvis mgder og gar hjem. Hvis medarbejderen
deler sin arbejdsdag op mellem arbejds-pladsen og hjemmet benyttes Timemap til tidsregistrering uanset
arbejdssted.

Hvor ofte skal der registreres:

Medarbejderen har pligt til at registrere arbejdstiden i Timemap dagligt. Det er medar-bejderens ansvar at
sikre, at tidsregistreringerne er opdaterede og korrekte. Det er muligt at fglge egne tidsregistreringer i
Timemap under menupunktet “registreringer”

Hvad er arbejdstid:

Arbejdstid er defineret som det tidsrum, hvor medarbejderen er pa arbejde og star til Ungdomsbos
radighed under udfgrelse af sin beskaeftigelse eller sine opgaver.

For ejendomsfunktionzerer og gvrigt driftspersonale er pauser selvbetalte og er ikke arbejdstid. Pauser
teeller ikke med i den daglige arbejdstid.

For administrativt personale er pauser betalt, da medarbejderen skal sta til radighed under pausen. Pausen
teeller med i den daglige arbejdstid.

Transporttid mellem hjem og det faste arbejdssted er ikke arbejdstid.


http://www.timemap.dk/
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Hvis medarbejderen deltager i arbejdsrelaterede kurser, medregnes og registreres den tid, hvor
medarbejderen deltager pa den obligatoriske del af kurset, som arbejdstid.

Ved deltagelse i firmaarrangementer eks. sommerudflugt registrerer naermeste leder en normal arbejdsdag
pa medarbejderne i Timemap.

Ved hjemmearbejde forstas, at medarbejderen arbejder helt eller delvist fra medarbejderens
hjemmeadresse. Hjemmearbejde teeller med i den samlede daglige arbejdstid. Det geelder ogsa, hvis
medarbejderen fx afbryder arbejdsdagen og arbejder hjemmefra senere.

Radighedsvagter ifm. vejrlig, som medarbejderen har hjemmefra, betragtes ikke som arbejdstid.
Persondata:

Formalet med at behandle registreringer af medarbejdernes arbejdstid er at sikre, at Ungdomsbo lever op
til sine forpligtelser i henhold til arbejdstidsloven. Personoplysningerne behandles med hjemmel i
databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra c, samt databeskyttelseslovens § 12. Tidsregistreringen
kan tilgas af HR, naermeste leder og ledelsen i Ungdomsbo. Oplysningerne opbevares i 5 ar efter udlgbet af
en referenceperiode pa 4 maneder.

Manglende overholdelse af Politik for registrering af arbejdstid hos Boligforeningen Ungdomsbo:

Medarbejdere omfattet af politikken er forpligtet til at overholde retningslinjer for tidsregistrering.
Manglende overholdelse kan fa ansaettelsesretlige konsekvenser i form af advarsel og eventuelt opsigelse
eller efter omstaendighederne bortvisning.

6.D Overarbejde — ejendomsfunktionzerer og gvrigt driftspersonale

Optjening af overtid fglger geeldende overenskomst.

En interessetime defineres ved at den ansatte er inviteret til at deltage i et arrangement/mgde af den
narmeste leder og ikke er beordret til deltagelse.

Overtid og afspadsering skal registreres i tidsregistreringssystem — uanset @&ndringer i timeantallet.
Naermeste leder godkender eventuelt overarbejde, efter godkendelse opjusteres afspadseringssaldo med
overarbejdstimer.

Afvikling af overarbejde
Der forefindes en lokalaftale (bilag 9 ”Afvikling af overtid for ejendomsfunktionaerer) i Ungdomsbo.

6.E Overarbejde — administrativt personale

For administrativt personale er reglerne for overarbejde i henhold til overenskomsten. Disse regler geelder
dog kun for beordret overarbejdstimer, der overstiger ugens normtid, idet der foreligger aftale om flextid.
Flextid afspadseres iht. tidsregistreringssystem med forholdet 1:1.
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I henhold til aftale er tidsregistreringssystemet palagt et maksimum timetal pa 25 timer ved manedens
udgang, flextid udover 25 timer bortfalder den 1. i maneden. Overarbejde aftalt med naermeste leder
forsgges afviklet inden manedens udgang og overarbejde opsparet ifm. arets afdelingsmgder, skal vaere
afviklet senest 30.

september samme ar, lader dette sig ikke ggre planlagges afvikling jf. afsnittet "afvikling af overarbejde”.
Beordret overarbejde

Beordret overarbejde er, hvor ledelsen eller organisationsbestyrelsen palaegger en ansat overarbejde,
hvilket eksempelvis kan vaere deltagelse ved afdelingsmgder eller udvalgs- og
organisationsbestyrelsesmgder m.v.

