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1. Indledning

Ledelsesansvar og -tilsyn rammesaettes igennem en raekke principper for decentralisering. Der
findes flere former for decentralisering, der er gkonomisk decentralisering, administrativ de-
centralisering og fagligdecentralisering. I forhold til dette materiale vedrgrer den retningslin-
jerne for den gkonomiske decentralisering. I forhold til andre omrader, her ligger metoderne
og beskrivelserne af tilgangene ude i fagforvaltningerne. Med gkonomisk decentralisering me-
nes der en administrativ enhed med en direktgr/chef/leder hvor der er ledelses- og budgetan-
svar. Principperne beskriver hvilke beslutninger og raderet der ligger gkonomisk ude i organi-
sationen:

Nettobudget

Overfgrsel mellem regnskabsar
@konomisk raderet

Budgettering og styring lgn
Ledelsestilsyn

Personalepolitisk decentralisering

00 0O0O0O

Udover principper for decentralisering har man som leder ogsa ansvar for at overholde falgen-
de:

Love for de enkelte omrader

Diverse politikker

Middelfart kommunes vaerdier og medarbejder- og ledelsesgrundlag
Kommuneplan

Principper for gkonomistyring - gvrige indhold

Budgettet

e @ & o o o0
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2. Principper for decentralisering

2.1 Nettobudget

Som leder i et decentralt omrade uddelegeres en budgetramme, hvor der frit kan flyttes belgb
mellem alle driftskonti. Omradet har mulighed for at skabe ekstra indtaegter til gget forbrug,
men skal samtidig reducere udgifterne ved dalende indtaegter.

2.1.1 Budgetramme
"Budgetramme” betyder, at hvert omrade far bevilget en ramme, som det man som leder har

ansvaret for selv at styre. Der skelnes ikke mellem kontiene. Som leder kan man f.eks. sendre
pa sammensaetning af personale, og penge fra en ledig stilling kan bruges til f.eks. nyanskaf-
felser.

Budgetrammen skal dog forvaltes i overensstemmelse med kommunens gvrige Principper for
gkonomistyring og dets bilag. Det er den enkelte leders ansvar at holde sig orienteret om aen-

dringer heri.

Byradet udmelder rammen til det decentrale omréde under hensyn til de strategier og visioner.
Lederne kan herefter selv tilrettelzegge budgettet, samt fordele pa de enkelte konti. Budget-
forudsaetningerne for fordelingen skal beskrives, sa der kan foretages gkonomistyring og op-
fglgning i forhold til disse forudsaetninger.

Der er retningslinjer for hvorledes indgaelse af rammeaftaler og kontrakter skal ske. Kontrak-
ter, aftaler eller indkegb af en samlet vaerdi i kontraktperioden indtil 100.000 kr. indgas af
naermeste ansvarlige leder. Undtaget er Bgrn og Unge og Fritidsomradet, hvor indkgb over
10.000 kr. skal godkendes af naermeste leder. Herudover har Teknisk Forvaltning en udvidet
rettighed pa op til 2,5 mio. kr. for anlaegsprojekter

Kontrakter 09 aftaler af en samlet veerdi i kontraktperioden mellem 100.000 kr. og til udbuds-
graensen pa 1,5 mio. kr. kan indgas af naermeste ansvarlige leder eller chef for det givne om-

rade.

Kontrakter og aftaler der har vaeret i udbud og med en samlet vaerdi i kontraktperioden over
30 mio. kr. skal underskives af chefen for omradet.

Kontrakter og aftaler med en veerdi hgjere end 30 mio. kr. skal underskrives af dlrekt;zjren for
den pagaeldende forvaltning. Belgb mellem 100.000 kr. og til udbudsgraensen pa 1,5 mio. kr.
kan indgas af naermeste leder eller chef for det givne omrade. Se endvidere bilag 3 hvori ret-
ningslinjerne fremgar i en matrix.

2.1.2 Regulering af budgettet

Grundprincippet er, at “budgetrammen” kun reguleres en gang arligt i forbindelse med budget-
lzegningen. Der reguleres for maengder og p/I-fremskrivning (teknisk tilretninger) ud fra de
retningslinjer, som @konomiudvalget har fastlagt i budgetproceduren.

De forskellige afdelinger eller enheder skal derfor selv afholde udgifter til eventuelle zendringer
i mangder. Det betyder, at der som udgangspunkt ikke kan sgges kassefinansierede tillaegs-
bevillinger, men forvaltnmgen ma gerne til hver en tid omprioritere driftsmidler mellem bud-
getrammer og pa tvaers af pohhkomrader
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2.1.3 Nettobudgettering / indtaegter

Nettobudgettering betyder, at omraderne kan disponere over egne indtaegter. Et forgget salg
af produkter/ydelser udvider omradets samlede ramme. Ved dalende indtaegter skal omradet
reducere udgifterne.

Indtaegter skal komme fra aktiviteter, der er i overensstemmelse med omradets formal, kom-
munens naturlige opgaver og kommunalfuldmagten.
Indtaegter kan bl.a. vaere salg af:

Egne produkter og tjenesteydelser

Gammelt inventar

Konsulentvirksomhed

Indtaegter fra arrangementer

Varer i kiosk

Sponsorstgtte (ma ikke gives til enkelte personer).

e o o o o o

Reklameindtaegter eller sponsorstgtte ma ikke komme fra reklamer med religigse, politiske el-
ler racistiske undertoner, eller fra reklamer med sundhedsskadelige produkter. Kontakt even-
tuelt fagforvaltningen for réddgivning.

Takster som er fastsat af Byradet, kan ikke zndres.

2.2 Overfgrsel mellem regnskabsar

2.2.1 Driftsmidler
Et omrade ma frit overfgre et overskud fra et regnskabsar til det efterfglgende regnskabsar og
herefter bruge af det.

Séfremt et omrade har et akkumuleret underskud pa over 5% , skal den pagaeldende le-
der/chef udarbejde en handleplan for underskuddets afvikling. Planen skal have rimelig hori-
sont, som typisk ikke overstiger 3 ar. Planen forelzegges til fagudvalget.

