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Indledning

Denne MEDhåndbog er primært tænkt som en hjælp til at implementere den lokale MEDaftale i Albertslund Kommune. MEDaftalen fra 1. august 2007 er genforhandlet og den nye MEDaftale er trådt i kraft 2. oktober 2013. 

Den lokale MEDaftale er aftalt inden for rammerne af ”Rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse”, indgået mellem KL og KTO.
I Rammeaftalen om medindflydelse og medbestemmelse kan man læse, at: ”En lokal MEDaftale skal sikre, at alle medarbejdere har ret til medindflydelse og medbestemmelse”, og den skal skabe grundlag for forbedring og udvikling af samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere.

Udgangspunktet for samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere er, at kommunen skal løse en række opgaver for borgere mv. inden for de rammer der er lagt herfor, og det må anses for hensigtsmæssigt og selvfølgeligt, at medarbejderne og deres valgte repræsentanter har medindflydelse og medbestemmelse, da opgaveløsningen kvalificeres ved et sådant samarbejde.

Organisationsplan og lister over

medlemmer
På Medarbejdersiden på kommunens intranet under MED og arbejdsmiljøorganisation / MEDaftale og MEDhåndbog ligger et organisationsdiagram over MEDorganisationen i kommunen.

På Medarbejdersiden på kommunens intranet under MED og arbejdsmiljøorganisationen / Læseadgang til IPL system er der oplysninger om medlemmerne af MEDudvalg  i kommunen samt oplysninger arbejdsmiljøgrupperne og medlemmer af arbejdsmiljøgrupperne.
På intranettet

På intranettet på Medarbejdersiden under genvejen MED er der link til følgende:

· MEDhåndbogen incl. MEDaftalen for Albertslund Kommune
· De seneste dagsordener og referater fra møder i KommuneMED 
· I IPL handlingsplansystemet under Læseadgang til IPL-system kan findes lister over:

a) MEDorganisationen og medlemmerne af MED
b) Arbejdsmiljøgrupperne og medlemmerne af grupperne

c) Tillidsrepræsentanter
På intranettet på Medarbejdersiden under genvejen Trivsel er der link til følgende:

· Arbejdspladsvurdering (APV) og IPL

· Arbejdsskader og risikostyring

· Mobning og chikane

· Psykologisk krisehjælp

· Social kapital

· Stress

· Sundhed

· Sygefravær

· Trivsel

· Vold eller trusler om vold

MEDaftalen i Albertslund
Aftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse i Albertslund Kommune

Forord 

Albertslund Kommune ønsker gennem MEDindflydelse og MEDbestemmelse, at medarbejderne spiller med og spiller sammen og tager ansvar for udviklingen af den kommunale arbejdsplads. En udviklende og effektiv arbejdsplads, der fastholder og rekrutterer kompetente medarbejdere.

Vi bidrager alle til et fælles projekt og opgaverne løses i samarbejde. Vores trivsel har direkte indflydelse på den service, vi yder. 

Vi vil et samarbejde præget af gensidig tillid inden for en tryg ramme, hvor der er respekt og åben dialog om vores arbejde og vores arbejdsplads. 

Vi har forskellige roller, når vi samarbejder. Det gode samarbejde kræver lydhørhed og respekt for hinandens roller.

Ledelsesretten skal respekteres, men ledelsesretten indebærer også en pligt for den enkelte leder til at være katalysator for det gode samarbejde ved netop at skabe gode og trygge rammer for samarbejdet og ved at klargøre forventninger og give mulighed for sparring.

MEDbestemmelse og MEDindflydelse er på samme måde en ret, men også en pligt for medarbejderne til at tage ansvar; også når de vanskelige beslutninger skal træffes.

Samarbejdet er et fælles ansvar, som kun kan lykkes, når vi alle bidrager. Denne aftale skal bidrage til at styrke og udvikle det gode samarbejde mellem ledere og medarbejdere i Albertslund Kommune.

§ 1 Formål

Formålet med aftalen om MEDindflydelse og MEDbestemmelse er at kvalificere og skabe de bedste forudsætninger for, at opgaverne i Albertslund Kommune løses til gavn for borgere og brugere.

Formålet er derudover at skabe rammerne for og have fokus på en stærk og målrettet indsats for et godt og sundt arbejdsmiljø som forudsætning for trivsel og udvikling.

Aftalen bygger på værdierne om den nære relation mellem ledere og medarbejdere, den gensidige initiativpligt, det professionelle råderum, mangfoldighed og demokrati.

Den nære relation handler om et tæt samarbejde mellem nærmeste leder og medarbejder og medarbejdere imellem, præget af dialog, gensidig åbenhed og tæt og tidlig inddragelse omkring beslutninger.

Det professionelle råderum giver den enkelte medarbejder mulighed for faglig og personlig udvikling og for at bidrage kompetent og tage ansvar for arbejdspladsens udvikling gennem indflydelse på eget arbejdsliv.

Den gensidige initiativpligt betyder, at vi alle hver især har et ansvar for at tage forhold op, som er vigtige for vores samarbejde og for løsningen af de daglige opgaver. Initiativ, dialog og inddragelse er nøgleord for initiativpligten.

Mangfoldighed betyder, at vi er forskellige og at det skal der være plads til. Plads til mangfoldighed giver næring til kreativitet og til samarbejdet om de bedste løsninger.

Demokrati betyder, at vi samarbejder på en åben og gennemsigtig måde, at vi bliver hørt og forstået og taget med på råd, og at der er respekt om og tillid til meninger og holdninger.

Formålet er på den baggrund at skabe et godt klima for aktivt med- og modspil, der øger ansvaret og giver ejerskab og sætter retning mod fælles mål.

§ 2 Kompetence

MEDindflydelse og MEDbestemmelse udøves inden for det kompetenceområde, som ledelsen har med hensyn til arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold. Hvis der opstår tvivl om rækkevidden af ledelseskompetencen, skal ledelsen klargøre grænserne herfor. 

Bemærkning
Forudsætningen for et godt og konstruktivt samarbejde mellem ledere og medarbejdere er, at der i organisationen er klarhed over ledelseskompetencen og at lederen skal redegøre herfor ved eventuelle ændringer. Eksempler på elementer, som det er relevant at klargøre rækkevidden af:

· Selvstændig ledelsesret, lokal løn samt øvrige kompetenceforhold på personaleområdet

· Beslutnings- og indstillingsret på ansættelser og afskedigelser

· Selvstændig budget- og regnskabsansvar

§ 3 Struktur

Stk. 1

Med udgangspunkt i formålet med MEDaftalen etableres en enstrenget struktur for samarbejde, sikkerhed- og sundhed på følgende niveauer:

· Arbejdspladsniveau

· Den nære relation

· Personalemøde med MEDstatus

· MEDudvalg v. 25 eller flere medarbejdere

· Områdeniveau

· Kommuneniveau

Bemærkning
Ved opgørelse af antal medarbejdere er det det faktiske antal, der er afgørende, ikke årsværk.

Hvor det er særlig velbegrundet kan OmrådeMED undtagelsesvist træffe beslutning om etablering af MEDudvalg på arbejdspladser, hvor der er færre end 25, men dog mindst 20 medarbejdere. Etableringen kan i disse tilfælde være særlig velbegrundet, f.eks.:

· På arbejdspladser, der er aktivitetsstyrede, og hvor antallet af medarbejder på den baggrund kan ændre sig flere gange i løbet af et år

· På arbejdspladser, der fysisk er spredt over flere adresser i kommunen

· På arbejdspladser, hvor samarbejdet i øvrigt af helt særlige grunde ikke giver mening inden for rammerne af personalemødet

Det enkelte område kan desuden etablere MEDudvalg fælles for flere mindre arbejdspladser.

Ved etablering af MEDudvalg på arbejdspladsniveau skal der ske en drøftelse af sammenhængen mellem, hvordan MEDindflydelse og MEDbestemmelse skal udmøntes i den nære relation på den ene side og på personalemødet med MEDstatus eller i MEDudvalget på en anden side.

Hvor der ikke er 25 eller flere medarbejdere på en arbejdsplads er der ikke et MEDudvalg. I stedet foregår MEDarbejdet på et personalemøde med MEDstatus. 

Ved personalemøde med MEDstatus er det alene valgte tillidsrepræsentanter og arbejdsmiljørepræsentanter, der har en særlig beskyttelse, jfr. Rammeaftalen om MEDindflydelse og MEDbestemmelse.

Et personalemøde med MEDstatus er en del af MEDorganisationen og omfattet af MEDaftalen. Det betyder bl.a. at reglerne i MEDaftalen om kompetence, MEDindflydelse og MEDbestemmelse, information og drøftelse, retningslinjer og sikkerheds- og sundhedsarbejdet også gælder for et personalemøde med MEDstatus. Konkret betyder det, at det skal være de samme punkter, der er på dagsordenen til et personalemøde med MEDstatus, som hvis arbejdspladsen havde haft et ArbejdspladsMED. Derudover skal det fremgå af mødeindkaldelsen, at mødet er et personalemøde med MEDstatus og det skal på samme måde fremgår af referatet fra mødet. 

Tillidsrepræsentanter og arbejdsmiljørepræsentanter har en særlig initiativpligt ved personalemøder med MEDstatus i samarbejde med den personaleansvarlige leder, der leder personalemødet med MEDstatus.

Et personalemøde med MEDstatus er derfor noget andet end et almindeligt personalemøde. Den eneste lighed mellem de to slags møder er, at det er de samme personer, der deltager i et personalemøde med MEDstatus og i et personalemøde, nemlig hele medarbejdergruppen på den enkelte arbejdsplads.

Stk. 2

Sikkerheds- og sundhedsarbejdet er en integreret del af MEDstrukturen.

