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Velkommen til Lejerbo

Lejerbos mission er at skabe ”rum for liv”. Dette geelder bade vores boliger og foreningsliv, men ogsa
arbejdslivet for de ansatte i Lejerbo. P& Lejerbos samarbejdsportal kan du lsese mere om Lejerbos grundlag
0g visioner.

Denne personalehandbog beskriver de overordnede retningslinjer, muligheder og pligter du har som ansat i
Lejerbos afdelinger. Personalehdndbogen omfatter manedslannede medarbejdere, som tilhgrer en af
falgende personalegrupper: ejendomsfunktionaerer, dvs. gardmaend og varmemestre, gartnere,
lokalinspektarer, kontormedarbejdere og boligsociale medarbejdere.

Vores visioner, politikker og vejledninger, overenskomster og lokalaftaler ligger i deres fulde
udstraekning pa Lejerbos samarbejdsportal under HR-dokumenter.

Hvis du har yderligere spgrgsmal, er du meget velkommen til at henvende dig i sekretariatet.

Handbogen revideres Igbende. Den seneste udgave ligger altid pa Lejerbos samarbejdsportal under HR-
dokumenter.

AEndringer i politikker mv. drgftes i Virksomhedsnaevnet.

Venlig hilsen
Sekretariatet
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Arbejdstgj og sikkerhedssko

Ejendomsfunktionaerer, gartnere og lokalinspektarer skal efter prgvetidens udlgb bruge arbejdstgj fra
Lejerbo. Dette skal kgbes via de forhandlere, som Lejerbo anviser.

Ejendomsfunktionaerer skal som hovedregel anvende sikkerhedssko, ndr man bevaeger sig i terraenet.
Eventuelle fravigelser aftales med den lokale arbejdsmiljggruppe.

Se i gvrigt lokalaftalerne til overenskomsterne pa Lejerbos samarbejdsportal.

Alkohol-/misbrugspolitik

Det er ikke tilladt at drikke alkohol i arbejdstiden. Ved saerlige begivenheder kan der dog dispenseres fra
alkoholforbuddet. Se hele alkoholpolitikken pa Lejerbos samarbejdsportal.

Arbejdsmiljg
Arbejdsmiljgorganisationen for Ejendomsfunktionzerer og andre lokalt ansatte bestar af en reekke
arbejdsmiljggrupper og Arbejdsmiljgudvalget.

Arbejdsmiljgudvalget er arbejdsmiljgorganisationens hgjeste myndighed. Arbejdsmiljgudvalget har 6
medlemmer. En formand, som repraesenterer den gverste ledelse i Lejerbo, en forretningsfarer, to
driftschefer og to arbejdsmiljgrepreesentanter, som veelges af og blandt de medarbejdervalgte
arbejdsmiljgrepraesentanter i arbejdsmiljggrupperne.

Hver region har en eller to arbejdsmiljggrupper, som bestar af en medarbejdervalgt Arbejdsmiljg-
repraesentant (AR) og en driftschef. Arbejdsmiljggruppen kommer pa sikkerhedsrundering i alle afdelinger en
gang hvert andet ar, hvor man gennemgar APV’en. Forretningsgange og APV skemaer ligger pa Lejerbos
samarbejdsportal. Her finder du ogsa en liste med samtlige arbejdsmiljggrupper og referater fra gruppernes
mgader og fra arbejdsmiljgudvalgets mader.

Arbejdsskader

Arbejdsskader skal anmeldes til sekretariatet og den lokale arbejdsmiljggruppe. Der skal udfyldes et skema
til Arbejdstilsynet. Arbejdsmiljgrepreesentanten og driftschefen kan veere behjeelpelig med dette. Der findes
et seerligt skema til anmeldelse af voldsomme haendelser, som skal udfyldes og sendes til sekretariatet.
Kontakt sekretariatet, hvis du har brug for yderligere oplysninger om arbejdsskader.

Registreringsskemaet for voldsomme haendelser ligger pa Lejerbos samarbejdsportal.

