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INDLEDNING

Hjallerup Sogns Menighedsrad vil hermed byde dig velkommen som ny medarbejder og som medlem i
Menighedsradet.

Vi haber, at du vil falde godt til her og veere med til at styrke det gode samarbejde vi har i sognet.

Ved opstart far du udleveret en ngglebrik til Kirkehuset, tilsendt mail med adgang til ChurchDesk
(kalendersystem og informationsmapper) og denne Virksomhedsplan, som giver dig svar pa “nasten alt”.

Hjallerup Sogns Virksomhedsplan, er en hjelp til dig vedrarende de faglige og praktiske opgaver, samt de
udfordringer, du kan komme ud for i dit daglige arbejde og i Menighedsradet. Regler og beslutninger er ogsa
indskrevet i Virksomhedsplanen.

Emnerne er listet i alfabetisk reekkefglge og burde derfor veere lette at finde.

P& ChurchDesk - under Menighedsrad, findes mappen Personale. Her ligger bl.a. OK24 og andre relevante
ting for ansatte. Derfor er de ikke medtaget i mappen her.

Lovstof omkring Menighedradets arbejde findes ligeledes pa ChurchDesk under Menighedsrad.
Alle ansatte og medlemmer af MR har adgang til ChurchDesk..

Laes Virksomhedsplanen igennem nu og brug den senere som opslagsveerk, hvis du bliver i tvivl om noget.

Virksomhedsplanen vil blive opdateret og revideret efter behov, hvorfor du meget gerne lgbende ma komme
med nye ideer, samt oplysninger om fejl eller @ndringer til menighedsradets kontaktperson.

Rigtig god arbejdslyst og laesning

Med venlig hilsen
Hjallerup Sogns Menighedsrad

Godkendt pad MR. 2024.




Malszetning for Hjallerup Kirke

At fastholde og videreudvikle det kirkelige arbejde i Hjallerup, sa folkekirken
kan tilbyde gode vilkar for det kristne menighedsliv og trivsel.

At menighedsrad, menighed, preaster og ansatte samarbejder om at skabe
kirkens liv og vaekst, samt sikre rammer for forkyndelsen.

Indsatsomrader:

At tilbyde kirkelige aktiviteter og/eller gudstjenester for alle malgrupper i sognet

Fastholde balance mellem tradition og fornyelser i gudstjenesterne.

Inddrage mere musik i gudstjenesten, i form af forskellige kor for herved at samle mennesker pa
tveers af generationer.

Prioritere musikken i gudstjenesten med inddragelse af forskellige musikere.

At afholde flere musikgudstjenester og konfirmandgudstjenester.

Malrettet foredrag for voksne (30-55 ar) med aktuelle temaer, hvor kirken kan danne rammen.
Litteraturgruppen og Studiekredsen udvikles, bl.a. med filmfremvisning for fortsat at skabe rum for
socialt samvar og samtale om kristne veerdier.

Aktiviteter med de unge (8-9 kl. — 1G.) Tilbyde aktiviteter der taler ind i de unges liv og hverdag for
herigennem at skabe rum for samtale og samveer. Grgn-kirke, re-design og genbrug, skeermfri aften
m.m.

Prioriterer alle de frivilliges indsats, f.eks. ved at afholde en arlig udflugt med spisning.

Ggre Kirkehuset mere aben bl.a. med Morgen Sang og Kaffe & Snak.

Udvikle Kirkens kommunikationsstrategi

Opmerksomhed pa sociale medier.

Fortsat fornyelse af kirkegarden

Lade kirkegarden veere et sted hvor man naturligt ansker at komme forbi og nyde omgivelserne.
Holde kirken aben for besggende mellem kl. 8 og 16 . Vi er ogsa en Vejkirke

Deltagelse i ”Hjallerup24 timer” for at skabe synlighed for kirken bl.a. med en Midnatsgudstjeneste.
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Alkohol og stoffer

Det accepteres ikke, at medarbejderne under udfarelse af arbejdet er pavirket af alkohol og/eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden.

En medarbejder, der fremtreeder pavirket pa arbejdspladsen, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til made
med Menighedsradets kontaktperson. Foruden kontaktpersonen kan formanden for Menighedsradet deltage i
mg@det.

Overtraedes reglen igen vil det medfare en skriftlig advarsel samt tilbud om hjelp, safremt der er behov for
det. Safremt en medarbejder er ved at udvikle et overforbrug eller misbrug, er det Menighedsradets ansvar,
at der tages hand om den pageldende medarbejder, og at der iveerksattes statte til lgsning af problemet, idet
udgangspunktet er at sikre medarbejderens fortsatte tilknytning til arbejdspladsen.

Hvis betingelserne i den skriftlige advarsel overtraedes vil dette medfare en opsigelse.

Hvis en medarbejder afbryder et tilbudt behandlingsforlgb og problemet genopstar, vil medarbejderen blive
opsagt.

Arbejdsmiljg, fysisk og psykisk

Hjallerup Menighedsrad laegger stor vaegt pa at overholde galdende lovgivning og fremsta som en
arbejdsplads:

« Som selv kan lgse og vil lgse sine eventuelle arbejdsmiljgproblemer

« Der prioriterer arbejdet hgjt med hensyn til forebyggelse af arbejdsbetingede skader af savel fysisk
som psykisk karakter

« Der integrerer arbejdsmiljget i beslutninger, hvor det har relevans

Der gennemfares i gvrigt en arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert 3. ar.

Menighedsradet har et seerligt ansvar for at udvikle og sikre det bedst mulige arbejdsmiljg. Den enkelte
medarbejder har et medansvar for at dette sker.

Hjallerup Menighedsrad vil gerne motivere alle ansatte til at tage et medansvar og handle vedrgrende
arbejdsmiljgmassige spargsmal.

Arbejdstid og registrering

En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusiv ferie. Det vil sige 37 timer om ugen i gennemsnit.
Hjallerup Sogn kan tilbyde deltids stillinger.

Ved arbejdstid over 8 timer i ugentligt gennemsnit omfattes du af en overenskomst for det pageeldende
arbejdsomrade. Naermere information findes i Feellesoverenskomsterne samt organisationsaftalerne med
tilhgrende protokollater. Desuden kan kontaktpersonen have viden om omradet.

Det vil fremga af dit ansettelsesbevis, safremt du skal gare tjeneste pa alle helligdage samt den 24. og 31.
december. Desuden kan der vere flere tjenestesteder.

Registrering af arbejdstiden sker....

Arbejdstgj

Hvor der stilles searlige krav til beklaedning, far du tildelt arbejdsbeklaedning eller tilskud til dette efter
nermere aftale.

Hos Hjallerup Menighedsrad omfatter dette stillingerne organist og graver.



Avisaftale.

Kommunikationsgruppen mgdes en gang om maneden og aftaler indhold til ¥z side i Midtvendsyssels Avis.
Kirke og kulturmedarbejderen har i alt 10 timer om ugen til kommunikation ud af huset bl.a avisen,
Facebook, Instegram o.s.v.( der foreligger funktionsbeskrivelse af stillingen )

Besggstjenesten

Der foreligger en pjece vedrgrende DET at vaere besggsven, cykelven o.a.

Bibeskaeftigelse

Du kan ikke have andre lgnnede jobs inden for DIN aftalte arbejdstid.

Borgerligt ombud

Safremt du bliver valgt til tillidshverv, der medfarer arbejdsmeessigt fraver, optages der forhandling med
menighedsradets kontaktperson om de arbejdsmassige konsekvenser.

Safremt det arbejdsmaessige fraver forandrer sig i forbindelse med tillids hvervet, optages der nye
forhandlinger.

Modtager du honorarer, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtgarelse i forbindelse med tillidshvervet vil
der alene kunne bevilges frihed uden lgn eller modregning af den del af godtgerelsen, som kan henregnes til
arbejdstiden. Det sker dog efter en konkret vurdering.

Budget og regnskab.

Menighedsradet udarbejder hvert ar et forslag til budget for det kommende ar. Provstiet udmelder en
budgetramme, som det udarbejdede budget skal overholde. De ansvarlige for en aktivitet far tildelt en
budgetramme.

Al regnskab bogfares digitalt i dag.

Hjallerup Kirke har EAN nr. 5798000849587
Hjallerup Kirke har CVR nummer 10781515

Ved hvert indkgb, SKAL der oplyses hvem der bestiller/kaber + til hvilken formal, og gerne konto-
nummer. ( Der findes en oversigt over kontonumre inde pa Churchdesk, som kan printes ud.)

Hjallerup Kirke har 3 forskellige konti i Spar Nord.

o Kirkekassen ( herfra betales alle udgifter)

e Udsmykning ( donationspenge, kan kun bruges til udsmykning i kirke/kirkehuset )

« Menighedsplejen. ( MobilePay — nr. 18907) Her kan kun indsattes penge. Kassereren og formanden
laver regnskab for kontoen, og kan overfare til Kirkekassen.

Bgrneattest

| alt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for stillingsindehaveren (inklusive vikarer)
blive indhentet en Barneattest af menighedsradets kontaktperson. Er der anmaerkninger pa bgrneattesten
eller modseetter medarbejderen sig indhentning af en Barneattest medfgrer dette en opsigelse, hvis der ikke
findes andet arbejde, hvor bgrneattest ikke er pakraevet. Der kan ikke dispenseres fra lovgivningen.



