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1. Introduktion

Denne personalehandbog forklarer den til enhver tid geeldende personalepolitik i Danmarks
Cykle Union. Politikken er séledes bestemmende for hvordan vi arbejder som ansatte i DCU og
beskriver derfor de overordnede ansaettelsesmeessige retningslinjer.

Danmarks Cykle Unions (DCU) administration arbejder med udgangspunkt i forbundets love,
vedteaegter og sportslige regler samt DCU’s formél som jfr. §2 i DCU’s love er:

DCU’s formal som union for dansk cyklesport er:

e at virke for fremme af cyklesporten i Danmark

e at veere det koordinerende led mellem distrikterne og klubberne

e at pédse, at vedtagne love og bestemmelser for cyklesporten, sdvel nationale som
internationale, bliver respekteret

e at veere dansk cyklesports gverste repreesentant overfor myndigheder og
organisationer, samt repraesentere dansk cyklesport i udlandet.

DCU’s formal er malrettet at arbejde for at udvikle og koordinere cykelsporten i Danmark. Det
sker i samarbejde med bade medlemmer, klubber og distrikter. Samtidig er der en lang raekke
gvrige interessenter, som kommuner, sponsorer, Team Danmark, DIF, Sport Event Danmark
osV.

For at understgtte formalet for Danmarks Cykle Union, har DCU’s bestyrelse udarbejdet vision,

mission og eksistensgrundlag, som skal skabe de overordnede rammer og retning for DCU’s
strategiske arbejde og handlinger se mere under bilag 7.3

2. Generelle personaleforhold

2.1. Personalepolitik — formal, gyldighed og evaluering

DCU er den centrale organisation for Dansk Cyklesport. Medarbejdernes kompetencer er vigtige
ressourcer til lgsningen af DCU’s opgaver.

Personalepolitikken skal sikre optimale rammer for medarbejdernes kompetenceudvikling og
samarbejde til gavn for dansk cykling. Det er afggrende, at der er optimale rammer for
medarbejdernes dagligdag, sa der er god mulighed for udvikling af medarbejderens
kvalifikationer, kompetencer og trivsel.

Personalepolitikken geelder bdde medarbejdere og ledelse i DCU.

Personalepolitikken fastleegger rammerne for forholdet mellem ledelse og medarbejdere og
mellem medarbejderne.

Alle medarbejdere har en ansaettelseskontrakt, hvor de narmere personlige vilkar for
ansaettelsen er aftalt mellem DCU og medarbejderen.

Personalepolitikken fastleegger i tilleeg til ansaettelseskontrakterne de felles rettigheder og
forpligtelser, som geelder for alle medarbejdere i DCU.

Personalepolitikken skal veere dynamisk og under lgbende udvikling. Der foretages hvert andet
ar en evaluering og om ngdvendigt en revision af DCU’s personalepolitik.



2.2. Sekretariat
DCU har sekretariat i Idreettens Hus, Brgndby Stadion 20, 2605 Brgndby.

2.3. Fysisk og psykisk arbejdsmiljo

DCU skal veere karakteriseret ved et godt fysisk og psykisk arbejdsmilje. Det er vigtigt, at alle
medarbejdere har gensidig respekt for hinanden og er dbne og =rlige i det daglige samarbejde.
Et godt arbejdsmiljg er praeget af professionalisme, fleksibilitet og ansvarlighed hos alle
medarbejdere.

DCU leegger vaegt pa at udvikle et godt psykisk arbejdsmiljg. Den enkelte medarbejders
arbejdsindsats, samarbejdsevne og psykiske overskud har afgerende betydning for et godt
psykisk arbejdsmiljg. Der skal veere overensstemmelse mellem den enkelte medarbejders
ressourcer og dennes arbejdsopgaver.

Direktgr, afdelingschefer og medarbejdere skal veere opmaerksomme pa det psykiske
arbejdsmiljg. Det kan vaere forhold som f.eks. stresssymptomer, manglende eller darlig
kommunikation, psykisk traethed, lav grad af feellesskabsfglelse samt et stigende antal
sygedage. Hvis den enkelte medarbejder oplever forhold, hos sig selv eller andre, skal
problemet sgges lgst hurtigst muligt, gennem dialog med afdelingschef og/eller direktaren kan
ogsa inddrages, hvis det anses for hensigtsmaessigt. Eventuelle konfliktsituationer skal s& vidt
muligt leses ved dialog. Hvis uoverensstemmelser eller konflikter ikke kan lgses af
medarbejderne selv, skal afdelingschefen/direktgren inddrages.

Mobning, Ugnsket seksuel opmaerksomhed eller andre kraenkende handlinger accepteres ikke
pa nogen made og tolereres under ingen omstaendigheder. Alle har ret til et trygt og
respektfuldt arbejdsmiljg, hvor kraenkende adfaerd ikke forekommer.

DCU er - jf. Arbejdsmiljglovgivningen - indstillet pd at sikre at alle led i arbejdet planlaegges,
tilretteleegges og udfares, s& det er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Det
betyder bl.a., at sikkerheds- og sundhedsforholdene regelmeessigt skal vurderes gennem en
arbejdspladsvurdering (APV).

Alle emner i relation til arbejdsmiljg (herunder sikkerhed) er forankret i et Arbejdsmiljgudvalg,
der bestér af mindst to medlemmer. Direktagren er formand for Arbejdsmiljgudvalget. Det andet
medlem er valgt af og blandt samtlige medarbejdere for en 3-arig periode.

Arbejdsmiljgudvalget skal sikre, at medarbejderne inddrages og aktiveres i arbejdet med en
stadig forbedring af arbejdsmiljget og arbejdsmiljgmaessige forhold. Medarbejdere, som har
problemer med arbejdsmiljget eller som oplever problemer hos andre medarbejdere, har ret og
pligt til at henvende sig til direktgren eller medlemmet af Arbejdsmiljgudvalget. Ansvaret for
det videre forlgb er herefter placeret hos Arbejdsmiljgudvalget.

2.4 Personalemgder

Der tilstreebes stagrst mulig abenhed og et hgjt informationsniveau i DCU. Derfor vil veesentlige
informationer og beslutninger blive formidlet til medarbejdere via bade mails, uformelle mader
og faste medarbejdermgder.

