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afskrift:

Aftale om drsnorm for padagoger i vuggestuer, bor-
nehaver og 0-6 5rs institutioner mellem Haje-Taastrup
Kommune 09 BUPL afdeling 4 '

Daginstituﬁonspaedagogoverenskomstens par. 12 om arbefdstid zendres sdledes,
at det pmdagagisk uddannede personale pr. 1. august 1993 omfattes af skole--
paedagogoverenskomstens par. 5-6-7, og sdledes at arbejdstiden opgeres efter
samme regler som for skolepsedagoger, farste gang den 31. juli 1994.

Der afseettes for fuldtidsansatte paedagoger perefter 223 timer Srligt til svrige
arbejdsopgaver. udover det direkte paedagogiske arbejde med bernene i daginsti-
tutionen, eller til apgaver udenfor daginstitutionens normale Sbningstid efter

Jederens konkreté anvisning.

For deltidsbeskaeftigede padagoger pedsasttes arbeicfstimetal!et forholdsmaessigt.

Aftalen redigeres/justeres ; overensstemmelse med de nye overenskomster pd
omridet, med virkning fra 1. februar 1994.

Aftalen kan af hver af parterne opsiges skritligt til opher med_3 mdéneders varsel,
dog tidligst fra 37.12.1994. - "

for BUPL afdeling 4 for Haje-Taastrup Kommune

Fin Hansen

for B UPL-forbundet | : Bjarne Hansen

Carsten Thystrup

Per Maller Jargensen
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Vejledning om anvendelsen
af arsnorm i institutionerne
i Hoje-Taastrup kommune.

August 1993




ARSNORMSSYSTEMET I HOVEDTRIEK: ‘

I coverensstemmelse med skolepadagogoverenskomstens § 5,6 og 7 arbejdes der i Heje-

Taastrup kommune med en arsnorm for daginstitutionsmedarbejderne i samtlige 0-6 &rs
instituticner pr. 1. august 1993.

Medarbejderne i institutionerne arbejder efter en tjenesteliste for en periode pd
mindst 4 uger forud. Lederne udarbejder forslag til tjenestelister for medarbejder-
ne til forhandling i medarbejdergruppen. Tillidsreprasentanterne har krav pd lsben-
de at blive corienteret om forslag til arbejdsplan og eventuelle zndringer. Efter
forhandlinger med medarbejdere og tillidsrepr=zsentanter fastlegger lederne (i.h.t.
ledelsesretten) den endelige tjenesteliste for hver enkelt ansat.

Principperne er som fglger:

1. Den hejeste arbejdstid beregnes for en periode af 52 uger fra 1. august til
31. Jjuli.

2. Der foretages een gang arligt en opgerelse af eventuelle ovartimer eller
merarbejdstimer jfr. pkt. 1. Opge¢relsen af arbejdstiden foretages pr.
31. juli. .

Der foretages en sarskilt beregning af arbejdstiden for beskeftigede, der tiltrader
eller fratrader i lsbet af drsnormsperioden.

3. Der kan maksimalt skemalagges 1.449 timer om aret, der vedreorer egentlige
tilsynsopgaver med bgrnene. For de resterende 223 timer til opfyldelse af den
drlige arbejdstidsnorm er det ikke forudsat, at der foretages en egentlig
skemalagning eler optalling for samtlige 223 timer.

4. Der arbejdes ikke i ferier og pA segne-helligdage d.v.s. at 9 sggne-hellig-
dage og 25 feriedage {5 ugers ferie) indgir i Arsopgerelsen med ialt 34 dage &
gennemsnitlig 7,4 timer pr. fuldtidsbeskeftiget, svarende til 252 timer Arligt.

Helligdagene er: 1. og 2. Juledag, Nytdrsdag, Skartorsdag, Langfredag, 2. Paskedag,
St. Bededag, Kristi Himmelfartsdag og 2. Pinsedag.