Stk. 3

Udvalgenes sammensætning baseres som hovedregel på valgte tillidsrepræsentanter. Hvis det antal tillidsrepræsentanter/fællestillidsrepræsentanter, der er aftalt i et udvalg, ikke alle kan besættes med tillidsrepræsentanter, kan der vælges andre medarbejderrepræsentanter hertil. Disse sidestilles med tillidsrepræsentanter. 

Tillidsrepræsentanter/fællestillidsrepræsentanter og andre medarbejderrepræsentanter kan ikke vælges i stedet for arbejdsmiljørepræsentanter.

§ 4 MEDudvalg

Stk. 1

Ved nedsættelse af MEDudvalg skal sammensætningen af udvalget matche ledelsesstrukturen.

Et MEDudvalg består som udgangspunkt af repræsentanter fra underliggende enheder/ arbejdspladser/afdelinger under skyldig hensyntagen til personalesammensætningen.

Stk. 2

Antallet af ledelsesrepræsentanter må ikke overstige antallet af medarbejderrepræsentanter.

Stk. 3

KommuneMED godkender det samlede områdes MEDstruktur på arbejdspladsniveau efter indstilling fra OmrådeMED, herunder at et MEDudvalg på arbejdspladsniveau kan udvides med en medarbejderrepræsentant fra 5 til 6 for derved at sikre bredest mulig repræsentation, jf. principperne for repræsentation i stk. 4.

Bemærkning
Udvidelse af antallet af medarbejderrepræsentanter i ArbejdspladsMED fra 5 til 6 kan godkendes, hvor flerheden af underliggende enheder kan begrunde et udvidet ArbejdspladsMED.

Stk. 4

MEDudvalg på arbejdspladsniveau sammensættes efter følgende principper:

· Ledelsen repræsenteres af lederen samt øvrige ledelsesrepræsentanter, så der på ledelsessiden sikres en bred repræsentation. Mindst en af ledelsesrepræsentanterne skal være arbejdsmiljøleder i en arbejdsmiljøgruppe. 

· Medarbejderne repræsenteres af op til fem personer. Repræsentationen sker efter følgende principper:

· Hver underliggende enhed skal i videst muligt omfang være repræsenteret med et medlem og der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper

· Fire repræsentanter vælges af og blandt tillidsrepræsentanter i den underliggende enhed og

· I det omfang der ikke kan vælges fire repræsentanter, der samtidig er tillidsrepræsentant, vælges en MEDrepræsentant blandt medarbejdere i den underliggende enhed

· Derudover vælges en repræsentant, der i forvejen er valgt som arbejdsmiljørepræsentant

Bemærkning
En underliggende enhed er et selvstændigt defineret ledelsesrum, hvor lederen er personaleleder og dermed typisk har kompetence til at ansætte, indstille til afsked, holde PULS, forhandle løn mv..

Stk. 5

MEDudvalg på områdeniveau sammensættes efter følgende principper:

· Ledelsen repræsenteres af direktøren samt øvrige ledelsesrepræsentanter, så der på ledelsessiden sikres en bred repræsentation. Mindst en af ledelsesrepræsentanterne skal være arbejdsmiljøleder i en arbejdsmiljøgruppe. 

· Medarbejderne repræsenteres af op til otte personer. Repræsentationen sker efter følgende principper:

· Hver afdeling skal i videst muligt omfang være repræsenteret med et medlem og der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper og

· Seks repræsentanter vælges af og blandt tillidsrepræsentanter/fællestillidsrepræsentanter i området og

· I det omfang der ikke kan vælges repræsentanter, der samtidig er tillidsrepræsentant/fællestillidsrepræsentant, vælges en MEDrepræsentant blandt medarbejdere i området

· Derudover vælges to repræsentanter, der i forvejen er valgt som arbejdsmiljørepræsentant

Stk. 6

MEDudvalget på kommuneniveau sammensættes efter følgende principper:

· Ledelsen repræsenteres af kommunaldirektøren samt øvrige ledelsesrepræsentanter, så der på ledelsessiden sikres en bred repræsentation. Mindst en af ledelsesrepræsentanterne skal være arbejdsmiljøleder i en arbejdsmiljøgruppe. 

· Medarbejderne repræsenteres af op til ni personer. Repræsentationen sker efter følgende principper:

· Hvert område er så vidt muligt repræsenteret af mindst et medlem og der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper

· Syv repræsentanter vælges af og blandt tillidsrepræsentanter/fællestillidsrepræsentanter. Valget baseres på hovedorganisationstilhør jf. KTO’s fordelingsnøgle

· Derudover vælges 2 repræsentanter, der i forvejen er valgt som 

arbejdsmiljørepræsentant

Stk. 7

Der kan nedsættes ad hoc MEDudvalg til løsning af særlige opgaver, når formand og næstformand for det overliggende MEDudvalg er enige om det. 

Når der er spørgsmål og forhold der alene vedrører medarbejderne på rådhuset, kan formand og næstformand for KommuneMED nedsætte et ad hoc udvalg. 

I særlige tilfælde ved f.eks. organisationsændringer,  kan der etableres en ordning med ad hoc repræsentanter med observatørstatus.

Stk. 8

Valg af ledelses- og MEDarbejderrepræsentanter til MEDudvalg foretages senest den 1. juni i ulige år. Valgperioden er 2 år. Forud herfor afvikles valg til arbejdsmiljøorganisationen, så der på baggrund heraf kan vælges arbejdsmiljørepræsentanter til MEDorganisationen.

Stk. 9

Det enkelte MEDudvalg fastsætter selv sin forretningsorden, dog således at A-siden besætter formandsposten og B-siden besætter næstformandsposten. 

§ 5 KommuneMED 

Stk. 1

KommuneMED er det øverste udvalg for MEDindflydelse og MEDbestemmelse i kommunen.

Stk. 2

KommuneMED er sammensat af ledelses-, tillids-, fællestillids- og arbejdsmiljørepræsentanter.

Stk. 3

KommuneMED forhandler og indgår aftaler om udfyldning af generelle rammeaftaler efter bestemmelserne i rammeaftalerne.

Stk. 4. 

KommuneMED har desuden en række obligatoriske opgaver efter de generelle (ramme)aftaler. Opgaverne fremgår af bilag C.

Bemærkning

KommuneMED kan aftale at fravige pkt. A, H og I i bilag C, såfremt der er enighed om det i KommuneMED. Hvis en af parterne i KommuneMED ikke længere ønsker at fravige et eller flere af de nævnte punkter, genindtræder forpligtelsen i forhold til disse.

Stk. 5

KommuneMED har på det overordnede niveau også til opgave:

1. Gensidigt at informere, drøfte og udarbejde retningslinjer om arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold, der har betydning for hele kommunen

2. At vejlede om udmøntning af den lokale aftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse, herunder nedsættelse af udvalg mv.

3. At fortolke aftalte retningslinjer

4. At fortolke den lokale aftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse og behandle uoverensstemmelser om aftalen

5. At indbringe uoverensstemmelser og fortolkningsspørgsmål om rammeaftalen m.v. for de centrale forhandlingsparter

Stk. 6

KommuneMED mødes ordinært 4 gange om året.

Stk. 7

KommuneMED mødes – normalt 1 gang om året – med kommunens politiske ledelse for at drøfte den del af behandlingen af budgettet, der handler om budgettets konsekvenser for arbejds- og personaleforhold i kommunen. 

Stk. 8 

KommuneMED skal hvert andet år i lige år som led i den strategiske planlægning af arbejdet i MED have en strategisk drøftelse af, hvilke indsatsområder og opgaver som KommuneMED er enige om er særligt væsentlige at have fokus på.

Stk. 9 

KommuneMED fastlægger en strategiplan på baggrund af den strategiske drøftelse, som er nævnt i stk. 8.

Bemærkning

Strategiplanen skal afspejle de til enhver tid aktuelle arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold, som er særligt væsentlige i kommunen.

§ 6 Indholdet i samarbejdet

Stk. 1

Ledere og medarbejdere har i det daglige ansvaret for at give samarbejdet indhold. Den nære relation mellem ledere og medarbejdere er præget af dialog, gensidig åbenhed og tæt og tidlig inddragelse omkring beslutninger.

Stk. 2

Medlemmerne af MEDudvalgene har ansvar for at give samarbejdet indhold i overensstemmelse med formålet.

Stk. 3

Formand og næstformand for de enkelte MEDudvalg har ansvar for at fastlægge, hvad der skal samarbejdets om.

Bemærkning

Ledere og medarbejdere har på alle niveauer en gensidig initiativpligt til at tage emner op, som det i overensstemmelse med formålet er vigtigt at samarbejde om.

Ved forberedelse af møderne i MEDudvalgene er der dog en særlig initiativpligt for formanden og næstformanden til at fastlægge indholdet i samarbejdet i overensstemmelse med formålet. Det sker i et samarbejde med de øvrige medlemmer af udvalget. 

På arbejdspladser, hvor der ikke er MEDudvalg påhviler den særlige initiativpligt til at fastlægge indholdet i samarbejdet i stedet den decentrale leder og arbejdspladsens eventuelle tillidsrepræsentant og arbejdsmiljørepræsentant.

§ 7 MEDindflydelse og MEDbestemmelse

MEDindflydelse og MEDbestemmelse indebærer:

1. Gensidig pligt til at informere om og drøfte alle forhold af betydning for arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold

2. MEDbestemmelse ved fastlæggelse af retningslinjer for tilrettelæggelse af arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold inden for ledelsens ansvars- og kompetenceområde

3. Mulighed for forhandling og indgåelse af aftaler

§ 8 Information og drøftelse

Stk. 1

Grundlaget for MEDindflydelse og MEDbestemmelse er, at der er gensidig informationspligt på alle niveauer.