Direktgr og medarbejdere har gensidig informationsret og —pligt. Der afholdes bl.a. to - fire
medarbejdermgder arligt, med mgdepligt, (med mindre medarbejdere er pa rejse med
landshold etc.), hvoraf mindst et af disse er ét dags-seminar med overnatning.
Medarbejdermgderne indkaldes via kalenderen umiddelbart fgr arets begyndelse. Mgderne
indeholder bl.a. information og drgftelser om DCU’s strategier, indsatser og prioriteringer samt
personaleinformationer.



3. Lon- og anszettelsesvilkar

3.1. Lonvilkar

Medarbejdernes lgn er individuel og aftales ved ansaettelsen. Lgnniveau fastsaettes i henhold til
den pagaeldende stillings indhold og den pagaeldende medarbejders funktioner og
kvalifikationer.

Lgnningerne reguleres en gang arligt pr. 1. januar. Lgnnen reguleres med 50 % af lgnudviklingen
i DA’s statistik for eendring i timefortjenesten for medarbejdere med hgjt kvalifikationsniveau
(akademikere m.v.).

I tilleeg til lenreguleringen kan der gives et individuelt lgntilleeg inden for den budgetramme, der
er fastsat af bestyrelsen. Endvidere kan der inden for samme ramme gives et engangsvederlag
for ekstraordineere indsatser udfgrt i pagaeldende ar. For at skabe sammenhaeng i lanniveauet,
drgfter DCU’s ledergruppe i januar eventuelle lgnreguleringer. Safremt der lgnreguleres, vil det
blive gjort med virkning fra 1. januar.

Lenforhold kan dreftes arligt (4 kvartal) pa initiativ af personalelederen eller pa initiativ af
medarbejderen. Stgrre lgnstigning kan aftales som led i videreuddannelse eller ved mere
markante @ndringer i arbejdsopgaverne. Sddanne sndringer kan kun ske efter aftale med
direktgren og med et passende varsel.

Lennen udbetales bagud ca. den 25. i maneden.

3.2. Pension

Alle fuldtids- og deltidsansatte medarbejdere i DCU tilbydes en pensionsordning ved
ansaettelsen. Pensionsordningen er en del af medarbejderens samlede lgnpakke og det er
frivilligt for medarbejderen om vedkommende gnsker at indgé i pensionsordningen eller selv
gnsker at sgrge for pension.

Pensionsordningen tilbydes via DIFs ordning med Nordea, Liv og Pension.

3.3. Arbejdstid

DCU folger de for arbejdsmarkedet i gvrigt geeldende arbejdstidsregler. Medarbejderens
normale ugentlige arbejdstid er 37 timer. Arbejdstidspunkt og pauser placeres fleksibelt efter
aftale med DCU. Arbejdstiden er som udgangspunkt placeret pa hverdage inden for
tidsrammen kl. 08.00-17.00.

For flere medarbejdere (szerligt landstraenere og elitechef) er der arbejdsopgaver, som skal
udfgres om aftenen og i weekender, ligesom der kan vaere rejseaktivitet forbundet med
stillingen (jf. anseettelseskontrakt).

Der ydes alle medarbejdere en halv times betalt daglig frokostpause.

Der arbejdes som udgangspunkt fra kontoret i Brandby. Eventuelle hjemmearbejdsdage
koordineres med personalelederen og naermeste kollega af hensyn til feelles opgavevaretagelse.
For Landstraenere med sarligt mange rejsedage, koordineres tilstedevaerelse pa kontoret med
elitechefen.

3.4. Flekstidsordning

DCU gnsker fleksibilitet i arbejdstilrettelaeggelsen for begge parter. Derfor er DCU’s
medarbejdere omfattet af en flekstidsordning. Det betyder, at medarbejderen i forbindelse
med rejser og weekendarbejde kan afspadsere ekstraordineert optjent overarbejde. Arbejdet i
DCU er i hgj grad en del af frivillighedskulturen i dansk idreet. Desuden er landsholdsarbejde
kendetegnet ved megen rejseaktivitet. Det betyder at en forudseetning for at arbejde i DCU er
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at man er villig til at indgéd i de rammer som cykling er underlagt og at man derfor fleksibelt
indgar i de tidsmaessige forhold. Til gengaeld er der stor frihed i fleksibel arbejdstid og
ferieafholdelse. Generelt skal arbejdsplanen og ferie aftales med personalelederen.

3.5 Ansaettelse
Ledige stillinger slds som udgangspunkt op pa DCU’s hjemmeside og efter behov i relevante
medier.

Bestyrelsen anszetter direkteren, og direktagren har ansvaret for anseettelsen af gvrige
medarbejdere i DCU. Ved ansettelse af nye medarbejdere nedseaettes et ansaettelsesudvalg,
bestdende af passende repraesentanter fra organisationen. Ansattelsesudvalget indstiller til
direktgren, hvilken ansgger udvalget gnsker at ansaette, og direktgren foretager den endelige
godkendelse af ansaettelsen, sammen med pagseldende afdelingschef.

Direktgren udarbejder en anssettelseskontrakt med de aftalte vilkar, hvor bl.a. lan, pension,
arbejdstid og prgvetid fremgar.

DCU bestreeber sig pa at sikre en bred og alsidig personalesammensaetning med hensyn til
alder, kgn, etnisk baggrund m.v. Anseettelse finder dog altid sted pa baggrund af
kvalifikationer.

3.6 Tavshedspligt

Medarbejderen har savel under som efter anszettelsesforholdet tavshedspligt med hensyn til
fortrolige oplysninger (jf. ansaettelseskontrakt), som medarbejderen erfarer iforbindelse med
udferelsen af sit arbejde for DCU, herunder oplysninger, som det er ngdvendigt at
hemmeligholde af hensyn til DCU’s interesser.

3.7 Introduktion af nye medarbejdere

Nyansatte medarbejdere introduceres i DCU’s organisation, personalepolitik og praktiske
forhold med det formal, at medarbejderen falder til og bliver effektiv i jobbet hurtigst muligt
til gavn og gleede for alle parter.

Ledergruppen og sekretaererne er ansvarlige for introduktionen i forbindelse med information
om DCU og de pagaldende nyansatte medarbejderes opgaver og funktioner. Personaleleder
og naermeste kollega udarbejder et individuelt introduktionsprogram for den fgrste uge.

