Procedure for oprettelse af fleksjob
I samarbejde mellem Personale- og Lenkontoret og Social- og Sundhedsforvalt-
ningen

Denne procedure har til formal at afklare arbejdsgange samt ansvarsomrader og opga-
vefordeling ved oprettelse af fleksjob for samarbejdet mellem Personale- og Lenkonto-
ret og Social- og Sundhedsforvaltningen.

Afgrensning af omradet

Som neaevnt er proceduren gaeldende for samarbejdet mellem Personale- og Lgnkontoret
og Social- og Sundhedsforvaltningen, ved oprettelse og anszttelse i fleksjob.

Det forudseettes for dette samarbejde, at personen der bevilliges et fleksjob, er

- bosiddende i Albertslund Kommune, og

- allerede ansat ved Albertslund Kommune, eller

- tilbydes ansattelse af Albertslund Kommune, eller

- allerede ansat ved Albertslund Kommune i fleksjob, hvor aftalen om
fleksjob gnskes genforhandlet

Det er en forudsatning for Personale- og Lankontorets deltagelse i samarbejdet, at den
pagealdende leder gnsker bistand fra Personale- og Lgnkontoret. (Jf. Kompetenceforde-
lingsplan | & 11).

Opgave- og ansvarsfordeling

Et af malene for dette samarbejde er at afklare ansvarsomrader og opgavefordeling
imellem de to forvaltninger. | samarbejdet vil der veere fokus pa rollerne som myndig-
hed (Social- og Sundhedsforvaltningen) og som arbejdsgiver (Personale- og Lgnkonto-
ret).

For Social- og Sundhedsforvaltningen

Som myndighed har Social- og Sundhedsforvaltningen ansvar for bevilling af fleksjob
til personer med varig nedsattelse af arbejdsevnen, og ansvar for at kontakte arbejdsgi-
ver/leder med henblik pa mulig anszttelse i fleksjob. (Jf. "Lov om aktiv beskaftigelses-
indsats™).

Det betyder for proceduren, at Social- og Sundhedsforvaltningen har ansvar for

- bevilling af fleksjob

- kontakt til arbejdsgiver/leder

- radgivning og beregning af tilskud

- aftale om skanevilkar

- arrangere rundbordssamtale og deltagelse i denne
- overfgre refusion til PLK kvartalsvis



- hjemtagelse af refusion fra staten
- forpligtigelse til at orienter PLK om lovgivning.

(Jf. procedurens pkt. 1-3, 509 7).

For Personale- og Lgnkontoret

Personale- og Lankontoret fungerer som konsulenter og har ansvar for at radgive den
pageeldende leder i "Rammeaftale om Socialt Kapitel”, herunder szrligt lanbestemmel-
ser i den relevante overenskomst.

Idet omfang den pagaeldende leder gnsker det, yder Personale- og Lenkontoret bistand i
forberedelse og forhandling af fleksjob. Personale- og Lankontoret har ansvar for, at en
standardaftale er tilgeengelig for alle lederne. Denne aftale ligger under Personale- og
Lankonrtoret, under fleksjob og SKAL udfyldes.

Er der tale om en afvigelse fra overenskomstens bestemmelser, har Personale- og Len-
kontoret kompetence og ansvar for indgaelse af aftale om lgn- og ansattelsesvilkar med
den faglige organisation. (Jf. Kompetencefordelingsplan I1).

For proceduren betyder det, at Personale- og Lankontoret har ansvar for

- at yde bistand til Social- og Sundhedsforvaltningens sagsbehandlere-
ved forespgrgsel om overenskomstfortolkning, herunder tilskudsberet-
tiget grundlgn og tilhgrende tilskudsberettigede tillzeg

- atradgive og/eller yde konkret bistand til leder om lgn- og anszttel-
sesvilkar i fleksjob

- bistand til leder ved beregning af lgn og tilskud i forhold til lanbudget
(@konomiafdelingen)

- eventuelt at forberede og udarbejde skriftlig aftale om lgn- og anseet-
telsesvilkar mellem parterne i samarbejde med leder

- eventuelt at deltage i rundbordssamtale

- at udarbejde et ansettelsesbrev

- anmoder og hjemtager lgnrefusion, der efterfalgende udkonteres pa
driftskontiene via lgnsystemet

- Ansvar for at fordele midlerne fra den centrale pulje.

(jf. procedurens pkt. 3-6)



Procedure for oprettelse af fleksjob

Det forudseettes at der sondres imellem myndigheds-delen (arbejdsevnevurdering, bevilling
mv.) og arbejdsgiver-delen (forhandling af lan- og ansettelsesvilkar mv.).

1) Bevilling af fleksjob foretages af Social- og Sundhedsforvaltningen.

2) Kontakt til arbejdsgiver/leder med henblik pa mulig anszttelse i fleksjob varetages af Soci-
al- og Sundhedsforvaltningen, herunder radgivning om bl.a. tilskudsregler efter "Lov om
aktiv beskaftigelsesindsats” § 72. F.s.v.a. fastsettelse af den overenskomstmaessige mind-
stelgn og eventuelle tilskudsberettigede tilleeg skal Social- og Sundhedsforvaltningen kon-
takte Personale- og Lgnkontoret.

