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Samarbejde mellem mennesker er en forudszetning pa enhver arbejds-
plads. Et godt samarbejde giver bade medarbejdere og arbejdsgivere
stgrre arbejdsgleede. Det er til gavn for den enkelte, men det er ogsa
til gavn for helheden.

P& de mange arbejdspladser i folkekirken er et godt samarbejde derfor

til gleede og gavn for hver enkelt kirkefunktionaer, hver preest og hvert
menighedsradsmedlem. Samtidig er det til gavn for det, som kirkefunktio-
neerer, praester og menighedsrad arbejder sammen om, nemlig det kirkeli-
ge liv i sognet.

Et godt samarbejde er imidlertid ingen selvfglge. Det forudseetter, at alle
parter bidrager til det. BAde som menighedsradsmedlem og dermed
arbejdsgiver for kirkefunktionaererne, som praest og som kirkefunktionaer
har man pligt til at bidrage til samarbejde. Men samarbejdet bliver uden
tvivl bedst, nar det ikke blot er et resultat af pligt, men af hver enkelts
vilje til at ga ind i samtale og samarbejde med respekt for de forskellige
menneskelige og faglige kvalifikationer og for de forskellige funktioner,
som medarbejderne pa en folkekirkelig arbejdsplads har.



1 1995 udgav Kirkeministeriet og Folkekirkens Samarbejdsudvalg vejlednin-
gen “Samarbejde i folkekirken” som en statte til bestraebelserne pa et godt
samarbejde i folkekirken. Dens samlede oplag pa 17.000 viser, at der bade

blandt menighedsrddsmedlemmer og medarbejdere har veeret stor interesse
for den.

Derfor udgives “Samarbejde i folkekirken nu i 2. udgave, hvor der bl.a.
er sket en opdatering i forhold til de regler, som geelder for arbejdet og
samarbejdet i folkekirken.

Jeg vil gerne gnske god leeselyst — og godt samarbejde.

Margrethe Vestager
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VIDEN Mennesker, der skal arbejde sammen, ma have bade vilje og

evne til det, hvis det skal lykkes at skabe et godt samarbejde. Men des-
uden ma hver enkelt kende rammerne og reglerne for sin egen funktion
og vide noget om, hvad der er de andre samarbejdspartneres funktion.

To nggleord for et godt samarbejde er derfor dialog (eller samtale)
og viden. Mennesker, der ikke kan tale sammen, kan sandsynligvis heller
ikke arbejde seerligt godt sammen. Og et ngdvendigt grundlag for samta-
len er, at man ved noget om hinandens funktioner og forudseaetninger.
Desuden ma& man vide noget om, hvad man skal arbejde sammen om.

Medlemmerne af menighedsradet ma som arbejdsgivere kende de
regler og aftaler, som geelder for de forskellige typer af medarbejdere ved
en kirke og en kirkegard. Menighedsradsmedlemmerne skal derfor vide,
hvilke funktioner de forskellige medarbejdere har. Det er selvfglgelig seerligt
nedvendigt, at menighedsradets kontaktperson til medarbejderne har en
omfattende viden om regler og aftaler for de forskellige personalegrupper
og om de enkelte medarbejderes funktioner. Men hele menighedsradet er
arbejdsgiver for kirkefunktionaererne, og derfor ma alle rddsmedlemmer
have en viden om kirkefunktiongrernes forhold.

Alle menighedsradsmedlemmer ma desuden vide noget om de spe-
cielle regler, der geelder for praesteembedet, selvom menighedsradet ikke
er arbejdsgiver i forhold til preesterne. En preest er i sin embedsfgrelse uaf-
heengig af menighedsradet. Men det er ngdvendigt, at rad og praest som
udgangspunkt for samtale og samarbejde om de falles anliggender kender
og respekterer de specielle regler.

Hver enkelt medarbejder ma naturligvis kende sine egne opgaver,
rettigheder og pligter. Men samtidig er det nyttigt at kende noget til de
andre medarbejderes arbejde. Derved far man et bedre billede af helheden
og sin egen plads i den, og man undgar lettere at komme til at kreenke
andre medarbejdere ved ungdigt at blande sig i noget, som er deres ansvar.
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INFORMATION Der ma informeres, for at alle — menighedsradsmed-
lemmer sével som medarbejdere — kan have den viden, der er en ngdven-
dig forudseetning for samarbejdet.

Menighedsradet fastseetter opgaverne i regulativerne for de enkelte
stillinger, og derfor ma man forvente, at erfarne menighedsradsmedlem-
mer har kendskab til dem. Men det er vigtigt, at nye menighedsrads-
medlemmer efter et valg bliver informeret om disse emner og om, hvor-
dan opgaverne og ansvaret for arbejdet omkring kirken og kirkegarden i
gvrigt er fordelt. Det vil derfor ofte veere til gavn for samarbejdet, at hele
menighedsradet mgdes med alle medarbejdere kort efter et menigheds-
radsvalg.

Medarbejderne skal naturligvis ogsa informeres om de regler og
aftaler, som geelder for dem og deres arbejdsforhold. De skal kende den
faste fordeling af opgaver og ansvar for arbejdet omkring kirke og kirke-
gard. Informationen af nye medarbejdere bgr starte allerede ved anszet-
telsessamtalen, hvor man kan fortzlle ansggerne om sognet, livet i og
omkring kirken og forventningerne til den nye medarbejder.

Det er ogsd meget vaesentligt, at medarbejderne bliver informeret
om aendringer i regler og sa tidligt som muligt om nye opgaver, som
menighedsradet planlaegger og beslutter at seette i gang. Jo mere med-
arbejderne bliver informeret om nye opgaver, jo stgrre er mulighederne
for, at medarbejderne vil betragte dem som feelles opgaver og fele, at de
har medansvar for lgsningen af dem.

DIALOG Alle menighedsrddsmedlemmer og medarbejdere kan fa en
stor del af den ngdvendige viden og information ved skriftlig kommuni-
kation. Laesning af aftaler, regulativer, referater af menighedsradets
beslutninger osv. er et af midlerne.

En-vejs-kommunikation er ikke tilstreekkelig, hvis der skal skabes
et godt samarbejde. S& ma man tale sammen, hvilket ogsa er en forud-
seetning for et godt socialt klima pa arbejdspladsen.
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Udgangspunktet for dialogen er, at alle parter, menighedsradet og de for-
skellige medarbejdere, hver for sig har viden og erfaringer, som kan bidrage
til at belyse et spgrgsmal og dermed give et godt grundlag for at beslutte,
hvad der skal gares, og hvordan det skal gares.

Gennem dialog kan menighedsradet drage nytte af medarbejdernes
seerlige viden og erfaringer som en del af grundlaget for de beslutninger,
radet skal treeffe. | nogle tilfeelde vil det veere gavnligt, at hele menigheds-
radet taler med medarbejderne. Hvis et menighedsrad nedsaetter udvalg til
at varetage eller forberede szerlige funktioner, er det naturligt at lade en
medarbejder f& plads i udvalget, nar det, udvalget skal beskeeftige sig med,
ligger inden for medarbejderens arbejdsomrade. | andre tilfeelde er der i
stedet behov for samtale mellem det menighedsradsmedlem, der er valgt
som kontaktperson, og en eller flere medarbejdere.

Dialogen mellem arbejdsgiveren (menighedsradet) og medarbejderne
kan fares pa flere mader. Dels ved mgder mellem parterne som f. eks. de
medarbejdermgder, der skal holdes mindst en gang arligt i alle sogne. Dels
ved mere uformelle kontakter mellem menighedsradsmedlemmer og med-
arbejderne. Man skal dog veere opmaerksom pé, at det normalt kun er et
enkelt medlem af menighedsradet, nemlig den, der er valgt som kontakt-
person, som pa radets vegne kan give medarbejdere tjenstlige forskrifter.

I menighedsradsloven er der en bestemmelse, som bidrager til yder-
ligere kontakt mellem menighedsrad og kirkefunktionaerer. Det er lovens §
3, som lyder: “En repraesentant for de kirkefunktionaerer, der er ansat eller
konstitueret i menighedsradskredsen, har ret til uden stemmeret at deltage
i rddets mader.” Denne bestemmelse giver funktionzerernes repraesentant
mulighed bade for at preesentere medarbejdernes synspunkter i radet og
for selv at fremsaette forslag, som medarbejderne gnsker, at radet skal tage
stilling til.

Dialog mellem menighedsrad og praest er pa mange punkter en
ngdvendighed. Det geelder seerligt pa de punkter, hvor enten menigheds-
radet eller praesten formelt har en selvsteendig kompetence til at treeffe
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afgerelser. Menighedsrad kan ikke — og skal ikke — blande sig i praestens
embedsvirksomhed. Men et godt forhold mellem menighedsrad og preest
er ngdvendigt for at skabe de bedste rammer omkring feelles anliggender
som f.eks. gudstjenester, mgder og andre aktiviteter.

Dialog vil ogsa ofte veere det bedste i det samarbejde, som skal
foregd mellem praest og andre medarbejdere, selv om praesten pa nogle
af de punkter, de skal samarbejde om, har kompetencen til at treeffe af-
gerelser. Det geelder f. eks. i samarbejdet med kordegnen om arbejdet
pa kirkekontoret og i gudstjenesten og i samarbejdet mellem praest og
organist om valg af salmer og musik til gudstjenesterne. Det vil som regel
ikke blot veere til gavn for samarbejdsklimaet, men ogsa for det endelige
resultat af samarbejdet, hvis man omgés og taler sammen med respekt
for hinandens opgaver, viden og erfaringer, selvom det er klart, hvem der
i givet fald har kompetencen til at treeffe en afggrelse.

Tilsvarende galder for samarbejdet mellem andre medarbejdere,
hvad enten det er formelt ligestillede medarbejdere med hver sine funkti-
oner og opgaver, eller det f.eks. er leder og medarbejdere pa kirkegarden,
at et samarbejde, der sker med respekt for hinandens opgaver, viden og
erfaringer som regel bade vil give et godt samarbejdsklima og gode resul-
tater af arbejdet.

En positiv indstilling til samarbejde betyder ogsa, at det kan veere
naturligt at ggre hinanden opmaerksom péa forhold eller problemer, som
ma lgses, men som man ikke selv har ansvar eller mulighed for at klare.
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TAVSHEDSPLIGT Der er dog graenser for kommunikation og informa-

tion. Det er ikke alt, der ma eller bgr kommunikeres videre. | nogle tilfselde
har folkekirkens medarbejdere tavshedspligt. | andre tilfeelde er det gavnligt
for et samarbejde, at man selv veelger at tie.

Praester har en vidtgaende tavshedspligt, f.eks. og ikke mindst om
det, de hgrer under sjeelesorg. Men alle medarbejdere i folkekirken har
tavshedspligt, hvis de i kraft af deres arbejde far kendskab til andres rent
private forhold. Det geelder bade oplysninger om andre medarbejdere og
om mennesker udefra. Rent private forhold er f.eks. oplysninger om race
og religion, politiske, foreningsmaessige, seksuelle og strafbare forhold,
helbred, eventuelt misbrug af alkohol, medicin og narkotika samt interne
familieforhold som stridigheder, skilsmisser, selvmordsforsgg og ulykkestil-
feelde. Ogsa oplysninger om menneskers gkonomiske forhold vil normalt
veere fortrolige.

Tavshedspligten betyder, at man hverken kan fortzelle segtefeelle,
familie eller venner om forhold eller begivenheder, som man har faet kend-
skab til gennem arbejdet. Heller ikke, selv om der er tale om oplevelser —
f.eks. med efterladte i forbindelse med et dgdsfald — som har gjort steerkt
indtryk pa én, og som man derfor har et stort behov for at tale med andre
om.

Der kan desuden veere tale om, at kirkefunktionaerer har tavsheds-
pligt udadtil i forbindelse med, at de orienteres om nogle af de planer eller
sager, der arbejdes med i menighedsradet.

Men det er ogsa ngdvendigt for et godt samarbejde, at den enkelte
palaegger sig selv en tavshedspligt og undlader at sprede rygter om andre
medarbejdere. Det geelder pa arbejdspladser som alle andre steder, at man
ikke bgr sige noget om andre, som man ngdig vil hgre, at andre siger om
en selv.
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HVEM HAR KOMPETENCEN? | et ansattelsesforhold er der — og
bar der veere — nogen, som bestemmer, hvordan arbejdet skal fordeles og
leegges tilrette. Og det er en forudseetning for et godt samarbejde, at alle,
der deltager i det, er klar over, hvem der har denne kompetence.