Har en medarbejder forladt arbejdspladsen og udenfor normal arbejdstid beordres pa arbejde, betales
disse timer med timelgn + 100% (f.eks. afdelingsmgder).

Afvikling af overarbejde

Alle overarbejdstimer skal i princippet afvikles uden kontant kompensation, og det er medarbejderens pligt
at orientere/planlaegge afvikling med narmeste overordnede i god tid. Kun overtidsbetaling i forbindelse
med beordret overarbejde kan i sjeeldne tilfaelde komme til udbetaling og skal altid godkendes af ledelsen.

6.F Ferie

Ejendomsfunktionaerer og gvrigt driftspersonale:

| driftscentrene planlagges ferie indbyrdes, séledes der er optimal bemanding gennem hele ferieperioden.
Driftsleder og driftslederassistent kan ikke afholde ferie samtidig. Sommerferie ansgges via
tidsregistreringssystem senest den 1. februar hvert ar. Ansggt ferie godkendes af naermeste leder, fgrst nar
ferien er godkendt af leder, er ferien bevilliget.

Opnas der ikke enighed i driftscentrene planlaegges ferierne i samarbejde med driftskoordinatoren.

| tiden fra 15.6. - 30.8. kan der kun holdes 3 ugers ferie, og afspadsering kan kun finde sted ifglge aftale
med driftskoordinator og naermeste leder, og det kan ikke forventes at fa aflgser i sommerferieperioden, da
de ogsa skal have ferie og aflgse andre steder. Alt ferie skal registreres i tidsregistreringssystemet.

Administrativt personale:

Administrationen kan holde lukket 1 uge i sommerferieperioden - typisk i uge 29, 30 eller 31. Ferie aftales
og planlaegges med kolleger og ledere afdelingsvis under hensyntagen til bemanding og administrationens
abningstid. Sommerferie ansgges via tidsregistreringssystem senest den 1. februar hvert ar. Ansggt ferie
godkendes af naermeste leder, fgrst nar ferien er godkendt af leder, er ferien bevilliget.

Overfgrsel af ferie:

Overfgrsel af ferie fglger ferieloven samt gaeldende overenskomster. Som udgangspunkt skal alt optjent
ferie afholdes inden 1/1 hvert ar, og kan ikke overfgres til naeste feriear.
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6.G Feriefridage

Optjening og afholdelse fglger geeldende overenskomster.

6.H Betalte fridage
Der ydes 1 dags frihed i forbindelse med 25 og 40 ars jubileeum. Fridagen skal afholdes i den Ignperiode
hvor begivenheden finder sted. Se gavebestemmelser bilag 8.
Betalte fridage i forbindelse med
- barns sygedage
- 1. maj, grundlovsdag o. lign.

- Agtefelle/samlever, bgrn, foraeldre og svigerforaldres dgd

Ydes efter gaeldende overenskomster og iht. gavebestemmelser bilag 8.
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7. Personaleudvikling

7.A Medarbejdersamtaler

Hvert ar vil du blive tilbudt en medarbejder-udviklingssamtale (MUS) med din naermeste foresatte.

Inden samtalen vil du i god tid fa udleveret et samtaleskema, sa du inden samtalen kan notere de vigtigste
ting, du gnsker at samtale om. Det samme ggr din samtalepartner.

Formalet med MU-samtaler er at sikre, at alle ledere og medarbejdere en gang arligt saetter fokus pa
medarbejdernes faglige, personlige, organisatoriske og sociale udvikling. Dette giver mulighed for at tale
om eventuelle problemer i forhold til kolleger og ledere, diskutere efteruddannelse og forsgge at fa Igst
arbejdsmaessige problemer og evt. @&ndring af arbejdsopgaver.

7.B Uddannelse/efteruddannelse/kurser

Ungdomsbo giver mulighed for, at du kan deltage i jobrelevante kurser og eventuel videreuddannelse.
Ungdomsbo betaler kursusafgift, materialer og normal Ign.

Alle gnsker om kurser skal godkendes af ledelsen og organiseres saledes, at den ansattes daglige arbejde
belaster de gvrige sa lidt som muligt. Tilmelding sker gennem ledelsen. Der tages i gvrigt behgrigt hensyn til
paragrafferne i overenskomsterne ang. kompetenceudvikling.

Ledelsen ser gerne, at medarbejderne altid er ajour med relevant viden indenfor deres arbejdsomrader.