Afvikling af underskud eller overskud skal ske under hensyntagen til de saerlige regler og be-
stemmelser.

2.2.3. Sarlige omréader
Der er ikke overfgrselsadgang pa fglgende omrader:

» Arbejdsmarkedsomradet vedrgrende bl.a. dagpenge til forsikrede ledige, kontanthjzelp,
fertidspension, ledighedsydelse, integrationsydelse, sygedagpenge, boligstagtte mv.

« Socialomradet vedrgrende kommunal medfinansiering

« Miljg og energiomradet vedrgrende de takstfinansierede omrader

¢ Budgetrammen for "Politisk organisation”

Omraderne defineres i henhold til KL's opggrelser i budgetvejledningen.

Driftsprojekter med flerarige stats- eller EU-tilskud opgeres for sig selv.
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2.2.4 Anlagsmidler:
Anlzgsperioden vil typisk straekke sig over en flerdrig periode. Ikke forbrugte anlaagsmidler el-

ler merforbrug i det enkelte budgetar overfgres til det efterfglgende regnskabsar.

En anleegsbevilling er formalsbestemt, hvis der er behov for at anvende anlaegsmidlerne til et
andet formal end oprindeligt besluttet, skal det godkendes af byradet.

Bevillingen ma ikke overskrides, hvis der er behov for yderligere midler, skal finansieringen
ske via driften, anmodning om omprioritering fra andre anlaeg eller ansggning om tillaegsbevil-
ling. For anlaegsprojekter skal der afrapporteres pa tid, gkonomi og kvalitet.

2.2.5 Jordforsyning:
Budgetlzegning af keb og salg af jord til boligformal, erhvervsformal og gvrige formal sker i det

enkelte budgetar. Der er ikke automatisk over-/underskudsadgang p8 jordforsyningsomradet.

2.2.6 Finansbudget
Budgetlzegning af finansposterne, herunder skatter, tilskud og renter sker i det enkelte bud-

getar. Der er ikke over-/underskudsadgang pa finansposterne.

2.3 @konomisk raderet

En leder har som hovedregel raderet over alt, hvor omradet kan pavirke forbrug via adfzerd,
der er kun fa undtagelser:

Udvendig vedligeholdelse

Forsikringer

Renggring

Tjenestemandspension

Barselspulje

Feelles TR og MED-uddannelse

2.3.1 Undtagelser
Undtaget fra decentralisering og dermed det decentrale ledelsesansvars er:

Vedligeholdelse af bygninger i Middelfart Kommune

Budgetterne til bygningsvedligeholdelse er samlet i Ejendomscentret. Definitionen pa central
og decentral vedligeholdelse fremgar af bilag 1. Tvivispgrgsmal afklares i dialog mellem ejen-
domscenteret og den decentrale leder.

Forsikringer
Budgetterne til forsikringer er samlet centralt. For alle typer af forsikringer gaelder det, at de

decentrale enheder ikke selv kan indga nye forsikringer, eller pavirke budgettet hertil. Intern
Service varetager administrationen af forsikringsomradet.

Renggring
Renggringen af kommunens bygninger er samlet i et kommunalt driftsselskab. Ligesom forsik-

ringer, er budgettet til renggring samlet centralt.

Udgangspunktet er, at der er én renggringsstandard for alle kommunens bygninger. Dette kan
kun fraviges i saerlige tilfaelde. @nsker en decentral enhed fx at haeve renggringsniveauet, skal
udgiften afholdes af enheden selv. Det sker ved, at der flyttes budget fra det respektive udvalg
til @konomiudvalg. Intern Service varetager administrationen af renggringsomradet.

Tjenestemandspension
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Kommunen afholder udgifter til b&de aktive og passive tjenestemaend centralt. For de aktive
tJenestemaend indbetales genforsikring, mens der for de passive udbetales en pension forud
hver maned.

Nar der ansaettes nye tjenestemaend, skal det decentrale omrade aflevere et budget svarende
til tjenestemandens pensionsindbetalinger til @konomiudvalget. Omvendt modtager det decen-
trale omrade et budget svarende til en gennemsnitlig pensionsindbetaling fra @konomiudval-
get hws en t]enestemand opsiger sin stalimg D|f'ferencen skal daekke den merudgift, som op-
star, nar den pagaeldende tjenestemand gar p& pension.

I tilfeelde hvor den decentrale enhed indgar senioraftale med en tjenestemand, hvor medar-
bejderen gar pd nedsat tid og bibeholder fuld pension, sa indbetaler den decentrale enhed et
arligt belgb svarende til den ekstra pensionsindbetaling til den centrale pulje.

I de tilfaelde hvor en kommunal tjenestemand erstatter en statslig tjenestemand, pengene fra
kassen. Det hviler pa en forudsaetning om, at Ignniveauet for den nyansatte svarer til niveauet
for den gamle.

Barselspulje

Alle decentrale enheder betaler den til enhver tid geeldende sats af den samlede Ignsum ind til
barselspuljen. Dette er en kollektiv ordning, som dakker |lgnudgifter til den barslende i den pe-
riode han/hun skal have lgn.

Barselspuljen hgrer under @konomiudvalget, og den administreres af Lan og @konomi.

Er der merforbrug pa barselspuljen deekker alle decentrale enheder i forhold til deres Ignsum.
Ligeledes tilbagefgres der midler til de decentrale enheder, hvis der er mindreforbrug. Afreg-
ningen sker ved over-/underskudsopggrelsen. Der fglges op pa budgettet for barselspuljen
hvert halve ar.

Faelles TR og MED-uddannelse

Ved udgangen af regnskabsaret bliver de decentrale enheder kompenseret for deres lgnudgif-
ter til feellestillidsrepraesentanter. Endvidere bliver de med udgangspunkt i en fordelingsnggle
kompenseret for den tid, medarbejderrepraesentanterne bruger i forvaltningsudvalgene. Sta-
ben har ansvaret for, at denne kompensation bliver udbetalt.