Barsel og adoption

Under fraveer som fglge af graviditet, fadsel og adoption ydes orlov i den periode, hvor der til enhver tid er
ret til orlov i henhold til barselsloven.

Der betales lgn i et vist antal uger far/efter fgdslen/modtagelsen af barnet under forudsaetning af, at Lejerbo
er berettiget til refusion svarende til den maksimale dagpengesats. Hvis refusionen er mindre, nedsaettes

betalingen tilsvarende.

Se i gvrigt reglerne for lgn ved barsel og adoption i overenskomsterne pa Lejerbos samarbejdsportal.




Besigtigelser, rejser m.v.

Ved alle besigtigelser, rejser, udflugter mv. skal der
1. foreligge et relevant fagligt program,
2. deltagerantallet fra Lejerbo skal holdes pa et rimeligt niveau, og der skal
3. veere en reel begrundelse for, at de enkelte medarbejdere deltager.

| Danmark
Arrangementer, besigtigelsesture m.v. inden for landets greenser skal vurderes og godkendes af den
naermeste leder, der evt. orienterer direktgren (konkret vurdering).

Rejser til udlandet

Al rejseaktivitet uden for landets greenser skal forelaegges til godkendelse hos direktgren, som orienterer
Hovedbestyrelsen og HR.

| orienteringen redeggares for, 1) hvad formalet med turen er, 2) detaljeret program for turen vedleegges, og
3) der anfares en begrundelse for deltagelse for hver enkelt medarbejder, som deltager pa turen.

Deltagelse af leverandgrer
Ved rejser, hvor der deltager leverandgrer, skal leverandgren have en faglig tilknytning til arrangementet.
Udgifterne til rejsen skal betales af Lejerbo. Udgifterne afholdes af den enkelte afdelings budget.

Overtid
Evt. overtid som fglge af rejseaktivitet eller ved deltagelse i arrangementer efter almindelig arbejdstid
honoreres ikke og kan ikke afspadseres.

Skema til brug for godkendelse af rejser ligger p& Lejerbos samarbejdsportal.

Din afdeling

Afdelingen, du er ansat i, er gkonomisk uafhaengig af andre. Det vil sige, at alle udgifter, der er i afdelingen,
skal ga lige op med det, der kommer ind i husleje. Det er derfor meget vigtigt, at de budgetter, der bliver lagt,
overholdes.

| afdelingen er der valgt en afdelingsbestyrelse. Den er valgt af beboerne, og der skal vaere et neert samarbejde
mellem bestyrelsen og funktiongererne, for at en afdeling kan fungere tilfredsstillende.

En af afdelingsbestyrelsens opgaver er at tilse, at afdelingen er vel vedligeholdt. | praksis foregar dette i neert
samarbejde med varmemesteren/lokalinspektgren. En gang om aret forud for budgetlaegningen gennemgas
afdelingen for at fa overblik over, hvilke arbejder der skal udfgres i de(t) kommende budgetar.

Afdelingsbestyrelsen afholder det arlige afdelingsmade for beboerne, hvor bl.a. budget og regnskab skal
behandles.

Diskretion og tavshedspligt

Du har tavshedspligt mht. Lejerbos forretningshemmeligheder og kundernes private forhold. Tavshedspligten
geelder ogsa efter ansaettelsesforholdets ophar.




Vi opfordrer dig i det hele taget til at udvise omtanke, nar du udtaler dig som ansat i Lejerbo, uanset om det
er i virkelighedens verden eller via sociale medier som fx Facebook. Optraed med respekt for andre og for
Lejerbo, nar du kommunikerer. Du kan laese nsermere om kommunikation via sociale medier i Lejerbos IT-
politik.

Ferie og ferietilleeg

Den arlige ferie er 5 uger. Hovedferien skal afholdes 1. maj til 30. september, begge dage inkl. | denne
periode skal mindst 15 dage gives i sammenhaeng. Der kan indgas aftale om at overfare 1 uges ferie til det
efterfalgende feriear. Se i gvrigt de nsermere regler for overfgrsel af ferie i overenskomsterne.