ChurchDesk

https://app.churchdesk.com/login

Du vil fa tilsendt en mail fra formanden for MR, hvor du skal logge dig ind med mailadresse og en
personlig kode — du selv bestemmer. Herefter kan du komme ind pa Churshdesk og se bl.a. Kalenderen. Du
gar op til pilen ved Dashboard. Klik pa Grupper . Her finder du mappen Menighedsrad — en gruppe for MR
og al personalet ved Kirken.

Valgte medlemmer — en gruppe for de valgte medlemmer. ( Lukket gruppe, kun for dem der sidder i
Menighedsradet og kan kun ses og laeses af dem) og en gruppe kun for Medarbejder

Ga ind i Gruppen Menighedsrad og se under Filer. Her finder du mange forskellige Mapper. Ga gerne pa
opdagelse.

DATA - Privatlivs- og cookiepolitik

Her kan du laese om privatlivspolitik pa www.hjallerupkirke.dk Anonymitet : Brugen af Hjallerup Kirkes
hjemmeside hjallerupkirke.dk er fuldsteendig anonym. Der registreres ingen data, der kan bruges til at
identificere dig, med mindre du selv tilmelder dig abonnement for f.eks. pressemeddelelser. Ingen data
videregives eller seelges til tredjepart.

Abonnementer: Ved tilmelding til Hjallerup Kirkes nyhedsbreve, registreres den e-mailadresse, som du selv
afgiver. Oplysningerne benyttes udelukkende til at sende dig Branderslev provstis nyhedsbrev.
Oplysningerne opbevares hos Hjallerup Kirkes databehandler churchdesk.

Personoplysninger: Vi indsamler kun personoplysninger efter samtykke som gives ved til sognets
aktiviteter eller til nyhedsbreve. Oplysningerne bruges ikke til andre formal. Vi indsamler og behandler kun
oplysninger i det omfang du selv giver samtykke hertil. Det kan veere i forbindelse med tilmeldinger til
arrangementer eller Nyhedsbrev.

Dataansvarlig: Data ansvarlige er Hjallerup sogns menighedsrad,. Menighedsradet er ansvarlig for at
personoplysninger behandles og opbevares pa forsvarlig vis.

Aftaler med data behandlere: Hjallerup Kirke har databehandleraftaler med ChurchDesk i forhold til
hjemmeside og kalender-system

Disciplinzere forhold

Hvis en medarbejders forhold og indsats giver anledning til sa alvorlig kritik, at en afsked ma overvejes,
indkaldes der til en samtale med kontaktpersonen om forholdene. En skriftlig aftale med en handlingsplan
udarbejdes og godkendes af parterne.

Der afholdes et opfelgende mgde for at afklare om situationen er tilfredsstillende.

Er situationen fortsat ikke tilfredsstillende kan kontaktpersonen og formanden for MR. beslutte, at tildele en
skriftlig advarsel. Den skriftlige advarsel tildeles efter en hgring og kan uddybes i et mgde, hvor
kontaktperson, medarbejder og eventuel faglige organisation deltager.

Bliver konsekvensen at indlede en afsked vil det ske i henhold til lovgivning samt de geeldende
overenskomster. Der vil vare en hgring i denne forbindelse.

@jeblikkelig suspension eller bortvisning finder alene sted, hvor medarbejderen har gjort sig skyldig i et
strafbart forhold eller groft har misligholdt sit ansettelsesforhold. Den faglige organisation kan inddrages
inden suspension eller bortvisning effektueres. Ved en bortvisning stopper Ignudbetaling fra samme dag.


http://www.hjallerupkirke.dk/

FIN — Folkekirkens intranet.

Her kan prasterne, kontaktpersonen og formanden laese e.post til Menighedsradet/Sognet. (8427 @sogn.dk)
Formanden laegger al relevant post ud pa Chuchdesk, sa alle med adgang, kan holde sig orienteret.

Menighedsradsforeningens hjemmeside indeholder mange informationer som vedrarer arbejdet i
Menighedsradet, sa ga jeevnligt ind pa https://www.menighedsraad.dk og hold dig orienteret.

Frivillighed

Der er udarbejdet en mappe over alle de aktiviteter, hvor frivillige kan byde ind med hjalp. Omraderne
forteeller om, hvilke opgaver der skal lgses og hvordan. Der star en kasse i reolen i foyeren, hvor man kan
lzegge tilmeldingsseddel i. Ligeledes kan hjelpen tilbydes via hjemmesiden.

Der arrangeres en arlig udflugt eller fest for de frivillige

Foto og videopolitik

I de situationer hvor bgrn er forsamlet til en aktivitet, der lgber over et lengere tidsrum, fx
Minikonfirmander, Konfirmander, Minikor, Bgrne og ungdomskor eller lignende med faste ugentlige
mgdegange, vil vi bede om skriftlig tilladelse fra foreeldrene til at tage billeder.

Som udgangspunkt sparger vi ikke om tilladelse, hvis du mgder op til et arrangement i kirkens lokaler, hvor
vi tager situationsbilleder. VVed billeder af bgrn, er vi dog varsomme med karakteren af de billeder, der bliver
brugt pa nettet, sa ingen bgrn bliver fremstillet pa en uhensigtsmaessig eller upassende made. Det pahviler
saledes den dataansvarlige — som ved enhver behandling af personoplysninger — at vurdere, pa hvilket
behandlingsgrundlag et billede af en identificerbar person kan offentliggeres.

Det pahviler saledes den dataansvarlige — som ved enhver behandling af personoplysninger — at vurdere, pa
hvilket  behandlingsgrundlag et billede af en identificerbar person kan offentliggeres.

Fraveer, frihed i arbejdstiden

Der kan ydes frined med lgn én dag i forbindelse med begravelse/bisattelse i nsermeste familie. Det vil sige
foreeldre, stedforeeldre, bedsteforeeldre, svigerforaldre, svigerbgrn, egtefelle, samlever, sgskende, egne barn
og stedbgrn. Aftale om yderligere frihed treeffes med Menighedsradets kontaktperson. Er der tale om
leengere udlandsrejser i forbindelse med dgdsfald aftales friheden individuelt med kontaktpersonen.

Fysisk arbejdsmiljg

Det fysiske arbejdsmiljg handler om indretning af arbejdspladser. Der findes rad og vejledning pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Medarbejderne har et medansvar for, at arbejdet planlaegges og tilrettelegges, sa det kan udfgres
sikkerhedsmaessigt og sundhedsmaessigt forsvarligt. Egnede tekniske hjaelpemidler, sasom handsker,
redskaber, renggringsmidler og lgfteredskaber, skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt.
Endvidere er det medarbejderens medansvar at afholde de ngdvendige pauser, saledes at kroppen ikke
belastes ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt fysisk arbejde.

Gaveregulativ

Obs: Der ma ifglge revisionen ikke gives gavekort
Gaver og opmarksomheder for Menighedsradsmedlemmer og ansatte ved kirken.

o Jubileum: 20 — 25 - 30 ar osv. vin / buket til 300 kr.
« Runde fadselsdage fra 40 ar og opefter. ( herunder 75 og 85 ar) en buket, gave eller vin til 400 kr.
« Giftemal: gave ell. buket 400 kr.


mailto:8427@sogn.dk
https://www.menighedsraad.dk/
http://www.at.dk/

Barsel: gave eller buket 300 kr
Bryllupsdage: 12% - 25 og 50 ar gave 400 kr.
Ved alvorlig eller l&engerevarende sygdom: buket til 300 kr.
Ved medlem/ansat og egtefalles ded: barebuket til 300 kr.
Afsked / nyansattelse: besluttes pa et Menighedsrads Mgade.
Personale julegave: 400 kr.
@vrigt: gave ell. buket til 300 kr. besluttes af Menighedsradsmgdet eller ved formanden eks. ved
dgdsfald.
o Praktikanter og andre med kortvarige ansattelser min. 3 uger: Gave til 300 kr.
« Gaver til Menighedsradet: Der oprettes en gavekasse hvor der indbetales 200 kr. pr. medlem i starten
af januar hvert ar, eller hvis kassen bliver tom.
Nar der skal gives en gave til frivillige og andre i en gruppe bl.a. Studiekredsen / Mosaik, sker der ind-
samling blandt medlemmerne.

Kalendersystemet

o Alle i MR. og personalet ved Hjallerup Kirke har adgang til Churchdesk. ( adgang gives via mail
adresse og kode du selv angiver.)

« Alle kan ga til kalenderen og se hvad der sker i Kirken og i Kirkehuset.

o Ude i forgangen og i personalestuen er der desuden en Computerskaerm, som viser aktiviteter og
arrangementer i huset.

o | kalendersystemet kan personalet og MR. reservere lokaler til aktiviteter.

Bookinger foregar enten via formanden, praesterne eller It-medarbejderen via mail med en dato, tidspunkt,
lokale og arrangement, sa setter de det ind i kalenderen eller du er velkommen til selv at gere det.

Kemikalier

Ungdige kemiske pavirkninger skal undgas. Hjallerup Menighedsrad tilstraeber derfor, at der indkegbes
kemiske midler, der er fri for orange fare-markater eller pa anden made meerket som farligt stof. Det er
menighedsradets ansvar at brugsanvisningen er kendt for medarbejderne samt at denne falges.

Kirkehus regler

« Arrangementer og aktiviteter, der arrangeres af Menighedsradet og kirkens ansatte.

o Ikke tiltag / arrangementer, der far hen har vaeret forbeholdt Kulturhuset. Vi skal ikke konkurrere
med Kulturhuset. eks. kaffe efter begravelser skal fortsat vaere i Kulturhuset, som ogsa er vores
sognegard.

