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1. Indledning

CARE Danmarks husaftale omfatter alle manedslgnnede medarbejdere i CARE Danmark, som har
arbejdssted pa sekretariatet i Kgbenhavn. Husaftalen beskriver medarbejdernes rettigheder og pligter samt
de veerdier, der karakteriserer CARE Danmarks sekretariat som arbejdsplads.

Husaftalen revideres Igbende af arbejdsgruppen, der bestar af HR, medarbejderreprasentanten og
ledelsen. Revision af aftalen sker pa initiativ af enten HR, medarbejderreprasentanten eller ledelsen.
Husaftalen er geeldende, indtil en ny aftale vedtages.

Forhold omkring ansaettelsen, der ikke fremgar af husaftalen, kan fremga af medarbejderens
anseettelseskontrakt.

CARE Danmark fglger i gvrigt relevant lovgivning herunder funktionzerloven, ferieloven og barselsloven.

2. Arbejdstiden

For fuldtidsansatte manedslgnnede medarbejdere i CARE geelder det, at den ugentlige arbejdstid er 37
timer inkl. en halv times daglig frokostpause. Ledelsen og enkelte medarbejdere har ingen gvre arbejdstid
(beskrevet i ansaettelseskontrakten), men det tilstraebes, at den ugentlige arbejdstid i videst mulige omfang
udfgres inden for den normale arbejdstid, som er 37 timer om ugen inkl. frokost.

Medarbejdere med fast ugentlig arbejdstid har flekstid, medmindre andet er beskrevet i
ansattelseskontrakten. | forhold til arbejdstid, er der altid mulighed for at tage en dialog med naermeste
leder om nedsat tid.

Overarbejde og afspadsering

Medarbejdere i CARE er som udgangspunkt ansat til at udfgre de arbejdsopgaver, der ligger i jobbet, inden
for den normale arbejdstid pa 37 timer om ugen eller det antal ugentlige timer, der fremgar af
anszettelseskontrakten.

Nogle medarbejdere vil dog have specielle arbejdsopgaver, der ligger uden for normal arbejdstid, sasom
rejser, mgder, kursusaktivitet, aften- og weekend-arrangementer, der kraever medarbejderens
tilstedeveaerelse og deltagelse.

Hovedprincippet for arbejdstilretteleeggelsen er, at det er den enkelte medarbejders og afdelingsleders
faelles ansvar, at den ugentlige arbejdstid udggr 37 timer. | de tilfeelde, hvor det ikke er muligt at udfgre de
palagte arbejdsopgaver inden for 37 timer eller det aftalte timetal, er det medarbejderens ansvar at ggre
opmarksom pa situationen over for afdelingslederen. De to skal derefter i faellesskab prioritere, i hvilken
rekkefglge opgaverne skal Igses.

Den enkelte medarbejder er selv ansvarlig for at fgre regnskab med overarbejde og afspadsering. Dette
sker i et tillidsforhold imellem medarbejder og afdelingsleder.

Ved overarbejde pa hverdage optjenes afspadsering i forholdet 1:1 efter 7,4 timers arbejde pa hverdage. Pa
lprdage samt s@n- og helligdage optjenes afspadsering i forholdet 1:1 med mindre leder har palagt
medarbejderen at arbejde i weekenden eller pa helligdage. Er medarbejderen blevet palagt at arbejde i
weekenden optjenes afspadsering i forholdet 1:2. | forbindelse med seminarer og tilsvarende
arrangementer optjenes afspadsering som ovenfor, dog optjenes der kun afspadsering for programsatte
aktiviteter, ikke ved deltagelse i aktiviteter af social karakter.



Ved tjenesterejser pa lgrdage samt sgn- og helligdage optjenes afspadsering i forholdet 1:1. Ved
tjenesterejser optjenes 0,2 ekstra dag (svarende til 1,48 t. for fuldtidsmedarbejdere) pr. hverdag, inkl.
rejsedage, herudover optjenes ikke afspadsering.

Nar timetallet for overarbejde overstiger 30 timer, skal der aftales en plan for afspadsering af overarbejdet.
Planen udarbejdes i et samarbejde mellem medarbejderen og naermeste leder. Der er ingen
foraeldelsesfrist for optjent afspadsering.

Tidsregistrering
Alle Ignnede medarbejdere pa CARE Danmarks sekretariat skal tidsregistrere i tidsregistreringssystemet
hver uge.

Tidsregistrering introduceres for alle nye medarbejdere af HR ved ansattelse.

Hjemmearbejde
CARE har fleksible arbejdstider med mulighed for hjemmearbejde. Aftalen om hjemmearbejde revideres
Ipbende af ledelsen, og medarbejderne er forpligtet til at leve op til den geeldende aftale.

