HSU’s retningslinjer for handtering af misligholdelse
af anseettelsesforholdet og uansgagt afsked

1. Baggrund og formal

'Grundprincipper for personalepolitik 2008 — 2012’ understreger, at KU udmaerker sig ved engagerede og
selvsteendige medarbejdere, ved fremsynet, lydhgr og beslutsom ledelse samt ved trygge arbejdsforhold og
tillidsfuldt kollegialt samarbejde.

| de tilfeelde, hvor der alligevel opstar problemer omkring anszettelsen, har leder og medarbejder en gensidig
forpligtelse til i feellesskab og gennem dialog at s@ge en lgsning pa problemerne. Der laegges saledes veegt
pa, at eventuelle problemer lgses sa tidligt som muligt.

Kabenhavns Universitet forventer, at uacceptable forhold bliver patalt sa tidligt som muligt og i umiddelbar
tilknytning til en eventuel forseelse. Det forudsaettes, at medarbejderen far mulighed for at rette et
utilfredsstillende forhold, medmindre der er tale om ekstraordingere situationer, der medfgrer afsked eller
bortvisning.

Retningslinjerne har til formal at skabe trygge arbejdsforhold ved at fastleegge rammerne for handtering af
sager om misligholdelse, der ikke umiddelbart har kunnet lgses ved dialog. Retningslinjerne skal sikre, at en
sanktion ikke kommer som en overraskelse for medarbejderen. Saedvanligvis skal der gives en skriftlig
advarsel, far uansggt afsked ivaerksaettes. Medarbejderen skal sa tidligt som muligt opfordres til at lade sig
bista af sin tillidsrepraesentant eller anden bisidder.

Retningslinjerne geelder for alle anszettelsesforhold pad KU uanset ansaettelsesform og arbejdsomrade. Der
geelder dog seerlige regler for tienestemandsansatte oqg tillidsrepraesentanter m.fl. jf. pkt. 6 og 7.

2. Det juridiske grundlag

Universitetet skal ved handtering af sager om misligholdelse falge geeldende regler, herunder dansk
anseettelsesret og retspraksis samt forvaltningsloven og forvaltningsretlige grundseetninger.
Vurderingen af, hvornar der foreligger misligholdelse, er baseret pd mange ars arbejdsretlig praksis, og
vurderingen af, om en given adfeerd er misligholdelse, beror dermed pa et sagligt sken.
Det fglger af forvaltningsloven, at der skal gennemfares partshgring, inden der traeffes beslutning i en
konkret sag, ligesom arbejdsgiveren har pligt til at begrunde en afggrelse. Hertil kommer en reekke
forvaltningsretlige grundseetninger, der forudseettes overholdt ved sager om misligholdelse:
e der ma hverken forekomme uberettiget direkte eller indirekte forskelsbehandling (Lighedsgrundseetningen)
e der skal veere et rimeligt forhold mellem det passerede og sagens udfald (Proportionalitetsprincippet)
¢ ved ske@nsmaessige afgarelser ma der ikke opstilles regler, der udelukker et konkret skgn (Skan under regel)
e der ma ikke tages uvedkommende hensyn eller inddrages usaglige kriterier (Magtfordrejning)
e medarbejderen skal inddrages, holdes orienteret og vejledes om sin retsstilling, og sagen ma ikke treekke
ungdigt ud. Afggrelser bgr meddeles direkte ad tjenstlig vej (God forvaltningsskik)
e ansvaret for, at alle ngdvendige oplysninger til sagens afggrelse foreligger, pahviler som hovedregel den
pageeldende myndighed (Officialmaksimen).



3. Sanktionstyper

Afhaengig af misligholdelsens karakter anvendes en af fglgende sanktionstyper i sager om misligholdelse:
e  Mundtlig patale
e Skriftlig patale
e  Skriftlig advarsel
e Uansggt afsked

En skriftlig patale kan gives uden forudgaende mundtlig patale.

En skriftlig advarsel kan gives uden forudgaende patale afhaengig af, hvor alvorlig forseelsen er.
Seedvanligvis skal der gives en advarsel, far uansggt afsked iveerksaettes, men dette beror pa et konkret
skan.

I helt seerlige tilfeelde kan der ske bortvisning.

Formkrav:

Mundtlig patale

Der stilles ingen formkrav til meddelelse af en mundtlig patale. Patalen skal indeholde en preecis angivelse
af, hvad lederen er utilfreds med, og medarbejderen skal gives mulighed for at kommentere patalen.
Medarbejderen skal opfordres til at lade sig bista af sin tillidsrepraesentant eller anden bisidder.