Du far udbetalt et ferietillaeg pa 3 % af lgnnen i overensstemmelse med regler i ferieloven.

Af din lgnseddel fremgar det hvor mange feriedage, du har til gode.

Feriefridage/seerlige ferietimer/seerlige feriedage
Udover ferien optjener/tildeles du frihed svarende til 5 fridage om aret.

Forsikringer

Du er som medarbejder i Lejerbo omfattet af en lovpligtig arbejdsskadeforsikring. Denne daekker
tilskadekomst/ulykker under arbejdets udfgrelse, herunder erstatning for beskadigede briller/kontaktlinser.

Fri telefon

Hvis du har fri telefon, skal du vaere opmaerksom p4, at du selv skal betale udenlandssamtaler og opkald til
900-numre. Har du fri telefon bliver du beskattet efter de geeldende regler herom.

Fridage

Felgende dage er fridage: Nytarsdag - Skeertorsdag - Langfredag - 2. paskedag - 1. maj - St. Bededag - Kristi
Himmelfartsdag - Grundlovsdag - 2. Pinsedag, 24. december, 1. og 2. juledag og nytarsaftensdag.
Ejendomsfunktionaererne har dog kun fri 24. december og 31. december, som falder pa hverdage, under
forudsaetning af, at arbejdet med renovation er udfeart.

Databeskyttelse i Lejerbo

Du er forpligtet til at efterleve de retningslinjer og forretningsgange, der er fastsat om Databeskyttelse i
Lejerbo. Alle dokumenter kan ses pa Lejerbos samarbejdsportal under Databeskyttelse.

Du skal logge ind med din Lejerbokonto og adgangskode — den der starter med 3 eller 6 bogstaver
(xxx@lejerbo.dk eller xxxxxx@ lejerbo.dk).

Der er ogsa vedlagt Hindbog om databeskyttelse til denne handbog

IT-sikkerhed hos Lejerbo

Du skal kende og faglge Lejerbos politikker for IT-sikkerhed. Derved sikrer vi Lejerbos informationer og
datafortrolighed, tilgeengelighed og integritet.

IT-politikken er vedlagt som bilag men findes ogsa pa Lejerbos samarbejdsportal.




Kemisk ukrudtsbekeempelse

Kemisk ukrudtsbekeempelse benyttes kun pa befaestede omrader, hvor man ikke kan breende. Hovedreglen
er, at man fjerner ukrudt ved lugning eller braending. Der ma kun benyttes et middel godkendt af
Arbejdsmiljgudvalget og de geeldende regler om forudgaende kurser skal overholdes.

Kiropraktor- og fysioterapeutbehandling

Hvis du har en anmeldt arbejdsskade, yder Lejerbo tilskud til evt. behandlingsudgifter. Vi betaler det samme
belgb, som sygesikringen betaler til laegelig ordineret behandling.

Hvis ikke der er tale om en arbejdsskade, men der foreligger en leegelig faglig vurdering, der kan henfgres til
symptomer fremkaldt af en arbejdsmaessig situation, afggres det fra sag til sag, i hvilket omfang Lejerbo yder
tilskud til behandling.

Karsel

Ved arbejdsrelateret karsel i egen bil far du km-penge efter statens regler. Til ejendomsfunktionzerer ydes
desuden et skattepligtigt belab p& 50 % pr. km. af statens takster ved transport med egen bil med en af
Lejerbos trailere.

Landsklubben

Ejendomsfunktionaerer (varmemestre og gardmaend) organiseret i Ejendoms- og Servicefunktionaerernes
Landssammenslutning (ESL) har en klub i Lejerbo kaldet Landsklubben. Landsklubbens bestyrelse bestar af
en formand (feellestillidsrepreesentant), en kasserer samt de valgte tillidsrepreesentanter (som alle
repraesenterer et omrade). | Landsklubben draftes diverse faglige forhold af generel interesse for
ejendomsfunktionaergruppen. Landsklubben afholder desuden et arligt ferielotteri.