3.8 Medarbejderudviklingssamtaler

Hvert ar afholdes der en medarbejderudviklingssamtale (MUS) mellem den enkelte
medarbejder og personalelederen. MUS skal understgtte DCU som organisation i samspil med
den enkelte medarbejders udvikling.

MUS i DCU har til formal at sikre en forventningsafstemning mellem med- arbejder og
personaleleder. Endvidere skal MUS have fokus pa trivsel, samarbejde samt faglig og
personlig udvikling hos medarbejderen.

Bade personaleleder og medarbejder har ansvar for, at MUS forberedes tilstraekkeligt, og at
samtalen forlgber konstruktivt og i en aben, god og tillidsfuld tone. Samtalen kan holdes
fortroligt, s&fremt medarbejder og personaleleder aftaler dette. Fortroligheden gaelder dog
ikke i forhold til kompetenceudviklingsgnsker, som skal indga i en samlet vurdering i DCU.

Der indgar ikke drgftelse af lgnforhold i forbindelse med MUS - jf. 3.1. Lanvilkar.



3.9 Efter- og videreuddannelse

DCU gnsker, at medarbejderne udvikler bade faglige og personlige kompetencer, saledes at
medarbejderne til stadighed kan lgfte de faglige udfordringer, som DCU star over for. DCU
finansierer efter aftale relevante kurser, konferencer, kongresser, seminarer m.v.

| forbindelse med den arlige MUS drgftes behovet for efter- og/eller videreuddannelse for
det kommende ar.

Omfanget af efter- og videreuddannelse er reguleret af de til enhver tid mulige skonomiske
ressourcer i Danmarks Cykle Union.

3.10 Andre hverv under anszettelse i DCU

Fuldtidsansatte medarbejdere ma under sin anszettelse i DCU ikke uden skriftligt samtykke
fra DCU’s direktegr vaere indehaver af eller aktivt eller passivt deltage i nogen anden
virksomhed. Tilsvarende geelder, at medarbejdere ikke uden samtykke méa have anden lgnnet
beskeaeftigelse eller patage sig lennet hverv (bestyrelsesposter o. lign.).

Under anseaettelsesforholdet i DCU ma medarbejderen ikke uden godkendelse fra direktgren

udfgre lgnnet sdvel som ulgnnet arbejde, hvor medarbejderen bruger sin titel som
medarbejder i DCU, herunder udgivelse af bgger/artikler, som DCU tages til indtaegt for.

4. Tjenestefri

4.1 Ferie

Alle medarbejdere har ret til ferie i henhold til Ferieloven — pa nuveerende tidspunkt 25
dage/5 uger pr. ar. Hvis medarbejderen ikke har optjent ret til betalt ferie, har vedkommende
ret til 25 dage/5 uger uden lgn om aret.

Feriegodtggrelsen udggr i henhold til ferieloven 1 % af den ferieberettigede lan.

4.2 Optjening af ferie

Siden den 1. september 2020 har man som lgnmodtager optjent og kunnet afholde ferie
(neesten) samtidigt. Det kaldes nu for samtidighedsferie”.

Ferie optjenes séledes i ferie-aret, som lgber fra den 1. september til den 31. august.
Medarbejderen optjener 2,08 dages betalt ferie pr. maned og vil i ferie-aret have optjent 24,96
dages betalt ferie, som skal oprundes til 25 dages betalt ferie.

4.3 Afholdelse af ferie

Ferien skal afholde i ferieafholdelsesperioden, som lgber i samme periode som ferie-aret — dog
forleenget med 4 méneder - det vil sige til den 31. december.

Medarbejderen har ret til at afholde tre ugers ferie sammenhangende i hovedferieperioden fra
den 1. maj til den 30. september. Dog er der mulighed for at aftale med personalelederen, at
hovedferien placeres uden for hovedferieperioden, og at den kan opdeles.

Ud over de tre ugers hovedferie har medarbejderen ret til afholdelse af "gvrig ferie”. Den gvrige
ferie kan som udgangspunkt holdes i sammenhaeng af mindst 5 dages varighed. Det kan aftales
individuelt at afholde gvrig ferie som enkeltdage. DCU kan i visse tilfeelde kan pélsegge
medarbejderen at afholde ferien som enkeltdage.

@vrig ferie kan afholdes pé et hvilket som helst tidspunkt péa aret.

De planlagte ferieperioder vil blive imgdekommet i den udstraekning, hensynet til arbejdets
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udfersel og kollegaers feriegnsker gor det muligt.

Ferie indrapporteres i DCU’s ferieark (hovedferien) gvrig ferie indberettes til DIFs medarbejder
for len udbetaling til DCU. Det er den enkelte medarbejdes ansvar at indberette lgn til DIFs
medarbejder pa omradet. Safremt medarbejderen holder ferie uden lgn, vil medarbejderen
blive trukket i lan, ved den fgrst kommende lgnudbetaling efter, at ferien er registreret.

Ferieloven giver mulighed for overfgrsel af optjente feriedage til det fglgende ferie ar. Det er
dog i alle tilfeelde en betingelse, at medarbejderen holder mindst 20 dage/4 ugers ferie om
aret. En ansat kan altsd maksimalt overfgre 5 dage/én uges ferie pr. ar. Endvidere kan en
ansat maksimalt have opsparet 15 dage/3 ugers overfgrt ferie. Aftale om overfarsel af ferie til
det kommende ferie ar skal indgas skriftligt, og medarbejderen skal senest d. 1. april anmode
personalelederen om overfgrelse af ferie.

4.4 Helligdage
DCU fglger de normale danske helligdage som er fglgende;

e Nytarsdag

e Skeertorsdag

e Langfredag

e 2. paskedag

e Kristi Himmelfart
2. pinsedag

1. og 2. juledag

Ud over det har alle medarbejdere fri med lgn d. 24. december.

4.5 Omsorgsdage

Alle ansatte i DCU har ret til 2 omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderar til og med det
kalenderér, hvor barnet fylder 7 ar

Tjenestefri:

Aktivitet: Registrering af fraveer:

Ferie Registreres i timer. En hel feriedag = din
dagsnorm

Sygdom (egen) Registreres i timer. En hel sygedag = din

dagsnorm. Gar du syg hjem, registreres de timer
du har arbejdet som arbejdstid og restenop til
din dagsnorm som sygdom.