Rejseafregning

Der udbetales kgrselsgodtggrelse efter statens takster til den, der anvender privat bil til arbejdsrelateret
transport. Dog forventes det, at der arrangeres samkgrsel i det tilfeelde, hvor flere medarbejdere deltager i
samme kursus, den der stiller bil til radighed far udbetalt kgrselsgodtggrelse efter statens takster.

Ved deltagelse i kurser hvor Ungdomsbo far udbetalt befordringsgodtggrelse, kan den enkelte medarbejder
frit vaelge at kgre selv til kurset, dog udbetales der kun kgrselsgodtggrelse svarende til det belgb
Ungdomsbo modtager i befordringsgodtggrelse til medarbejderen.

Anvendes offentlige transportmidler refunderes disse fuldt ud mod dokumentation.

Diaeter
For kurser med overnatning, som er aftalt med og betalt af Ungdomsbo, udbetales diater efter de af Skat
godkendte regler.

Forteering ifm. kurser uden overnatning

Ved kurser uden overnatning, hvor forplejning ikke indgar, refunderes udgifter til egen fortaering efter
kursusophgr mod aflevering af kvitteringer fra kursusstedet i administrationen Nygardsvej. Kvitteringer skal
veere godkendt af naermeste leder.

Frivilligt eller beordret kursus.
Der skelnes mellem frivilligt og beordret kursus.
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Beordret kursus er, hvor ledelsen eller organisationsbestyrelsen palaegger en ansat at deltage i et eller flere
kurser indenfor et bestemt omrade. Dette vil kun forekomme i begraenset omfang. Frivillige kurser er, hvor
den ansatte i samrad med naermeste leder eller ledelsen aftaler et gnsket kursusforlgb.

Frivillige kurser

Der ydes ikke kompensation for timer ud over normal arbejdstid. Kursusudgift og -materiale betales af
Ungdomsbo eller uddannelsesfonde.

Beordrede kurser

Arbejdstiden taeller fra afgang, enten fra hjemmet eller arbejdspladsen, og til man er retur igen til ét af de
to steder. Medfgrer dette, at man opnar et antal timer, der overstiger normal arbejdstid, honoreres
overtiden.

For deltidsansatte honoreres evt. udvidelse af timeantallet op til normalt antal timer for en fuldtidsansat.
Efter normal arbejdstids ophgr (fuldtidsansatte) honoreres iht. geeldende overenskomst.

Ved kurser af flere dages varighed teller kun rejsetid og skemalagt undervisningstid — ikke tiden fra
undervisningens afslutning og til opstart naeste dag.

Tillidsrepreesentant

Vedr. regler ang. tillidsreprasentantens frihed til at udgve sit hverv henvises til geeldende overenskomster.

7.C Rokering

@nsker en medarbejder jobrotation skal dette aftales med ledelsen. Rokering er frivillig mellem de to parter
og evalueres efter 3 maneder. En permanent aftale kan kun indgas, hvor begge parter er indforstaet og kun
med ledelsens accept.

7.D Orlov

Der kan efter ansggning og ledelsens godkendelse gives tjenestefrihed uden Ign til uddannelsesorlov,
foraeldreorlov eller omsorgs-frihed. Frihed med Ign gives efter geeldende overenskomster.

7.E Ligestilling

Ungdomsbo gar naturligvis ind for ligeberettigelse, idet Ungdomsbo betragter arbejdets udfgrelse som det
primaere, uanset hvilket hoved eller hvilke haender, der star bag. Dette medfgrer, at Ungdomsbo ved
ansaettelse af personale altid vil anvende de kvalifikative egenskaber som grundlag for ansaettelsen.

7.F Elever
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Idet Ungdomsbo anser det for ngdvendigt, at personer — herunder specielt unge mennesker — far den
uddannelse, som har deres interesse, ansaetter Ungdomsbo elever og opretter praktikpladser i det omfang,
som administrationen anser for passende og i den udstrakning, hvor de enkelte afdelingers gkonomi ikke
bergres i vaesentlig omfang. Safremt Ungdomsbos gkonomi bergres i vaesentlig grad ved nye, ikke
lovbefalede uddannelser, skal uddannelsen godkendes af organisationsbestyrelsen.

7.G Fagforening/klubber

Ungdomsbo har valgt at tilga overenskomster indgdet mellem Dansk erhverv som arbejdsgiverorganisation
og Ejendoms- og Servicefunktionaerernes Landsforbund, HK Privat, 3F Privat Service samt 3F Den Grgnne
Gruppe. Der er ikke organisationspligt, alle medarbejdere i Ungdomsbo kan frit veelge fagforening.