Menighedsradet er arbejdsgiver for kirkefunktionaererne. Dermed
har radet ligesom andre arbejdsgivere den overordnede kompetence til
at lede og fordele arbejdet. | praksis er det dog normalt kun et enkelt af
menighedsradets medlemmer, der udgver funktionen som arbejdsgiver.
Nemlig den, der af rddet er valgt som kontaktperson til medarbejderne.
Menighedsradet skal skriftligt informere medarbejderne om, hvem der er
kontaktperson og hvilke bemyndigelser kontaktpersonen har til pa radets
vegne at give tjenstlige forskrifter til medarbejderne og til at modtage
henvendelser fra funktionzererne til rddet. Kontaktpersonens bemyndigel-
ser skal indgd i den vedtaegt for kontaktpersonen, som menighedsradet
skal lave. Vedtaegten skal udleveres til alle kirkefunktionaerer, saledes at
de skriftligt bliver informeret om rammerne for kontaktpersonens arbejde.
Menighedsradets kompetence uddybes i afsnit 2.1.1., mens kontaktper-
sonens funktion beskrives udfarligt i kapitel 7.

Menighedsradet kan give nogle af medarbejderne ledelsesbefgjel-
ser. Det sker i givet fald gennem bemyndigelser, der indarbejdes i regula-
tiverne for de pageeldende medarbejderes stillinger. Samtidig skal det
fremga af vedteegten for kontaktpersonen, hvis nogle af de opgaver og
befgjelser, som normalt ligger hos kontaktpersonen, i stedet gives til en
medarbejder. Det er en god idé, at menighedsradet skriftligt informerer de
kirkefunktioneerer, der helt eller delvis bliver underlagt andre medarbejde-
re, om hvad bemyndigelserne omfatter. Emnet bemyndigelser uddybes i
afsnit 2.4.

Traditionelt har kirkefunktionaerer dog meget stor frihed til selv at
tilretteleegge det daglige arbejde. Dette uddybes i afsnit 2.1.2. | afsnit
2.1.3 beskrives praestens kompetence til i visse forhold at give instrukser til
kirkefunktionzerer.
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2.1.1 Menighedsradet ‘“Menighedsradet treeffer afgarelse om kirkebe-
tjeningens ordning efter regler fastsat af kirkeministeren”, hedder det i §
22, stk.1, i lov om anseettelse i stillinger i folkekirken.

For det farste afggr menighedsradet altsa, hvilke funktio-
neerstillinger der skal vaere ved den enkelte kirke, og hvilket omfang stil-
lingerne skal have. Der er dog visse begraensninger pa menighedsradets
raderet. De stillinger, der kan oprettes, er de normale typer af kirkefunk-
tioneerstillinger. Oprettelse af stillinger og forggelse af stillingers omfang
kan farst ske, nar udgifterne er indarbejdet i et budget, der er godkendt
af provstiudvalget. Provstiudvalget skal desuden kontrollere, at stillingens
omfang eller kvote svarer til de opgaver, som er lagt ind i stillingen.
Oprettelse af tjenestemands- eller tjenestemandslignende stillinger kraever
godkendelse fra Kirkeministeriet. For disse stillinger geelder ogsa, at be-
skaeftigelsesgraden (kvoten) skal fastseettes af stiftsgvrigheden pa grund-
lag af menighedsradets stillingsbeskrivelse og efter forhandling med den
faglige organisation pa omradet.

Ved Kirkeministeriets cirkuleere af 10. februar 2000 om
kvoteberegning (minimumskvoter) for visse kirke- og kirkegardsfunktio-
neerer har menighedsrad faet mulighed for at forhgje den minimumskvo-
te, som Kirkeministeriet eller stiftsgvrigheden har fastsat for en stilling.
Det geelder for stillinger som kirketjener, kordegn, kordegneassistent,
organist og organistassistent. Menighedsradet kan forhgje kvoten, hvis
der lokalt er et sagligt grundlag og arbejdsmaessig deekning for det. Det
er naturligvis en forudsaetning, at der pa det godkendte budget er penge
til at deekke udgifterne ved den ggede kvote, og at provstiudvalget kan
godkende forhgjelsen.
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For det andet har menighedsradet kompetencen til at ansette og afskedige
kirkefunktionaerer. Far et menighedsrad kan afskedige en medarbejder
uden ansggning, skal reglerne om hgring af medarbejderen overholdes.
Disse regler er beskrevet i kapitel 8, Forhandlingsregler. En funktionger, der
er varigt ansat som tjenestemand, kan kun afskediges uden ansggning af
Kirkeministeriet, ligesom det kun er ministeriet, der kan bevilge en sadan
tienestemand afsked pa grund af sygdom, selv om det sker efter ansgg-
ning.

For det tredje afger menighedsradet, hvilke opgaver de for-
skellige funktioneerer skal varetage. De opgaver, som en medarbejder far
palagt, skal naturligvis ligge inden for den gruppe af opgaver, som normalt
passes af denne kategori af medarbejdere. Dissse emner uddybes i kapitel
3, der handler om arbejdsopgaver og regulativer.

Da et menighedsrad bestar af 6-15 valgte medlemmer for-
uden en eller flere praester, er et menighedsrad imidlertid en atypisk arbejds-
giver. Radet kan - og skal — leegge retningslinierne for, hvordan arbejdet i
kirken og pa kirkegarden skal laegges tilrette. Men den mere praktiske og
daglige opfglgning af den overordnede tilrettelseggelse méa varetages af
nogen pa radets vegne.

Radets opgaver som arbejdsgiver udgves pa radets vegne i
farste reekke af det rddsmedlem, der er valgt som radets kontaktperson til
medarbejderne. Kontaktpersonens funktion beskrives i kapitel 7. Men radet
kan ogsa bemyndige andre til at udeve ledelseskompetence. Det uddybes
i afsnit 7.4, Tjenstlige forskrifter.

Hvis en sognemedhjeelper er ansat af flere menighedsrad i
feellesskab, er det en kontaktperson, som er valgt af menighedsradene i
feellesskab, der har ledelseskompetencen over for sognemedhjeelperen.
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2.1.2 Medarbejderne Der er i folkekirken tradition for, at medarbejderne
i meget stor udstraekning arbejder selvstaendigt, uden at der i det daglige
er nogen, som styrer arbejdet i detaljer. De kan altsé i vid udstraekning
selv tilrettelaegge deres daglige arbejde. Det haenger naturligvis bl.a. sam-
men med, at der de fleste steder kun er en enkelt medarbejder inden for
de forskellige stillingskategorier bortset fra vikarer. En enkelt kirketjener,
en enkelt kordegn, en enkelt organist osv. Der er derfor ingen tvivl om,
hvem der skal lave arbejdet.

En sadan frined og selvstaendighed forudszetter, at den
enkelte medarbejder er pligtopfyldende og varetager sine opgaver med
omhu, uden at der i det daglige er en “arbejdsgiver” eller “arbejdsleder”
til at styre arbejdet.

2.1.3 Praesten En preest har en seerlig stilling i forhold til sdvel menig-
hedsrad som kirkefunktionaerer. Praesten er ikke underlagt menigheds-
radet, for menighedsradet er ikke arbejdsgiver for praesten. Som medlem
af menighedsradet har praesten del i radets arbejdsgiveransvar i forhold
til kirkefunktionaererne, men radets funktion som arbejdsgiver varetages
i det daglige af kontaktpersonen, der skal veere et af radets valgte med-
lemmer. Praesten har imidlertid pa reekke omrader en funktion som
arbejdsleder i forhold til kirkefunktionzerer.

Da praesten har ansvaret for, at kirkebggerne fares og for,
hvordan det sker, kan praesten give kordegn eller kirkebyleerer tjenstlige
forskrifter vedrarende denne del af deres arbejde. Praester kan desuden
give preestesekreteerer forskrifter vedrgrende deres arbejde.

Praesten har ogsé ansvaret for at lede gudstjenester og
kirkelige handlinger og kan derfor give tjenstlige forskrifter til de funk-
tioneerer, som skal medvirke ved disse.

Praesten kan desuden give tjenstlige forskrifter vedrgrende
forberedelse af lokale til konfirmandundervisning og tilsyn med konfir-
manderne samt praktiske forhold i forbindelse med indledende konfirma-
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tionsforberedelse til kirketjeneren eller andre medarbejdere, hvis disse
opgaver er omfattet af medarbejdernes regulativer. Praesten kan yderligere
give tjenstlige forskrifter til medarbejdere, der er ansat som medhjeelpere
ved konfirmandundervisning eller indledende konfirmationsforberedelse.

Hvis der er ansat en sognemedhjelper, skal en af sognets
praester, som udpeges af biskoppen, fare tilsyn med sognemedhjeelperens
arbejde med undervisning, forkyndelse og sjeelesorg.

INSTRUKTIONSBEF@JELSER Menighedsradet har retten til at be-
slutte, hvilke opgaver der skal udfgres af de enkelte medarbejdere, for det
er radet som sadant, der er arbejdsgiver.

Men normalt er det kun menighedsradets kontaktperson til med-
arbejderne, som pa radets vegne kan give dem instrukser eller forskrifter.
Som hovedregel kan altsd hverken formanden eller andre enkeltmedlem-
mer af et menighedsrad give kirkefunktionaererne tjenstlige forskrifter.
Eventuelle forespgrgsler eller andre henvendelser fra funktionzererne skal
ligeledes rettes til kontaktpersonen og ikke til formanden eller andre med-
lemmer af menighedsradet.

Kontaktpersonen skal viderebringe henvendelser fra funktiongererne
til menighedsradet, hvis kontaktpersonen ikke selv er i stand til at tage stil-
ling til dem. Kirkefunktionzererne kan ogsa indbringe tjenstlige paleeg, som
de har faet af kontaktpersonen, for menighedsradet, hvis de mener, at pa-
leeggene er ulovlige eller urimelige. Derefter kan en funktionaer eventuelt
indbringe radets afgerelse for Kirkeministeriet. Selv om en medarbejder
indbringer et paleeg for menighedsradet og maske derefter indbringer
radets afggrelse for ministeriet, skal medarbejderen efterleve pélaegget,
indtil det eventuelt bliver omstadt, medmindre paleegget er klart ulovligt.
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Menighedsradet kan bemyndige andre end kontaktpersonen til at give
medarbejderne forskrifter eller til at modtage henvendelser fra medar-
bejderne. Disse undtagelser fra hovedreglen skal fremga af den vedteaegt,
som menighedsradet laver for kontaktpersonen. Kontaktpersonen og
vedteegten beskrives naermere i kapitel 7.

Preesten har pa visse omrader selvsteendig befgijelse til at give
instrukser eller tjenstlige forskrifter til kirkefunktionzerer. Det er uddybet
i afsnit 2.1.3.

Desuden kan en funktionaer veere tildelt en lederfunktion og som
falge deraf have kompetence til at give instrukser eller tjenstlige forskrif-
ter. Dette uddybes i afsnit 2.4, Bemyndigelser.

FORHANDLINGER | ansettelseslovens § 23 stk. 2, er det fastslaet,
at “Menighedsradet kan ikke afgere sager, der vedrgrer en kirkefunk-
tionaers forhold, forinden den pageeldende har haft lejlighed til at udtale
sig i sagen.” Dette emne behandles mere udferligt i kapitel 8.

BEMYNDIGELSER Et menighedsrad, der bestar af 7 eller flere per-
soner, kan naturligvis i praksis ikke samlet udgve funktionen som arbejds-
giver. Derfor bemyndiger radet nogen til at udgve ledelsen.

Det geelder i farste reekke den, der veelges som kontaktperson,
dernaest pa mere begraensede omrader nogle af medarbejderne. Bemyn-
digelsen til kontaktpersonen fastleegges i den vedteegt, som menigheds-
radet skal lave for kontaktpersonens arbejde. Dette uddybes i kapitel 7.
Bemyndigelser til en kirkefunktionger, der skal fungere som leder, fast-
leegges i regulativet for den pagaeldendes stilling.
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I Kirkeministeriets cirkuleere af 20. december 1997 om lgn- og anszttelses-
vilkar for kirke- og kirkegardsfunktionaerer, er der i punkt 5.2 naevnt nogle
omrader, hvor kirkefunktionzerer normalt skal have bemyndigelse til at give
instrukser til andre medarbejdere. Det drejer sig om:

— organisten i forhold til organistassistent samt medlemmer af kirkens kor.

- kirkegardslederen i forhold til personale pa kirkegard og kirkegards-
kontor.

