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Norges KFUK-KFUM: en slagkraftig og framtidsrettet organisasjon 
Velkommen som ansatt i Norges KFUK-KFUM. Denne informasjonen er viktig uansett hva slags stilling du har i organisasjonen. Derfor ønsker vi at alle skal lese gjennom og gjøre seg kjent med innholdet.  Mye av informasjonen er hentet fra nettsidene våre.

Vi har, som organisasjon, ett og samme oppdrag vi er med å løse- om enn fra ulike posisjoner i organisasjonen. Som ansatt er du en viktig ressurs for at Norges KFUK-KFUM skal få utrolige ting til å skje.
I dette heftet finner du informasjon som gjør deg rustet til å gjøre en god jobb i organisasjon. Du finner informasjon om 
- strukturen i organisasjonen

- samhandling i organisasjonen
- det å være ansatte

- ”verktøykassen” – hvordan få utrolige ting til å skje.

- oppslag du kan ha bruk for

Historie

Norges KFUK-KFUM ble stiftet i 1880 under navnet De Norske Ynglingeforeningers Fællesforbund. Navnet ble endret til Norges Kristelige Ungdomsforbund i 1898, og til Norges KFUK-KFUM i 1987. 

Den første Ynglingeforeningen i Norge (for menn) ble stiftet i 1868, mens den første KFUK-foreningen kom i 1887. Fellesforbundet åpnet for medlemskap for KFUK-foreninger i 1892. 

I Norge er KFUK (Kristelig Forening for Unge Kvinner) og KFUM (Kristelig Forening for Unge Menn) en organisasjon, men på verdensbasis er det delt inn i to organisasjoner: YMCA (Young Mens Christian Assosiation) og YWCA (Young Womens Christian Assosiation) 
Måldokument og verdier

Vårt formål

Norges KFUK – KFUM er forpliktet på Guds ord og Den norske kirkes

bekjennelse og har til formål å hjelpe mennesker til levende tro på

Jesus Kristus.

Norges KFUK – KFUM ønsker å utvikle og ta ansvar for det hele mennesket

med ånd, sjel og kropp, og vil utfordre til aktiv tjeneste i kirke og

samfunn, nasjonalt og internasjonalt.

Vår visjon

Vi skal få utrolige ting til å skje ved å være en åpen kristen organisasjon

som jobber for å utvikle kristne, modige og kreative mennesker

Våre løfter

TRO

Vi gir mulighet for et åpent møte med Jesus i trygge omgivelser

AKTIVITETSTILBUD

Vi gir mulighet for et attraktivt og kreativt aktivitetstilbud med stor bredde

LEDERTRENING

Vi gir mulighet til å utvikle gode lederegenskaper

INTERNASJONALT

Vi gir mulighet til å engasjere deg internasjonalt gjennom YWCA-YMCA

LOKALT

Vi gir mulighet for starthjelp og relevant oppfølging hvis du vil starte lokalt kristent barne- og ungdomsarbeid.
Våre mål for perioden 2009-2011
1. Norges KFUK-KFUM skal lage et attraktivt nettsted, som samler all oppdatert informasjon om ressursene våre for programarbeid, forkynnelse og ledertrening.

2. Videreutvikle programtilbud for foreldre og barn som rommer et mangfold av aktiviteter med bearbeidet programstoff tilpasset trosopplæringsreformen.

3. Presentere 15 suksesshistorier fra hvert konsept i ”i bevegelse” på Landsmøtet i 2011.

4. Styrke kulturen for samhandling og koordinering av menneskelige og økonomiske ressurser på alle nivå i organisasjonen.

5. Utvikle rutiner og systemer som sikrer at medlemmer, ledere og ansatte får nødvendig oppfølging og økt KM-identitet.

6. Øke giverinntektene med 20 % og kunnskapen om givere og sponsorer. 
Våre verdier:

Åpen

Raus

Utviklende

Trygg

Modig
Operasjonalisering av måldokumentet – eller måldokumentets liv mellom landsmøtene.
Landsmøtet 09 gjorde vedtak om hvordan vi skal jobbe med måldokumentet i hele organisasjonen mellom landsmøtene: 
Åpen

1: Alle instanser (kretser, foreninger, styrer for folkehøyskolene, utvalg og komiteer) bes om å behandle måldokumentet i sin helhet for å definere hva det betyr for deres virksomhet. 

2: Alle instanser skal sikre en operasjonalisering av målene for perioden 09-11. 

Med en operasjonalisering menes: 

1. behandling av målene fra måldokumentet i styrene med spesifisering av målene for de enkelte instanser. 

2. Vedtak av en lokal operasjonalisering som viser konkrete tiltak for oppnåelse av målene. 


3. Vedtaket skal vise 


- Hvem som har ansvaret for tiltakene og rapportering 


- Tid for oppnåelse av kortsiktige og langsiktige mål. 


- Tid for rapportering 

3: Alle instanser rapporterer vedtakene tilbake til forbundsstyret innen 1.9.09 slik at en helhetlig handlingsplan for organisasjonen kan synliggjøres. 

4: Landsmøtet ber administrasjonen om å utvikle hensiktsmessige dataverktøy slik at handlingsplanen gjøres tilgjengelig og kan tjene som et styringsredskap for samhandling, aktivitet, plan- og utviklingsarbeid i alle deler av organisasjonen.

Forbundskontoret vil legge sin plan ut på nett høsten 09.
Ideologi

Det hele mennesket 
Gjennom vårt arbeid ønsker vi å vise hvem Jesus er, skape større forståelse mellom mennesker og stimulere til kreativitet og fysisk aktivitet. I KFUK-KFUM skal barn, unge og voksne få leve som hele mennesker med ånd, sjel og kropp. 

Ung deltakelse 
Norges KFUK-KFUM vil være et arbeid ikke bare for barn og unge, men også av barn og unge. Medlemmene skal få prege det arbeidet de er en del av. Som ansatt gir dette oss utfordringer i det å skape balanse mellom de unges engasjement og ansattes profesjonalitet i forhold til lover og retningslinjer. 

Åpent medlemskap - kristent lederskap 
Alle som ønsker det, kan bli medlem i Norges KFUK-KFUM. De som skal være 
ledere, må imidlertid bekjenne kristen tro. 

Likestilling 
Norges KFUK-KFUM mener at alle mennesker er skapt med samme verdi. Derfor vil vi gi jenter og gutter like muligheter til å utfolde seg og utvikle sine evner og lederegenskaper. Hos oss skal jenter og gutter være likt representert i alle styrer og komiteer. 

Solidaritet 
Norges KFUK-KFUM mener at menneskeverdet også er uavhengig av rase og nasjonalitet. Vi vil utfordre til aktiv tjeneste i kirke og samfunn, nasjonalt og internasjonalt. Derfor er vi blant annet medeier i KFUK-KFUM Global, og derfor jobber vi bevisst for å skape møtesteder mellom norske og utenlandske ungdommer - blant annet på de store tenåringstreffene som TT, europeiske festivaler, konfirmantfestivaler. 

Økumenisk og luthersk 
Internasjonalt er KFUK og KFUM økumeniske bevegelser med medlemmer fra alle kirkesamfunn. Det vil si en organisasjon som driver på tvers av kristne trossamfunn. I Norge har KFUK og KFUM alltid drevet sitt arbeid i nært samarbeid med Den norske kirke. Mye av virksomheten er direkte knyttet til lokale menigheter. Samtidig har KFUK-KFUM nær kontakt med andre kirkesamfunn i Norge. Norsk Økumenisk Ungdomsforum ble dannet etter initiativ fra Norges KFUK-KFUM. I et økumenisk arbeid legger man vekt på samarbeid om det som forener på tvers av trosretninger, fremfor det som skiller.
Organisasjon lokalt og globalt 

KFUK-KFUM er en lokal organisasjon gjennom alle våre enheter i Norge. Vi er i foreningshus og kirker, menighetshus og andre lokaler. Norges KFUK-KFUM er de menneskene som medlemmene møter ukentlig. Som ansatt skal du bidra til at den lokale opplevelsen av KFUK-KFUM er god. Vi skal utruste, motivere og oppdatere ledere i alle enheter. Vi skal synes i lokalmiljøene i hele Norge.

Likeså er vi en organisasjon som er til stede lokalt over hele verden. KFUK-KFUM finnes i over 120 land med over 30 millioner medlemmer. Det gjør at medlemmer i Norges KFUK-KFUM er med i et nettverk som dekker store deler av verden. Treningssenter, overnattingsmuligheter, bistandsarbeid, ungdomsarbeid, sosialt arbeid og misjon er bare noen av de aktivitetene og programmene som drives på verdensbasis. Trekantideologien om det hele mennesket med ånd, sjel og kropp og arbeid for barn og unge basert på kristne grunnverdier er felles. I Norge er KFUK-KFUM en bevegelse men internasjonalt er det delt inn i YMCA (KFUM) og YWCA (KFUK). Ofte brukes forkortelsen Y for begge deler. 

Medlemmet i fokus
Norges KFUK-KFUM er en medlemsbasert organisasjon. Det betyr at det er de som er medlemmer som er meningsberettigede. Som ansatt er det viktig at du jobber for at deltakere i vårt arbeid er betalende medlemmer. I Norges KFUK-KFUM er det medlemmet som står i fokus. For deg som ansatt betyr det at du skal vite hvem medlemmene er slik at du kan serve dem best mulig- uansett hvor i organisasjonen du er plassert. 
Som ansatt må du vite litt om tiden vi lever i. For å være en fremtidsrettet og slagkraftig organisasjon skal vi kjenne vår kultur på pulsen og være i front når det gjelder å gjøre modige ting med og for våre medlemmer.

Organisasjonens struktur

Norges KFUK-KFUM har en komplisert struktur. Den består av både ansatte, tillitsvalgte og oppnevnte medarbeidere. Hvordan våre ulike juridiske ledd forholder seg til hverandre er av stor betydning for at vi er en slagkraftig organisasjon.
Demokratisk struktur – der beslutningene taes 
Landsmøtet





Programutvalg - oppnevnes
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Representanter fra alle enheter 


Lovkomité- oppnevnes







Økonomikomité- oppnevnes







Kontrollkomité velges av landsmøtet
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Forbundsstyret

Velges av landsmøtet


     Krets- og foreningsstyrer
     Velges lokalt av enhetsrepresentanter


Enhetsstyrer

Velges i enhetene blant medlemmene

Ansatte-struktur- der vi jobber med å gjennomføre vedtakene 
Ansvar for gjennomføring 



Arenaer for beslutninger:

Forbundskontoret: 
Generalsekretær med stab



Forbundsstyret, valg av landsmøtet

Økonomi og administrasjonsavdeling

Kommunikasjonsavdeling

Programavdeling

Krets- og foreningsansatte



Kretsstyrer/ foreningsstyrer

Kretssekretærer,

Barnesekretærer

Barnehageansatte

Sivilarbeidere

Foreningssekretærer

Eventuelt lokalt ansatte



Enhetsstyrer

Ettåringer

Lokale ungdomsarbeidere

trosopplæringsmedarbeidere

Kommunikasjon og samhandling i organisasjonen

Kultur

Som ansatt er vi med på å påvirke, utvikle, skape og definere organisasjonens kultur. Å være bevisst på hvilke konsekvenser dette gir for den enkelte ansatte er avgjørende viktig ikke bare for deg selv, men også for alle som skal møte Norges KFUK-KFUM. 
Organisasjonskultur er de sett av felles delte normer, verdier og virkelighetsoppfattninger som utvikler seg i en organisasjon når medlemmene samhandler med hverandre og omgivelsene.
Ansatte i Norges KFUK-KFUM samhandler med hverandre og med frivillige. Det er noen arenaer der bare ansatte samhandler. Det er mange arenaer der ansatte og frivillige samhandler. Du skal bidra til en god organisasjonskultur som er preget av åpenhet og profesjonalitet. Organisasjonen er sammensatt av folk med ulik fagkompetanse. Ved å dele og bruke din fagkunnskap på en god måte innen organisasjonen vil du også få tilgang til annen fagkompetanse ved behov.

Som ansatt er du å betrakte som leder for mange av dem du møter på ulike arenaer. Derfor også noen ord om ledelse under overskriften kommunikasjon og samhandling. Ledelse har betydning for kulturens innhold. Kulturen styrer atferd. Hvordan du utøver ditt lederskap har stor betydning. 
Ledelse er et målformulerende, problemløsende og språkskapende samspill mellom mennesker. Ledelse kan også utføres av personer som formelt sett ikke er leder. 
God organisasjonskultur kjennetegnes av lojale medarbeidere. Det er avgjørende viktig å være lojal mot beslutninger som taes i demokratiske fora i organisasjonsstrukturen. Det betyr ikke at du skal være enig, men at du kommer med dine innspill før beslutninger taes, og i etterkant følger beslutningen.
Ansatterepresentanter

Ansatterepresentantene sikrer kommunikasjonslinjer i organisasjonen.
· Verneombud, (Det er Kristin Glad for forbundskontoret)
· Fagforeningsrepresentantene: Camilla Oulie Mikkelsen (PF), Inger Johanne Stensen med vara Rita Kiil (NTL), Fredrik B. Møller (Negotia)
· Ansatterepresentanter i Forbundsstyret: Nina Sveaas (Inger Johanne Stensen som personlig vara), Fredrik Brekke Møller (Ian Luck som personlig vara)
· Samarbeidsutvalget: Tillitsvalgte og verneombud
Å være ansatt 
Sentralt arbeidsgiveransvar

Forbundskontoret har ansvaret for arbeidsforholdene til ansatte i organisasjonen. Ordningene som er beskrevet nedenfor gjelder slik mellom deg som ansatt og Norges KFUK-KFUM.

Lokal arbeidsledelse
Selv om ansettelsesforholdet til ansatte i kretsene blir ivaretatt av forbundskontoret, skal alle ansatte ha lokal arbeidsledelse. 

Lokal arbeidsledelse har ansvaret for

· å gjennomføre medarbeidersamtaler 

· hjelpe den ansatte til å prioritere blant oppgaver

· oppfølging av IA med oppfølgingssamtale av sykemeldte

· kontroll og godkjenning av arbeidstid

· godkjenning av overtid, eventuelt uttak av avspasering

· avtale ferieavvikling

· attestering av reiseregninger og utlegg, bruk av kort

Tjenestevei 

Når det er behov for eller påkrevd at du ikke skal stå alene med beslutninger og gjennomføring av disse, benytter du tjenestevei. Du skal melde saken til din overordede som igjen kan melde saken videre om nødvendig. Din overordnede kan være ansatt eller tillitsvalgt. Uansett har vedkommende ansvaret for deg.

Noen situasjoner vil du ha bruk for råd, veiledning og hjelp til prioritering av oppgaver. Det kan være du opplever at du har for mange oppgaver i forhold til disponibel tid. Alle oppgavene er like viktige – det er i hvert fall ikke noen du synes du kan la være å gjøre.   Det kan være du opplever et vanskelig kollegaforhold. Det kan hende du er uenig i avgjørelser som taes og som har påvirkning på ditt arbeide. Da bruker du medarbeidersamtalen til å legge det frem, og be om hjelp. Hvis det er lenge til medarbeidersamtalen, eller det er noe som akutt oppstår, ber du om en samtale. Din arbeidsleder har ansvar for å høre og hjelpe deg med saken.

Ansettelsesavtale
Avtalen underskrives og gjelder mellom organisasjonen og de som ligger under sentralt arbeidsgiveransvar i Norges KFUK-KFUM. Standard kontrakt ser slik ut:
Avtaleparter:

Arbeidsgiver: Norges KFUK-KFUM

Arbeidstaker:      
Ansettelsesform: 
Fast ansatt:      
Midlertidig ansatt:      
Ved midlertidig ansettelse i arbeid i stedet for en annen/andre (vikariat) oppgis navn for den/de det vikarieres for:

Ansettelsesforholdets varighet (gjelder bare for midlertidig ansatte, herunder vikarer):

Beskrivelse av arbeid, stilling/tittel eller arbeidskategori: 

Arbeidssted for tiden: 
Tiltredelsestidspunkt: 
Prøvetid:
Prøvetiden er       mnd. Dersom arbeidstaker er fraværende fra arbeidet i prøvetiden og fraværet skyldes den ansatte, kan arbeidsgiver forlenge den avtalte prøvetiden med en periode tilsvarende lengden av fraværet. Arbeidsgiver skal skriftlig orientere arbeidstaker om forlengelsen innen utløpet av prøvetiden.

Arbeidstid:

Stillingsstørrelse:       %.

      Stillingen er ledende/særlig uavhengig, jf. aml. § 10-12, og faller utenfor arbeidstidsbestemmelsene i kap. 10 med unntak av § 10-2 første, andre og fjerde ledd. Arbeidstaker forventes å arbeide i det omfang som er nødvendig for å ivareta oppgaver og ansvarsområde underlagt stillingen uten ytterligere kompensasjon ut over denne avtales punkt 10 som hensyntar nevnte forhold.

     Stillingen omfattes av aml kap. 10 om arbeidstid. (Fyll i så fall ut a eller b)

          
          a) Ukentlig arbeidstid er       timer. Daglig arbeidstid er       timer. 

     Plasseringen av den daglige arbeidstid er for tiden:      
    (Eventuell avtale om redusert arbeidstid/fleksitidsordning, jf. aml § 10-2      
      andre til fjerde ledd, angis i særskilt vedlegg.)

          b)       Arbeidstiden følger den til enhver tid gjeldende arbeidstids- 

              ordning, jf. aml § 10-3.

Pauser:
Arbeidstaker har rett til pauser iht. aml § 10-9/eventuell tariffavtale iht. pkt. 13.

Lønn m.v.:

Arbeidstakers lønn utgjør lønnstrinn       med kr.       pr. år.