Kirkelige vielser kan afsluttes i Kirkehuset med “en skal” - ca. ¥ times varighed

Arrangementer / aktiviteter som har et naturligt tilhgrsforhold til Kirken, kan afholdes i Kirkehuset.
Ingen udlan til private fester eller arrangementer.

I forbindelse med bryllupper er det muligt, efter aftale, at benytte Kirkehuset til “en skal”. Det ma
vare ca. 30 minutter. Man skal selv medbringe diverse service og glas samt efterlade kirkehuset paent
0g opryddet.

Konfirmation

Argange:

o Ved 2 klasser konfirmeres der St. Bededag ( klasse A) + sgndag efter St. Bededag ( kl. B)

o Ved 3 klasser konfirmeres der sgndag far St. Bededag (kl. A) + St. Bededag (kl. B) + sgndag
efter St. bededag (kl. C)

o Ved 4 Kklasser konfirmeres der lgrdag far St. Bededag (kl. D) + sgndag far St. Bededag (kl. A) + St.
Bededag (kl. B ) + sgndag efter St. Bededag (kl. C)

e Antal:

o For at imgdekomme muligheden for at hver familie kan vare repraesenteret med mindst 7-8 personer,
gelder fglgende:



« Klasser med max antal 20, konfirmeres ved samme gudstjeneste. Dvs. at klassen deles, hvis den er pa
mere end 20 elever ved arsskiftet.

o Kilasser med over 20 konfirmander deles i 2 hold — dvs. ved to gudstjenester. Fordelingen sker efter
fedselsdato, med en ligelig fordeling mellem kennene.

o Kilasser der deles i 2 hold konfirmeres samme dag med hver deres gudstjeneste hhv. kl. 9.30 og K.
11.15. Der tages falles foto imellem de to gudstjenester.

Kulturhus i Hjallerup

TIf. 9828 1600 Man-, ons og fredag - fra kl. 09:00-12:00
Leje pr. time

Store sal 462,00 kr. (max. 100 pers.)

Lille sal 174,00 kr. ( max. 28 pers.)

Ny sal 231,00 kr. (max. 36 pers.)

Grupperum 110,00 kr.

Store- + Lille sal 578,00 kr. (max 150 pers.)

Foyer alene 462,00 kr. ( 84 pers.)

Kegkken 250,00 kr.

Hele huset kan lejes fra fredag kl. 12 til sgndag kl. 12 for. 1 alt. 5800,00 kr. inkl. moms
Drikkevarer: @1 30 kr. - Sodavand 20 kr. - Red- og hvidvin 180 kr. pr. flaske - Kaffe 45 kr. pr. kande -
Borddakning 63 kr. og + blomster 90 kr.

Kursus

I budget 2024 var der afsat i alt 35.000 kr. til kursus, .med halvdelen af belgbet til hver gruppe
menighedsrad Og personalegruppen.

Karsel og transport

Safremt medarbejderen har tjenestelig kersel i arbejdstiden evt. mellem flere tjenestesteder, ydes der
karselsgodtgerelse. Generelt vil det vaere statens lave takst, der benyttes. Karsel mellem hjem og arbejde er
en privat sag. Ogsa geeldende for vikarer nar afstanden er over 25 km og kan treekkes fra over skat, ellers
efter aftale.

Menighedsradet far ca. 4.000 kr. arligt til deekning af udgifter bla. karsel til mgder m.m..

Lgn

Lgnnen udbetales normalt altid bagud.
Lensedler er tilgeengelige pa den personlige e-boks. www.e-boks.dk
Eventuelle spargsmal rettes til kontaktpersonen, kasserer eller til Menighedsradets formand.

Leege- og tandlaegebesgg samt undersggelse pa sygehus.

Du kan fa frihed uden lgn til leege- og tandleegebesag eller tapning som bloddoner under hensyn til arbejdet.

Du kan efter saerskilt aftale med kontaktpersonen ydes frined med lan i forbindelse med egen eller eget
barns undersggelse eller kontrolbesgg pa sygehus i op til 1 uge.

Medarbejder goder

Der afsattes et arligt belgh pa 500 kr. pr. medarbejder til et medarbejderarrangement, som foregar uden for
arbejdstid.

Alle medarbejdere har ret til at anvende et personligt belgb pa 1.000 kr. arligt, til brug ved fysioterapeut,
kiropraktiker, motionscenter mv. Medarbejdere over 60 ar har ret til 2 x kr.1000,- pr. ar.


http://www.e-boks.dk/

Medarbejderrepraesentant

Blandt medarbejderne vaelges en medarbejderreprasentant til Menighedsradet (kun fultidsansat)

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS- samtaler foregar hvert andet ar, men gnskes det af medarbejderen, kan det ske hyppigere. Det er
kontaktpersonen, der indkalder til MUS. Tidspunktet aftales i god tid, saledes at begge parter kan forberede
sig til samtalen.Samtalen skal bidrage til starre sammenhaeng mellem indsatsen og menighedsradets mal
samt til stgrre arbejdstilfredshed. Samtalen er fortrolig, men MUS samtalens skal resultere i en
udviklingsplan, der vil vaere kendt af menighedsradet. Safremt kontaktpersonen forlader menighedsradet vil
samtalens papirer blive videregivet til den nye kontaktperson.

Menighedsradet

Hjallerup Menighedsrad bestar af 9 valgte medlemmer ) + to preaester og en medarbejderreprasentant. Der
veelges 2 til 3 suppleanter til Menighedsradet.

Vi vil arbejde med at styrke synligheden omkring menighedsradets arbejde, herunder interessen for
menighedsradsmeader, bl.a. fa folk til at komme og oververe vores magder. Man har selvfalgelig ikke taleret
ej heller stemmeret, man er med som tilherer. Der kan vare punkter under "lukket mede”, hvor man ikke
kan deltage.

Dette geelder selvfalgelig ogsa vore suppleanter, at | ogsa meget gerne ma oververe vores mgder.
Suppleanterne skal tilmelde sig maderne, hvis | vil have mad / kaffe.

Der udsendes dagsorden en uge forinden mgde i MR.

Alle i MR. Ogsa medarbejder repreesentanten, kan indgive punkter til dagsorden lgbende til formanden.
Mgderne afholdes som regel om tirsdagen — en gang om maneden, med undtagelse af juli maned. Maderne
starten kl. 19 og slutter senest Kkl. 22.

Afholdes i Kirkehuset.

For mgdet udsendes der dagsorden + bilag til punkterne. Man er selv ansvarlig for at fa materialet
gennemlast inden madet, da bilagene er til orientering af punkterne og til at forberede sig. Bilagene vises
dog pa storskaerm under mgdet.

Efter hvert punkt oplaeser referenten hvad hun/han har skrevet. Referatet printes ud og alle underskriver
inden man gar hjem.

Afbud til mgder skal altid meldes til formanden.

Formanden indkalder suppleanten

Dagsorden, bilag og referater bliver lagt ind pa ChuchDesk, som alle i MR. /personalet har adgang til.
Referatet udsendes til MR og personalet dagen efter.

Herefter leegges referatet pa hjemmesiden. www.Hjallerupkirke.dk + ChurchDesk + i mappe i Kirkehuset.

Menighedsplejekontoen.

Kontoen er indtegter fra MobilePay nr. 18907.
MyShop login 8427 @sogn.dk + kode

o Alle belgb der indsettes pa MobilePay kontoen gar ind pa Menighedsplejekontoen.
o Indteegter fra kollekt har egen mobilepay nr. og bergres ikke af Menighedsplejekontoen.
o Der overfares kun penge fra Menighedsplejekontoen til Kirkekassen ved fuld dokumentation.

F.eks. belgh der indbetales til en koncert pa MobilePay, kan overfares til Kirkekassen, da regningen
til koncerten er betalt via en faktura over Kirkekassen.

Belgb fra indgaede penge til f.eks. koncerter, kan senere overfares til kirkekassen. HUSK altid
formalskonto nummer.

« Menighedsplejekontoen har til formal at stgtte diakonien i sognet.

« Pengene kan ikke anvendes til andre formal end diakoni.
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« Faste formal er julekurve til ansggte borgere i sognet. Ca. belgb 800 kr. pr. kurv.

« Julegaver til beboerne pa Stengarden. Ca. belgb pr. gave 60 kr.

« Indtaegter fra f.eks. Studiekredsen - 50 kr. pr. deltager til mad — gar ubeskaret til julehjaelp. Udgifter
til Studiekredsen - for bespisning, foredrag og andet - betales af Kirkekassen (Studiekredsen har en
budgetramme).

o Kassereren skal altid have tilsendt en ansggning om penge til diakoni.

« Kassereren sgrger for et internt regnskab, og fremlaegger regnskabet farst pa aret for MR.
« Regnskabet for kontoen tilgar Revisionen/arsregnskab og indgar som indtaegt i kirkekassen..

Miljapolitik

Hjallerup Menighedsrad leegger stor veegt pa miljgbevidsthed og at minimere en negativ miljgpavirkning.
Hjallerup Menighedsrad vil vaere ”Gron Kirke” og tilstraeber i alle led, at opfylde dette mal.