— andre kirkefunktiongerer i forhold til dem, der er ansat som medhjeelp,
f.eks. kordegnen i forhold til kordegneassistent eller -vikar og kirke-
tjener i forhold til eventuel medhjelp.
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3.1

3.2

ANSATTELSESBREVE De overordnede rammer for kirkefunktionaerers
lgn- og anseettelsesvilkar er for en stor del fastlagt ved lov og ved aftaler
mellem Finansministeriet, Kirkeministeriet og kirkefunktionaerernes forskel -
lige faglige organisationer.

Det er et grundleeggende krav, at en arbejdsgiver skriftligt skal
oplyse hver medarbejder om de vilkér, som geelder for anseettelsen. Kravet
er fastsldet i lov om arbejdsgiverens pligt til at underrette lenmodtageren
om vilkarene for anseettelsesforholdet (lovbekendtgarelse nr. 385 af 11.
maj 1994). Loven er fulgt op med en aftale af 14. juni 1993 mellem
Finansministeriet og centralorganisationerne, og Kirkeministeriet har yderli-
gere suppleret med en vejledning af 24. februar 1994. Bade loven, aftalen
og vejledningen findes i Retsregler for Menighedsradsmedlemmer.

Orienteringen til medarbejderen om anszettelsesvilkarene gives i
et anseettelsesbrev, eventuelt i form af et skema, som Kirkeministeriet har
udarbejdet i tilknytning til vejledningen. Ansaettelsesbrevet eller skemaet
skal bl.a. indeholde oplysninger om arbejdsgiverens og medarbejderens
navne og adresser, arbejdssted, stillingsbetegnelse eller beskrivelse af ar-
bejdet, ansattelsestidspunkt, ferierettigheder, opsigelsesvarsler, lgn og den
daglige eller ugentlige arbejdstid. Det skal desuden fremga af anszttelses-
brevet eller skemaet, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler, der
geelder for anseettelsen.

De kortfattede oplysninger i anszttelsesbrevet suppleres for de
fleste kirkefunktiongerstillingers vedkommende med et regulativ.

REGULATIVER Regulativer indeholder en preecisering af kirkefunktio-
neerernes arbejdsvilkar og arbejdsopgaver.

Det er dog ikke ngdvendigt at lave regulativer for midlertidigt
ansatte (konstituerede) eller for medhjeelpere for kirketjenere, gravere og
kordegne. Der er heller ikke regulativer for de medarbejdere, der er om-
fattet af kollektive overenskomster, som gartnere og gartneriarbejdere pa
bykirkegarde. Deres lgn- og arbejdsvilkar fastleegges udtsmmende gennem
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overenskomsterne og de tilhgrende aftaler i forbindelse med anszettelse.
Regulativerne laves ved udfyldning af standardregulativer som
er godkendt af Kirkeministeriet. Standardregulativer kan fas hos Landsfor-
eningen af Menighedsradsmedlemmer.
Der er godkendt standardregulativer for 11 forskellige stillings-
typer:
1. Organister, der er aflgnnet efter lsnrammesystemet.
2. Organister, der er aflannet pa anden made end efter
tienestemandenes lgnrammesystem.
Organistassistenter.
Kordegne.
Kirkegardsledere, der er aflannet efter lsnrammesystemet.
Kirkegardsassistenter, der er aflennet efter lanrammesystemet.
Gravere.
Kirketjenere, der er aflgnnet efter lanrammesystemet.

© ©® N o0k

Kirkesangere.
10. Kirkekorsangere.
11. Sognemedhjeelpere.

Et regulativ bestar af en A-del og en B-del. A-delen indeholder bestem-
melser, som er generelle for den pagaeldende type stillinger, uanset hvil -
ken kirke eller kirkegérd der er tale om. Der ma ikke laves overstregninger
eller tilfgjelser i regulativets A-del. Afvigelser fra de generelle regler skal
ske ved en szerlig beskrivelse i regulativets B-del. B-delen er beregnet til
bestemmelser, der er specielle for stillingen ved den enkelte kirke eller
kirkegard.

Eventuelle tvivisspgrgsmal om indholdet af et regulativ eller
spargsmal om overlapninger mellem forskellige medarbejderes arbejds-
omrader afggres af menighedsradets kontaktperson. Medarbejdere kan
dog forlange, at spgrgsmalene foreleegges menighedsradet. Det er i gvrigt
vaesentligt, at eventuelle tvivisspgrgsmal afklares, sa snart de viser sig.
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Sker det ikke, er der en risiko for, at de i en senere og maske mere tilspid-
set situation kan fare til en strid, som kunne veere undgaet.

3.2.1 A-del Regulativets A-del er en overordnet beskrivelse af de pligter,
som kirkefunktionaren har. Der er tale om pligter, som generelt pahviler
alle kirkefunktionzerer af den pageeldende type, f.eks. alle organister eller
alle kordegne. Der ma ikke aendres i standardregulativets A-del. Eventuelle
begreensninger eller udvidelser af en funktioneers pligter i forhold til det,
der beskrives i A-delen, fastseettes i stedet i B-delen.

Der kan fra sted til sted veere forskel pa, hvilke opgaver man kon-
kret har behov for at fa lgst. Dermed vil der ogsa veere forskel pa, hvilke
opgaver og pligter funktionzererne i de enkelte sogne skal have. | regula-
tivernes A-del er der derfor flere punkter, som siger, at funktionaeren gene-
relt set har en pligt af den ene eller anden art, men hvor der samtidig hen-
vises til, at omfanget af pligten fastseettes i regulativets B-del.

F.eks. hedder det i regulativet for organister i A-delen: “Safremt
det er fastsat i afsnit B, er organisten pligtig at udfgre og arrangere kirke-
koncerter, musikgudstjenester og salmesangsaftener.* Det er et normalt
arbejdsomrade for organister i folkekirken, men det er selvfglgelig en lokal
afgarelse, om man vil have sddanne arrangementer og i hvilket omfang.
Omfanget fastseettes i regulativets B-del.

3.2.2 B-del | regulativets B-del preeciseres de opgaver og vilkar, som
geelder for den enkelte funktioneer ved en bestemt kirke eller kirkegard.
Der er sa stor forskel pa folkekirkens sogne, med hensyn til sterrelse, byg-
ninger, aktiviteter og menighedsradets opfattelse af, hvordan forholdene
skal leegges til rette, at generelle bestemmelser ikke kan veere deekkende.
B-delen bruges séledes til en mere konkret uddybning af de gene-
relle retningslinier, som geelder for en bestemt type funktionzerer. Der kan
ogsa veere tale om udvidelse eller indskraenkning af den enkelte funktio-
naers opgaver og muligheder i forhold til den generelle beskrivelse i A-delen.
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Bestemmelser i regulativets B-del kan f.eks. dreje sig om kirketjenerens
opgaver i forhold til en sognegard og aktiviteter, der foregar der. Det kan
veere en naermere beskrivelse af en organists pligter med hensyn til at
opbygge og lede et kirkekor. Det kan veere omfanget af en kordegns
administrative opgaver, som jo bl.a. vil afheenge af, i hvilket omfang det
enkelte menighedsrad gnsker at bruge kordegnen som sekreteer for radet
og for eventuelle udvalg, som kasserer osv.

VEDTAGELSE OG ANDRING AF REGULATIVER Menigheds-
radet vedtager regulativ for en funktioneerstilling i forbindelse med, at
stillingen oprettes, og hver gang den nybeseettes. Regulativets konkrete
indhold fastseettes i B-delen i forbindelse med forhandlinger med den,
der skal have stillingen. Regulativet kan ikke vedtages af menighedsradet,
uden at der er forhandlet med medarbejderen om et udkast. Hvis medar-
bejderen gnsker det, skal der ogsa forhandles med den faglige organisati-
on. En raekke faglige organisationer har desuden ret til selvsteendigt at
kreeve forhandling med menighedsrad. Reglerne om pligt og ret til for-
handling behandles i kapitel 8.

Efter vedtagelsen skal regulativet foreleegges provstiudvalget.
Provstiudvalget skal kontrollere, at regulativet ligger inden for de almin-
delige regler for den pageeldende type af stillinger. Desuden skal provsti-
udvalget se, om arbejdsbeskrivelsen svarer til den beskaftigelsesgrad,
som er godkendt for stillingen.

Der kan selvfalgelig opsta behov for eller gnsker om, at der
@ndres pa de opgaver, som er knyttet til en funktionaerstilling, selv om
det ikke sker i forbindelse med, at stillingen nybeszttes. Det vil som regel
betyde, at regulativet for den pageeldende stilling ma sendres. Det er vig-
tigt, at eendringer i en funktioneers arbejdsforhold og -opgaver skrives ind
i regulativet, sa snart de besluttes. Det sikrer, at der altid er klarhed om,
hvilke opgaver medarbejderen har.
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Selv om menighedsradet skal vedtage regulativet, kan radet ikke uden
videre diktere aendringer i det. Det geelder ved a&ndringer som ved nye
regulativer, at et udkast skal forhandles med funktionaeren. Hvis medarbej-
deren gnsker det eller finder det ngdvendigt, kan den faglige organisation,
som har forhandlingsret for den pageeldende type af stillinger, ogsa inddra-
ges i forhandlingerne. Hverken medarbejderen eller organisationen har
“vetoret™ i forhold til lovlige @endringer af et regulativ. Mere vidtgaende
endringer kan dog kun gennemfgres med det opsigelsesvarsel, som geel-
der for stillingen.

Et regulativ, der &ndres, skal ligesom nye regulativer forelaegges
provstiudvalget, som skal se pa, om det er i overensstemmelse med de
almindelige regler og med stillingens beskaftigelsesgrad.

INFORMATION Viden og information er, som det er neermere beskre-
vet i kapitel 1, meget veesentlige begreber i forbindelse med samarbejde.
Det er derfor meget vaesentligt, at de forskellige samarbejdspartnere er
informerede om indholdet af regulativerne.

Menighedsradets medlemmer bgr kende indholdet af kirkefunk-
tionzerernes regulativer. Efter et menighedsradsvalg ber ikke mindst nyvalg-
te medlemmer laese de forskellige regulativer, s& de ved, hvilke opgaver de
enkelte medarbejdere har. Kendskab til eksisterende regler og opgavefor-
deling er selvfglgelig ogsé ngdvendigt, for at radsmedlemmerne kan vur-
dere, om der eventuelt kan eller bar laves andringer.

De enkelte medarbejdere bgar ikke blot kende regulativet for deres
egen stilling, men ogsa regulativerne for de gvrige kirkefunktionzerer.
Mange opgaver ved en kirke eller kirkegard bergrer flere medarbejderne.
De enkelte medarbejdere bgr ikke blot kende egne opgaver og pligter, men
ogsa rammerne for kollegernes arbejde. Det giver klarhed om, hvem man i
konkrete situationer skal samarbejde med om en opgave. Det kan ogsa
forebygge, at medarbejderne kommer til at kreenke hinandens arbejdsom-
rader og rettigheder.
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SIKKERHEDSFORANSTALTNINGER OG ARBEIDSMILI@

Menighedsradet har som arbejdsgiver ansvar for, at der er
et godt arbejdsmiljg. Det geelder bade det fysiske arbejdsmiljs og det psy-
kiske, selv om det sidste naturligvis er vanskeligt at male.

Det fysiske arbejdsmiljg er udfarligt behandlet i vejledningen
“Arbejdsmiljg i folkekirken”, som Kirkeministeriet og Folkekirkens Samar-
bejdsudvalg udgav i 1997. Det psykiske arbejdsmiljg er bl.a. afhaengigt af
samarbejdet pa arbejdspladsen, men ogsa af de personalepolitiske holdnin-
ger og initiativer. Personalepolitik bliver udfgrligt behandlet i vejledningen
“Personalepolitik i folkekirken, som Kirkeministeriet og Folkekirkens Sam-
arbejdsudvalg udgiver i 2001.

Et godt fysisk arbejdsmiljg kraever for det farste, at savel ar-
bejdsgiver som medarbejdere lever op til reglerne for, hvordan en arbejds-
plads skal veere indrettet. Det geelder, hvadenten der er tale om kordegnens,
kirketjenerens eller organistens indendgrs arbejde eller om det udendgars
arbejde ved kirken og pa kirkegardene. Det geelder ogsa, hvadenten regler-
ne handler om direkte sikkerhedsforanstaltninger, eller de drejer sig om for-
hold, der mere har med velfeerd pa arbejdspladsen at gere.