Ledelse

Ledelsen i Lejerbo saetter retning, skaber mening og sikrer resultater. Ledelsespolitikken kan leeses i sin
helhed pa Lejerbos samarbejdsportal.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS afholdes en gang arligt. Samtalen har til formal at sikre en dialog mellem dig og din neermeste leder
omkring din nuvaerende arbejdssituation og din faglige og personlige udvikling. Samtalen er fortrolig.

Det er din leder, der skal tage initiativ til samtalen, men din egen forberedelse er ogsa vigtig. Samtalen
foregar pa basis af et MUS-skema, som du kan finde pa Lejerbos samarbejdsportal.

Mobiltelefoner

Nar du far udleveret en mobiltelefon, skriver du under pa en tro og love erklaering vedr. benyttelsen af
telefonen. Se Politik om mobiltelefoner pa Lejerbos samarbejdsportal.

Meerkedage
| Lejerbo markeres 10, 25 og 40 ars jubileeer med en kontant udbetaling.

Ved 25 og 40 ars jubileeer betaler Lejerbo kr. 4.000,00 til afholdelse af reception. Organisationsbestyrelsen
kan beslutte at yde et supplerende tilskud.




50 og 60 ars fadselsdage markeres med en mindre gave.

Jubileeumsanciennitet beregnes fra farste ansaettelsesdato. Heri medregnes leeretid for elever og eventuel
midlertidig/tidsbegraenset anseettelse, hvis fastanseettelsen sker i umiddelbar forleengelse af denne
ansaettelse. Ved skift til anden boligorganisation medtages ancienniteten ikke.

Omsorgsfrined og frihed i gvrigt ved ulykke, akut sygdom, barns hospitalsindleeggelse mv.

Overenskomsterne indeholder en reekke bestemmelser, som giver dig ret til fravaer i en raekke situationer,
hvor du eller dine neermeste i en periode har behov for din tilstedeveerelse hjemme.

Overenskomster

De overenskomster og lokalaftaler, der geelder for anseettelsesforholdene, ligger pa Lejerbos
samarbejdsportal.

Som ejendomsfunktionaer er du omfattet af overenskomst indgaet med ESL.

Som gartner er du omfattet af overenskomst indgaet med 3F.

Som lokalinspekter er du omfattet af overenskomst indgaet med Faglig Puls.

Som kontormedhjeelper er du omfattet af overenskomst indgaet med HK.

Som boligsocial medarbejder er du omfattet af eller falger overenskomst indgaet med HK eller AC.

Parforhold i samme afdeling
Hvis der opstér faste parforhold mellem to ansatte i samme afdeling, kan den ene part eventuelt omplaceres.

Pensionsordning

Alle medarbejdere far pension af deres lgn, for visse personalegruppers vedkommende farst nar de har
veeret ansat i 6 maneder. Se i gvrigt bestemmelserne i overenskomsterne om pension.

Lanafdelingen yder vejledning vedr. pensionsforhold.

Pressepolitik
Lejerbo har en pressepolitik. Neermere oplysninger herom fas i Kommunikationsafdelingen.

Akut psykologisk krisehjeelp
Lejerbo har en aftale med Dansk Krisekorps i tilfeelde af voldsomme haendelser, sasom overfald og trusler.
Kriseberedskabet garanterer psykologhjaelp indenfor 24 timer. Det er driftschefen, der kan rekvirere hjalpen.

Rygepolitik
Lejerbos medarbejdere ma ikke ryge indendgrs i arbejdstiden. Se rygepolitikken pa Lejerbos
samarbejdsportal.




Seniorpolitik og seniorfridage

Den viden og erfaring, en seniormedarbejder har, er et stort gode, som bade Lejerbo og medarbejderne skal
forsgge at fastholde. Medarbejderen fordi der fortsat er et gnske om en delvis tilknytning til arbejdsmarkedet,
og Lejerbo fordi en stabilitet og erfaring fra mange ars arbejde vil vaere til fortsat gavn for selskabet.