Skriftlig patale, skriftlig advarsel, uansggt afsked og bortvisning
Inden der traeffes beslutning om tildeling af en sanktion, skal medarbejderen partshgres og dermed gives
lejlighed til at udtale sig om grundlaget, jf. forvaltningslovens regler. | den skriftlige partshgring skal ledelsen
e beskrive den uacceptable adfeerd sa udferligt som muligt
e begrunde, hvorfor adfeerden er uacceptabel
e preecist angive, hvorledes lederen forlanger arbejdet udfart /medarbejderens optraeden aendret
e ggre det klart, hvilken konsekvens det vil have, hvis medarbejderen ikke efterkommer sanktionen
o opfordre medarbejderen til at lade sig bista af sin tillidsrepraesentant eller anden bisidder.

Nar der er truffet beslutning, meddeles denne skriftligt.

Seerligt om pataler og advarsler

Det primeere formal med pataler og advarsler er at give medarbejderen mulighed for — varigt — at rette et
utilfredsstillende forhold. | forbindelse med tildeling af en skriftlig patale / advarsel tages stilling til, om
sanktionen er tidsbegraenset. Dette skal skriftligt meddeles medarbejderen. Generelt geelder, at jo mere
alvorlig en forseelse er, des leengere vil sanktionen kunne tillazgges betydning, men beslutningen vil bero pa
et konkret skan.

Ved patale eller advarsel aftales et opfaglgningsforlgb, som sikrer en lgbende dialog mellem leder og
medarbejder og muligger en faelles stillingtagen til, om der er rettet op pa de utilfredsstillende forhold.




4. Ledelsens rolle, herunder delegationsforhold

Rektor varetager den daglige ledelse af universitetet, jf. universitetsloven. Den gvrige ledelse varetager
deres opgaver efter bemyndigelse fra rektor. Retningslinjer for rektors delegation af ledelseskompetence®
illustrerer, hvordan ledelseskompetencen kan delegeres.

5. Tillidsrepraesentantens/den faglige organisations rolle

Ved sager om misligholdelse opfordrer lederen tidligst muligt medarbejderen til at lade sig bista af sin
tillidsrepraesentant eller anden bisidder. Herefter er det op til medarbejderen at involvere
tillidsrepreesentanten/den faglige organisation. Medarbejderen kan ogsa veelge at lade sig bista af andre.
Der geelder en seerlig pligt for ledelsen til at orientere tillidsrepreesentanten ved forestdende afskedigelse af
personale. Inden lederen orienterer medarbejderen om indstillingen til afsked, orienterer lederen
tillidsrepreesentanten, sd medarbejderen har mulighed for at inddrage tillidsrepreesentanten/den faglige
organisation.

6. Seerligt om tjenestemeaend

| kapitel 4 0og 5 i tienestemandsloven? geelder seerlige regler om disciplinaere sanktioner og uansggt afsked.
Nar en disciplineersag skal behandles i henhold til tienestemandslovens regler, falder sagen uden for dette
regelseet. Beslutning om suspension, iveerkseettelse af tjenstlig undersggelse, udpegning af forhgrsleder,
ikendelse af disciplineerstraf og anlaeggelse af injuriesggsmal efter tjeneste-mandslovens regler treeffes af
rektor, mens beslutning om uansggt afsked treeffes af Videnskabs-ministeriet efter indstilling fra rektor.
Kontakt personalesektionen for radgivning i konkrete sager.

7. Seerligt om medarbejdere med tillidshverv

| aftalen om tillidsrepraesentanter® er fastsat seerlige procedurer og opsigelsesvarsler ved afskedigelse af
tillidsrepraesentanter. Beskyttelsen geelder (feelles)tillidsrepraesentanter, suppleanter for
(feelles)tillidsrepreesentanter, samarbejdsudvalgsmedlemmer (medarbejderrepreesentanter), suppleanter for
samarbejdsudvalgsmedlemmer (medarbejderrepraesentanter), arbejdsmiljgrepraesentanter samt
medarbejderrepraesentanter i KU’s bestyrelse. Kontakt personalesektionen for radgivning i konkrete sager.

! Retningslinjer for rektors delegation af ledelseskompetence:
https://intranet.ku.dk/personaleadministration/dokumentbank/Documents/Rektors%20delegationsrammer%20p%C3%A5
%20personaleomr%C3%A5det.pdf

% Link til tienestemandsloven: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=5654
% Link til aftale om tillidsrepreesentanter: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=5520
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8. Gyldighed og opsigelse

Retningslinjerne treeder i kraft ved vedtagelse i HSU.

Opsigelse falger samarbejdsudvalgscirkuleerets regler, ifglge hvilke hver af parterne kan opsige fastlagte
retningslinjer med 3 maneders varsel. Inden opsigelsen skal samarbejdsudvalget forsgge at aendre de
hidtidige retningslinjer pa en made, som er tilfredsstillende for samarbejdsudvalgets parter.
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