Ejendomsfunktionaerer

Ejendomsfunktionaerer, der har valgt at veere medlem af ESL er automatisk medlem af Ejendoms-
funktionaerernes klub, som er en faglig klub og mellemled mellem fagforeningen og Ungdomsbo.

Et eventuelt fagforeningskontingent til ESL, som ogsa indbefatter klubkontingent, treekkes manedsvis af
nettolgnnen.

Ejendomsfunktionaerernes klub varetager ogsa dine interesser for, at der i faellesskab kan sikres den bedste
indflydelse pa vor feelles arbejdsplads. Formanden (tillidsrepraesentant) og naestformand er fgdte
medlemmer af Virksomhedsnaevnet.

Der afholdes 2 ordinaere klubmgder (generalforsamlinger) om aret og der afholdes ca. 10-12
bestyrelsesmgder arligt, bestyrelsesmgderne skal informeres til neermeste leder.

Bestyrelsesmgderne har en varighed pa 1 til 1,5 time plus kersel.
Administrativt personale

Tillidsrepraesentanten for HK-ansatte eller en valgt kontaktperson er medlem af Virksomhedsnavnet.

7.H Gavekasse, Administrationen

Personalet i administrationen har en gavekasse, hvorfra der bl.a. gives gaver til kolleger pa kontorets runde
fedselsdage, bryllup, jubileeer, fratraedelse, barn fgdsel eller adoption og konfirmation. Desuden gives en
blomst, hvis en kollega mister én af sine pargrende.
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Anledning Ansvarlig Gave

Runde fgdselsdage og bryllup Nzaermeste leder |Gave til en veerdi af kr. 700,-
Jubileeum Naermeste leder |Gave til en veerdi af kr. 700,-
Fratreedelse Naermeste leder |Gave til en veerdi af kr. 700,-
Barns fgdsel / adoption Nzermeste leder |Gave til en veerdi af kr. 700,-
Barns konfirmation Foraeldre Gave til en veerdi af kr. 300,-

| tilfelde af dgdsfald, kollegas barn,

Naermeste leder [Blomst til en vaerdi af kr. 300,-
xgtefaelle/samlever, foraeldre

Administration inviteres til

. . o . Naermeste leder |Gave til en veerdi af kr. 700,-
ejendomsfunktionaers jubileeum o.lign.

Det er den naermeste leder, der er ansvarlig for, at der kgbes gave til medarbejderen fra de andre kollegaer.
Konfirmationsgave til eget barn er den enkelte medarbejder dog selv ansvarlig for. Til gavekassen overfgres
der ikke et fast belgb pr. maned. | stedet laves der et traek i Ignnen pa kr. 100, nar der er behov for "at fa
kassen fyldt op"'.

7.1 Side- og overordnede aktiviteter
Kommandoveje

De folkevalgte personer har ikke nogen kommando ret over de ansatte og enhver besked om arbejds-
udfgrelse foregar altid gennem naermeste leder. Se evt. Ungdomsbos organisationsdiagram bilag 10.

7.) Personaleaktiviteter

Ungdomsbo har et festudvalg bestaende af 2 medarbejdere fra administrationen og 2 medarbejdere fra
driften. Hvert ar udskiftes 2 medarbejdere i festudvalget, skiftevis medarbejdere fra administration og
driften. Festudvalget star for disse 2 faste arlige arrangementer for samtlige medarbejdere:

- arlig sommerudflugt eller noget tilsvarende
- arlig julefrokost

Derudover afholdes arlig julehygge som arrangeres af administrationen.

7.K Retningslinjer personalearrangementer i Ungdomsbos lokaler
Ved afholdelse af personalearrangementer eller -fester i Ungdomsbos lokaler er fglgende retningslinjer

geldende:
- Der tages hensyn til afdelingens beboere

- Dgre og vinduer holdes lukket

- Hegjtaler, radio, musikinstrumenter m.v. skal benyttes med hensyntagen til naboerne.
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- Arrangementet / festen slutter senest kl. 24
- Lokalerne forlades ryddet og rengjort

- Der ma ikke baeres Ungdomsbo arbejdstgj ved indtagelse af alkohol

7.L Formiddagspause, Administrationen
Hver dag fra kl. 9.30-9.50 har administrationen faelles kaffe-/ thepause, om fredagen med rundstykker.