Sikkerhedsforanstaltninger handler f.eks. om beskyttelse af
dem, der skal ringe med kirkeklokkerne, s& de ikke far hgreskader, eller om
de ngdvendige sikringer i forbindelse med gravearbejde pa kirkegarden.
Og det handler f.eks. om, hvordan man bruger kemikalier, hvad enten det
er udendgrs, ved renggring eller i forbindelse med kontormaskiner. Arbejds-
giveren har ansvar for, at de ting, som er ngdvendige, for at arbejdet kan
udfares sikkert, er tilstede. Medarbejderne har pligt til at overholde sikker-
hedsbestemmelser, og de har medansvar for, at sikkerhedsforanstaltninger-
ne er i orden. Det kan de f.eks. medvirke til ved at papege over for arbejds-
giveren, hvis der er forhold, som bar sendres.

Mere velfaerdspraegede foranstaltninger er f.eks., at medar-
bejderne har ngdvendige lokaler i form af opholds- og spiserum, toiletter
og bademuligheder.
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Bade sikkerhedsforhold og de velfeerdspreegede foranstaltninger skal
bedgmmes i forbindelse med de arbejdspladsvurderinger, som arbejds-
givere og medarbejdere skal gennemfgre i samarbejde. Arbejdsplads-
vurderinger er neermere beskrevet i vejledningen “Arbejdsmiljg i folke-
kirken™.

Det psykiske arbejdsmiljg styrkes bl.a. ved, at sével arbejds-
giveren som medarbejderne kender og respekterer de enkeltes opgaver
og kompetence. De fleste medarbejdere vil gerne kunne tilretteleegge og
passe deres arbejde med en hgj grad af selvsteendighed uden ungdig ind-
blanding fra arbejdsgiveren eller andre medarbejdere.

Arbejdsgiveren — og det vil i sognene i praksis normalt sige
menighedsradets kontaktperson — skal naturligvis give ngdvendige tjenst-
lige forskrifter. En anden opgave for kontaktpersonen i forbindelse med
det psykiske arbejdsmilja er at optreede som formidler eller meaegler, hvis
der opstar samarbejdsproblemer eller kompetencestridigheder mellem
medarbejderne. Arbejdsgiveren ma naturligvis ogsa have vilje og evne til
at skaere igennem, hvis det ikke lykkes at opna de ngdvendige resultater
pé& anden méade.

Det er veesentligt for et godt arbejdsmiljg, at medarbejdere
tages med pa rad, far der treeffes afgarelser, som har betydning for deres
arbejdsomrade. Det er i gvrigt ogsd pabudt. Ansattelseslovens § 23, stk.
2, fastslar, at et menighedsrad ikke kan afgere sager, der vedrgrer en kir-
kefunktionzers forhold, far den pageeldende har haft lejlighed til at udtale
sig.

En kirkefunktionger kan inddrage sin tillidsmand eller den
faglige organisation i forhandlinger om sikkerhedsforanstaltninger og
arbejdsmilje. | reglerne for de forskellige tillidsmandsordninger for kirke-
funktionaerer er det i gvrigt fastsat, at en tillidsmand skal pase, at bestem-
melser om sikkerhedsforstanstaltninger og arbejdsmiljgmaessige forhold
overholdes.

Forhandlingsregler samt de faglige organisationers og til-
lidsmeendenes rolle uddybes i kapitel 8.
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4.3

Der skal samarbejdes om sikkerhed og arbejdsmiljg, men det ma understre-
ges, at det fortsat er menighedsradet, der som arbejdsgiver har ansvaret.

INVENTAR- OG MASKINANSKAFFELSE Nar der skal anskaffes
inventar eller maskiner, er det nedvendigt, at medarbejderne tages med pa
rad. Deres rad og vurderinger vil ofte veere veerdifulde, nar man skal treeffe
det rigtige valg mellem forskellige muligheder.

Det er medarbejderne, som skal arbejde ved inventaret eller med
maskinerne. De har derfor gode forudseaetninger for at vurdere, hvilke krav
der bar stilles til det, der skal anskaffes.

At medarbejderne ber tages med pa rad, betyder dog ikke, at
menighedsradet under alle omsteendigheder skal efterkomme gnsker om
og krav til nyt inventar eller nye maskiner. Menighedsradet ma selv afveje,
hvad der er behov for.

SY N Det fastslas i standardregulativerne for nogle kirkefunktioneerstillin-
ger, at funktionzererne skal veere med ved kirke- eller kirkegardssyn. Funk-
tionaerernes deltagelse i syn er forskellig alt efter, hvilket arbejde de har.
Hvis det er fastsat, at de skal deltage, geelder det bade ved menighedsra-
dets eget arlige syn og ved provstesyn. Funktionaererne ma selvfglgelig
ligesom andre deltagere i synet varsles om tidspunktet en passende tid i
forvejen.

Funktiongerernes deltagelse i syn giver mulighed for en dialog
mellem menighedsradets medlemmer, de gvrige deltagere i synet og
funktionaererne om den Igbende pasning og vedligeholdelse af kirke og kir-
kegard og om tilrettelaeggelsen af arbejdet. Da det er funktionaererne, som
i det daglige arbejder i kirken og pa kirkegarden, kan de overfor menig-
hedsradsmedlemmer, provst og sagkyndige deltagere i synet pege pa
eventuelle fejl og mangler og pd mulige forbedringer.
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PLANLAGNING Planleegning er nggleordet, ndr medarbejderes ferier
og fridage skal placeres. Planlzegning er ngdvendig, hvis det skal lykkes at
opfylde medarbejdernes gnsker om tidspunkterne for ferie og fridage i starst
muligt omfang, samtidig med at man kan gennemfgre gudstjenester og det
daglige arbejde i og omkring kirken, uden at dette praeges for meget af
kirkefunktioneerers ferie eller fridage.

Planleegningen er altsa til gavn bade for medarbejderne og for
livet i og omkring kirken.

Hvis det skal lykkes at planleegge ferier osv. i god tid, er det ngd-
vendigt, at man ogsé i god tid planlaegger de forskellige arrangementer,
som det er muligt at planleegge, og som kirkefunktionarerne forventes at
medvirke ved. Det geelder gudstjenester ud over de faste, magder, kirkekon-
certer og andre arrangementer.

Planlaegning af arrangementer, sa de ikke falder sammen med
ferier eller fridage for de medarbejdere, som skal medvirke, er til gavn for
det kirkelige liv i sognet. Men samtidig er det et rimeligt hensyn at vise kirke-
funktionzererne. Arrangementerne er ofte placeret pa tidspunkter, hvor de
fleste andre mennesker i Danmark har fri. En tidlig planleegning giver med-
arbejderne bedre muligheder for at disponere deres fritid, bAde med hen-
syn til familieliv og med hensyn til eventuelle fritidsaktiviteter.

Selv om der eventuelt er ansat vikarer for de forskellige kirkefunk-
tionaerer, ma fridage og ferie for de medarbejdere, der har pligt til at med-
virke ved gudstjenester m.v., normalt ikke placeres pa de store helligdage.
Disse dage bgr de faste medarbejdere vaere til radighed for gudstjenester
savel som for kirkelige handlinger, der placeres pa eller i tilknytning til hel-
ligdagene. Hvis en helligdag falder pa den ugedag, som ifglge stillingens
regulativ er en medarbejders faste ugentlige fridag, skal medarbejderen
naturligvis have en anden fridag.
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| planleegningen af ferier og fridage ma menighedsradet tage hensyn til
medarbejderne, men de ma ogsa tage hensyn til hinanden. Det er til gavn
for det indbyrdes samarbejdsklima, nar kolleger gensidigt er positive over
for rimelige gnsker om og behov for placering af ferier og anden frihed.

FASTLAGGELSE AF FERIEPLAN Menighedsradet fastseetter, hvor-
nar de enkelte funktionzerer ved kirken eller kirkegarden skal have ferie.
Dog skal man respektere, at de har krav pa en hovedferie pd mindst 3
uger i sammenhang inden for perioden 1. maj — 30. september. Med-
arbejderne har ogsé krav pa at kunne holde resten af ferien med mindst
5 dage i sammenheang.

Menighedsradet kan farst fastseette medarbejdernes ferie, efter
at der er forhandlet med dem. Der skal pa medarbejdermgder orienteres
om fastlagt ferie. Medarbejdernes gnsker om, hvornar deres ferie skal
placeres, f.eks. gnske fra medarbejdere med skolesggende bgrn om at
holde hovedferien i skolernes sommerferie, skal imgdekommes, hvis de
kan forenes med kirkens eller kirkegardens tarv. Medarbejdere ber dog
normalt ikke holde ferie pa tidspunkter, hvor der er arrangementer, som
kraever, at netop disse medarbejdere er tilstede. Ferie bar ogsa fastleegges
til tidspunkter, hvor det er muligt at fa ngdvendig vikardeaekning eller at
fa det ngdvendige arbejde udfert af andre medarbejdere ved kirken eller
kirkegarden.

Der skal fares regnskab over afviklet ferie, sa hverken arbejds-
giver eller medarbejdere er i tvivl om, hvor meget ferie de enkelte med-
arbejdere har optjent, hvor meget der er afviklet, og hvor mange feriedage
den enkelte endnu har til gode. Det er en god idé, at menighedsradet op-
bevarer ferieregnskaber i 3 ar af hensyn til de spgrgsmal, der kan opsta i
forbindelse med bl.a. sygdom og fratraeden.

Planer for gudstjenester, mgder og andre aktiviteter og for fast-
lagte ferier og fridage er nogle af de punkter, der ifglge Kirkeministeriets
bekendtgarelse om medarbejdermgder skal orienteres om pa disse mader.
Medarbejdermgder behandles naermere i kapitel 6.
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Menighedsradet er ikke arbejdsgiver for preesten og kan derfor heller ikke
afgare, hvornar preaesten skal holde ferie. Praestens ferie og fridage tilrette-
leegges i samrad med provst eller biskop. Praesten ber naturligvis undga at
fa sin ferie placeret, s det kommer i strid med sognets planer om aktivite-
ter af den ene eller anden art. Praesten skal i god tid orientere menigheds-
radet om fastlagte ferier og fridage og om, hvem der vikarierer.

Preesten og kirkefunktionzererne, f.eks. organisten, bgr af hensyn
til aktiviteterne i sognet ogsa indbyrdes holde hinanden orienteret om,
hvornar de skal holde ferie.

ORIENTERING OM FASTLAGT FERIE Menighedsradet skal s tid-
ligt som muligt give alle medarbejdere besked om, hvornar de har ferie.

| ferielovens § 15, som geelder for alle medarbejdere, der ikke er
tienestemaend, er det bestemt, at medarbejdere har krav pa at fa tidspunk-
tet for hovedferien (sommerferien) meddelt mindst 3 maneder, far ferien
skal pabegyndes. For den gvrige del af ferien har medarbejdere krav pa at
fa besked om tidspunktet mindst 1 maned i forvejen.

Det forhindrer ikke, at medarbejdere kan fa ferie med kortere
varsel, hvis de selv gnsker det, og hvis menighedsradet i gvrigt godkender
tidspunktet. Men menighedsradet kan altsa aldrig paleegge en medarbejder
at holde ferie pa et bestemt tidspunkt med kortere varsel end de naevnte.

FRIDAGE OG FRIWEEKENDS Regler om kirkefunktionzerers fridage
og friweekends findes i en aftale, som er indgaet mellem Kirkeministeriet
0g centralorganisationerne.

Alle har krav pa en ugentlig fridag. Fridagen skal veere pa mindst
40 timer. En kirkefunktionzer, som f.eks. har fridag om onsdagen og skal
begynde tjeneste kl. 8 torsdag, skal sdledes have fri senest tirsdag kl. 16.
En fridag kan dog betragtes som holdt, selv om den kun har udgjort 36
timer inden for tidsrummet fra kl. 17 dagen for fridagen til kl. 8 dagen
efter fridagen.
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Det fastlaegges i stillingens regulativ, hvilken ugedag der skal
veere fast fridag.

Medarbejdere, der ikke har pligt til at medvirke ved gudstjene-
ster pa sgn- og helligdage, skal have sendagen som ugentlig fridag. For
kirkefunktionzerer, der skal medvirke ved gudstjenester pa sgn- og hellig-
dage, placeres fridagen pé en fast hverdag.

Hvis den faste fridag falder sammen med en helligdag, skal
medarbejderen snarest have en anden fridag.

Fuldtidsansatte har ud over ferie ret til 6 friweekends.

En friweekend omfatter hele lgrdagen samt sgndagen og skal
have en lengde pa mindst 60 timer. Hvis en kirkefunktioneer efter en
friweekend skal begynde igen mandag kl. 8, skal friweekenden altsa pa-
begyndes senest fredag kl. 20.

