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Formalet med handbogen
Kgbenhavns Faengsler er en stor ar-
bejdsplads med omkring 750 ansatte,
der er beskaeftiget med en lang reekke
forskellige arbejdsopgaver.

| en stor organisation som denne er
det uundgaeligt, at man som medar-
bejder indimellem vil opleve tvivls-
spargsmal omkring forskellige forhold
i forbindelse med det daglige arbejde.

Formalet med Kgbenhavns Faengs-
lers Personalehandbog er derfor, at
den skal veere et hurtigt og oversku-
eligt opslagsveerk, hvor du kan finde
relevante informationer vedrgrende
arbejdsforholdene pa Kgbenhavns
Faengsler.

Handbogen indeholder dermed man-
ge oplysninger, som alle - ikke kun ny-
ansatte - har brug for.

Personalehandbogen erstatter na-
turligvis ikke de formelle regler som
blandt andet kan ses i den administra-
tive vejledning.

Hvis du har brug for flere oplysninger,
end Personalehandbogen kan give
dig, er du altid velkommen i HR-afde-
lingen til yderligere vejledning.

Det er nemlig i alles interesse, at en-
hver medarbejder fgler sig hjemme og
tryg pa arbejdspladsen.

Vores personalehandbog er ikke et
statisk dokument. Den vil blive udvik-
let og revideret i takt med, at indre og
ydre forhold forandres.

Vores politikker og procedurer kan
derfor skifte fra tid til anden, men vi be-
straeber os pa, at den nyeste version
altid vil veere at finde i elektronisk form
pa Kagbenhavns Faengslers Intranet.

Med venlig hilsen
HR Chef Pernille Iversen

Kgbenhavns Faengsler
Marts 2009
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Kgbenhavns Faengsler

Personalehandbog

Kgbenhavns Fangsler
Kgbenhavns Faengsler (KF) er Krimi-
nalforsorgens sterste arresthus.
Kgbenhavns FaengslerbestarafVestre
Fengsel, Blegdamsvejens Feaengsel
og Politigardens Faengsel, der tilsam-
men har en kapacitet pa ca. 545 plad-
ser. Dertil kommer Nytorvs Faengsel,
der benyttes, nar vareteegtsfeengslede
skal fremstilles i Kegbenhavns Byret.

| lgbet af et &r indsaettes der ca. 3500
personer i Kgbenhavns Faengsler.
Hovedparten af disse er vareteegts-
feengslede, der venter pa at fa be-
handlet deres sag i retten, eller indsat-
te, der afsoner en kortere dom. Den
gennemsnitlige indsaettelsestid er pa
ca. 30 dage.

Vestre Faengsel

Vestre Faengsel blev bygget i 1895, og
har i dag en kapacitet pa 429 celler.
Feengslet er bygget som en korsfor-
met 4-etagers bygning, og cellerne er
placeret i de fire flgje.

Centralflgjen udgar en femte flgj, hvor
blandt andet skolen, kirken, biblioteket
samt KF’'s samlede administration og
karselsafdeling er placeret.

Vestre Faengsel indbefatter ogsa Ve-
stre Hospital, som dels fungerer som
sygeafdeling for indsatte pa Kgben-
havns Feaengsler, og dels modtager
syge fra landets andre faengsler og
arresthuse.

Specielt for Vestre Faengsel er ogs3,
at den indeholder en kvindeafdeling,
samt en seaerafdeling, hvor negativt
steerke indsatte afsoner.

Alle indsatte tilbydes beskaeftigelse
ved produktion, skole, behandling mv.

Blegdamsvejens Fangsel
Blegdamsvejens Feengsel (BLF) er
som Vestre Faengsel en bygning af
eldre dato. BLF blev opferti 1848, og
efter forskellige udvidelser har feengs-
let i dag en kapacitet pa 91 pladser
fordelt pa 3 etager.

Pa Blegdamsvejens Faengsel er der
bl.a. indrettet skolestue, kondirum,
feellesskabsrum samt kirke til de ind-
satte. Derudover er der et felles gard-
tursareal.

Politigardens Fangsel

Politigardens Faengsel (PF) blev far-
ste gang taget i brug i 1924. Det blev
oprindeligt benyttet til at huse de af po-
litiets arrestanter, der skulle fremstilles
for en dommer ved grundlovsforhgret.

Dets nuveerende indretning og benyt-
telse stammer fra 2004. Her blev Poli-
tigardens Faengsels 25 pladser taget i
brug som en seerlig arrestafdeling for
blandt andet negativt steerke indsatte,
som optraeder voldeligt eller alvorligt
truende i de eksisterende steerkafde-
linger eller i arresthusene.
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Kgbenhavns Faengsler
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Nytorvs Fangsel

Nytorvs Faengsel er i sin nuveerende
form og indretning opfert i 1887 som
kvindefaengsel.

Det blev senere anvendt til mands-
feengsel og bruges i dag hovedsagligt
til arrestanter, der i Igbet af dagen skal
fremstilles for Kgbenhavns Byret.
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Organisation

Kgbenhavns Faengslers organisation
ser fra 1. september 2009 ud pa fal-
gende made:

Du kan laese mere om de enkelte af-
delinger og deres arbejdsopgaver pa
vores hjemmeside www.kfinfo.dk og
pa vores Intranet.
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Intranettet

Intranettet p4 Kgbenhavns Faengsler
er vores centrale informationskanal.
Malsaetningen er, at centrale informa-
tioner om Kgbenhavns Faengslers er
lettilgeengelige pa et brugervenligt In-
tranet.

Intranettet bliver derfor Igbende op-
dateret og udviklet. Blandt andet er
der en sggefunktion, hvorigennem de
gnskede oplysninger kan sgges frem
— heriblandt ogsa denne handbogs
henvisninger.

Du kan logge dig pa vores Intranet fra
alle Kriminalforsorgens arbejdsstatio-
ner ved i proceslinjen at skrive: http://
kfintranet

Sa hvis du er udstationeret eller pa
skoleophold, kan du stadig felge med
i, hvad der foregar pa Kebenhavns
Feengsler.

Fagforbund

De fleste ansatte hos Kgbenhavns
Faengsler er organiseret i et fagfor-
bund. P4 Kgbenhavns Feengsler er
der blandt andet:

Handel og Kontor (HK), Dansk Feeng-
selsforbund (FO), Kriminalforsorgsfor-
eningen, Dansk Sygeplejerad, Dansk
Socialradgiverforening og Ejendoms-
funktionaerernes Fagforening (EFK).

Samarbejdsudvalg

P& Kgbenhavns Feengsler har vi et
feelles samarbejdsudvalg for hele Kg-
benhavns Faengsler "SU-KF”.

Alle tillidsrepraesentanter er medlem
af "SU-KF” for at sikre direkte informa-
tion om medarbejderinddragelse.

Det feelles samarbejdsudvalg mgdes
en gang om maneden. Referaterne fra
mgderne kan findes pa intranettet.
Derudover er der oprettet et afdelings-
udvalg i de 4 store afdelinger.