7.M Organisationens opbygning
Administrationen

Der er medarbejdere ansat indenfor fglgende grupper.
- Ledelse, chefgruppe
- Kundeservice
- @konomi
- Byggeteknisk
- T
- Projekt
- Renggring
Ejendomsfunktionaerer
Der er medarbejdere ansat indenfor fglgende grupper.
- Driftsleder

Driftslederassistent

Ejendomsfunktionaer

Gartner

Leerling

Serviceassistenter

Der er medarbejdere ansat inden for fglgende arbejdsomrader.
- Renggring af flyttelejemal
- Renggring af feelles faciliteter

- Renggring af feellesarealer herunder trappevask
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Ledelsen
Ledelsen bestar af direktgr, teknisk chef, administrations og HR-chef samt gkonomichef.

Ledelsen afholder manedlige mgder, hvor direktgren er mgdeleder. Mgderne afholdes med det formal at
koordinere og planlaegge arbejdsopgaver samt afklare organisatoriske problemstillinger.

Daglige ledere afholder manedlige personalemgder med de respektive afdelinger, hvor formalet er at
planleegge og koordinere afdelingernes arbejde indbyrdes og hver for sig. For ejendomsfunktionaererne
afholdes mgdet ugentligt.

Driftskoordinatoren afholder manedligt mestermgde hvor driftsleder og driftslederassistent deltager.
Derudover afholdes (pa tvaers af afdelingerne) driftsledermgde 2-4 gange arligt samt mgder for alle
ejendomsfunktionaerer 1 gang arligt.

For organisationens opbygning henvises til organisationsdiagram bilag 10.

7.N Virksomhedsnaevn (V.N.)

Virksomhedsnaevn i Ungdomsbo tager udgangspunkt i den til enhver tid geeldende samarbejdsaftale
udarbejdet af Kooperationen og LO.

Aftale om Virksomhedsnavn i Ungdomsbo
Tilleeg til regler for Virksomhedsnaevn udarbejdet af Det kooperative Fallesforbund og LO.

Ungdomsbos organisationsbestyrelse og Virksomhedsnaevnet har vedtaget at anvende ovennavnte regler
som standard samt efterfglgende tilfgjelser.

- Antallet af medlemmer i Virksomhedsnaevnet fordeles ligeligt mellem ledelsesgruppe og
medarbejdergruppe og bestar af:

=  En person fra organisationsbestyrelsen
= Direktgren
= HR-medarbejder
= En person valgt af HK personalet
= 2 personer valgt af ejendomsfunktionaererne
Der er valgt personlige suppleanter fra de respektive omrader
- Formanden veelges af organisationsbestyrelsen
- Naestformanden vaelges af og blandt medarbejderrepraesentanterne i Virksomhedsnavnet.

- HR-medarbejder vaelges af ledelsen i Ungdomsbo
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- HK Personalet er repraesenteret af den valgte tillidsreprasentant. Safremt der ikke
forefindes en tillidsrepraesentant, kan det administrative personale vaelge en
kontaktperson, der repraesenterer dem i Virksomhedsnaevnet.

- Ejendomsfunktionaererne er reprasenteret ved formanden for ejendomsfunktionaerernes
klub (tillidsrepraesentanten) samt naestformanden.

Aftalen kan opsiges af parterne med 3 maneders varsel til den 1. i en maned.
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8. Arbejdsmiljg og sundhed .

Det er Ungdomsbos malsatning altid at skabe gode og sunde vilkar for de ansatte.

8.A Grgn smiley

Af Arbejdstilsynet er Ungdomsbo d. 21. september 2018, blevet tildelt en "grgn smiley”, hvilket betyder at
virksomheden lever op til kravene i loven om arbejdsmiljg.

Det tilstraebes, at Ungdomsbo altid har en "grgn smiley”.

8.B Arbejdsmiljgudvalg

Arbejdsmiljgudvalget er lovbestemt og er det forum, hvor den lovpligtige arbejdsmiljgdrgftelse finder sted.
| udvalget sidder repraesentanter fra ejendomsfunktionzererne og det administrative personale samt en
mellemleder og en fra arbejdsgiverside, som normalt er formand. Det er medlemmerne af udvalgets pligt at
indsamle emner til drgftelserne og informere medarbejderne om udvalgets arbejde og beslutninger.

Arbejdsmiljgudvalgets opgaver er bl.a.

a. At legge vaegt pa, at der skabes et arbejdsmiljg, hvori medarbejderen trives bade fysisk og
psykisk.
b. Ungdomsbos politik er, at bygninger, lokaler, arbejdssteder og tekniske hjalpemidler er af en

sadan standard, at medarbejderens sundhed og velvaere fremmes mest muligt.

c. Der laegges veegt pa, at medarbejderne far mulighed for at medvirke i beslutninger om
anlaeg, udstyr og indretninger m.v. samt maskiner.

d. Alle forhold der vedrgrer arbejdsmiljget omfattes af miljgloven og kontrolleres af udvalget.

e. Det er en pligt og vigtig opgave for arbejdsmiljgudvalget at holde sig Igbende orienteret om
2&ndringer og nye AT-meddelelser og anvisninger og bekendtggrelser og sgrge for, at disse omsaettes i det
praktiske sikkerhedsarbejde.