Staben varetager endvidere MED-uddannelsen i hele MED organisationen. Udgifterne til MED
og F-TR finansieres som en generel reduktion af driftsrammerne hos de decentrale enheder.

2.3.2 Brugerbetalinger
Brugerbetallngen er indeholdt i decentraliseringen. Derfor skal det decentrale omrade reagere,
hvis der opstar en situation med faerre "betalere”.

Daglnstltutloner

P& daginstitutionsomradet er foraeldrebetallngen ogsa decentral, men ikke for hver enkelt dag-
institution. Betalingen samles pa faellesstedet i kontoplanen. Herved bliver den enkelte dagin-
stitution ikke direkte bergrt af en eventuel zendret foreeldrebetaling.

SFO

Forzeldrebetalingen er decentral pa hver enkelt skole. Valget begrundes i, at pengene dermed
folger det enkelte barn i den periode, barnet er i skolefritidsordningen. P& SFO-omradet tildeles
budgettet forud for skoledrets start. Der foretages ikke i almindelighed efterregulering af SFO-
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budgettet, idet Middelfart Kommune har 100% forzseldrebetaling i SFO’en. Der foretages dog en
bagrnetalsbestemt midtvejsregulering af budgettet til tidlig SFO.

2.3.3 Fleksjob
Ordningen er en del af den decentrale ramme.

Ansattelse i fleksjob, er en anseettelse af en medarbejder, der har varigt nedsat arbejdsevne,
0g som er ansat pa nedsat timetal. Anszettelsen sker pa samme vilkr som gvrige ansatte.

Ansattelsesstedet betaler for den effektive arbejdstid, mens Jobcentret udbetaler differencen
op til den aftalte anseettelsesnorm.

Institutioner har tidligere i szerlige tilfaelde faet tilskud pa en andel af Ignudgiften efter aftale
med Jobcentret - via Jobcentrets pulje. Tilgangen til denne pulje er stoppet, og kun de medar-
bejdere der p.t. er pa ordningen forbliver der, indtil fratraedelse af stillingen.

2.4 Lgnbudgettering og -styring
Som leder har man ansvaret for den decentrale enheds ramme herunder lgnbudgettet.

2.4.1 Lonbudgettering

Budgettet til Isnsummen fremkommer ved at prisfremskrive lgnbudgettet fra foregdende ars 1.
budgetoverslagsar. Dog justeres budgetterne pa seldre-, bgrne- og skoleomradet for eventuel-
le maengdezendringer, som kan henfgres til befolkningsprognosen.

I forbindelse med budgetlzegningen laves tekniske tilretninger. Herefter fremskrives budgettet
med lgnstigninger, og der afleveres den til enhver tid geeldende sats til barselspuljen.

2.4.2 Lonstyring
Lederen skal sikre, at der - indenfor budgettet - er rad til at aflenne de personer, som er ansat

til at lgse omradets opgaver.

I styringen indgar alle Igndele: grundlign, tillaeg, pensionsbidrag, arbejdsgiverudgifter, Ign til
vikarer, over- og merarbejde, feriepenge, gratialer, feriepenge ved fratraedelse m.v.

Pensionsbidrag vedrgrende skalalgnnen til tjenestemaend indgar ikke i Isnsumsstyringen. Det
ger derimod tjenestemaandenes supplerende pensionsbidrag, som vedrgrer diverse tillaeg.

2.4.3 Redskaber til Ignstyring
Styring af lgnudgifter skal primaert ske ved hjaelp af kommunens ERP-system/. Der benyttes

tilgeengelige rapporter i forbindelse med budgetopfglgning og ledelsestilsyn.

Lgn og @konomi er behjaelpelig med hensyn til yderligere specificering af Ign-oplysningerne fra
Ignsystemet.

2.4.4 Ferieaftalen
Et jobskifte inden for Middelfart kommune betragtes ikke som en fratraedelse med efterfglgen-

de genansaettelse, nar der er tale om fortsat ubrudt anszettelse. Det betyder, at medarbejde-
ren holder ferie med Ign (i det omfang den er optjent) hos det modtagende omrade, som beta-
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ler for ferien. Der betales ikke mellem afgivende og modtagende, da det forventes at udlignes
over tid.

I henhold til Ferieaftalen skal Middelfart kommune betragtes som en enhed, og derfor har de
pageeldende medarbejdere ret til at holde ferie med l@n i ovennaevnte S|tuat|on

Udgifter til flex og afspadsering afholdes af det afgivende omrade.

2.4.5 Barselsordning

Len og Personale skal kontaktes ved tvivisspgrgsmal, fgr der mdgas aftaler vedrgrende afhol-
delse af barselsorlov. Arsagen er, at reg1erne for omradet er sd indviklede, at sammensaetnin-
gen kan betyde gkonomisk tab for savel kommunen som den barslende.

Den falles barselspulje betyder, at der for Ignudgifterne til den barslende gives 100% refusion.
Det sker i den periode hvor den barslende skal have lgn (normalt 8 uger fgr fodslen og 26 uger
efter fgdslen). Efter denne periode vil der vaere udgifter til eventuel pension, som svarer til 2-
5.000 kr. pr. maned. Der ydes ikke refusion fra barselspuljen til denne udgift.

For at fa refusion fra barselsordningen er det lederens ansvar at: Indberette barslen i fravaers-
systemet, indberette i de gaeldende blanketter og herefter sende den til rette Ignkonsulent se-
nest 8 uger efter barnet er fgdt

Ferst nar ovenstdende er sket kan Lgn og Personale flytte den pagaeldende medarbejders lgn-
udgifter til Barselsudligningsfonden, séledes at institutionen/afdelingen ikke har omkostninger-
ne til medarbejderen i dennes barselsperiode.

De relevante blanketter er tilgaengelige pa Intranettet.