Stillingskode er:


Ansiennitet: er satt til       år fra      .
I tillegg til lønn skal arbeidstaker motta følgende:

Ansatte plikter å være med i organisasjonens etablerte pensjonsordning. Fra lønnen trekkes det 2 % pensjonsinnskudd. Innmelding i pensjonsordningen skjer i henhold til pensjonsordningens regler. Det trekkes også kr. 2,50 per uke til HSH sitt felles opplærings- og utviklingsfond der ansatte kan søke om stipendmidler.

Utbetaling skjer til arbeidstakers oppgitte konto, og finner for tiden sted den 15. i hver måned.

Forsikringer:

Arbeidstaker får følgende forsikringer i henhold til avtale med KNIF: 

Reiseforsikring, gruppelivsforsikring, ulykkesforsikring og yrkesskadeforsikring. 

Ferie og feriepenger: Ferie og feriepenger iht. ferielovens bestemmelser og tariffavtale mellom HSH og arbeidstakerorganisasjonene. Feriepenger utbetales i juni måned.

Oppsigelsestid og opphør av arbeidsforholdet: 

Oppsigelsestiden i prøvetiden er 2 uker.

For øvrig er den gjensidige oppsigelsestiden 3 mnd som fastsatt i gjeldende tariffavtale.  I tillegg gjelder reglene i arbeidsmiljøloven § 58 dersom denne gir lengre oppsigelsesfrist pga. ansettelsestid og alder.     

Vikariater, midlertidige ansettelser og prosjektstillinger opphører uten oppsigelse når den avtalte perioden er ute, eller det avtalte arbeidet er sluttført. 

Trekk i lønn:
Har arbeidstakeren fått utbetalt for mye lønn eller reiseforskudd, eller kjøpt varer på kreditt hos arbeidsgiver, har arbeidsgiver rett til å foreta trekk i lønn og feriepenger jf. aml. § 14-15 nr. 2 c). Det kan videre foretas trekk i lønn og feriepenger i det tilfellet at arbeidsgiver har forskuttert for mye sykepenger/fødselspenger og feriepenger av sykepenger/fødselspenger som arbeidsgiver ikke får refundert.

Taushetsplikt:
Arbeidstaker er forpliktet til, så vel i ansettelsestiden, som etter dennes opphør, å bevare fullstendig taushet om forretningsanliggender som arbeidstaker under sitt arbeid måtte bli kjent med. Arbeidstakers taushetsplikt omfatter blant annet alle planer, tegninger, beregninger, beskrivelser, kontrakter og korrespondanse. Dette gjelder uansett i hvilken form slike opplysninger er produsert, tilgjengelig eller lagret.

Virksomheten er medlem av HSH og ansettelsen skjer for øvrig på de vilkår og med de plikter som følger av gjeldende lov- og avtaleverk. For stillingen gjelder den til enhver tid gjeldende instruks, regler og reglemente for virksomheten. Tariffavtale som regulerer ansettelsesforholdet er mellom HSH (HUK-området) og arbeidstakerorganisasjonene.

Dato 




Arbeidsgiver




Arbeidstaker               

Stillingsbeskrivelse for ……………………….

1. ORGANISASJONSFORHOLD

1.1. ..... er ansatt i Norges KFUK-KFUM med  ………  som nærmest overordnede.

1.2. I ..... fravær overtas, om nødvendig, dennes ansvar og myndighet av ……… 

1.3. Generelle bestemmelser i Norges KFUK-KFUMs personalinformasjon gjelder for stillingen.

1.4. ..... er forpliktet til å arbeide i samsvar med Norges KFUK-KFUMs lover, etiske retningslinjer og de vedtak og avtaler som til enhver tid gjelder for stillingen.

1.5. ..... er forpliktet på denne instruks/arbeidsbeskrivelse.  Justeringer av arbeidsoppgaver i forhold til gjeldende strategi- og handlingsplaner i organisasjonen må medregnes. Ved spesielle tilfeller kan ..... bli pålagt oppgaver utenom denne arbeidsbeskrivelse.

2. KOMMUNIKASJON OG SAMARBEID.

2.1. ..... forventes å bidra aktivt til å skape et godt og byggende arbeidsfellesskap i Norges KFUK-KFUM.

2.2. ..... tilstreber en utadvendt og servicepreget innstilling overfor andre virksomheter i Norges KFUK-KFUM og for frivillige - og ansatte medarbeidere.

2.3. ..... plikter å informere overordnede og medarbeidere om forhold og saker som det er av betydning at disse kjenner til. 

3. KONKRETISERING AV OPPGAVER.
3.1  

4. ARRANGEMENTER/MØTER.

4.1. ..... deltar på arrangementer/møter som pålegges ..... å delta på. 

5. PLANLEGGING OG UTVIKLING.

5.1. …… legger fram forslag til arbeidsplan for hvert semester.  Denne skal godkjennes av overordnede.  

5.2. …… innkalles til medarbeidersamtaler 1 – 2 ganger i året med overordende.

5.3. …… har i samarbeid med overordnede ansvar for å holde seg faglig oppdatert og for å tilegne seg den kunnskap som anses som nødvendig for å utføre de oppgaver som er tillagt stillingen.

Prosedyre for ansettelse på Kretsnivå i Norges KFUK-KFUM:
(Tilsvarende finnes for ansettelser på foreningsnivå)
Utlysing:

Det er kretsstyre som lager utkast til utlysningstekst. Denne sendes Norges KFUK-KFUM hovedkontoret v/personalkonsulent for endelig utforming i samarbeid med representant for kretsen. Utlysningen legges på KM sin hjemmeside som er gratis. Det er ønskelig med annonse i Vårt Land (inkl. zett.no), men dette avtales med kretsen i forhold til om det er hensiktsmessig. Kretsen dekker kostnadene ved denne annonseringen. Kretsstyret avgjør annen mer lokal utlysning og dekker i så fall disse kostnadene.

Utlysningen må inneholde kontaktperson som ev søkere kan kontakte. (Husk at vedkommende må være tilgjengelig i utlysningsperioden.) 

Kretsen har ansvaret for lønnskostnadene for den ansatte.

Søknader:

Søknader sendes til kretsen. Dersom grunner tilsier det, kan det avtales spesielt at søknader sendes Norges KFUK-KFUM hovedkontoret.

Søkerliste:

Ved søknadsfristens utløp utarbeides det av kretsen en utvidet søkerliste med navn, alder, formell utdanning, yrkeserfaring, nåværende arbeidssted og kjennskap til KM.

Utvidet søkerliste sendes Norges KFUK-KFUM hovedkontoret så snart den er utarbeidet.

Gjennomføring av intervju:

Ansvaret for gjennomføring av intervju ligger på kretsen sitt styre. Om ønskelig kan Norges KFUK-KFUM ved hovedkontoret bistå i dette. 

Tillitsvalgte skal være informert om tidspunktet for intervjuene og kandidatene som er innkalt til intervju. En av de tillitsvalgte skal som hovedregel delta i intervjuet.

Innstillingsrådet innstiller til kretsstyret, som formelt innstiller til Generalsekretær, hvor formell ansettelse og fastsettelse av lønn foretas (dette i samhandling med kretsen).

Samarbeid med tillitsvalgte:

Personalkonsulent sender endelig utlysningstekst til de tillitsvalgte.

Utvidet søkerliste sendes de tillitsvalgte som, om mulig, deltar i intervjuutvalget og utgjør en del av innstillingsrådet.

Oslo, 1. august 2007.

Personalkonsulenten
Medarbeidersamtaler 

Det finnes ikke en standard for medarbeidsamtaler som passer for alle, men det finnes svært mange

forskjellige varianter og utgaver. Noen er bra og andre ikke fullt så bra. HSH har utarbeidet en “mal” som inneholder de viktigste og vanligste elementene man finner i medarbeidersamtaler. Denne malen bør tilpasses den enkelte virksomhets forutsetninger og behov. HSH kan bistå med en slik tilpasning.

Det viktigste med en medarbeidersamtale er likevel ikke selve skjemaet, men hvordan virksomhetens

ledelse legger opp til og gjennomfører reelle, åpne og konstruktive samtaler med sine medarbeidere. HSH stiller gjerne opp og diskuterer hva som kreves av den enkelte leder for å sikre at medarbeidersamtaler får en positiv effekt og ikke en negativ.

Nedenfor er en veiledning i hva en medarbeidersamtale er og hvordan den bør gjennomføres.

Teksten er en redigert utgave hentet fra en artikkel i Ukeavisen Ledelse.

En medarbeidersamtale er et verktøy som kan gi hjelp til et godt arbeidsmiljø og en effektiv måloppnåelse. Medarbeidersamtaler er et verktøy som gjør det mulig å utnytte ressursene til beste for leder, ansatt og bedriften. Samtalene er en del av ledelsesfunksjonen til ledere med medarbeideransvar.

Hensikten med medarbeidersamtaler kan kort beskrives i tre punkter:

• Avklare gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater; herunder å definere konkrete mål for året som

kommer.

• Utvikle tillit og åpenhet for å fremme kommunikasjon og samarbeid i det daglige.

• Samtale om den ansattes faglige utvikling – både muligheter og hvordan forholdene kan legges til rette.

I vår forstand er en medarbeidersamtale en: Samtale mellom ansatt og leder som er planlagt, forberedt, periodisk tilbakevendende og forpliktende. Målet er planlegging, utvikling og samordning av den ansattes og bedriftens behov.

Planlagt

At samtalen er planlagt, betyr at den er satt av i god tid. Begge parter får informasjon om tid og sted minst to uker før samtalen finner sted. Samtalen holdes i et egnet lokale hvor den kan foregå uforstyrret. En medarbeidersamtale tar 1-2 timer.

Forberedt

Med forberedt menes at både medarbeider og leder på forhånd tenker igjennom det de ønsker å ta opp. Det anbefales å benytte et skjema til forberedelsen. For å få innflytelse over sin egen arbeidssituasjon er det nødvendig at medarbeider formidler sine egne ønsker og synspunkter.

Periodisk tilbakevendende

Med dette menes at samtalen skjer med jevne mellomrom. Den utføres årlig, gjerne med en halvårlig kort oppfølging for å sjekke status og eventuelt korrigere målene. Det daglige arbeid gjennom året er en oppfølging og konkretisering av det som skjer i medarbeidersamtalen. Utvikling er med andre ord en kontinuerlig prosess.

Forpliktende

At samtalen er forpliktende, betyr at det som man blir enige om, settes ut i livet. Samtalen oppsummeres i en handlingsplan, som er en avtale mellom medarbeider og leder. Avtalen er ikke juridisk bindende. En kan ikke gi en absolutt garanti for oppfyllelse. Situasjoner kan endre seg, eksempelvis kan budsjettsituasjonen endres og dermed vanskeliggjøre avtalen. Hvis dette skulle skje, er det lederens plikt å aktivt arbeide for at avtalen skal oppfylles. Det er viktig å holde avtalene på et realistisk nivå. Det oppfordres til å konsentrere seg om få, men viktige tiltak som en akter å gjennomføre. Før samtalen holdes er det viktig å avklare hva som skal prioriteres og vektlegges under samtalen. Alle samtaler skal ha et klart mål og hensikt, slik at medarbeideren vet hva den skal brukes til. Selv om medarbeidersamtalen i hovedsak dreier seg om forhold ved arbeidet er det viktig at det hersker en tillit mellom leder og medarbeider om at det som blir tatt opp behandles som fortrolig informasjon. Begge parter må være enige om det som eventuelt skal bringes videre. Dette gjelder tiltak som får budsjettmessige konsekvenser, f.eks. kompetanseutvikling. NB! Det er begge parters, men primært lederens ansvar å oppsummere samtalen i konkrete aktivitetspunkter og initiativ som skal legges til grunn ved oppfølging gjennom året og ved årets slutt. Begge bør signere på dette slik at

det ikke kan oppstå misforståelser om hva man ble enige om. Tidspunktet for å holde en medarbeidersamtale henger normalt sammen med tidspunkt for arbeid med virksomhetsplanlegging og budsjett.
Samtaleskjema som kan brukes ligget på nettet.
Ordninger

 Norges KFUK-KFUM er forpliktet på landsoverenskomsten for virksomheter 2008-2010. (HSH/HUK). Nedenfor finner du noe av informasjonen fra denne avtalen. Er det noe du lurer på om disse forholdene, kan du kontakte din tillitsvalgt, som også skal være informert. Du kan også kontakte arbeidsgiver ved personalkonsulent Arve Mannfjord.

· Timelister (skjema på nettet)

· Reiseregning og diett ved reise/ godtgjøring av faktiske utgifter (skjema på nettet)
· Telefon/ datagodtgjørelse (står  eventuelt i ansettelsesavtalen, er oppgavepliktig og følger regler for dette)
· Sykdom og fravær: (skjema på nettet)

· Permisjoner (velferd,  med- og uten lønn, studiepermisjon ) (skjema på nettet)

· Forsikring i KNIF (Jfr. ansettelsesavtale og tariffavtalen)
· Medlemsfordeler gjennom KNIF bl.a. på telefon, strøm, lån m.m. Se www.knif.no)
· Pensjonsordning(Jfr. ansettelsesavtale og tariffavtalen)
Arbeidstid

Mye av aktiviteten i Norges KFUK-KFUM foregår utenfor det som for de fleste er ordinær kontortid. Dette gjør at det er viktig å planlegge arbeidstiden sin, ofte sammen med overordende. Særlig gjelder det ved arbeid på leirer og i helger.

Norges KFUK-KFUM ønsker å ivareta både ansatte medarbeidere, frivillige og medlemmer i vår aktivitet. Foreldre låner organisasjonen det mest dyrebare de har, barna, til Norges KFUK-KFUM i aktiviteten.  Å ikke bli utslitt av gjentatte leire eller helgearrangement er viktig for den enkelte ansatte.

Gode råd for planlegging:

· Avklar behovet for en eller flere ledere tidlig.

· Få med frivillige som hjelpeledere. Dette er ledertrening.

· Avklar hvem som er hovedleder og hjelpeleder.

· I løpet av en aktivitet (helg eller lignende) kan ledere skjermes for aktivitet slik at de får hvile/sove noen timer, men er tilgjengelig dersom en krise oppstår. Dette må planlegges og avklares med øvrige ledere.

· Planlegg avspasering i tilknytning til arrangement, men ta ut fortrinnsvis en og en dag. Dette gjør det lettere å ta avspasering og restituerer kroppen. Derfor bør avspasering ikke samles opp og brukes som ferie.

· Å gjennomføre arrangement uten tilstrekkelig lederkapasitet kan bli kostbart på flere måter. Det er bedre å ha for mange ledere, enn for få ledere.

Antall timer for utført arbeid ved leir, kurs, helger og lignende skal avklares før aktiviteten gjennomføres. Landsoverenskomsten sier at maksimalt antall arbeidstimer per dag er 10 timer. I henhold til avtale mellom partene kan det maksimalt overføres 45 timer fra en måned til en annen for avspasering. Annet arbeid enn dette strykes ved månedens slutt. Her må det brukes god planlegging, godt skjønn og skriftlige avtaler. Ingen arrangement er like, verken for deltakerne eller for lederne.

Arbeidstid (§ 6 i Landsoverenskomsten)
1. Definisjon

Arbeidstid er den tid arbeidstaker etter lov og avtale står til disposisjon for arbeidsgiver.
2. Arbeidstid

Den alminnelige arbeidstid skal ikke overstige gjennomsnittlig 37,5 timer per uke, jf. Arbeidsmiljøloven § 10-4.

Arbeidstiden skal i den utstrekning det er mulig legges i tiden mellom kl. 07.00 og 17.00 og

fordeles på 5 dager.

Behovet for å fastsette arbeidstid før kl. 07.00 eller etter kl. 17.00 drøftes med de tillitsvalgte.
3. Virksomheter som hovedsaklig driver skift og turnus

For arbeidstakere som arbeider skift og turnus (arbeidsmiljøloven § 10-4) er bestemmelser vedr. skift og turnus avtalt i vedlegg 2 til denne landsoverenskomst.
4. Avtale om arbeidstid

I virksomheter hvor forholdene ligger til rette for det, kan det inngås en tidsbegrenset avtale om arbeidstid på inntil 9 timer per dag (inntil 10 timer etter avtale med tillitsvalgte). Avtalen forutsetter enighet, og inngås mellom arbeidsgiver og arbeidstaker eller mellom arbeidsgiver og tillitsvalgte.

Opparbeidet tid ut over ordinær arbeidstid kan gis som:

a) enkeltfridager

b) sammenhengende fridager

c) sammenhengende fridager i tilknytning til ordinær ferie

Avtaler inngått mellom partene går foran avtaler inngått mellom den enkelte arbeidstaker og

arbeidsgiver.
5. Fleksibel arbeidstid

Fleksibel arbeidstid og vilkårene for dette fastsettes i særavtaler.
6. Hvilepauser

Partene viser til bestemmelsene i arbeidsmiljøloven §§ 10-8 og 10-9.
7. Helgeaftener og lignende

7.1 Generelt

Arbeidstakere med ordinær dagarbeidstid slutter arbeidet uten trekk i lønn kl. 13.00 onsdag før

skjærtorsdag, pinse-, jul- og nyttårsaften.

Ovennevnte arbeidstakere med tjeneste på lørdag gis fri påskeaften uten trekk i lønn.

7.2 Betalingsbestemmelse

Beordret tjeneste på nevnte dager/aftener godtgjøres med tillegg på 100 %.
Overtid (§ 12 i Landsoverenskomsten)
1. Generelt 
Overtidsarbeid skal være pålagt og kontrollerbart og begrenses i overensstemmelse med forutsetningen i arbeidsmiljøloven. Overtid skal i alminnelighet utføres i direkte tilknytning til den ordinære arbeidstid. 

2. Tillegg til timelønn (overtidsgodtgjørelse) 
For pålagt overtidsarbeid utbetales et tillegg til timelønnen på 50 % (overtidsgodtgjørelse). Tillegget økes til 100 % (forhøyet overtidsgodtgjørelse) for overtidsarbeid mellom kl. 20.00 og 06.00 og for overtidsarbeid på lørdager, søn- og helgedager og etter kl. 12.00 onsdag før skjærtorsdag, jul- og nyttårsaften. 