Der er af arbejdsmiljgudvalget udarbejdet en arbejdsmiljshandbog (se bilag 11).

8.C Motion

Ungdomsbo opfordrer de ansatte til at vaere sportsligt aktive og stgtter medarbejdere der gnsker at deltage
ved forskellige arrangementer sdsom Vestkystlgbet. m.m.
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8.D Tobak

Der henvises til side 9 i Arbejdsmiljghandbogen.

8.E Alkohol- og misbrugspolitik

Der henvises til side 10 i Arbejdsmiljphandbogen.

8.F Sygdom

Generelt

Sygdom betragtes som lovligt forfald. Dog betragtes selvforskyldt sygdom og selvvalgt operation ikke som
sygdom. Fravzer i forbindelse hermed afvikles med eget opsparet frihed.

Safremt en medarbejder er syg udover 3 dage, kan Ungdomsbo forlange en lsegeerklaering — en sdkaldt "fri
attest”, der bekreefter at du er syg samt varigheden af sygdommen. Har en medarbejder gentagne
sygeperioder, kan Ungdomsbo bede medarbejderen rekvirere 1. dages erklaering ved egen laege. Derudover
kan Ungdomsbo kraeve en “mulighedserklzering”, der udarbejdes i samarbejde med dig og bl.a. er med til at
planlaegge din tilbagevenden til arbejdet. Disse erklaeringer betales af Ungdomsbo.

Ungdomsbo afholder sygefravaerssamtale med medarbejdere, der opnar 10 sygedage inden for de sidste 12
maneder. De 10 sygedage udggr bade egne sygedage og barns sygedage. HR indkalder til sygefravaers-
samtalen som afholdes i Administrationen pa Nygardsve;j. Til samtalen deltager HR og naermeste leder samt
driftskoordinator ved sygefravaerssamtale med medarbejder fra driften. Sygefravaerssamtalen har til formal
at afklare tiltag, der mindsker antal sygedage.

Ved leengerevarende sygdom har Ungdomsbo pligt til at afholde en sygefraveerssamtale indenfor 4 uger fra
f@érste sygedag. Formalet med samtalen er bl.a. at afdaekke, hvornar den sygemeldte forventes at kunne
vende tilbage til arbejdet. Ungdomsbo har dog ogsa mulighed for at afholde sygefravaerssamtaler ved
korterevarende sygdom, safremt det skennes ngdvendigt. Ved delvis raskmelding afholdes ugentlige
samtaler for at drgfte status og eventuel optrapning i arbejdstimer.

Medarbejderen skal under sygdom medvirke ved kommunens opfglgning og efterleve de forpligtelser, der
felger af sygedagpengeloven og lov om aktiv beskaeftigelsesindsats. Safremt medarbejderens undladelse af
at opfylde disse forpligtelser medfgrer, at Ungdomsbo mister retten til syge-dagpengerefusion, ressource-
forlgbsydelse m.v. modregnes eller tilbagebetales et belgb svarende til den manglende refusion i
medarbejderens Ign, ligesom der tages forbehold for at kraeve den manglende refusion tilbagebetalt, i det
omfang medarbejderen er fratradt sin ansaettelse.

Arbejdsmiljgudvalget far udleveret sygdomsstatistik ved hvert udvalgsmgde. Konstateres det, at en
medarbejder har haft ekstraordinzert meget fravaer uden umiddelbar arsag, tager Arbejdsmiljgudvalget
kontakt til medarbejderens overordnede for at konstatere, om der evt. er behov for hjaelp.



UNGDOMSBO PERSONALEHANDBOG 29
Juli 2025

Ejendomsfunktionaerer

Bliver en ejendomsfunktionaer syg udenfor arbejdstiden, gives der besked til arbejdspladsen ved naste
arbejdstids begyndelse. Sygemelding skal afgives telefonisk ved opringning.

Ansatte i enmandsbetjente afdelinger kontakter administrationen. | eiendomsfunktionaerernes
overenskomst er det beskrevet, hvordan man er stillet i forbindelse med sygdom. Ved laengerevarende
sygdom pa den enkelte arbejdsplads indsaettes der ekstra aflgsning. Sygedage registreres i
tidsregistreringssystem.