Stk. 2

Informationen skal gives på et så tidligt tidspunkt, på en sådan måde og i en sådan form, at det giver gode muligheder for en grundig drøftelse, så medarbejdernes/medarbejderrepræsentanternes synspunkter og forslag kan indgå i grundlaget for ledelsens og/eller kommunalbestyrelsens beslutninger.

Stk. 3

Ledelsen skal regelmæssigt give information om fremkomne forslag og trufne beslutninger i kommunalbestyrelsen.

Stk. 4

I overensstemmelse med reglerne om information og drøftelse påhviler det ledelsen, at:

1. Informere om den seneste udvikling og den forventede udvikling i virksomhedens eller forretningsstedets aktiviteter og økonomiske situation 

2. Informere og drøfte situationen, strukturen og den forventede udvikling med hensyn til beskæftigelse i institutionen samt om alle planlagte forventede foranstaltninger, navnlig når beskæftigelsen er truet

3. Informere og drøfte de beslutninger, som kan medføre betydelige ændringer i arbejdets tilrettelæggelse og ansættelsesforholdene, herunder beslutning om virksomhedsoverdragelse.

Bemærkning:

Informationen skal gives på et passende tidspunkt, på en passende måde og med et passende indhold, således at navnlig medarbejderrepræsentanterne sættes i stand til at foretage en passende analyse og i givet fald forberede drøftelsen.

Informationen skal ske så betids, at den enkelte medarbejderrepræsentant har en reel mulighed for at konsultere sit valggrundlag på en hensigtsmæssig måde. Dette indebærer, at medarbejderrepræsentanterne sikres rimelig tid til at drøfte konsekvenserne af et påtænkt omstillingsprojekt med de berørte medarbejdere.

Informationen skal indeholde en belysning af problemstillingernes faktiske omstændigheder, som har betydning for den forestående beslutning i sagen. Hvis de r er tale om en kompliceret problemstilling, eller hvis der skal ske en drøftelse i baglandene på baggrund af informationerne forudsættes, at informationen så vidt muligt foreligger i form at tilstrækkeligt skriftligt materiale.

Kravene til informationens indhold og tidspunktet for informationen skal stå i rimeligt forho0ld ti den pågældende sags omfang og karakter, således at kravene til informationen skærpes jo mere omfattende, jo mere kompliceret og jo mere indgribende sagen er for medarbejderne. 

Det skal sikres, at drøftelsen sker på et passende tidspunkt, på en passende måde og med et passende indhold. Ledelsen og medarbejderrepræsentanterne kan derfor aftale en nærmere procedure, der sikrer den nødvendige tid til at forberede drøftelsen, herunder gennemføre forhandlingen af spørgsmålet om ændringer i arbejdstilrettelæggelse og ansættelsesvilkår, som omstillinger, udbud mv. indebærer, jf. stk. 5. Der henvises desuden til Protokollat vedrørende medarbejdernes inddragelse og medvirken i forbindelse med udlicitering mv. jf. bilag 4 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse.

Stk. 5

Beslutninger efter stk. 4 nr. 3, som kan medføre betydelige ændringer i arbejdets tilrettelæggelse og ansættelsesforholdene, herunder beslutning om virksomhedsoverdragelse træffes af kommunalbestyrelsen efter en forudgående forhandling med medarbejdernes repræsentanter i MEDudvalget.

Stk. 6

For det tilfælde, at beslutninger, som nævnt i stk. 5, indebærer betydelige ændringer for en personalegruppes arbejds- og personaleforhold, og denne gruppe ikke er repræsenteret i MEDudvalget, kan medarbejdersiden eller denne gruppe inden forhandlingen fremsætte krav om, at de suppleres med en tillidsrepræsentant for denne personalegruppe. Et sådant krav skal fremsættes i forlængelse af, at medarbejdersiden bliver bekendt med, at der skal ske en forhandling.

Bemærkning:

Bestemmelsen tager sigte på at sikre, at de personalegrupper, der ikke forlods er repræsenteret i MEDudvalget gennem mindst en repræsentant fra den forhandlingsberettigede personaleorganisation kan blive repræsenteret ad hoc i en forhandling. Det forudsættes i den forbindelse, at retten til ad hoc repræsentation alene tilkommer de(n) personalegruppe, der bliver særlig berørt af de påtænkte beslutninger, jf. stk. 5.

Stk. 7

Alle forhold, som er omfattet af informationspligten, skal tages op til drøftelse, hvis en af parterne ønsker det.

§ 9 Retningslinjer

Stk. 1

Når en af parterne ønsker det, skal der snarest muligt indledes drøftelser med henblik på fastlæggelse af retningslinjer. Der skal fra begge parters side udvises positiv forhandlingsvilje og søges opnået enighed.

Stk. 2

Regler om arbejds-, personale-, samarbejds- og arbejdsmiljøforhold, som – efter indstilling fra f.eks. KommuneMED – er fastlagt eller godkendt af kommunalbestyrelsen, er ikke at betragte som retningslinjer, og er derfor ikke omfattet af denne aftale, herunder de særlige bestemmelser om opsigelse, jf. stk. 7.

Bemærkning:

Hvis der derimod er fastlagt retningslinjer i et MEDudvalg, vil der fortsat være tale om retningslinjer i aftalens forstand, selv om sagen forelægges f.eks. Økonomiudvalget til efterretning. Hvis Økonomiudvalget uden bemærkninger tager sagen til efterretning, har Økonomiudvalget alene noteret sig, at der er aftalt retningslinjer. Dette gælder, uanset om det måtte være protokolleret, at

Økonomiudvalget har ”godkendt” retningslinjerne. Såfremt Økonomiudvalget ikke kan acceptere retningslinjerne må det pålægges den leder, der har kompetencen, at opsige de aftalte retningslinjer.

Stk. 3

Der skal aftales retningslinjer for proceduren for drøftelse af:

1. Budgettets konsekvenser for arbejds- og personaleforhold,

2. større rationaliserings- og omstillingsprojekter og

3. kommunens personalepolitik, herunder eksempelvis ligestilling, kompetenceudvikling mv.

Stk. 4

Hvis der ikke opnås enighed om retningslinjer på et givet område, skal ledelsen, hvis medarbejderne fremsætter ønske om det, redegøre for, hvordan man herefter vil forholde sig på det pågældende område.

Stk. 5

Aftalte retningslinjer er bindende for begge parter, som er forpligtet til at forsvare og anvende dem.

Stk. 6

Alle retningslinjer skal udformes skriftligt. Aftaler om retningslinjer kan opsiges med 3 måneders varsel. Inden opsigelse finder sted, skal der søges gennemført ændringer af retningslinjerne ved forhandling mellem parterne.

Stk. 7

Retningslinjer, som er aftalt efter stk. 3 og efter bestemmelserne i bilag 2 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse, gælder indtil, der er opnået enighed om ændringer. 

§ 10 Arbejdsmiljøarbejdet

Stk. 1

Sikkerheds- og sundhedsarbejdet er omfattet af de almindelige regler, der følger af arbejdsmiljølovgivningen. KommuneMED har det overordnede ansvar for de strategiske arbejdsmiljøopgaver og arbejdsmiljøgrupperne har det operationelle ansvar for de daglige arbejdsmiljøopgaver, jfr. §§ 17 og 18 i bekendtgørelse om sikkerhed og sundhed nr. 1181 af 15. oktober 2010, jfr. Bilag F. 

Stk. 2

Sikkerheds- og sundhedsarbejdet styrkes som en integreret del af samarbejdsorganisationen ved:

· At arbejdsmiljøindsatsen behandles i KommuneMED to gange årligt

· At KommuneMED en gang årligt fastlægger mål for det kommende års arbejdsmiljøarbejde, herunder vurderer hvordan hidtidige anvendte metoder og aktiviteter har styrket og effektiviseret arbejdsmiljøarbejdet

· At en ændret organisering bidrager til en bredere og mere helhedsorienteret opgaveløsning

· At arbejde tværgående med arbejdsmiljøtemaer i et fælles rum for sikkerhed, sundhed og samarbejde og dermed styrke og effektivisere arbejdet 

· At udarbejde handlingsplaner for at understøtte arbejdet for at nå målene

Stk. 2 a

OmrådeMED drøfter sit særlige fokus, og hvad der på den baggrund er vigtigt at arbejde med for at styrke sikkerheds- og sundhedsarbejdet inden for området.

Bemærkning
Særlige fokuspunkter for sikkerheds- og sundhedsarbejdet med reference til OmrådeMED er bl.a. p.t.:

· Afvikling og opfølgning på APV og trivselsmålinger på områdeniveau

· Nedbringelse af antallet af arbejdsskader gennem etablering af stærk sikkerhedskultur samt risikostyring generelt i forhold til det fysiske arbejdsmiljø begge i regi af risikostyringsgruppen i et tværgående perspektiv

· Nedbringelse af sygefravær i kommunen som helhed 

· Sundhedsindsatsen 

· Opfølgning på antal og indhold i brugen af tilbud om psykologbistand i forhold til akutte samt øvrige arbejdsrelaterede forhold på områdeniveau

§ 11 Arbejdsmiljøgrupper

Organiseringen af arbejdsmiljøgrupper fastlægges i overensstemmelse med Arbejdsmiljølovgivningens bestemmelser. Arbejdsmiljøgruppernes opgaver følger Arbejdstilsynets anvisninger. Oprettelse af arbejdsmiljøgrupper og nedlæggelse af bestående arbejdsmiljøgrupper skal godkendes af KommuneMED efter indstilling fra OmrådeMED.

§ 12 Tillidsrepræsentanter

Kapitel 3 om Tillidsrepræsentanter, i Rammeaftalen om MEDindflydelse og MEDbestemmelse finder anvendelse.

§ 13 Medarbejdervilkår

I bilag A til aftalen er fastsat de bestemmelser, som gælder for medarbejdervilkår.