Du kan laese mere om samarbejds-
strukturen pa intranettet.
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Vision og vaerdigrundlag
Kgbenhavns Feengslers veerdigrund-
lag er "Opgaven i centrum - dvs.bade
med veegt pa professionel opgavelgs-
ning og et godt arbejdsmiljg.

NEL OPG,
S m—%,
& 27
S 2
Q Z
)

OPGAVEN
| CENTRUM

GO )
O Apge oY

Vores vision er, at "Opgaven i cen-
trum” udtrykker det, vi tror pa. Det, vi
leverer. Maden, vi gar det pa.

Det er vores signal til omverdenen
om, hvad Kgbenhavns Feengsler star
for. Men fgrst og fremmest er det vo-
res lgfte til hinanden om, hvordan vi
udfgrer vores arbejde og samarbejder
med hinanden.

Med udgangspunkt i "Opgaven i cen-
trum” arbejder Kgbenhavns Faengs-
ler ud fra nggleordene troveerdighed,
ansvarlighed, konsekvens og empati
bade i forhold til vores kultur, adfeerd
og faglighed.

Troveerdighed

Ansvarilighed

Konsekvens

QUi

Hermed forstar vi blandt andet:

Trovaerdighed

Troveerdighed betyder blandt andet,
at vi siger det, vi gor. Og ger det, vi
siger!

Ansvarlighed

Vi udviser ansvarlighed ved aktivt at
medvirke til egen og kollegers daglige
trivsel og samarbejde - blandt andet
igennem engagement og involvering.

Konsekvens
Konsekvens betyder blandt andet, at
der tages konkret fat om eventuelle
problemer og opgaver, og at de lgses,
nar de opstar.

Empati

At vi eri stand til at genkende og forsta
andres falelser og holdninger - bade
indsatte og ansatte.

Veerdiarbejdet fortseetter i 2009 og
frem.
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Hovedopgave

Kriminalforsorgens overordnede for-
mal er at medvirke til at begreense
kriminalitet, hvilket er et faelles mal for
hele det strafferetlige system.
Kriminalforsorgens - og dermed ogsa
Kgbenhavns Feaengsler - hovedop-
gave er at fuldbyrde de straffe, som
domstolene har fastsat.

| den forbindelse skal Kgbenhavns

Feengsler:

* udgve den kontrol, der er ngdven-
dig for at fuldbyrde straffen

+ stgtte og motivere den demte
til gennem personlig, social, ar-
bejds- og uddannelsesmaessig
udvikling at leve en kriminalitetsfri
tilveerelse.

Disse to led i hovedopgaven er side-
stillede og lige vigtige.

Principprogram
Straffuldbyrdelsen skal ske ud fra fal-
gende 6 principper:

Normalisering, der blandt andet be-
tyder, at forholdene i faengslerne skal
indrettes, sa de sa vidt muligt svarer til
forholdene udenfor.

Abenhed, der blandt andet indebaerer
en forpligtelse til at sikre, at de demte
har mulighed for at knytte og vedlige-
holde forbindelse til pargrende og det
almindelige samfundsliv.

Ansvarlighed, der indebeerer, at de
demte skal have mulighed for at ud-
vikle ansvarlighed, hvilket kan forbed-
re deres mulighed for efterfglgende at
leve et kriminalitetsfrit liv.

Sikkerhed: Straffuldbyrdelsen skal
ske med hensyntagen til beskyttelse
af savel almindelige borgere mod kri-
minalitet som indsatte mod overgreb
og skadelig pavirkning fra andre.

Mindst mulig indgriben, der betyder,
at der ikke ma anvendes mere magt
eller flere restriktioner end ngdven-
digt.

Optimal ressourceanvendelse, hvori
der ligger en forpligtelse til at bruge de
eksisterende ressourcer bedst muligt.

De seks principper for vores arbejde
i Kriminalforsorgen er som udgangs-
punkt selvstaendige principper, men
ved udmgntningen af dem er det vigtigt
at veere opmeerksom pa, at der er en
indre sammenhaeng mellem princip-
perne og man bgr derfor sa vidt muligt
leegge samtlige principper til grund for
den daglige virksomhed.

Du kan laese mere om Princippro-
grammet p& Kgbenhavns Feengslers
hjemmeside www.kfinfo.dk og pa Kri-
minalforsorgens hjemmeside www.
kriminalforsorgen.dk
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Introduktionsforlgb

Vi gnsker at sikre os, at alle nyan-
satte i Kgbenhavns Faengsler far et
grundleeggende kendskab til feengs-
lets arbejdsgange og organisation.
Kort sagt, at nyansatte far den basis-
viden, som er ngdvendig for at blive
en velfungerende medarbejder. Derfor
gennemgar alle nye medarbejdere et
introduktionsforlab.

Alle nye faengselsfunktionzerer pa
preve gennemgar et introduktionsfor-
leb fordelt over 4 dage, hvor de mg-
der direktionen samt introduceres til
de forskellige afdelinger og faggrup-
per. Derudover er der rundvisning
pa Vestre Faengsel, Blegdamsvejens
Faengsel, Nytorvs Faengsel samt Poli-
tigardens Faengsel.

Efter sidemandsopleeringen, der som
udgangspunkt er af 6 ugers varighed,
er der sat en dag af til bl.a. evaluering
af hele introduktionsforlgbet.

Det civile personale gennemgar ligele-
des et introduktionsforlgb ved anseet-
telse pa Kgbenhavns Faengsler.
Introduktionsforlgbet bestar som regel
af et "ngglekursus”, hvor den nyansat-
te bliver introduceret til hverdagen pa
en beleegsafdeling.

Efterfglgende bliver der som ud-
gangspunkt ogsa designet et individu-
elt introduktionsforlgb for den enkelte
i relation til vedkommendes fremtidige
arbejdsopgaver.

Praktikvejlederordning

Nar en feengselsfunktioneer pa preove
starter pa Kgbenhavns Faengsler, bli-
ver han/hun tildelt en praktikvejleder,
der som udgangspunkt fglger den
proveansatte gennem hele uddannel-
sesforlgbet.

Praktikvejlederen har blandt andet il
opgave at vejlede og stette den pro-
veansatte - veere en ressourceperson,
hvis erfaring, den nyansatte kan traek-
ke pa i alle henseender.

Du kan leese mere om praktikvejleder-
ordningen pa HR-afdelingens hjem-
meside pa Intranettet.

Instrukter

Udover en praktikvejleder bliver den
nyansatte prgvebetjent tilknyttet to
instruktagrer under sidemandsoplaerin-
gen, der som udgangspunkt varer 6
uger.

Instruktgrens opgave er saztte pro-
vebetjenten ind i det daglige arbejde
med de mangeartede arbejdsopgaver
og rutiner, der er forbundet med job-
bet, bl.a orden og sikkerhed, sagsbe-
handling osv.
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Ansattelsesformer

Der arbejder omkring 750 personer
pa Kgbenhavns Faengsler. Foruden
feengselsfunktionzerer, som udger den
starste del, er der ogsa ansat veerk-
mestre, sygeplejersker, laeger, sko-
leleerere, servicemedarbejdere, kon-
torpersonale, preester, jurister, andet
akademisk personale mm.