Administrativt personale

Det administrative personales forhold under sygdom er omfattet af HK overenskomstens § 8. Her kan
naevnes, at safremt man ikke kan passe sit arbejde pa grund af sygdom, skal meddelelse herom gives
telefonisk til neermeste overordnede ved naeste arbejdstids begyndelse.

Sygefravaerspolitik

| Ungdomsbos sygefravaerspolitik kan du laese om, hvilke roller medarbejderen, lederen og HR har i
forbindelse med kortere og laengevarende sygdom.

Vi gnsker at arbejde sammen om at reducere sygefravaeret, sa vi kan skabe et sundt og godt arbejdsmiljg.

8.G Laege-, tandlaege- og behandlingsbesgg

Fraveer til planlagte laege-, tandlaege- og behandlingsbesgg skal som udgangspunkt planleegges udenfor
normal arbejdstid. Lader dette sig ikke ggre, afvikles fraveeret i forbindelse hermed med optjent frihed.

Fraveer i forbindelse med bloddonation er lovligt fraveer med Ign.

8.H Sundhedstest

Ungdomsbo tilbyder en arlig sundhedstest for medarbejderne med udarbejdelse af en sundhedsprofil. |
tilfaelde af behov for behandling henvises til egen laege.

8.1 Sundhedsforsikring

Ungdomsbo mener, at vi som moderne virksomhed bgr taenke videre end blot at taeenke pa arbejdslivet.
Vores medarbejderes sundhed og tryghed ligger os pa sinde, hvad enten det geaelder pa arbejdet eller i
fritiden. At kunne tilbyde adgang til hurtig behandling ved skade eller sygdom er betryggende for alle
parter, altsa bade for jer, jeres familier og os som arbejdsgivere.

Ungdomsbo tilbyder derfor en Sundhedsforsikring for alle medarbejdere. Forsikringen giver bl.a. adgang til
undersggelse og behandling pa privathospital og mange andre ting.

Alle medarbejdere tilmeldes automatisk sundhedsforsikringen ved ansaettelsen. Forsikringen betales af
Ungdomsbo, men det har dog en manedlig skattemaessig konsekvens pa Ignsedlen for medarbejderen, idet
den fritidsrelateret praemie skal indberettes som A-indkomst. Det er muligt at forsikre sin aegtefaelle og
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bdrn mod egenbetaling af praemie direkte til forsikringsselskabet, pris herfor fastseettes af
forsikringsselskabet.

8.J Miljg — Sprgjtemidler

Boligforeningen tilstraeber at skabe et sa godt miljg for beboere og medarbejdere som muligt, og det er
boligforeningens ansattes opgave at yde sit bedste hertil. Boligforeningen gnsker at skabe et frodigt, gront
og miljpvenligt udemiljg i alle sine afdelinger. Derfor er udgangspunktet, at der ikke - eller kun i begraenset

omfang - anvendes kemiske sprgjtemidler til bekeempelse af ukrudt eller f.eks. myrer, mus og rotter. Der
ma ikke anvendes sprgjtemidler, der kraever et lovpligtigt certifikat, hvis denne ikke haves. Brugen af
sprgjtemidler, til bekeempelse af skadedyr og ukrudt, skal altid tilretteleegges saledes at mennesker,
bygninger, planter og dyr ikke lider ungdig og utilsigtet overlast.

8.K Renggring, administrationen

Der foretages renggring i administrationen 3 gange ugentligt — mandag, tirsdag og onsdag morgen. Det er
vigtigt, at arbejdspladsen (skrivebord m.v.) forlades opryddet dagen f@r, der foretages renggring. Ved
arbejdstids ophgr bgr eventuelle glas, kopper o. lign. fijernet fra arbejdspladsen, alle fylder selv i
opvaskemaskinen og fylder eventuelle vandflasker op.

8.LIT og telefoni pa arbejdspladsen

Ungdomsbo har IT og telefoner pa alle arbejdspladser, og gnsker at medarbejderne altid er opdateret i den
ngdvendige brug. Overtraedelse af geeldende regler vil kunne medfgre en gjeblikkelig bortvisning fra
arbejdspladsen.

Deltagelse i kurser for at anvende udstyret korrekt kan aftales med narmeste overordnede.
Udleveret IT-udstyr og telefoner

Alt udstyr indenfor IT og telefoni udleveret til medarbejderen under sin ansaettelse er Ungdomsbos
ejendom, og skal afleveres ved fratraedelse. Dette er ligeledes geeldende for etablerede
hjemmearbejdspladser.

E-mail, internet og telefoni

E-mail, internet og telefoni skal primeert anvendes til arbejdsmaessig brug og kun i yderst begraenset
omfang til privat brug.