5. For deltidsansatte reduceres arbejdstiden forholdsmzssigt, jfr. vedlagte
bilag 1. :

6. Administrativt arbejde m.v. for lederne/ledelsesteamet henfpres som tilsyns-
timevirksomhed.

7. Som eksempler pd& aktiviteter, der kan afvikles som andet arbejde (@vrige
opgaver jfr. pkt. 3) udover tilsynstimerne kan navnes:

a. Deltagelse i m@der og arrangementer for forazldre i daginstitutionen {bern
kan medtages, men er underlagt forzldrenes ansvar og tilsyn) f.eks. forzldre-
mpder, forazldrekonsultationer, mgder i forzldrebestyrelsen m.v.

b. Deltagelse i personalemgder, stuempder og lignende i daginstitutionen.

¢. Medvirken ved planlazgning og indretning af daginstitutionen (f.eks. lege-
" pladsen, grupperum, fzllesrum m.v.).

d. Medvirken ved tilrettelazggelse af arrangementer for bgrn 1 daginstitutionen
{f.eks. udflugt, komedie, fest, overnatningsarrangement m.v.).




e. Deltagelse i padagogmeder, meder med institutionens ledelse og i udvalgs-—

arbejder i daginstitutionen.

f. Deltagelse i samarbejdsmgder med skolens lmrere og/eller b@rnehaveklasse-
ledere om overflytning af bgrn i bh. og 1. klasse.

g. Deltagelse i meder med talepszdagog, psykoloyg, padagogisk konsulent eller
"Born—- & ungeafdelingen" (Buerne) omkring enkeltbegrn i daginstitutionen.

h. Oprydning, indkeb og lignende (se¢ges fordelt pd de enkelte ansatte og pafsres
evt. den enkeltes tjenestetidsplan).

Det bemzrkes, at omtalte regler er gmldende for alt padagogisk personale i 0-6
drs institutioner og stettepzdagoger.

Lederen skal ved planlzgning og prioritering af "evrige-opgavetimer" til bade pada-
goger og padagogmedhjzlpere afveje, hvilke egvrige opgave-funktioner hver faggruppe
skal udfere, da faglige og uddannelsesmazssige forudsztninger skal tages i betragt-
ning.-

VEJLEDNING:

Arbejdstidsbestemmelserne om drsnorm kan bl.a. leses i § 5,6 og 7 i skolepzdagog-
overenskomsten., B.U.P.L’'s faglige hdndbog, bind I A/1991 (se ogsd servicehazfte S
2/93 om de nye overenskeomster, arbejdstidsforhold) beskriver dels overenskomsten og
dels i afsnit 6.4 forstlelsen ved administration af arbejdstidsreglerne pd siderne
228-239, Der henvises ogsd til K.L.’s gule samlemappe om daginstitutionsforhold.
Galdende overenskomster om "5 dages arbejdsuge, omlagt tjeneste, koloniaftalen,
hviletidsbestemmelser og week-endfrihed, pauser, aften~ og nattjeneste, ferieloven
m.v." skal fortsat iagttages,

Med en arbejdsuge pia 37 ther {pr. 1. august 1990) opdeles arbejdstiden i 3
elementer: :

1. Tilsynstimer: 1.449 timer Arligt
2. @vrige opgaver: 223 timer Arligt
3. Ferie og sggne- '

P helligdage: 252 timer Arligt
I alt 1,924 timer &rligt

Ad 1, Tilsynstimer.

Tilsynstimer vedrerer det direkte pazdagogiske arbejde med bernene. Ifslge bemmrk-
ningerne til overenskomstens § 5, stk. 3. felger, at den individuelle forberedelse
og planl®gning af arbejdet ikke kan henferes til gvrige opgaver, men ligeledes
tages af tilsynstimerne. Antallet af forberedelsestimer kan fremgd af en aftale med
kommunen, eller udigres efter lederens konkrete anvisning. En generel aftale er
p.t. ikke indgdet mellem Hpje-~Taastrup kommune og B.U.P.L. Deltagelse i padagogiske
kurser m.v., henferes til brugen af tilsynstimer.