§ 14 Kompetenceudvikling, herunder MEDuddannelse og arbejdsmiljøuddannelse

I bilag B til aftalen er fastsat de bestemmelser, som gælder for kompetenceudvikling, herunder MEDuddannelse og arbejdsmiljøuddannelse.

§ 15 Opsigelse af lokalaftalen

Stk. 1

Aftalen kan opsiges af parterne skriftligt med 9 måneders varsel. Ved aftalens opsigelse optages forhandling om indgåelse af en ny aftale. Aftalen kan genforhandles uden forinden at være opsagt.

Stk. 2

Hvis parterne ikke kan nå til enighed om forlængelse af aftalen, bortfalder aftalen ved fristens udløb og erstattes af ”Aftale om tillidsrepræsentanter, samarbejde og samarbejdsudvalg”, som anvendes sammen med arbejdsmiljølovgivningens bestemmelser om arbejdsmiljøorganisationen.

§ 16 Ikrafttræden

Denne aftale træder i kraft den 2. oktober 2013 og erstatter Aftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse i Albertslund Kommune, der trådte i kraft den 1. august 2013.

Bilag:

A) Medarbejdervilkår

B) Kompetenceudvikling, herunder MEDuddannelse og arbejdsmiljøuddannelse

C) Bilag 2 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse

D) Bilag 3 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse

E) Oversigt over arbejdsmiljøorganiseringen i Albertslund Kommune

F) Bekendtgørelse om sikkerhed og sundhed nr. 1181 af 15. oktober 2010, §§ 17 og 18 

Albertslund, den 2. oktober 2013
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Bilag A

Medarbejdervilkår

1. Parterne er enige om, at det skal være attraktivt at være medarbejderrepræsentant i Albertslund Kommune. Medarbejderrepræsentanterne skal opleve, at de bidrager aktivt til arbejdspladsens udvikling, bl.a. ved fastsættelse af rammer og betingelser for arbejdets udførelse, og dermed gør en positiv forskel i overensstemmelse med MEDaftalens formål.

2. Parterne er enige om, at der skal være den nødvendige og tilstrækkelige tid til varetagelse af hvervet. Fastlæggelse af nødvendig tid sker i et samspil mellem MEDrepræsentanten og den nærmeste leder, og lederen er forpligtet til at gøre de nødvendige prioriteringer. I det omfang dette ikke er muligt kan der ske inddragelse af det overliggende ledelsesniveau.

3. Parterne er enige om, at medarbejderrepræsentanter skal have en lønudvikling, der som minimum svarer til lønudviklingen for de medarbejdere, den enkelte MEDrepræsentant er valgt iblandt. Varetagelse af hvervet må ikke medføre indtægtstab.

Senest to år efter at medarbejderrepræsentanten er valgt første gang drøftes lønsammensætningen for den enkelte. For allerede valgte sker drøftelsen indenfor det første år efter aftalens ikrafttræden.

Drøftelsen sker bl.a. med udgangspunkt i, hvordan MEDrepræsentantens MEDuddannelse og erfaring som MEDrepræsentant bidrager til at udvikle arbejdspladsen i overensstemmelse med MEDaftalens formål og indhold.

Der kan i overensstemmelse med ovenstående ydes kvalifikationsløn og funktionsløn til medarbejderrepræsentanter på samme måde som for øvrige medarbejdere.

Bilag B

Kompetenceudvikling, herunder MEDuddannelse og arbejdsmiljøuddannelse

Indholdet i kompetenceudviklingen skal afspejle de forskellige opgaver henholdsvis ArbejdspladsMED, OmrådeMED og KommuneMED har samt arbejdsmiljøorganisationen, som en integreret del af MED.

Der er på den baggrund brug for forskellige kompetencer afhængig af, hvilket niveau i MEDorganisationenen kompetenceudviklingen skal understøtte.

Kompetenceudviklingen på arbejdspladsniveau aftales i den enkelte ArbejdspladsMED.

Kompetenceudviklingen på områdeniveau og i KommuneMED aftales på samme måde i det enkelte OmrådeMED og i KommuneMED.

Med afsæt i aktuelle og kommende udfordringer i MEDregi drøfter OmrådeMED og KommuneMED behovet for kompenceudvikling en gang om året i 4. kvartal.

Parterne er enige om, at kompetenceudvikling af MEDorganisationen herunder arbejdsmiljøorganisationen skal have fokus på at understøtte en organisation i bevægelse, der arbejder dynamisk og hvor det er attraktivt at være med.

MEDuddannelse 

Nyvalgte medlemmer af MEDudvalgene skal så vidt muligt gennemgå MEDuddannelsen indenfor det første funktionsår. Pr. 1. januar 2015 skal MEDgrunduddannelsen på 14,8 time gennemgås indenfor det første funktionsår.

Omfanget af MEDuddannelsen fremgår af den til enhver tid gældende Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse. 

Tilmelding til MEDuddannelsen sker på www.puf.dk. Tilmeldingen skal ske til den åbne MEDuddannelse i PUF (Parternes UddannelsesFællesskab). 

Hvor der er personalemøde med MEDstatus gælder reglerne om MEDuddannelse også for TR og arbejdsmiljørepræsentanter.

Arbejdsmiljøuddannelse

Nyvalgte arbejdsmiljørepræsentanter og arbejdsledere skal gennemgå den obligatoriske arbejdsmiljøuddannelse på tre dage indenfor tre måneder efter de er valgt. Derudover tilbydes to dages supplerende uddannelse til nyvalgte i arbejdsmiljøorganisationen indenfor det første år og herefter halvanden dags supplerende uddannelse årligt til alle medlemmer af arbejdsmiljøorganisationen.

Tilmelding til den obligatoriske arbejdsmiljøuddannelse sker på www.puf.dk. Tilmeldingen skal ske til  den åbne arbejdsmiljøuddannelse i PUF (Parternes UddannelsesFællesskab).
Bilag C

Bilag 2 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse

Oversigt over hovedudvalgets (KommuneMED’s) obligatoriske opgaver i henhold til generelle (ramme)aftaler m.v.

Hovedudvalget har i henhold til generelle (ramme)aftaler følgende opgaver:

	
	Beskrivelse af opgaven
	Aftalehjemmel
	Status

	A
	Aftale retningslinjer for indhold og opfølgning på trivselsmålinger
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 3 stk. 2
	Der afholdes trivselsmålinger hvert 3. år. Opfølgning på målingerne indgår i årshjulet for KommuneMED

	B
	I tilknytning til kommunens budgetbehandling skal ledelsen redegøre for budgettets konsekvenser for arbejds- og personaleforhold, herunder eventuelle konsekvenser i forhold til sammenhængen mellem ressourcer og arbejdsmængde
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 5
	Indgår i årshjulet for KommuneMED

	C
	Aftale retningslinjer for sygefraværssamtaler
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 7 stk. 4
	Nye retningslinjer for sygefravær er aftalt efterår 2012

	D
	Sikring af, at der i kommunen aftales retningslinjer for kommunens samlede indsats for at identificere, forebygge og håndtere problemer i tilknytning til arbejdsbetinget stress
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 9 
	Retningslinjer indgår i personalepolitikken 

	E
	Sikring af, at der aftales retningslinjer for den samlede indsats for at identificere, forebygge og håndtere problemer i tilknytning til forekomsten af vold mobning og chikane på arbejdspladsen (også fra 3. person) dvs. drøfte og fastlægge i hvilket omfang retningslinjer skal fastsættes lokalt af det enkelte MEDudvalg eller centralt af hovedudvalget
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 10 og vejledning til trivselsaftalen om indsats mod vold, mobning og chikane
	Retningslinjer indgår i personalepolitikken

	F
	Overvågning og revidering af de vedtagne retningslinjer i henhold til opgave E med henblik på at sikre, at retningslinjer er effektive både i forhold til at forebygge problemer og til at håndtere sagerne, når de opstår.
	Protokollat til aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen om indsats mod vold, mobning og chikane på arbejdspladsen
	Kan indgå i årshjulet for KommuneMED

	G
	Aftale retningslinjer for beskæftigelse af personer med nedsat arbejdsevne og ledige samt drøftelse med henblik på at fremme en fælles forståelse af og holdning til beskæftigelse på særlige vilkår og at sikre, at fortrængning eller udstødelse af allerede ansatte ikke finder sted
	Rammeaftale om socialt kapitel § 3
	

	H
	Regelmæssig evaluering af anvendelse af MUS i kommunen
	Aftale om kompetenceudvikling § 4 stk. 2
	Nyt koncept for PULS forelægges KommuneMED foråret 2013

	I
	Aftale af retningslinjer for sundhed. Retningslinjerne skal indeholde konkrete sundhedsfremmeinitiativer
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladsen § 4 stk. 1
	Årlige drøftelser af blandt andet sundhed og arbejdsmiljø indgår i årshjulet for KommuneMED

	J
	Anvendelse af lokalt afsatte AKUT-forsøgsmidler sker efter aftale mellem kommunens tillidsrepræsentanter og kommunens ledelse i hovedudvalget
	Protokollat om bidrag til AKUT-fonden
	Sker i KommuneMED


Bilag D

Bilag 3 i Rammeaftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse

Oversigt over øvrige MEDudvalg's opgaver i henhold til generelle (ramme)aftaler m.v. Kompetencen til forhandling og aftale om enkeltpersoners eller gruppers vilkår i hht. En række generelle (ramme)aftaler ligger ikke hos MEDsystemet, men hos de(n) (lokale) repræsentanter for den forhandlingsberettigede organisation, jf. nedenfor.