Det handler om opvarmning, genbrugsmaterialer, miljgmarkede harde hvidevarer, lavenergipzrer,
gkologisk indkab — kort sagt alt, hvad der minimerer miljgbelastningen. Specielt omkring brug af
kemikalier, sa skal ungdige kemiske pavirkninger undgas.

Det tilstreebes derfor, at der indkebes kemiske midler, sasom renggringsmidler og kontor-tilbehgr, der er fri
for orange fare-markater. Kan dette ikke undgas, er det arbejdsgiverens ansvar, at der udarbejdes en
brugsanvisning, som forteeller om anvendelsesomrade, faremoment, veernemidler og hvad der skal gares,
hvis en ulykke / en forkert anvendelse finder sted. Det er endvidere arbejdsgiverens ansvar at oplyse
medarbejderne om denne brugsanvisning — hvorefter det er medarbejderens eget ansvar at falge den.

Musik — kor - mosaik

Mosaik er en gruppe frivillige sangere, der ca. 20 gange om aret hjalper ved gudstjenester. Understatter
sangen — leeser ind- og udgangshgn + dagens tekst , nadver og dabslys. Tovholder er organist Ulrika Jensen,
tlf. 98844498,

Hj.kirke.organist@live.dk

Se i gvrigt pa kirkens hjemmeside, hvilket kor der pt. medvirker.

Mgdedeltagelse

Menighedsradet kan indkalde til mgde, hvor din deltagelse er ngdvendig. Disse mgder planlegges, sa varslet
pa 1 maned forud overholdes.

Desuden forekommer der andre mgder, hvor det vil veere frivilligt at deltage. Dette bliver du ikke
kompenseret for.

To gange arligt vil kontaktpersonen indkalde til medarbejdermgde. Dette mgde har en dagsorden og er
lovbestemt. Formanden for MR. kan deltage i mgderne.

Sikkerhedsudstyr

Hvor arbejdstilsynets regler foreskriver brug af sikkerhedsudstyr — skal du bruge dette. Der er ikke
undtagelser. | gvrigt kan menighedsradet pabyde dig at anvende sikkerhedsudstyr og dette pabud skal du
falge.

Psykisk arbejdsmiljg

Der skal vere sammenhang mellem kravene til arbejdet og medarbejdernes forudsatninger for at kunne
honorere kravene. Arbejdet bar give den enkelte medarbejder mulighed for at udnytte sin viden og erfaring
foruden lgbende at udvikle sig i jobbet.

Den enkelte medarbejder har en stor grad af indflydelse pa sin egen arbejdssituation.

Alle medarbejdere vil blive behandlet med respekt og saglighed og Hjallerup Menighedsrad forventer at
medarbejderne ger det samme hinanden imellem, saledes at eventuelle konflikter lgses hurtigst muligt.
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Hjallerup Menighedsrad forventer en respektfuld omgangstone pa arbejdspladsen med abenhed og erlighed
som nggleord.

Jubilzeum 25 og 40 ars jubileeum samt runde fadselsdage.

| forbindelse med markedage i familien ydes der frihed pa selve markedagen. Falder maerkedagen pa en
fridag, ydes der ikke erstatningsfri.

Som mearkedage betragtes:

Eget jubileeum, bgrn og seskendes bryllup

Eget, foraeldres og svigerforeeldres sglv- og guldbryllup

Egen, ®gtefelles eller samlevers ’runde” fadselsdag.(50, 60, 70, 75 etc.)
Eget jubileeum, 25 og 40 ar.

Festligholdelse af jubileeum. Dagen markeres efter neermere aftale mellem medarbejder og Menighedsrad.

Opsigelse i forbindelse med sygdom

Hjallerup Menighedsrad gnsker sa vidt muligt at undga opsigelse i forbindelse med sygdom. Det er
menighedsradets vurdering, hvornar et hyppigt eller langvarigt fraver bliver sa stor en gene for arbejdet i og
omkring kirken, at der ma ske en opsigelse. Menighedsradet skal i sin vurdering ogsa tage i betragtning,
hvordan helbredsprognoserne ser ud.

Efter ca. 3-4 uger vil der blive indkaldt til en sygefravaerssamtale, hvor mulighedserklaeringen bliver
gennemgaet.

Inden en opsigelse finder sted, skal muligheden for en omplacering overvejes, ligesom fortsat anszttelse pa
fleksjobvilkar eller skanevilkar skal undersgges. Malet er at fastholde medarbejderen i ansettelsen.

Safremt der ikke findes alternativer vil Menighedsradet sikre, at ansattelsesforholdet bringes til opher pa en
forsvarlig made med udgangspunkt i din personlige situation, men i henhold til lovgivning og
overenskomsterne.

Orlov uden Ign

Udover de lovbestemte orlovsformer er det muligt at sege orlov uden lgn. Orlov uden lgn aftales og bevilges
ud fra individuelle forhold og kun i serlige tilfelde.

Provsti og provstiudvalg

Provst (kirkebogsfarer) Lise Lundgreen, Barglumvej 17 9700 Brgnderslev.
Telefon: 51440078

Hjemmeside: www.broenderslevprovsti.dk

Kontakt E-mail:llun@km.dk

Provstiets officielle E-mail:broenderslev.provsti@km.dk
PROVSTISEKRETAR Erik Villy Rasmussen

Knudsgade 125, 9700 Brgnderslev evr@km.dk 24250078

Bogholdere Birgitte Nielsen binie@km.dk

Reprasentation i udvalg

For at tilstraebe starst medindflydelse i din egen arbejdssituation kan du tilbydes reprasentation i de interne
og relevante udvalg som besluttes af menighedsradet.

Ligeleder kan alle tilmelde sig en Visionsgruppe i Provstiet. Se pa hjemmeside
https://www.broenderslevprovsti.dk
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Rygning

Alle indendagrs faciliteter er ragfri og i gvrigt falges statens retningslinjer pa omradet.

Seniorpolitik

Hjallerup Menighedsrad vil sikre tryghed for den lidt aldre medarbejder gennem en aktiv senior politik.

/ldre medarbejdere tilbydes en seniorsamtale i forbindelse med MUS med fokus pa den sidste del af
arbejdslivet.

Hjallerup Menighedsrad har ikke nogen aldersmaessig graense for, hvornar en medarbejder skal have
tilbuddet. Det er saledes efter menighedsradets skan eller, hvis medarbejderne udtrykker gnske om det.

Den enkelte medarbejder gives mulighed for eventuel overgang til en anden stilling eller ga pa nedsat tid.

Hjallerup Menighedsrad accepterer i sin seniorpolitik, at det er legalt at @ndre i jobindholdet gennem
individuelle ordninger.

Vi vil sa vidt muligt tilbyde ansatte som gar pa efterlgn en ansattelse som vikar i efterlgnsperioden.

Sundhedspolitik

Alle medarbejdere har ret til at gare brug af efter eget valg fysioterapeut, massage, kiropraktiker og
motionscenter for 1000 kr/ar. Medarbejder over 60 ar har ret til 2 * 1000 kr/ar.

Sygdom, generelt

Sygdom er lovligt forfald.

Sygemelding. Du skal sygemelde dig til kontaktpersonen eller neermeste foresatte, som vil sgrge for den
videre formidling pa arbejdspladsen. Din sygemelding skal modtages senest samme dag kl. 08.00 af
kontaktpersonen. Sygemelding pa mail eller SMS accepteres ikke. Kan du ikke selv sygemelde dig, ma du fa
en anden til at sygemelde dig til kontaktpersonen eller formanden for menighedsradet.

Sygefraveer. Hjallerup Menighedsrad gnsker, at der geres en indsats overfor savel kort som langt
sygefraveer. Derfor vil der blive taget kontakt til dig i sygdomsforlgbet, sa du bedst muligt og hurtigt kan
hjelpes tilbage pa arbejde.

Det er op til dig, hvor meget du vil oplyse om arsagerne til sygefraveeret.

Ved sygefraveer ud over 2 uger kan kontaktpersonen anmode dig om at fremsende en mulighedserklering.
Dette kan ogsa ske i sygefravaerssamtalen. Mulighedserklaringen er delt i 2 dele, hvoraf den ene del
udfyldes af dig og kontaktpersonen, mens den anden del udfyldes af leegen. Udgiften til dette betales af
menighedsradet. Det er kontaktpersonen, der vil have kontakten med dig i forlgbet.

Langvarigt sygefraveer. Langvarigt sygefravar defineres i Hjallerup Menighedsrad som fraveer pa 4 uger
eller mere. Ved sygemelding pa mere end 4 uger vil du blive kontaktet af kontaktpersonen som vil hgre om
der er behov for hjelp. Vi legger veegt pa, at du ikke star alene. Afhaengig af forholdene kan du eventuelt
deltage i personalemgder og andet for at fglge, hvad der sker.

Farste omsorgssamtale finder normalt sted efter 3-5 uger fra sygdommens start. | denne samtale deltager du
selv foruden kontaktperson samt evt. bisidder, som du selv veelger. Det kan evt. vere din faglige
organisation. Denne samtale skal afklare, om der er brug for andre foranstaltninger som &ndrede
arbejdsvilkar, eller om man kan aftale en tilbagevenden til arbejdet. Kan der ikke forudsiges noget tidspunkt
for tilbagevenden til arbejdet, indhenter kontaktpersonen en leegelig udtalelse.