Barn syg (1. og 2. sygedag) Registreres i timer pd samme vis som ved
egen sygdom.

Omsorgsdage Registreres i timer. En hel omsorgsdag = din
dagsnorm
Anden tjenestefri Registreres i timer. Kraever aftale med

personaleleder for at finde anvendelse.




4.6 Barsels-/forzaeldreorlov

Medarbejdere i DCU har ret til barselsorlov i henhold til Barselsloven og i henhold til
nedenstdende. Endvidere fglger DCU retningslinjerne i statensbarselsregler (jf.
Personalestyrelsens cirkuleere om barsel, adoption og omsorgsdage), dog saledes at
barsels-/foraeldreorlov med lgn folger nedenstaende.

Moderen:
DCU udbetaler fuld lgn i tilsammen 30 uger til moderen, heraf 6 uger for fadsel og 24 uger
efter fgdslen. Herudover kan moderen tage foraeldreorlov i 22 uger@dagpenge.

Beskrivelse /Antal uger Fuld len i DCU/dagpenge
Fer foadsel / adoption 6 uger Fuld lgn
Efter fgdsel / adoption 14 uger Fuld lgn
Efter fgdsel / adoption, 32 uger 10 uger fuld lgn og 22
foraeldreorlov

uger dagpenge

Faderen:

DCU udbetaler fuld lgn i tilsammen 12 uger til faderen, heraf 2 ugers faedreorlov lige efter
fadslen og 10 ugers lennet foreeldreorlov, som kan placeres frit inden for barnets forste
levear. Det er dog en forudseetning for fuld lgn under foreeldre- orlov, at DCU kan fa fuld
dagpengerefusion for perioden. Endvidere har faderen ret til at afholde 22 ugers
foraeldreorlov pa dagpenge, under forudsaetning af,at moderen til barnet ikke anvender
disse uger.

Beskrivelse Antal uger Fuld lon i DCU/dagpenge

Efter fodsel / adoption (ferste 2 uger Fuld lgn

14 dage), feedreorlov

Efter fedsel / adoption, 32 uger 10 uger fuld len og 22 uger
foraeldreorlov dagpenge

Det er en forudsaetning for orloven, at den enkelte medarbejder varsler og aftaler orloven
med DCU herunder, at:

e DCU (personaleleder) skal orienteres senest tre maneder fgr forventet fadsel.

e Nar barnet er fgdt, skal DCU (personaleleder), inden der er gaet 8 uger efter fadslen,
skriftligt have at vide, hvornar medarbejderen (moderen) forventer at begynde at
arbejde igen.

e Ligeledes skal feedrene varsle deres gnskede foreeldreorlov, senest 8 uger efterbarnet
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er fadt.

Medarbejderen skal saledes senest 8 uger efter fgdslen give DCU beskedom
fedselsdatoen, dato for genoptagelse af arbejdet, foreeldrenes udnyttelse af orlovsret samt
evt. udskydelse af lovbestemt orlov.
Reglerne geelder ogsé adoptanter.
4.7 Barns forste og anden sygedag
En medarbejder har ret til tjenestefrihed med lgn til pasning af sygt, mindrearigt,
hjemmevaerende barn pa dets 1. og 2. sygedag.

Den 2. sygedag er den kalenderdag, der ligger i umiddelbar forleengelse af barnets 1.sygedag,
uanset om det er en arbejdsdag eller en fridag.

Barns 1. og 2. sygedag skal meddeles efter samme regler som ved sygdom.Et
mindrearigt barn er et barn, der ikke er fyldt 18 ar.

4.8 Sygdom

Den enkelte medarbejder er selv ansvarlig for at meddele sygefraveer til relevante
personer (kollegaer, samarbejdspartnere, ryttere etc.). Sekretariatet kan veere
behjeelpelige med at give besked om sygemeldingen. Medarbejderen har selv ansvar for at
f& iveerksat aflysning af mader pa sygedage evt. med bistand fra sekretariatet.

Safremt medarbejderen ikke er rask efter fem arbejdsdage, skal medarbejderen meddele
sygefraveer til sekretariatet og personalelederen, samt evt. en indikation om, hvornar
medarbejderen forventer at veere tilbage igen.

DCU’s kan til enhver tid forlange en laegeerklaering som dokumentation for,at
medarbejderens fraveer skyldes sygdom.

Ved leengerevarende sygdom holder personalelederen en sygesamtale med medarbejderen
efter 4 uger. Ved samtalen skal afklares, om medarbejderen kan give et bud pé&, hvornar
medarbejderen forventer at kunne genoptage arbejdet. Herefter fglges op lebende efter
behov.

Ved leengerevarende sygdom er det personalelederens ansvar at sgrge for, at der bliver
givet besked til lankontoret senest 14 dage efter 1. sygedag af hensyn til rettidig
anmeldelseaf refusion til kommunen.

4.9 Mulighedserklaering

DCU kan savel ved laengerevarende som ved kortvarigt fraveer, anmode om at fa
udarbejdet en mulighedserkleering. Mulighedserklzeringen skal udarbejdes ifeellesskab, bl.a.
med henblik pd at fa en dialog om arsag til fraveer samt, hvornar arbejde forventes
genoptaget, eller for at fa fastlagt hvilke opgaver medarbejderen kanlgse péa trods af sin
sygdom med henblik pa at fastholde medarbejderen i arbejde.

Medarbejderen har i den forbindelse pligt til enten at mgde op og bidrage til udfyldelse af
erkleeringen, eller medvirke ved en telefonsamtale.

Vejledning til udfyldelse af mulighedserklaering samt selve erklaeringen kan downloades péa
folgende links:

http://star.dk/da/Indsatser-og-ordninger/Indsatser-ved-sygdom-
nedslidning/Sygedagpengeopfoelgning/Til%20arbejdsgivere.aspx
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Medarbejdere kan opsiges med 1 méneds varsel til fratreeden ved en maneds udgang, néar
medarbejderen inden for et tidsrum af 12 pa hinanden fglgende méanederhar oppebéret
len under sygdom i i alt 120 dage inkl. sgn- og helligdage. Opsigelseskal ske i umiddelbar
tilknytning til udlgbet af de 120 sygedage, og mens medarbejderen endnu er syg.