Social- og Sundhedsforvaltningen orienterer arbejdsgiver/leder om muligheden for bistand
fra Personale- og Lgnkontoret vedrgrende forhandling af lan- og ansattelsesvilkar, bereg-
ning af lgn og tilskud (@konomiafdelingen), samt muligheden for at sege yderligere finan-
siering via "puljen”. Det omfang lederen gnsker dette, kontakter leder selv Personale- og
Lankontoret. (Jf. Kompetencefordelingsplan 1)

3) Safremt lederen gnsker at sgge midler fra "puljen” retter lederen henvendelse til Personale-
og Lankontoret som administrerer denne. Tilskud fra "puljen” tildeles efter en reekke objek-
tive fastsatte kriterier. Disse kriterier fremgar af notat der findes pa Intranettet, under Perso-
nale- og Lankontoret, Fleksjob.

4) Social- og Sundhedsforvaltningen tager initiativ til at arrangere rundbordssamtale. | rund-
bordssamtalen deltager medarbejderen, lederen, Social- og Sundhedsforvaltningen og den
forhandlingsberettigede organisation.

I det omfang lederen gnsker bistand, inviteres Personale- og L@nkontoret ogsa til rund-
bordssamtalen.

5) Social- og Sundhedsforvaltningen aftaler i samarbejde med leder og medarbejder de skane-
vilkar, der skal tages. Samtidig forbereder leder oplag til lan- og ansattelsesvilkar. Safremt
lederen gnsker det kan Personale- og L@nkontoret yde bistand hertil.

6) Lederen udarbejder udkast til skriftlig aftale om lgn- og ansattelsesvilkar. (Jf. Rammeaftale
om Socialt kapitel § 12 stk. 2). Heri indgar forslag til skanevilkar.

7) Der afholdes rundbordssamtale. Her forhandles lgn- og ansettelsesvilkar samt skanevilkar
med den forhandlingsberettigede organisation og medarbejderen. Det tilstraebes, at der ved
rundbordssamtalen indgas endelig skriftlig aftale som underskrives af parterne. Standardaf-
tale ligger pa Intranettet og SKAL udfyldes (medarbejder, leder og den forhandlingsberetti-
gede organisation). Hermed er fleksjobbet etableret.

8) Pa baggrund af den skriftlige aftale om lgn- og ansattelsesvilkar udarbejder Personale- og
Lankontoret (Lgnafdelingen) et ansattelsesbrev, som fremsendes til medarbejderen. Den
skriftlige aftale er et tillaeg til anseettelsesbrevet, og der henvises derfor til aftalen i anseettel-
seshrevet.

9) Samtidig udarbejder Social- og Sundhedsforvaltningen bevilling om lgntilskud i fleksjob.
Social- og Sundhedsforvaltningen sender bevillingen til underskrift hos lederen.

Kopi af den underskrevne bevilling sendes til Personale- og Lankontoret (dkonomiafdelin-
gen).



Personale- og Lankontoret

Leder

Social- og Sundhedsfor-
valtningen

Den forhandlings-
berettigede organisation

Bevilling af fleksjob

Kontakt til Personale- og
Lagnkontoret f.s.v.a. fastseet-
telse af mindstelgn og evt.
tilskudsberettigede tilleeg

Kontakt til arbejdsgi-
ver/leder. Radgivning til
leder vedr. tilskud. Oriente-
rer leder om mulighed for
bistand hos Personale- og
Lagnkontoret samt mulighed
for at sege midler fra "pul-

jen

Behandler ansggning om
anseettelse indenfor den
centrale pulje

Sgger eventuelt midler fra
"puljen”

Beslutning om anszttelse
af person i fleksjob, evt.
med bistand fra Personale-
og Lenkontoret

Det forudsattes for den videre procedure, at lederen gnsker bistand fra Personale- og Lgnkontoret

Leder kontakter Personale-
og Lenkontoret

Safremt leder gnsker delta-
gelse fra PLK inviteres
PLK med til rundbordssam-
tale

Inviteres til rundbordssam-
tale

Arrangerer rundbordssam-
tale

Inviteres til rundbordssam-
tale

2. Forbereder opleeg om
lgn- og ansattelsesvil-
kar i samarbejde med
leder

1. Aftaler om skanevilkar
i samarbejde med So-
cial- og Sundhedsfor-
valtningen

2. Forbereder opleeg om
lgn- og anseettelsesvil-
kar i samarbejde med
Personale- og Lankon-
toret

1. Aftaler skanevilkar i
samarbejde med leder

Udarbejder udkast til skrift-
lig aftale om lgn- og anset-
telsesvilkar, samt skanevil-
kar

Rundbordssamtalen afholdes. Lan- og ansattelsesvilkar forhandles og skanevilkar fastlegges. Den skriftlige aftale
tilstreebes indgéet og underskrevet af parterne ved rundbordssamtalen. Kopi af aftalen til parterne, samt Social- og

Sundhedsforvaltningen

Personale- og Lankontoret
(Ienafdelingen) udarbejder
pé baggrund af den skriftli-
ge aftale et ansettelsesbrev,
med henvisning til aftalen
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