3. Avspasering 
Etter avtale mellom arbeidstaker og arbeidsgiver i det enkelte tilfelle kan pålagt opparbeidet overtid avspaseres time for time. Utenom fritiden har arbeidstakeren i slike tilfelle krav på å få utbetalt differansen mellom ordinær lønn og overtidsgodtgjørelse (overtidstillegget).  
4. Arbeidstaker i ledende/ særlig uavhengig stilling 
Arbeidstakere som har arbeid av ledende art eller som har særskilt uavhengig stilling, har som hovedregel ikke rett til overtidsgodtgjøring. Slik godtgjøring kan likevel utbetales når arbeidstakerne: 

a) følger dem de er satt til å lede 

b) går inn i en oppsatt tjenesteliste (vaktplan) 

c) er pålagt overtidsarbeid av overordnet leder som kan kontrollere utføringen av 

arbeidet. I dette tilfelle kan det gis overtidsgodtgjøring for inntil 300 timer i kalenderåret. 

5. Merarbeid (deltidsansatt) 
For deltidstilsatte regnes pålagt arbeid ut over den fastsatte deltid som merarbeid, og godtgjøres med ordinær timebetaling. For pålagt arbeid ut over den alminnelige arbeidstid pr. dag eller pr. uke for tilsvarende heltidsstilling utbetales overtidsgodtgjøring etter nr. 2 eventuelt at det avtales avspasering i samsvar med nr. 3. 

6. Tilkalling 
Arbeidstakere som etter tilkalling blir pålagt overtidsarbeid uten direkte tilknytning til sin ordinære arbeidstid, betales for 2 timer selv om arbeidet varer kortere. Dersom arbeidet avbrytes, betales ikke ekstra for nytt overtidsarbeid dersom dette påbegynnes innenfor de beregnede 2 timer
Andre stillinger eller lønnet arbeid (§ 1, pkt 3 i Landsoverenskomsten)
Arbeidstakere må ikke ha stillinger, styreverv eller andre lønnede oppdrag som kan hemme eller sinke deres ordinære arbeid med mindre det foreligger særskilt pålegg eller tillatelse.

Lønn og forhandlinger

Lønn utbetales fra forbundskontoret.  Lønnsforhandlinger foregår både sentralt – det vil si mellom HSH og arbeidstakerorganisasjonene, og lokalt mellom arbeidsgiver og arbeidstakerorganisasjonene i Norges KFUK-KFUM.  Alle forhandlinger følger de til en hver til gjeldene regler mellom partene i arbeidslivet. De tillitsvalgte forhandler på vegne av alle organiserte i organisasjonen. Norges KFUK-KFUM er medlem av HSH. 
Lønn
Skattekort

For å få utbetalt lønn må skattekort leveres. Honorar/lønn skal alltid utbetales fra forbundskontoret.(dette gjelder dem som har lønnsutbetaling fra forbundskontoret).
 De som har frikort må levere orginalkortet. Dette er nødvendig for at arbeidsgiver skal føre opp på baksiden av kortet det beløp som er utbetalt trekkfritt. Dette gjelder alle utbetalinger som ikke er refusjon av utgifter etter regning, uansett størrelsen på beløpet.          

Det er en beløpsgrense for skattetrekk. Det vil si at arbeidsgiver kan unnlate å trekke skatt av lønn (inklusiv feriepenger) som ikke overskrider kr. 4 000,- i løpet av et inntektsår for en lønnsmottaker. For slike utbetalinger vil det ikke bli skrevet ut lønns og trekkoppgave.
Dette skal likevel behandles som vanlig lønn. Skattekort må leveres. Arbeidsgiver må betale arbeidsgiveravgift uavhengig av beløpsstørrelsen. Arbeidsgiver må føre oversikt over utbe-

talingene for å kunne trekke skatt når en lønnsmottager overskrider grensen på kr 4 000.- Da vil lønnsmottager bli skattepliktig også for det som tidligere er utbetalt uten skattetrekk.

Frister:
Frist for innlevering av lønn som skal være med på inneværende måned er 30. i måneden forut. Desember har andre frister, dette vil det bli informert om i brev som sendes ut i november. 

Ferie

Informasjon vedrørende Feriefritid og feriepenger i Norges KFUK-KFUM.

Som ansatt plikter du å ta ut ferie. Informasjon om avvikling av ferie skal sendes til lønnskonsulent Eva Dundas på: eva.dundas@kfuk-kfum.no

Din ferieavvikling skal da være avklart med arbeidsleder lokalt (kretsleder/foreningsleder eller annen overordnet).

I henhold til tariffavtale utbetales feriepenger i juni mnd. 

Kursiv er hentet fra loven. Annen tekst er kommentarer.

Enhver som utfører arbeid i annens tjeneste (arbeidstaker) har rett til ferie etter denne lov.

Dette betyr arbeidsgivers ansvar for ferie og arbeidstakers plikt til avvikling av ferie.

Arbeidsgiver plikter å sørge for at arbeidstaker gis feriefritid på 25 virkedager hvert ferieår. Arbeidstaker plikter å avvikle feriefritiden hvert år.

For arbeidstakere uten full opptjening se § 5 (5). Arbeidstaker som har opptjent rett til ferie hos tidligere arbeidsgiver kan ikke uten videre motsette seg å ta ut full ferie.

Arbeidstaker kan kreve å få underretning om feriefastsettingen tidligst mulig og senest 2 måneder før ferien tar til, såfremt ikke særlige grunner er til hinder for dette.

§ 9. Ferieavvikling under sykdom, permisjon, arbeidskamp mv (1)

(Ferieavvikling under sykdomsfravær mv) 

       Arbeidstaker som blir helt arbeidsufør før ferien, kan kreve at ferien utsettes til senere i ferieåret. Kravet må dokumenteres med legeerklæring og fremsettes senest siste arbeidsdag vedkommende arbeidstaker skulle hatt før ferien. 

       Arbeidstaker som har vært helt arbeidsufør minst 6 virkedager i ferien, kan kreve at et tilsvarende antall virkedager ferie utsettes og gis som ny ferie senere i ferieåret. Kravet må dokumenteres med legeerklæring og fremsettes uten ugrunnet opphold etter at arbeidet er gjenopptatt. 

       Medfører arbeidsuførhet at feriefritid ikke blir avviklet innen ferieårets utløp, kan arbeidstaker kreve å få overført inntil 12 virkedager ferie til det påfølgende ferieår. Krav om overføring må fremsettes innen ferieårets utløp.

Den 25. november 2008 vedtok Stortinget endringer i ferieloven (fl). Lovendringene trer i kraft 1. januar 2009 og inneholder bl.a.:
§ 7 nr. 3 skal lyde:

Det kan inngås avtale om avvikling av forskuddsferie på inntil 12 dager og overføring av inntil 12 virkedager ferie til det påfølgende år. Forskuddsferie og overføring av ferie ut over dette kan ikke avtales. 

Muligheten til å få manglede avviklet ferie økonomisk kompensert begrenses således til tilfeller der det er sykdom eller permisjoner som er årsaken til at ferie ikke avvikles.

Avtaler skal gjøres i god tid og skriftlig, etter søknad fra arbeidstaker.

Hele loven finner du her:

http://www.lovdata.no/all/nl-19880429-021.html
Spørsmål rettes til personalkonsulent: arve.mannfjord@kfuk-kfum.no eller til lønnskonsulent: eva.dundas@kfuk-kfum.no
Studiepermisjon
Etter tre år i arbeidslivet, og minst to år i Norges KFUK-KFUM, kan det gis inntil en måned med studiepermisjon med lønn for å fordype seg i noe som er relevant for jobben man gjør i organisasjonen. Søknad om studiepermisjon med prosjektbeskrivelse sendes forbundskontoret ved personalkonsulenten. 

For andre permisjoner vises det til arbeidsmiljøloven §12-11 og Landsoverenskomsten.

Inkluderende arbeidsliv

Norges KFUK-KFUM er en IA (Inkluderende arbeidsliv) bedrift. Norges KFUK-KFUM har inngått en avtale med Nav som forplikter organisasjonen i forhold til å ivareta de ansatte. Avtalen forplikter arbeidsgiver og arbeidstaker. Det gir egne rammer for egenmelding, og oppfølging ved sykemelding.

Ved sykemelding skal det alltid vurderes hvilke arbeidsmuligheter du har. Det kan legges til rette for at du kan gjøre de oppgavene du kan klare selv om du er sykemeldt. Ellers er rammene som følger:

Egenmelding: 24 dager (1 x 24, 4 x 8)

6 uker sykemeldt = Oppfølgingsplan mellom deg og arbeidsgiver
12 uker sykemeldt = Dialogmøte mellom deg og arbeidsgiver
6 mnd sykemeldt = Nytt dialogmøte

1 år sykemeldt = maks grense for sykepenger. Etter dette kommer ordninger for rehabilitering og eventuelt attføring. Da reduseres utbetalingene fra NAV i henhold til bestemmelsene det fattes vedtak om at du tilhører.  
Økonomi
Ansatte i Norges KFUK-KFUM plikter å forholde seg ryddig til ordningene som ligger avtalt mellom arbeidsgiver og arbeidstaker gjennom fremforhandlede avtaler. Ansatte i Norges KFUK-KFUM tar del i forvaltningen av økonomien i organisasjonen. Vi skal gjøre dette på en særlig ansvarlig måte fordi at våre inntekter og kapital består for en stor del av innsamlede midler.  Du skal som ansatt opptre ansvarlig i forhold til den økonomien du skal forvalte, og ikke utnytte din posisjon til egen vinning. For eksempel er det mange ansatte som har bankkort på organisasjonens konto å bruke i sin jobb. Man skal ikke bruke slike kort i egen økonomi. Det samme gjelder for utfylling av regninger for eventuelle utlegg og reiser. De skal fylles ut samvittighetsfullt og ansvarlig. 

Alle regninger skal attesteres. Det er viktig å sikre gode rutiner for attestasjon fra overordede for å kvalitetssikre korrekt bruk av midler i forhold til regler. Underslag eller brudd på reglene for egen vinning vil som regel medføre anmeldelse og – eller oppsigelse. 

Definisjon av ansvar for økonomi er knyttet til posisjon og myndighet, men alle ansatte skal være med å virkeliggjøre organisasjonens oppdrag. Vi må tenke salg, leveranser, prise våre tjenester. Å klare dette på en god måte er strategisk viktig. Å legge en plan for hvordan man skal drive og videreutvikle en slik tenkning er økonomisk strategisk arbeid. Dette vil foregå i alle organisasjonens ledd. 

Varsling

Hvis du av en eller annen grunn ikke har tillit til din leder, eller har en bekymring om lederens lederevne eller beslutningsdyktighet bør du si fra. Dette kalles varsling. 

Retningslinjer gjeldende ved varsling

Forskriften sier:

3.4. Kravet om forsvarlig fremgangsmåte

3.4.1    Generelt 

Arbeidstakers fremgangsmåte ved varslingen skal være forsvarlig, jf. arbeidsmiljøloven § 2-4 (2). Poenget med dette kravet er å stille krav til måten varslingen skjer på, ikke å begrense retten til å si fra. 

 

Det skal svært mye til for at en skal kunne si at arbeidstakers fremgangsmåte ikke er forsvarlig. Regelen er ment å være en sikkerhetsventil som skal verne mot unødvendige skader på arbeidsgivers interesser.

 

Hva som er forsvarlig fremgangsmåte, må vurderes konkret i hvert enkelt tilfelle. Vurderingstemaet vil i hovedsak være om arbeidstaker har forsvarlig grunnlag for kritikken og om arbeidstaker har tatt tilbørlig hensyn til arbeidsgivers og virksomhetens saklige interesser med hensyn til måten det varsles på. Relevante momenter ved avveiningen vil være om arbeidstaker var i aktsom god tro om opplysningenes riktighet, hvem det ble sagt fra til og hvordan, hva slags opplysninger det er tale om, ytringens skadepotensiale og opplysningenes allmenninteresse.

 

Det skal ikke stilles strenge krav til arbeidstaker. Arbeidstaker må ha en vid skjønnsmargin med hensyn til valg av fremgangsmåte. 

 

Et minstekrav for at varslingen skal anses uforsvarlig, må være at varslingen har skadet eller skapt en ikke ubetydelig risiko for skade på arbeidsgivers interesser. 

 

3.4.2    Intern varsling

Intern varsling vil for alle praktiske formål være forsvarlig. Det vil være forsvarlig å ta opp kritikkverdige forhold med overordnede eller andre i virksomheten i henhold til virksomhetens rutiner for varsling eller på en annen måte som er ryddig i forhold til hvordan virksomheten er organisert. 

 

Det vil videre være forsvarlig å varsle til en ansvarlig person i virksomheten. Dette betyr at arbeidstaker kan velge å gå forbi nærmeste leder i linjen, noe som kan være hensiktsmessig for eksempel der de forhold det varsles om nettopp gjelder nærmeste leder. Å si fra til verneombud eller tillitsvalgte vil alltid være forsvarlig fremgangsmåte. 

 

Intern varsling vil bare helt unntaksvis kunne tenkes å falle utenfor varslingsretten i § 2-4. Dette kan tenkes hvis de kritikkverdige forholdene tas opp på en måte som unødvendig skader samarbeidsklima, arbeidsmiljø eller enkeltpersoner i virksomheten, for eksempel ved gjentatte grunnløse påstander rettet mot kolleger.

 

3.4.3    Offentlig varsling

Forsvarlighetskravet skjerpes når det gjelder offentlig varsling. Med offentlig varsling menes varsling til media, blogging, informasjon på hjemmesider, ekstern e-postspredning mv.

 

I slike tilfeller vil det ha særlig betydning om arbeidstaker har forsvarlig grunnlag for varslingen, om det varsles om forhold som har allmenn interesse og om arbeidstaker har varslet internt først dersom dette fremstår som hensiktsmessig. 

 

Det vil ikke være avgjørende om arbeidstaker i etterkant viser seg å ha tatt feil med hensyn til opplysningene. Det avgjørende vil være hva denne arbeidstakeren hadde rimelig grunn til å tro ut fra sin posisjon og kompetanse og med de opplysninger som var tilgjengelige på det tidspunktet da varslingen skjedde. 

 

Dersom opplysningene gjelder kriminelle eller andre alvorlige forhold, skal det ikke legges til grunn at arbeidstaker burde varslet internt først. Det samme gjelder dersom arbeidstaker av andre grunner hadde grunn til å tro at slik varsling ville være uhensiktsmessig. Intern varsling må betraktes som uhensiktsmessig hvis arbeidstaker har grunn til å tro at dette i seg selv kan medføre gjengjeldelser. Videre kan det være uhensiktsmessig å varsle internt hvis det er behov for å handle raskt, for eksempel på grunn av fare for bevisforspillelse eller fare for liv eller helse. Intern varsling kan også være uhensiktsmessig hvis arbeidstaker eller kolleger tidligere har tatt opp samme, tilsvarende eller andre kritikkverdige forhold uten at noe er skjedd. 

 

3.4.4    Varsling i samsvar med varslingsplikt eller virksomhetens rutiner for varsling

Det vil alltid være forsvarlig å varsle i samsvar med varslingsplikt nedfelt i lov, forskrift, instruks, reglement mv. Et eksempel på varslingsplikt er arbeidstakerens plikt til å sørge for at arbeidsgiver eller verneombud blir underrettet så snart arbeidstaker blir kjent med at det forekommer trakassering eller diskriminering på arbeidsplassen, jf. arbeidsmiljøloven § 2-3 (2) d.  

 

Hvis virksomheten har prosedyrer for varsling og håndtering av kritiske ytringer i virksomheten som er nedfelt i reglementer, instrukser, avtaler eller lignende, vil det også alltid være forsvarlig å varsle i samsvar med disse. 

 

3.4.5    Varsling til tilsynsmyndigheter 

Det er alltid lov å varsle til tilsynsmyndigheter og andre offentlige myndigheter, herunder politiet, Arbeidstilsynet, Datatilsynet, Konkurransetilsynet, Statens forurensningstilsyn, Statens helsetilsyn, Mattilsynet og Likestillings- og diskrimineringsombudet.

Verktøykassen vår: Hvordan få utrolige ting til å skje? 

Organisasjons- og personalutvikling
Organisasjonsutvikling foregår i stor grad gjennom at vi bruker ulike verktøy i arbeidet vårt. Verktøyene er alt fra e-postsystem, medlemsregistrering, programarbeid til nettverksbygging, kompetanseheving og relasjonsarbeid. Kompetanseheving er viktig i en organisasjon som ønsker å være en spydspiss – en fremtidsrettet og slagkraftig organisasjon. Alle ansatte bør søke å heve sin egen kompetanse på ulike måter. Noe av arbeidstiden kan brukes til å lese noe, delta på kurs, surfe på relevante nettsteder, høre musikk og lignende. Det er selvfølgelig en forutsetning at det er relevant for det arbeidet man har ansvar for, og at det gjøres i forståelse med arbeidsleder.  Organisasjonen vil utvikle en plan for kompetanseheving.

Å ta i bruk organisasjonen, er en annen måte å utvikle kompetanse på. Mange ansatte lærer noe som kan være relevant og inspirerende for deg å vite om. Ved å ha jevnlig kontakt med kollegaer i liknende situasjon, kan du bidra aktivt til å utvikle god samhandling og sirkulasjon av kompetanse i organisasjonen. Anledninger der kollegaer samles er gode arenaer for kompetanseutveksling og samhandling. 

Medlem og kommunikasjon

E-postadresse.

Ansatte i Norges KFUK-KFUM skal ha e-postadresse i Norges KFUK-KFUM sitt e-post system. Eksempel er ola.olsen@kfuk-kfum.no . Vi bruker denne for å gi viktig informasjon og oppdateringer til våre ansatte. 
Det er tre måter å lese denne e-posten:

- Via nettsidene på www.kfuk-kfum.no/epost
Dette fungerer med alle nettlesere, men du får flest funksjoner hvis du bruker Internett Explorer. 