Endvidere anvendes tilsynstimerne af lederne (ledelsesteamet) i daginstitutionerne
til det administrative arbejde. Heje-Taastrup kommune har p.t. ikke specificeret
normeringen til administration, idet det er lagt ud til lokal afgprelse. Lederne og
evt. souscheferne (tidl. stedfortrzdere) tilrettelagger forbrug af tilsynstimer,
der skemalagges med bgrnene og tilsynstimer, der anvendes til administration m.v.
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Ledelsesfunktioner, der naturligt henferes til evrige opgaver, er bl.a. deltagelse
i de interne personalemgder m.v.

Samarbejdsudvalg, TR~arhejde m.v.

Medarbejdernes deltagelse i mgder, sikkerhedsudvalg og samarbejdsudvalg kan ikke
henferes til "egvrige opgaver", men tages af tilsynstimerne,

Tillidsrepr®sentanter (medarbejdsreprazsentanter) m.fl. skal notere eventuelle timer
til SU-meder og TR-m@der under tilsynstimetallet, uanset der er tale om § 8 fravar

eller § 9 fravear.

Ad 2., ¢vrige opgaver (tid til andet arﬁeide).

@vrige opgaver er tiden "til andet arbejde" ud over det direkte pazdagogiske arbejde
med bernene og rummer de aktiviteter, der er beskrevet i skolepmdagogoverkomstens

§ 5.

Opgaverne kan delvist fastlazgges i tjenestetidsplanen. Det er dog ikke forudsat, at
det sker for samtlige timer. Arbejdstidsopgerelsen skal ikke lndeholde oplysninger
om, hvordan disse timer har varet brugt.

Til meder, tilrettelzggelse, oprydning og indkeb er der &rligt afsat 223 timer. Som
huskeregel svarer det i gennemsnit til, at for hver 6,5 tilsynstime er der afsat 1
timer for skolepadagoger til egvrige opgaver. Omregnet svarer 223 timer til ca. 5
timer pr. uge for en fuldtidsansat padagog og pzdagogmedhijzlper.

Bemaerk:

En ansat pd deltid kan ikke deltage i samtlige mgder som fuldtidsansatte, medmindre
timerne tages fra tilsynstimetallet efter lederens godkendelse. Deltidsansatte skal
vere meget opmerksomme pa deres forbrug af timer til evrige opgaver. Det er ikke
forudsat i overenskomsten, at timerne skal opta:lles eller registreres legbende. Det
skal ikke bevises (godtggres), at man har brugt alle timerne, men man kan faktisk i
nogle situationer komme til at bruge flere timer, end man er ansat til og far len
-for. Derfor kan deltidsansatte have en interesse i selv. at fere kontrol med sit

timeforbrug.

En leder kan sdledes ikke krave, at flertallet af timerne (@vrige opgaver) sgkema-
legges. Lederen kan dog have fordel af at have et overblik over &drets arbejde ved
at udfylde vedlagte skema (bilag 2) for opgaver, der henfgres til evrige opgaveti-
mer. Overblikket sikrer, at arbejdsopgaverne kan lgses af de ansatte, og at disse
har arbejdstid afsat til de forskellige opgaver (prioritering). Lederen kan ikke
blande tilsynstimer med bern sammen med gvrige opgavetimer, hverken i minedsskemaet
for den ansatte eller &rsopgsprelsesskemaet pr. 31. juli.

Der er forskellige problemer ved forstdelsen af, om timer henfores til tilsynstimer
eller svrige opgaver. Et par eksempler kan belyse dette forhold:

Eksempel 1 - sommerfest:

Er sommerfesten alene for bernene uden deres foraldre, badr det noteres som tilsyns-
timer, Er sommerfesten for bdde bern og formldre, skal det afgeres, om de ansatte
har ansvaret for bernene (tilsynspligt), eller om forzldrene har ansvaret for egne
bgrn. Hvis de ansatte har tilsynspligten, er det tilsynstimeforbrug. Hvis foraldre-
ne har ansvaret overfor egne begrn, kan forbruget af timer henfpres til gvrige opga-
ver.

