BBU Medarbejderhandbog
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1. VELKOMST

Mange tak fordi du har valgt at gere en ekstra indsats i BBU’s arbejde. Det er dejligt, nir nogen
finder tid og overskud til at dele deres kvalifikationer med mange andre.

BBU eksisterer for at samle, styrke og udvikle det berne-, ungdoms- og musikarbejde, der udgar fra
danske baptistmenigheder.

Vi ensker, at:
e Lede bern og unge til personlig tro og levende faellesskab med Gud.
e Hjzlpe born og unge til at finde ind i et kristent fallesskab, hvor de kan vokse, udrustes og
udvikle deres fulde potentiale som en aktiv del af Guds ekumeniske familie.
e Inspirere til et aktivt engagement 1 trdd med det evangeliske kald béde lokalt, nationalt og
globalt.

For at lette introduktionen til arbejdet i BBU har vi udarbejdet denne medarbejderhandbog, som et
varktoej til ansatte, valgte og frivillige medarbejdere. Det er hensigten, at hdndbogen skal kunne
give svar pa praktiske spergsmal, der métte opsté i forhold til fx refundering af udgifter,
rejsegodtgarelser, personaleforhold etc.

Det er vigtigt, at du altid serger for at holde dig opdateret pa indholdet i den til enhver tid geldende
medarbejderhandbog, sa du kan indrette dig efter det. Endringer til medarbejderhandbogen vil blive
meldt ud med 1 ménedsvarsel pd e-mail. Der skal kvitteres pd mail for modtagelse i Docu Sign.

Er der uklarheder, eller noget du er i tvivl om, er du altid velkommen til at kontakte BBU’s sekretariat
eller Formandskabet.

Velkommen til arbejdet og god forngjelse med dine opgaver!
Kebenhavn, 12. september 2010

Landsledelsen
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2. BEGREBER

Ansatte

Med ansat forstds en medarbejder, der er tilknyttet BBU i en fast ansattelse med en
ans@ttelseskontrakt. Det vil fremgé klart og tydeligt af kontrakten, om der er tale om en
funktionzr eller e;j.

Formandskab
Med formandskab forstds BBU’s formand og de to nestformaend, der velges pa det arlige
Landsmede.

Landsledelsen
Med Landsledelsen forstds den pa Landsmedet valgte Landsledelse. Udover formandskabet
bestar Landsledelsen af 4 valgte medlemmer.

Projektgrupper

Med en projektgruppe forstds en gruppe frivillige medarbejdere, der er nedsat/godkendt af
Landsledelsen for at styrke, stette og inspirere lokalforeningerne regionalt, nationalt eller
globalt.

Projektgrupperne har alle et arbejdsomrade og et budget, der er godkendt af Landsledelsen,
samt en kontaktperson fra Landsledelsen.

Medlemmer
Med medlemmer forstds medlemmer af BBU’s lokalforeninger eller BBU’s landsmedlemmer.
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3. IT, TELEFON OG INTERNET

Ansatte

IT-udstyr

Den ansatte far stillet IT-udstyr til rddighed 1 det omfang, det skennes nedvendigt af Landsledelsen.
Udstyret vil vare tidssvarende men ikke nedvendigvis nyt. Medarbejdere, der jfr. deres
ansattelseskontrakt ikke hverken helt eller delvist har arbejdsplads pa BBU’s sekretariat, vil efter
behov fa stillet hjemmekontor til rddighed bestaende af PC og printer. @vrige anskaffelser til kontor,
herunder mabler, dekkes ikke af BBU.

IT-udstyret udlanes til medarbejderen, og er BBU’s ejendom. Udstyret kan efter endt ansattelse kabes
af den ansatte til geeldende markedspris, hvis der ikke er behov for udstyret andetsteds.

Telefon

BBU refunderer udgifter i forbindelse med brug af privat telefon i arbejdsmaessige gjemed efter
regning.

Der kan i den ansattes ansattelseskontrakt traeffes aftale om, at BBU dakker alle telefonudgifter op
til et rimeligt niveau. Dette vurderes fra gang til gang af formandskabet.

Internet

Ansatte tilbydes medarbejderbredbdnd i en valgfri hastighed og hos en valgfri udbyder. Udgiften
fratrekkes den ansattes bruttolen i henhold til galdende skatteregler. BBU atholder udgift til
oprettelse af forbindelsen. BBU betaler ikke eventuelle omkostninger i forbindelse med flytning,
ligesom omkostninger i forbindelse med skift af udbyder ikke daekkes af BBU.