For deltidsbeskeeftigede nedseaettes antallet af friweekends i for-
hold til anseettelseskvoten: en kvote pa 70-99 procent giver 5 friweee-
kends, ved en kvote pa 50-69 procent er antallet 4 friweekends, mens
en kvote under 50 procent giver 3 friweekends.

Friweekends ma ikke placeres, sa de falder sammen med de
store helligdage.

SAERLIGE FERIEDAGE Ved overenskomstforhandlingerne i 1999
blev der indfart nogle serlige feriefridage, som ikke er omfattet af ferie-
lovens og ferieaftalens bestemmelser.

Medarbejdere, der har veeret fuldtidsansatte i hele &r 2000, har
optjent 14,8 feriefritimer, der svarer til 2 feriefridage. | 2001 optjener
fuldtidsansatte medarbejdere 22,2 feriefritimer, der svarer til 3 feriefri-
dage. Medarbejdere, som kun er ansat en del af aret, eller som er deltids-
ansatte, optjener det antal feriefritimer, som svarer til det antal méaneder,
de er ansat, eller til den deltidskvote, de har.

Kirkeministeriet har i cirkuleereskrivelse af 29. maj 2000 fastsat
regler for afviklingen af de seerlige feriefridage. Den farste af de to ferie-
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fridage, som er optjent i 2000, har kunnet afvikles fra den 1. juli 2000,
mens den anden af de to dage kan afvikles fra 1. januar 2001.

Af de tre feriefridage, som optjenes i 2001, kan den farste holdes
efter den 1. maj 2001, den anden efter den 1. september og den tredje
efter den 1. januar 2002.

Menighedsradet og medarbejderne skal aftale en frist for, hvor-
nar feriefridage eller -timer skal veere afviklet. Hvis man ikke kan blive
enige om andet, skal feriefridage eller -timer, der er optjent i 2000, veere
afviklet inden udgangen af 2001. Feriefridage eller -timer, der er optjent
i 2001, skal veere afviklet inden udgangen af 2002. Menighedsrad og
medarbejdere kan dog ogsa aftale, at medarbejderen far en kontant
godtgerelse i stedet for at holde feriefridage eller -timer. Godtgarelsen
beregnes ud fra medarbejderens timelgn.
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6.2

GENERELT | hvert sogn skal der mindst en gang om aret holdes et
medarbejdermade.

De naermere regler om disse mgder er fastsat i Kirkeministeriets
bekendtggrelse nr. 1021 af 13. december 1994 om medarbejdermgder i
folkekirken og om valg af medarbejderrepraesentant i menighedsradene.

Reglerne om medarbejdermgder er fgrst og fremmest udformet
med sigte pa sognene. Men ved kirkegarde, der er fzelles for flere sogne,
kan kirkegardsbestyrelsen holde medarbejdermader for personalet efter
samme regler. Medarbejdermgder pa disse kirkegdrde behandles i afsnit 6.9.

Medarbejdermader kan og skal bruges til at orientere og udveksle
informationer. Gensidig information og draftelse mellem menighedsrad og
medarbejdere har stor betydning for et godt samarbejde. Medarbejder-
mader har derimod ingen besluttende myndighed. Der kan ikke pd med-
arbejdermgder laves aftaler, som forpligter ledelsen (menighedsradet) eller
de enkelte kirkefunktioneerer.

Det skal ogsa understreges, at den gensidige orientering pa med-
arbejdermgder ikke kan treede i stedet for den ret til forhandling, som en-
hver medarbejder har i forbindelse med spargsmal, der bergrer hans eller
hendes anseettelses- og arbejdsforhold. Forhandlingsretten behandles neer-
mere i kapitel 8.

ANTAL M@DER Der skal ifglge bekendtggrelsens § 1 holdes mindst
et medarbejdermgde arligt i alle sogne samt i kirkedistrikter, der har eget
menighedsrad.

Menighedsradet kan beslutte, at der skal holdes flere ordinzere
medarbejdermgder om aret. Radet kan ogsa beslutte, at der skal holdes
ekstraordinaere mader. Der skal desuden indkaldes til ekstraordingert med-
arbejdermgde, hvis en af sognets praester eller mindst to af medarbejdernes
repreesentanter gnsker det.

Menighedsradet afgar, hvornar i arets lgb de ordinaere medarbej-
dermgder skal holdes. Men det kan veere praktisk, at det ene mgde, der
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som minimum skal veere hvert ar, holdes i forbindelse med, at menigheds-
radet starter sit arbejde med budgettet for det kommende &r. Derved kan
menighedsradet na at inddrage eventuelle ideer og gnsker fra medarbej-
derne, som har gkonomiske konsekvenser, i arbejdet med budgettet.

Mgdet bar i gvrigt ikke holdes i sommerferieperioden.

Den tid, der bruges pd medarbejdermgder, regnes som arbejds-
tid for de medarbejdere, der er udpeget til at repraesentere de forskellige
medarbejdergrupper ved maderne.

M@DELEDELSE Medarbejdermgde skal ifalge bekendtgarelsens § 1,
stk. 4 indkaldes og ledes af menighedsradets kontaktperson.

Dagsordenen fastleegges af kontaktpersonen som mgdeleder.
Mgdelederen bgr imidlertid tage hensyn til gnsker fra medarbejderreprae-
sentanter eller medlemmer af menighedsradet om at fa bestemte punkter
pa dagsordenen. Derfor bgr et medarbejdermgde indkaldes i god tid, sa
béde medarbejdere og menighedsradsmedlemmer kan na at overveje, om
der er specielle emner, som efter deres mening bgr drgftes.

Hvis der indkaldes til ekstraordinzert medarbejdermgde efter
gnske fra en preest eller fra medarbejderrepraesentanter, skal de emner,
som de gnsker drgftet, naturligvis pa dagsordenen. Kontaktpersonen kan
dog benytte anledningen til samtidig at seette andre emner pa dagsorde-
nen.

| bekendtggarelsen om medarbejdermgader er der i § 4, stk. 1
naevnt nogle emner, der skal orienteres om pa det obligatoriske, arlige
medarbejdermgde. | 8§ 4, stk. 2 er der ngevnt nogle emner, der kan orien-
teres om. Endelig understreges i § 4, stk. 3 enkelte emner, som ikke kan
diskuteres pa medarbejdermgder. Disse tre grupper af emner behandles
ngermere i afsnittene 6.5, 6.6 og 6.7.

DELTAGERE | bekendtgarelsens 8§ 1, stk. 2 er det fastsat, hvem der
som minimum skal deltage i medarbejdermgder.
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Det er for det fgrste menighedsradets kontaktperson, som ogsa er mgdele-
der. Desuden skal et andet af menighedsradets valgte medlemmer deltage.
Dette medlem, der ikke ma veere ansat ved kirke eller kirkegard, udpeges
af raddet med almindeligt flertal. De gvrige, som skal deltage, er sognets
preest(er) samt en repraesentant for hver af de enkelte stillingskategorier i
sognet eller kirkedistriktet.

De forskellige stillingskategorier i folkekirken er (i alfabetisk orden):
— Gartnere og gartneriarbejde pa bykirkegarde
- Gravere
—  Gravermedhjeelpere
- Kirkegardsledere
- Kirkegardsassistenter
— Kirkesangere
—  Kirketjenere
— Kontorfunktiongerer
— Kordegne
— Kordegneassistenter
— Kormedlemmer
— Organister
— Organistassistenter
— Sognemedhjeelpere

Der kan desuden veaere medarbejdere, som ikke falder ind under
nogen af de naevnte kategorier, men som ogsa skal repraesenteres ved
medarbejdermgderne.

Hvis et sogn samarbejder med andre sogne om en kirkegard, der
bestyres af menighedsradene i feellesskab, skal en repraesentant for medar-
bejderne pa denne kirkegard deltage i medarbejdermgder i alle de sogne,
der er feelles om kirkegarden. Dette omtales naermere i afsnit 6.9.

Ud over dem, der skal deltage i medarbejdermgder, har savel de
pvrige valgte medlemmer af menighedsraddet som de gvrige medarbejdere
ret til at deltage i mgderne.
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EMNER, DER SKAL ORIENTERES OM Pa medarbejdermgderne
skal der orienteres om en raekke emner, som har betydning for alle med-
arbejdere eller i hvert fald grupper af dem og for samspillet mellem me-
nighedsrad og medarbejdere.

De emner, der ifglge bekendtgarelsens § 4, stk. 1 skal orienteres
om, er fglgende:

1. Kirkens seneste regnskab og budget.

2. Planlagte gudstjenester (orientering fra praesterne) samt mgder m.v.
(orientering fra praester og/eller eventuelt fra menighedsradet).

3. @vrige aktiviteter i sognet.
Pateenkte bygge- og istandsaettelsesarbejder.

5. Overvejelser om lokalespgrgsmal, samt om anskaffelse af inventar
0g maskiner.

6. Fastlagt ferie og fridage for praester og kirkefunktioneerer.

De gvrige aktiviteter i sognene, som navnes i punkt 3, kan
f.eks. veere arrangementer, koncerter og frivilligt kirkeligt arbejde, som
foregar i kirken eller kirkens lokaler.

En del af orienteringen vil selvfglgelig veere fra menighedsradet
til medarbejderne. Men det ma understreges, at en del af formalet med
mgderne er gensidig orientering. Det har veerdi for medarbejderne at
veere orienteret om f.eks. de gkonomiske rammer, om overvejelser om
nyanskaffelser og om planlagte aktiviteter. Men det er ogsa veerdifuldt
for menighedsradet at kende medarbejdernes vurderinger af rammer og
planer.

Behovet for gensidig orientering findes ikke kun i forholdet
mellem menighedsradet og kirkefunktionzererne. Det findes ogsa ind-
byrdes mellem de forskellige medarbejdergrupper. En praest har f.eks.
interesse i planleegningen af organistens og kordegnens ferie og fridage
af hensyn til planleegningen af gudstjenester, mgder og maske i nogen
grad kirkelige handlinger.
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Man skal i gvrigt veere opmeerksom pa, at placeringen af praesters ferie
og friweekends skal godkendes af provsten, og at det er disse ferier og
fridage, der skal orienteres om ved medarbejdermgder.

EMNER, DER KAN DR@FTES Ud over den pligtige orientering kan
det veere nyttigt at tage en raekke andre spgrgsmal op ved medarbejder-
mader enten i form af en orientering fra menighedsrad eller medarbejdere
eller til bredere drgftelse.

| bekendtgarelsens § 4, stk. 2 er der naevnt emner som:
Tilrettelzeggelse af arbejdet.
Sikkerhedsforanstaltninger.
Arbejdsforhold i gvrigt.

P oD R

Efteruddannelse.

Det kan selvfelgelig bade veere menighedsradets repraesentanter
og medarbejdere, som tager sddanne emner op. Det kan f.eks. dreje sig
om placering af arbejdstiden og af pauser. Det kan vaere spgrgsmal om-
kring sikkerheden pa arbejdspladsen og om indretning af arbejdslokaler
og arbejdspladser, sa de er velegnede til det arbejde, der skal laves. Det
kan ogsa dreje sig om tilretteleeggelsen af arbejdet og om eventuelle
ordensregler.

Medarbejdermgderne kan ogsa bruges til generelle drgftelser om
personaleudvikling og personalepolitik. Personalepolitik behandles udfarligt
i vejledningen “Personalepolitik i folkekirken, som Kirkeministeriet og
Folkekirkens Samarbejdsudvalg udgiver i 2001.

EMNER, DER IKKE KAN DR@FTES Nogle emner kan ikke draftes
pa medarbejdermgderne. Enten fordi det er forhold, der skal forhandles i
anden sammenhaeng, eller fordi der er tale om personspgrgsmal, som skal
afgeres i et andet forum, f.eks. menighedsradet.
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De emner, som ifglge bekendtggrelsen ikke kan dreftes, er:

1. Lan og anseettelsesvilkar.

2. Valg blandt ansggere og indstilling til ledige stillinger.

At man ikke kan drgfte anseettelsesvilkar betyder ogsa, at der ikke kan
draftes personsager sdsom spegrgsmal om afskedigelse af en medarbejder.

VALG AF REPRASENTANT TIL MENIGHEDSRADET En gang
om aret skal der pa et medarbejdermgde veelges en, der kan deltage i
menighedsradets mader som repraesentant for kirkefunktionzererne.