Personalet er enten tjenestemands-
ansatte eller overenskomstansatte.

Tjenestemandsansatte

Pa Kagbenhavns Faengsler er det i dag
kun uniformeret personale og civilt
personale, der i forvejen er ansat som
tienestemaend, der anseettes under
denne ansaettelsesform.

Ansaettelse af tjenestemaend sker
som prgveanseettelse, og pravetiden
for tjenestemandsansatte svarer il
uddannelsens leengde.

| prgvetiden er der et gensidigt opsi-
gelsesvarsel pa 14 dage i de farste 6
maneder til en maneds udgang.
Herefter er opsigelsesvarslet fra Kg-
benhavns Feengslers side tre maneder
og fra din side én maned til udgangen
af en maned.

Efter du er blevet fastansat, vil du kun-
ne sgge din afsked med tre maneders
varsel til udgangen af en maned.

Overenskomstansatte

De gvrige personalegrupper er ansat
efter en overenskomstaftale. Som
overenskomstansat anseettes du i be-
gyndelsen pa prgve. Det betyder, at
Kgbenhavns Faengsler i de farste tre

maneder kan opsige dig med 14 da-
ges varsel til en hvilken som helst dag.
Du er selv berettiget til at opsige an-
seettelsesforholdet med en dags var-
sel indenfor de fgrste 3 maneder.

Efter at prgvetiden er udlgbet, er der
forskellige regler for, hvornar en op-
sigelse skal varsles af Kgbenhavns
Faengsler — afheengigt af hvor lang tid,
du har veeret ansat.

Opsigelse fra din side kan ske med én
maneds varsel til udlgbet af en kalen-
dermaned.

Du kan laese mere om varslinger i Per-
sonaleadministrativ Vejledning (PAV)
pa Intranettet.

Ansattelser pa sarlige vilkar
Hvis en medarbejder pa grund af kro-
nisk sygdom, arbejdsulykke eller an-
det, oplever sin arbejdsevne varigt
nedsat kan det betyde, at man ikke
leengere er i stand til at varetage sine
funktioner.

| séddanne tilfeelde kan en anseettelse
pa seerlige vilkar forsgges.

En ansaettelse pa seerlige vilkar bestar
i, at den pageeldende medarbejder til-
bydes ansaettelsesvilkarindbefattende
arbejdsopgaver og skanehensyn, som
er forenelige med kvalifikationer og de
helbredsmaessige begraensninger.

En ansaettelse pa seerlige vilkar kan
veere et aftalebaseret skanejob, en
omplacering til andre arbejdsopgaver
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— evt. ved revalidering eller et fleks-
job.
Medarbejderen, som overgar til an-
seettelse pa seerlige vilkar, fortsaetter
som udgangspunkt lsnmaessigt usen-
dret.

Ansaettelser pa seerlige vilkar sker som
udgangspunkt i samarbejde med den
pagaeldende medarbejders kommune
og egen laege. | forbindelse med reva-
lidering og etablering af fleksjob, er det
en forudseetning, at medarbejderens
kommune treeffer afggrelse om beret-
tigelse til disse ansaettelsesforhold.

For neermere oplysninger om ansaet-
telser pa seerlige vilkar - kontakt HR
afdelingen.

Arbejdstid

P& Kgbehavns Feengsler afheenger
arbejdstiden af, hvilken anseettelse du
har.

For faengselsfunktionaerer er der ind-
fort fleksibel tjenestetidsplanlaegning.
Det betyder, at den enkelte medarbej-
der kan lave en gnskeplan, hvorefter
tjenestelistefgreren koordinerer med-
arbejderens gnskeplaner — som sa
vidt muligt bliver opfyldt.

De tjenestemandsansatte har ogsa
mulighed for at have almindelig vagt-
tieneste i dagtimerne. Arbejdstiden
herfor ligger som udgangspunkt i
dagtimerne indenfor perioden Kkl
07.00-16.00.

@vrige ansattes arbejdstid ligger som
udgangspunkt i dagtimerne indenfor
perioden kl. 08.00-16.00. Der er mu-
lighed for internt at aftale specifikke
mgadetider.

Sundhedspersonalets arbejdstider
fordeler sig dog over alle dggnets 24
timer.

For neaermere oplysninger om din ar-
bejdstid spgrg din afdelingsleder.
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Tjenesterejser

Ved tjenesterejser, der ikke er forbun-
det med overnatning, eller som varer
mindre end 24 timer, refunderes rime-
lige udgifter til maltider og lignende
mod dokumentation.

Du kan laese mere om forplejningsvej-
ledningerne pa Intranettet.

Tjenesterejser, der er forbundet med
overnatning, og som varer minimum
24 timer, udbetales som udgangs-
punkt i time- og dagpenge.

Hvis den ansatte far gratis maltider i
forbindelse med tjenesterejsen, redu-
ceres time- og dagpengene.

Efter endt tjenesterejse udfyldes et
tjenesterejsebilag, som kan findes pa
Intranettet under Gkonomiafdelingen,
eller du kan ga ned i Pkonomiafdelin-
gen og fa en blanket udleveret.

Der skal fortrinsvist benyttes offent-
lige transportmidler pa tjenestestedet,
men der kan gives tilladelse til benyt-
telse af private transportmidler, hvis
det er det mest hensigtsmaessige og
gkonomiske for tjenestestedet.

For nzermere oplysninger om tjene-
sterejser pa Kgbenhavns Feengsler
kontakt @konomiafdelingen

Sarlige fridage

Laege og tandlaegebesog
Laege- og tandlaegebesgg skal s vidt
muligt afvikles udenfor arbejdstiden.

Forflyttelse

| forbindelse med forflyttelse kan der
bevilges fri efter aftale med daglig le-
der.

Maerkedage

Du har mulighed for at holde fri i for-
bindelse med eget, foraeldres ellers
svigerforeeldres sglv/guldbryllup og
barns eller sgskendes bryllup.

Jubileum

| forbindelse med at en medarbejder
har veeret ansat hos Kgbenhavns
Feengsler i henholdsvis 25, 40 og 50
ar, udbetales der et jubileeumsgratiale
samt et seerligt diplom.

Den pageldende medarbejder far
ogsa en fridag pa jubileeumsdagen.

Receptioner

| anledning af 25, 40 eller 50 ars jubi-
leeum gives jubilaren 1 dags tjeneste-
frihed med lgn pa jubileeumsdagen.
Medarbejdere, der i forbindelse med
deres 25, 40, 50 ars jubileeum samt
afsked med pension, gnsker at afhol-
de reception, kan vederlagsfrit benytte
Kgbenhavns Faengslers personalelo-
kaler i bygning B og "Slottet” pa Bleg-
damsvejens Faengsel.