Mail
Ansatte far en e-mail-adresse med formen navn@bbunews.dk. Adressen kan frit bruges ogsa til

private formal, men idet adressen reprasenterer BBU, forventes det, at den kun anvendes i
sammenhange, der er forenelige med BBU’s vaerdier.

Formandskabet

IT-udstyr
Der stilles ikke IT-udstyr til radighed for formandskabet.

Telefon
Der refunderes arligt telefonudgifter for kr. 500,-

Internet
Der refunderes arligt udgifter i forbindelse med Internet for kr. 500,-
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Mail

Formandskabet fir en e-mailadresse med formen navn@bbunews.dk, som skal anvendes i arbejdet.

Adressen kan ikke frit bruges til private formal, idet adressen repraesenterer BBU og derfor skal vare
forenelige med BBU’s vaerdier.

Landsledelsen

IT-udstyr
Der stilles ikke IT-udstyr til radighed for Landsledelsen.

Telefon

Der refunderes udgifter i forbindelse med telefonmeder, atholdt i Landsledelsen, efter regning.

Internet
Der refunderes arligt udgifter i forbindelse med Internet for kr. 500,-
Mail

Landsledelsen far en e-mailadresse med formen navn@bbunews.dk, som skal anvendes i arbejdet.

Adressen kan ikke frit bruges til private formal, idet adressen repraesenterer BBU og derfor skal vare
forenelige med BBU’s vaerdier.

Projektgrupper

IT-udstyr
Der stilles ikke IT-udstyr til rddighed for projektgrupper.

Telefon

Der refunderes udgifter i forbindelse med telefonmeder, atholdt i projektgrupper, efter regning.

Internet
Der refunderes ikke udgifter i forbindelse med Internet.
Mail

Projektgrupper kan far en e-mailadresse med formen navn@bbunews.dk, som kan anvendes i

arbejdet. Adressen kan ikke frit bruges til private formal, idet adressen repreesenterer BBU og derfor
skal vaere forenelige med BBU’s vardier.

IT-sikkerhed

Alle data, der ligger pd virksomhedens IT-materiel, tilherer virksomheden og er noget, vi passer godt
pa. Serg for, at ingen andre fir adgang til dine brugernavne og adgangskoder, 14s din computer, nar
du forlader den og giv ikke andre adgang til din telefon, tablet eller PC

Ver diskret med brugen i det offentlige rum — tenk, for du taler, hvis der er uvedkommende inden
for herevidde, og overvej, hvad du skriver, hvis nogen kan se din skaerm.
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Det er forbudt at publicere internt materiale fra virksomheden pa sociale tjenester uden forudgéende
aftale med ledelsen. Overtreedelse heraf vil medfere advarsel og kan i sarlige tilfelde medfere
bortvisning, ans&ttelsesretlige konsekvenser og evt. erstatningskrav.

Brug af privat telefon, sociale medier og mail

Det er tilladt at bruge din private telefon, herunder sociale medier og mails, i arbejdstiden i et omfang,
der ikke forstyrrer arbejdsindsatsen. Husk, at du skal vere loyal over for BBU.

Vi ser de sociale medier som et vigtigt arbejdsredskab, men tenk dig om i forhold til, hvordan du
bruger det. Var loyal og fornuftig, og brug ellers alle de muligheder, du kan finde, for at hjelpe vores
medlemmer, lokalforeninger og samarbejdspartnere. Med hensyn til privat brug, sa begrans det, sé
det ikke bliver en tidsrover.

Hvis du og dine kolleger internt i BBU benytter sociale tjenester til arbejdsrelateret kommunikation
og/eller vidensdeling, gelder de almindelige regler for god tone, mobning og chikane pa
arbejdspladsen.

Mails og mapper markeret "PRIVAT” eller "PERSONLIGT” er omfattet af brevhemmeligheden og
vil ikke blive tilgéet af BBU, medmindre myndighederne godkender det. Skriv det som forste ord i
emnelinjen.
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4. DELTAGELSE | KONFERENCER

Ansatte

BBU betaler den ansattes deltagelse i1 arrangementer, hvor den ansatte, efter aftale med
Formandskabet, reprasenterer BBU. Dette skal senest aftales 14 dage for arrangementet aftholdelse.
Ved arrangementer, hvor kost og logi ikke er inkluderet i arrangementet, dekker BBU de billigst
mulige omkostninger.

Formandskab

BBU betaler formandskabets deltagelse i arrangementer, hvor formandskabet, efter aftale med
Landsledelsen, reprasenterer BBU. Dette skal senest aftales 14 dage for arrangementet atholdelse.
Ved arrangementer, hvor kost og logi ikke er inkluderet i arrangementet, dekker BBU de billigst
mulige omkostninger.