Anden omsorgssamtale finder sted afhangigt af, hvad der blev aftalt pa farste omsorgssamtale, men normalt
efter 6-8 ugers sygefraveer. Denne anden omsorgssamtale kan udvides med en sagsbehandler fra social- og




sundhedsforvaltningen i din bopaelskommune. Inden samtalen vil menighedsradet have undersggt
mulighederne for at imgdekomme dit behov samt mulighederne for anden beskeftigelse.

Hyppigt sygefraveer. Det er op til Menighedsrad og kontaktpersonen at afgere, hvornar hyppigt sygefraveer
udger en uhensigtsmaessig indvirkning pa arbejdet og arbejdspladsen i gvrigt.

Ogsa i denne forbindelse vil du blive indkaldt til mgde omkring dit sygefraver, da menighedsradet er
opmarksomt pa, at hyppigt sygefraveer ogsa kan vare tegn pa mistrivsel pa arbejdspladsen eller andre mere
personlige problemer. Hensigten er stadig at fastholde din tilknytning til arbejdspladsen.

Sygdom, dgdsfald og begravelse/bisaettelse i neermeste familie. (se Fraveer, frihed i arbejdstiden)

Telefon, fastnet, mobil, IT og PC.

Pa arbejdspladsen vil der veere de ngdvendige faciliteter med hensyn til telefon og adgang til PC for at kunne
udfgre arbejdet. For visse medarbejdere vil der veare adgang til mobiltelefon, der stilles til radighed af
Hjallerup Menighedsrad. | denne forbindelse skal man vaere opmaerksom pa de skattemassige konsekvenser,
safremt mobiltelefonen benyttes privat eller tages med hjem.

Hvor der kraeves PC som dagligt arbejdsveerktgj, vil dette veere installeret med den ngdvendige software.
Safremt der er tale om LapTop, der kan tages med hjem, skal man ligeledes vaere opmaerksom pa de
skattemaessige konsekvenser. Der kan efter aftale med menighedsradet ydes telefongodtgerelse.

indkaldt til mgde med Menighedsradets kontaktperson. Foruden kontaktpersonen kan formanden for
Menighedsradet deltage i madet.

Overtreaedes reglen igen vil det medfare en skriftlig advarsel samt tiloud om hjalp, safremt der er behov for
det. Safremt en medarbejder er ved at udvikle et overforbrug eller misbrug, er det Menighedsradets ansvar,
at der tages hand om den pagaldende medarbejder, og at der ivaerkszttes statte til lasning af problemet, idet
udgangspunktet er at sikre medarbejderens fortsatte tilknytning til arbejdspladsen.

Hvis betingelserne i den skriftlige advarsel overtraedes vil dette medfare en opsigelse.

Hvis en medarbejder afbryder et tilbudt behandlingsforlgb og problemet genopstar, vil medarbejderen blive
opsagt.

Arbejdsmiljg, fysisk og psykisk

Hjallerup Menighedsrad leegger stor vagt pa at overholde galdende lovgivning og fremsta som en
arbejdsplads:

« Som selv kan lgse og vil lgse sine eventuelle arbejdsmiljgproblemer

« Der prioriterer arbejdet hgjt med hensyn til forebyggelse af arbejdsbetingede skader af savel fysisk
som psykisk karakter

o Der integrerer arbejdsmiljget i beslutninger, hvor det har relevans

Der gennemfares i gvrigt en arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert 3. ar.

Menighedsradet har et szrligt ansvar for at udvikle og sikre det bedst mulige arbejdsmiljg. Den enkelte
medarbejder har et medansvar for at dette sker.

Hjallerup Menighedsrad vil gerne motivere alle ansatte til at tage et medansvar og handle vedrgrende
arbejdsmiljemassige spargsmal.

Arbejdstid og registrering

En fuldtidsstilling er fastsat til 1924 timer arligt inklusiv ferie. Det vil sige 37 timer om ugen i gennemsnit.
Hjallerup Sogn kan tilbyde deltids stillinger.



Ved arbejdstid over 8 timer i ugentligt gennemsnit omfattes du af en overenskomst for det pagaldende
arbejdsomrade. Neermere information findes i Feellesoverenskomsterne samt organisationsaftalerne med
tilhgrende protokollater. Desuden kan kontaktpersonen have viden om omradet.

Det vil fremga af dit ansattelsesbevis, safremt du skal gare tjeneste pa alle helligdage samt den 24. og 31.
december. Desuden kan der vaere flere tjenestesteder.

Registrering af arbejdstiden sker....

Arbejdstgj

Hvor der stilles sarlige krav til bekledning, far du tildelt arbejdsbeklaedning eller tilskud til dette efter
nermere aftale.

Hos Hjallerup Menighedsrad omfatter dette stillingerne organist og graver.

Avisaftale.

Kommunikationsgruppen mades en gang om maneden og aftaler indhold til %2 side i Midtvendsyssels Avis.
Kirke og kulturmedarbejderen har i alt 10 timer om ugen til kommunikation ud af huset bl.a avisen,
Facebook, Instegram o.s.v.( der foreligger funktionsbeskrivelse af stillingen )

Besggstjenesten

Der foreligger en pjece vedrgrende DET at vaere besggsven, cykelven o.a.

Bibeskaeftigelse

Du kan ikke have andre lgnnede jobs inden for DIN aftalte arbejdstid.

Borgerligt ombud

Safremt du bliver valgt til tillidshverv, der medfarer arbejdsmeessigt fraver, optages der forhandling med
menighedsradets kontaktperson om de arbejdsmaessige konsekvenser.

Safremt det arbejdsmaessige fraver forandrer sig i forbindelse med tillids hvervet, optages der nye
forhandlinger.

Modtager du honorarer, tabt arbejdsfortjeneste eller anden godtgarelse i forbindelse med tillidshvervet vil
der alene kunne bevilges frihed uden lgn eller modregning af den del af godtgarelsen, som kan henregnes til
arbejdstiden. Det sker dog efter en konkret vurdering.

Bgrneattest

| alt arbejde, der vedrgrer omgang med bgrn under 15 ar, vil der for stillingsindehaveren (inklusive vikarer)
blive indhentet en Barneattest af menighedsradets kontaktperson. Er der anmaerkninger pa bgrneattesten
eller modseetter medarbejderen sig indhentning af en Barneattest medfgrer dette en opsigelse, hvis der ikke
findes andet arbejde, hvor bgrneattest ikke er pakraevet. Der kan ikke dispenseres fra lovgivningen.

Budget og regnskab.

Menighedsradet udarbejder hvert ar et forslag til budget for det kommende ar. Provstiet udmelder en
budgetramme, som det udarbejdede budget skal overholde. De ansvarlige for en aktivitet far tildelt en
budgetramme.

Al regnskab bogfares digitalt i dag.

Hjallerup Kirke har EAN nr. 5798000849587
Hjallerup Kirke har CVR nummer 10781515



Ved hvert indkgb, SKAL der oplyses hvem der bestiller/kaber + til hvilken formal, og gerne konto-
nummer. ( Der findes en oversigt over kontonumre inde pa Churchdesk, som kan printes ud.)

Hjallerup Kirke har 3 forskellige konti i Spar Nord.

o Kirkekassen ( herfra betales alle udgifter)

e Udsmykning ( donationspenge, kan kun bruges til udsmykning i kirke/kirkehuset )

e Menighedsplejen. ( MobilePay — nr. 18907) Her kan kun indszttes penge. Kassereren og formanden
laver regnskab for kontoen, og kan overfare til Kirkekassen.

ChurchDesk

https://app.churchdesk.com/login

Du vil fa tilsendt en mail fra formanden for MR, hvor du skal logge dig ind med mailadresse og en
personlig kode — du selv bestemmer. Herefter kan du komme ind pa Churshdesk og se bl.a. Kalenderen. Du
gar op til pilen ved Dashboard. Klik pa Grupper . Her finder du mappen Menighedsrad — en gruppe for MR
og al personalet ved Kirken.

Valgte medlemmer — en gruppe for de valgte medlemmer. ( Lukket gruppe, kun for dem der sidder i
Menighedsradet og kan kun ses og lases af dem) og en gruppe kun for Medarbejder

Ga ind i Gruppen Menighedsrad og se under Filer. Her finder du mange forskellige Mapper. Ga gerne pa
opdagelse.

DATA - Privatlivs- og cookiepolitik

Her kan du laese om privatlivspolitik pa www.hjallerupkirke.dk Anonymitet : Brugen af Hjallerup Kirkes
hjemmeside hjallerupkirke.dk er fuldsteendig anonym. Der registreres ingen data, der kan bruges til at
identificere dig, med mindre du selv tilmelder dig abonnement for f.eks. pressemeddelelser. Ingen data
videregives eller salges til tredjepart.

Abonnementer: Ved tilmelding til Hjallerup Kirkes nyhedsbreve, registreres den e-mailadresse, som du selv
afgiver. Oplysningerne benyttes udelukkende til at sende dig Brenderslev provstis nyhedsbrev.
Oplysningerne opbevares hos Hjallerup Kirkes databehandler churchdesk.

Personoplysninger: Vi indsamler kun personoplysninger efter samtykke som gives ved til sognets
aktiviteter eller til nyhedsbreve. Oplysningerne bruges ikke til andre formal. Vi indsamler og behandler kun
oplysninger i det omfang du selv giver samtykke hertil. Det kan veere i forbindelse med tilmeldinger til
arrangementer eller Nyhedsbrev.

Dataansvarlig: Data ansvarlige er Hjallerup sogns menighedsrad,. Menighedsradet er ansvarlig for at
personoplysninger behandles og opbevares pa forsvarlig vis.