Hvert ar afholder direktoratet en re-
ception for arets jubilarer i Kriminalfor-
sorgen. Dagen beregnes som almin-
delig dagtjeneste.
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Dodsfald

| forbindelse med alvorlig sygdom,
dedsfald eller begravelse i den neer-
meste familie kan du aftale frihed med
din daglige leder.

1. maj, Grundlovsdag, juleaftens-
dag og nytarsaftensdag

Der er lokale aftaler for frihed i forbin-
delse med disse dage.

For neermere informationer kontakt
HR afdelingen.

Ferie

Som ansat pa Kgbenhavns Faengsler
optjener du 5 ugers ferie arligt.

Ferien skal holdes i det ar, der gar fra
1. maj til 30. april (feriearet), og som
folger efter optjeningsaret (kalender-
aret).

Som medarbejder pa Kgbenhavns
Faengsler optjener du desuden 5 seer-
lige feriefridage, der ligger ud over de
normale 5 ugers ferie. Disse dage kan
eventuelt vaelges udbetalt i stedet.

Nyansatte medarbejdere skal oplyse
om eventuel ferieret, der er optjent un-
der forudgaende anseettelse.

Ferien aftales i god tid mellem dig og
din afdelingsleder, og der tages sa vidt
muligt hensyn til dit gnske om feriens
placering. Det betyder, at hvis du har
skolesggende bgrn (0-9. klasse), og
gnsker at hovedferien holdes i bgrne-
nes skolesommerferie - sa bliver dette
onske imgdekommet, hvis det er for-
eneligt med tjenesten.

Hvis ganske seerlige tjenstlige forhold
gor sig geeldende, kan Kgbenhavns
Feengsler bestemme, at ferieafviklin-
gen for en tjenestemand mv. udsky-
des mod kompensation.

For gvrig information om ferie - kon-
takt HR-afdelingen.
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Omsorgsdage

Som ansat pa Kgbenhavns Faengsler
har du mulighed for at tage en om-
sorgsdag. Det kan bl.a. veere i forbin-
delse med et barns leengerevarende
sygdom, institutionsskift, skolestart,
leegebesag, sygdom i neermeste fami-
lie eller sociale begivenheder.

For barn, der er fadt/modtaget efter 1.

oktober 2005 geelder folgende regler:

» Biologiske foreeldre, adoptivforael-
dre og indehavere af foraeldremyn-
digheden har ret til 2 omsorgsda-
ge pr. barn i hvert kalenderar til og
med det kalenderar, hvor barnet
fylder 7 ar.

+ Barnet skal have ophold hos den
ansatte, for at man har ret til om-
sorgsdage.

Omsorgsdagene skal afholdes inden-
for kalenderaret, og ikke-afholdte om-
sorgsdage bortfalder herefter.
Omsorgsdage fra det kalenderar, hvor
barnet er fadt/modtaget, kan dog over-
fores til det fglgende kalenderar.

Hvis en ansat skifter arbejdsgiver, hvor
samme aftale er geeldende, overfaores
de ikke afholdte omsorgsdage hertil.

Omsorgsdage kan afholdes som hele
eller halve dage, og de kan ogsa afvik-
les som enkelttimer, hvis arbejdsgiver
og den ansatte aftaler dette. Pa om-
sorgsdage har den ansatte ret til seed-
vanlig lgn.

En ansat, der gnsker at afholde om-
sorgsdage, skal meddele det i god tid
inden afholdelse.

Graviditet og barsel

Foreeldre kan fa orlov med dagpenge
i forbindelse med graviditet og barsel
i tlsammen 54 uger. De 54 uger in-
deholder orlov far og efter fadslen for
bade moderen og faderen.

Som ansat i staten er du omfattet af
statens barselsaftale, som giver ret til
fuld lgn til:
* Moderen 6 uger for forventet fad-
sel
* Faderen 2 uger efter fgdslen
* Moderen 14 uger efter fgdslen
Hertil kommer 6+6+6 ordningen, som
giver moderen og faderen ret til hver
6 uger med fuld Ign og 6 uger til de-
ling i foreeldreorlovsperioden, hvis
begge foreeldre er ansatte i staten.
Ellers tilfalder de 12 ugers lgnret dig
som ansat pa Kebenhavns Faengsler.
Foreeldreorloven er de 32 uger efter
barselsorloven pa 14 uger.

Registrerede partnerskaber

For partnere i registrerede partnerska-

ber er der ret til fuld lgn i 2 uger, nar

folgende betingelser er opfyldt:

1. Partnerne skal have veeret sam-
levende i mindst 2% ar forud for
fadslen.

2. De 2 uger placeres umiddelbart
efter fgdslen eller efter aftale med
KF pa et andet tidspunkt inden for
de fgrste 14 uger efter fadslen.
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Forl&ngelse og udskydelse af or-
lov

Barselsreglerne er meget fleksible, og
du kan i hgj grad selv vaere med til at
bestemme, hvordan dit barselsforlgb
skal struktureres.

Der er for eksempel mulighed for at
forleenge orloven med 8 eller 14 uger
mod, at dagpengene bliver nedsat for-
holdsvist.

Endvidere kan orloven udskydes med
mellem 8 og 13 uger til afholdelse se-
nere i en samlet periode. Det er kun
den ene af foraeldrene, der kan udsky-
de denne orlov, og den skal afvikles
inden barnet fylder 9 ar.

Ved udskudt orlov optjenes ikke pen-
sionsret og dermed heller ikke ferie
med lgn.

Bade din afdelingsleder og din bo-
paelskommune skal godkende ordnin-
gen, som efterfglgende meddeles til
HR-afdelingen.

Eksempler pé forleengelse af orloven
En kvinde veelger at genoptage ar-
bejde efter 12 ugers foraeldreorlov og
har saledes 20 ugers foreeldreorlov
pa dagpenge tilbage. Hun kan f.eks.
veelge at:

* genoptage arbejdet 4 dage ugent-
ligt (30 timer) og holde en dags
barselsorlov den 5. dag (7 timer),
hvor hun i stedet for Ign vil fa dag-
penge. Ordningen kan benyttes,
indtil de 20 ugers fulde orlov er
opbrugt.

* genoptage arbejdet pa halv tid,
0og pa den made forleenge de 20
ugers orlov til 40 ugers orlov.

Det skal for en god ordens skyld til-
fojes, at ovenstaende blot er eksem-
pler pa, hvordan et barselsforlgb kan
struktureres. Foreeldreorlovens uge-
og lgnfordeling afheenger naturligvis
af, om moren og faren veelger at for-
dele orloven imellem sig.