- Via programmet Outlook

Hvis du har Outlook 2003 kan du laste ned et program fra www.kfuk-kfum.no/side1401 som gjør at Outlook kobler seg direkte mot e-postserveren i Oslo og synkroniserer mapper og adresselister på samme måte som om du satt på hovedkontoret.

- Via andre e-postlesere
Det er også mulig å bruke andre e-postlesere via pop3-oppsett. Inngående e-postkonto blir da epost.kfuk-kfum.no, mens utgående mail må sendes via andre tilbydere. 

Rita Kiil på forbundskontoret kan gi brukersupport på e-post.
Arbeidsgiver har innsynsrett til ansattes e-post etter gjeldende bestemmelser. Forskriften ligger vedlagt. 

Designprogram

Norges KFUK-KFUM sitt forbundsstyre vedtok i 2007 et designprogram som gjelder for hele organisasjonen. Et designprogram er et sett fast definerte regler for bruk av en organisasjons logo, og hvilke farger, skrifttyper, og eventuelle andre visuelle elementer den skal opptre sammen med. Denne brukes i all ekstern og intern kommunikasjon for å skape en tydelig og lett gjenkjennelig identitet overfor dem som er i kontakt med organisasjonen. Logoen og designprogrammet er ikke tilfeldig valgte visuelle elementer satt opp på en estetisk måte, men gjenspeiler organisasjonens visjon, mål og verdier. På websiden www.kfuk-kfum.no/side77 kan du laste ned designprogrammet, diverse varianter av logo og hjelp til bestilling av konvolutter, brevark, powerpointmal, brosjyrer.  Husk designmanualen ved produksjon og innkjøp av egne profilartikler. Lurer du på noe? Savner du en logo eller en mal, eller har du noen spesielle ønsker? Ring 22 99 15 10 eller ta kontakt med kristin.glad@kfuk-kfum.no. 

KFUK-KFUM-magasinet 
Fra 1. januar 2009 endrer Ny Dag navn til ”KFUK-KFUM-magasinet”. KM-magasinet skal ta organisasjonen på pulsen, og vi ønsker å vise hele bredden av det som skjer i organisasjonen. Bladet sendes gratis til alle medlemmer fra og med 18 år, alle hovedledere og alle STØTTEledere og andre som ønsker bladet. Vi er stadig på jakt etter gode nyheter. Har du opplevd noe spennende som resten av organisasjonen bør vite om så send et bilde og en tekst til redaktør jon.ragne.bolstad@kfuk-kfum.no 
Ten Sing-blad

Bladet Ten Sing skal inspirere Ten Singere og Ten Sing-grupper, og informere om leirer, festivaler, kurs og annet du kan ta del i som Ten Singer. Ten Sing skal være et godt kristent ungdomsblad for alle som interesserer seg for kreative uttrykksformer som musikk, dans, drama, foto og video. Er du medlem i en Ten Sing-gruppe innmeldt i KFUK-KFUM, får du bladet 4 ganger i året som en del av Ten Sing pakka. Andre kan abonnere på bladet. Det koster 149 kroner for medlemmer i KFUK-KFUM og 249 for ikke-medlemmer. Redaktør er lars.haberg@kfuk-kfum.no

Websider – www.kfuk-kfum.no

Alle kretser, foreninger og enheter i KFUK-KFUM kan få websider via KFUK-KFUM-portalen. Systemet er bygd opp på en enkel måte der man kan bli gitt tilgang til forskjellige nivåer som administrator og redaktør og på den måten vedlikeholde sine egne sider. Våre medlemmer og andre som er i kontakt med oss forventer å finne oppdatert informasjon på nett. Der har vi alle et ansvar for at den informasjonen som ligger ute er så riktig som mulig. Kristin Glad har ansvar for websidene på nasjonalt nivå og kan gi support ved spørsmål. 

”Min Side” – egen webside for medlemmer og givere
Desember 2008 lanseres ”min side”, en personlig webside hvor medlemmer, givere og deltakere kan melde seg på arrangement, oppdatere sin adresseinformasjon og betale medlemskap. I tillegg kan hovedledere endelig sende inn medlemslister og årsrapport via nett. Forhåpentligvis vil dette spare oss for mye arbeid med utdaterte lister og adresser. For å etablere ”min side” så trenger du ditt ”innloggingsnummer” som du finner ved siden av navnet ditt på alle brev og utsendelser som Ny Dag, Ten Sing og giverbrev. 

Medlemskap følger kalenderår

Et medlemskap i KFUK-KFUM betales for pr kalenderår. Det betyr at lokale grupper har frem til 15. februar på å oppdatere sin medlemsliste før vi sender ut giro på medlemskapsavtaler som ikke er avsluttet. Medlemmer som starter om høsten kan få ”høstrabatt”, det betyr at man får medlemskap hele høsten pluss neste år til prisen av ett års kontingent. 
Diverse brosjyrer
Norges KFUK-KFUM har utviklet en rekke forskjellige brosjyrer til bruk i forskjellige sammenhenger. Brosjyrer til nedlasting ligger ute på www.kfuk-kfum.no/side77. Spørsmål om dette kan rettes til Kristin Glad.
Giverbrev – DM

DM står for ”Direct Marketing” og blir i vår sammenheng brukt om giverbrevene som vi sender ut 4 ganger i året. DM er en viktig utsendelse, både for å skaffe direkte inntekter, men også som en rekrutteringsgrunnlag for å skaffe faste givere. Inntektene som kommer inn deles 40/60 mellom nasjonalledd og krets. 

STØTTEleder / Ten Sing-supporter

STØTTEleder er navnet på KFUK-KFUM sin faste givertjeneste. I tillegg har vi lansert Ten Sing-supporter som en måte å gi penger mer spisset mot Ten Sing-arbeidet (spesielt med tanke på foreldre til Ten Singere som ikke har noe forhold til ”KFUK-KFUM”). Inntektene deles 40/60 mellom nasjonalledd og krets. Fast givertjeneste er den klart billigste og mest forutsigbare gaveinntekten KFUK-KFUM har. Ta kontakt med forbundskontoret for å få tilsendt brosjyrer og annet materiell for å rekruttere givere, eller se  www.kfuk-kfum.no/side77
Programarbeid

Norges KFUK-KFUM driver programarbeid for alle aldre, men selvsagt med hovedfokus på barn og unge.
Kategorisert etter aldersgruppe ser det slik ut: 
Barn: 
· Barnegospel (triangelkor)
· SportY (Ludus)
· Triangelklubb 
· Tween Sing (nytt!)
· Idrett
· Leirarbeid
Ungdom: 
· Ten Sing
· Idrett
· Klubb, @t (aktiv tro)
· SportY (Ludus)

· Global konfirmant (nytt!)
· Leirarbeid 

Familie:

· Familiekor

· Vill & voldsom
· KM-Kluzz
· Familieleirer regionalt og nasjonalt
Unge voksne: 
· UV-kor
· SportY (Ludus)
· Landsarrangement for unge voksne (UV-treff)
· Idrett
· Ettåringsprogrammer (Communication for Change, EuropaVoluntør, Norgesettåring, Ten Sing Norway)
Voksne:

· VOXsing

· Foreninger

· Idrett
· KFUK- grupper

Andre tilbud:
· Ledertreningsarbeid (Elvis, MILK, LIV, 17+,  BOLK, FUS, Trospilotene og diverse lederkurs og fagkurs) 
· Regionale/nasjonale/internasjonale arrangementer (TT, SportYpåske, festivaler, leire m.m.)

· Programbank på nett

· Blader (Ten Sing- bladet, KFUK-KFUM magasinet, Kula og Myggen-posten)

· Ressursteam (SportY)

· Enhetsbesøk

· Gudstjenestearbeid

· Materiell

Prosjekt I bevegelse:

Prosjekt i bevegelse er opprettet for å realisere utrolige ting i Norges KFUK-KFUM og bidra til å utvikle organisasjonen som en dynamisk og markant aktør i norsk samfunns- og kirkeliv. Gjennom prosjektet skal organisasjonen få flere medlemmer, øke sine inntekter og skape attraktive programkonsepter for utvalgte målgrupper.

Prosjektet organiseres i seks delprosjekter som ledes av en prosjektgruppe, denne er underlagt en styringsgruppe som er prosjektledelse og dette er bundet sammen i en felles framdriftsplan. 

KFUK-KFUM Global 

KFUK-KFUM Global er KFUK-KFUM bevegelsen i Norge sin bistands- og solidaritetsorganisasjon. Global eies av Norges KFUK-KFUM og Norges KFUK-KFUM speidere i fellesskap og ivaretar internasjonale programmer og partnersamarbeid i rammen av KFUK (YWCA) og KFUM (YMCA) nettverket internasjonalt. KFUK-KFUM Global driver også informasjonsarbeid og innsamling i Norge. Medlemmene i eierorganisasjonene er hovedmålgruppe for informasjonsarbeidet, og bidrar også på en viktig måte i innsamlingsarbeid, blant annet gjennom innsamlinger på sine arrangementer. 

KFUK-KFUM Global søker også å legge til rette for lokal-til-lokal samarbeid mellom våre internasjonale partnere og kretser i Norges KFUK-KFUM, samt gi muligheter for ungdomsutveksling og internasjonal ledertrening til ungdom. ICY er KFUK-KFUM Globals ungdomsnettverk. 

Med forankring i den kristne tro og med forståelse av mennesker som ånd, sjel og kropp samarbeider KFUK-KFUM Global med partnere i KFUK og KFUM internasjonalt om prosjekter som mobiliserer til lokal deltakelse, viser konkret omsorg for, og gir nye muligheter for barn, ungdom og kvinner, uten hensyn til tro, rase, nasjonalitet eller politisk oppfatning. 

KFUK og KFUM organisasjoner finnes i mer enn 140 land verden over. KFUK-KFUM Global har et nært partnerskap med, og en særlig forpliktelse overfor, noen av disse i Asia, Afrika og Midt-Østen. Partnerskapssamarbeidet bidrar til at lokal kunnskap og erfaring ivaretas og lokal arbeidskraft stimuleres. Partnerne kjenner best de sosiale behovene i sitt nærmiljø. Samtidig kan vi holde administrasjonskostnadene på et minimum. 

Støtten vi gir går til ulike typer utviklingsprosjekter. For perioden 2006-2010 er satsingsområdene utdanning, trygghet og sårbarhet og organisasjonsutvikling. Hovedfokus er kvinner, barn og ungdom, og målet er at alle prosjektene skal bli 100 % selvfinansierte. 

KFUK-KFUM Global finansierer sin prosjektstøtte gjennom gaver fra faste givere, aksjonsinntekter og prosjektmidler fra NORAD og FOKUS. KFUK-KFUM Global er medlem av Innsamlingskontrollen i Norge. 

KFUK-KFUM Global gir ut magasinet ”Globalnytt” og barnebladet ”Søsken Sammen” to ganger i året. Les mer om Global på www.kfuk-kfum-global.no
Forskrifter og satser

Ny forskrift om arbeidsgivers rett til innsyn i ansattes e-post

Det er vedtatt en ny forskrift hvor arbeidsgiver på gitte betingelser gis rett til innsyn i de ansattes e-post og annen elektronisk kommunikasjon. Bestemmelsene gjennomføres som en endring av personopplysningsforskriftens kapittel 9 og trådte i kraft 1. mars 2009.
Virkeområde

Innsynsretten gjelder i:

• Ansattes e-postkasse opprettet av arbeidsgiver

• Ansattes lagringsområde på bedriftens datanettverk

• Tekstmeldinger fra mobiltelefon, eid av arbeidsgiver og ment til bruk i arbeidet

• Opplysninger på back-up-tape, herunder opplysninger som den ansatte har slettet

Vilkår for innsyn

Arbeidsgiver kan ønske innsyn i e-post av mange årsaker. Hovedregelen i den nye forskriften er

at arbeidsgiver kun kan få innsyn i de ansattes e-post i følgende tilfeller:

a)” når det er nødvendig for å ivareta virksomhetens daglige drift eller andre berettigede

interesser”

eller

b) ”ved begrunnet mistanke om at arbeidstakers bruk av e-postkassen medfører grovt brudd på

de plikter som følger av arbeidsforholdet, eller som kan gi grunnlag for oppsigelse eller avskjed”

Nødvendighetskriteriet i bokstav a) krever en konkret vurdering i hvert enkelt tilfelle av om det

er et kvalifisert behov for å åpne e-postkassen for å kunne ivareta den berettigede interessen

arbeidsgiver mener å ha holdt opp mot arbeidstakers behov for vern av sin korrespondanse.

Dersom ivaretakelse av driften kan oppnås med andre og mindre inngripende midler, vil innsyn i

e-postkassen ikke være nødvendig, og således heller ikke tillatt etter forskriften.

Etter bokstav b) har arbeidsgiver innsynsrett i e-postkassen, dersom det foreligger begrunnet

mistanke om at bruk av e-postkassen kan gi grunnlag for oppsigelse eller avskjed. Eksempler kan

være bruk av datasystemet til utsendelse av spam eller e-post med annet skadelig innhold,
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begrunnet mistanke om at arbeidsgivers utstyr benyttes til trakassering av kollegaer eller nedlasting

av ulovlig materiale eller ulovlig fildeling. Kravet om begrunnet mistanke innebærer at

arbeidsgiver må ha konkret informasjon som gir grunn til å tro at det foreligger denne type

opplysninger i e-postkassen, for eksempel ved tips fra kollegaer e.l.

Arbeidsgivers innsynsrett kan ikke tilsidesette arbeidstakers lovhjemlede taushetsplikt.

Eksempelvis vil korrespondanse mellom arbeidstaker og tillitsvalgt/verneombud kunne anses

beskyttet av taushetsplikt og derfor ikke være omfattet av arbeidsgivers innsynsrett.

Hvordan handler arbeidsgiver når innsyn skal skje?

Arbeidstakeren skal så langt mulig varsles og få anledning til å uttale seg før innsyn blir

gjennomført. I varselet skal det gis en begrunnelse for hvorfor vilkårene for innsyn anses oppfylt,

og den ansatte skal gis en orientering om sine rettigheter i en slik situasjon.

Dersom arbeidsgiver er redd for at et varsel fører til at en ansatt prøver å fjerne bevismateriell,

kan arbeidsgiver speilkopiere filen før varselet gis. Arbeidsgiver har da en kopi som eventuelt

kan dokumentere arbeidstakerens endringer etter varsel om innsyn, men før innsynet gjennomføres.

Arbeidstakeren skal også så langt som mulig gis anledning til å være tilstede under innsynet og

har rett til å la seg bistå av tillitsvalgt eller annen representant.

I enkelte tilfeller er det ikke mulig eller hensiktsmessig å underrette arbeidstaker før innsynet

gjennomføres. Arbeidsgiver er da i ettertid forpliktet til å gi den ansatte en skriftlig underretning

om at innsynet er gjennomført samt anvendt metode og resultatet av innsynet. Arbeidsgivere

bør være forberedt på at dette kun omfatter helt spesielle tilfeller der det stilles strenge

krav til hindringen.

Tidligere praksis tillot at arbeidsgiver kunne fastsette en instruks eller innhente samtykke fra

arbeidstaker og gjennom dette ha en innsynsrett. Dette er endret. Forskriften tillater ikke

avtaler som fraviker bestemmelsene i forskriften til ugunst for arbeidstaker. Arbeidstaker kan

imidlertid uoppfordret gi arbeidsgiver tilgang til e-postkassen, dersom han vet at e-postkassen

inneholder e-post fra en bestemt avsender som arbeidsgiver trenger tilgang til.

De opplysninger man finner ved innsyn i e-post kan ikke brukes til annet enn det formål som

innsynet var begrunnet i.

Ved arbeidsforholdets opphør

Det følger av forskriftens § 9-4 at arbeidstakers e-postkasse skal avsluttes når arbeidsforholdet

opphører. Arbeidsgiver kan imidlertid kreve at arbeidstaker sorterer ut og arkiverer virksomhetsrelatert

e-post før e-postkassen slettes. Innsyn i e-postkassen før avslutning av denne vil eventuelt

være begrenset av reglene som beskrevet over.

Satser for godtgjørelser

Utgiftsgodtgjørelser

Alle utgiftsgodtgjørelser utbetales av den som står for utlønning. Det vil si at kretser og foreninger må sende attestert regning til lønningskontoret. Dette gjelder        

kilometergodtgjørelse, ”bruspenger”, diett, nattillegg, telefongodtgjørelse og eventuelt andre utgifter. Dette gjelder bare de som er ansatt.

Kilometergodtgjørelse

Dette er i hovedregelen oppgavepliktig. I de tilfeller hvor reiseregning ikke inneholder de opplysninger det stilles krav om, skal det behandles som lønn.

Riksskattestyrets legitimasjonskrav:


- Arbeidstakers/tillitsvalgtes navn, adresse og underskrift.

- Dato for avreise og hjemkomst for hver yrkes-/tjenestereise.

- Formål med reisen

- Fremstilling av reiseruten med angivelse av lokal kjøring på oppdragstedet og årsak til eventuelle omkjøringer.

- Totalt utkjørt distanse beregnet på grunnlag av bilens kilometerteller.

Diett: Satser gjeldende fra 01.03.2010
Under 5 timer                            kr 0,00

Fra 5 timer til 9 timer                 kr  87.50
 

Fra 9 timer til 12 timer               kr 135,-

Fra og med 12 timer                  kr 222,50
Bruspenger/administrativ forpleining:

Reiser i Norge                           kr 60,- pr døgn.

Reiser utland                            kr 80,- pr døgn
Med døgn menes 24 timer regnet fra det klokkeslett reisen begynner.