3. Ferie og fri

CARE Danmark fglger ferielovens regler. | perioden fra den 1. september 2023 til den 31. august 2024
optjener du 25 dage, fordelt med 2,08 dage pr. maned. Afholdelsesperioden Igber fra 1. september 2023 til
31. december 2024. Det vil sige, at du har 16 maneder til at afholde ferien i (afholdelsesperioden).

Overfarsel af ferie til nyt feriedr

Ifglge ferieloven skal medarbejderen afholde mindst 4 ugers ferie (20 feriedage) i afholdelsesperioden.
Ferie ud over de 4 ugers afholdt ferie kan overfgres til det naeste feriear.

Overfgrsel af ferie kraever en skriftlig aftale.

En medarbejder mister ved sin fratraedelse retten til at holde mere end 5 ugers ferie i et feriedr. Hvis en
medarbejder fx ved fratraedelse har 6 ugers ferie tilbage, har denne kun ret til at holde 5 ugers ferie hos
den nye arbejdsgiver. Vedkommende skal derfor have feriegodtggrelse for den 6. uges ferie udbetalt af den
hidtidige arbejdsgiver (via Ferie Konto). Alternativt skal ferien afholdes inden fratreedelse.

Feriens placering
Ferie skal placeres inden for afholdelsesperioden, som Igber fra 1. september til 31. december aret efter
(16 manederi alt).

Mindst 15 dage (3 uger) af ferien skal gives i sa mmenhang (hovedferien). Hovedferien skal holdes i
perioden 1. maj til 30. september.

Arbejdsgiveren skal under hensyntagen til virksomhedens drift sa vidt muligt imgdekomme
medarbejderens gnske om, hvornar ferien holdes, herunder Isnmodtagerens gnske om, at hovedferien
holdes i Isnmodtagerens barns skolesommerferie. | CARE Danmark forhandles feriens placering mellem
medarbejderen og dennes naermeste leder.

Arbejdsgiveren skal sa tidligt som muligt meddele medarbejderen, hvornar ferien skal holdes.
Arbejdsgiveren skal give meddelelsen senest 3 maneder, fgr hovedferien begynder og senest 1 maned, fgr
ferien begynder for gvrige feriedage, medmindre saerlige omstaendigheder hindrer dette.



Feriegodtggrelse

For manedslgnnede medarbejdere ydes en feriegodtggrelse pa 1,5 % af den ferieberettigede arslgn
(udbetalt Ign f@r fradrag af AM-bidrag og Isnmodtagerens eget bidrag til ATP og pension).
Feriegodtggrelsen udbetales med Ignnen i maj og august.

St. Bededagstilleg

For manedslgnnede medarbejdere ydes et tillaeg som kompensation for afskaffelsen af St. Bededag pa
0,45% af arslgnnen (udbetalt Ign f@r fradrag af AM-bidrag og Ienmodtagerens eget bidrag til ATP og
pension). Godtggrelsen udbetales med Ignnen i maj og august.

Feriefridage
Samtlige manedslgnnede medarbejdere i CARE Danmark far efter 9 maneders anciennitet tildelt 5
feriefridage pr. feriear.

Feriefridagene er ikke en del af ferieloven. Feriefridagene bliver tildelt hvert ar den 1. september og
afholdes i perioden fra den 1. september til 31. august.

Feriefridage kan ikke overfgres fra et feriear til det naeste og kan ikke konverteres til Ign, hvis de ikke
afholdes.

Placeringen af den "ekstra ferieuge” aftales som anden ferie med naermeste leder. Ved afholdelse
registreres feriefridage i tidsregistreringssystemet. Det er ikke muligt at konvertere feriedage til feriefridage
eller omvendt — vaer derfor opmaerksom pa, hvordan du registrerer dette.

Ikke afholdte feriefridage udbetales ikke ved fratraedelse.

Officielle danske helligdage
Manedslgnnede medarbejdere holder betalt fri pa alle officielle danske helligdage, dvs. Nytarsdag,
Skeertorsdag, Langfredag, 2. Paskedag, Kr. Himmelfartsdag, 2. Pinsedag, 1. og 2. Juledag.

Fredag efter Kristi Himmelfart
Manedslgnnede medarbejdere holder fri med Ign fredag efter Kristi Himmelfart

Juleaftensdag
Manedslgnnede medarbejdere holder fri med Ign Juleaftensdag.

Nytarsaftensdag
Manedslgnnede medarbejdere holder fri med Ign Nytarsaftensdag.