Hvis du gnsker yderligere oplysninger
om barsel, kan du kontakte HR-afde-
lingen.
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Tjenestefrihed/orlov

Alle ansatte pa Kgbenhavns Faengsler

har et retskrav pa tjenestefrined/orlov i

felgende situationer:

+ Pasning af barn op til 8 ar

+ Pasning af alvorlige syge under
18 ar

» Barns hospitalsindleeggelse

* Pasning af nzertstdende med be-
tydelig og varig nedsat fysisk/psy-
kisk funktionsevne

* Pasning af neertstdende, der gn-
sker at dg i eget hjem

»  Force majeure (tvingende familie-
maessige arsager)

*  Veernepligt/FN-tjeneste

* Visse udlandsophold

Tjenestemaend kan endvidere ansgge

om orlov i forbindelse med:

*  Borgerligt ombud

» Organisationsarbejde

»  Systemeksport

* Anseettelse i anden stilling (orlov
til proveanseettelsesperioden)

* Uddannelse

*  Private formal

Overenskomstansattes ovrige mulig-
heder for orlov vil fremga af den en-
kelte overenskomst.

For at sgge om tjenestefrihed/orlov
skal du fremseette din anmodning over
for din neermeste leder. Din anmod-
ning forelaegges derefter Direktionen,
der treeffer den endelige beslutning.
Afggrelsen traeffes bl.a. ud fra, hvorle-
des personalesituationen ser ud.

Efter orlovsperiodens udlgb har du til
at genindtraede i tjenesten i en stilling
indenfor ansaettelsesomradet, men
der er ingen garanti for, at du kan ven-
de tilbage til den samme stilling efter
tjenstefrihedsperiodens udigb.

HR-afdelingen kan give dig flere op-
lysninger om dine orlovsmuligheder.

Sygdom og fravaer
Sygemelding skal ske hurtigst muligt
til din daglige leder, eller til en af den-
ne udpeget person.

Raskmelding skal ske s& snart, du ved,
hvornar tjenesten kan genoptages.

Pa forste madedag efter sygdom afle-
veres en skriftlig raskmelding til naer-
meste leder — indeholdende oplysnin-
ger om antallet af sygefraveersdage.

Alle medarbejdere modtager normal
lon under sygdom.

Som medarbejder pa Kgbenhavns
Faengsler har du mulighed for at fa fri
til pasning af et sygt barn pa barnets
farste og anden sygedag.

Du kan leese mere om Kgbenhavns
Feengslers sygefraveersprocedure pa
Intranettet.
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Lenforhold

Din lgn overfgres til din NemKonto.
Fastansatte tjenestemaend far lannen
udbetalt forud, mens det resterende
personale som udgangspunkt far lgn-
nen udbetalt bagud.

Lannen vil normalt veere til disposition
den sidste hverdag i en maned.

Som ansat skal du aflevere dit skat-
tekort til konomiafdelingen.

Du kan kontakte @konomiafdelingen,
hvis du gnsker flere informationer.

Ny Lon

P& Kgbenhavns Faengsler forhandler
ledelsen ny lgn med fagforeningerne
hvert 4. kvartal.

Alle overenskomstansatte har mulig-
hed for at ans@ge om ny lgn. Ansatte
under Dansk Feengselsforbund er ikke
omfattet af ny Ian.

Du bedes henvende dig til din tillidsre-
preesentant , safremt du e@nsker flere
oplysninger om ny lgn.

MUS-samtale

Kagbenhavns Faengsler bestreeber sig
pa at skabe de bedst mulige trivsels-
betingelser for vore medarbejdere.
Der er derfor blevet indfert obligatori-
ske arlige medarbejderudviklingssam-
taler (MUS).

MUS foregar som en samtale mellem
dig og din naermeste leder. Samtalen
har bl.a. til formal at fa klarlagt og ud-
arbejdet dine udviklingsmal. Samtidig
kan samtalen forebygge trivselspro-
blemer og sikre, at kommunikationen
mellem dig og din leder fungerer bedst
muligt.

Safremt du har behov for mere end
den arlige MUS, er du altid velkom-
men til at kontakte din afdelingsleder.

Du kan laese mere om MUS-konceptet
pa Intranettet.

Seniorer

Kgbenhavns Faengsler gnsker at sik-
re det mest erfarne personales kom-
petencer, viden og ressourcer ved at
give ansatte over 55 ar mulighed for
felgende:

*  Fritagelse for nattjeneste

* Fast etage i en afdeling

*  Mulighed for 12 ekstra dages fri-
hed efter det fyldte 60. ar

*  Opsparing af frihed til anvendelse
ifm. aftrapning i tid

*  Delpension

Ovenstaende muligheder kan disku-

teres under en seniorsamtale mellem

dig og din leder.
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Seniorsamtale

Alle seniorer pa Kgbenhavns Faengs-
ler skal i forbindelse med medarbej-
derudviklingssamtalen (MUS) have
tilbud om en seniorsamtale.

Samtalen skal have fokus pa fasthol-
delse og pa dine @nsker og forvent-
ninger til dit arbejdsliv bade pa kort og
leengere sigt.

Seniorbonus

Alle seniorer pa Kgbenhavns Faengs-
ler har i perioden 1. januar 2009 — 31.
december 2011 ret til en seniorbonus.

Bonusen udger mellem 2,9% — 3,2%
af din samlede faste lagn.

Du opnar retten til seniorbonus ved
60, 62 eller 64 ar afheengig af, hvilket
forhandlingsomrade du er omfattet af
(OAQ, COII/OC/LC eller AC).

Du opnar ret til bonus hver gang, du
fylder ar i perioden.

Bonusen kan ogsa veksles til et eks-
traordineert pensionsbidrag eller til et
antal seniordage.

Du kan kontakte HR-afdelingen for
naermere oplysninger om ordningen.

Efter- og videreuddannelse
HR-afdelingen pa Kgbenhavns
Feengsler udsender som udgangs-
punkt et internt kursuskatalog to gan-
ge arligt.

Du kan altid se den seneste version af
Kgbenhavns Feengslers interne kur-
suskatalog pa HR-afdelingens hjem-
meside pa Intranettet.

Kriminalforsorgens Uddannelsescen-
ter (KUC) varetager afholdelsen af de
obligatoriske efteruddannelseskurser
som fx konfliktlgsning.

Hvis du ensker at deltage i et kursus
eller seminar, skal du drgfte det med
din afdelingsleder.

For flere oplysninger om efter- og
videreuddannelsesmulighederne pa
Kabenhavns Faengsler kontakt HR af-
delingen.
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Personalepleje

Psykologisk radgivning mm.
- Falck Healthcare

Kgbenhavns Faengsler har en sam-
arbejdsaftale med Falck Healthcare
vedrgrende psykologisk bistand mv.
Det betyder, at du igennem Falck He-
althcare har mulighed for at fa gratis
radgivning af fx:

* Psykologer,

»  Specialleeger i psykiatri

*  Socialradgivere

»  Advokater

* Revisorer

*  Misbrugskonsulenter

Hvis du gnsker at benytte dig af Falck
Healthcares radgivningstilbud, kan du
bl.a. henvende dig til din afdelingsle-
der eller Kgbenhavns Faengslers om-
sorgskonsulent.

Du kan ogsa veelge at kontakte Falck
Healthcares radgivningscenter uden-
om tjenestestedet pa telefon 70 10 20
12.