Bestemmelsen om kompensasjon gjelder ikke arbeidstakere med ledende eller særlig uavhengige stillinger, eller som har særskilt kompensasjon for reisetid. Organisasjonen vil ha egne reisebestemmelser der dette defineres nærmere.

Rutegående transportmidler

Man skal alltid benytte billigste reisemåte. Andre reisemåter skal forhåndsavtales og godkjennes av overordnede.
Satser for bilgodtgjørelse ble endret 01.03.2010, gjeldende satser er:

1 til 9000 km                            kr 3,65 pr km

Over 9000 km                           kr 3,- pr km

Ansatte i Tromsø                      kr 0,05 i tillegg pr km

Tillegg for utstyr/tilhenger           kr 0,60 pr km

Tillegg for passasjerer                kr 0,90 pr km pr passasjer

El-bil                                        kr 4,- pr km
Det skal innhentes samtykke fra arbeidsgiver hvis bil skal benyttes i stedet for rutegående transportmidler. Den faktiske reiserute og tid skal godkjennes på forhånd og spesifiseres på reiseregningen.
Ikke-tilfredsstillende kvarter.

Hvis det ikke er mulig å innkvartere med tilfredsstillende standard, kan det avtales på forhånd med overordnede å få kompensasjon for u-tilfredsstillende kvarter. 
I løpet av 2010 kommer reiseregningsskjema med satser på nettet.
Reiseregningsskjema

	ETTERNAVN:
	FØDSELSNR:
	 
	 
	
	

	FORNAVN:
	 
	(11 SIFFER)
	 
	 
	
	

	PRIVATADRESSE:
	BANKKONTO:
	 
	 
	
	

	POSTNR./STED:
	
	
	
	
	

	KRETS:
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	KILOMETERGODTGJØRING,EVT.PASSASJERTILLEGG MÅ FØRES FOR SEG.
	

	DATO:
	REISERUTE (ETAPPEVIS):
	FORMÅL:
	KM:
	SATS:
	BELØP:
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	

	SUM
	KM GODTGJ.
	 
	0,00
	 
	0,00
	

	PASSASJERTILEGG/TILHENGERTILEGG:
	 
	KMxANT PASS.
	SATS:
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	NAVN PÅ PAS-

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	SASJERER

	 
	 
	 
	 
	 
	0,00
	FØRES PÅ 

	SUM PASSASJERTILLEGG.
	 
	 
	0,00
	 
	0,00
	REGNING.

	
	
	
	
	
	
	

	BOMPENGER/PARKERING
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	BRUSPENGER,DIETT OG NATTTILLEGG
	
	
	
	
	

	DATO:
	KLOKKESLETT UTREISE OG HJEMK.
	ANTALL DØGN
	SATS:
	
	BELØP:
	FORMÅL

	 
	 
	 
	 
	
	0,00
	 

	 
	 
	 
	 
	
	0,00
	 

	 
	 
	 
	 
	
	0,00
	 

	SUM
	 
	 
	 
	
	0,00
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTALT
	
	
	
	
	0,00
	

	
	
	
	
	
	
	

	MOTATT FORSKUDD
	 
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	TIL UTBETALING
	/EVT TREKK I LØNN
	
	
	
	0,00
	

	
	
	
	
	
	
	

	UNDERSKRIFT AV
	DATO:       Jeg samtykker i at evt. skyldig kan trekkes i lønn
	ATTESTASJON AV OVERORDNEDE:
	

	REISENDE
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	AVD
	PROSJEKT:                          KONTO:
	BELØP:
	NAVN PÅ PASSASJERER:
	 

	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	KRETSER OG FORENINGER SKAL IKKE SENDE INN SIDE 2 TIL KONTORET I OSLO. DETTE ER SKJEMA SOM SKAL BRUKES TIL DIVERSE  

	UTLEGG SOM ER DEKKET ETTER REGNING OG SKAL BETALES UT DIREKTE AV KRETS/FORENING.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ETTERNAVN:
	
	
	
	
	

	FORNAVN:
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	PRIVAT ADRESSE:
	
	
	
	
	

	POSTNR./STED:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	BANKKONTO:
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	DIVERSE UTLEGG
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SPESIFIKASJON:
	 
	 
	 
	BELØP
	FORMÅL

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	TOTALT
	 
	 
	 
	 
	0,00
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	DATO/ UNDERSKRIFT AV REISENDE
	 
	ATTESTASJON AV OVERORDNEDE
	

	 
	
	 
	 
	
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	AVD
	PROSJEKT
	KONTO
	BELØP
	D/K
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	


EGENMELDING/EGENERKLÆRING (skjema ligger på nettet)
NAVN: 

Sykefravær 

Inntil  24 dager i løpet av 12 mnd periode. Max 8 dager pr fraværstilfelle. Denne utvidede mulighet til egenmelding forutsetter at det også oppgis funksjonsevne i sykemeldingen som vil være utgangspunkt for kontakt mellom arbeidsgiver og arbeidstaker.  ( Avtale om inkluderende arbeidsliv ). Ved fravær fredag og 

påfølgende mandag vil også lørdag og søndag regnes som egenmeldingsdager, dvs bruk av 4 dager.

	
	Jeg erklærer at fraværet skyldes egen sykdom


Opplysninger om fraværet som kan ha betydning for arbeidsgiver :

Fraværet varte/vil vare  fra og med        til  og med                          

Fravær p.g.a. barn/barnepassers sykdom 

	
	 Fraværet skyldes sykdom hos barn/ barnepasser


Barnets fødselsdata:…..   

	Jeg er alene med omsorgen.
	
	Ja
	
	Nei


Fraværet varte/vil vare fra og med


til og med

Folketrygden gir den ansatte rett til sykepenger når den ansatte har barn som er sykt. 

Egenmelding kan nyttes for inntil 3 dager per fravær, varer sykdom lenger kreves det legeerklæring.

Den ansatte kan være borte inntil 10 dager per kalenderår når vedkommende har inntil 2 barn.

Den ansatte kan være borte inntil 15 dager per kalenderår når vedkommende har 3 barn eller flere.

Dette gjelder til og med det året barnet fyller 12 år. 

Deltidsansatte har krav på like mange dager som en heltidsansatt. 

Dersom barnepasser er syk, og den ansatte må være hjemme og ha tilsyn med barnet, har den ansatte krav på fri ( totalt 10/15 dager per år for barns sykdom og barnepassers sykdom), men den ansatte har ikke krav på lønn for dette fraværet. 

Melding om ferieavvikling 

Undertegnede avvikler ferie  fra og med ………………   til og med…………………… til sammen           dager. 

Ferien må først og fremst avklares med arbeidskolleger, og styre/avdelingsleder, så meldes til Eva Dundas ved forbundskontoret
. Alle har krav på normal ferie, men hvis man ikke har arbeidet hele året før, får man ikke betalt for alle feriedagene.

Søknad (melding) om overføring av ferie fra ett år til ett annet.

Undertegnede søker med dette om å få overført ………………… dager til neste år. 

………………………………………….

Underskrift av ansatte

For overføring av inntil en uke er søknaden proforma og melding kan sendes direkte til Eva. For overføring av mer enn en uke må søknaden begrunnes og framlegges for nærmeste overordnede til behandling før melding sendes til Eva Dundas.

Meldingene på dette skjemaet sendes Eva Dundas  eva.dundas@kfuk-kfum.no 

07.02.2007

Skjema for velferdspermisjoner (skjema ligger på nettet)
Undertegnede anmoder herved om velferdspermisjon.

Grunnen til den ønskede permisjon er:

(Her gis fyldestgjørende begrunnelse under henvisning til overenskomstens bestemmelser om korte

velferdspermisjoner.)

Sted og dato Arbeidsgiver

Ovenstående permisjon innvilges med rett til lønn under fraværet i henhold til overenskomstens bestemmelser.

Dag
 Dato 
Fra kl. 
Til kl.

Sted og dato Arbeidstaker

Attestasjon

Jeg er kjent med arbeidstakerens arbeidstid, og jeg bekrefter at detikke har vært mulig å skaffe time utenom arbeidstiden.

Signatur lege/tannlegespesialist/fysioterapeut

Varsel til arbeidsgiver om avvikling av foreldrepermisjon/

delvis permisjon (ved fødsel og adopsjon) (skjema ligger på nettet)
Arbeidstakers navn

Forventet nedkomstdato

Sted og dato Arbeidstakers underskrift

(se kommentarer på baksiden)

Dette varsel må fylles ut av arbeidstaker snarest mulig, senest 4 uker ved fravær utover 12 uker og senest 12 uker iforveien ved fravær utover 1 år.

Avdeling

Permisjonens begynnelse

Andel foreldrepenger ved fødsel 100% (44 uker) 80% (54 uker)

Andel foreldrepenger ved adopsjon 100% (41 uker) 80% (51 uker)

Permisjonsperioden med foreldrepenger skal fordeles mellom foreldrene slik

Mor: ........................ uker, som avvikles i følgende tidsrom: fra ................................................. til 

Far: ........................ uker, som avvikles i følgende tidsrom: fra ................................................. til 

Jeg ønsker å avvikle ferie i stønadsperioden og dermed utsette noe av foreldrepengeperioden

Ja 
Nei 
Ferien vil i så fall bli avviklet fra ................................................. til 

Jeg ønsker å benytte meg av muligheten for delvis permisjon (jf. aml §12-6)

Ja 
Nei
 Bruk av delvis permisjon vil gå over ........................ år. (maks 3 år, jf. aml. § 12-6 (3))

Jeg ønsker å avvikle delvis permisjon som følger:

Jeg ønsker å avvikle hele stønadsperioden som heltidspermisjon og vil således være tilbake i fullt arbeid

f.o.m.: .................................................

Jeg ønsker å benytte delvis permisjon og vil således være tilbake i delvis arbeid

f.o.m. ................................................. og fullt arbeid f.o.m. .................................................

Ans.nr.

Kommentarer

Avvikling av foreldrepermisjon/delvis permisjon (ved fødsel og adopsjon)

Stønadsperioden starter fra det tidspunkt kvinnen slutter i arbeid, tidligst 12 uker og senest 3 uker før fødselsen. Dette gjelder uavhengig av om hun har valgt utbetaling av foreldrepenger med full eller redusert dagsats. Foreldrepenger ytes maksimalt med 6 ganger folketrygdens grunnbeløp i til sammen 44 uker ved fødsel. Ønskes lengre stønadsperiode, kan beløpet eventuelt utbetales over 54 uker med 80 % kompensasjon. Ved adopsjon blir stønadsperioden henholdsvis på 41 og 51 uker. De første 6 uker etter fødselen vil foreldrepengene være forbeholdt mor. For at far skal ha rett til foreldrepenger, må han fylle vilkåret om yrkesaktivitet i minst 6 av de siste 10 måneder. Etter 6 uker fra fødselen vil far i så fall kunne overta foreldrepenger for den resterende del av stønadsperioden i følgende tilfeller:

a) mor går ut i arbeid,

b) mor tar offentlig godkjent utdanning på heltid,

c) mor tar offentlig godkjent utdanning i kombinasjon med arbeid som i sum gir heltid,

d) mor på grunn av sykdom eller skade er helt avhengig av hjelp til å ta seg av barnet,

e) mor er innlagt i helseinstitusjon

Fars rett etter bokstavene d) og e) ovenforgjelder også i de første 6 uker etter fødsel. I slike tilfeller vil mor ha rett til sykepenger. Dersom mor har hatt en yrkesaktivitet i opptjeningstiden før foreldrepermisjonen tilsvarende minst halv stilling, er 6 uker av stønadsperioden forbeholdt far (fedrekvote) dersom han fyller vilkårene for rett til foreldrepenger. Dersom far ikke tar ut fedrekvoten, vil disse stønadsukene normalt falle bort. Det kan bare gis unntak fra fedrekvoten hvis far pga. sykdom eller skade ikke kan ta seg av barnet eller er innlagt i helseinstitusjon. Fedrekvoten overføres da til mor. I de tilfeller far tar ut fedrekvote, er det ingen krav til at mor oppfyller vilkårene nevnt i punktene a), b), c), d), e) ovenfor. Far kan også ta ut fedrekvote samtidig med at mor går i delvis permisjon, jf. paragraf 14-16 i folketrygdloven. Stønadsperioden regnes sammenhengende fra det tidspunkt perioden begynner å løpe. Den gjenværende del av stønadsperioden kan likevel utsettes når den som mottar foreldrepenger, tar lovbestemt ferie. Når ferien er avviklet, må den gjenværende del av stønadsperioden tas umiddelbart. Den som ønsker å benytte delvis permisjon med graderte foreldrepenger, må varsle arbeidsgiver snarest mulig, senest 4 uker i forveien ved fravær utover 12 uker og senest 12 uker i forveien ved fravær utover 1 år. Bruk av delvis permisjon må skje innenfor en tidsramme på 3 år. Dersom en arbeidstaker ønsker å benytte delvis permisjon, skal det inngås skriftlig avtale mellom arbeidstaker og arbeidsgiver om varigheten, graden av delvis permisjon og hvordan permisjonsuttaket skal skje. I arbeidsmiljøloven § 12-6 er det slått fast at arbeidstakers ønske mht. bruk av delvis permisjon, skal oppfylles så langt dette er mulig uten at det medfører vesentlige ulemper for virksomheten.

Retningslinjer for håndtering av mulige overgrepssaker 

Hvis du får melding om, eller opplever grenseoverskridende seksuell atferd skal dette meldes. I Norges KFUK-KFUM har vi fast prosedyre for hvordan dette skal foregå:

Ledere i møte med overgrepssaker:

1) Innledning:

Bakgrunn:

Norges KFUK-KFUM har erfaring med saker om overgrep og grenseoverskridende seksuell atferd. Organisasjonen har ansvar og vil ta det ansvaret på alvor når saker som dette kommer opp. Saker som dette er noe som vi opplever med sorg og sinne, og det er viktig å være både varsom og klar i behandlingen av saker som dette. 

I arbeidet med denne tematikken er det viktig for oss at både ansatte og frivillige ledere har en forståelse av hva seksuelle overgrep er og kan være. Det er også viktig å kjenne sitt ansvar som leder og være det bevisst. Når en sak blir kjent skal det være klart hvilke trinn i prosessen man skal arbeide etter.

Formål:

Formålet med dette dokumentet er å ha gjennomtenkte retningslinjer som både fokuserer på å forebygge slik at seksuelle overgrep og grenseoverskridende seksuell adferd ikke skal skje i vår organisasjon, og gir prosedyre og retningslinjer for behandlingen av eventuelle tilfeller av seksuelle overgrep og/eller grenseoverskridende seksuell adferd som måtte bli kjent innen organisasjonen.

Definisjon:

Det er et faktum at handlinger og atferd som virker krenkende på et annet menneske kan ha svært ulik alvorlighetsgrad.  Dette gjelder også på det seksuelle området. Enhver seksuell krenkelse er alvorlig og uakseptabel - også der hvor det ikke er snakk om brudd på straffeloven. Organisasjonen har sine egne grenser når det gjelder den etikk og moral vi ønsker våre ledere skal følge, og kan sette grenser ved adferd som ikke i utgangspunktet er straffbare etter loven.

Det kan derfor være ryddig å dele definisjonen opp i to underoverskrifter: 

Seksuelle overgrep

Seksuelle overgrep er den atferd og de handlinger som etter norsk lov er straffbare og som dermed er omtalt i straffeloven (se f.eks. heftet Veiviseren – Trygg og Tilstede, kap.6 i Lederhåndboken).

Grenseoverskridende seksuell atferd

Grenseoverskridende seksuell atferd dreier seg om krenkelse av de grenser som en person naturlig setter som rammer for å beskytte sin egen integritet. Det kan være uønskede seksuelle tilnærmelser, oppfordring om seksuelle tjenester, verbal eller kroppslig atferd av seksuell natur som oppleves ydmykende og/eller invaderende, adferd som skaper utrygghet og eventuelt brukes som pressmiddel. 

Slik krenkende atferd ligger opp mot straffelovens bestemmelser i kap.19, men er ikke nødvendigvis omtalt eller belagt med straff.  

Grenseoverskridende seksuell atferd er krenkelser av organisasjonens egne skrevne og uskrevne etiske retningslinjer for anstendig atferd. Slike handlinger og atferd kan komme inn under  arbeidsmiljølovens bestemmelser i §12 om forbud mot «trakassering eller utilbørlig opptreden» eller tjenestemannslovens §16 som omtaler personer som «ved utilbørlig atferd i eller utenfor tjenesten viser seg uverdig til sin stilling eller bryter ned den aktelse eller tillit som er nødvendig for stillingen».

Etiske retningslinjer:

Alle medarbeidere i Norges KFUK-KFUM skal være kjent med og følge disse etiske retningslinjene:

En ansatt, tillitsvalgt, leder eller frivillig medarbeider må ikke utnytte eller ærekrenke barn, ungdom, medlemmer, medarbeidere, medledere eller andre seksuelt. Samtykke fra den annen part vil ikke frita lederen for ansvar.  

Holdningsskapende arbeid er svært viktig for å forebygge seksuelle overgrep. Følgende holdninger skal ligge til grunn for vårt forebyggende arbeid og våre møter med medmennesker: 

· Norges KFUK-KFUM tar problemet med seksuelle overgrep og grenseoverskridende seksuell adferd på alvor. 

· Vi velger å tro den utsatte sin historie, og lan hensynet til vedkommende få prioritet.

· Vi vil gjøre vårt ytterste for at eventuelle saker blir forsvarlig behandle. Både overfor den utsatte og den som er anklaget for seksuelt overgrep og/eller grenseoverskridende seksuell adferd. 

· Vi vil gi korrekt og sannferdig informasjon om saker som blir kjent i organisasjonen, og vil vurdere fra sak til sak omfanget av nødvendig informasjon og hvem som skal informeres.

· Norges KFUK-KFUM mener at seksuelle overgrep og grenseoverskridende seksuell adferd er brudd på Guds bud og vilje, og brudd på den etikk og moral som skal gjelde alle i organisasjonen. 