4. Sygdom

Ved sygdom, barns 1. og 2. sygedag eller andet fraveer skal medarbejder give besked til naeermeste leder og
andre relevante kolleger. Det er medarbejderens eget ansvar at sgrge for telefonsvarer og autosvar pa
mailen og at aflyse evt. mgder og aftaler.

Er man som ansat i CARE Danmark sygemeldt, star man ikke til radighed for arbejdspladsen og kolleger, og
man forventes heller ikke at arbejde hjemmefra, fgr en raskmelding har fundet sted.

Retningslinjer for sygemelding
Hvis du er syg, skal du informere naermeste leder hurtigst muligt og senest kl. 9.00.



For at sikre den bedst mulige planleegning af arbejdet under sygdomsforlgbet, skal du Igbende orientere din
leder om sygdommens forventede varighed. Du skal dog kun melde dig syg én gang pa 1. dagen og
raskmelde dig igen pa sidste sygedag.

Fraveer skal altid registreres i CARE Danmarks tidsregistreringssystem.

Ved sygdom af over 4 ugers varighed, vil sygdomsramte medarbejdere blive indkaldt til en
sygefravaerssamtale med naermeste leder. Hvis medarbejderen gnsker det, kan en bisidder deltage.
Kollegaerne informeres efter aftale med den sygdomsramte. Efter laengere tids sygefravaer tilbydes
medarbejderen en samtale forud for genoptagelsen af arbejdet.

Lederen er ansvarlig for opfglgning pa sygemeldingen.

5. Andet fraveer
Medarbejdere i CARE Danmark har ret til 1 betalt fridag ved fglgende:
e Barns 1. o0g 2. sygedag (2 dage pr. barn pr. sygeperiode for bgrn under 14 ar)
e Prgve og eksamen i forbindelse med godkendt uddannelsesforlgb
o Alvorlig sygdom, dgdsfald eller begravelse i naermeste familie. Flere dage kan evt. aftales med
narmeste leder.
e 1. omsorgsdag pr. ar

Den personlige omsorgsdag felger feriearet. Det betyder, at den personlige omsorgsdag kan bruges i
perioden 1. september frem til 31. august.

Narmeste familie defineres som: £gtefalle/partner, bgrn (herunder bgrn af segtefaelle/ partner),
bgrnebgrn, foraeldre, svigerforeeldre, sgskende, bedsteforeeldre eller oldeforeeldre.

Medarbejdere i CARE Danmark har ret til betalt frihed til fglgende:
o lLaegebesgg
e Speciallegebesgg
o Tandlaegebesgg

Laegebespg laegges sa vidt muligt uden for arbejdstiden eller i begyndelsen/slutningen af dagen.

6. Orlov

Graviditet, barsel, foraeldre- og adoptionslov

Medarbejdere i CARE Danmark er omfattet af CAREs barselsregler fra ansaettelsestidspunktet. CARE
Danmark fglger geeldende barselsregler. De konkrete regler kan findes hos Beskaeftigelsesministeriet her.
Det anbefales, at medarbejdere kontakter deres fagforening for at fa de detaljerede regler og muligheder
for barselsordning.

Udover de geeldende barselsregler har CARE Danmark nogle szerlige aftaler:

Barselsregler pr. 2. august 2022. (sharepoint.com)

Ovennavnte forudsaetter, at CARE kan fa fuld refusion for perioderne.

Adoption


https://caredk.sharepoint.com/sites/intra/SitePages/Barselsregler-pr.-2.-august-2022.aspx

Adoptanter har ret til orlov med fuld Ign og pension pa lignende vilkar som for biologiske forzeldre fra det
tidspunkt, hvor barnet er hjemme i Danmark eller officielt overdrages til adoptanten/adoptanterne.
Fodselstidspunktet defineres saledes som den dag, barnet ankommer til Danmark med sine
adoptivforzeldre.

Adoptanter har ret til fravaer med fuld Ign og pension i op til 4 uger for modtagelsen af barnet.
Dokumentation for afgiverlandets krav om forhold skal foreligge og gives til CARE. Stiller afgiverlandet f.eks.
krav om, at adoptanten/adoptanterne skal opholde sig i afgiverlandet i 8 uger, inden modtagelsen af
barnet, vil adoptanten veaere berettiget til 4 uger med fuld Ign ud af de i alt 8 uger.

Der er altid mulighed for at tage en dialog med naermeste leder om andre typer orlov end ovenstaende.

7. Medarbejderrepraesentant

Medarbejderrepraesentantens hovedopgave er at sikre, at de ansatte, som ikke tilhgrer ledelsen, har
adgang til en fortrolig og personalepolitisk kompetent kollega i sekretariatet, som er anerkendt af ledelsen
som medarbejdernes repraesentant og som vaelges af medarbejderne.