	Tværgående drøftelse/forhandling i lokale MEDudvalg for alle medarbejdere
	Forhandling/aftale om enkelt-personers eller gruppers vilkår
	Aftalehjemmel

	· Såfremt det på den enkelte arbejdsplads/institution besluttes, at der kan ske ansættelse af personer i henhold til aftalen, er det hensigtsmæssigt at ledelse og medarbejdere drøfter retningslinjer for beskæftigelse af disse
	· Aftale om etablering af oplærings- og integrationsstillinger, herunder den konkrete ansættelse indgås mellem kommunen og (lokale) repræsentanter for den forhandlingsberettigede organisation.
	Aftale om integrations- og oplæringsstillinger

	· Skal aftale retningslinjer for fremlæggelse af institutionsbaseret sygefraværsstatistik samt opfølgning på sygefravær i institutionen

· Institutionsledelsen skal årligt fremlægge en institutionsbaseret sygefraværsstatistik for det lokale MEDudvalg

· Skal aftale retningslinjer for udarbejdelse af handlingsplaner, hvis der konstateres problemer i arbejdspladsvurderingen (APV)

· Skal afhængig af beslutning i KommuneMED, aftale retningslinjer for arbejdspladsens samlede indsats for at identificere, forebygge og håndtere problemer i tilknytning til arbejdsbetinget stress

· Skal, afhængig af beslutning i KommuneMED, aftale retningslinjer for arbejdspladsens samlede indsats for at identificere, forebygge og håndtere problemer i tilknytning til forekomsten af vold, mobning og chikane, herunder fra 3. person og i tilknytning til udførelsen af arbejdet


	
	Aftale om trivsel og sundhed på arbejdspladserne

	
	· Aftale indgås mellem kommunen og (lokale) repræsentanter for de(n) forhandlingsberettigede organisation(er)
	Rammeaftale om seniorpolitik

	· Såfremt det på den enkelte arbejdsplads/institution besluttes, at der kan ske ansættelse af personer med nedsat arbejdsevne og ledige, er det hensigtsmæssigt at ledelse og medarbejdere drøfter retningslinjer for beskæftigelse af disse.
	· Aftale om vilkår i fleksjob, aftalebaserede job på særlige vilkår, løntilskudsjob, herunder skånejob, indgås mellem kommunen og (lokale) repræsentanter for de(n) forhandlingsberettigede organisation(er)

· Lokal forhandling om vilkår i forbindelse med brug af løntilskudsjob og virksomhedsparktik i mere end 13 uger 
	Rammeaftale om socialt kapitel

	· Drøfte de overordnede mål for kompetenceudviklings-indsatsen på arbejdspladsen

· Drøfte sammenhængen mellem arbejdspladsens mål/ strategier og kompetenceudvikling

· Drøfte hvordan arbejdet med kompetenceudvikling evalueres
	· På den enkelte arbejdsplads opstilles der udviklingsmål for den enkelte medarbejder eller for grupper af medarbejdere
	Aftale om kompetenceudvikling

	
	· Lokal aftale mellem kommunen og (lokale) repræsentanter for en eller flere organisationer. På grundlag heraf indgås aftale mellem kommunen og de enkelte ansatte
	Rammeaftale om tele- og hjemmearbejde

	
	· Der skal ske en forhandling om tillidsrepræsentanters vilkår med (lokale) repræsentanter for de(n) pågældende overenskomstgruppe(r)

· Såfremt der i KommuneMED er vedtaget overordnede principper for TR-vilkår, skal disse principper danne grundlag for forhandlingen
	Protokollat vedr. vilkår for (fælles) tillidsrepræsentanters tidsanvendelse i forbindelse med hvervets udførelse


Bilag E

Oversigt over arbejdsmiljøorganiseringen i 
Albertslund Kommune

Arbejdsmiljøorganiseringen i Albertslund kommune

Arbejdsmiljølovgivningen giver mulighed for, at vi selv kan aftale en organisering af arbejdsmiljøarbejdet, og organiseringen skal bidrage til at styrke og effektivisere arbejdsmiljøet.

I Albertslund Kommune betyder dette, at omdrejningspunktet for organiseringen er vores værdi om den nære relation præget af et tæt samarbejde, en åben dialog og den gensidige initiativpligt. Alle medarbejdere skal være repræsenteret af en arbejdsmiljøgruppe. Arbejdsmiljøorganisationen skal derfor tegnes ud fra et nærhedsprincip, hvilket vil sige, at enhver arbejdsplads skal have en arbejdsmiljøgruppe og der hvor en arbejdsplads har flere adresser eller fagspecifikke områder, skal der nedsættes en arbejdsmiljøgruppe på hver adresse eller område. Den samme leder kan godt indgå i flere arbejdsmiljøgrupper og grupperne kan også vælge at holde fælles møder.

Se iøvrigt § 11 i Aftale om MEDindflydelse og MEDbestemmelse i Albertslund Kommune, om oprettelse og nedlæggelse af arbejdsmiljøgrupper.
Organisationsskemaer:
· Oversigt over arbejdsmiljøorganiseringen i By, Miljø & Beskæftigelse


· Oversigt over arbejdsmiljøorganiseringen i Børn, Kultur & Velfærd


· Oversigt over arbejdsmiljøorganiseringen i Økonomi & Stab



· Oversigt over MED-organiseringen i Albertslund Kommune – se Bilag 1
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De blå felter udgør en arbejdsmiljøgruppe.

De orange felter er et overskriftsfelt for f.eks. en samling børnehuse.

Økonomi & Stab

Økonomi og Stab har en arbejdsmiljøgruppe, bestående af en arbejdsmiljøleder og en arbejdsmiljørepræsentant.

Bilag F

Bekendtgørelse om sikkerhed og sundhed nr. 1181 af 15. oktober, §§ 17 og 18
KommuneMED har det overordnede strategiske ansvar for de opgaver, der fremgår af § 17. Arbejdsmiljøgrupperne har det operationelle ansvar for de daglige opgaver, der fremgår af § 18.
Bekendtgørelse om sikkerhed og sundhed nr. 1181 af 15. oktober 2010, §§ 17 og 18 

Arbejdsmiljøorganisationens strategiske, dvs. overordnede opgaver

§ 17. De strategiske, dvs. overordnede opgaver varetages af arbejdsmiljøudvalget, jf. dog § 11.

Stk. 2. Opgaverne består i at:

1) Planlægge, lede og koordinere virksomhedens samarbejde om sikkerhed og sundhed. Arbejdsmiljøudvalget skal forestå de nødvendige aktiviteter til beskyttelse af de ansatte og til forebyggelse af risici.

2) Gennemføre den årlige arbejdsmiljødrøftelse, jf. § 9.

3) Kontrollere sikkerheds- og sundhedsarbejdet og sørge for, at arbejdsmiljøgrupperne orienteres og vejledes herom.

4) Deltage i udarbejdelsen af virksomhedens arbejdspladsvurdering, herunder inddrage sygefravær, under iagttagelse af gældende forebyggelsesprincipper, jf. bekendtgørelse om arbejdets udførelse.

5) Deltage i fastsættelse af arbejdsmiljøorganisationens størrelse, jf. § 16.

6) Rådgive arbejdsgiveren om løsning af sikkerheds- og sundhedsmæssige spørgsmål og om, hvordan arbejdsmiljø integreres i virksomhedens strategiske ledelse og daglige drift.

7) Sørge for, at årsagerne til ulykker, forgiftninger og sundhedsskader samt tilløb hertil undersøges, og sørge for at få gennemført foranstaltninger, der hindrer gentagelse. Arbejdsmiljøudvalget skal en gang årligt udarbejde en samlet oversigt over ulykker, forgiftninger og sundhedsskader i virksomheden.

8) Holde sig orienteret om lovgivning om beskyttelse af de ansatte mod sikkerheds- og sundhedsrisici.

9) Opstille principper for tilstrækkelig og nødvendig oplæring og instruktion, tilpasset arbejdsforholdene på virksomheden og de ansattes behov, samt sørge for, at der føres stadig kontrol med overholdelse af instruktionerne.

10) Rådgive arbejdsgiveren om virksomhedens kompetenceudviklingsplan, jf. § 39.

11) Sørge for udarbejdelse af en plan over arbejdsmiljøorganisationens opbygning med oplysning om medlemmer, og sørge for, at de ansatte bliver bekendt med planen.

12) Medvirke aktivt til en samordning af arbejdet for sikkerhed og sundhed med andre virksomheder, når der udføres arbejde på samme arbejdssted.

Stk. 3. Når arbejdsmiljøudvalget rådgiver arbejdsgiveren, og arbejdsgiveren ikke følger rådet, har arbejdsmiljøudvalget ret til en begrundelse herfor inden for 3 uger.

Arbejdsmiljøorganisationens operationelle, dvs. daglige opgaver

§ 18. De operationelle, dvs. daglige opgaver udføres af arbejdsmiljøgruppen inden for den del af virksomheden, som arbejdsmiljøgruppen dækker, jf. dog § 11.

Stk. 2. Opgaverne består i at:

1) Varetage og deltage i aktiviteter til beskyttelse af de ansatte og til forebyggelse af risici.

2) Deltage i planlægning af sikkerheds- og sundhedsarbejdet og deltage i udarbejdelsen af arbejdspladsvurderingen, herunder inddrage sygefravær, under iagttagelse af gældende forebyggelsesprincipper, jf. bekendtgørelse om arbejdets udførelse.

3) Kontrollere, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmæssigt fuldt forsvarlige.

4) Kontrollere, at der gives effektiv oplæring og instruktion tilpasset de ansattes behov.

5) Deltage i undersøgelse af ulykker, forgiftninger og sundhedsskader samt tilløb hertil og anmelde dem til arbejdsgiveren eller dennes repræsentant.

6) Påvirke den enkelte til en adfærd, der fremmer egen og andres sikkerhed og sundhed.

7) Virke som kontaktled mellem de ansatte og arbejdsmiljøudvalget.

8) Forelægge sikkerheds- og sundhedsmæssige problemer, som arbejdsmiljøgruppen ikke kan løse, eller som er generelle for virksomheden, for arbejdsmiljøudvalget.