Du skal vaere opmaerksom pa, at e-mails og lignende, der opbevares pa Ungdomsbos IT-systemer betragtes
som Ungdomsbos ejendom, og du ma derfor acceptere, at e-mails, filer og opkaldslister kan gennemlaeses
af andre i virksomheden evt. i forbindelse med driftsproblemer herunder systemnedbrud, kontrol og
lignende.
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Ungdomsbos it-udstyr og telefoner ma pa ingen made anvendes til at se eller lytte til pornografisk
materiale.

8.M Krisehjeelp

Ungdomsbo har aftale om krisehjaelp som er indeholdt i Sundhedsforsikringen.
Opstar der behov for krisehjaelp, kontaktes Gjensidige pa tIf. 7876 7064.

Felg her vejledningen i telefonen og du bliver formidlet den ngdvendige kontakt via Sundhedspersonale,
som alle er uddannet sygeplejersker.
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9. Beboerne

9.A Beboerdemokrati
Ungdomsbo bestar af en lang raekke boligafdelinger, hvilket vil sige, at hver boligafdeling er en selvsteendig
gkonomisk enhed - men ikke en selvstaendig juridisk enhed.

Hver afdeling kan have sin egen beboervalgte afdelingsbestyrelse, som i princippet er ansvarlig for den
daglige drift, hvilket i praksis er overladt til den faelles administration, hvorfra alle arbejdsbetingede ordrer
udgar under hensyntagen til afdelingsbestyrelsernes beslutninger.

Et afdelingsbestyrelsesmedlem er ikke at betragte som arbejdsgiver.

Der henvises til de enhver tid geeldende vedtaegter for Boligforeningen Ungdomsbo.

9.B Akuttelefon

Hvis beboeren konstaterer en pludselig akut skade i lejemalet eller afdelingen, skal de ringe til
akuttelefonen pa tlf. 76135091. Udenfor administrationens arbejdstid omstilles telefonen automatisk til
vagten, som handterer opkaldet.

9.C Beboer/kundebetjening

Det forventes, at du som ansat, altid har en passende adfeerd overfor beboerne.

Selvom situationen fgles uoverskuelig og urimelig, bgr du forsgge at komme ud af problemerne pa en
ordentlig made. "Fordi beboerne evt. opfgrer sig forkert, behgver du ikke at ggre det”.

9.D Tavshedspligt

Alle ansatte ved Ungdomsbo har tavshedspligt, ogsa efter at veere tradt ud af ansaettelsesforholdet. Dette i
forhold til, hvad man ser og hgrer pa sin arbejdsplads — dvs. at man bryder sin tavshedspligt, hvis man
eksempelvis

- videregiver oplysninger om beboere til uvedkommende.

- videregiver oplysninger om beboere til familiemedlemmer eller andre nzertstaende
personer, samt handvaerkere og kollegaer i andre afdelinger.

- bekraefter oplysninger til tredjemand.
- lader dokumenter med beboeroplysninger ligge frit fremme.
- videregiver oplysninger om personlige kollegiale forhold.

Brud pa tavshedspligten kan medfgre bortvisning eller opsigelse efter en konkret vurdering.
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9.E Nggler

Beboerne tager ved indflytning stilling til, om viceveert eller handvaerkere (efter aftale) i forbindelse med
reparationer eller tilsyn har adgang til lejligheden, nar beboeren ikke er til stede. Fravaelger de denne
mulighed, sa har Ungdomsbo ikke adgang til beboerens lejlighed med mindre det drejer sig om
uopsaettelige anliggender som vandskade og lignende.

Nggler skal opbevares og behandles med stor omhu. Det medfgrer ansvar at bruge disse nggler. Misbrug
medfgrer bortvisning.
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10. Fratraedelse

10.A Seniorpolitik

Ungdomsbo har udarbejdet en seniorordning. For naermere detaljer henvises til bilag 12 ”Seniorordning”.

Den pensionerede medarbejder vil blive inviteret til at deltage i de personalearrangementer (julefrokost
m.v.), der finder sted i det kalenderar, hvor han/hun fratraeder.

| fratraedelsesaret udleveres samme julegave, som de ansatte far, til den pensionerede medarbejder. Den
pensionerede medarbejder inviteres desuden til “julehygge”.

10.B Fratraedelse

For medarbejdere, der gar pa efterlgn eller pension, gives en gave iht. Gavebestemmelserne (bilag 8)

Pa fratreedelsesdagen kan der serveres morgenbord for de naeermeste kollegaer, ledelsen og gvrigt
administrativt personale, som har neer tilknytning til vedkommende for et belgb op til kr. 1.000.
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