Eksempel 2 - medvirken ved tilrettelzggelse af fallesarrangementer for bern
(udflugt, fest eller komedie):




Regelsattet er en delvis afskrift af larernes tidligere arbejdstidsregler. Der
skelnes slledes ofte til, hvorledes skolelzrerne ville have forholdt sig. Er det
for lzrerne undervisningstimer eller tages det af ovrige timer (@-tid). Hvis larer-
ne anvender undervisningstid (U-tid) til arrangementet, skal padagogerne nemlig og-
88 bruge tilsynstimer. :

Eksempel 3 ~ foraldresamarbejde:

Hvis der arrangeres fzllesspisning, inviteres til eftermiddagskaffe eller &bent hus
med bern og forazldre en eftermiddag indenfor daginstitutionens normale &bningstid,
er der tale om brug af tilsynstimer. Ndr der udover normal “"bgrnepasning” ogsi lag-
ges vagt pd forazldresamarbejdet, skal arrangementet selvfplgellg vare foreneligt
med tjenestens tarv. Hvis foraldrearrangementet (opgaven) derimod foregdr udenfor

- daginstitutionens normale Sbningstid (mandag til fredag), kan der eventuelt blive
tale om brug af gvrige opgavetimer, jfr. eksempel 1. ‘

Ad 3. ferie- oq spgne-helligdage.
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Der foruds=zttes ikke prmsteret arbejde pid de 9 sepgne-helligdage og i de 25 ferieda-
ge (5 ugers ferie); ialt 34 dage & gennemsnitlig 7,4 timer pr. fuldtidsbeskaftiget
- gvarende til 252 timer Aarligt.

Helligdagene er: 1. og 2. juledag, Nytdrsdag, Skartorsdag, Langfredag, 2. Péskedag,
St. Bededag, Kristl Himmelfartsdag og 2. Pinsedaq. '

Den 24. og 31. december (jule- og nytdrsaften) samt 1. maj og Grundlovadag er ikke
helligdage, men defineret som "almindelige® arbejdsdage (hveortil der kan anvendes
tilgynstimer, dersom skolefritidsabningen holder &bent}).

Selvejende institutioner kan have en lukkeordning, hvor daginstitutionen har lukket
den 1. maj. Disse timer konteres som tilsynstimer og vedrerer altsi ikke helligdage
m.v.

OM PLANLEGNING AF ARBEJDET:

At arbejde efter en &rsnorm giver en sterre fleksibilitet for alle parter.

Der arbejdes med en Arsnorm over 12 mineder - (52 uger). Perioden starter 1. august
og slutter 31. juli. Herefter ggres regnskabet for arbejdstid op. Er der prasteret
merarbejde/overarbejde, der skal erstattes med frihed, eller udbetales i kroner og
grer.

Under optazllingen er det mest praktisk med et sgkema, der registrerer (dokumenterer)
hver méneds arbejde. Forslag til skema er vedlagt vejledningen (bilag 3).

Timerne, der er udfert hver mlned, overfores pd et Arsskema for hver enkelt ansat,
og danner grundlag for den endelige afregning mellem den ansatte og kommunen. For-
slag til skema er vedlagt vejledningen (bilag 4).

Der er sdledes normalt ikke tale om udbetaling for "overarbeide * m.v. for ved
regnskabets opggrelse den 31. juli. For deltidsansatte henvises til n®rlaesning af
§ 6, stk. 2. i skolepadagogoverenskomsten.

Vedrorende skemaerne og arbejdsforbruget.

Alt premsteret arbejde skrives blot pd som faktisk tjeneste (tilsynstimer). Viser
det sig i lebet af perioden, at en ansat fidr for mange timer, kan ledelsen tildele
en ekstraordinar frihed for at skabe balance i regnskabet. Friheden skal gives med
et varsel pé mindst 4 degn (96 timer).