Landsledelsen

BBU betaler Landsledelsens deltagelse i arrangementer, hvor Landsledelsen reprasenterer BBU.
Dette skal senest aftales 14 dage for arrangementet atholdelse. Ved arrangementer, hvor kost og logi
ikke er inkluderet i arrangementet, dekker BBU de billigst mulige omkostninger.

Projektgrupper

BBU betaler projektgruppers deltagelse i arrangementer, hvor medlemmer af projektgrupper, efter
aftale med Formandskabet, reprasenterer BBU. Dette skal senest aftales 14 dage for ved nationale
arrangementer og 1,5 méned for ved internationale arrangementer atholdelse. Ved arrangementer,
hvor kost og logi ikke er inkluderet i arrangementet, deekker BBU de billigst mulige omkostninger.

Medlemmer

BBU betaler medlemmers deltagelse i arrangementer, hvor medlemmer, efter aftale med
projektgrupper eller Formandskabet, deltager. Safremt aftalen er lavet med en projektgruppe, vil
udgiften blive trukket af den pagaldende projektgruppes budget. Ved arrangementer, hvor kost og
logi ikke er inkluderet i arrangementet, dekker BBU de billigst mulige omkostninger.
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5. REJSER OG TRANSPORT

Ansatte

Der refunderes transportudgifter med billigste offentlige transportmiddel for den ansattes transport i
arbejds-regi, nar transporten overstiger 20 km fra enten den ansattes hjem eller arbejdsplads, som
defineret i ansattelseskontrakten.

Offentlig transport er at foretreekke som transportmiddel i BBU.

Egen bil kan benyttes, hvis det ikke er dyrere, eller efter forudgédende aftale med Formandskabet.
Korte kilometer refunderes efter statens heje takst for kersel.

Der kan indkebes rabatkort, nar dette skennes fordelagtigt for BBU. Dette vurderes af Formandskabet
der tager stilling ud fra en saglig/ faglig fremleggelse af forholdende.

Fly ma benyttes hvor det forekommer mest hensigtsmassigt mht. tid og pris. Det tilstrebes, at
billetterne indkebes i1 god tid, s& der kan flyves til fordelagtige priser. Dette vurderes af
Formandskabet der tager stilling ud fra en saglig/ faglig fremlaeggelse af forholdende.

Transportudgifter fra hjem til arbejdsplads refunderes ikke af BBU.

Formandskab

Der refunderes transportudgifter for formandskabet i forbindelse med meder i formandskabet,
Landsledelsen, projektgrupper og i sammenhange, hvor formandskabet representerer BBU.

Formandskabets transportudgifter aftales arligt med Landsledelsen som en del af budgetleegningen,
men skal ikke fremgé serskilt i budgettet.

Offentlig transport er at foretreekke som transportmiddel i BBU.
Der kan indkebes rabatkort, nir dette skennes fordelagtigt for BBU.

Fly m4 benyttes hvor det forekommer mest hensigtsmassigt mht. tid og pris. hvis billetterne er
indkebt 1 sa god tid, at der kan rejses til den billigst mulige pris.

Egen bil kan benyttes inden for rimelighedens graenser. Korte kilometer refunderes efter statens lave
takst for kersel.

Landsledelsen

Der refunderes transportudgifter med billigste offentlige transportmiddel for Landsledelsen i
forbindelse med meder i Landsledelsen, projektgrupper og i sammenhange, hvor Landsledelsen
reprasenterer BBU.

Offentlig transport er at foretreekke som transportmiddel i BBU.

Egen bil kan benyttes, hvis det ikke er dyrere, eller efter forudgéende aftale med Formandskabet.
Korte kilometer refunderes efter statens lave takst for kersel.

Der kan indkebes rabatkort, ndr dette skennes fordelagtigt for BBU.
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Fly m4 benyttes hvor det forekommer mest hensigtsmassigt mht. tid og pris. hvis billetterne er
indkebt 1 sa god tid, at der kan rejses til den billigst mulige pris.
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Projektgrupper

Der refunderes transportudgifter med billigste offentlige transportmiddel for projektgrupper i
forbindelse med projektgruppemeder og i ssmmenheange, hvor projektgrupper reprasenterer BBU.

Offentlig transport er at foretreekke som transportmiddel i BBU.

Egen bil kan benyttes, hvis det ikke er dyrere, eller efter forudgéende aftale med Formandskabet.
Korte kilometer refunderes efter statens lave takst for kersel.

Der kan indkebes rabatkort, nir dette skennes fordelagtigt for BBU.