Forebygging:
I vårt bane- og ungdomsarbeid ønsker vi først og fremst å sette fokus på det forebyggende og holdningsskapende arbeidet, slik at overgrep ikke skal kunne skje.

Dette gjøres på ulike måter. Først og fremst ved å snakke om tema og gi kunnskap og kompetanse til våre ledere. 

· Ved å sette det på dagsorden i våre langtidsplaner og i vårt generelle arbeid.

· Gjennom kursing av ansatte og voksne ledere. 

· Gjennom kursing av ungdomsledere. Bl.a. på det årlige Bibel og lederkurs – der tema er fast på timeplanen.

· Som tema på Lederkurset LiV (Ledere i Vekst).

· Gjennom lederhåndboken., spesielt kap.6.

· Gjennom vårt samarbeid med Kirkens Ressurssenter mot vold og seksuelle overgrep.

· Ved å være en aktiv part i den generelle samfunnsdebatten rundt tema. 

· Og ved aktivt samarbeid med andre organisasjoner på spørsmål som har med grenseoverskridelser og overgrep å gjøre, for eksempel LNU.

2) Lederskap:
Å være leder i KFUK-KFUM bygger på gjensidig tillit. Alle enheter skal ha en godkjent leder over 18 år som har undertegnet Ledererklæringen,  og det er kretsstyret som godkjenner lederen og gir klarsignal til ledervervet.

Å være leder innebærer mange forpliktelser, men også mulighet for mye makt. Det å være bevisst på egne og andres holdninger og handlinger er vesentlig for å utøve et godt lederskap. Vi trenger ledere som tar opp spørsmål angående etikk og moral på en god måte, og som kan hjelpe barn- og unge til refleksjon og etisk bevissthet- særlig når det dreier seg om seksuelle overgrep eller krenkelser..

3) Når en overgrepssak blir kjent:

(Saken involverer overgriper fra egne rekker)

· Når det blir kjent at en leder, frivillig eller tillitsvalgt, har begått overgrep skal enhetsleder, eller den som er kjent med saken, normalt varsle kretsleddet ved kretsleder- / kretssekretær , som igjen informerer sentralleddet ved Generalsekretær. 

Generalsekretæren vil være en ressurs å rådspørre og drøfte med i slike saker. GS vil også være med å klargjøre videre saksgang.

Er det av ulike grunner vanskelig å gå tjenestevei skal det tas direkte kontakt med generalsekretæren.

· Organisasjonen velger å tro på historien til den utsatte part. Det forutsetter at det eksisterer en troverdig historie og ikke et rykte. 

· Historien må verifiseres. Det forutsettes at det er en historie og ikke et rykte. Navngitte personer må stå fram, eller kunne bekrefte historien. Verifiseringen kan f.eks. sikres ved en samtale der man stiller spørsmål av bekreftende art, og at det er navngitte personer som står frem eller bekrefter den.

· Det er viktig å sikre historien! Be gjerne den utsatte om å skrive den ned. Eventuelt skriv referat/logg av det som er hørt. Den som forteller kan gjerne lese igjennom og bekrefte eller rette opp innholdet.

· Klargjør rammene for en slik samtale. Dette er ikke sjelesorg, som omfattes av taushetsplikten. Samtaler i forbindelse med en eventuell overgrepssak skal hjelpe til å klargjøre situasjonen og være med å legge premissene for veien videre. 

· Vær helst to som lytter. Det er godt å kunne korrigere hverandre i etterkant. La også den utsatte få ha med seg en tillitsperson til samtalen.

· Ikke tro at alt må gjøres med en gang. Bruk noe tid til å snakke både med den utsatte og med den som er anklaget for overgrep.

· Vedkommende leder skal normalt tas ut av sin lederposisjon. 

· Ansatte eller andre tillitsvalgte, for eksempel kretsstyremedlemmer, kan da med fordel ta over denne lederens plikter i en overgangsfase. Gi saklig og upartisk informasjon om hvorfor lederen er permittert. Husk – ikke alle trenger å vite alt til enhver tid! Sørg også for at vedkommende leder alltid vet hva det er informert om.

· Ledergodkjenning: Etter at saken er avsluttet må det tas stilling til eventuelt videre lederengasjement. Dersom den anklagede er en formell leder, har underskrevet ledererklæring, anbefales det at kretsstyret fatter vedtak om at vedkommende ikke lenger har tillitt som leder, og fratas ledervervet. Da er det protokollert, og kan ankes til GS hvis det er ønskelig.

Oppfølging

Oppfølging av saken vil normalt ivaretas av krets/ lokalledd, i samråd med GS. GS vil primært forholde seg til det kretsleddet ber om. Ønske om sterkere oppfølging eller bistand fra sentralleddet vil bli imøtekommet. 

Kirkens Ressurssenter mot vold og seksuelle overgrep har vært og er en nyttig ressurs og samarbeidspartner i slike saker.

Oppfølging av den utsatte vil bli prioritert, og vil primært ivaretas lokalt/ regionalt. Det viktig å ha klarhet i at organisasjonen ikke kan ha et behandlingsansvar i den forbindelse.

Det vil imidlertid være mulig å legge til rette for faglig hjelp i en førstefase. F.eks. ved å benytte ressursenteret, tilbud om veiledning eller psykolog i en avgrenset periode. 

Anmeldelse eller ikke?

Avgjørelsen om å politianmelde eller ikke kan være vanskelig å ta for den utsatte. Det er ofte forbundet med ekstra belastning å også gå inn i en straffesak. Organisasjonen vil støtte den utsatte ved et eventuelt valg av å gå til anmeldelse. 

Ofte kan det være ønske om anonymitet fra begge parter, i hele saken. Da kan det være vanskelig å ha entydige linjer. Det er viktig å ikke forhaste seg i noe tilfelle, men håndtere hver aktuell sak med ydmykhet.

Skal en sak anmeldes er det nødvendig at noen står fram med sin historie. Derfor er det ikke mulig å anmelde anonymt. Det er viktig å gi tid og ro til å ta beslutningen om eventuell anmeldelse.

Uttalelser i media

I saker som dette er det som regel et stort mediepress. Det er viktig å avklare hvem som uttaler seg om saken – normalt vil det være GS som er den som uttaler seg offentlig .

Eventuelle ”nye” lederverv

Det kan tenkes at en leder som er uønsket i barne- og ungdomsarbeid pga. seksuelle overgrep eller grenseoverskridende adferd søker seg nye verv i andre organisasjoner. For å unngå at dette kan skje arbeider de ulike kristne barne- og ungdomsorganisasjonene med en intensjon om hvordan det kan utveksles gjensidig informasjon i slike saker uten å komme i konflikt med den enkeltes integritet eller personvernloven.

Det bør gjøres klart for de det gjelder at organisasjonen vil gi informasjon til andre organisasjoner om hendelser som har skjedd hos oss, hvis det høres om nye verv eller oppdrag. Vi vil gjøre vårt for å sikre at nye overgrep ikke skal finne sted, og vedkommende må bes om ikke å ta på seg nye oppgaver eller verv internt i organisasjonen eller eksternt i andre organisasjoner.

Ansatte

Skulle saken involvere en av organisasjonens ansatte er det en personalsak. Det er viktig at alle prosedyrer, også de juridiske, følges opp på en korrekt måte. I slike tilfeller skal det varsles direkte til sentralleddet ved Generalsekretæren.

ØKONOMISK SAMARBEIDSAVTALEPRIVATE 


MELLOM


NORGES KFUK-KFUM


OG

    
DETS KRETSER OG HOVEDFORENINGER
Mellom forbundsstyret i Norges KFUK-KFUM, kretsstyrene og hovedforeningsstyrene i Norges KFUK-KFUM, er det inngått følgende avtale om økonomisk samhandling: 

For hovedforeningene gjelder ikke avtalens kapittel 3 og 4.

Avtale som gjelder fra 01.01.2010
1.
Mål og prinsipper 


Gjennom avtalen vil kretsene i Norges KFUK-KFUM og forbundet legge til rette for å samordne tiltak og økonomi.


Avtalens intensjon er å styrke inntektene både for kretsene og forbundet, samt å øke informasjonsflyt og konsolideringsmulighetene leddene imellom.

Avtalen skal legge til rette for kontinuitet i økonomiarbeidet og gi regler for fordeling av inntekter og kostnader mellom krets og forbund.  Avtalen vil også være til hjelp for nye kretsstyrer og kretsansatte, for å opprettholde gode økonomirutiner.


Det er det enkelte kretsstyres og forbundsstyrets ansvar å følge opp at inntekter og kostnader deles etter avtalte prinsipper. 

2. Ansettelse og utlønning av ansatte i krets og hovedforening

2.1 
Det sentrale arbeidsgiveransvaret er lagt på forbundsstyret, og prosedyrer i forbindelse med utlysning og tilsetting av stillinger styres av forbundet. 

2.2
Krets- eller hovedforeningsstyret tar initiativ til stillingsutlysning og legger fram forslag til utlysningstekst sammen med oversikt over økonomisk grunnlag for stillingen som ønskes utlyst. Forbundsstyret godkjenner utlysningstekst og det økonomiske grunnlaget for stillingen.  Forbundsstyret foretar ansettelse etter innstilling fra krets- eller hovedforeningsstyret. Instruks for kretssekretærene lages av kretsstyret og godkjennes av forbundet. Forbundet utarbeider felles maler for stillingsinstrukser.

2.3.
Forbundsstyret fastsetter lønn for de ansatte innenfor rammene av tariffavtalen Norges KFUK-KFUM er bundet av. Organisasjonen tilstreber likhet i lønns- og arbeidsvilkår for de ansatte.



2.4
Kretsene og hovedforeningene finansierer egne stillinger mens forbundskontoret står ansvarlig for utlønning av de ansatte, herunder også reiserefusjon etc. 

2.5
Kretsene og hovedforeningene har ansvar for at det er innbetalt tilstrekkelige lønnsmidler på forbundskontorets konto for lønnsutbetaling innen den 14. hver måned. Hvis en krets eller hovedforening ikke er i stand til å dekke lønnskostnadene, vil det danne grunnlag for vurdering av stillingsreduksjon/oppsigelse av de ansatte.

2.6 Forbundskontoret, krets og hovedforening dekker sammen kostnadene knyttet til en felles lønnskjøring og personalbehandling. Pris fastsettes av forbundsstyret etter en selvkostmodell der avtalepartene er orientert om grunnlaget. Kostnader knyttet til personalbehandling deles på antall årsverk, men kostnadene knyttet til lønn prises pr lønnsslipp. Beløpet deles i kvartalsvise rater som etterskuddsfaktureres.  

2.7 Kretsene og hovedforeningene vil sammen med forbundet ta del i ansvaret for å dekke de økonomiske forpliktelsene som ligger i den avtalefestede pensjonen (AFP). 

3.
Fordeling av innsamlede midler
3.1
Kretsenes og forbundets økonomi samordnes slik at det bare er ett innsamlingsobjekt, Norges KFUK-KFUM. Når det søkes om gaver eller støtte, markeres det i søknaden at søkeren er en del av Norges KFUK-KFUM.  Alle kirkeoffer, kollekter, fast givertjeneste, gaver fra medlemmer, bladgiro (inkludert KFUK-KFUM-magasinet) og giverbrev, sees derfor på som en felles inntekt.   Disse inntektene fordeles mellom krets og forbund i forholdet 60 % til givers bostedskrets og 40 % til forbund. 


Som felles inntekt regnes ikke: gaver øremerket Global, sponsorinntekter, arv, lotterier, offentlig støtte, støtte fra enheter og hovedforeninger, salgsinntekter, finansinntekter, ekstraordinære inntekter, inntekter fra leirsted, husleie og overføringer fra prosjektregnskap.

3.2
Hvis bidragsyter uoppfordret gir uttrykk for at et gavebeløp skal gå til enten forbundet eller kretsen, tilfaller beløpet i sin helhet den påtenkte mottaker.

3.3
Offersøknader, giverbrev, takkebrev og bladgiro som gjelder hele landet sendes ut fra forbundskontoret. Kretsene kan selv utforme aksjoner lokalt men både utgifter og inntekter skal deles i henhold til 3.1 og 4.3.

3.4
Ofringer og gaver gitt ved spesielle arrangementer i regi av forbundet, som jubileer, landsmøte, sommertreff, går i sin helhet til forbundet. På samme måte går ofringer og gaver gitt ved spesielle kretsarrangement til krets.

3.5 Inntektene fra KM-uka går til Forbundet, som så fordeler inntekter og kostnader på de aktuelle innsamlingsobjekter.  

4.
Fordeling av kostnader
4.1
Reisekostnader ved besøk til årsmøte og KM-uka, dekkes av forbundet. Ved kretsbesøk ut over dette, dekkes reisekostnadene normalt av kretsen.

4.2
Dersom forbundet ønsker å gjøre bruk av en av de ansatte i kretsen, skal avtale om bruk av arbeidstid og annen økonomisk kompensasjon inngås med respektive krets i hvert enkelt tilfelle.

4.3
Kostnader knyttet til inntekts ervervelse, dvs inntekter nevnt under pkt 3.1 skal deles etter samme mal som inntektene. Dette gjelder begge veier, og gjøres opp via mellomregnskapet. 

4.4
Reisekostnader knyttet til samhandlingsmøter på tvers av leddene i organisasjonen, deles solidarisk mellom partene i det enkelte møte. 

5.
Tvist om forståelse av avtalen
5.1
Ved eventuell tvist mellom avtalepartene nedsettes en ankeinstans. I den sitter en representant for forbundsstyret, en representant fra de berørte kretsene/hovedforeninger og generalsekretær. 

6.
Regnskap og budsjetter m.v.
6.1
Forbundet skal gi kretsene regnskapsoversikt over kretsens konto hos forbundet pr. 31.3., 30.6., 30.9. og 31.12. Kretsene skal sende forbundet regnskapsoversikter for de samme terminene. Slike regnskapsoversikter tilstrebes sendt senest en måned etter periodens slutt. 

6.2
Kretsene skal hver høst utarbeide budsjettforslag for kommende år og senest 30.11. sende dette til forbundet for godkjennelse. Dersom forbundet ikke godkjenner budsjettet, skal det innen 3 uker taes kontakt med kretsen for samtale for om mulig å komme til enighet. For de kretser som lønnes ut fra hovedkontoret, kan utlønning stanses dersom en ikke kommer til enighet om budsjett.  Kretsen skal ha 6 måneders varsel om en slik avgjørelse.

6.3
Kretsene skal benytte forbundets standard kontoplan for kretsene i Norges KFUK-KFUM.

6.4
Inntekter som skal deles med forbundet, skal bokføres på egne konti i regnskapet.

6.5
Kretsene skal sende forbundet årsberetning og revidert regnskap så snart dette er godkjent av kretsens årsmøte. 

6.6
Innbetalinger til forbundet av felles inntekter og kontingent som skal fordeles til kretsene, godskrives månedlig. Innbetalinger til krets som skal fordeles godskrives forbundet månedlig. Øvrige inn- og utbetalinger godskrives/belastes fortløpende. 

7.
Krets/hovedforeningsgjeld og rentebelastning
7.1
For å unngå gjeldsoppbygging mellom krets / hovedforeninger og forbund, belastes det renter på gjelden. Renten regnes etterskuddsvis på saldo ved hvert månedsskifte, og belastes konto en gang årlig, 31.12. Med bakgrunn i siste 6 måneders gjennomsnittlige 3 Mnd NIBOR avlest den 31.01 hvert år med et tillegg av 2 % er den rentefoten som legges til grunn. 


Rente på kretser og hovedforeningers tilgodehavende hos forbundet, endres etter tilsvarende rutiner som gjeldsrenten. Innskuddsrenten i forbundet beregnes på samme måte som gjeldsrenten med unntak av tillegg på 2 %.

7.2
Kretser og hovedforeninger som av ulike årsaker kommer i en vanskelig økonomisk situasjon skal melde dette til forbundet, slik at man sammen kan se etter de gode løsningene. 


Hvis kretsen ikke lenger har økonomisk evne til å dekke sine løpende driftskostnader, skal kretsen snarest mulig og senest innen 3 måneder redegjøre for hvordan de økonomiske problemer kan løses.

8.
Andre bestemmelser
8.1
Denne avtalen gjelder samtlige kretser i Norges KFUK-KFUM. Hovedforeninger er også en del av avtalen foruten punkt 3 og 4.

8.2
Oppsigelsestiden er ett år fra utløpet av inneværende kalenderår. Endringer i avtalen vedtas av Landsmøtet, som kan delegere mindre endringer til Forbundsstyret. Forslag til endringer må være forbundsstyret i hende innen 6 måneder før Landsmøtet.

8.3
Avtalen gjelder fra 1. januar 2010. 
Lovene
KAPITTEL 1  FORMÅL OG IDÉGRUNNLAG

§1-1 Definisjon
KFUK-KFUM bevegelsen i Norge består av: Norges KFUK-KFUM og Norges KFUK-KFUM-Speidere. 

Norges KFUK-KFUM forvalter KFUK og KFUM navnene i Norge. Bruken av disse navnene er basert på at Norges KFUK-KFUM-speidere forplikter seg på den ideologi som er nedfelt i Norges KFUK-KFUMs lover, og de vedtak i teologiske og ideologiske spørsmål som landsmøtet og forbundsstyret forplikter dem på.

Norges KFUK-KFUM er et landsomfattende kristent medlemsforbund som omfatter lokale enheter for barn, unge og voksne, samt enkeltmedlemmer. Enhetene har forpliktet seg på Norges KFUK-KFUMs lover, og er organisert gjennom kretser og i arbeidsgrener.

§1-2 Formål  

1.
Norges KFUK-KFUM er forpliktet på Guds ord og Den norske kirkes bekjennelse og har til formål å hjelpe mennesker til levende tro på Jesus Kristus.