I menighedsradslovens § 3 er det fastsat, at ““En repraesentant
for de kirkefunktionaerer, der er ansat eller konstitueret i menighedsrads-
kredsen, har ret til uden stemmeret at deltage i rddets mgder. Kirkemini-
steren fastseetter naermere regler herom”. | Kirkeministeriets bekendt-
gerelse om medarbejdermgder og valg af medarbejderrepraesentant er
det i § 3 fastsat, at kirkefunktionaerernes repraesentant i menighedsradet
skal veelges pa et medarbejdermgde, og at valget geelder for et ar.

Stemmeret ved dette valg har kun de, der deltager i medar-
bejdermgderne som repraesentanter for de forskellige kategorier af kirke-
funktionzerer. Andre medarbejdere har altsa ikke stemmeret, selv om de
har ret til at deltage i medarbejdermgderne. Menighedsradets repraesen-
tanter ved medarbejdermgder og praesterne kan naturligvis heller ikke
deltage i valget.

Enhver, der er ansat eller konstitueret i en stilling som kirkefunk-
tioneer i sognet eller kirkedistriktet, kan valges som kirkefunktiongerernes
repreesentant i menighedsradet. Den, der veelges, behgver altsa ikke veere
udpeget til at deltage i medarbejdermgder som repraesentant for en eller
anden gruppe af kirkefunktionzerer, men skal naturligvis veere villig til at
modtage valg.

Der kan ikke veelges en suppleant for kirkefunktionzerernes
repraesentant i menighedsradet.



45

6.9

FALLES KIRKEGARDE Nogle steder i landet er der kirkegarde, som
bestyres af flere menighedsrad i feellesskab. Her kan der ifglge bekendt-
ggerelsens § 5 holdes medarbejdermgder efter de samme retningslinier, som
geelder for medarbejdermgader i sogne eller kirkedistrikter.

Arbejdsgiverrepraesentanterne ved medarbejdermgder pa disse
kirkegarde er to medlemmer af kirkegardsbestyrelsen, hvor det i sognene
er kontaktpersonen og et medlem af menighedsradet. Bestyrelsens reprees-
entanter ma ikke veere ansat ved kirkegarden eller ved en af de kirker, der
er med i samarbejdet om kirkegarden. En af bestyrelsesrepraesentanterne
har den opgave at indkalde og lede mgderne, som i sognene ligger hos
menighedsradets kontaktperson. Ud over bestyrelsens repreesentanter skal
der i medarbejdermgderne deltage en repraesentant for hver af de enkelte
stillingskategorier pa kirkegarden.

Andre af kirkegardsbestyrelsens medlemmer og andre medarbej-
dere pa kirkegarden har ret til at deltage i medarbejdermgderne.

Kirkegardsbestyrelsen kan beslutte, at der skal holdes flere med-
arbejdermgder arligt, eller at der skal holdes et ekstraordinaert mgde. Der
skal desuden holdes ekstraordinzert medarbejdermede, nar mindst to af de
repreesentanter, som medarbejderne har udpeget til medarbejdermgderne,
gnsker det.

Medarbejderne pa en kirkegard, der bestyres af flere menigheds-
rad i feellesskab, har en interesse i at blive orienteret om forholdene i de
sogne, som er med i feellesskabet om kirkegarden. Derfor skal en repree-
sentant for medarbejderne pa kirkegarden deltage i medarbejdermgderne i
alle sogne, der er med i samarbejdet. Denne repraesentant for kirkegardens
medarbejdere veelges af dem, som er udpeget til at repreesentere de for-
skellige stillingskategorier pa kirkegarden ved kirkegardens egne medarbej-
dermgder. Den, der veelges, skal naturligvis veere villig at modtage valget.
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Repraesentanten for medarbejderne pa en felles kirkegard deltager i valget
af funktionaerrepraesentanter til menighedsradene pa lige fod med de med-
arbejdere i de enkelte sogne, der er udpeget til at deltage i medarbejder-
mgder.

6.10 TAVSHEDSPLIGT Deltagerne i et medarbejdermgde har i nogle tilfzelde
tavshedspligt om det, de far at vide pa mederne. Tavshedspligten beskrives
i bekendtggrelsens § 6 sdledes: “Deltagerne i medarbejdermgdet har tavs-
hedspligt, nar en oplysning ved lov eller anden gyldig bestemmelse er
betegnet som fortrolig, eller nar det er ngdvendigt at hemmeligholde den
for at varetage veesentlige hensyn til offentlige eller private interesser.”

Tavshedspligten kan f.eks. blive aktuel, hvis der pa et medarbej-
dermgde orienteres om kommende bygge- og istandsaettelsesarbejder eller
anskaffelser. | sddanne sager kan det veere til skade for menighedsradets
forhandlingsposition eller for eventuelle tilbudsgivere, at der slipper oplys-
ninger ud.

Det er nyttigt, at mgdelederen altid understreger tavshedspligten,
nar den er aktuel. Det kan veere med til at forebygge misforstaelser. Tavs-
hedspligt geelder i gvrigt ikke blot over for offentligheden, men ogsa over
for kolleger, eegtefaller og lignende.

6.11 ORIENTERING Alle medarbejdere og ikke blot deltagerne i medarbej-
dermgder skal have en skriftlig orientering om det, der har veeret drgftet
pé et medarbejdermgde. Denne orientering skal gives umiddelbart efter
mgdet.

Det er altid menighedsradets kontaktperson, som har ansvaret for,
at der gives en skriftlig orientering. Kontaktpersonen skal desuden holde
menighedsradet Igbende orienteret om drgftelserne pa medarbejdermgder.
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GENERELT Menighedsradets kontaktperson har to hovedopgaver. For
det farste er kontaktpersonen den, som i det daglige varetager menig-
hedsradets funktioner som arbejdsgiver. Deraf fglger som det andet, at
kontaktpersonen bl.a. skal sgge at skabe et godt samarbejde mellem
menighedsradet og medarbejderne, mellem medarbejderne indbyrdes

og mellem sognets praest(er), menighedsradet og kirkefunktioneererne.

Kontaktpersonen udgver sin funktion pa menighedsradets
vegne. Menighedsradet skal derfor ogsa fastleegge retningslinierne for
kontaktpersonens arbejde. Det skal ifglge menighedsradslovens § 10,
stk. 7 ske i en vedtaegt. Nar menighedsradet har vedtaget den, skal et
eksemplar udleveres til alle medarbejdere ved kirken og kirkegarden,
sa de er informeret om, hvilke opgaver og hvilken kompetence kontakt-
personen har i forhold til dem, og hvilke begraensninger der eventuelt er
i kontaktpersonens opgaver og kompetence. Det er til gavn for samarbej-
det, at alle kender retningslinierne for kontaktpersonens arbejde.

Det er i gvrigt veesentligt, at kontaktpersonen mgder personalet
jeevnligt, da kontaktpersonen ellers ikke vil have mulighed for at udgve
ledelsesbefgjelsen.

Som bilag i denne vejledning findes en standardvedteegt for
menighedsradets kontaktperson. Den er opdelt i en A-del med felles
bestemmelser, der kan galde, uanset hvilket sogn der er tale om, og en
B-del til szerlige bestemmelser for kontaktpersonen i det enkelte sogn.

Det er ikke hensigtsmaessigt at anvende reglerne om menigheds-
radets kontaktperson pa de kirkegarde, der drives af flere sogne i feelles-
skab, og hvor menighedsradene har valgt en felles bestyrelse for kirke-
garden. | disse tilfeelde er det kirkegérdsbestyrelsen, som afgar, hvem der
skal have ansvaret for kontakten til medarbejderne.

VALG AF KONTAKTPERSON Reglerne om valg af kontaktperson
findes i menighedsradslovens § 10, stk. 6, der lyder:
“Menighedsradet veelger blandt de valgte medlemmer en kon-
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taktperson, der bemyndiges til pa radets vegne at give forskrifter og anvis-
ninger til og modtage henvendelser fra kirkefunktiongererne i tjenstlige for-
hold. En funktionzer, der er ansat ved kirken eller kirkegarden, kan ikke
veelges til kontaktperson.”

Valget af kontaktperson skal ifglge lovens § 11 ske ved det kon-
stituerende mgde efter et menighedsradsvalg. Valget geelder ifelge § 10,
stk. 10 for hele menighedsradets funktionsperiode.

Der er to begraensninger med hensyn til, hvem der kan veelges til
posten. Den ene er, at kontaktpersonen skal veere et af de valgte medlem-
mer af menighedsradet. Preester, som er fadte medlemmer af menigheds-
radene, kan altsd ikke blive kontaktpersoner. Den anden begraensning er,
at et valgt medlem af menighedsradet, som er ansat ved kirken eller kirke-
garden, ikke kan veelges til kontaktperson. Da menighedsradet er arbejds-
giver for kirkefunktionaererne, og kontaktpersonen er den, som i det dag-
lige udgver radets arbejdsgiverfunktion, er alle, der er ansat af radet,
inhabile.

Det kan veere en fordel at veelge en kontaktperson, som har erfa-
ring med personaleledelse eller i gvrigt har organisationstalent, overblik og
evne til at skabe kontakt.

OPGAVER Kontaktpersonens opgaver fastleegges af menighedsradet i
en vedteegt. Opgaverne kan variere fra sogn til sogn. De kan bl.a. afhenge
af, hvilke opgaver og hvilken kompetence menighedsradet har valgt at
overdrage til de enkelte medarbejdere.

Kontaktpersonen er dog under alle omstendigheder kontaktled
mellem menighedsradet og medarbejderne. Det er udtrykt i bestemmelsen
om, at kontaktpersonen er den, der pa radets vegne kan give forskrifter og
anvisninger til og modtage henvendelser fra kirkefunktionarerne i tjenstli-
ge forhold. Kontaktpersonen skal altsa give de instrukser til medarbejdere,
som menighedsradet mener, der skal gives. Men kontaktpersonen skal
ogsa holde sig orienteret om medarbejdernes arbejdsforhold. Det kan
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eventuelt medfare, at kontaktpersonen mener, der er behov for endrin-
ger, og laegger op til det i draftelser med medarbejderne og menigheds-
radet. Kontaktpersonen skal imidlertid ogsa modtage eventuelle gnsker
fra medarbejderne om aendringer i lan- og anseettelsesvilkar eller andre
arbejdsforhold. Hvis ikke kontaktpersonen selv kan tage stilling til medar-
bejdernes gnsker eller andre henvendelser, skal kontaktpersonen videre-
bringe dem til menighedsradet.

Det vil veere naturligt, at kontaktpersonen har ansvaret for, at
der udarbejdes regulativer for de enkelte medarbejdere. Kontaktpersonen
skal i den forbindelse huske, at hvis det efter forhandling med en medar-
bejder besluttes, at vedkommendes arbejdsopgaver skal eendres, skal der
laves nyt regulativ. Det nye regulativ skal godkendes af menighedsradet,
og det skal foreleegges for provstiudvalget, som skal sikre, at det ikke
strider mod love, andre regler eller aftaler.

Kontaktpersonen vil normalt ogsa af menighedsradet veere
bemyndiget til at sgrge for, at ledige funktionaerstillinger bliver opslaet
efter geeldende regler.

Normalt vil kontaktpersonen ogsé veere bemyndiget til at sgrge
for, at der anseettes ngdvendige vikarer for faste medarbejdere, og at der
om forngdent antages fast medhjelp til en eller anden funktion. Kompe-
tencen pa disse omrader kan eventuelt vere givet til en kirkefunktionaer.
For bade vikarer og medhjeelpere geelder, at de kun kan anszettes, hvis
der pa menighedsradets budget er afsat penge til det. Ansattelse af fast
medhjzelp kan kun ske med godkendelse af provstiudvalget, medmindre
der er fastsat seerlige regler.

Kontaktpersonen har ogsa ansvar for, at der efter forhandling
med medarbejderne laves ferieplan og plan for afvikling af friweekends,
samt for at medarbejderne orienteres om de fastlagte planer. Standard-
vedtaegten lzegger op til bestemmelser om, hvornar ferieplan skal veere
udarbejdet, og hvornar der skal udarbejdes planer for medarbejdernes
friweekends. Det er desuden kontaktpersonen, som modtager sygemel-
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dinger og farer lister over sygefraveer, medmindre det i B-afsnittet af ved-
teegten for kontaktpersonen er fastlagt, at sygdom skal meldes til en kirke-
funktionaer, f.eks. kordegnen eller den ledende medarbejder pa kirkegarden,
og at den pageeldende desuden skal fare liste over sygefraveer. Tilsvarende
skal pligten til at modtage sygemeldinger og fare sadanne lister indfgjes i
B-afsnittet i de pagaeldende medarbejderes regulativ. Kontaktpersonen mod-
tager desuden meldinger om barselsorlov og ansggninger om tjenestefri-
hed. Ansggninger fra kirkefunktionaerer om deltagelse i kurser gar via kon-
taktpersonen til menighedsradet.