Fly m4 benyttes hvor det forekommer mest hensigtsmassigt mht. tid og pris. hvis billetterne er
indkebt 1 sa god tid, at der kan rejses til den billigst mulige pris.

Udgifter til projektgrupper skal holdes inden for gruppens eget budget.

Medlemmer

Ved deltagelse i et BBU-arrangement, der er omfattet af tilbuddet for rejserefusion (se brochuren for
arrangementet) refunderes rejseomkostninger med billigst offentlige transportmiddel, der overstiger
kr. 150,- mod fremvisning af kvittering. Regninger skal godkendes af sekretariatslederen og
indsendes senest en méned efter arrangementet er atholdt.

Offentlig transport er at foretreekke som transportmiddel i BBU.
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6. FORTZARING TIL MODER & TRANSPORT

Til stabsmeder, formandskabsmeder, Landsledelsesmader projektgruppemeder eller i forbindelse
med et arbejdsmede/ arrangement for de ansatte, betaler BBU fortaering. Det gkonomiske loft er 200
kr. pr. mand for aftensmaltider med mad og drikke og frokost er det 150 kr. pr. mand for mad og
drikke. Denne sats tages til vurdering hvert ar, nar en ny ledelse er blevet valgt.

Udgifter til projektgrupper skal holdes inden for gruppens eget budget. Det ekonomiske loft er 200
kr. pr. mand. for aftensmaltider med mad og drikke og frokost er det 150 kr. pr. mand for mad og
drikke. Denne sats tages til vurdering hvert ar, nar en ny ledelse er blevet valgt.

BBU betaler fortering i forbindelse med transport, hvorved, der grundet arrangementets tidspunkt
gor, at et maltid falder i forlengelse eller undervejs i BBU-regi. Satsen er 200 kr. som loft. Denne
sats tages til vurdering hvert ar, ndr en ny ledelse er blevet valgt.

I forbindelse med rejser pd mere end 24 timer folger BBU de til enhver tid geeldende takster, som det
folger af staten. Statens takster for diseter udger pr. 1/1 2024 udger 574 kr. pr. degn.

Ved ledelsesweekender m.m. aftales der sarskilt budget i Landsledelsen, som ogsd vil fremga af
BBUs budget.

Ved sarlige repraesentationer kan BBUs landsledelse opseatte sarskilte regler for ekonomisk
raderum, dette skal dog foreleegges landsledelsen.
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7. BRUG AF PENGE

Ansatte

Udgifter i1 forbindelse med arbejdet refunderes af BBU, safremt der fremvises en kvittering. Alle
regninger skal godkendes af sekretariatslederen, og indsendes senest en méned efter atholdelse. 1
tvivlstilfeelde kontaktes formanden. Sekretariatslederen far godkendt sine udgifter af formanden. Det
kan veaere at der forefindes digitale lasninger, som vil lette denne proces.

Formandskab

Udgifter i forbindelse med arbejdet refunderes af BBU, safremt der fremvises en kvittering, senest en
méned efter afholdelse. Alle regninger skal godkendes af sekretariatslederen. I tvivlstilfaelde
kontaktes formanden. Det kan veare at der forefindes digitale losninger, som vil lette denne proces.

Landsledelsen

Udgifter i forbindelse med arbejdet refunderes af BBU, safremt der fremvises en kvittering, senest en
méned efter afholdelse. Alle regninger skal godkendes af sekretariatslederen. I tvivlstilfaelde
kontaktes formanden. Det kan veare at der forefindes digitale lesninger, som vil lette denne proces.

Projektgrupper

Udgifter i forbindelse med arbejdet fratraekkes den enkelte projektgruppe radighedsbeleb som angivet
1 budgettet. Alle regninger skal godkendes af kontaktpersonen i Landsledelsen, og udbetales af
sekretariatslederen. Det kan veare at der forefindes digitale lgsninger, som vil lette denne proces.
Regninger skal indsendes senest en médned efter atholdelse, ellers vil de som udgangspunkt ikke blive
refunderet. Nye internationale DUF-projekter skal godkendes af Landsledelsen:

e Projekter under kr. 100.000 kan godkendes via mail over 14 dage
e Projekter over kr. 100.000 skal godkendes pd en Landsledelsesmade

Er der tale om gkonomi, som er givet af DUF, folges DUFs regler. Der henvises her til DUFs
hjemmeside og sekretariat for neermere radgivning.
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8. ARBEJDSMILJO

Du er som ansat en vigtig ressource for os, som vi passer godt pd. Formalet med
arbejdsmiljepolitikken er, at der er et sundt og sikkert fysisk og psykisk arbejdsmiljo for ansatte,
samarbejdspartnere og virksomheden som helhed. Et godt arbejdsmilje er bdde med til at sikre trivsel
blandt dig og dine kolleger og til at serge for, at du ikke bliver syg eller far arbejdsskader af at gd pa
arbejde.