2.4.6 Sygedagpenge ved langtidssygdom (over 30 dage)
Ved sygemeldinger over 30 dage modtager det enkelte omrade sygedagpengerefusion svaren-
de til den til enhver tid geeldende dagpengesats. Det sker uagtet den sygemeldtes Ignniveau.

Sygedagpengerefusionen indgdr pa den lgnkonto, hvor Ignnen til den langtidssyge udbetales
eller den konto den decentrale enhed har til sygedagpengerefusioner.

Den decentrale enhed skal dagligt fglge op og indberette sygefravaer i KMD OPUS (Rollebaseret

Indgang), KMD Vagtplan eller TRIO/Lara. Refusion forudsaetter, at den decentrale leder har
sikret anmeldelse af fravaeret korrekt og rettidigt.

10
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2.5. Ledelsestilsyn

2.5.1 Tildeling af retten til ledelsestilsyn

Alle ledere har automatisk pligt til at udgve ledelsestilsyn i kraft af sit ansvar. Lgn og gko-
nomi er forpligtet til at underrette lederen om rettigheder og forpligtelser i forbindelse med
rollen, herunder undervisning omkring udfgrelse af Ledelsestilsynet.

Alle ledere med budgetansvar SKAL fgre tilsyn med fglgende;

o At der ligger en bevilling til grund for alle udgifter og indteegter (belgbsmaesssig kon-
trol)

¢ At bevillingens forudszetninger er opfyldt Eks., hvor de ikke er opfyldt: Belebsmeaes-
sig er budgettet overholdt, men kronerne er brugt til kebe mabler i stedet for de
cykler, som Byr8det har besluttet.

e At den person, som har varemodtaget og bogfgrt, er bemyndiget pd omradet.

2.5.2 Metode til udfgrelse af Ledelsestilsyn
Ledelsestilsynet sker via OPUS Portal. De forskellige metoder er beskrevet nedenfor.
Ledelsestilsynet foregar anderledes, ndr der udbetales via andre fagsystemer.

2.5.2.1. KMD OPUS (Rollebaseret indgang)
Ledelsestilsynet indeholder falgende:

¢ Et overblik over gkonomien - fglger kommunens tidsplan for budgetopfalgninger

¢ Kontrol af alle posteringer over en vis belgbsgraense/Godkendelse af store udbetalinger
- sker Igbende jf. nedenstaende

¢ Stikprgve og kontrol af gvrige posteringer - hver maned udfgres stikpragver

o Kontrol af Ignposteringer - hver maned eller ved budgetopfglgningerne

« Opfslgning pa ferie og fravaer (se afsnit 2.5.3)

Belgbsgraenser for godkendelse af store udbetalinger (godkendelse inden betaling):

Forvaltninger og afdelinger Alle belgb over kr. 50.000
Skoler, Tandplejen, Ungdomsskolen, Musikskolen Alle belgb over kr. 10.000
Daginstitutioner Alle belgb over kr. 5.000
Dagplejen Alle belgb over kr. 15.000
Biblioteket Alle belgb over kr. 50.000
AEldreomraderne, Kost- og ernaringsomradet Alle belgb over kr. 30.000
Institutioner under Handicap- og psykiatriafd. Alle belgb over kr. 10.000

Opdaterede vejledninger til Ledelsesltilsyn kan findes pa intranettet under gkono-
mi/vejledninger

2.5.3 Ferie og fravaersopfglgning

Lederen skal folge op pa medarbejdernes ferieafvikling. Medarbejdernes ferie skal vaere indbe-
rettet i den maned, de afholder ferien og senest inden Ignkgrslen for den pagaeldende maned
for at sikre korrekt Igntraek. Dette gaelder bade ferie med og uden lgn. Sker indberetningen ik-
ke korrekt, kan det betyde gkonomisk tab for kommunen (afregning til feriefonden).

11
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De fgrste 5 ugers ferie falger reglerne om samtidighedsferie, hvor ferien kan afholdes mane-
den efter den er optjent. Feriedret gdr fra 1. september til 31. august aret efter. Afholdelses-
perioden gar fra 1. september til 31. december 8ret efter.

6. ferieuge folger de "gamle” regler, hvor den optienes i et kalenderdr (1. januar til 31. de-
cember) og kan afholdes fra 1. maj aret efter til og med 30. april &ret efter igen.

Ferietillaegget er inddelt i 1 % af medarbejderens samlede Ign, der fglger reglerne om samti-
dighedsferie og minimum 0,95 % (nogle overenskomster hjemler en hgjere procent), der fol-
ger 6. ferieuge. Den 1 % bliver udbetalt i 2 rater(8/12 med maj Ignnen og 4/12 med auqust

Ignnen) og de minimum 0,95 % bliver udbetalt med april lgnnen.

Arshjul for opfglaning pé ferie:

Senest 1. maj

Opfelgning pa ferie, afholdt fra
1. januar til 30. april.

Senest 1. december 1. ihiai
Opfglgning pa ferie
afholdt/planlagt fra 1.
september til 31. december.*

Opfalgning pa ferie afholdt fra
1. maj til 31. august.**

*: Lederen skal forholde sig til medarbejdernes restferie i forhold til afvikling, overfgrsel eller
udbetaling. Medarbejderen har ret til ferie. I praksis betyder det at lederen skal sgrge for, at
de 4 uger er afholdt. S&fremt medarbejderne ikke afholder 5. ferieuge, bliver den automatisk
udbetalt efter den 31. december, hvor afholdelsesperioden slutter. Skal en medarbejder have
overfgrt 5. ferieuge fra et feriedr til naeste feriedr, gaelder detat blanketten "Aftale om overfar-
sel af ferie” skal udfyldes og sendes til Ignkontoret. Hvis der har vaeret en feriehindring, sa de
farste 4 uger ikke er afholdt, skal blanketten "Overfgrsel/udbetaling af ferie pga. feriehindring”
udfyldes og sendes til Isnkontoret. De fgrste 4 uger kan alene udbetales, hvis der har vaeret en
feriehindring grundet barsel eller sygdom 2 ar i traek.