Hvis den ansatte passer eget barn p& dets fgrste sygedag, skrives BS under faktisk
tieneste.

Hvis en ansat selv bliver syg, skrives 8 for sygdom under faktisk tijeneste,

Det antal tilsynstimer, som skulle have veret udfert den padgzldende dag ifelge tje-
nestelisten, skrives ind pd den pigzldende dag, som om man havde varet pi arbejde.
Er der ikke et planlagt tilsynstimetal, skrives der 6,4 timer for fuldtidsansatte;
forholdsmassigt for deltidsansatte.

Ferie samt segne-helligdage skrives ind pid den s®rlige konto for registrering af
disse arbejdstimer. Bemzrk ogsid, at lerdage fremover ikke m2 medtzlles pd ferie-
dagekontoen.

Per er normalt mellem 226-—-228 arbejdsdage for den enkelte ansatte. Beregn selv
f.eks. efter skolernes feriekalender, der vil blive udsendt hvert &r af forvalt-
ningen.

Normaltallet fremkommer ved at fratrazkke 5 ugers ferie og 9 sggne—helligdage {34
dage = 1,8 uger) fra Arets 52 uger. Rest bliver 45,2 uger x 5 dages arbejdsuge =
226 dage.

Den enkelte ansatte kan arbejde med et lidt hejere timetal pd dage med sarlige op-
gaver (arrangementer m.v.) og et lavere timetal pd& andre dage som modkompensation.
benne forskydning af arbejdstiden kan f.eks. gikre angatte fuldtidsstillinger gen-—
nem "princippet om Arsnormer". Arbejdet kan tilrettelzgges fleksibelt efter dagin-
stitutionens opgaver, som kan svinge fra dag til dag, fra uge til uge og méned til
méned, '

Dersom den enkelte ansatte ikke har prazsteret alle sine arbejdstimer (tilsynstimer
m.v.) er det alene ledelsens problem. Den ansatte skal ikke i det kommende skoledr
indhente de manglende timer, eller tilbagebetale for meget udbetalt lgn. Bemerk, at
hvis den ansatte har arbejdet for megt, er der - som ovenfor beskrevet - tale om
udfert merarbejde eller overarbejde, som arbejdsgiveren skal udbetale til den an-
satte. Arbejsgiveren og den stedlige leder er derfor opmzrksom pd . den lgbende sty-
ring af arbejdstimeforbruget. :

Lederne kan foretage en budgetlagning af arbejdstiden inden Arsnormens
pibegyndelse. Forskellige padagoglske overvejelser lagges til grund for planen.




Eksempel - skoledret 1992/93.

Mineder | Arbejdsdage Helligdage |[Kalenderdage Kalenderdége ekskl.
{SH} lerdage/sendage
bAugust 21 0 31 21
September _ 22 ] o 30 22
Cktober 22 o 31 22
November - 21 ) 0 30 | 21
December 22 1 . 31 23
Januar : 20 i ' 31 | 21
Februar 20 o 28 20
Marts 23 0 : 31 23
April .19 3 30 22
Maj 18 3 31 21
Juni. 22 1 30 23
Juli 22 0 31 22
Ialt 252 9 365 . 261

200 skoledage
52 skolefridage
252 arbejdsdage

Denne kalender kan ogsd bruges til at opgere arbejdstiden ved sikaldt brudt anszt-
telge, d.v.s. hvis en ansat ansattes eller fratrazder midt i skolelret.




Det kan ogs& vare praktisk at have et grundskema for en typisk arbejdsuge.

Grundskema for planlaegning af den ugentiige arbejdstid.

Timer ialt

Navn: Mandag | Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Planlzgningsskema (ved personaleferier og institutionsarrangementer}.
Navn: Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Timer ialt
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En fyldestggrende perscnaleplanlagning skal sikre, at der er flest medarbejdere,
ndr der flest bgrn, samt at der er personaledzkning bdde i starten af skoledret som
i slutningen af skolelret. Arsplanl&gningen gkal fplges op af en lgbende kontrol og
justering af planen.