Det sker gennem lgbende forbedringer af indsatsen pé arbejdsmiljgomradet og gennem overholdelse
af den til enhver tid geldende lovgivning og relevante retningslinjer pad omrédet.

Vores arbejdsmiljepolitik indebzarer en forpligtelse for alle pd arbejdspladsen til at bidrage aktivt til
et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg med fokus pa godt kollegaskab — bade socialt og
arbejdsmaessigt, overholde alle relevante sikkerhedsbestemmelser, krav og retningslinjer vedrerende
arbejdsmiljeet, og tage ansvar for sig selv og bidrage til forbedringer, nar der opstar et behov.

Psykisk arbejdsmiljo

Omgangstonen pé arbejdspladsen er positiv og professionel, og det kollegiale samarbejde vagtes hojt.
Det er sjovere for alle at vaere pa arbejde, hvis vi hjelper hinanden, hvor vi kan, og hvis vi taler til og
om hinanden pa en respektfuld méde.

Vi har alle et medansvar for, at ingen bliver mobbet, tiltalt eller behandlet nedverdigende, holdt uden
for eller pa anden made forulempet. Ud over at tage ansvar for selv at behandle andre ordentligt, har
vi hver isar pligt til at sige fra overfor eller stoppe adferd, der pavirker det psykiske arbejdsmiljo péa
arbejdspladsen. Derfor héber vi, at du vil hjelpe til at informere ledelsen, hvor det er relevant, sé der
kan reageres tidligt, hvis du oplever uacceptabel adfaerd.

Vi er alle forskellige, og vores graenser gar forskellige steder. Taenk dig derfor om, inden du
kommenterer eller handler pa en made i relation til dine kolleger, som for nogen kan vare
grenseoverskridende. Respekter andres graenser, selv om dine egne gér et andet sted — og tenk en
ekstra gang over, om en joke eller kommentar er passende i et professionelt miljo, hvor nogle kolleger
kan have sveert ved at sige fra.

Det er uacceptabelt at sprede seksuelle rygter pa arbejdspladsen, at tale nedsattende om andre
mennesker pga. kon eller seksualitet, at vaere fysisk grenseoverskridende mod en kollegas vilje eller
at udvise lignende seksuelt graenseoverskridende adferd.

Mobning - fx at udsatte en kollega eller andre pa arbejdspladsen for grove, gentagne krankelser over
leengere tid, sdsom bagtalelse og sladder, nedgerelse, groft toneleje eller sprogbrug eller udelukkelse
fra feellesskabet — er uacceptabelt.

Kontakt BBUs formand eller DUFs whistleblowerordning, hvis du oplever, at nogen hos os udsatter
dig eller en kollega for grenseoverskridende adfaerd. Der henvises til, at man forst bruger de interne
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arbejdsgange for man kontakter DUF, sdfremt der er tale om interne udfodringer, der gor at man ikke
foler sig sikker, vil man kunne kontakte DUF.

Chikane eller mobning pa& arbejdspladsen betragtes som vasentlig misligholdelse af
ansattelsesforholdet, og det kan efter omstendighederne fore til opsigelse eller bortvisning fra
arbejdspladsen.

APV

Vi laver en APV hvert andet ar. Den skal hjelpe os til at opretholde og sikre et godt og sikkert
arbejdsmilje.

APV’en bestar af et digitalt spergeskema, som alle medarbejdere skal besvare, bl.a. om
arbejdspladsens fysiske, ergonomiske og psykiske forhold, ulykkesfarer og beredskab.

De udfyldte skemaer bruges til at udvikle en handlingsplan med fokus pa problematikker, der
konstateres 1 APV erne.

Skader pa ting og personer
Ring 112, hvis en kollega kommer alvorligt til skade!

Hvis du kommer til skade, mens du er pa arbejde eller befinder dig pa arbejdspladsen, skal du straks
give besked om det til din leder, s& vi kan anmelde det til Arbejdstilsynet og forsikringsselskabet.
ALLE arbejdsskader SKAL anmeldes og beskrives til arbejdstilsynet — bl.a. for at sikre dig som
medarbejder, hvis der opstar fremtidigt behov for erstatning.

Er uheldet ude, og du kommer til at pafere personer, vores eller andres keretgjer eller ejendom skade,
skal du straks informere din leder, sa vi kan anmelde skaden til forsikring.