Sygdom registreres i DCU’s tidsregistreringssystem. Ved leengerevarendesygdom forestar
HR registreringen af sygdom.

5. @vrige personelle forhold

5.1. Korsels- og rejsegodtgarelse

Det forventes at DCU’s leasede biler bruges i videst muligt omfang (se i gvrigt afsnit 5.2 om
benyttelse af DCUs karetgjer).

Hvis DCU’s biler ikke er til radighed eller omstaendighederne vanskeliggar brugen af disse,
daekker DCU medarbejdernes karsel. Der skal veere tale om aftalte arbejdsopgaver og
officielle DCU personalearrangementer, der holdes andre steder end ens daglige
arbejdssted. Med kgrsel menes her den kortest mulige afstand i kilometer.
Kaorselsgodtgarelse tager udgangspunkt fra arbejdsstedet. Hvis man kgrer hjemmefra til en
arbejdsopgave eller et personalearrangement uden for medarbejderens daglige arbejdssted,
deekkes tilsvarende kortest mulige afstand i kilometer fra arbejdsstedet / hjemadressen og
til adressen, hvor opgaven skal udferes eller mgdet afholdes, afhaengigt af hvilken afstand
der er kortest. DCU daekker ikke transport i forbindelse med arrangementer, som afholdes
pé initiativ fra medarbejdere, medmindre det kan kombineres med transport til aftalte
arbejdsopgaver.

Godtggrelse for tjenestekarsel i egen bil refunderes efter de til enhver tid geldende takster
i Staten.

| de tilfeelde, hvor der godtggres mgderelateret kagrsel fra hjem til mgdested og
medarbejderen i forvejen modtager kgrselsfradrag for befordring mellem hjem og arbejde,
er det medarbejderens egen pligt at oplyse dette til SKAT.

Karsel afregnes jfr. DCU’s skabeloner til karselsafregning. Kersel skal godkendes af
personalelederen, og kgresedler afleveres lgbende mindst en gang i kvartalet.
Karselsafregninger skal vaere afleveret senest 15. januar for kgrsel foretaget det
forudgaende ar.

DCU deaekker pa rejser og ved eksterne mgder (uden overnatning) medarbejderens
fortaeringsudgifter efter regning, idet forteeringsudgifterne maksimalt godtgeres med et
belgb svarende til udgiften for et rimeligt normalt maltid.

Rejsegodtgarelse foretages ud fra dokumenterede, specifikke udgifter i rejseperioden.
Rejse- og forteeringsudgifter refunderes kun efter originale bilag. Rejseafregning ber finde
sted senest 8 dage efter hjemkomst og godkendes af personaleleder. Rejseafregninger skal
veere afleveret senest 15. januar for rejser foretaget i det forudgédendeér.

Alle udlandsrejser skal foreleegges og godkendes af personalelederen.

| forbindelse med rejser eller indkgb via nettet kan der udbetales a conto belgb til den
enkelte medarbejder, som efterfglgende aflaegger regnskab.

5.2. Benyttelse af DCU biler
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DCU har leaset en raekke kgretgjer til brug for personalet i forbindelse med DCU relaterede
opgaver. Der er oprettet et booking system, som alle medarbejdere skal benytte.
For at benytte bilerne skal alle medarbejdere samt frivillige underskrive et dokument
vedrgrende vanvidskersel og den enkeltes forpligtelser overfor DCU i den sammenhaeng.
Det forventes at brugerne af bilerne overholder feerdselsloven og optreeder ansvarsfuldt som
ferer af DCUs kgretgjer. Eventuelle bgder eller afgifter betales af den chauffgr som har
booket bilen i det pagseldende tidsrum. | forbindelse med treeningslejre og andet, hvor
kgretgjerne bliver brugt af flere, vil det vaere den person som er fgrer af kgretgjet, som
betaler eventuelle bgder. Det er op til den ansvarlige for turen at opgere, hvem der har
benyttet keretgjerne.
Ved aflevering af et keretgj er det den som har booket kagretgjet, der er ansvarlig for at det
bliver afleveret i ordentlig stand herunder at;

o Koretgjet er toamt for skrald og rengjort

e Der skal veere fyldt braendstof og Ad Blue pa

e Eventuelle skader skal indberettes med skadesanmeldelse til kontoret pa

dcu@cyklingdanmark.dk senest dagen efter kgretgjet er blevet afleveret.

e Melder bilen om service eller anden vedligeholdelse meddelelse dette ligeledes til
kontoret

5.3 Forsikring under rejser

Alle DCU’s medarbejdere er under jobrelateret rejse deekket af idreettens faelles
forsikringer, der omfatter medarbejdere samt bestyrelses- og udvalgsmedlemmers
rejseaktivitet i arbejdsgjemed i udlandet. Forsikringen deekker omkostninger i forbindelse
med sygdom og hjemtransport fra udlandet (uden selvrisiko), ulykke, sygdoms-invaliditet
og rejseliv under ophold i DCU’s tjeneste i udlandet samt tyveri af bagage.
Forsikringsbetingelserne kan se https://www.idraettensforsikringer.dk/

5.4 Multimedier

DCU stiller mobiltelefon, internetopkobling pa arbejdspladsen og pc til radighed for
medarbejderen. Multimedierne er til arbejdsmaessig brug men méa ogsa benyttes privat.
Mobiltelefoner ma benyttes privat i udlandet, men dataroaming skal i videst muligt omfang
veere slaet fra i de lande, hvor DCUs telefon aftale ikke daekker dataforbrug. DCU
forbeholder sig ret til at sende uforholdsmaessigt hgje telefonregninger pa privatforbrug i
udlandet videre til medarbejderen. Medarbejderen bliver beskattet af brugen af
multimedierne efter geeldende regler.

Telefon- og mailkontakt med omverdenen er afggrende for, at DCU bliveropfattet som en
adben og professionel institution. Derfor har DCU et hovednummer, man kan ringe til i
DCU’s &bningstid, ligesom DCUhar en generel indgdende mail, som bliver tjekket dagligt.