Aftaler med data behandlere: Hjallerup Kirke har databehandleraftaler med ChurchDesk i forhold til
hjemmeside og kalender-system

Disciplinzre forhold

Hvis en medarbejders forhold og indsats giver anledning til sa alvorlig kritik, at en afsked ma overvejes,
indkaldes der til en samtale med kontaktpersonen om forholdene. En skriftlig aftale med en handlingsplan
udarbejdes og godkendes af parterne.

Der afholdes et opfalgende mgde for at afklare om situationen er tilfredsstillende.

Er situationen fortsat ikke tilfredsstillende kan kontaktpersonen og formanden for MR. beslutte, at tildele en
skriftlig advarsel. Den skriftlige advarsel tildeles efter en hgring og kan uddybes i et mgde, hvor
kontaktperson, medarbejder og eventuel faglige organisation deltager.
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Bliver konsekvensen at indlede en afsked vil det ske i henhold til lovgivning samt de geeldende
overenskomster. Der vil veaere en hgring i denne forbindelse.

@jeblikkelig suspension eller bortvisning finder alene sted, hvor medarbejderen har gjort sig skyldig i et
strafbart forhold eller groft har misligholdt sit anseettelsesforhold. Den faglige organisation kan inddrages
inden suspension eller bortvisning effektueres. Ved en bortvisning stopper Ignudbetaling fra samme dag.

FIN — Folkekirkens intranet.

Her kan praesterne, kontaktpersonen og formanden laese e.post til Menighedsradet/Sognet. (8427 @sogn.dk)
Formanden laegger al relevant post ud pa Chuchdesk, sa alle med adgang, kan holde sig orienteret.

Menighedsradsforeningens hjemmeside indeholder mange informationer som vedrarer arbejdet i
Menighedsradet, sa ga jeevnligt ind pa https://www.menighedsraad.dk og hold dig orienteret.

Frivillighed

Der er udarbejdet en mappe over alle de aktiviteter, hvor frivillige byder ind med hjalp. Omraderne fortaller
om, hvilke opgaver der skal lgses og hvordan. Der star en kasse i reolen, hvor man kan legge
tilmeldingsseddel i. Ligeledes kan hjelpen tilbydes via hjemmesiden.

Foto og videopolitik

| de situationer hvor bgrn er forsamlet til en aktivitet, der lgber over et lengere tidsrum, fx
Minikonfirmander, Konfirmander, Minikor, Bgrne og ungdomskor eller lignende med faste ugentlige
mgdegange, vil vi bede om skriftlig tilladelse fra foreeldrene til at tage billeder.

Som udgangspunkt sparger vi ikke om tilladelse, hvis du mader op til et arrangement i kirkens lokaler, hvor
vi tager situationsbilleder. Ved billeder af barn, er vi dog varsomme med karakteren af de billeder, der bliver
brugt pa nettet, sa ingen bgrn bliver fremstillet pa en uhensigtsmassig eller upassende made. Det pahviler
saledes den dataansvarlige — som ved enhver behandling af personoplysninger — at vurdere, pa hvilket
behandlingsgrundlag et billede af en identificerbar person kan offentliggeres.

Det pahviler saledes den dataansvarlige — som ved enhver behandling af personoplysninger — at vurdere, pa
hvilket behandlingsgrundlag et billede af en identificerbar person kan offentliggares.

Fraveer, frihed i arbejdstiden

Der kan ydes frihed med lgn én dag i forbindelse med begravelse/bisattelse i neermeste familie. Det vil sige
foreeldre, stedforeeldre, bedsteforeeldre, svigerforaldre, svigerbgrn, egtefelle, samlever, sgskende, egne barn
og stedbgrn. Aftale om yderligere frihed treeffes med Menighedsradets kontaktperson. Er der tale om
leengere udlandsrejser i forbindelse med dgdsfald aftales frineden individuelt med kontaktpersonen.

Fysisk arbejdsmiljg

Det fysiske arbejdsmiljg handler om indretning af arbejdspladser. Der findes rad og vejledning pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Medarbejderne har et medansvar for, at arbejdet planleegges og tilrettelegges, sa det kan udfgres
sikkerhedsmaessigt og sundhedsmassigt forsvarligt. Egnede tekniske hjaelpemidler, sasom handsker,
redskaber, renggringsmidler og lgfteredskaber, skal benyttes, nar det er muligt og hensigtsmaessigt.
Endvidere er det medarbejderens medansvar at afholde de ngdvendige pauser, saledes at kroppen ikke
belastes ungdigt under ensidigt gentaget arbejde eller hardt fysisk arbejde.

Gaveregulativ

Obs: Der ma ifglge revisionen ikke gives gavekort
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Gaver og opmarksomheder for Menighedsradsmedlemmer og ansatte ved kirken.

Jubileeum: 20 — 25 - 30 ar osv. vin / buket til 300 kr.
Runde fadselsdage fra 40 ar og opefter. ( herunder 75 og 85 ar) en buket, gave eller vin til 400 kr.
Giftemal: gave ell. buket 400 kr.
Barsel: gave eller buket 300 kr
Bryllupsdage: 12% - 25 og 50 ar gave 400 kr.
Ved alvorlig eller lengerevarende sygdom: buket til 300 kr.
Ved medlem/ansat og agtefalles dgd: barebuket til 300 kr.
Afsked / nyansattelse: besluttes pa et Menighedsrads Made.
Personale julegave: 400 kr.
@vrigt: gave ell. buket til 300 kr. besluttes af Menighedsradsmgdet eller ved formanden eks. ved
dedsfald.
o Praktikanter og andre med kortvarige ansettelser min. 3 uger: Gave til 300 kr.
« Gaver til Menighedsradet: Der oprettes en gavekasse hvor der indbetales 200 kr. pr. medlem i starten
af januar hvert ar, eller hvis kassen bliver tom.
Nar der skal gives en gave til frivillige og andre i en gruppe bl.a. Studiekredsen / Mosaik, sker der ind-
samling blandt medlemmerne.

Jubileeum 25 og 40 ars jubileeum samt runde fadselsdage.

| forbindelse med markedage i familien ydes der frihed pa selve markedagen. Falder markedagen pa en
fridag, ydes der ikke erstatningsfri.

Som mearkedage betragtes:

o Eget jubileeum, barn og sgskendes bryllup

o Eget, foreeldres og svigerforaldres sglv- og guldbryllup

e Egen, egtefelles eller samlevers “runde” fadselsdag.(50, 60, 70, 75 etc.)
o Eget jubileeum, 25 og 40 ar.

Festligholdelse af jubileeum. Dagen markeres efter naermere aftale mellem medarbejder og Menighedsrad.

Kalendersystemet

e Allei MR. og personalet ved Hjallerup Kirke har adgang til Churchdesk. (adgang gives via mail
adresse og kode du selv angiver.)

« Alle kan ga til kalenderen og se hvad der sker i Kirken og i Kirkehuset.

o Ude i forgangen og i personalestuen er der desuden en Computerskaerm, som viser aktiviteter og
arrangementer i huset.

o | kalendersystemet kan personalet og MR. reservere lokaler til aktiviteter.

Bookinger foregar enten via formanden, prasterne eller It-medarbejderen via mail med en dato, tidspunkt,
lokale og arrangement, sa setter de det ind i kalenderen eller du er velkommen til selv at gere det.

Kirkehus regler

« Arrangementer og aktiviteter, der arrangeres af Menighedsradet og kirkens ansatte.

o Ikke tiltag / arrangementer, der far hen har veeret forbeholdt Kulturhuset. Vi skal ikke konkurrere
med Kulturhuset. eks. kaffe efter begravelser skal fortsat veere i Kulturhuset, som ogsa er vores
sognegard.

Kirkelige vielser kan afsluttes i Kirkehuset med “en skal” - ca. %2 times varighed

Arrangementer / aktiviteter som har et naturligt tilhgrsforhold til Kirken, kan afholdes i Kirkehuset.
Ingen udlan til private fester eller arrangementer.

I forbindelse med bryllupper er det muligt, efter aftale, at benytte Kirkehuset til ”en skal”. Det ma
vare ca. 30 minutter. Man skal selv medbringe diverse service og glas samt efterlade kirkehuset pant
0g opryddet.



Kemikalier

Ungadige kemiske pavirkninger skal undgas. Hjallerup Menighedsrad tilstraeber derfor, at der indkabes
kemiske midler, der er fri for orange fare-markater eller pa anden made maerket som farligt stof. Det er
menighedsradets ansvar at brugsanvisningen er kendt for medarbejderne samt at denne falges.

Konfirmation

Argange:

o Ved 2 klasser konfirmeres der St. Bededag ( klasse A) + sgndag efter St. Bededag ( kl. B)

e Ved 3 klasser konfirmeres der sgndag fer St. Bededag (kl. A) + St. Bededag (kl. B) + sgndag
efter St. bededag (kl. C)

e Ved 4 klasser konfirmeres der lgrdag for St. Bededag (kl. D) + sendag fer St. Bededag (kl. A) + St.
Bededag (kl. B ) + sendag efter St. Bededag (kl. C)

e Antal:

o For at imgdekomme muligheden for at hver familie kan veere repraesenteret med mindst 7-8 personer,
gelder folgende:

« Klasser med max antal 20, konfirmeres ved samme gudstjeneste. Dvs. at klassen deles, hvis den er pa
mere end 20 elever ved arsskiftet.

o Kilasser med over 20 konfirmander deles i 2 hold — dvs. ved to gudstjenester. Fordelingen sker efter
fedselsdato, med en ligelig fordeling mellem kennene.

o Kilasser der deles i 2 hold konfirmeres samme dag med hver deres gudstjeneste hhv. kl. 9.30 og K.
11.15. Der tages feelles foto imellem de to gudstjenester.