Du hafter som udgangspunkt ikke for skader begéet i arbejdstiden.

Alkohol- og rygepolitik

Formalet med denne alkoholpolitik er at sikre et sundt, sikkert og produktivt arbejdsmilje for alle
ansatte.

1. Generelt forbud mod alkohol

o Det er ikke tilladt at indtage alkohol i arbejdstiden. Dette galder bdde pa kontoret, pa
forretningsrejser, ved kundebesgg og under eksterne mader, medmindre andet er aftalt
ved serlige lejligheder (se punkt 4).

2. PAavirkning af alkohol p4a arbejdspladsen

o Mader den ansatte op pé arbejde under pavirkning af alkohol eller andre rusmidler, vil
det medfere hjemsendelse. Gentagne tilfeelde kan fore til ansattelsesretlige sanktioner,
herunder opsigelse eller bortvisning, athengigt af omstaendighederne.
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3. Handtering af alkoholproblemer

o Huvis en ansat har problemer med alkoholmisbrug, opfordrer vi til at sgge professionelt
hjelp. Vi ensker at stotte vores medarbejdere i at fa den nedvendige hjelp og
behandling.

4. Serlige lejligheder

o Ved serlige lejligheder, sdsom firmafester eller sociale arrangementer, kan alkohol
serveres efter forudgdende aftale med BBU’s formandskab. I sddanne tilfelde
forventes det, at den ansatte udviser ansvarlighed og moderat indtagelse af alkohol.

5. Konsekvenser

o Overtredelse af denne alkoholpolitik kan resultere i advarsler, hjemsendelse eller i
alvorlige tilfeelde opsigelse eller bortvisning. Eventuelle konsekvenser vil athaenge af
den konkrete situation og vurderes af ledelsen.

Denne politik er udarbejdet for at sikre, at vi alle arbejder i et trygt og professionelt milje. Har du
spoergsmal til politikken, er du velkommen til at kontakte formandskabet.

Rygning, inkl. e-cigaretter, er tilladt. Der skal dog altid felges lokale regler for, hvor rygning ma finde
sted. Der mé ikke ryges i BBUs bygninger eller biler — heller ikke for bne vinduer.

Rygning skal foregd i dine normale pauser, og der m4 altsé ikke bruges arbejdstid pd at ryge.

Hvis du overtreder rygereglerne, giver det en advarsel og kan efter omstendighederne medfere
bortvisning eller ansettes retlige konsekvenser.
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9. PERSONALEFORHOLD

Folgende afsnit geelder kun ansatte i BBU. Afsnittet er en vejledning, og i tvivlsspergsmal er det altid
ansattelseskontrakten, der er gaeldende.

Barsel

Pé tidspunktet for udarbejdelse af dette ansattelsesbevis, er BBU medlem af Arbejdsgiverforeningen
KA. Sa lenge BBU er medlem af Arbejdsgiverforeningen KA, og derigennem far refusion af udgifter
til lon og pension udbetalt under graviditets-, barsels-, feedre- eller foreldreorlov, er medarbejdere
med 9 maneders anciennitet i virksomheden berettiget til fuld len (med undtagelse af bonus) under
graviditets-, barsels-, fedre- og forazldreorlov i overensstemmelse med overenskomsten mellem
Arbejdsgiverforeningen KA og Det Faglige Hus. Vilkérene er skitseret nedenfor, men de konkrete og
aktuelle vilkdr athanger af den til enhver tid geeldende overenskomst mellem Arbejdsgiverforeningen
KA og Det Faglige Hus.

Safremt BBUs medlemskab af Arbejdsgiverforeningen KA opherer — uanset &rsag — mister
medarbejderen samtidig de beskrevne rettigheder. Dog vil medarbejderen blive varslet herom med
det individuelle opsigelsesvarsel.

Graviditets- og barselsorlov

Gravide medarbejdere, der pé det forventede fodselstidspunkt har opndet 9 méneders anciennitet
inden for de seneste 12 méneder, har ret til fuld lon ved fraver i forbindelse med graviditetsorlov fra
4 uger for forventet fodsel til og med dagen for barnets fodsel. Medarbejderen har herefter ret til
barselsorlov med fuld len fra tidspunktet fra barnets fodsel til og med den 14. uge efter fodslen.

Fadreorlov

En far eller medmor, der pé det forventede fodselstidspunkt har opndet 9 méneders anciennitet inden
for de seneste 12 maneder, har ret til fuld lon under 2 ugers fedreorlov. Orloven skal atholdes inden
for de forste 14 uger efter barnets fodsel.