Eksistensen af en medarbejderrepraesentant udelukker ikke, at enkelte ansatte selv gar til ledelsen med
deres problemer, eller at de veelger ikke at benytte sig af tilbuddet om bisidder. Herudover bidrager
medarbejderrepraesentanten til Igsningen af diverse personalepolitiske og administrative opgaver i
sekretariatet.

Se funktionsbeskrivelse for medarbejderreprasentanten her

8. Gaver og meaerkedage

Gaver til personalet ved afsked:

Ved afsked afholdes en reception for medarbejderen

Afdelingslederen er ansvarlig for indkgb af en gave til maks. kr. 500 til medarbejderen.

Gaver til personalet ved jubilaeer:
Ved 10 og 25-ars jubilzeum afholdes en reception for medarbejderen.
Afdelingslederen er ansvarlig for indkgb af en gave til maks. kr. 500 til medarbejderen.

9. Lgn

Lonnen reguleres normalt én gang om aret for alle fastansatte medarbejdere. Lgnreguleringsprocessen er
adskilt fra MedarbejderUdviklingsSamtalen (MUS) for at sikre, at samtalerne sa vidt muligt kan veere
udviklingsorienterede og ikke udelukkende forholder sig til performance.

Processen igangsaettes i oktober, hvor budgetrammen for det efterfglgende ar fastlaegges og fremlaegges til
bestyrelsens godkendelse i december. Den samlede Ignreguleringen bestar af to komponenter; en index-
regulering og en performancebaseret regulering. Medarbejderrepraesentanten informeres om de planlagte
Ignreguleringer.

Lgnreguleringen omfatter ikke kollegaer ansat efter d. 1/7 samme ar, da disse netop har aftalt ny lgn.

Ved en performancebaseret Ipnregulering, kan leder skriftligt indstille en eller flere medarbejdere ligesom
medarbejderen kan indstille sig selv til en Ipnregulering. CAREs fortolkning af ”performance” er bred og
tilgodeser indsatser, der har skabt veerdi for organisationen. Det kan saledes bade vaere socialt, gkonomisk,
kreativt eller andet.


https://caredk.sharepoint.com/sites/intra/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fintra%2FShared%20Documents%2FHR%2Ddokumenter%2FNY%20Funktionsbeskrivelse%5Fmedarbrep%5Fdraft%5F7dec22%2Epdf&viewid=17fc8f04%2D625d%2D4bf0%2D950a%2D056ffff0fc79&parent=%2Fsites%2Fintra%2FShared%20Documents%2FHR%2Ddokumenter

Man kan nar som helst invitere sin leder til en samtale om Ign, men reguleringen foretages en gang om aret
som beskrevet ovenfor og med virkning fra februar det fglgende ar.

Lgnnen til alle manedslgnnede og timelgnnede medarbejdere udbetales manedligt bagud senest den sidste
hverdag i maneden.

Lgnsedler kan hentes pa mit.dk

Pension

CARE Danmark har en arbejdsgiverbetalt pensionsordning hos PFA Pension, hvor CARE indbetaler 10 % af
fastansattes manedlige vederlag pa medarbejderens pensionsordning hos PFA Pension.

Efter 5 ars fastansaettelse stiger arbejdsgivers bidrag til 15 %. Det er valgfrit, om medarbejdere selv gnsker
at indbetale til pensionsordningen. Yderligere oplysninger om pensionsordningen fas ved mgde med PFA’s
pensionsradgiver, som aftales efter tiltraeedelsen.

10. Forsikring

Helbredssikring

CARE Danmark har indgaet aftale med PFA om Helbredssikring af alle manedslgnnede medarbejdere.
Forsikringen daekker medarbejderen samt bgrn op til 24 ar. £gtefeelle/samlever har mulighed for at oprette
samme forsikring mod betaling.

PFA Helbredssikring er etableret som supplement til Den Offentlige Sygesikring, der ggr det muligt selv at
bestemme, hvor og hvornar man vil behandles.

PFA Helbredssikring daekker dine faktiske udgifter efter fradrag af tilskud fra det offentlige til leegeordineret
behandling ved sygdom og ulykkestilfelde.

Yderligere oplysninger om PFA Helbredssikring findes her Mit PFA

Arbejdsskadeforsikring
Samtlige medarbejdere er daekket.

Rejseforsikring
Medarbejdere, der rejser i CARE Danmarks tjeneste, er deekket.


https://www.mitpfa.dk/logind