Det er vigtigt, at du feler dig tryg ved
at henvende dig til Falck Healthcare.
Der leegges derfor stor veegt pa, at du
er anonym i forhold til arbejdspladsen
og til samfundet i gvrigt.

Omsorgskonsulent

P& Kgbenhavns Faengsler er der an-
sat en omsorgskonsulent, som organi-
satorisk er placeret i HR afdelingen.
Du kan henvende dig til omsorgs-
konsulenten for radgivning med tavs-
hedspligt, uanset om problemerne er
opstaet privat eller arbejdsmeaessigt.
Ligesom du ogsa kan henvende dig,
inden de udvikler sig til et egentligt ar-
bejdspladsproblem.

Problemerne kan veere mangeartede
og eksempelvis handle om helbreds-
maessige eller andre personlige be-
lastende situationer, der vil kunne fa
betydning for din arbejdsindsats.

Hvis det drejer sig om et arbejdsmaes-
sigt problem, er det dog vigtigt, at det
lgses lokalt pa arbejdspladsen, dvs. i
samarbejde med din naermeste leder
og eventuelt HR-afdelingen.

Omsorgskonsulenten kan kontaktes
pa tIf. nr. 7255 5353.

Du kan leese mere om omsorgskonsu-
lenten pa vores Intranet.
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Krisepsykologisk Beredskab
Krisepsykologisk Beredskab Kgben-
havns Faengsler er en stgttende orga-
nisation i Kabenhavns Faengsler.

Formalet med krisepsykologisk bered-
skab er at forebygge belastningsreak-
tioner hos personalet og genoprette
den organisatoriske stabilitet.

Det sker ved rettidigt at iveerksaette
psykologisk statte og information om-
kring de situationer og haendelser,
man erfaringsmeessigt ved, pavirker
mennesker, og som nogle risikere at
fa psykiske problemer af.

Desuden dokumenterer og informerer
beredskabet sin aktivitet for at give le-
dere et solidt grundlag for opfelgende
stotte til personalet efter voldsomme
haendelser, samt sikre erfaringsdan-
nelse og organisatorisk laering.

Du kan laese mere om det krisepsyko-
logiske beredskab pa Intranettet.

Sundhedsordning -

- Falck Healthcare

Kgbenhavns Faengsler samarbejder
med Falck Healthcare om en sund-
hedsordning. Det betyder, at du som
medarbejder hos Kgbenhavns Faengs-
ler har mulighed for at fa:

*+ Massage

» Fysioterapi

»  Kiropraktisk behandling

»  Zoneterapeutisk behandling.

Du kan booke en tid via Intranettet
under "Falck Healthcare”, hvor du kan
finde yderligere oplysninger.
Behandlingen er gratis, men veer op-
maerksom pa ,at du selv afholder ti-
merne til behandling.

Kgbenhavns Faengsler har sin egen
behandlingssted pa 2. sal i Bolig B.
Du har ogsa mulighed for at booke en
tid i dit neeromrade, idet alle KF-ansat-
te frit kan benytte Falck Healthcares
sundhedscentre rundt omkring i Dan-
mark

Helbredsundersggelse
Personale med natarbejde tilbydes
gratis helbredskontrol. De medarbej-
dere, der er berettiget til helbreds-
undersggelsen skal regelmaessigt
arbejde mellem kl. 22.00-05.00. Hel-
bredsundersggelsen skal forega hos
egen leege. Det er helt frivilligt for
medarbejderen, om han/hun @nsker
at tage imod tilbuddet.

For naermere oplysninger - kontakt
HR afdelingen.
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Hepatitis B vaccination

Nogle fa situationer i det daglige ar-
bejde pa Kagbenhavns Feengsler kan
veere forbundet med risiko for hepati-
tis B (smitsom leverbeteendelse). Alle
medarbejdere har derfor mulighed for
at blive vaccineret gratis mod Hepati-
tis B.

Vaccinationen kan foregd hos egen
leege udenfor arbejdstiden. Regnin-
gen videregives til bogholderiet, der
serger for at betale/refundere.
Vaccinationen tilbydes ogsa foretaget
af Kgbenhavns Faengslers egne sy-
geplejersker efter ordination fra en af
feengslets laeger.

Du kan lzese mere om Hepatitis B og
vaccinationsproceduren pa Sundheds
hjemmeside pa Intranettet.

Skarmbriller

Ansatte, der arbejder regelmaessigt
ved en computerskaerm, har ret til en
undersggelse af gjne og syn.
@konomiafdelingen har en liste over
de optikere/gjenlaeger, som Kgben-
havns Feengsler benytter sig af i den-
ne forbindelse. Kgbenhavns Faengsler
betaler for undersggelsen.

Hvis det viser sig, at du har brug for
briller til skeermarbejdet, betaler Kg-
benhavns Feaengsler som udgangs-
punkt udgifterne til et par briller med
standardstel samt glas.

Hvis du @nsker et seerligt stel, ma du
selv betale differencen.

Skaermbriller kgbt af arbejdsgiveren er
Kagbenhavns Faengslers ejendom og
ma derfor kun benyttes i forbindelse
med arbejdet.

For nzermere oplysninger - kontakt
@Jkonomiafdelingen.

Motionstilbud

Pa Vestre Faengsel er der et motions-
center, som kan benyttes af ansatte
pa Kegbenhavns Faengsler.

Du kan lzese mere om retningslinjerne
for benyttelse af motionscenteret pa
vores Intranet.

Kgbenhavns Faengsler har desuden
en reekke firmaaftaler med forskellige
fithess centre, som betyder, at du kan
treene til nedsat pris. For naermere in-
formationer om de forskellige firmaaf-
taler, kontakt HR afdelingen.

Desuden kan du dyrke forskellige for-
mer for motion igennem vores Perso-
naleforening og Idraetsforening IKF.

Personaleforening

Kgbenhavns Feengslers Personale-
forening star for at arrangere forskel-
lige former for arrangementer, der kan
veere med til at samle medarbejderne
pa tveers af faggrupper, arbejdsopga-
ver, alder mv.

Det kan fx veere DHL-stafet, forars-
fest, sommerskovtur, juletreesfest for
barnene osv.

Det koster 30 kr. om maneden at veere
medlem af Personaleforeningen.
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Som medlem af Personaleforeningen:

* Vil de arrangementer, som Perso-
naleforeningen arrangerer, enten
veere gratis eller prisreducerede
for medlemmerne.

+ Er du automatisk medlem af IKF
(Idreetsforeningen ved Kgben-
havns Faengsler)

*  Far du et medlemskort til Logbuy,
der giver adgang til en lang reekke
fordelagtige rabatmuligheder.

Idreetsforeningen ved Kgben-

havns Fangsler (IKF)

Som medlem af IKF har du blandt
andet mulighed for at spille fodbold,
bordtennis, badminton, Isbe motions-
lob og meget mere.