Ligeledes skal man sa vidt muligt kunne komme i kontakt med den enkelte medarbejder
pa dennes mobiltelefon og e-mail, ndr medarbejderen er pa arbejde. Medarbejderen er
ikke forpligtet til at svare arbejdsrelaterede telefonopkald eller e-mails uden for sin
arbejdstid, medmindre dette er szerskilt aftalt. Dog er det vigtigt at veere opmaerksom pé
at DCU’s arbejde omhandler frivillige og medlemmer, som kan have brug for kontakt med
medarbejdere udenfor normal arbejdstid. Det forventes derfor, at alle medarbejdere i
DCU er servicemindede i forhold til at hjeelpe DCU’s interessenter i realistisk og rimeligt
omfang ogsa udenfor normal arbejdstid.

Medarbejderen er forpligtet til at saette autosvar pa sin e-mail, s&fremt medarbejderen
holder ferie eller er forhindret i at tjekke sin mail dagligt af andre arsager.

5.5 Kommunikations politik
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DCU’s kommunikation skal overordnet styrke dansk cyklings position over for en lang reekke
malgrupper DCU’s. Derfor er der udarbejdet en kommunikationsstrategi som skal vaere med
til at DCU attraktiv gennem tydeligggrelse af, hvad vi kan ggre for klubber, medlemmer og for
sporten generelt.

Strategien skal ogsa styrke DCU’s image som troveerdig og attraktiv partner for
samarbejdspartnere og sponsorer.

Malet er gennem klar kommunikation at sikre at det star klart for omverdenen (internt savel
som eksternt), hvad Danmarks Cykle Union star for og mener og hvorfor.

Overordnet er det er bestyrelsesformanden og direktgren, der tegner DCU i medierne.
Direktgr og kommunikationschef koordinerer alle veesentlige udtalelser til pressen for at
sikre et entydigt signal fra DCU. Disse to personer besvarer ogsa selvstaendigt spgrgsmal pa
tveers af DCU.

Kun DCU’s bestyrelsesformand og/eller direktgr udtaler sig til pressen, om de overordnede
politiske og gskonomiske forhold i Danmarks Cykle Union.

Bestyrelse, udvalg, ledelse og ansatte ma udtale sig faktuelt pd Danmarks Cykle Unions
vegne til pressen i spgrgsmal, som vedrgrer deres eget ansvarsomrade.

Nar medarbejdere kontaktes af medier, skal de efterfalgende orientere
kommunikationschefen om, hvad henvendelsen drejer sig om, og hvad der eventuelt er
blevet udtalt til citat. Er du i tvivl ved henvendelser fra pressen, kan du med fordel
radfgre dig med kommunikationschefen eller ved dennes fraveer, neermeste leder.

Hvis der opstar en situation, hvor DCU kommer under pres i medierne - en krisesituation -
er det afggrende, at DCU’s kontakt med medierne er koordineret af
kommunikationschefen, der sikrer at det kun er fa udvalgte personer, som har den
eksterne dialog. | enkrisesituation er det vigtigt, at alle henvendelser fra medierne
videresendes til kommunikationschefen straks.

5.6Motion

DCU gnsker at fremme en sund levevis blandt medarbejderne, og opfordrer medarbejderne
til at deltage i de idraetsaktiviteter, der er pé arbejdspladsen og i Idraettens Hus.
Medarbejderne har adgang, ogsa inden for den normale arbejdstid til at benytte de
treeningsfaciliteter, som institutionen har adgang til og generel mulighed for treening.
Treeningstid ogsa inden for normal arbejdstid skal ogsd ses som en del af den fleksible
arbejdsplads.

5.7 Borneattester

| henhold til lovgivningen skal DCU indhente en sakaldt bgrneattest, indenDCU anszetter
eller beskeeftiger personer, der som led i udfgrelsen af de- res opgaver skal have direkte
kontakt med bgrn under 15 ar samt personer, der somled i udfgrelsen af deres opgaver
feerdes fast blandt bgrn under 15 ar og derved har mulighed for at opna direkte kontakt
med disse bgrn.

DCU vurderer i forbindelse med nyansaettelser, om der i det konkrete til-faelde skal
indhentes en bgrneattest.

5.8 Beklaedningspolitik

Medarbejderne i DCU modtager regelmaessigt en beklsedningspakke, som stilles til radighed
for medarbejderen. Det forventes, at medarbejderen anvender beklaedningen i forbindelse
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med officielle arrangementer, hvor medarbejderen repraesenterer DCU. Ligeledes forventes

det, at medarbejderen anvender tgjet i forbindelse med rejseaktiviteter i bade ind- og
udland. Bekleedningspakken afpasses efter medarbejderens arbejdsopgaver.

Det forventes at medarbejderne i vides muligt omfang optreeder | DCU beklaedning i
forbindelse med | Tv-interview osv.

5.9 Anvendelse af IT

It er et vigtigt arbejdsredskab i DCU, og det er essentielt for DCU, at alle medarbejdere
er en del af it-strukturen.

Det er vigtigt, at alle medarbejdere tager ansvar for, at anvendelsen af it-systemerne
foretages pa behgrig vis.

Det daglige ansvar, samt drift og vedligehold af it platformen varetages af sekretariatet i
samarbejde med DCU’s it-partner (IT relation).

Sikkerhed og personlige oplysninger, herunder brugernavne og kodeord

Alle medarbejdere far tildelt brugernavne og kodeord til DCU’s it- systemer. Kodeord er
personlige, ma ikke udleveres til andre og skal opbevarespa et sikkert sted. Har du
brug for at give andre adgang til dine data, f.eks. i forbindelse med ferie, orlov eller
tjenesterejser, skal du skifte kodeordet, nar du vender tilbage.

Lagring og backup af data

DCU’s data skal altid lagres pa de dertil indrettede faellesdrev og systemer. Pa den
made sikres at der er adgang til DCU’s data og at disse er sikret ved regelmaessige
backups. Dette geelder ogsa starre udkast og notater. Lokale harddiske, USB-stick og
andre flytbare medier ma kun bruge til at gemme kopier af dokumenter og andre
data til brug for transport. Private data skal lagres pa disse medier og ikke pa
netveerksdrev.