**Hvis 6. ferieuge ikke afvikles, bliver den automatisk overfert til naeste feriedr. Hvis den gn-

skes udbetalt, skal blanketten “Erkleering til brug for udbetaling af 6. ferieuge” udfyldes inden

1. oktober, for lzerere 1. maj. Lederen indsamler og sender erklaeringerne til lgnkontoret.

Kommunens forskellige institutioner har i mere eller mindre grad ferielukket i Igbet af dret. Le-
derne skal i denne forbindelse vaere opmaerksom pa at medarbejderne skal have tilstraekkelige
feriedage til radighed til afholdelse i ferielukningsperioderne. For nyuddannede kan der veere
mulighed for at modtage dagpenge i ferielukningsperioder, hvis de ikke kan na at optjene til-
straekkelig med ferie i feriedret.
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Safremt medarbejderne ikke har tilstraekkelig med feriedage optjent til alle de feriedage som
de gnsker at holde, kan det vaere muligt at holde ferie pa forskud efter aftale med den naerme-
ste leder. Medarbejderen vil de fglgende maneder optjene ferien de har afholdt pa forskud. Sa-
fremt en medarbejder skal afholde ferie pS forskud, skal blanketten "aftale om afvikling af ferie
pa forskud” udfyldes. S&fremt den ikke udfyldes, vil der ikke vaere grundlag for at traekke
medarbejderen i Ign, hvis denne fratreeder uden at have optjent ferien, der er afholdt pd for-
skud. Lederne skal vaere opmaerksomme pd, at der alene kan modregnes i den lgn, 6. ferieuge
mv. som medarbejderen mangler at fa udbetalt. Hvis ferien pa forskud farst bliver registreret
efter medarbejderen har faet udbetalt den sidste |gn, vil der derfor ikke veere mulighed for at

kraeve veerdien af de afholdte feriedage tilbage fra medarbejderen.

Lederen skal ogsa fglge op pad medarbejdernes sygefraveer og det skal ske i overensstemmelse
med Middelfart Kommunes ledelsesinstruks.

Medarbejderens fraveer skal vaere indberettet pa fgrste fravaersdag. Sker indberetningen ikke
korrekt og til tiden, kan det betyde gkonomisk tab for kommunen i form af mistet dagpengere-

fusion.
Lederen skal mindst en gang i kvartalet gennemga samtlige sygefravaersrapporter for lederens

afdeling. Der er p.t. 8 rapporter:
[

]

Rapporter til fraveer/naerveer

[:I *Fravaer > Sygefravarsrapporter Middelfart Kommune

@01. Antal fravaersdage fordelt pr fravaersarsag

&Y 02. 10 elier flere svaedaqe indenfor 12 méneder

& 03. 3 elier fiere sygefraveersperoder indenfor 6 mdr

@ 04. endaas svgefravaer fordelt pa ugedage

@ 05. Sygefraveer% oq sygedage fordelt pd ma-kreds

@ 06. Syaefravaer% oq sygedaqge fordelt pd org.enhed

& 07: Syqgefravaers% fordelt p3 aldersqrupper

& 08. Udviklingen i sygefravaers% over tid Rapporten viser udvikiingen i sygefraveer...

2.6 Personalepolitisk decentralisering

2.6.1 Definition
Decentralisering af personalepolitikken betyder, at den decentrale leder har retten til at:

Anszette afskedige af personale

Fastsaette personalenormering

Sammensaette personalegrupper frit pa tvaers af uddannelsesskel
Tilrettelaegge efteruddannelse.

Derudover har den decentrale leder kompetencen til at forhandle almindelig lgn og lokal Ign.

2.6.2 Ansattelse
Decentrale ledere anszaettes af forvaltningen, mens den decentrale leder selv kan ansaette per-
sonale. Lgn og Personale eller den decentrale enhed laver ansaettelsesbrevene, der ikke skal

returneres i underskrevet stand.
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2.6.3 Afskedigelse

En afskedigelse kan medfgre store gkonomiske konsekvenser for bade kommunen og den af-
skedigede, hvorfor det er vigtigt, at alle forhold er belyst bedst muligt, derfor medvirker der al-
tid en medarbejder, med den relevante kompetence, fra Lon og @konomi i afskedigelsessager.

Den decentrale leder kan afskedige personale, men skal sgrge for at indhente radgivning fra
Lgn og dkonomi.

Anmodning om afsked fra tjenestemaand

I forbindelse med anmodning om afsked fra sin tJenestemandsstllllng skal den pagzeldende
medarbejder sende anmodningen til Byradet. Byr&det har dog bemyndiget den narmeste leder
til at godkende ansggningen. Lederen indsender herefter ansggningen til Len og @konomi med
pategning/underskrift fra lederen om, at ansggningen er godkendt.

2.6.4 Lgnforhandlingskompetence

2.6.4.1 Lon ved anszettelse

Ved anszettelse af medarbejdere har den decentrale leder kompetence til at forhandle og fast-
seette lgnniveau. Dog forventes det af den decentrale leder, at vedkommende har sat sig ind i
kommunens generelle Ignniveau for den pagzeldende faggruppe og stilling.

Ved ansaettelse af ledere, og i efterfglgende Ignforhandlinger, skal Ignniveauet aftales med den
direktgr/chef, som er 2 niveauer over den leder hvis Ign, der forhandles om. Det betyder, at
lennen for fx Skolechefen skal aftales med Kommunaldirektaren.

Lgnnen skal altid forhandles med den forhandlingsberettigede organisation.

Lgnaftalen skal udfyldes og underskrives hurtigst muligt efter aftalens indgdelse. Underskrevne
Ipnaftaler journaliseres p@ personalemappen og orientering herom sendes til Lon og @konomi.
Lederen skal orientere medarbejderen om resultatet af forhandlingen

2.6.4.2 Lokallgn

Forhandlinger
De decentrale ledere har ansvaret for at komme med input til lokal Ign forhandlinger for deres

egne omrader. Lederne skal vaere i lgbende dialog med Lgn og @konomi med henblik pa at sik-
re, at overenskomster, lokalaftaler m.v. overholdes.