Medarbejdere pa 60 ar og derover, der gnsker at ga pa pension/efterlan, men gerne vil have en fortsat
tilknytning til arbejdsmarkedet kan tilbydes nedseettelse af arbejdstiden i den udstraekning, det praktisk kan
lade sig ggre i forhold til jobbet.

5 ar far medarbejderens til enhver tid gaeldende folkepensionsalder opnar denne 6 seniordage med lgn pr.
kalenderar fra og med den lgnningsperiode, hvori medarbejderen opfylder farnsevnte 5-arsregel. Se
naermere i de forskellige overenskomster.

Service

Alle Lejerbos kunder skal have en god oplevelse i mgdet med Lejerbo. Vores service handler om, at vi skal
veere meget tilgaengelige og udvise stor imgdekommenhed.

Din service i forhold til lejerne skal naturligvis afpasses pa en sddan made, at de daglige arbejdsrutiner bliver
udfart tilfredsstillende.
Se hele servicepolitikken pa Lejerbos samarbejdsportal.

Skeaermbriller

Har du behov for skaermbriller skal du kontakte sekretariatet? Der skal foretages en opmaling af din
arbejdsplads og derefter skal du bestille tid til en synsprgve. Lejerbo har skeermbrilleaftaler hos Synoptik og
Louis Nielsen. Hvis synsprgven viser behov for en skaermbrille, afholder afdelingen udgiften.

Sygefraveer

| tilfeelde af sygdom skal du give besked om morgenen til din neermeste leder. Af hensyn til arbejdets
tilretteleeggelse skal du huske, sa vidt det er muligt, at melde dig rask dagen far, du igen kommer pa arbejde.

Du er forpligtet til at dokumentere, at fraveeret skyldes sygdom, hvis det forlanges. Ved sygdom kan Lejerbo
forlange en laegeattest. Leegeattesten betales af Lejerbo.

Leengerevarende sygdom

Ved hel eller delvis raskmelding efter et leengerevarende sygefraveer aftaler du og din leder, om du har brug
for seerlige hensyn i en kortere eller laengere periode. Det kan f.eks. veere at starte p& nedsat tid eller
omplacering til et mindre belastende job.

Ved sygefraveer over 30 dage kan Lejerbo f& sygedagpengerefusion. Medarbejderen modtager et
dagpengeskema, som skal udfyldes og returneres til kommunen. Det er meget vigtigt, at kommunen far
papirerne indenfor den frist, de har sat. Hvis fristen ikke overholdes, og kommunen pé baggrund heraf
stopper udbetalingen af sygedagpenge, vil det blive betragtet som grov misligholdelse af anseettelses-
forholdet med den konsekvens, at ansaettelsesforholdet vil blive ophsevet med gjeblikkelig virkning.

Se endvidere fravaerspolitikken pa Lejerbos samarbejdsportal.
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Bgrns sygdom
Du har frihed med Ign i indtil 2 dage til pasning af et sygt, hjemmeboende barn under 15 ar.

Tillidsrepraesentanter

Ejendomsfunktionaererne (varmemestre og gardmaend) har en faellesrepraesentant og en reekke
tillidsrepraesentanter, som daekker hver sit geografiske omrade.

En oversigt over samtlige tillidsrepreesentanter findes pa Lejerbos samarbejdsportal.

Lokalinspektarerne har ligeledes en tillidsrepraesentant. Tillidsrepreesentanten er anfgrt pa oversigten med
ejendomsfunktionaerernes tillidsrepraesentanter.

Trusler og vold

Som lokalt ansat kan du blive udsat for bade fysisk eller psykisk vold (trusler). Det er meget vigtigt, at du
oplyser din nsermeste leder og arbejdsmiljgorganisationen om alle episoder, der har en sadan karakter.