Personregistrering

DCU lagrer personfglsomme oplysninger om kontakter i overensstemmelse med
Persondataloven og Datatilsynets forskrifter. @nsker du at oprette andre registre med
personoplysninger, skal dette meddeles til direktgren, med beskrivelse af registrets
indhold og formal.

Brug af DCU’s it-udstyr, herunder hardware og software

Pc’er, mobiltelefoner og lignende udleveres normalt med al ngdvendig software
installeret. Dette indbefatter ngdvendig sikkerhedssoftware i form af firewall, antivirus-
programmer mv. Disse programmer skal altid vaere aktive og du mé derfor under ingen
omstaendigheder sld dem fra.

Det er en absolut forudseetning, at al installeret software overholder
licensbetingelserne for anvendelsen. Piratkopier eller lignendemé ikke findes pa
DCU’s udstyr.

Internet og e-mails, sociale medier

| DCU kan du bruge e-mails, internet og sociale medier (Facebook, Twitter, LinkedIn
osv.) til private formél i arbejdstiden, i begreenset omfang og hvis tidsforbruget ikke
pavirker udfgrelsen af dine daglige arbejdsopgaver i negativ retning.Vaer opmaerksom
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pé&, at brugen af sociale medier kan veere forstyrrende for dig og dine kollegaer. Sla
eventuelt stgjende eller distraherende funktioner fra.

DCU gnsker ikke at blive sat i forbindelse med bestemte religizse holdninger, ideologier,
racemaessige synspunkter, seksuelle orienteringer eller lignende. Brug af DCU’s e-
mailadresser til sddanne formal er ikke tilladt.

Vedrgrende e-mails opfordrer DCU dig til altid at benytte dine privatemailadresser til
private formal.

Overtraedelse af ovenstdende bestemmelser vil medfere, at ansaettelsesforholdet tages
op til overvejelse, og overtreedelse kan medfgre advarsel, afskedigelse eller bortvisning.

Twitter, Facebook og lighende - Brug af sociale medier

Sociale medier som Facebook, Twitter, LinkedIn og Instagram indgér som en naturlig
del af, hvordan man kommunikerer og laver netvaerk og relationer privat sédvel som
professionelt. Som medarbejder i DCU kan man séledes benytte sociale medier, nar
det giver mening i relation til ens arbejde.

Pa internettet, og saerligt pa de sociale medier, kan graensen mellem dig som
privatperson og dig som medarbejder veere sveer at traekke, og du bgr derfor altid
teenke over, hvad og hvordan du kommunikerer gennem sociale medier, og pa hvilken
méade det vil kunne blive opfattet af kolleger, samarbejdspartnere, ryttere, klubber mv.
Det er DCU’s ledelse og DCU’s kommunikationschef, som taler/skriver p4 DCU’s vegne
pa sociale medier. Som medarbejderi DCU repraesenterer du dog altid ogsa DCU, nar
det, du siger eller skriver, kan blive set af atleter, forbund eller andre
samarbejdspartnere.

Generelt er det en god idé at veere opmaerksom pa:

* Skriv/tal ikke pa DCU’s vegne, medmindre du er en officieltalsperson eller
har faet en seerlig tilladelse.

* Du skal kunne sté inde for det, du skriver pé sociale medier, over for
kolleger og samarbejdspartnere.

* Overvej hvilke konsekvenser, det du skriver pa fx Facebook, evt. kanfa,
hvis det blev laest af kollegaer, overordnede, forbund, atleter eller andre
interessenter.

¢ Skriv aldrig nedssettende om DCU’s samarbejdspartnere og /eller
konkurrenter. Det kan opfattes som et forretningsmaessigt angreb og skade
bade dit og DCU’s omdgmme.

* Kontakt kommunikationschefen i DCU, hvis du falder over en ophedet
debat om DCU. Undlad selv at indgai en debat om DCU pé sociale medier.

* Husk at sociale medier kan vaere et godt redskab til at styrke bade
personlige og faglige relationer, og at du altid kan s@ge rad og vejledning
hos DCU’s kommunikationschef.

Hjemmearbejdsplads

DCU kan ved behov og efter aftale stille internetopkobling til radighedfor
medarbejderen pa dennes bopel. | givet fald tilbydes der en standardlgsning efter
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den altid geeldende aftale med DCU-leverandgr. Hvis medarbejderen i stedet gnsker
at benytte sin egen opkobling, vil medarbejderen kunne fa refunderet et belgb
svarende til aftalen med DCUs leverandgr. Dette geelder dog ikke, hvis opkoblingen i
medarbejderens husstand er finansieret af anden arbejdsgiver.

Data

Data, der er lagret i DCU’s systemer, betragtes som DCU’sejendom.

Saerligt om private e-mails og dokumenter

Dine e-mails og dokumenter betragtes fgrst og fremmest som arbejdsrelateredeog
tilhgrende DCU. Dette gaelder dog ikke mails og dokumenter, der gemmes i szerlige
omrader, tydeligt maerket "PRIVAT”.

Gennemsyn af e-mails og dokumenter, der er maerket ”privat” vil normalt kun finde
sted efter indhentet samtykke. Undtaget herfra er szerlige tilfeelde, hvor gennemsynet
er pakraevet af dokumenterbare saglige sikkerhedsmaeessige eller driftsmaessige
hensyn, eller hvis der foreligger konkrete omstaendigheder, der giver DCU grund til at
tro, at der finder overtraedelse af personalepolitikken sted.

DCU kan udstikke retningslinjer, der begraenser antal og starrelse afprivate mails og filer.

Forhold ved fratraedelse

Det er din pligt at fjerne private mails og dokumenter fra systemerne, nar du
fratreeder din stilling i DCU. Hvis dette ikke kan lade sig gare, vil DCU fjerne de private
e-mails, og sa vidt muligt overdrage disse til dig efterfglgende.

6. Fratraedelse

6.1 Generelle forhold

Anszettelsesforholdet mellem DCU og den enkelte medarbejder hviler pa gensidig aftale og
tillid, hvor DCU tilstreeber stgrst mulig trivsel i anseettelsen, og medarbejderen yder en
kvalificeret og loyal arbejdsindsats.

Der kan vaere flere forskellige arsager til fratraedelse af stilling i DCU. Uanset arsag er det
DCU’s opgave at sikre, at fratreedelse sker p& en ordentlig made. Iszer afskedigelse er en
alvorlig beslutning for sdvel medarbejderen som DCU.