TIJENSTLIGE FORSKRIFTER En veesentlig regel er, at kontaktperso-
nen er den eneste af menighedsradets medlemmer (udover i visse tilfeelde
preester), som kan give funktionaererne tjenstlige forskrifter, og som kan
paleegge dem at udfgre bestemte opgaver eller at rette mangler ved deres
arbejde osv. Hvis andre medlemmer af menighedsradet f.eks. mener, at der
er mangler ved en funktionaers arbejde, eller at der skal gives bestemte for-
skrifter, ma de henvende sig til kontaktpersonen. Det samme geelder for
kirkeveergen, hvis denne i forbindelse med sit tilsyn med kirke, andre byg-
ninger og kirkegard mener, at noget bar patales over for en medarbejder.

Reglen sikrer klarhed omkring kompetencen. Den hindrer, at der
f.eks. gives modstridende forskrifter fra forskellige medlemmer af menig-
hedsradet. Beslutninger, der er truffet, og forskrifter, der er givet af kon-
taktpersonen, kan kun andres ved beslutning i menighedsradet.

Hvis et menighedsrad ensker, at der skal veere undtagelser fra
denne centrale regel, skal de fastleegges i vedtaegten for kontaktpersonen.
Dermed informeres ogs&d medarbejderne om dem, nar de far en kopi af
vedteegten. Hvis et menighedsrad pa et eller andet tidspunkt gnsker at
&ndre ved de bemyndigelser, som er givet til kontaktpersonen, skal ved-
teegten for kontaktpersonen gendres, og medarbejderne skal have kopi af
den nye vedtagt.
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Det bgr desuden fastszettes i vedtaegten, hvilket menighedsradsmedlem
der kan kontaktes af funktionaererne, hvis kontaktpersonen er fraveerende.

Selv om kontaktpersonen er den eneste, som kan give forskrifter
p& menighedsradets vegne, kan der godt gives tjenstlige forskrifter af
andre, f.eks. af praesten. Se neermere om disse andre forskrifter i afsnit
2.2 om Instruktionsbefgjelser og afsnit 2.4 om Bemyndigelser.

Hvis en kirkefunktionaer mener, at et tjenstligt paleeg er ulovligt
eller urimeligt, kan funktioneeren indbringe spargsmalet for menigheds-
radet og derefter eventuelt indbringe radets afggrelse for biskoppen og
Kirkeministeriet. Selv om en funktioneer indbringer et paleeg for menig-
hedsradet eller radets afgarelse for biskoppen og ministeriet, skal funktio-
neeren efterleve palaegget, indtil det eventuelt bliver omstgdt, medmindre
paleegget er klart ulovligt.

75 MEDARBEJDERM@DE Kontaktpersonen skal fastseette og lede de
medarbejdermgder, som i hvert sogn skal holdes mindst en gang arligt.
Kontaktpersonen har i gvrigt pligt til at sikre, at samtlige med-
arbejdere far skriftlig orientering om medarbejdermgdets draftelser, og at
menighedsradet bliver orienteret om drgftelser pad medarbejdermgderne.
Medarbejdermgder er behandlet naermere i kapitel 6.
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8.2
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GENERELT Det er en naturlig del af et samarbejde, at en arbejdsgiver
drafter forholdene med sine medarbejdere, inden der traeffes beslutninger,
som bergrer deres arbejdsforhold. Det er dog ikke bare naturligt og nyt-
tigt. Medarbejdere i folkekirken har krav pa at blive hert, far et menig-
hedsrad treeffer beslutninger, der beragrer dem. Hvis en kirkefunktionaer
gnsker det, kan den faglige organisation, som har forhandlingsret for den
pageaeldende type af stillinger, inddrages i forhandlingerne. Organisatio -
nen kan ogsa selv kraeve forhandling.

Disse rettigheder fremgar af § 23 i lov om anszettelse i stillinger
i folkekirken m.v. Den lyder:

““§ 23. De organisationer, der er navnt i 8 49 i lov om tjeneste-
meend i staten, folkeskolen og folkekirken, har forhandlingsret over for
alle vedkommende kirkelige myndigheder i spgrgsmal vedrgrende kirke-
funktionaerer, der er ansat som tjenestemaend eller pa tjenestemandslig-
nende vilkar.

Stk. 2. Menighedsradet kan ikke afgare sager, der vedrgrer en
kirkefunktionaers forhold, forinden den pageldende har haft lejlighed til
at udtale sig i sagen.”

MEDARBEJDERE SKAL H@RES Ingen myndighed kan afggre en
sag, uden at sagen er ordentligt belyst. Det er en almen regel. En naturlig
folge af den er, at en afggrelse, der bergrer en kirkefunktioneer, ikke traef-
fes, far den pageeldende har haft lejlighed til at bidrage med savel fakti-
ske oplysninger som sin egen holdning til sagen. Det fremgar af anseettel-
seslovens § 23, stk. 2, der er citeret ovenfor.

En hgring af medarbejderen er til gavn béade for denne og for
menighedsradet. Funktionaren vil ofte veere den, som har det bedste
kendskab til den konkrete sag, der skal afggres. Derfor er det en fordel
for menighedsradet at fa bade konkrete oplysninger og vurderinger fra
funktioneeren, fgr sagen afgares. Det er naturligvis ogsa en fordel for
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medarbejderen at have mulighed for at pavirke afggrelsen med sine oplys-
ninger og vurderinger.

Anseettelseslovens regler om forhandlingsret er uddybet i afsnit 6
i Kirkeministeriets cirkulzere af 20. december 1997 om lgn- og ansaettelses-
vilkar for kirke- og kirkegardsfunktionaerer.

I cirkuleerets afsnit 6.1 fastslas det, at menighedsradets pligt til at
forhandle med funktionaeren kan opfyldes pa to mader. Enten kan funktio-
neeren f& mulighed for at fremlaegge sine synspunkter skriftligt. Eller det
kan ske mundtligt. Det understreges dog, at hvis funktionzeren gnsker en
mundtlig forhandling, ber dette imgdekommes.

Hverken kirkefunktionzer eller menighedsrad behgver sta alene i
forhandlinger mellem funktionaerer og rad. De kan fa bistand fra hver sin
organisation.

ORGANISATIONER FOR LONRAMMEL@NNEDE En reekke fag-
lige organisationer har forhandlingsret i spargsmal, der vedrgrer kirkefunk-
tionzerer, som er lgnrammelgnnede, det vil sige kirkefunktionaerer, der er
ansat som tjenestemand eller pa tjenestemandslignende vilkar.

En kirkefunktioneer, der er tjienestemand eller ansat pa tjenestemandslig-
nende vilkar, kan forlange, at den organisation, som har forhandlingsret
for den pageeldende type stilling, bliver inddraget i funktionaerens for-
handlinger med menighedsradet.

En forhandlingsberettiget organisation har imidlertid ogsa ret til
selv at forlange ethvert fagligt forhold forhandlet med alle vedkommende
kirkelige myndigheder, heriblandt menighedsradene. Som eksempler pa
faglige forhold naevnes i cirkuleeret af 20. december 1997 om lgn- og
ansettelsesforhold, afsnit 6.2.1.3: lgnkvota, tilleeg, arbejdets tilretteleeggel-
se og udferelse, arbejdstidens placering samt spgrgsmal om anskaffelse af
hjeelpemidler. Desuden naevnes korforhold for organister, kontorforhold for
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kordegne og kirkegardsledere og medhjeelpsforhold. Endelig peges der pa

disciplinzere forhold.

Der kan desuden henvises til Kirkeministeriets vejledning af 21.
maj 1999 om de forhandlingsregler, der gzelder for tjenestemaend m.fl.
ved folkekirkens kirker og kirkegarde.

Kirkefunktionaerer, der er ansat som tjenestemaend eller pa tjene-
stemandslignende vilkar, og deres forhandlingsberettigede organisationer
er fglgende:

— Kirketjenere: Statsansattes Kartel og Danmarks Kirketjenerforening.

— Kordegne: Statstjenestemandenes Centralorganisation Il og
Danmarks Kordegneforening.

— Gravere: Statsansattes Kartel og Forbundet af Kirke- og
Kirkegardsansatte.

— Organister i lgnramme 9-15-17 og lgnramme 14-17-20:
Statstjenestemaendenes Centralorganisation 1l og Foreningen
af Preeliminzre Organister.

— Organister i lsnramme 17-23-29 og hgjere: Akademikernes
Centralorganisation og Dansk Organist og Kantor Samfund.

-  Kirkegardsassistenter: Statstjenestemandenes Centralorganisation Il
og Foreningen af Danske Kirkegardsledere.

-  Kirkegardslederstillinger, der er greensedraget til Statstjeneste-
maendenes Centralorganisation |l: Statstjenestemandenes
Centralorganisation Il og Foreningen af Danske Kirkegardsledere.

—  Kirkegéardslederstillinger, der er greensedraget til Statsansattes Kartel:
Statsansattes Kartel og Forbundet af Kirke- og Kirkegardsansatte.

— Gartnere og gartneriarbejdere er omfattet af en kollektiv
overenskomst med SiD.

— Sognemedhjeelpere: Statstjenestemaendenes Centralorganisation Il
og Foreningen af Sognemedhjeelpere i Danmark.
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ORGANISATIONER FOR ANDRE ANSATTE OG
MENIGHEDSRAD Kirkefunktionaerer, der ikke er ansat som tjeneste-
maend eller pa tjenestemandslignende vilkér, kan ogsa fa bistand af deres
faglige organisationer, selv om disse ikke har samme selvsteendige forhand-
lingsret som geelder for de lgnrammelgnnede stillinger.

Kirkesangere og landsbyorganister kan vare organiseret i Dansk
Kirkemusiker Forening.

Gravermedhjeelpere m.fl. er organiseret i Forbundet af Kirke- og
Kirkegardsansatte eller SiD.

Menighedsrad kan fa bistand hos Landsforeningen af Menigheds-
radsmedlemmer. Landsforeningens konsulenter kan deltage som bisiddere
for radet i eventuelle mgder. Det er dog fortsat menighedsradet, som alene
har ansvaret for de beslutninger, radet treeffer.

TILLIDSMAND Efter forhandling med organisationerne har Kirkemini-
steriet i cirkuleerer fastsat regler om tillidsmandsordninger for preester og
for nogle af kirkefunktioneererne.

8.5.1 Praester Praesterne veelger en tillidsmand i hvert provsti. Valget
skal godkendes af Praesteforeningens hovedbestyrelse, og Kirkeministeriet
kan gare indsigelse mod et valg.

Preesternes tillidsmand skal ggre sit bedste for at fremme og ved-
ligeholde gode samarbejdsforhold mellem praesterne indbyrdes samt mel-
lem preesterne og menighedsradene, provsten og biskoppen. Selvom
menighedsradene ikke er arbejdsgivere for praesterne, kan en praest i til-
feelde af uoverensstemmelse med menighedsradet forlange at fa sin tillids-
mand med i forhandlinger. Praesternes tillidsmand kan foreleegge forslag,
henstillinger og klager fra en preest for provst og biskop, men tillidsmanden
kan ogsa optage forhandling med biskop, provst eller menighedsrad om
lokale spgrgsmal.
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8.5.2 Kirkefunktionarer Der er tillidsmandsordninger for felgende
kirkefunktioneerer:
- Gravere og kirkegardsledere i stillinger, hvor Forbundet af Kirke- og

Kirkegardsansatte har forhandlingsret
— Kordegne
— Organister i stillinger, hvor Dansk Organist og Kantor Samfund har

forhandlingsret
— Organister i stillinger, hvor Foreningen af Preelimingere Organister har

forhandlingsret
— Sognemedhjzelpere

Tillidsmandenes opgaver er de samme, uanset hvilken gruppe
af medarbejdere de repraesenterer. En tillidsmand skal “gare sit bedste for
at fremme og vedligeholde rolige og gode samarbejdsforhold” mellem
medarbejdere og menighedsrad, mellem tillidsmandens egen faggruppes
medlemmer og andre medarbejdere ved kirke og kirkegard og mellem
faggruppens egne medlemmer indbyrdes. En tillidsmand skal ogsa pase,
at bestemmelser om sikkerhedsforanstaltninger samt arbejdsmiljgmaessige
forhold overholdes. En tillidsmand kan foreleegge forslag, henstillinger og
klager fra kirkefunktionaererne for menighedsradene og kan optage for-
handling med menighedsrad om lokale spgrgsmal.
En tillidsmand skal som hovedregel varetage sit hverv i fritiden.