Foraldreorlov

Medarbejdere, der pa det forventede fodselstidspunkt har opndet 9 maneders anciennitet inden for de
seneste 12 méneder, har ret til orlov med fuld len, dog maksimalt kr. 200,00 pr. time, ved fraver i
forbindelse hermed fra den 15. til og med den 24. uge. Retten til betalt orlov kan dog efter aftale med
BBU placeres senere sdledes, at orlovens afholdes inden udgangen af den 40. uge. En sadan aftale
skal indgés senest 8 uger efter fadslen, og orloven skal atholdes samlet.

Det er en foruds@tning for lon i ovennavnte perioder, at BBU modtager refusion af barselsdagpenge
for orlovsperioden.
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Ferie

Alle ansatte har ret til 5 ugers ferie 1 henhold til ferieloven. Yderligere feriefridage aftales individuelt
som del af ansattelseskontrakten.

Du har krav pd at aftholde 3 ugers sammenhangende ferie i ferieperioden d. 1. maj — 30. september
(hovedferien). Afholdelse af hovedferien aftales 3 maneder inden feriens start med Formandskabet.

Afholdelse af anden ferie i andre perioder, aftales 1 maned inden feriens start med Formandskabet.

Sygdom og laegebesag
Ved sygdom skal Formandskabet og sekretariatet underrettes jf. din kontrakt.

Hvis du allerede pa sygemeldingstidspunktet kender den forventede lengde af dit syge-forleb, fx
fordi du skal i en form for behandling, skal det ogsa oplyses med det samme. Du skal huske, at du
som medarbejder skal holde virksomheden orienteret om sygdommens forleb, forandringer og
forventede varighed. Vi har ogsé ret til at folge op lebende.

Ved lengerevarende sygdom skal der inden for de forste 4 uger holdes en sygefravars-samtale, hvor
vi skal tale om, hvordan vi i fellesskab bedst muligt far dig tilbage pa arbejde. Samtalen atholdes
som udgangspunkt her pa arbejdspladsen, men den kan ogsé forega telefonisk, hvis du er for syg til
at meade fysisk op.

Der gives fri til undersogelser og behandlinger ved lage, tandlaege, speciallege, fysioterapeut eller
lignende, som er en del af et behandlings- eller genoptreningsforleb.

Nér du skal besage lege eller tandlage til almindelige rutinemassige kontrolbesog, skal det i videst
muligt omfang foregé udenfor arbejdstiden.

Vi vil som arbejdsgiver gerne imgdekomme, at der gives egenbetalt frihed, afspadsering eller ferie til
rutinemassige kontrolbesog ved laege og tandlege.

Hvis du har brug for at fa fri til leegebesog, skal du aftale det neermere med din BBUs sekretaritatsleder
samt formandsskab.

MUS

Vi holder medarbejderudviklingssamtaler én gang om &ret med alle medarbejdere. Formalet er at
sette fokus pd din trivsel og dine muligheder for udvikling.

Samtalen holdes med BBU’s formandskab, og du vil blive inviteret til samtalen et par uger for, sa du
kan n4 at forberede dig.

Arbejdstid

Den aftalte arbejdstid fremgar af dit ansattelsesbevis.

Placeringen af din arbejdstid har du i vidt omfang selv indflydelse pa. Vi forventer dog, at arbejdstiden
placeres i tidsrummet fra kl. 8.00 til kl. 17.30 pa hverdage. Arbejde i weekender og ferier ber sd vidt
muligt begrenses til de planlagte lejre og samlinger, sd dine evrige arbejdsopgaver leses i
hverdagene.

Vi holder en pause kl. 12.00-12.30. Arbejder du pa dette tidspunkt, henstiller vi til, at du holder pause
med dine kolleger — bade af hensyn til det kollegiale samvar, men ogsé i hej grad af hensyn til dig
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selv og din egen effektivitet i arbejdsopgaverne. Du skal sté til rddighed i dine pauser, og derfor
medregnes de i den ugentlig arbejdstid.

Registrering af arbejdstid

Din arbejdstid skal registreres. Den tid, som skal registreres, er den periode, hvori du udferer
arbejdsopgaver for virksomheden. Det kan bade vare arbejde pa virksomhedens adresse og arbejde
udfoert hos vores kunder og andre samarbejdspartnere.

Arbejdstiden opgeres i kvarterintervaller. Registreringen af din arbejdstid sker séledes i blokke af 15
minutter (dvs. 0,25 time), hvor du afrunder til det neermeste hele kvarter, hvad enten det er opad eller
nedad.