Afskedigelse fra DCU’s side vil blive behandlet forskelligt afhaengig af, om det er en
individuel afskedigelse eller en kollektiv afskedigelse pa grund af omorganisering eller
besparelser. Ved afskedigelse bestraebes det:

e At en afskedigelse — uanset arsag — sker med stgrst mulig gensidig forstaelseog
under hensyntagen til medarbejderens og DCU’s interesser.

e At enhver medarbejder ved sin fratreedelse, kan fa en skriftlig udtalelse fra sin
personaleleder.

e At savel personaleleder som medarbejder kan tage initiativ til en fratraedelses-
samtale for at belyse arbejdsforhold eller vilkdr, som har veeret ugnskede og/eller til
hinder for en effektiv arbejdsindsats.

e At savel ansat som DCU erkender, at man er bedst tjent med at forhold, der ikke
kan accepteres, sa hurtigt som muligt patales og sgges lost.

e At individuelle afskedigelser pd grund af samarbejdsvanskeligheder saedvanligvis
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kun finder sted som afslutning pa en proces, der bestar af mundtlig advarsel,

skriftlig advarsel og indstilling til afskedigelse. Savel patale som advarsel skal veere

tidsbegraenset. Ved bortvisning geelder denne regel ikke.

e At medarbejderen har ret til at en bisidder, kollega eller anden assistance deltager i

processen i forbindelse med en afskedigelse.

6.2. Afskedigelse

Nar en afskedigelse er ngdvendig, er det vigtigt, at direktgren har foretaget en individuel

vurdering. Afskedigelsen ma ikke bygge pa faste retningslinjer, men skal foretages pa

grundlag af en konkret, individuel bedgmmelse. Direktgren skal i forbindelse med starre

personaleandringer i videst muligt omfang informere samtlige medarbejdere om proces og

baggrund i forbindelse med andringerne.

6.3. Fratraedelse
DCU holder en afskedsreception for medarbejderen, der fratreeder i forbindelse med:

® Pensionering
e Forudgéaende leengerevarende sygdom

e Mere end 10 ars ansaettelse i DCU

| alle tilfeelde er det direktgren, som tager initiativ til receptionen, sdfremt den gnskesaf

den pagaldende medarbejder, og omfang aftales individuelt med direktgren.
Senest 8 dage efter fratreedelse skal medarbejderen aflevere samtlige ejendele (IT-

udstyr, kort, telefon, nggler m.v.), som tilhgrer DCU. Denne opgave varetages af DCU’s
sekretariat.

7. Bilag - DCU’s organisation

7.1. Organisationsstruktur
Se organisationsdiagram p& www.cyklingdanmark.dk.

7.2. Bestyrelse
Bestyrelsen er DCU’s gverste myndighed. Bestyrelsen ansaetter Bestyrelsen anseetter
direkteren, der i det daglige er ansvarlig for gkonomi, udvikling, personale og ledelse

DCU’s bestyrelse bestar af 6 medlemmer og 2 suppleanter, som veelges af
repraesentantskabet pad DCU’s arlige kongres.

Direktgren har det overordnede ansvar for DCU’s administration.

18


http://www.cyklingdanmark.dk/

7.3 vision, mission og eksistensgrundlag

Danmarks Cykle Unions Vision, Mission og eksistensgrundlag

For at understatte formalet for Danmarks Cykle Unions (DCU), har DCU’s bestyrelse
udarbejdet vision, mission og eksistensgrundlag, som skal skabe de overordnede
rammer og retning for DCU’s strategiske arbejde og handlinger.

Visionen er ledestjernen og den fremtid, DCU arbejder imod og ser for sig.
Missionen er en beskrivelse af DCU hvad vi sigter mod i det daglige arbejde.
Eksistensgrundlaget udspringer af missionen og er en beskrivelse af fokusomrader.

Vision
Vi vil veere Danmarks nationalsport.

Vi vil rumme alle discipliner og aspekter af cykling for kontinuerligt at forblive en af verdens
bedste cykelnationer

Mission
Danmarks Cykle Union er det nationale samlingssted for cykelsport - fra begynder, motion, talent til elite,
hvor vi dyrker cykelsport i én af verdens bedste cykelnationer.

Eksistensgrundlag

e Bgrn & Ungdom
Uden barn og unge, ingen fremtid for cykelsporten
Barn og unge motionerer for lidt, vi ensker at give dem trivsel gennem sundhed, natur, oplevelser og
kammeratskab

¢ Fallesskaberne (elite/motion)
Feellesskaberne er fundamentet for dansk cykelsport. Her er det eksistensgrundlaget der skaber udvikling
pé motions- og elitebasis

o Befolkningen
Cykling er et samlingspunkt for den danske befolkning. Cykling skaber sundhed, er beeredygtigt og en
social sportsgren som skaber frihed oplevelser pd mange niveauer

e Partnere (sponsorer, DIF/TD/ADD, politikere, medier)
DCU:'’s partnere og interessenter spejler sig i vores resultater. Gennem relation og samarbejde, dannes det
gkonomiske grundlag, der giver mulighed for udvikling og branding
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DCU’s strategier

Til at konkretisere visionen, missionen og eksistensgrundlaget er der udarbejdet 4 strategier.
De er rammerne for administrationens arbejde og handlinger, i samarbejde med klubber, udvalg
og frivillige. De 4 strategier skal kunne sendres i takt med udvikling i samfundet og sportens
verden, men skal altid tage udgangspunkt i DCU’s formal, vision, mission og eksistensgrundlag.

Overskriften for de 4 strategier er;

e Strategiske spor i samarbejde med DIF (beskrives og besluttes for 4-arige perioder)
e Kommunikationsstrategi

o Elitestrategi

e Kommerciel og eventstrategi

DCU’s formalsparagraf er beskrevet i DCU’s love pa felgende vis:

o at virke for fremme af cyklesporten i Danmark

o at veere det koordinerende led mellem distrikterne og klubberne

e at pase, at vedtagne love og bestemmelser for cyklesporten, savel nationale som
internationale, bliver respekteret

e at veere dansk cyklesports gverste repraesentant overfor myndigheder og organisationer,
samt repraesentere dansk cyklesport i udlandet
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