Hvis det er ngdvendigt af hensyn til hvervet kan der ske en omleegning
af tjenesten eller — hvis det er muligt — gennemfgres en tjenestebytning.
Det péhviler bade det menighedsrad, tillidsmanden er ansat under, og til-
lidsmanden selv at medvirke til en hensigtsmeessig lgsning. Hvis omlaeg-
ning og bytning ikke er tilstreekkeligt til at give en medarbejder tid til sit
hverv som tillidsmand, kan menighedsradet efter forhandling med med-
arbejderen tillade, at denne er fraveerende sammenlagt op til tre uger om
aret uden at blive trukket i lgn. De neermere regler om dette findes i de
enkelte cirkulgerer om tillidsmandsordninger i folkekirken.
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Gravere og kirkegardsledere veelger en tillidsmand i hvert provsti og nor-
malt samtidig en suppleant. Hvis Forbundet af Kirke- og Kirkegardsansatte
indstiller det, kan Kirkeministeriet godkende, at der veelges tillidsmand feel-
les for 2 eller flere provstier. Bestyrelsen for Forbundet af Kirke- og Kirke-
gardsansatte skal godkende valget, og stiftsgvrigheden kan gere indsigelse
mod et valg.

For kordegne veelges der en tillidsmand for hver pabegyndt 30
medlemmer i et stift. Hvis der i et stift er under 30 medlemmer og derfor
kun en tillidsmand, veelges der samtidig en suppleant. Kirkeministeriet kan
efter indstilling fra Danmarks Kordegneforening godkende, at der veelges
tillidsmand feelles for 2 eller flere stifter. Et valg skal godkendes af bestyrel-
sen for Danmarks Kordegneforening, og stiftsgvrigheden kan ggre indsigelse.

For organister i de stillinger, hvor Dansk Organist og Kantor Sam-
fund har forhandlingsret, veelges der en tillidsmand for hver pabegyndt 30
medlemmer i et stift. Er der feerre end 30 medlemmer, veelges desuden en
suppleant. Kirkeministeriet kan efter indstilling fra DOKS godkende, at der
veelges tillidsmand feelles for 2 eller flere stifter. Et valg skal godkendes af
DOKS’ bestyrelse, og stiftsgvrigheden kan gare indsigelse mod det.

Tilsvarende veelges der for organister i stillinger, hvor Foreningen
af Praeliminaere Organister har forhandlingsret, en tillidsmand for hver
pabegyndt 30 medlemmer i et stift. Er der faerre end 30 medlemmer, veelges
desuden en suppleant. Kirkeministeriet kan efter indstilling fra FPO god-
kende, at der veelges en tillidsmand feelles for 2 eller flere stifter. Et valg
skal godkendes af FPOs bestyrelse, og stiftsgvrigheden kan gare indsigelse
mod det.

For sognemedhjeelpere veelges der tillidsmeaend efter samme regler
som for kordegne og organister.
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STANDARDVEDTAGT FOR MENIGHEDSRADETS
KONTAKTPERSON

Vedteaegten forelagt og vedtaget pd menighedsradets magde den

(formand)

| henhold til § 10, stk. 6 i lov om menighedsrad veelger
menighedsradet en person, der bemyndiges til pa radets vegne at give
forskrifter og anvisninger til kirkefunktiongererne.

For denne person, i det fglgende kaldet kontaktpersonen,
fastseetter menighedsradet herved i henhold til menighedsradslovens
§ 10, stk. 7 fglgende vedtaegt:

Kontaktpersonen skal fremme og vedligeholde gode sam-
arbejdsforhold mellem menighedsrad og medarbejdere, mellem medar-
bejdere indbyrdes og mellem praester, menighedsradd og medarbejdere.

A. FELLES BESTEMMELSER FOR KONTAKTPERSONEN

valg Kontaktpersonen velges blandt menighedsradets valgte medlem-
mer for radets funktionstid.

En medarbejder, der tillige er ansat ved kirken og kirkegarden,
kan ikke veelges til at varetage dette hverv.

Opgaver Kontaktpersonen varetager sit hverv efter de regler, der geelder
om lgn- og ansaettelsesvilkar for de ved kirker og kirkegarde ansatte
medarbejdere.

Det er kontaktpersonens opgave at holde sig orienteret om
medarbejdernes arbejdsforhold og at modtage og viderebringe deres
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eventuelle gnsker om andringer i len- og anseettelsesvilkar eller andre

tjenstlige forhold til behandling i menighedsradet, safremt de ikke umid-

delbart kan imgdekommes, og medmindre andet er bestemt under afsnit B.

Kontaktpersonen afleegger beretning om sit arbejde pd menigheds-
radets mader.

Medmindre andet er bestemt under afsnit B, bemyndiger menig-
hedsradet kontaktpersonen til at varetage de under punkt A+ B+ C + D
naevnte opgaver.

A) at der udarbejdes regulativer for samtlige fastansatte medarbejdere, der
ikke er omfattet af kollektiv overenskomst eller ansat som medhjeelp for
gravere, kirketjenere eller kordegne. Regulativet udarbejdes efter for-
handling med medarbejderen og foreleegges menighedsradet til god-
kendelse og provstiudvalget ligeledes til godkendelse,

B) at ledige stillinger bliver opslaet efter geeldende regler,

C) at der i forngdent omfang antages vikarer for de faste medarbejdere.

D) at der om forngdent antages fast medhjeelp, medmindre kompetencen
hertil er tillagt en medarbejder ifglge dennes regulativ. Omfanget af
medhjeelp skal godkendes af provstiudvalget.

Ferieplan Kontaktpersonen sgrger for, at der efter forhandling med med-
arbejderne udarbejdes en samlet ferieplan for disse og modtager tillige
underretninger fra praesterne, menighedsradets formand og naestformand,
kirkeveergen og kassereren om tidspunktet for deres ferie, jf. herved afsnit B.

Medarbejderne skal orienteres om fastlagt ferie sa tidligt som
muligt, far hovedferie og anden ferie begynder og igvrigt efter de herom
geeldende regler.

Kontaktpersonen skal imgdekomme medarbejderens gnsker om
placering af ferie, sdfremt dette er foreneligt med tjenestens tarv.

Friweekends Kontaktpersonen sgrger for, at medarbejdernes friweekends
fastleegges efter forhandling med disse. Preesterne og de gvrige ansatte ori-
enteres af kontaktpersonen om fastlagte friweekends.
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Plan over medarbejdernes friweekends sgges tilrettelagt for et kvartal af
gangen. Meddelelse om placering af friweekends for medarbejderne
udleveres normalt senest 1 maned fer starten pa et nyt kvartal, medmin-
dre andet er bestemt under afsnit B. Sa vidt muligt underrettes kontakt-
personen samtidig hermed om placeringen af preesternes friweekends.

Sygdom Kontaktpersonen modtager alle sygemeldinger og farer syge-
dagslister, med mindre andet er bestemt under afsnit B, hvor menigheds-
radet kan bemyndige en medarbejder til at modtage sygemeldinger m.v.

Tjenestefrihed, barsel, kurser m.v. Kontaktpersonen modtager alle
meldinger om barselsorlov. Kontaktpersonen videregiver meddelelse
herom til menighedsradet.

Ansggninger om tjenestefrined og deltagelse i kurser for medar-
bejdere indgives gennem kontaktpersonen til menighedsradet.

Tjenstlige forskrifter m.v. Alle tjenstlige forskrifter og henvendelser i
gvrigt vedrgrende en medarbejders arbejde og opgavefordelingen mellem
medarbejderne gives af kontaktpersonen, medmindre andet er bestemt i
afsnit B.

Safremt medlemmer af menighedsradet finder, at en med-
arbejders arbejde ikke er tilfredsstillende, skal henvendelse herom ske til
kontaktpersonen, medmindre andet er bestemt i afsnit B.

Safremt kirkevaergen ved det daglige tilsyn bliver opmaerk-
som pa mangler ved medarbejderes arbejde, skal henvendelse herom ske
til kontaktpersonen, medmindre andet er bestemt i afsnit B.

| tvivistilfeelde eller hvis vedkommende medarbejder gnsker
sin organisations medvirken ved en forhandling, forelaegger kontaktperso-
nen sagen til behandling i menighedsradet.



63

| felgende tilfeelde gives forskrifter dog af andre.

Af vedkommende preast

a. til kordegnen (kirkebyleereren, praestesekretzeren) vedrgrende
kirkebggers farelse.

b. til de ved gudstjenester og kirkelige handlinger medvirkende
kirkefunktionaerer med hensyn til deres medvirken.

c. til kirkefunktionaerer og konfirmandmedhjzelp, der medvirker ved
forberedelse og gennemfgrelse af konfirmandundervisning og
indledende konfirmationsforberedelse.

Af organisten

Til organistassistenten og kirkens kor om udfarelse af korets arbejde.

Af kirkegardslederen / graveren

Til personale pa kirkegard og kirkegardskontor.

Af andre medarbejdere

Til medhjeelp for disse, medmindre andet er bestemt i afsnit B.

Medarbejdermgder Kontaktpersonen berammer og leder alle medarbej-
dermgder.

Kontaktpersonen orienterer skriftligt samtlige medarbejdere om
forhold, der har vaeret drgftet pd medarbejdermade.

Kontaktpersonen holder menighedsradet Igbende orienteret om
draftelserne pa medarbejdermade.

Valg af medarbejderreprasentant i menighedsradet Det pahviler kon-
taktpersonen at sikre, at samtlige medarbejdere orienteres om, hvem der
er valgt som medarbejderrepraesentant til at deltage i menighedsradets
mgder. Valget har virkning for 1 ar ad gangen.
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Udgifter De med hvervet som kontaktperson forbundne udgifter til tele-
fon og porto m.v. godtggres af kirkekassen.

Efter vedtagelse pa menighedsradsmade udleveres et eksemplar
af vedtagten til kontaktpersonen samt til hver af medarbejderne.

B. SERLIGE BESTEMMELSER FOR KONTAKTPERSONEN
VED KIRKE:

Menighedsradets kontaktperson er:
Adresse:

Telefon privat og arbejde:

Treeffes bedst:

| dennes fraveer kontaktes:
Adresse:

Telefon privat og arbejde:
Treeffes bedst:

Andre bemyndigede:
Adresse:

Telefon privat og arbejde:
Treeffes bedst:

Seerlige bestemmelser vedrgrende opgavefordelingen Menigheds-
radet kan alene bemyndige et andet valgt medlem af menighedsradet
til at varetage nedenstdende opgaver, undtagen vedrgrende pkt. D.
Dette medlem ma ikke tillige veaere ansat ved kirken eller kirkegarden.
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A. Menighedsradets ................. sarger for, at der udarbejdes regulativ for
.................... stillingen Ved ...ooovviiieniiiieniieeeeene.nn Kirke.
B. Menighedsradets .................. sgrger for, at ledige stillinger opslas efter

geeldende regler.

C. Menighedsradets .................. sgrger for, at der i forngdent omfang
antages vikarer for de faste medarbejdere.

D. Der er ved regulativ for .........cccccceevrinnneen. fastsat, at denne ansaetter
fast medhjeelp til udfersel af .............cccceeenee

Tjenstlige forskrifter og andre henvendelser vedragrende ................cccuveeeee..
arbejde skal ske gennem menighedsradets ............c.coveveeieeieciecieeceeereennn,

Sygemeldinger
Sygemeldinger og sygedagslister modtages og fares af

Ferieplan

Kontaktperson udarbejder ferieplan inden ...........c.ccocvveennee @nsker om
placering af ferien skal veere kontaktpersonen i haende inden .....................
pa hvilket tidspunkt underretning om ferie fra preesterne, menighedsradets
formand og naestformand, kirkeveaerge og kasseren s vidt muligt skal veere
indleveret.

Friweekends

Kontaktpersonen udarbejder plan over medarbejdernes friweekends hver
.................... maned. Meddelelse om placeringen af friweekends for med-
arbejderne udleveres senest ..............ccc..e. , for afholdelse af planlagte
friweekends.
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Ansettelsesvilkar
orientering om
Arbejdsgiver
kontaktperson
menighedsrad
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H
Haring af medarbejdere

Information
regulativer

Instruktionsbefgjelser
funktioneerer
kontaktperson
praest

Inventar
anskaffelse

K

Kirkegarde

medarbejdermgde
Kirkegardsbestyrelse
medarbejdermgde
Kirkegardsleder
bemyndigelse
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bemyndigelse
Kompetence
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P
Planlzegning
arrangementer
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regulativer
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S
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