Du skal registrere din arbejdstid i vores excel ark. Dette bliver udleveret af BBU’s forretningsforer.
Det gores hver uge.

Arrangementer som falder udover den almindelige arbejdstid og hermed ogsa kan veare flere timer
end normal, vil for timeansatte blive besluttet efter almindelig ansettelsesretlig praksis, hvad der er
arbejdstid og hvad der er fritid af BBU's formandskab. Dette under hensyn til geeldende regler om
hvile m.m.

Det er et lovkrav, at der sker korrekt arbejdstidsregistrering i danske virksomheder, og det er derfor
afgerende, at vi alle overholder arbejdstidsregistreringspolitikken.

Manglende overholdelse betragtes som misligholdelse af dit ansettelsesforhold og kan fere til
ansattelsesretlige konsekvenser, herunder opsigelse og under visse omstendigheder bortvisning.

Persondata og fortrolighed

Vi opbevarer personlige oplysninger om vores medarbejdere, jf. vores databeskyttelses-politik, som
findes pé vores online platforme, og som udleveres ved ansettelse. Dette fremgar ogsa af den enkelte
ansattes kontrakt, hvorpd man ved sin underskrift accepterer BBU's databeskyttelses-politik.

Al persondata om dig slettes, nér der ikke leengere er et sagligt formal med at opbevare de pagaeldende
oplysninger efter gaeldende ret.

Nér du arbejder hos os, fir du kendskab til fortrolige forhold om os og vores kunder. Disse ma ikke
videregives til uvedkommende personer eller virksomheder, hverken under eller efter endt ansattelse.

Enhver form for konkurrencehandling, brud pd fortrolighed eller illoyal opfersel, herunder
handlinger, som strider mod god markedsferingsskik, betragtes som grov misligholdelse og kan
medfoere bortvisning.

Vores erhvervshemmeligheder, tekniske tegninger, beskrivelser, opskrifter, modeller eller lignende
m4 kun bruges ift. virksomhedens opgavelesning. Intet af dette ma bruges i privat ssmmenhang eller
videregives til andre uden ledelsens godkendelse. Forbuddet geelder bade under ansettelsen og efter
ansattelsesforholdets opher.
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Gaveordning

Som tak for den store hjelp, vores personale, ledelse og frivillige gor for Baptisternes Borne- og
Ungdomsforbund har vi tradition for at give en gave i en reekke anledninger. Der vil blive oprettet et
dokument, hvor man frivilligt kan oplyse sin fodselsdato samt ansattelsesér. Herefter vil det vere
BBUs sekretariat der har ansvar for at holde gje med dette, Landsledelsen vil dog ogsa vere
behjzlpelig 1 en indfasningsperiode. Reglerne ser saledes ud De ser saledes ud:

Julegaver

BBU’s ansatte og landsledelsen far hvert &r en julegave. Vardien af gaverne besluttes af den til
enhver tid siddende politisk valgte ledelse i formandskabet med udgangspunkt i foreningens
okonomi det pageldende ér.

Fadselsdagsgaver til frivillige i landsledelsen

Er du som frivillig i ledelsen “ude” for at arbejde for os pé din fedselsdag, f.eks. pd rejse, lejr eller
lignende, modtager du en fodselsdagsgave. Vardien af gaverne besluttes af den til enhver tid
siddende politisk valgte ledelse i formandskabet med udgangspunkt i foreningens ekonomi det
pageldende ar.

Jubileer og runde fodselsdage for ansatte og frivillige i landsledelsen

I forbindelse med folgende merkedage modtager du som ansat eller som frivillig i ledelsen en gave
til en veerdi af ca. 400 kr.:

- 5,10,15,20,25,30 ars ansattelse/ frivilligt arbejde i landsledelsen
- 25,30, 40, 50, 60-ars fodselsdag for ansatte & frivillige

”Tak for indsatsen”’-gave til bestyrelsesmedlemmer og formandskabet

Hvis du har veret en del af enten bestyrelsen eller formandskabet, giver BBU en gave som tak for
indsatsen, nér du fratreeder. Vardien af disse gaver er:

- Ca. 400-500 kr. for formandskabet
- Ca. 300 kr. for bestyrelsesmedlemmer

Gave til samarbejdspartner

BBU’s formandskab kan give gaver pa vegne af BBU til relevante tette samarbejdspartnere. Dette
kunne f.eks. vaere samarbejdspartnere som BiD, EFD, EFBU, DUF m.fl. Det vil altid vaere op til en
konkret vurdering foretaget af BBUs formandsskab. Gavebelabet vil vare ca. 250-300 kr. pr. gave.
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