Kulturhus i Hjallerup

TIf. 9828 1600 Man-, ons og fredag - fra kl. 09:00-12:00
Leje pr. time

Store sal 462,00 kr. (max. 100 pers.)

Lille sal 174,00 kr. ( max. 28 pers.)

Ny sal 231,00 kr. (max. 36 pers.)

Grupperum 110,00 kr.

Store- + Lille sal 578,00 kr. (max 150 pers.)

Foyer alene 462,00 kr. ( 84 pers.)

Kgkken 250,00 kr.

Hele huset kan lejes fra fredag kl. 12 til sgndag kl. 12 for. 1 alt. 5800,00 kr. inkl. moms

Drikkevarer: @1 30 kr. - Sodavand 20 kr. - Red- og hvidvin 180 kr. pr. flaske - Kaffe 45 kr. pr. kande -
Borddakning 63 kr. og + blomster 90 kr.

Karsel og transport

Safremt medarbejderen har tjenestelig karsel i arbejdstiden evt. mellem flere tjenestesteder ydes der
karselsgodtgerelse. Generelt vil det veere statens lave takst, der benyttes.

Karsel mellem hjem og arbejde er en privat sag. Ogsa geeldende for vikarer nar afstanden er over 25 km og
kan treekkes fra over skat, ellers efter aftale.

Lon

Lensedler er tilgeengelige pa den personlige e-boks. www.e-boks.dk
Eventuelle spargsmal rettes til kontaktpersonen, kasserer eller til Menighedsradets formand.
Der er arlige lgnforhandling og lankrav skal stiles til kontaktpersonen inden15. september.

Laege- og tandlaegebesgg samt undersggelse pa sygehus.
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Du kan fa frihed uden lgn til leege- og tandlaegebesag eller tapning som bloddoner under hensyn til arbejdet.

Du kan efter sarskilt aftale med kontaktpersonen ydes frihed med lgn i forbindelse med egen eller eget
barns undersggelse eller kontrolbesgg pa sygehus i op til 1 uge.

Medarbejdergoder

Der afsettes et arligt belgb pa 500 kr. pr.medarbejder til et medarbejderarrangement, som foregar uden for
arbejdstid.

Alle medarbejdere har ret til at anvende et arligt belgb pa 1.000 kr til brug ved fysioterapeut, kiropraktiker,
motionscenter mv. Medarbejdere over 60 ar har ret til 2x kr.1000,- pr. ar.

Medarbejderrepraesentant

Blandt medarbejderne veelges en medarbejderrepraesentant. Medarbejderreprasentanten deltager bl.a. i
Menighedsradsmgderne. ( kun fultidsansat )

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS foregar hvert andet ar, men gnskes det af medarbejderen kan det ske hyppigere. Det er
kontaktpersonen, der indkalder til MUS. Tidspunktet aftales i god tid, saledes at begge parter kan forberede
sig til samtalen.

Samtalen skal bidrage til starre sammenhang mellem indsatsen og menighedsradets mal samt til starre
arbejdstilfredshed. Samtalen er fortrolig, men MUS skal resultere i en udviklingsplan, der vil vere kendt af
menighedsradet.

Safremt kontaktpersonen forlader menighedsradet vil samtalens papirer blive videregivet til den nye
kontaktperson.

Menighedsradet

Hjallerup Menighedsrad bestar af 8 medlemmer (i 2025 har vi 9 valgte medlemmer ) + to preester og en
medarbejderrepraesentant. Der valges 2 til 3 suppleanter.

Vi vil arbejde med at styrke synligheden omkring menighedsradets arbejde, herunder interessen for
menighedsradsmeader, bl.a. fa folk til at komme og oververe vores mgder. Man har selvfglgelig ikke taleret
ej heller stemmeret, man er med som tilherer. Der kan vare punkter under "lukket made”, hvor man ikke
kan deltage.

Dette geelder selvfalgelig ogsa vore suppleanter, at | ogsa meget gerne ma overvare vores mgder.
Suppleanterne skal tilmelde sig mgderne, hvis I vil have mad / kaffe.

Der udsendes dagsorden en uge forinden mgde i MR.

Alle i MR. Ogsa medarbejder repreesentanten, kan indgive punkter til dagsorden lgbende til formanden.
Mgderne afholdes som regel om tirsdagen — en gang om maneden, med undtagelse af juli maned. Maderne
starten kl. 19 og slutter senest kl. 22.

Afholdes i Kirkehuset.

For mgdet udsendes der dagsorden + bilag til punkterne. Man er selv ansvarlig for at fa materialet
gennemlest inden madet, da bilagene er til orientering af punkterne og til at forberede sig. Bilagene vises
dog pa storskaerm under mgdet.

Efter hvert punkt oplaser referenten hvad hun/han har skrevet. Referatet printes ud og alle underskriver
inden man gar hjem.

Afbud til mgder skal altid meldes til formanden.

Formanden indkalder suppleanten

Dagsorden, bilag og referater bliver lagt ind pa ChuchDesk, som alle i MR. /personalet har adgang til.
Referatet udsendes til MR og personalet dagen efter.

Herefter leegges referatet pa hjemmesiden. www.Hjallerupkirke.dk + ChurchDesk + i mappe i Kirkehuset.



http://www.hjallerupkirke.dk/

Menighedsplejekontoen.

Kontoen er indteegter fra MobilePay nr. 18907.
MyShop login 8427 @sogn.dk + kode

« Alle belgb der indsattes pa MobilePay kontoen gar ind pa Menighedsplejekontoen.
« Indteegter fra kollekt har egen mobilepay nr. og bergres ikke af Menighedsplejekontoen.
« Der overfagres kun penge fra Menighedsplejekontoen til Kirkekassen ved fuld dokumentation.

F.eks. belgb der indbetales til en koncert pa MobilePay, kan overfares til Kirkekassen, da regningen
til koncerten er betalt via en faktura over Kirkekassen.

Belgb fra indgaede penge til f.eks. koncerter, kan senere overfares til kirkekassen. HUSK altid
formalskonto nummer.

Menighedsplejekontoen har til formal at stgtte diakonien i sognet.

Pengene kan ikke anvendes til andre formal end diakoni.

Faste formal er julekurve til ansggte borgere i sognet. Ca. belgb 800 kr. pr. kurv.

Julegaver til beboerne pa Stengarden. Ca. belgb pr. gave 60 kr.

Indtaegter fra f.eks. Studiekredsen - 50 kr. pr. deltager til mad — gar ubeskaret til julehjeelp. Udgifter
til Studiekredsen - for bespisning, foredrag og andet - betales af Kirkekassen (Studiekredsen har en
budgetramme).

o Kassereren skal altid have tilsendt en ansggning om penge til diakoni.

« Kassereren sgrger for et internt regnskab, og fremlaegger regnskabet farst pa aret for MR.
« Regnskabet for kontoen tilgar Revisionen/arsregnskab og indgar som indtaegt i kirkekassen..

Miljapolitik

Hjallerup Menighedsrad laegger stor veegt pa miljgbevidsthed og at minimere en negativ miljgpavirkning.
Hjallerup Menighedsrad vil vaere ”Gren Kirke” og tilstreeber i alle led, at opfylde dette mal.

Det handler om opvarmning, genbrugsmaterialer, miljgmarkede harde hvidevarer, lavenergipzrer,
gkologisk indkagb — kort sagt alt, hvad der minimerer miljgbelastningen. Specielt omkring brug af
kemikalier, sa skal ungdige kemiske pavirkninger undgas.

Det tilstreebes derfor, at der indkebes kemiske midler, sdasom renggringsmidler og kontor-tilbehgr, der er fri
for orange fare-markater. Kan dette ikke undgas, er det arbejdsgiverens ansvar, at der udarbejdes en
brugsanvisning, som fortaller om anvendelsesomrade, faremoment, veernemidler og hvad der skal gares,
hvis en ulykke / en forkert anvendelse finder sted. Det er endvidere arbejdsgiverens ansvar at oplyse
medarbejderne om denne brugsanvisning — hvorefter det er medarbejderens eget ansvar at falge den.

Musik og kor

Kirkens voksne kirke hedder Genklang. Ledes af Trine Windbirk. Koret gver hver torsdag i Kirken/
kirkehuset. Genklang medvirker ved fle musikgudstjenester.

Mosaik er en gruppe frivillige sangere, der ca. 20 gange om aret hjalper ved gudstjenester. Understatter
sangen — laeser ind- og udgangsbgn + dagens tekst , nadver og dabslys. Tovholder er organist Ulrika Jensen,
tIf. 98844498, Hj.kirke.organist@live.dk

Se i gvrigt pa kirkens hjemmeside, hvilket kor der pt. medvirker. Barnekorene ledes af organisten Ulrika
Jensen.
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Mgdedeltagelse

Personalet kan indkaldes til mgde i Menighedsradsmgadet, hvor din deltagelse er ngdvendig f.eks en graver
som skal belyse en problemstilling vedrgrende kirkegarden. Disse mgder planlaegges, sa varslet pa 1 maned
forud overholdes.