Du er automatisk medlem af IKF, hvis
du er medlem af Kgbenhavns Feengs-
lers Personaleforening.

Et medlemskab koster 30 kr. om ma-
neden.

Du kan leese mere om IKF og Perso-
naelforeningen pa Intranettet.

Bad og omklaedning

Pa Vestre Feengsel er der indrettet
omkleednings- og badefaciliteter under
besggsafdelingen, som du som ansat
har mulighed for at benytte dig af.

Kantinen

P& Kabenhavns Faengsler er der kan-
tine pa Vestre Feengsel.

Kantinen er aben mandag til torsdag
fra kl. 7.00-14.30, og fredag fra Kl.
7.00-14.00 — dog g@res der opmeerk-
som pa, at kantinen er lukket dagligt
mellem kl. 8.30-9.30.

Desuden er der lukket lgrdag, sendag
og helligdage.

Det er muligt at kebe aftensmad i form
af dybfrost til opvarmning i mikroovn.
Det foregar ved, at du noterer navn og
tienestenummer pa formularen, der
ligger pa fryseren i kantinen. Betalin-
gen foregar derefter ved lgntraek pa
den fgrstkommende lgnudbetaling.

Paregrendedage

Pa Kgbenhavns Faengsler afholdes
der med jeevne mellemrum pargren-
dedage, hvor dine pargrende kan
komme ind og se og hgre mere om
Kgbenhavns Faengsler som arbejds-
plads.

Datoerne for pargrendedage bliver lg-
bende annonceret pa Intranettet.

For naermere information om pargren-
dedage kontakt HR afdelingen.

De enkelte flgje arrangerer ogsa lo-
kale pargrendedage. Fa mere at vide
om det hos din afdelingsleder.
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Arbejdsmilje og sikkerhed

Sikkerhedsorganisation

Pa Kagbenhavns Feengsler er der i
overensstemmelse med arbejdsmil-
joloven etableret en sikkerhedsorga-
nisation.

Sikkerhedsorganisationen er en sam-
arbejdsorganisation, der med vaegt pa
samarbejdet mellem ledelsen og med-
arbejderne skal sikre det fysiske og
psykiske arbejdsmiljg pa Kebenhavns
Feengsler, herunder de ansattes triv-
sel og sikkerhed.

Du kan leese mere om sikkerhedsor-
ganisationen pa Kgbenhavns Feengs-
lers Intranet eller rette henvendelse
til sikkerhedsorganisationen for flere
oplysninger.

Arbejdsskader

Som ansat i Kgbenhavns Feengsler er
du omfattet af arbejdsskadelovgivnin-
gen. Hvis du udsaettes for en arbejds-
ulykke af fysisk eller psykisk karakter,
har du saledes mulighed for at fa er-
statning for behandlingsudgifter, va-
rige mén og tab af erhvervsevne.
Loven om arbejdsskadesikring giver
derimod ikke mulighed for erstatning
for svie og smerte, tabt arbejdsfortje-
neste samt tingskade. Dette hgrer un-
der erstatningsansvarsloven.

Du kan leese mere om arbejdsskader
pa vores Intranet eller rette henven-
delse til HR-afdelingen.

Erstatning

P& Kgbenhavns Feaengsler kan der
ydes erstatning for skader pa ting,
der stér i saedvanlig eller ngdvendig
forbindelse med tjenestens udferelse.
Derimod yders der ikke erstatning for
smykker og mere Iluksusbetonede
genstande.

Endvidere ydes der ikke erstatning for
tyveri af medarbejdernes ejendele,
men der henstilles til, at de opbevares
aflast.

Hvis dine ejendele bliver stjalet eller
gdelagt af en indsat, kan du i samrad
med Kgbenhavns Faengsler anmelde
sagen til politiet og af den vej sege om
erstatning.

For yderligere oplysninger kan du rette
henvendelse til HR-afdelingen.

Gruppelivsforsikring

Til alle pensionsordninger er der til-
knyttet en gruppelivsforsikring, hvilket
er en kollektiv forsikring, hvor forsik-
ringssummen udbetales til dig eller
dine neermeste pararende i tilfeelde af
invaliditet, kritisk sygdom eller dads-
fald.
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ID-kort og naglekort

Nar du anseettes pa Kegbenhavns
Faengsler far du udleveret et person-
ligt id-kort og et n@glekort. Kortene er
strengt personlige, og du er personligt
ansvarlig for, at de ikke misbruges. ID-
kortet skal uopfordret forevises ved
ind- og udpassage pa tjenestesteder
med bemandet adgangskontrol.

Uden for Kriminalforsorgens institutio-
ner skal id-kortet fungere som den bil-
ledlegitimation, som eksterne samar-
bejdspartnere (myndigheder mv.) kan
forvente eller kraeve at fa forevist.

Det centrale Kriminalregister
| forbindelse med anseettelse samt
genoptagelse af tjeneste efter en
tienestefrihedsperiode/orlovsperiode
har Kgbenhavns Feengsler pligt til at
indhente oplysninger fra Det Centrale
Kriminalregister.
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Regler for ansatte pa Keben-
havns Fangsler

Der er udarbejdet personalepolitikker
pa en reekke omrader, der omhandler
hverdagen pa Kebenhavns Faengsler.

Alkohol

P& Kebehavns Faengsler er der alko-
holforbud. Det betyder blandt andet,
at selvom du deltager i arrangementer
"uden for murene”, s& ma der ikke ind-
tages alkohol, hvis du er i tjieneste el-
ler skal pa tjeneste efter arrangemen-
tet. Det er naturligvis heller ikke tilladt
at mgde alkoholpavirket til tjeneste.

| helt seerlige situationer kan inspek-
tionen tillade, at der serveres alkohol
til de udefrakommende gaester “inden
for muren”.

Du kan leese mere om Kgbenhavns
Faengslers alkoholpolitik pa vores In-
tranet.

Narkotika og anabole

steroider

Brug af narkotiske stoffer, herunder
hash og anabole steroider, er ulovligt
som ansat pa Kebenhavns Faengsler.
Brug heraf vil fa den konsekvens, at
Kagbenhavns Feengsler vil tage initiativ
til, at der indledes en disciplinaer un-
dersagelse af forholdet.

Hvis du fgler, du har et misbrugspro-
blem af en eller anden art, opfordres
du til at tage en snak med en kollega
eller en overordnet, eller til at rette

henvendelse til Falck Healthcares
Radgivningscenter pa tif. 7010 2012.

Den fulde ordlyd af Kgbenhavns
Faengslers politik pa omradet kan du
finde pa Intranettet.

Rygning

Kgbenhavns Faengsler er indendgrs
en raggfri arbejdsplads. Her ma kun ry-
ges i de dertil indrettede rygekabiner
eller pa udendgrsarealerne, hvor der
er opstillet askekummer.

Kgbenhavns Faengsler udbyder med
jeevne mellemrum rygestopinitiativer,
som du har mulighed for at tiimelde
dig.

Du kan leese mere om Kgbenhavns
Faengslers rygepolitik pa Intranettet.