2.
Norges KFUK-KFUM ønsker å utvikle og ta ansvar for hele mennesket med ånd, sjel og kropp, og vil utfordre til aktiv tjeneste i kirke og samfunn, nasjonalt og internasjonalt.

§1-3 Verdensforbundene av KFUK og KFUM
1. Norges KFUK-KFUM er tilsluttet verdensforbundene av KFUK (World YWCA) og KFUM (World Alliance of YMCA’s) gjennom Norges KFUK-KFUM internasjonalt. Kvinnelige medlemmer i Norges KFUK-KFUM er medlemmer i verdensforbundet av KFUK og samtlige medlemmer er medlemmer i verdensforbundet av KFUM. Vedtektene til Norges KFUK-KFUM internasjonalt er vedlagt lovene for Norges KFUK-KFUM.

2.
Norges KFUK-KFUM er medlem av verdensforbundet av KFUK gjennom KFUK-KFUM internasjonalt på følgende betingelser:



"Norges KFUK består av kristelige foreninger av unge kvinner og kvinnelige medlemmer av kristelige ungdomsforeninger, som i sine grunnregler har bestemmelser om at de på Guds ords grunn og i troskap mot sin kirke vil fremme levende gudsfrykt, sunn kristelig og folkelig opplysning samt god samfunnsånd blant unge kvinner. De enkelte foreninger kan også oppta medlemmer av andre kristne kirkesamfunn. Det forutsettes at disse er lojale overfor Norges KFUK-KFUMs lover".



Norges KFUK-KFUM arbeider ut fra "basis" for KFUK:



"Tro på Gud den allmektige Fader, og på Jesus Kristus, Hans enbårne Sønn,vår Herre og Frelser, og på den Hellige Ånd".

3.
Norges KFUK-KFUM er medlem av verdensforbundet av KFUM gjennom


Norges KFUK-KFUM internasjonalt på følgende betingelser

1. De norske foreninger forplikter seg til å gi adgang til alle medlemmer av utenlandske foreninger som tilhører Verdensforbundet. Det forutsettes at disse er lojale overfor Norges KFUK-KFUMs lover.

2. De enkelte foreninger kan også oppta medlemmer av andre kristne kirkesamfunn. Det forutsettes at disse er lojale overfor Norges KFUK-KFUMs lover. 


3.
Norges KFUK-KFUM arbeider ut fra "basis for KFUM ("Pariserbasis"):



”KFUM har til formål å forene de unge menn som overensstemmende med den



 Hellige skrift tror på Kristus som sin Gud og Frelser, og som derfor vil være hans



 disipler i tro og liv og vil strebe etter å utbre sin Mesters rike blant de unge".

§1-4 Samarbeid
1.
Norges KFUK-KFUM er en selvstendig organisasjon som ønsker å arbeide i nær kontakt med menigheter og organer i Den norske kirke.

2.
Forbundsstyret godkjenner samarbeidsavtaler med andre organisasjoner og Den norske Kirke. Avtaler som kan begrense Norges KFUK-KFUMs selvstendighet, godkjennes av landsmøtet.

§1-5 Kristent lederskap
1.
Alle enheter i Norges KFUK-KFUM skal ha en kristen ledelse. Ledere over 18 år skal være medlem av Norges KFUK-KFUM og være forpliktet på organisasjonens formålsparagraf, bekjenne kristen tro og skrive under ledererklæring. Tillitsvalgte i FS, arbeidsgrenenes programutvalg, kretsstyret og i styret for hovedforeningen skal bekjenne kristen tro og skrive under ledererklæringen. Tillitsvalgte på andre plan og øvrige medarbeidere som ikke kan skrive under ledererklæringen skal forplikte seg på organisasjonens formålsparagraf.

2.
Enheter for barn og unge ledes av en hovedleder som er over 18 år og har

undertegnet følgende ledererklæring: "Jeg tror på Jesus Kristus, min frelser og Herre, og vil arbeide for å hjelpe mennesker til en levende tro på Ham. Som leder skal jeg ikke utnytte eller krenke noen. Jeg kjenner Norges KFUK-KFUMs lover og vil som leder arbeide i samsvar med disse".

Hovedleder skal se til at arbeidet fremmer levende kristen tro og drives i samsvar med Norges KFUK-KFUMs lover og ideologi. Hovedleder skal ivareta veiledning av ledere og tillitsvalgte lokalt, og arbeide for at alle ledere undertegner ledererklæring. 

3.
Lederskap i Norges KFUK-KFUM baserer seg på tillit og på at man aktivt bidrar til å virkeliggjøre det kristne formål for arbeidet. Ledere som opptrer krenkende overfor medlemmer eller som viser en atferd som ikke er i samsvar med det man kan forvente av ledere i kristent arbeid, kan fratas ledervervet midlertidig eller permanent. Forbundsstyret har overordnet ansvar i slike saker.

4.
Til alle møter og samlinger, også styremøter, knyttes bønn og samling om Guds ord. 

5.
Delegater til landsmøtet og kretsenes årsmøter skal være medlemmer av Norges KFUK-KFUM, og være forpliktet på organisasjonens formålsparagraf.
§1-6 Medlemsskap

Medlemmer i Norges KFUK-KFUM er alle som står tilsluttet Norges KFUK-KFUMs enheter eller er innmeldt ved direkte medlemskap. For å ha tillitsverv i Norges KFUK-KFUM, må en være medlem.

KAPITTEL 2  ENHETER

§2-1 Opptakelse av enheter
1.
En enhet er en lokal sammenslutning av medlemmer som er innmeldt i Norges KFUK-KFUM gjennom vedkommende krets.   
2.
Retten til å oppta enheter tilkommer forbundsstyret. For at en enhet skal bli opptatt og opprettholde sitt medlemskap, må


-enhetens hovedleder undertegne ledererklæring


-enheten ha minst 6 medlemmer


-årsmelding sendes inn og medlemskontingent innbetales til krets og forbund hvert år. 


Dette er likevel ikke til hinder for at hovedforeninger, jfr. pkt. 5, kan opptas og opprettholde sitt medlemsskap uten å ha egne medlemmer.

3.
Dersom det utarbeides egne lover for enheten eller det inngås avtaler ved oppstarting av enheten, skal disse sendes til forbundsstyret til godkjennelse.

4.
En enhet som opptas i Norges KFUK-KFUM, tilknyttes samtidig den krets og den 
arbeidsgren enheten hører inn under.

5.
På steder/i menigheter hvor det finnes flere enheter som er innmeldt i Norges KFUK-KFUM og/eller Norges KFUK-KFUM-Speidere, kan disse slutte seg sammen i en hovedforening.  


Hovedforeningen ansees som en enhet på lik linje med andre enheter. Hovedforeninger som bare består av innmeldte enheter (og ikke har direkte, personlige medlemmer), teller ikke med etter §4-2. 1c. Medlemmer i KFUK-KFUM-Speidergrupper som er en del av hovedforening, kan ha tillitsverv i hovedforeningen, men ikke representere hovedforeningen på krets- og landsplan i Norges KFUK-KFUM.

§2-2 Utelukkelse eller oppløsning av enheter
1.
Forbundsstyret har rett til å utelukke enheter når det finner at arbeidet ikke drives i overensstemmelse med Norges KFUK-KFUMs lover. Før utelukkelse skal enheten, hovedforeningens styre der det finnes og kretsstyret gis anledning til å uttale seg.

2.
Hvis en enhet oppløses, meldes ut eller utelukkes fra forbundet, har kretsstyret rett til å disponere dens eiendeler til beste for vedkommende krets, fortrinnsvis på samme sted. Eiendeler fra en enhet i en hovedforening disponeres på tilsvarende måte av hovedforeningens styre. Før krets- eller foreningsstyret treffer sin avgjørelse, skal saken drøftes med aktuelle samarbeidspartnere. 
KAPITTEL 3  KRETSER

§3-1 Kretser
1. En krets består av Norges KFUK-KFUMs enheter og hovedforeninger innenfor et bestemt geografisk område. Opprettelse av kretser og endringer av kretsgrensene skal godkjennes av forbundsstyret.

2.       Kretsens oppgaver er å virke for enhet og samhold enhetene imellom, og støtte de lokale


enheter i arbeidet. Kretsen skal sette mål og prioritere oppgaver på kretsplan.

3.       Kretsene er forpliktet på vedtak fattet på landsmøtet. 

4.        Kretsene ledes av et kretsstyre som velges på årsmøtet. 

5.
Dersom en krets oppløses, disponerer dens eiendeler av Norges KFUK-KFUM til beste for forbundets arbeid i det aktuelle område.
KAPITTEL 4  LANDSMØTET

§4-1 Landsmøtet - mandat og oppgave
Landsmøtet er Norges KFUK-KFUMs øverste myndighet.

Landsmøtets oppgave er:

a)
Konstituere seg ved å velge dirigent, to visedirigenter, tre referenter, to til å underskrive protokollen, fullmaktskomite, redaksjonsutvalg, og eventuelle andre komiteer for å lette behandlingen av aktuelle saker.

b)
Godkjenne fullmakter og fastlegge antallet stemmeberettigede.

c)
Godkjenne innkalling og saksliste

d)
Vedta landsmøtets forretningsorden

e)
Godkjenne Norges KFUK-KFUMs regnskap for siste 2-års periode.

f)
Drøfte og godkjenne toårsmeldingen

g)
Drøfte Norges KFUK-KFUMs økonomiske stilling på grunnlag av regnskap for siste toårsperiode og langtidsbudsjett.

h)
Behandle prinsipielle, ideologiske og teologiske spørsmål


i)
Velge forbundsstyret, Norges KFUK-KFUMs leder og nestleder.

j)
Velge revisor

k)
Velge valgkomité for neste landsmøte.

l)
Velge kontrollkomité for neste toårsperiode.

m)
Vedta eventuelle endringer i lovene
n)
Fastsette mål for toårsperioden fram til neste landsmøte.

o)
Fastsette kretskontingent og forbundskontingent
p)
Avgi offentlige uttalelser

q)
Behandle innkomne saker som landsmøtet vedtar å behandle

§4-2 Landsmøtet - sammensetning og arbeidsform
1.
Landsmøtet består av:


a)Forbundsstyret med varamedlemmer


b)To representanter fra hver krets


c)To representanter for hver arbeidsgrens programutvalg


d)To representanter for KFUK-utvalget


e)Fire representanter valgt blant og av de ansatte.



f)Representanter fra enhetene



til og med 50 medlemmer
2 representanter



over 50 medlemmer

4 representanter


Årsmøtet for en hovedforening kan vedta at enhetens representasjon disponeres av hovedforeningen dersom enheter selv ikke bruker representasjonsretten.


Minst en tredjedel - 1/3 - av delegatene bør være under 30 år.


Det bør tilstrebes lik representasjon mellom kvinner og menn.

Delegater til landsmøtet, kan møte fra det år de fyller 15 år. Alle delegater skal ha fullmakt fra sin enhet.


Norges KFUK-KFUMs ansatte har møte- og talerett. Ansatte som ikke har stemmerett etter pkt. a og e kan ikke møte som delegater.

2.
Landsmøtet holdes hvert annet år i mars eller april måned. Innkalling til landsmøtet sendes alle enheter innen to måneder før møtet holdes. Det kan innkalles til ekstraordinært landsmøte med tre måneders varsel når forbundsstyret finner det nødvendig eller når minst halvparten av kretsene, eller kontrollkomiteen ber om det.

3.
Saker som ønskes behandlet på landsmøtet, her under også lovendringsforslag, må være sendt forbundsstyret innen 30.november året før møtet holdes. Innkalling og saksliste sendes ut to måneder før landsmøtet. Rett til å fremme saker tillegger enheter, kretser, programutvalg og FS, samt ansattes delegater.

4.
Liste over foreslåtte kandidater til forbundsstyret og valgkomiteens innstilling skal sendes med saksdokumentene. Det er anledning til å foreslå nye kandidater på møtet. 

5.
Forslag til offentlige uttalelser som fremmes etter 30 november, behandles på landsmøtet dersom minst 2/3 av de tilstedeværende stemmeberettigede ønsker det. Eventuelle uttalelser vedtas med alminnelig flertall.

6.
Forbundsstyret fastsetter en ordning med reiseutjevning for landsmøtet.

KAPITTEL 5  FORBUNDSSTYRET

§5-1 Forbundsstyret - Mandat/myndighet og oppgave
1.
Forbundsstyret forestår og har tilsyn med Norges KFUK-KFUMs virksomhet. Styret representerer Norges KFUK-KFUM utad og opptrer på dets vegne, og skal virke for enhet og samhold innad i Norges KFUK-KFUM. Leder eller nestleder av forbundsstyret tegner Norges KFUK-KFUM sammen med generalsekretæren.

2.
Forbundsstyret har myndighet til å treffe avgjørelser i alle spørsmål som berører Norges KFUK-KFUMs virksomhet, så fremt ikke avgjørelsen i følge lovene er forbeholdt andre styringsorganer i Norges KFUK-KFUM.

3.
Forbundsstyret leder og organiserer virksomheten som skjer ut fra forbundskontoret, og skal søke å hjelpe enheter, kretser og arbeids- grener til å styrke og bevare Norges KFUK-KFUMs kristne målsetning.

4.
Forbundsstyret forbereder og innkaller til landsmøtet

5.       Forbundsstyret har ansettelsesmyndighet i Norges KFUK-KFUM.

§5-2 Forbundsstyret - sammensetning og arbeidsform
1.
Forbundsstyret består av :


a)
Leder og nestleder


b)
Tre menn og tre kvinner hvorav minst en mann og en kvinne er fra Oslo og omegn


c)
To representanter fra de ansatte med personlige vararepresentanter  i henhold til tariffavtale

d) En representanter for Landsstyret for Norges KFUK-KFUM-Speidere med tale og forslagsrett, men ikke stemmerett.


e)
To kvinner og to menn som varamedlemmer.


Valgperioden for de som velges på landsmøtet er to år. Valgperioden for forbundsstyre-medlemmer kan maksimalt være 3 sammenhengende perioder.  30 % av medlemmene bør være under 30 år når de blir valgt. 

2.
Styret møtes minst 5 ganger pr. år, og det innkalles til ekstra- ordinært møte når lederen eller minst tre medlemmer ber om det.

3.
Styret er beslutningsdyktig når leder eller nestleder og i tillegg minst 4 stemmeberettigede er til stede. Ved stemmelikhet har lederen dobbeltstemme.

4.
Forbundsstyret nedsetter komiteer og utvalg som i følge instruks gis rådgivende og/eller utøvende myndighet.

5.
Forbundsstyret nedsetter et arbeidsutvalg og fastsetter mandat for dette.

6.
Forbundsstyret kan delegere ansvar og myndighet til generalsekretæren for å fatte vedtak i bestemte saker og kan fastsette prosedyrer som skal følges dersom det må fattes avgjørelser uten at styret innkalles.

7.
Forbundsstyret godkjenner protokoller fra arbeidsgrenenes programutvalg og de utvalg styret selv har nedsatt.

8.
Alle arbeidsgrenenes programutvalg har en kontaktperson i forbundsstyret som har møte- og talerett på programutvalgets møter.

9. Før forbundsstyret fatter vedtak i prinsipielt viktige saker av ideologisk/teologisk karakter, skal kretser, arbeidsgrener og speiderforbundet gis anledning til å uttale seg.

10. Forbundsstyret oppnevner to av sine medlemmer – fortrinnsvis av ulikt kjønn -  som representanter uten stemmerett til Norges KFUK-KFUM-speidernes landsstyre.

KAPITTEL 6  ARBEIDSGRENENE


§ 6-1 DEFINISJON OG OPPRETTELSE
1. En arbeidsgren består av lokale enheter som har en spesiell programprofil eller en særskilt målgruppe.

2. Vedtak om å opprette en arbeidsgren, fattes av landsmøtet med alminnelig flertall.

3. Vedtak om å nedlegge en arbeidsgren, fattes av landsmøtet med alminnelig flertall, etter innstilling fra arbeidsgrenens programutvalg.

§6-2 PROGRAMUTVALG 

1. Forbundsstyret skal opprette programutvalg i det antall og den størrelse det til enhver tid er behov for. Forbundsstyret kan sammen med programutvalgene opprette prosjektbaserte arbeidsgrupper.

2. Programutvalgene deltar i strategisk programutvikling ut fra Norges KFUK-KFUMs måldokument,de økonomiske ressurser forbundsstyret har tildelt og arbeidsgrenenes behov. 

3. Enheter, hovedforeninger og kretser kan fremme forslag til kandidater til programutvalgene. 

4. Forbundsstyret definerer funksjonsperiode, formulerer mandat og legger føringer for møteordninger og sekretariatsansvar. 

5. Programutvalgene rapporterer til forbundsstyret. 

§6-3 LEDERTRENINGSUTVALG 

1. Forbundsstyret skal opprette ledertreningsutvalg i det antall og den størrelse det til enhver tid er behov for. Forbundsstyret kan sammen med ledertreningsutvalgene opprette prosjektbaserte arbeidsgrupper.

2. Ledertreningsutvalgene deltar i strategisk utvikling av ledertreningen ut fra Norges KFUK-KFUMs måldokument, de økonomiske ressurser forbundsstyret har tildelt og arbeidsgrenenes behov. 

3. Enheter, hovedforeninger og kretser kan fremme forslag til kandidater til ledertreningsutvalgene. 

4. Forbundsstyret definerer funksjonsperiode, formulerer mandat og legger føringer for møteordninger og sekretariatsansvar. 

5. Ledertreningsutvalgene rapporterer til forbundsstyret. 

KAPITTEL 7 ANDRE BESTEMMELSER

§7-1 Generalsekretæren
Generalsekretæren leder den daglige virksomheten ved forbundskontoret i følge instruks fastsatt av forbundsstyret. 