Bilag G
Oversigt over MED organisationen i Albertslund Kommune
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Snitflader mellem Kom-muneMED og OmrådeMED på arbejdsmiljøområdet
Der er beskrevet i MED-aftalen, hvilke opgaver og forpligtelser der ligger for Hovedudvalget og arbejdspladsMED'erne, men ikke hvad OmrådeMED skal beskæftige sig med. KommuneMED har derfor 21. maj 2014, besluttet retningslinjer for snitflader mellem KommuneMED og OmrådeMED. Retningslinjerne fremgår nedenfor.
KommuneMED's område har et mere overordnet og strategisk fokus i form af retningslinjer, handleplaner og økonomiske beslutninger indenfor arbejdsmiljøområdet, mens OmrådeMED's opgave mere vil have fokus på, at understøtte samt koordinere indsatserne, herunder arbejdsmiljøområdet,  inden for deres eget område i f.t. KommuneMED's arbejde.

Det betyder, at hvor KommuneMED skal have et overordnet og strategisk blik ind i arbejdsmiljøorganisationen, vil det være OmrådeMED'erne der har "hands-on" i forhold til udførelsen af opgaven samt den efterfølgende opsamling på opgaveløsningen inden for hvert sit område.

KommuneMED

Strategi – lægge kursen, tage initiativer til at ting bliver undersøgt på det operationelle niveau

OmrådeMED sikrer:

Viden indsamling fra den underliggende ArbejdspladsMED'er og personalemøder med MEDstatus til KommuneMED

Monitorering – bevågenhed over arbejdsmiljølivet på ArbejdspladsMED'er og personalemøder med MEDstatus

Eksempler på dette kan være:

P-numre/CVR-numre:

OmrådeMED sikrer, at oversigten over P-numre vedligeholdes og ajourføres på Virk.dk

Medarbejdernes mentale sundhed:

KommuneMED: 

· ser på den samlede arbejdsplads – hele Albertslund Kommune -  hvilket billede tegner der sig og er der steder der skal sættes ind med særlige indsatser?

· Vælger leverandør, p.t. er der en aftale med Falck HealthCare

OmrådeMED: 

· Har til opgave at sikre at indsatserne på de af KommuneMED udpegede områder bliver gennemført 

· bidrage med viden og erfaringer til KommuneMED's beslutninger

OmrådeMED kan indhøste resultater og viden fra ArbejdspladsMED'erne og give input til KommuneMED, så de kan drøfte om det var den rigtige metode/fremgangsmåde der blev anvendt, eller om der skal ske ændringer.

Sundhedsindsatser: 

KommuneMED udpeger indsatsområder og OmrådeMED følger op på, om det bliver udført, landet og brugt ude i ArbejdspladsMED'erne og på personalemøder med MEDstatus

Trivsels- og APV måling: 

Det er KommuneMED, der beslutter hvilket system og hvilken metode, der anvendes til målingen

Hvis KommuneMED har besluttet, at der skal være en overordnet indsats omkring f.eks. konflikter, kan KommuneMED vælge selv at sætte tværgående  aktiviteter i gang i hele kommunen, med efterfølgende opsamling og tilbagemelding fra OmrådeMED'erne, eller bede OmrådeMED'erne iværksætte og samle op for hver deres område.

APV'er:

KommuneMED: 

· har ansvar for at der er udarbejdet retningslinjer der gør, at regler og retningslinjer for APV'er og efterfølgende handlingsplaner forløber  flydende,  og med rettidig omhu

· stille de nødvendige redskaber til rådighed for at opgaven kan løses

· vedligeholde den gældende strategi

OmrådeMED:

· følger op på, om der er rettidige APV'er og handlingsplaner 

· er der indberettet i IPL og er handlingsplanerne opdaterede

AM - Organisering:

KommuneMED:

· tegner de overordnede retningslinjer for hvordan organisationen sammensættes

· laver den overordnede kompetenceudviklingsplan

OmrådeMED:

· Følger op på indberetninger i IPL omkring de valgte repræsentanter og deres roller

· Sikrer at reglerne om kompetenceudvikling mm bliver overholdt

Andet:

OmrådeMED er det naturlige sted at henvende sig hvis man har udfordringer der skal løftes op i MED-systemet. Så meget som muligt skal klares lokalt, men når det ikke kan lade sig gøre løftes det op til næste niveau.

For Økonomi og Stab løftes dette ikke ind i et OmrådeMED men i KommuneMED.

Hvis der f.eks. er udfordringer i en arbejdsmiljøgruppe, som denne ikke selv kan løse, forelægges den for ArbejdspladsMED  som tager en første drøftelse inden dialogen evt. løftes op i OmrådeMED. 

De to OmrådeMED'er skal have som fokuspunkt, at arbejdsmiljøgrupperne får mulighed for at lære af hinanden og sparre med hinanden.




1.  MEDsekretærer

Organisering

Der udpeges en MEDsekretær for KommuneMED, for MED i Økonomi og Stab og en MEDsekretær for hvert OmrådeMED. 

MEDsekretæren for KommuneMED er organisatorisk placeret i Økonomi og Stab.

Funktionsbeskrivelse for KommuneMEDsekretæren
Afvikle møder i KommuneMED:

· Indkalde til møder, bestille forplejning, booke lokaler, registrere afbud

· Skrive og udsende dagsorden med bilag ud fra bl.a. årshjul til formøde om dagsordenen og MEDmøde 
· Skrive og udsende referat samt lægge det på intranettet under MED, sikkerhed og sundhed
Sikre, at der rettidigt bliver gennemført valg til KommuneMED.

Sende mails og trykte materialer videre til sekretærerne for OmrådeMED, som distribuerer disse til områdets medlemmer af MEDorganisationen. 
Har ansvar for at sikre, at der bliver udarbejdet og ajourført mailingliste over KommuneMED’s medlemmer. Listen skal ligge elektronisk sådan at den er tilgængelig for organisationen. 
Opdatere den samlede organisationsplan for MED og Arbejdsmiljøorganisationen på baggrund af mail herom fra OmrådeMEDsekretærerne samt MEDsekretæren for Økonomi og Stab. 
Opdatere årshjul for MED-udvalget

Skal kunne fremvise APV-handlingsplaner i IPL ved forespørgsel fra Arbejdstilsynet eller andre.

Funktionsbeskrivelse for OmrådeMEDsekretæren og MEDsekretæren i Økonomi og Stab
Afvikle møder i OmrådeMED/ØS-MED:

1. Indkalde til møder, bestille forplejning, booke lokaler, registrere afbud
2. Skrive og udsende dagsorden med bilag ud fra bl.a. årshjul og referater fra KommuneMED 
3. Skrive og udsende referat og lægge det på intranettet på Medarbejdersiden under genvejen MED

Sikre nødvendige opdateringer for eget OmrådeMED:

· Inddateringer af organisation m.v. i IPL

· Løbende opdateringer af CVR-numre på Virk.dk

og tilsvarende systemer

Behandle tilsynsrapporter fra Arbejdstilsynet og orientere sig om påbud mv., der er givet af Arbejdstilsynet

Deltage i OmrådeMED´s møder med arbejdsmiljøgrupperne, hvis sådanne møder holdes
Opdatere organisationsplan over MED- og arbejdsmiljøorganisationen indenfor Området samt sende evt. ændringer videre til sekretæren for KommuneMED.
Opdatere årshjul for MED-udvalget

Skal kunne fremvise APV-handlingsplaner i IPL ved forespørgsel fra Arbejdstilsynet eller andre.

Sikre, at der rettidigt bliver informeret om og gennemført valg af arbejdsmiljørepræsentanter.

Sikre, at der rettidigt bliver informeret om og gennemført valg til Område- og ArbejdspladsMED.
Sikre ved nyvalg til MED hvert andet år, at nyvalgte medlemmer af MED gennemgår den lovpligtige MEDuddannelse rettidigt samt registrere gennemført deltagelse i IPL.

Ved nyvalg til MED i ulige år samt ved ændringer i MEDorganisationen i øvrigt registrere ændringerne i IPL-systemet både for så vidt angår selve MEDstrukturen og repræsentanter i MEDorganisationen. 
Har ansvar for, at den lovpligtige arbejdsmiljøuddannelse bliver udbudt rettidigt til nye arbejdsmiljøgrupper samt registrere gennemført deltagelse i IPL . 

Registreringen skal omfatte ledelsesrepræsentanter herunder arbejdsmiljøledere og om de pågældende medarbejderrepræsentanter er TR, FTR, AMR eller suppleant for disse eller alene MEDrepræsentant uden samtidig at være TR, FTR eller AMR. Derudover skal registreringen omfatte om den pågældende er formand eller næstformand i et MEDudvalg og på hvilket niveau. Registreringen skal derudover omfatte navn, ansættelsessted samt mailadresse og telefonnummer, hvornår man er valgt samt hvornår man har gennemført de lovpligtige basisuddannelser.
Distribuere mails og trykte materialer, som er modtaget af MEDsekretæren for KommuneMED, til områdets medlemmer af MEDorganisationen.

Udarbejde og ajourføre mailingliste og postliste over medlemmer af OmrådeMED og ArbejdspladsMED. Listen skal ligge elektronisk sådan at den er tilgængelig for organisationen. 
MED-sekretæren skal være aktivt opsøgende i f.t. ovennævnte opgaver, selv om det endelige ansvar ligger hos lederne.
.
Arbejdsgang for ledere ved valg af ny tillidsrepræsentant, arbejdsmiljørepræsentant og MEDrepræsentant

Valg af tillidsrepræsentanter

1. Papirerne fra den faglige organisation registreres i Acadre eller gemmes i papirform, hvis det ikke er muligt at scanne ind i Acadre.

2. Der skal gives besked til Områdets MEDsekretær om, hvem der er valgt, og hvem der ikke længere er tillidsrepræsentant. 