TV i arbejdstiden

Som udgangspunkt ma& personalet
ikke se TV, herunder video og dvd i
arbejdstiden.

Der kan gives en seerlig tilladelse i,
at personalet kan se tv-begivenheder,
der "samler nationen” som f.eks. store
sportsbegivenheder, hvor Danmark er
repraesenteret, store kongelige begi-
venheder, Statsministerens og Dron-
ningens nytarstale mm.

Dette dog kun, hvis tjenesten og sik-
kerheden tillader det!

For naermere oplysninger se cirkuleere
fra 15.03.06 i den Administrative Re-
gelsamling.
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Mobiltelefoni

P& Kgbenhavns Faengsler er hoved-
reglen med hensyn til privat mobilte-
lefoni, at mobiltelefonen — pa lydlgs
— hgrer til i omklaedningsskabet eller
lignende. | en pause kan den sa kon-
trolleres for eventuelle opkald og be-
skeder.

Bibeskaeftigelse

Det er tilladt for Kgbenhavns Faengs-
lers personale at have bibeskaefti-
gelse, hvis det er foreneligt med din
anseettelse. Hvis du har eller gnsker
at have bibeskaeftigelse, skal du med-
dele dette til din naermeste leder.

Som ansat i Kriminalforsorgen er det
eksempelvis ikke tilladt at patage sig
bibeskaeftigelse som butiksdetektiv,
andre former for detektivvirksomhed
og dgrvogter, eller indenfor inkasso-
virksomhed, vagtselskaber og veerts-
husbranchen, herunder beskeeftigelse
i bodegaer og diskoteker (i modseet-
ning til egentlige spiserestauranter).

Du kan hgre naermere om reglerne
angaende bibeskeeftigelse i HR-afde-
lingen.

Forhold til indsatte

Som ansat i Kgbenhavns Feengsler
har du pligt til at underrette din neer-
meste chef om eventuelle gkonomi-
ske eller personlige forbindelser med
indsatte.

De nazermere regler kan ses pa direk-
toratets Intranet under Administrativ
Regelsamling kap. 6.

Uniform/arbejdstg;j
Faengselsfunktionaerer og vaerkme-
stre p4 Kebenhavns Faengsler har
pligt til at beere uniform i arbejdstiden.
Du far udleveret en pa forhand fastsat
uniform i forbindelse med din ansaet-
telse.

Sundhedspersonalet far tillige stillet
en uniform til r&dighed. Det gvrige ci-
vile personale er ikke underlagt defi-
nerede pakleedningsregler.

Ytringsfrihed

Offentligt ansatte er som alle andre
borgere omfattet af grundlovens be-
stemmelse om ytringsfrihed.

Det er dog visse begrensninger i
ytringsfriheden. Man ma saledes ikke
fremsaette freds- og aerekraenkende
udtalelser. Herudover er offentligt an-
satte begreenset af reglerne om tavs-
hedspligt, der betyder, at man ikke ma
videregive eller udnytte fortrolige op-
lysninger.

Man kan som offentligt ansat pa egne
vegne deltage i den offentlige debat
og fremsaette personlige meninger og
synspunkter. Dette geelder ogsa em-
ner, der vedrgrer ens eget arbejdsom-
rade.

Ledelsen kan ikke kraeve, at man forst
henter tilladelse til at fremfgre en pa-
teenkt ytring, og ledelsen kan heller
ikke kreeve, at man skal orientere le-
delse om ytringer, der fremseettes pa
egne vegne.
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Hvis der er risiko for, at offentligheden
fejlagtigt vil kunne opfatte en ytring
som udtryk for ansaettelsesmyndighe-
dens synspunkter, skal man i forbin-
delse med ytringer vedrgrende ens
eget arbejdsomrade preecisere, at
man ytrer sig pa egne vegne.

Du kan lzese reglerne om ytringsfrihed
som offentlig ansat i sin fulde ordlyd
pa Intranettet.

Tavshedspligt

Ansatte pa Kgbenhavns Feengsler ma
i almindelighed gerne forteelle andre
om de opgaver og funktioner, som de
varetager.

Der er dog greenser for, i hvilket om-
fang de ansatte ma videregive oplys-
ninger, som de har faet kendskab til i
forbindelse med deres arbejde.

Fx er der ikke adgang til at videregive
oplysninger om enkeltpersoner, hvis
sager man har behandlet. P4 samme
made kan der veere oplysninger om de
nermere beslutningsprocesser i den
myndighed, som man er ansat i, der
ikke uden videre kan offentligggres.
Det er ogsa vigtigt at veere opmeerk-
som pa, at man ikke ma skaffe sig
fortrolige oplysninger, som ikke er af
betydning for de arbejdsopgaver, som
man er ansat til at udfere.

Tavshedspligten betyder ikke, at man
ikke ma drefte begivenheder, som
man har oplevet pa arbejdet. Oplys-
ningerne skal dog videregives i ano-
nymiseret form.

Det er derfor vigtigt, at man i forbin-
delse med en sadan drgftelse, er
overordentligt papasselig med, at der i
fremstillingen ikke indgar oplysninger,
der kan veere identificerbare.

Du kan lese reglerne om tavsheds-
pligt i sin fulde ordlyd pa Kebenhavns
Feengslers Intranet

Modtagelse af gaver og andre

fordele

Principperne for modtagelse af ga-
ver eller andre fordele har nser sam-
menhaeng med reglerne om habilitet.
| begge tilfeelde er formalet at fore-
bygge, at der opstar situationer, som
kan rejse tvivl om offentligt ansattes
upartiskhed.

Der er saledes ogsa tale om beskyt-
telse af den enkelte ansatte selv.

Derfor:

* Ansatte bgr generelt vaere yderst
tilbageholdende med at modtage
gaver i forbindelse med deres ar-
bejde.

 En ansat, der bliver tilbudt en
gave fra en person eller virksom-
hed, bgr saledes undlade at tage
imod gaven, hvis den har sam-
menhaeng med den pagaeldendes
ansaettelse i det offentlige. Dette
geelder ogsa, selvom gavegiveren
hverken har eller har haft en sag
under behandling hos myndighe-
den.

» Ansatte kan dog modtage mindre
gaver i forbindelse med arrange-
menter af personlig karakter, for
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eksempel seerlige fedselsdage,
jubileeer eller afsked.

» Tilsvarende kan der, for eksempel
ved jul eller nytar, modtages me-
get beskedne lejlighedsgaver for
eksempel fra "faste forretningsfor-
bindelser”.

* Ansatte kan endvidere modtage
beskedne taknemmelighedsga-
ver, hvor det kan synes uhgfligt og
veere en skuffelse for giveren, hvis
gaven returneres.

* Ansatte kan modtage kutyme-
maessige gaver i forbindelse med
tjenstlige besgg fra eller i udlan-
det.

Du kan leese reglerne for modtagelse
af gaver i sin fulde ordlyd under Per-
sonalepolitikker pa Intranettet.
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