§7-2 Arbeidsgiveransvar

Norges KFUK-KFUM er arbeidsgiver og har arbeidsgiveransvaret for de ansatte i kretsleddet og står for ansettelse av disse etter innstilling fra kretsstyret. De enkelte kretsene har således ikke adgang til å foreta ansettelser uten at dette godkjennes av Norges KFUK-KFUM.  Norges KFUK-KFUM sitt arbeidsgiveransvar omfatter ikke ansatte i enheter eller hovedforeninger uten etter særskilt avtale. 

§7-3 Likestilling
I programarbeidet, ved valg av utsendinger til styringsorganer i Forbundet, ved oppnevning av komiteer og utvalg, skal en tilstrebe en lik representasjons- og ansvarsfordeling mellom kvinner og menn. Dette gjelder ikke innen separatarbeidet.

§7-3 Valgkomite
1.
Valgkomiteen skal ha fem medlemmer og to varamedlemmer. 

2.
Komiteen legger fram for landsmøtet liste over foreslåtte kandidater og en anbefaling overfor landsmøtet om hvem som bør velges, jfr. § 5-2. 1.  Valgkomiteen har et særskilt ansvar for å sikre kontinuitet i forbundsstyret.  

§7-4 Medlemskontingent
Enheter plikter hvert år å sende Forbundet oppgaver over antall medlemmer et på fastsatt skjema. Medlemskontingent til Norges KFUK-KFUM betales hvert år, etter regler fastsatt i den enkelte krets, dog ikke senere enn utgangen av mars måned. Kontingenten fastsettes av landsmøtet. Forbundsstyret kan, når særlige omstendigheter foreligger, for ett år av gangen frita en enhet helt eller delvis fra å betale.

§7-5  KONTROLLKOMITÉ

1. Kontrollkomiteen består av leder og tre medlemmer. 

2. Kontrollkomiteens oppgave er å kontrollere at landsstyret etterlever organisasjonens lover, gjennomfører landsmøtets vedtak, og holder seg innenfor vedtatte budsjetter. 

3. Kontrollkomiteen velges av og rapporterer til landsmøtet. 

4. Landsmøtet kan gi nærmere instruks til kontrollkomiteen.

§ 7-6 Økonomisk virksomhet
Næringsvirksomhet eller økonomisk engasjement i virksomheter som kan medføre økonomisk ansvar eller tap, bør skje i regi av en egen juridisk person med begrenset ansvar, slik at et eventuelt tap kan avgrenses til et minimum. Norges KFUK-KFUM er ikke ansvarlig for gjeld som kretser eller enheter pådrar seg.

§7-7 Forandring av lovene
Forslag til forandring av disse lovene skal vedtas på landsmøtet . Til gyldig beslutning i saken kreves 2/3 flertall av samtlige avgitte stemmer.

Lovene ble vedtatt under landsmøtet på Gjøvik juli 1995

Lovene ble revidert under landsmøtet i Oslo juli 1998.

Lovene ble revidert under landsmøtet i Sogndal juli 2001 

Lovene ble revidert under landsmøtet i Stavanger juli 2004

Lovene ble revidert under landsmøtet i Ulsteinvik april 2007

Lovene ble revidert under landsmøtet på Tjellholmen april 2009

Modell for enhetslover i Norges KFUK-KFUM (ligger på nettet).
Når enhetslovene er vedtatt på enhetens årsmøte, sendes de forbundsstyret for godkjenning. Ved bruk av modellen for enhetslover, godkjennes lovene automatisk. Ved endringer behandles det i lovkomiteen før eventuell godkjenning.PRIVATE 

§ 1
NAVN OG VIRKEOMRÅDE

.......................(enhetens navn) er en del av ....................(navn på den aktuelle krets). ........................(enhetens navn) arbeider blant .......................(enhetens målgruppe, som f.eks. barn/unge i menigheten ......).

§ 2
FORMÅL

Enheten er forpliktet på lovene for Norges KFUK-KFUM og skal bidra til å virkeliggjøre organisasjonens formål:

1. Norges KFUK-KFUM er forpliktet på Guds ord og Den norske kirkes bekjennelse og har til formål å hjelpe mennesker til levende tro på Jesus Kristus.

2. Norges KFUK-KFUM ønsker å utvikle og ta ansvar for det hele mennesket med ånd, sjel og kropp, og vil utfordre til aktiv tjeneste i kirke og samfunn, nasjonalt og internasjonalt.

§ 3
OM MEDLEMSKAP I ENHETEN

Enheten er åpen for alle som vil følge dens lover. Enhetens styre avgjør om noen skal nektes medlemskap. 

§ 4
KRISTENT LEDERSKAP


Alle enheter i Norges KFUK-KFUM skal ha en kristen ledelse. Enheter for barn og unge ledes av en hovedleder som er over 18 år og har undertegnet Norges KFUK-KFUMs ledererklæring og er medlem i Norges KFUK-KFUM..

§ 5 
ÅRSMØTET

Årsmøtet er enhetens høyeste organ, og består av de fremmøtte medlemmer som har betalt medlemskontingent. 


Innkalling til årsmøtet gis med minst 14 dagers varsel.


Årsmøtet skal foreta valg av styreleder og styremedlemmer (4 til 6 medlemmer). I blandede enheter skal det være mest mulig lik representasjon av jenter og gutter i styret. Styremedlemmene må være medlemmer av Norges KFUK-KFUM.


Årsmøtet skal også behandle og godkjenne styrets årsmelding og regnskap. 


Dersom enheten skal ha revisor, velges denne av årsmøtet.


Styret innkaller til ekstraordinært årsmøte når et flertall i styret eller minst 1/3 av enhetens medlemmer ønsker det.

§ 6
STYRET

Styret skal ivareta enhetens formål og årsmøtets vedtak, forvalte enhetens midler, og påse at arbeidet er i samsvar med lovene for Norges KFUK-KFUM.


Styret fører protokoll fra møtene, og oppbevarer protokollene forsvarlig.


Styret sørger for at det føres arkiv over medlemmer og ledere. Medlemsarkivet oppbevares i 5 år.

§ 7
OPPLØSNING

Vedtak om oppløsning eller utmelding kan bare foretas av årsmøtet med 2/3 flertall.


Hvis enheten oppløses, meldes ut eller utelukkes fra Norges KFUK-KFUM, og man ikke på forhånd har avtaler med givere og/eller støttespillere, har kretsstyret rett til å disponere dens eiendeler til beste for vedkommende krets, fortrinnsvis på samme sted. Eiendeler fra en enhet i en hovedforening disponeres på tilsvarende måte av hovedforeningens styre. Før kretsstyret eller hovedforeningens styre treffer sin avgjørelse, skal saken drøftes med aktuelle samarbeidspartnere.

§ 8
Lovene trer i kraft

Lovene er vedtatt på enhetens årsmøte den………..(dato) 
Ledererklæring
Navn: 







Adresse:

Postnr.:

Sted:

Fødselsdato og -år:

Enhetens navn:

Krets:






ERKLÆRING:

”Jeg tror på Jesus Kristus, min frelser og Herre, og vil arbeide for å hjelpe mennesker til en levende tro på Ham. Som leder skal jeg ikke utnytte eller krenke noen.

Jeg kjenner Norges KFUK-KFUMs lover og vil som leder arbeide i samsvar med disse.”

dato



underskrift


Norges KFUK-KFUM

Postad.: Postboks 6814, St. Olavs plass, 0130 Oslo   Tlf.: 22 99 15 10  
E-post: km@kfuk-kfum.no  www.kfuk-kfum.no

LEDERERKLÆRINGEN
undertegnes i 2 eksemplarer av lederen

anbefales av KFUK-KFUM-foreningens styre eller av ansvarlig i menigheten/enheten (for frittstående arbeid kan ledererklæringene sendes direkte til kretsen)         

sendes kretsstyret for godkjenning 

sendes i 1 eks. fra kretsen til Norges KFUK-KFUM sentralt for registrering


Vi anbefaler








som leder i







 


enhetens navn        
  











sted og dato
Underskrift av foreningsleder/ansvarlig i menigheten
 NB: VIDERESENDES TIL KRETSSTYRET



krets godkjenner


som leder


sted og dato
Underskrift av kretsleder/representant for kretsen
NB: VIDERESENDES TIL NORGES KFUK-KFUM

Norges KFUK-KFUM

registrerer ovenstående som leder

sted og dato


Underskrift 

Fond
Retningslinjer for tildeling fra Fanny Brochs fondPRIVATE 

STØRRELSE:
Fastsettes ved den årlige budsjettbehandling i Norges KFUK-KFUM

TILDELING:
FSAU tildeler etter innstilling fra FS-leder og generalsekretær.

FORMÅL:

Midlene skal brukes til:

1.
Målrettede, tidsmessige avgrensede tiltak spesielt med sikte på å nå nye grupper av barn og unge.

2.
Prosjektene skal ha en klar relasjon til Norges KFUK-KFUMs målsetting og målgrupper. Prosjektene bør i særlig grad være diakonale tiltak rettet mot barn og unge.

HVEM KAN SØKE:
3.
Kretser, enheter, programutvalg og arbeidsgrener kan søke. Det søkes å finne en rimelig fordeling mellom krets, enhet og sentrale tiltak. Norges KFUK-Speidere og Norges KFUM-Speidere kan også søke om tilskudd.

HVA KAN DET SØKES TIL:
4.
Midlene kan fordeles både til lønn og til dekning av andre kostnader ved et prosjekt.

OPPLYSNINGER:
5.
Søknaden skal inneholde: Enhetsnavn, navn på ansvarlig leder, totalbudsjett, alternative inntektskilder, prosjektbeskrivelse, målsetting og tidsplan for prosjektet.

RAPPORT:
6.
Tiltakene det er bevilget penger til, må settes i gang innen ett år fra tildelingsdato.

7.
Rapport og revidert regnskap for prosjektet innsendes ved årsoppgjøret eller ved prosjektavslutning. Regnskapsrapportene skal være oversiktlige og etter mal for regnskapet. 

SØKNADSFRIST:
8. Søknadsfrist er 15. desember.

Alexander studiefond

Statutter for Alexander studiefond
1
Formål

Alexander Scolarship Fund (ASF) har navn etter grunnleggeren av Y`s Men International.  ASF formål er å fremme lederutdanning av Norges KFUK-KFUM ansatte og frivillige arbeidere i Norges KFUK-KFUM.

2
Hvem kan søke støtte

A) Personer som er ansatt i Norges KFUK-KFUM og som behøver støtte til lederutdanning og/eller videreutdanning.

B) Frivillige arbeidere i Norges KFUK-KFUM som behøver støtte til kurser eller lederutdanning.

C) Studenter som er Norges KFUK-KFUM orientert og som behøver hjelp for å fortsette sine studier i fag som er relevante for tjeneste i Norges KFUK-KFUM.

De som får støtte må binde seg til å arbeide i og for Norges KFUK-KFUM i minst ett år etter at støtten ble gitt.

3
Hvordan skaffes fondets midler


Fondets midler skaffes tilveie gjennom Y`s Men International Region Norge, ved:

· bidrag fra klubbene

· bidrag fra enkeltpersoner

· bidrag fra distriktene

· bidrag fra regionen

4
Hvordan disponeres fondets midler


Bidragene innbetales til regionskassereren.


10 % av de innkomne bidrag betales til Y`Men Internationals hovedkontor i Genève.

De resterende 90 % overføres egne bankkonto i Norges KFUK-KFUM`s administrasjon ved slutten av hver regionsleders tjenesteår.

5
Hvem disponerer fondets midler

Fondet disponeres av en 3-manns komité. Bestående av Y`s Men regionsleder, Norges KFUK-KFUM generalsekretær og leder i Norges KFUK-KFUM`s personalforening.

Kommiteen er ansvarlig for disponering av fondets midler, og sender årlig rapport til regionskonferansen i Y`s Men.

Søknadsfrist:

15. april

Tildelingstidspunkt:
Utgangen av mai. (GS kaller inn til møte.)

Utlysning:

Februar/mars v/GS, K/M-nytt, Ukenytt og Ny Dag

Søknad for Alexander studiefond skal inneholde følgende:
Navn:

Adresse:

Alder:

Stilling:

Kontonr:

Tiltredelsesdato (for ansatte i Norges KFUK-KFUM)

Utdannelse:

Tillitsverv, nå og tidligere i Norges KFUK-KFUM (for ansatte også tidligere stillinger).

Har De tidligere mottatt studiestipend? I tilfelle, hvorfra, når og hvor meget:

Formålet med studiestipendet De søker om (herunder studieemne, kostnadsramme og tidsramme).

Vi gjør oppmerksom på at rapport med regnskap over tildelte midler uoppfordret må sendes fondsstyret/Y`s Men etter endt stipendperiode, det forventes at stipendet tas ut i løpet av ett år etter tildeling.

…………………. Den……………………………..

……………………………………………………..

Underskrift

Søknaden sendes: Alexander studiefond v/generalsekretær i Norges KFUK-KFUM
Postboks 6814, St. Olavs plass

10130 Oslo
KFUKs prosjekt- og ledertreningsfond
STATUTTER

1.
Fondets formål er å gi økonomisk støtte til:

1.1
Utvikling av spesielle ledertreningsprogram for KFUKere

1.2 Aktive KFUK-ere som ønsker å delta i lederutviklingsprogram nasjonalt og internasjonalt

1.3 Kvinnerettede prosjekt og tiltak iverksatt av Norges KFUK

2. Tilførsel av midler til fondet:

2.1 Renteinntekter av innestående fondsmidler

2.2 Gaver øremerket fondet

2.3 Kretser og KFUK-grupper utfordres til å sende inn 10% av overskuddet ved alle inntektsbringende KFUK-arrangement til fondet

2.4 KFUK-styret kan bestemme at enkelte inntekter ved KFUK-arrangement i sin helhet kan overføres fondet

3. Fondets disposisjon

3.1 Fondets midler disponeres og administreres av KFUK-styret

3.2 Fondets midler skal først og fremst brukes til:

· Utvikling av ledertreningsmateriell

· Delfinansiering av kurslederkurs

· Utdeling av stipend til reise-, kurs- og forskningsformål rettet mot:

a. arbeid innenfor temaområdet kvinnelig ledelse

b. KFUKs internasjonale arbeid

· Kvinnerettede prosjekt og tiltak iverksatt av Norges KFUK

4. Søknadsfrister:

4.1 Det utdeles midler to ganger i året. Søknadene behandles av KFUK-styret etter inn-stilling fra arbeidsutvalget eller administrasjonen.

Ytterligere opplysninger om KFUKs prosjekt- og ledertreningsfond kan fås ved henvendelse til KFUK-sekretæren på telefon 22 99 15 10.

Søknadsfrister:
15. mai og 15. november

Søknad sendes på eget søknadsskjema til:

KFUKs prosjekt- og ledertreningsfond

Norges KFUK

Boks 6814, St. Olavs plass

0130 Oslo

Søknadsskjema KFUKs prosjekt- og ledertreningsfond

Opplysninger om søkeren:

Navn: …………………………………………………………………………………………...

Adresse: ……………...…………………………………………………………………………

Postnr.: ………………………….. Sted: …………………………………………………...…..

Telefonnr. privat: ……………… Telefonnr. arbeid: ………………… Mobilnr.: …………….

E-postadresse: …………………………………………………………………….…………….

Alder: …………..

Medlemskap i Norges KFUK- KFUM:

(fylles ikke ut ved søknad fra enheter, foreninger og kretser)

Medlem i (navnet på enheten): ………………………………………………………………………………………………...…

Tillitsverv i organisasjonen: …………………………………………………………………….

….………………………………………………………………..…………………………………………………...……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….……………… 

Prosjektbeskrivelse og budsjett:

Prosjektbeskrivelse og detaljert budsjett vedlegges søknadsskjemaet på eget ark. 

Søknadssum:

Søknadssum KFUKs prosjekt- og ledertreningsfond: ……………………………………………………………………………………...……………

Søkes det samtidig om støtte fra andre?

Nei (

Ja (
Evt. hvor? …………………………………………………………………..……………………………….

Ytterligere opplysninger om prosjektet fås ved henvendelse til:

Navn: ……………………………………………………………………………..…………….

Telefonnr. privat: ……………… Telefonnr. arbeid: ………………… Mobilnr.: …………....

E-postadresse: ………………………………………………………………………………….

Sted/dato: ……………………….. Underskrift: ……………………………………………….

HSH fond
HSH har flere fond det er mulig å søke støtte fra, Se HSH-org.no for mer informasjon og søknadsskjema.
Forkortelser i Norges KFUK-KFUM
KFUK = Kristelig Forening Unge Kvinner

KFUM = Kristelig Forening Unge Menn

FK = Forbundskontoret

GS = Generalsekretær

PA = Programavdelingen

KA = Kommunikasjnsavdelingen

ØAA   =  Økonomi og administrasjonsavdelingen

FS = Forbundsstyret

FSAU = Forbundsstyrets Arbeidsutvalg

LM = Landsmøtet

ØK = Økonomikomiteen

LK = Lovkomiteen

KK = Kontrollkomiteen

PROFT = Programutvalget for Triangel arbeidet

TRIASU = Triangelsangutvalget

PUST = Programutsending for Triangel

PUI = Programutvalget for Idrett

PUKT = Programutvalget for Klubb og Ten Sing

PRUV = Programutvalget for Unge Voksne

PUV = Programutvalget  for Voksne

Programutvalget for ledertrening
TT = Tenåringstreff

TTHK = Hovedkomite for TT

IA= Inkluderende arbeidsliv

LNU = Landsrådet for Norske Barne- og Ungdomsorganisasjoner

HSH = Handels- og Servicenæringens hovedorganisasjon

BOLK = Bibel- og lederkurs

LiV= Ledere i Vekst

LiV-utvalget = Ledere i Vekst- utvalget
MILK= Minilederkurs for fjorårskonfirmanter

TSN = Ten Sing Norway

Nettadresser:

www.kfuk-kfum.no
www.kfuk-kfum-global.no
www.kfuk-kfum-speiderne.no
www.kirkens-ressurssenter.no
www.knif.no
www.nav.no
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