Valg af arbejdsmiljørepræsentanter og MEDrepræsentanter

1. Papirerne fra den faglige organisation om anmeldelse af arbejdsmiljørepræsentanter eller dokumentation for valg af MEDrepræsentanter registreres i Acadre eller gemmes i papirform, hvis det ikke er muligt at scanne ind i Acadre.

2. Der skal gives besked til Forvaltningens MEDsekretær om, hvem der er valgt, og hvem der ikke længere er arbejdsmiljørepræsentant eller MEDrepræsentant. 

Arbejdsgangen findes på Medarbejdersiden. Link: http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-support/loen-personale/blanketter-og-skemaer// klik på punktet ”Medarbejderrepræsentanter og MEDudvalg”.

MEDsekretæren for hvert OmrådeMED skal ajourføre oplysningerne i IPL-systemet. MEDsekretæren skal være opsøgende i f.t. at opdatere oplysningerne i IPL-systemet.

Arbejdsgang for MEDsekretærer ved valg af ny tillidsrepræsentant, arbejdsmiljørepræsentant og MEDrepræsentant

På baggrund af besked herom fra den arbejdsplads, hvor en tillidsrepræsentant, arbejdsmiljørepræsentant og MEDrepræsentant er valgt - skal ændringen registres i IPL-handlingsplansystemet – ændringen omfatter sletning af den afgående tillidsrepræsentant, arbejdsmiljørepræsentant eller MEDrepræsentant samt oprettelse af den/ de nyvalgte. 

Arbejdsgangen findes på Medarbejdersiden. Link: http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-support/loen-personale/blanketter-og-skemaer// klik på punktet ”Medarbejderrepræsentanter og MEDudvalg”.

MEDsekretæren for hvert OmrådeMED skal ajourføre oplysningerne i IPL-systemet. MEDsekretæren skal være opsøgende i f.t. at opdatere oplysningerne i IPL-systemet.

MEDsekretærer for OmrådeMED og KommuneMED  er:

OmrådeMED:

Eve Hansen, Team Sekretariat, BKMB

Dorthe Stærkær de la Motte, Områdesekretariat, BSV
KommuneMED og MED for Økonomig og Stab:
Pernille Carlsen, Sekretariat, ØS
2.  Forretningsorden og   møder 

Møder i KommuneMED, OmrådeMED, MED for Økonomi og Stab og ArbejdspladsMED samt personalemøder med MEDstatus afvikles i overensstemmelse med forretningsordenen.
Nedenfor er KommuneMED's forretningsorden indsat som  forslag til forretningsorden for MEDudvalg og personalemøder med MEDstatus:

Formandsskabet

1. Formand for KommuneMED er kommunaldirektøren og næstformanden udpeges blandt medarbejdersiden.

Møderne

2. Der afholdes møde i MEDudvalget, når formanden eller næstformanden finder det nødvendigt, dog mindst fire gange om året og der udarbejdes mødeplan for året senest i november måned.

3. Møde afholdes endvidere såfremt et flertal af medarbejderrepræsentanterne over for formanden eller næstformanden fremsætter anmodningen med angivelse af de spørgsmål, som ønskes behandlet.

4. Udsendelse af materiale til møderne sker senest 7 dage før mødet.

5. Møderne holdes fortrinsvis inden for normal arbejdstid. Afbud til møderne meddeles hurtigst muligt til KommuneMED  sekretæren. 

6. Der stilles sekretærbistand til rådighed for MEDudvalgets møder, som ikke behøver være medlem af MEDudvalget.

7. Sekretæren udsender dagsorden samt tager referat fra møderne.

8. Medarbejderne kan afholde en 1 times formøde inden det planlagte møde.

Dagsorden/referat

9. Forslag til punkter/emner for dagsordenen skal sendes til formanden eller næstformanden senest 14 dage før mødet. Frister fremgår af mødeplanen for KommuneMED. 

10. Dagsorden udarbejdes af formanden og næstformanden på formødet.

11. Fristerne i ovennævnte punkter 4 og 9 kan i ganske særlige tilfælde fraviges. De kan ligeledes fraviges, hvis der er enighed herom.

12. Faste punkter på dagsordenen: 

1. Godkendelse af dagsorden samt godkendelse af referat fra sidste møde. 

2. Orientering om arbejdsmiljø 

3. Orientering fra formanden og næstformanden.

       4. Hvem gør hvad til næste møde?

5. Er der historier der skal formidles til Pippet?

6. Eventuelt.

13. Referatet udsendes efter godkendelse af formanden og næstformanden til endelig godkendelse på næste møde.

14. Alle dagsordener samt referater fremsendes til MEDudvalgets medlemmer. Derudover journaliseres de i kommunens ESDH-system. Referater publiceres derudover på Medarbejdersiden. 

Møder i KommuneMED
KommuneMED mødes ordinært fire gange om året og normalt én gang om året med kommunens politiske ledelse med henblik på at drøfte den del af budgetbehandlingen, der vedrører budgettets konsekvenser for arbejds- og personaleforhold i kommunen.
De fire ordinære møder er planlagt til at blive afholdt i februar, maj, september og november. Møderne er hver af to timers varighed. Derudover planlægges temadage efter behov.

Møder mellem MEDudvalg og arbejdsmiljøgrupperne

Hvert enkelt OmrådeMED/ArbejdspladsMED kan selv beslutte, om det vil mødes med områdets/arbejdspladsens arbejdsmiljøgrupper, og hvor ofte der er behov for at mødes.
3.  Valg 

Valg af arbejdsmiljørepræsentanter
Medarbejderne har ret og pligt til at vælge en arbejdsmiljørepræsentant, og valg af arbejdsmiljørepræsentant i Albertslund Kommune skal være gennemført senest 1. maj i ulige år.

Arbejdsmiljørepræsentanten vælges af alle de ansatte, som arbejdsmiljøgruppen skal dække. Både medlemmer af faglige organisationer og ikke medlemmer kan blive valgt til arbejdsmiljørepræsentanter. Begrebet ”alle ansatte” skal tages bogstaveligt, idet også lærlinge, deltidsansatte, løst ansatte, afløsere, vikarer, praktikanter med flere skal deltage i valget.

.

Arbejdsmiljørepræsentanten vælges blandt medarbejdere med mindst ½ års ansættelse i kommunen. Elever og lærlinge er ikke valgbare. Valgperioden er to år. Hvis arbebejdsmiljørepræsentanten forlader arbejdspladsen i valgperioden, skal der vælges en ny.

Da arbejdsmiljørepræsentanter altid vælges for en 2-årig periode, bør der foretages anmeldelse ved genvalg.

Medarbejderne har ikke krav på midt i perioden at vælge ny arbejdsmiljørepræsentant, hvis den nuværende ikke ønsker at fortsætte eller ikke længere nyder tillid. Men der kan selvfølgelig altid blive valgt en ny arbejdsmiljøsrepræsentant, hvis arbejdsgiveren og arbejdstagerne er enige om det.

Hvis arbejdsmilljørepræsentanten er fraværende på grund af orlov, sygdom eller andet fravær i en sammenhængende periode på 4 måneder og derover, kan der vælges ny arbejdsmiljørepræsentant for den resterende del af valgperioden eller for en ny valgperiode.

Hvis der ikke vælges en arbejdsmiljørepræsentant, fungerer arbejdslederen eller arbejdsgiveren alene som arbejdsmiljøgruppe.

Som arbejdsmiljørepræsentant er man valgbar til alle niveauer i MEDorganisationen. 

Valg til MEDorganisationen
Der skal være gennemført valg til alle niveauer i MEDorganisationen senest 1. juni i ulige år.
Valgperioden er to år.
Arbejdsmiljørepræsentanter og arbejdsmiljøledere

Arbejdsmiljørepræsentanterne til MEDorganisationen er valgt af og blandt de i forvejen valgte arbejdsmiljørepræsentanter.

I områder, hvor der er flere end to arbejdsmiljøgrupper, vælger arbejdsmiljørepræsentanterne mellem sig to repræsentanter til OmrådeMED. Arbejdslederne i arbejdsmiljøgrupperne udpeger mellem sig minimum en repræsentant.

De to arbejdsmiljørepræsentanter til KommuneMED kan vælges af og blandt arbejdsmiljørepræsentanterne i OmrådeMED og ArbejdspladsMED.

Tillidsrepræsentanter og andre medarbejderrepræsentanter i ArbejdspladsMED 

Medarbejderne repræsenteres af op til fem personer.

Fire medarbejderrepræsentanter vælges af og blandt tillidsrepræsentanter, og i det omfang der ikke kan vælges repræsentanter, der samtidig er tillidsrepræsentanter, vælges MEDrepræsentanter blandt de øvrige medarbejdere. 
Hver underliggende enhed skal i videst muligt omfang være repræsenteret med et medlem og der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper.
Tillidsrepræsentanter og andre medarbejderrepræsentanter i OmrådeMED
Medarbejderne repræsenteres af op til otte personer.

Seks medarbejderrepræsentanter vælges af og blandt tillidsrepræsentanter, og i det omfang der ikke kan vælges repræsentanter, der samtidig er tillidsrepræsentanter, vælges MEDrepræsentanter blandt de øvrige medarbejdere. 
Derudover vælges to repræsentanter, der i forvejen er valgt som arbejdsmiljørepræsentanter. 

Hver underliggende enhed skal i videst muligt omfang være repræsenteret med et medlem og der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper.

Tillidsrepræsentanter/fællestillidsrepræsentanter i KommuneMED
Ud af de op til ni medarbejderrepræsentanter vælges de syv af og blandt tillidsrepræsentanter/fælles​tillidsre​​præsen​tanter. Valget baseres på hovedorganisationstilhør, jævnfør KTO’s fordelingsnøgle, og hvert område skal så vidt muligt være repræsenteret af mindst et medlem. Der bør sikres en bred repræsentation også i forhold til faggrupper.
Derudover vælges 2 repræsentanter, der i forvejen er valgt som arbejdsmiljørepræsentant.