Lokale tlllaeg/trln ma ikke konverteres til forhgjelse af grundlgnstrin med mindre det er aftalt i
en forhandsaftale.

De decentrale ledere har ansvaret, og Lgn og @konomi det administrative arbejde med at ud-
fylde de papirer, som falger af lokal Igns forhandlingerne. Aftaler og udfyldte indberetnings-
skemaer afleveres til Lon og @konomi snarest efter aftalens indgaelse. Lgn og @konomi indbe-
retter derefter det aftalte i Ignsystemet.

Forhandlerteamet i Lgn og @konomi har ansvaret for:
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¢ De overordnede sammenhange i procedurer og tidsplaner vedrgrende lokal Igns for-

handlinger

e Den overordnede koordinering for Middelfart Kommune, sa den lokale udmgntningsan-
del overholdes

e Deltagelse i alle forhandlinger om lokal Ign.

¢ Beregninger og kommunikationen med decentrale ledere og faglige organisationer

e Sekretariatsfunktionen for hele processen.

Forhandlerteamet i Lgn og @konomi star sdledes til rddighed for vejledning og radgivning til de
decentrale ledere i alle faser af forhandlingerne.

Lgn og @konomi udarbejder Igbende generel information om aendringer i overenskomsterne.
Informationen sendes til relevante ledere og formidles f.eks. via ledermgader, informationsmg-
der og/eller Intranettet. Den enkelte leder har ansvaret for at holde sig orienteret om overens-

komsterne inden for eget omréde.

Forhadndsaftaler/lokalaftaler
Forvaltningscheferne har ansvaret for at lave forhandsaftaler inden for eget omrade. Der kan

indgas forhandsaftaler, hvis de enten er pakravede i overenskomsten eller er seerligt velbe-
grundede. I forbindelse med udarbejdelsen af nye skal forhandlerteamet inddrages med hen-
blik pd rdd og vejledning. Der skal indhentes udtalelse fra forhandlerteamet i Lgn og @konomi

inden godkendelse.

2.6.4.3 Lonforhandling for tjenestemaend og reglementsansatte
Lederne har ikke kompetence til at beslutte, om aktive tjenestemaand og reglementsansatte
kan konvertere kronebelgb til lgntrin. Den beslutning skal tages af Kommunaldirektaren.

2.6.5 Frikgb af IT-udstyr

Safremt en arbejdsgiver gnsker at en medarbejder frikgber brugt udleveret it-udstyr, sa Findes
gzeldende regler pd intranettet: Information om frikgb af IT-udstyr
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Bilag 1 - Bygningsvedligeholdelse
Detaljeret opdeling af ansvar for vedligeholdelse af bygninger i Middelfart Kommune.
Bilag 2 indeholder en uddybning af bilag 1.

C = Central pulje i Ejendomscentret
L = Lokal decentral pulje

Opgave/ansvarsfordeling

Planlagt og akut vedligehold

BYGNING UDVENDIG

Ydervaegge

Kzelderydervaegge

Lyskasser

Kzeldertrappe, udvendige

Trapper, udvendige

Ramper, udvendige

Altaner og altangange

Baldakiner, overdaekninger og solafskarming

Dgre, ydervaegge

Porte, ydervaegge

Vinduer, yderveegge

Solskaerme, skodder, markiser mm

Salbaenke, inddaekninger m.m.

Kviste m.m

Ovenlys

Reglemme i facader

Snefang, reekvaerker, afskaermninger m.m.

Inspektionslemme, dgre m.m.

Tagudhaeng, vindskeder, sternbraedder og inddakninger

Tagrender og nedlgh - rensning, reparation og udskiftning

Tagbelagning, herunder service pa paptag

Skadedyr - bekaampelse af rotter, bier, hvepse, duer, myrer mv.

"Fglgeudgifter ifm. rotteangreb mv" (renggring osv.)

Faldsikring af tage

Ocooroono0noonononoooonooo|nloooojojoja|o

Skorsten
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BYGNING INDVENDIG

Kaelderindervaegge

Inderveegge i @vrigt

Skaktvaegge, skorstensvanger, installationsskakte m.m.

Trapper, indvendige

Ramper, indvendige

Dgre, inderveegge (herunder beslag, greb, dgrpumper)

Luger, lemme og vinduer

Beveegelige inderveaegge

Indfatninger, fodpaneler og fendere

Lemme, riste, matterammer m.m.

Gelaendere og raekvaerker, indvendige

Riste, matterammer m.m.

Lydlofter, der skal males

Malerarbejde

Malerarbejde (lokal prioritet)

Indvendige vaegoverflader

Indervaegge kompletterende dele, overflader, paneler, glasveegge etc.

Gulve, overflader og belaegninger

Lase, nggle- og alarmsystemer

Myndighedspabud ifm. APV vedr. luft, lys og lydforhold

Myndighedspabud ifm. APV vedr. inventar og undervisningsudstyr

Felgeudgifter (lyd, luft mv.) sfa andret lokaleanvendelse

TERRZN/UDEAREALER

Sekundaere bygninger

Hegnsmure, hegn

Stgttemure

Trapper og ramper i terraen ved hovedadgangsveje

Reaekveerk, handlister, afskaermninger

Stier, belaegninger, gvrige

Veje, parkeringsarealer, belaegninger ved hovedadgangsveje

Opholdsarealer, belagninger

Sportsarealer

Havearealer, herunder klimahave, skolehave mv

Trapper og ramper i terraen, overflader

Beplantning, herunder hakklipning, graesklipning, ukrudtbekaempelse og gv-

rig pasning af grgnne udearealer

(o] (sNisBisNisEicNiasNisNizsRialialls! - roooaojo|r sBisNisBisNisRicNisRisNiaRia Rl la NN s q;
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Aflgb, stikledninger og overfladeafvanding, herunder rendestens og sand-
fangsbrgnde

Draenledninger

Vand, stikledninger, brandhaner, vandposter

Naturgas, stikledninger

Fjernvarme, stikledninger

Tanke for olie og gas

Anlaeg for affaldshandtering og -sortering (hard/blgd plast mv.)