Dette kan nemlig veere med til at sikre, at episoden handteres rigtigt for dig. Endvidere skal omfanget af
episoder kunne dokumenteres. P& Lejerbos samarbejdsportal findes et registreringsskema for trusler og
vold, som skal udfyldes i samarbejde med din neermeste leder.

Se endvidere politik vedr. trusler, chikanerier og vold samt beredskabsplan ved voldsomme haendelser pa
Lejerbos samarbejdsportal.

Tryghedsaftale

Det er et led i Lejerbos personalepolitik, at medarbejderne skal fale, at de har den stgrst mulige tryghed i
ansattelsen. Dette indebeerer bl.a., at medarbejdere, hvis job falder vaek i forbindelse med
organisationsaendringer, sa vidt muligt skal sgges omplaceret i organisationen. Endvidere skal medarbejdere
i situationer, hvor samarbejdet fungerer utilfredsstillende, sa vidt det er muligt, seges omplaceret.

Hvis der ikke kan findes en tilfredsstillende Igsning, kan samtalen udlgse advarsel eller afskedigelse efter
geeldende regler.

Alle ledige stillinger opslas internt, far der annonceres eksternt. Der laegges veegt pa medarbejdernes
mulighed for jobrotation.

Tv-overvagning

I nogle boligafdelinger overvager vi p-pladser, kgretgjer, gangstier, indgangsdare, keeldre. Vi overvager ogsa
visse steder lokaler/kontorer, hvor der faerdes ansatte og beboere. Formalet med tv-overvagningen er at
forebygge og opklare kriminalitet og at skabe tryghed. De steder, hvor der tv-overvages, er der opsat skilte.
De steder, hvor der tv-overvages, er der opsat skilte. Vaer opmaerksom pa, at ved konkret mistanke om
uregelmaessigheder kan tv-overvagningen benyttes i anseettelsesretlig sammenhaeng.

Uddannelse

Lejerbo paskegnner, hvis du som medarbejder gerne vil udvikle dig via efteruddannelse. Vi har vores egen
kursusafdeling, som har kurser bade for de ansatte og for beboerdemokraterne. Alle nye medarbejdere
indkaldes kort tid efter ansaettelsen til et introkursus, som holdes i Lejerbos kontor i Valby.
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Derudover har vi interne efteruddannelser, nar der indfgres nye procedurer, arbejdsopgaver og eendret
lovgivning. Desuden gennemfarer IT-afdelingen interne kurser.

Vaccination mod leverbeteendelse

Lokalt ansatte, der i forbindelse med arbejdet har risiko for at blive smittet ved et stik fra en kanyle,
kan fa betalt en vaccination mod leverbeteendelse. Se retningslinjer for vaccination mod lever-
beteendelse pa Lejerbos samarbejdsportal.

Virksomhedsnaevn

Alle vaesentlige forhold, der vedrgrer arbejds-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold forhandles og draftes i
Virksomhedsnavnet for ejendomsfunktionserer og andre lokalt ansatte. Virksomhedsneevnet skal tilstraebe at
opna enighed og dermed feelles indstilling til de behandlede problemstillinger.

Naevnet bestar af 10 medlemmer. 5 udpeget af medarbejderne og 5 udpeget af ledelsen.
Sammenseetningen af naevnet p& medarbejderside tilstraeber en bredde bade organisatorisk og fagligt.
Feellestillidsrepreesentanten for ejendomsfunktionaererne og tillidsrepraesentanten for lokalinspektgrerne er
fgdte medlemmer af naevnet. De gvrige medarbejderrepraesentanter veelges af og blandt samtlige lokalt
ansatte.

En medarbejderrepraesentant fra Arbejdsmiljgudvalget deltager i virksomhedsnaevnets mgder som
observatgar.

Der afholdes mgde i Virksomhedsnaevnet mindst 2 gange arligt. Dagsorden og referater fra
virksomhedsnaevnets mader ligger pa Lejerbos samarbejdsportal.
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