Administrative opgaver i forbindelse med valg

Der er følgende administrative opgaver i forbindelse med valg til arbejdsmiljøgrupper og MEDorganisationen

· MEDsekretæren for KommuneMED skal sikre, at der rettidigt bliver informeret om og gennemført valg til KommuneMED

· MEDsekretæren for KommuneMED skal ajourføre oplysninger om KommuneMED i IPL-systemet

· MEDsekretærerne for OmrådeMED skal sikre, at der rettidigt bliver informeret om og gennemført valg af arbejdsmiljørepræsentanter og udpeget arbejdsledere til arbejdsmiljøgrupperne
· MEDsekretærerne for OmrådeMED skal sikre, at der rettidigt bliver informeret om og gennemført valg til område-og ArbejdspladsMED
· MEDsekretæren for hvert OmrådeMED skal ajourføre oplysninger om MEDorganisationen og arbejsmiljøgrupperne i IPL-systemet
· MEDsekretæren for Økonomi og Stabs MED varetager de samme opgaver som MEDsekretærerne for OmrådeMED, i f.t. Økonomi og Stabs MED
4.  Godkendelse og registrering af valgte medarbejdere
Tillidsrepræsentant

Tillidsrepræsentanten anmelder valget til den faglige organisation og oplyser, at det er den daglige leder, som godkender valget. Hvis tillidsrepræsentanten er valgt for flere institutioner, ligger godkendelsen hos den daglige leder i den institution, hvor den valgte er ansat.

Skema, der kan bruges til at anmelde tillidsrepræsentanten til den faglige organisation, findes på Medarbejdersiden på intranettet under http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-support/loen-personale/blanketter-og-skemaer// klik på punktet ”Medarbejderrepræsentanter og MEDudvalg”.
Når den daglige leder modtager anmeldelsen fra den faglige organisation, undersøger han/hun, om valggrundlaget er i orden. Hvis lederen ikke mener valget kan godkendes, er kommunen berettiget til at gøre indsigelse inden for 3 uger, efter kommunen har modtaget anmeldelsen fra den faglige organisation. Ved tvivl om, hvorvidt valget kan godkendes, skal lederen kontakte Økonomi- og Stab, Politik Udvikling og Personale  senest 7 dage efter modtagelsen af anmeldelsen fra den faglige organisation.

Hvis formalia er i orden, godkender den daglige leder valget og returnerer skemaet til den faglige organisation. Kopi af godkendelsen registreres i acadre eller opbevares i papirform på forsvarlig måde, hvis det ikke er muligt at scanne til acadre.

Valget af en tillidsrepræsentant er først gyldigt, når det er godkendt i den faglige organisation, og når organisationen har anmeldt valget over for arbejdspladsen. Den nyvalgte tillidsrepræsentant er dog omfattet af beskyttelsen allerede fra det tidspunkt, hvor den daglige leder er blevet bekendt med valget.

Når valget er godkendt skal der gives besked til sekretæren for OmrådeMED om, hvem der er valgt og hvem der ikke længere er tillidsrepræsentant.
MEDsekretæren for hvert OmrådeMED skal ajourføre oplysningerne i IPL-systemet. MEDsekretæren skal være opsøgende i f.t. at opdatere oplysningerne i IPL-systemet.
Se reglerne for valg til tillidsrepræsentant på Medarbejdersiden under menupunktet MED.
Arbejdsmiljørepræsentant

Arbejdsmiljørepræsentanten anmelder valget til dennes faglige organisation og oplyser, at det er den daglige leder, der godkender valget. Hvis arbejdsmiljørepræsentanten er valgt for flere institutioner, ligger godkendelsen hos den daglige leder i den institution, hvor den valgte er ansat.

Skema, der bruges til at anmelde arbejdsmiljørepræsentanten til den faglige organisation, findes på Medarbejdersiden på intranettet under  http://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-support/loen-personale/blanketter-og-skemaer// klik på punktet ”Medarbejderrepræsentanter og MEDudvalg”.

Hvis den valgte arbejdsmiljørepræsentant er uorganiseret, skal den ansatte anmelde valget til den daglige leder, som giver besked til OmrådeMEDsekretæren.

Når den daglige leder modtager anmeldelsen fra den faglige organisation, undersøger han/hun, om valggrundlaget er i orden. Hvis lederen ikke mener valget kan godkendes, er kommunen berettiget til at gøre indsigelse inden for 3 uger, efter kommunen har modtaget anmeldelsen fra den faglige organisation. Ved tvivl om, hvorvidt valget kan godkendes, skal lederen kontakte Økonomi- og Stab, Politik Udvikling og Personale senest 7 dage efter modtagelsen af anmeldelsen fra den faglige organisation.

Hvis formalia er i orden, godkender den daglige leder valget og returnerer skemaet til den faglige organisation. Kopi af godkendelsen registreres i acadre eller opbevares i papirform på forsvarlig måde, hvis det ikke er muligt at scanne til acadre.

Valget for organiserede arbejdsmiljørepræsentanter er først gyldigt, når den faglige organisation har godkendt valget og har anmeldt valget over for arbejdspladsen. 

Når valget er godkendt skal der gives besked til sekretæren for OmrådeMED om, hvem der er valgt og hvem der ikke længere er arbejdsmiljørepræsentant.

MEDsekretæren for hvert OmrådeMED skal ajourføre oplysningerne i IPL-systemet. MEDsekretæren skal være opsøgende i f.t. at opdatere oplysningerne i IPL-systemet.

Se reglerne for valg til arbejdsmiljørepræsentant på Medarbejdersiden under menupunktet MED.
MEDrepræsentant
Når der er valgt en medarbejderarbejderrepræsentant til  MEDorganisationen, som ikke samtidig er tillidsrepræsentant eller arbejdsmiljørepræsentant, skal der gives besked til MEDsekretæren om, hvem der er valgt.
5.  Uddannelse

Den obligatoriske MEDuddannelse
Nedennævnte formål gælder alle modulerne i MED-uddannelsen.

”Uddannelsen har til formål

· At kvalificere ledelses- og medarbejderrepræsentanter til at indgå i et samarbejde om de samlede opgaver i medindflydelses- og medbestemmelsessystemet, dvs. opgaver vedrørende arbejds-,personale, samarbejde- og arbejdsmiljøforhold på arbejdspladsen, i institutionen og i kommunen generelt
· At medvirke til, at disse forhold løses i et helhedsperspektiv
· At skabe en erkendelse hos deltagerne af, at samarbejde er af væsentlig betydning for såvel udvikling af kvalitet og service i kommunen som for personalepolitikken og for medarbejdernes udviklingsmuligheder og trivsel
· At medvirke til, at samarbejdet kan udføres i praksis under hensyntagen til de særlige politiske vilkår, som kendetegner arbejdet i det kommunale system, herunder at give deltagerne kendskab til det formelle grundlag for samarbejdet” (Rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse 2013)
Ledere og medarbejdere, der indgår i et medindflydelses- og medbestemmelsessystem, der også varetager arbejdsmiljøfunktionen, gennemgår en grunduddannelse af 14,8 timers varighed.

Nyvalgte MEDrepræsentanter skal deltage i grunduddannelsen inden for det første funktionsår.
Tilmelding til MEDuddannelsen sker på Kursussitet på Medarbejdersiden.
Personalemøder med MEDstatus

På en arbejdsplads, som har personalemøde med MEDstatus, skal lederen, en evt. tillidsrepræsentant og en arbejdsmiljørepræsentant gennemgå MEDuddannelsen.
Den lovpligtige arbejdsmiljøuddannelse

Arbejdslederen og arbejdsmiljørepræsentanten i en arbejdsmiljøgruppe skal gennemføre den lovpligtige arbejdsmiljøuddannelse.

Det er vigtigt at være opmærksom på, at Arbejdstilsynet kræver, at arbejdslederen og arbejdsmiljørepræsentanten skal deltage både hele dagen og i alle dagene for at kunne få et kursusbevis.

Uddannelsen skal være gennemført senest 3 måneder efter valget/ udpegningen.

Alle medlemmer af en arbejdsmiljøgruppe gennemgår den åbne obligatoriske arbejdsmiljøuddannelse ved PUF (Parternes uddannelsesFællesskab)

Tilmelding til arbejdsmiljøuddannelsen sker på www.puf.dk. 
Efter valget til arbejdsmiljøgruppen hvert andet år udarbejder hver OmrådeMEDsekretær en samlet liste over, hvem der ikke har gennemført uddannelsen. Listen sendes til MEDsekretæren for KommuneMED, der har ansvar for, at uddannelsen bliver udbudt rettidigt. 
Vælges ny arbejdsmiljørepræsentant eller udpeges ny arbejdsleder i løbet af valgperioden, skal de ligeledes gennemføre uddannelsen.

Uddannelsesbeviser
Udannelsesbeviser fra både MEDuddannelsen og den lovpligtige arbejdsmiljøuddannelse scannes til acadre eller opbevares på den arbejdsplads, hvor den pågældende person, som har gennemført uddannelsen, er ansat.

Udannelsesbeviset fra den lovpligtige arbejdsmiljøuddannelse skal kunne fremvises, hvis Arbejdstilsynet kommer på besøg på arbejdspladsen og forlanger at se dokumentation på, hvornår både arbejdsleder og arbejdsmiljørepræsentant har gennemført uddannelsen. 

Dato for gennemført MED- eller arbejdsmiljøuddannelse ajourføres i IPL-systemet
MEDsekretæren for hvert OmrådeMED samt for Økonomi og Stabs MED skal ajourføre oplysningerne i IPL-systemet. MEDsekretæren skal være opsøgende i f.t. at opdatere oplysningerne i IPL-systemet.
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