Elstikledninger uden f. bygningen

Vej- og pladsbelysningsanlzaeg

Indvendige tavler, skilte og skaerme (inventar)

Udvendige skilte, opbevaringsinventar, affaldsstativer, cykelstativer, postkas-
ser m.m.

Vinterbekampelse

Legeredskaber — nyanskaffelser

Legeredskaber — reparation af fast legepladsudstyr og belaegning (gynger,
sandkasser, rutsjebaner, klatretarne mv.)

Legepladsinspektion

il ~leale rlolololololalaleln Q!

Legeredskaber — rep. af Igst legeudstyr (cykler, mooncars, fodboldmal etc.)

Sikkerhedsansvar ifht. legepladser, redskaber mv. ligger hos lokal ledelse

VVS

Aflgb under bygning (fra studs i vaeg/gulv ud til naermeste brgnd eller ledning) (&
Toiletter, handvaske, vandhaner C
Draen under bygning C
Faldstammer C
Gulvafigh 2
Harde hvidevarer (vaske, vaskemaskiner, opvaskemaskiner mv. ) L
Brusekabiner, klosetter m.m. inkl. tilhgrende armaturer/vandhaner €
Forsyningsanlaeg, (malere, beholdere m.m.) o
Distributionsanlaeg (rgr, diverse ventiler m.m.) frem til tilgangskobling/ Ballo-

fix C
Forbrugsanlaeg (diverse aftapningsventiler, vandhaner, tilkoblede maskiner

mv. fra og med Ballofix) C
Kgling, forsyningsanlzeg (aggregater m.m.) C
Kgling, distributionsanlaeg (rgr, ventiler m.m.) C
Kgling, forbrugsanlaeg (fordampere, kgleflader, regulering, automatik m.m.) C
Varmeanlag, Forsyningsanlzeg (kedler, varmevekslere, malere m.m.) C
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Distributionsanlaeg (rgr, ventiler m.m.)

Forbrugsanlzeg (varmeflader/radiatorer, varmeventilatorer, lokal automatik
som rumfglere og motorventiler samt radiatortermostater m.m.)

Ventilationsanlaeg, Forsyningsanlzaeg (ventilationscentraler m.m.)

Distributionsanlaeg (r@r, reguleringer m.m.)

Forbrugsanlaeg (ventilationsriste, udsugningsventiler

Emhaetter, emfang, procesudsugning, udsugningstilslutninger til maskiner

Sprinkleranlzeg

TV-inspektion kloak

Spuling af kloak

Koldvands- og kaffeautomater

ELINSTALLATION OG BELYSNING

Faste el installationer

Udvendig belysning pa parkeringspladser m.v

Ngd- og panikbelysning

Indvendig belysning — reparation/udskiftning

Antenneanlag — &ndringer/reparation

Belysningsarmaturer — reparation/udskiftning

El, indvendig — fx stikkontakter

Rep. og udskiftning af Igse lamper (gulv- og bordlamper)

Rep. og udskiftning af fastmonteret lofts- og vaegbelysning

Telefon til ABA anlzeg og elevator

Telefonanlaeg — eendringer/reparation

Varslingsanleeg — sendringer/reparation

Samtaleanlaeg — @ndringer/reparation

Kaldeanlaeg — eendringer/reparation

Musikanlaeg — @ndringer/reparation

Drift og vedligehodlelse af ABA og ABDL

Netvaerksinstallation, fx Internet

Interaktive tavler mv.

Lovpligtige eftersyn og serviceeftersyn

ABA og ABDL-anlaeg — eftersyn

Blinde alarmer/bruger igangsatte alarmer

Brandslukningsmateriale — eftersyn/reparation

Elevator — eftersyn

Sikkerhedseftersyn af faglokaler, haller/gymnastiksale/

Ngd- og panikbelysning

Eftersyn af teatertaepper, sceneteknik

O0O|rio0|irs O miroiron0oooomriooloolo|lolololo mrloolo|o 0000 ﬁQ!
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Arlige eftersyn af rottespaerrer

Ventilationsanlaeg proces — eftersyn/eendringer/reparation

Ventilationsanlag rum — eftersyn/aendringer/reparation

Service af vandbeholdere/behandlingsanlzaeg

Eftersyn af pumper

Eftersyn af CTS

nlalrlolole 6!

@Gvrige

Skader, haerveerk og graffiti pa bygningsdele (vinduer, dgre, vaegge, gulve)

Skader, haerveerk og graffiti pa faste belysningsdele og skilte (udendgrs)

Videoovervagning (drift og vedligehold)

Skader og tyveri af inventar, it-udstyr mv.

~ (OO0

Forsyningsudgifter mv.

Udgifter til EL

Udgifter til VARME

Udgifter til VAND

Udgifter til RENOVATION OG SPILDEVAND

Udgifter til KOMMUNALE AFGIFTER

sNisBisRisNis Nl
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Bilag 2 - Uddybning af bilag 1

Dette bilag er beskrevet for at give en uddybning af principperne for "Opdeling af ansvar for
vedligeholdelse af bygninger i Middelfart Kommune” mellem de decentrale enheder og den
centrale pulje, som forvaltes af Ejendomscentret. Bilaget skal betragtes som en vejledning til

skemaet.

Fordelingen er inspireret af det princip, som gaelder for en virksomhed eller privatperson, der
bor i lejde lokaler.

Der kan i enkelte tilfeelde vaere tvivl om, hvem der har vedligeholdelsesforpligtelsen. For at
modellen kan fungere, er det derfor ngdvendigt at bade institutioner/brugere samt Ejendoms-
centret udviser smidighed, sa der ikke er opgaver, der falder mellem to stole, og ikke bliver

udfart.