Desuden forekommer der andre mgder for personalet, hvor det vil vere frivilligt at deltage. Dette bliver du
ikke kompenseret for.

Til de manedlige medarbejdermader hver torsdag i maneden er der ikke madepligt.

To gange arligt vil kontaktpersonen indkalde til det obligatoriske medarbejdermgde. Dette mgde har en
dagsorden og er lovbestemt. Formanden for MR. kan deltage i maderne.

Opsigelse i forbindelse med sygdom

Hjallerup Menighedsrad gnsker sa vidt muligt at undga opsigelse i forbindelse med sygdom. Det er
menighedsradets vurdering, hvornar et hyppigt eller langvarigt fraveer bliver sa stor en gene for arbejdet i og
omkring kirken, at der ma ske en opsigelse. Menighedsradet skal i sin vurdering ogsa tage i betragtning,
hvordan helbredsprognoserne ser ud.

Efter ca. 3-4 uger vil der blive indkaldt til en sygefravaerssamtale, hvor mulighedserkleeringen bliver
gennemgaet.

Inden en opsigelse finder sted, skal muligheden for en omplacering overvejes, ligesom fortsat ansattelse pa
fleksjobvilkar eller skanevilkar skal undersgges. Malet er at fastholde medarbejderen i ansettelsen.

Safremt der ikke findes alternativer vil Menighedsradet sikre, at ansattelsesforholdet bringes til ophgr pa en
forsvarlig made med udgangspunkt i din personlige situation, men i henhold til lovgivning og
overenskomsterne.

Orlov uden lgn

Udover de lovbestemte orlovsformer er det muligt at sege orlov uden Ign. Orlov uden lgn aftales og bevilges
ud fra individuelle forhold og kun i seerlige tilfeelde.

Alle medarbejdere vil blive behandlet med respekt og saglighed og Hjallerup Menighedsrad forventer at
medarbejderne ger det samme hinanden imellem, saledes at eventuelle konflikter lgses hurtigst muligt.

Hjallerup Menighedsrad forventer en respektfuld omgangstone pa arbejdspladsen med abenhed og @rlighed
som nggleord.

Provsti og provstiudvalg

Provst (kirkebogsfarer) Lise Lundgreen, Barglumvej 17 9700 Brgnderslev.
Telefon: 51440078

Hjemmeside: www.broenderslevprovsti.dk

Kontakt E-mail:llun@km.dk

Provstiets officielle E-mail:broenderslev.provsti@km.dk
PROVSTISEKRETAR Erik Villy Rasmussen

Knudsgade 125, 9700 Brgnderslev evr@km.dk 24250078

Bogholdere Birgitte Nielsen binie@km.dk

Psykisk arbejdsmiljg

Der skal veere sammenhang mellem kravene til arbejdet og medarbejdernes forudsatninger for at kunne
honorere kravene. Arbejdet bar give den enkelte medarbejder mulighed for at udnytte sin viden og erfaring
foruden lgbende at udvikle sig i jobbet.

Den enkelte medarbejder har en stor grad af indflydelse pa sin egen arbejdssituation.
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Reprasentation i udvalg

For at tilstreebe starst medindflydelse i din egen arbejdssituation kan du tilbydes repraesentation i de interne
og relevante udvalg som besluttes af menighedsradet f.eks. i kirkegardsudvalg, musikudvalg o0.s.v.

Ligeleder kan alle tilmelde sig en Visionsgruppe i Provstiet. Se pa hjemmeside
https://www.broenderslevprovsti.dk

Rygning

Alle indendgrs faciliteter er ragfri og i gvrigt falges statens retningslinjer pa omradet.

Seniorpolitik

Hjallerup Menighedsrad vil sikre tryghed for den lidt ldre medarbejder gennem en aktiv senior politik.

£ldre medarbejdere tilbydes en seniorsamtale i forbindelse med MUS med fokus pa den sidste del af
arbejdslivet.

Hjallerup Menighedsrad har ikke nogen aldersmassig greense for, hvornar en medarbejder skal have
tilbuddet. Det er saledes efter menighedsradets sken eller, hvis medarbejderne udtrykker gnske om det.

Den enkelte medarbejder gives mulighed for eventuel overgang til en anden stilling eller ga pa nedsat tid.

Hjallerup Menighedsrad accepterer i sin seniorpolitik, at det er legalt at ndre i jobindholdet gennem
individuelle ordninger.

Vi vil sa vidt muligt tilbyde ansatte som gar pa efterlgn en ansettelse som vikar i efterlgnsperioden.

Sikkerhedsudstyr

Hvor arbejdstilsynets regler foreskriver brug af sikkerhedsudstyr — skal du bruge dette. Der er ikke
undtagelser. | gvrigt kan menighedsradet pabyde dig at anvende sikkerhedsudstyr og dette pabud skal du
falge.

Sundhedspolitik

Alle medarbejdere har ret til at gare brug af efter eget valg fysioterapeut, massage, kiropraktiker og
motionscenter for 1000 kr/ar. Medarbejder over 60 ar har ret til 2 * 1000 kr/ar.

Sygdom, generelt

Sygdom er lovligt forfald.

Sygemelding. Du skal sygemelde dig til kontaktpersonen eller neermeste foresatte, som vil sgrge for den
videre formidling pa arbejdspladsen. Din sygemelding skal modtages senest samme dag kl. 08.00 af
kontaktpersonen. Sygemelding pa mail eller SMS accepteres ikke. Kan du ikke selv sygemelde dig, ma du fa
en anden til at sygemelde dig til kontaktpersonen eller formanden for menighedsradet.

Sygefraveer. Hjallerup Menighedsrad gnsker, at der geres en indsats overfor savel kort som langt
sygefravaer. Derfor vil der blive taget kontakt til dig i sygdomsforlgbet, sa du bedst muligt og hurtigt kan
hjeelpes tilbage pa arbejde.

Det er op til dig, hvor meget du vil oplyse om arsagerne til sygefraveeret.

Ved sygefraveer ud over 2 uger kan kontaktpersonen anmode dig om at fremsende en mulighedserklering.
Dette kan ogsa ske i sygefravaerssamtalen. Mulighedserklaringen er delt i 2 dele, hvoraf den ene del
udfyldes af dig og kontaktpersonen, mens den anden del udfyldes af leegen. Udgiften til dette betales af
menighedsradet. Det er kontaktpersonen, der vil have kontakten med dig i forlgbet.
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Langvarigt sygefraveer. Langvarigt sygefraveer defineres i Hjallerup Menighedsrad som fraveer pa 4 uger
eller mere. Ved sygemelding pa mere end 4 uger vil du blive kontaktet af kontaktpersonen som vil hgre om
der er behov for hjelp. Vi leegger veegt pa, at du ikke star alene. Afhangig af forholdene kan du eventuelt
deltage i personalemgder og andet for at fglge, hvad der sker.

Farste omsorgssamtale finder normalt sted efter 3-5 uger fra sygdommens start. | denne samtale deltager du
selv foruden kontaktperson samt evt. bisidder, som du selv veelger. Det kan evt. vere din faglige
organisation. Denne samtale skal afklare, om der er brug for andre foranstaltninger som &ndrede
arbejdsvilkar, eller om man kan aftale en tilbagevenden til arbejdet. Kan der ikke forudsiges noget tidspunkt
for tilbagevenden til arbejdet, indhenter kontaktpersonen en leegelig udtalelse.

Anden omsorgssamtale finder sted afhangigt af, hvad der blev aftalt pa farste omsorgssamtale, men normalt
efter 6-8 ugers sygefraveer. Denne anden omsorgssamtale kan udvides med en sagsbehandler fra social- og
sundhedsforvaltningen i din bopaelskommune. Inden samtalen vil menighedsradet have undersggt
mulighederne for at imgdekomme dit behov samt mulighederne for anden beskeaftigelse.

Hyppigt sygefraveer. Det er op til Menighedsrad og kontaktpersonen at afgere, hvornar hyppigt sygefraveer
udger en uhensigtsmassig indvirkning pa arbejdet og arbejdspladsen i gvrigt.

Ogsa i denne forbindelse vil du blive indkaldt til mgde omkring dit sygefraver, da menighedsradet er
opmarksomt pa, at hyppigt sygefraveer ogsa kan vare tegn pa mistrivsel pa arbejdspladsen eller andre mere
personlige problemer. Hensigten er stadig at fastholde din tilknytning til arbejdspladsen.

Sygdom, dgdsfald og begravelse/bisaettelse i neermeste familie. (se Fraveer, frihed i arbejdstiden)

Telefon, fastnet, mobil, IT og PC.

Pa arbejdspladsen vil der veere de ngdvendige faciliteter med hensyn til telefon og adgang til PC for at kunne
udfgre arbejdet. For visse medarbejdere vil der vare adgang til mobiltelefon, der stilles til radighed af
Hjallerup menighedsrad.l denne forbindelse skal man vaere opmarksom pa de skattemaessige konsekvenser,
safremt mobiltelefonen benyttes privat eller tages med hjem.

Hvor der kraeves PC som dagligt arbejdsveerktgj, vil dette veere installeret med den ngdvendige software.
Safremt der er tale om LapTop, der kan tages med hjem, skal man ligeledes vaere opmaeerksom pa de
skattemaessige konsekvenser. Der kan efter aftale med menighedsradet ydes telefongodtgerelse.

www.hjallerupkirke.dk
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