Ejendomscentret er budgetansvarlig for en raekke/hovedparten af de ejendomsrelaterede op-
gaver i kommunen, samt personale ansvar for tekniske servicemedarbejdere. De konkrete op-

gaveansvar for Ejendomscentret fremgar af bilag 1.

Terren/Udearealer

Ejendomscentret sgrger for planlagt vedligehold af P-pladser, Vejtilgange hovedstier og belys-
ning frem til institutionernes hoveddgre. Det samme galder tilhgrende trapper og ramper.
Derudover udf@grer Ejendomscentret i samarbejde med Entreprengrafdelingen snerydning og
renholdelse.

Ejendomscentret vedligeholder ogsa interne stier, terrassearealer, havneanlaeg, planer, traer
og hegn (bade levende hegn og plankevaerk) samt rensning af kloakriste og sandfang i brende.
Vedligeholdelse af legepladser i form af reparation af lgst legeudstyr, sikkerhedsansvar og ny-
anskaffelser udfgres af institutioner/brugere.

Udvendig bygning

Ejendomscentret har ansvar for al planlagt vedligehold udvendig pa bygningen.
Ejendomscentret har ogsé ansvaret for akut og mindre vedligehold af alle udvendige byg-
ningsdele, bortset fra enkelt undtagelse som ses listen over opgavefordelingen.
Smareparationer, reparationer efter haervaerk, renholdelse af flade tage, renholdelse af facade,
rensning af tagrender, regelmaessig rensning af nedlgb og brgnde ligger ogsa centralt.

Skader og tyveri af inventar, it-udstyr mv ligger fortsat decentralt.

Indvendigt

Ejendomscentret udfgrer og betaler for vedligeholdelse af alle overflader (gulve, vaegge, lofter, dgre).
Malerarbejder i forbindelse med lokal prioritering forbliver decentralt. Derudover har institutioner/brugere
ansvaret for fglgeudgifter (lyd, luft mv.) i forbindelse med aendret lokaleanvendelse.

Vand-, varme, ventilations-, aflgbs- og staerkstrgmsinstallationer samt sprinkling

Ejendomscentret vedligeholder forsynings og distributionsanlaeg. Dvs. forsyningsanlaeg som
kedler, varmtvandsbeholdere, varmevekslere, ventilationsanlaag, tilhgrende automatik samt el-
tavler. Desuden vedligeholder Ejendomscentret: rgrinstallationer og ventilationskanaler samt
aflgb under bygninger. Spuling af aflgb og kloak betales ogsa af Ejendomscentret.
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Udskiftning af hdrde hvidevarer sgrger de enkelte institutioner/brugere selv for. Derudover star
institutioner/brugere selv for vedligeholdelse af vand og kaffeautomater samt reparation og
udskiftning af lgse lamper.

Renholdelse af ventilationsriste, og vask af indblaesningsposer udfgres af institutioner/brugere,
mens ansvaret for planlagt vedligehold og ngdvendige fornyelse ligge hos Ejendomscentret.

Elevatorer
Ejendomscentret star bade for planlagt og akut vedligeholdelse af kommunens elevatorer.

Koleanlaeg, telefon- og IT-anlaeg, tyverisikring, brandslukningsudstyr, brandalarmer,
ABDL-anlzg etc.

Anskaffelse, lovpligtig service og vedligehold af disse anlaegs er alene Ejendomscentrets an-
svar.

Forsikringsskader

Ved skader der er omfattet af forsikringsdaekning, skal institutionen kontakte Forsikringsadmi-
nistrationen via e-mail : interns-forsikring@middelfart.dk

Se endvidere intranettet her.

Var opmaerksom pa, at forsikringsdaekning nu ogsa omfatter glasskader samt skader efter
haervaerk.

I forbindelse med akut skade udenfor normal arbejdstid, der kraever gjeblikkelig afhjaelpning,
kontakt Skadeservice Danmark pa 70 112 112.
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Bilag 3 - Underskriftberettigede

Matrix for underskriftberettigede fremgar af nedenstdende

Underskriftberettigede i Middelfart Kommune

kapitalforvaltningsanliggender.

e Aftaler udbudt i Fellesudbud (bl. a. KomUdbud og SKI) underskrives af chef for Indkgbsteamet/underskriftberrettigede fra Indkgbsteamet
o Aftaler udbudt af/pa vegne af forvaltninger/afdelinger underskrives af narmest underskriftberrettigede for den udbydende forvaltning fafdeling

® Se ydermere Referat for Byrddet mpde den 2. december 2019, for beslutningervedr. tegningsberrettigede af dokumenter navnt i Kommunalstyrelseslovens § 32 og bankforretninger og

(2,5 mio. kr. for Teknisk forvaltning)

tilbudsindhentning

Teknisk forvaltning Socialforvaltningen BUF Staben
DRIFT:
Kontrakter/aftaler der har vret i udbud med e
o 3 i a. YELEEILoo % Teknik- og Miligdirektgr Social- og sundhedsdirektar Barn-, unge- og fritidsdirektar Kommunaldirektar
veerdi over 30 mio. kr.
Kontrakter/aftaler der har vaeret i udbud med en ERees
X . X Chefer i Teknisk forvaltning Socialforvaltningen/Decentral Chefer i BUF/Decentral Leder Chefer for Stabene
vaerdi op til 30 mio. kr.
Leder
ANLEG:
Tilbudsindhentninger med en veerdi fra 100,000 kr
op til udbudsgranse (Udbudloven og Tilbudsloven)
Neermeste Leder/Che Decentral Leder/Che Dect I Leder/Ch Leder/Ch
{For Teknisk forvaltning fra 2,5 mio kr. til staledet/Chef lbcder/Chet entrol Leder/Chef eder/Chef
udbudsgreensen ca. 38 mio kr. )
Tilbudsindhentni isaftaler under 100.000 kr. Lederellero lige for
' eininger/prise e eaer Aspprige s Nazrmeste Leder Naermeste Leder Naermeste Leder
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