Teori er godt, praksis kan vere noget helt andet. Der vil komme situationer, hvor
planen valter; hvor lederen md meddele mer- og overarbejde, omlagt tjeneste m.v.
Men en stram planlagning og styring er ikke at foragte, hvis man vil undgid proble-
mer. '

GENERELT OM ARBEJDSTID:

Der er udarbejdet vedlagte skema over udvalgte arbejdstimetal (bilag 1)}, som kan
bruges til aflasning af, hvor mange timer den enkelte medarbejder skal arbejde med
born (tilsyn), til meder (@-tid) og ferie— og segne-helligdage. som det ses, falder
alle talvardier med det faldende lgntimetal.

En deltidsansat har ikke s3 mange timer til deltagelse i personale- og foraldremg-
der som en fuldtideansat. Hvis man alligevel deltager i alle meder pa lige fod med
fuldtidsansatte, vil lederen vare nedsaget til enten at bruge tilsynstimer for den
deltidsansatte,

eller anmode den deltidsansatte om at gid hiem feor de evrige medarbeddere.

Dette kan man selv beregne ved at reducere arbejdstiden forholdsmassigt. For eksem-—
pel kan man regne tilsynstimerne ud for en 30 timers ansat til 30/37 af 1.449 til-
synstimer = 1.175 tilsynstimer.

Hvis en ansat opherer midt i 3ret, skal der foretages en konkret beregning af
pagaldendes arbejdstid (bilag 5).




.Vejledn__ln_g "om. .

Vefledning om arbejdstidsregler for skolepedagoger

side 1




Vejledning om arbejdstidsregler for skolepsadagoger  side 2




VEJLEDNING:

Arbejdstidsbestemmelserne om &rsnorm kan bl.a. leeses i skolepaedagogoverenskomsten. BUPL's faglige hand-
bog, bind 1A/03 beskriver dels overenskomsten og dels forstaelsen ved administration af arbejdstidsreglerne.

Med en arbejdsuge pa 37 timer, pr. 1. august 2006, opdeles arbejdstiden i 3 elementer:

1) Tilsynstimer: 1.417 timer arligt
2) Gvrige opgaver: 218 timer arligt
3) Ferie og segne-hellig-dage: 289 timer arligt

lalt 1.924 timer arligt.

Tilsynstimer vedrarer det direkte peedagogiske arbejde med bernene. ifelge bemserkningerne til overenskom-
stens star der, at den individuelle forberedelse og planleegning af arbejdet ikke kan henfares til evrige opgaver,
Antaliet af forberedelsestimer kan fremgé af en aftale med kommunen.

Ledelsestimer er trukket ud af tilsynstimerne og tildeles ved siden &f tilsynstimerne.

Samarbejdsudvalg.

Pz=dagogernes deltagelse i mader i sikkerhedsudvalg og samarbejdsudvalg kan ikke henfares til "gvrige opga-
ver", men tages af tilsynstimerne ifglge BUPL's opfattelse.

"Deltagelse | samarbejdsudvalg, herunder lokale samarbejdsudvalg, mediages i tilsynstimetallet eller honoreres szerskiit. Der henvises bl.a.
til Kornmunernes Samarbejdsnaevn, KSN-meddelelse nr. 17 af 2. maj 1985, Kommunernes Landsforening (KL} har forudsat, at mederne
holdes uden for skolelzsrernes skemalagte timer, og at timerne honoreres med 1/1924 af de pégaseidendes bruttoarslen. Der kan ikke foreta-
ges afspadsering af det anvendte timetal." Skolepesedagogernes arbejdstidsregler er omskrevet efter skoleleerernes tidligere regler.

Tillidsreprassentanter (medarbejderrepreesentanter) m. fl. skal notere eventuelie timer til SU-mader og TR-mader
under tilsynstimetallet.

Hviletid og pauser.

Offentligt ansatte har kotyme for en betalt hvilepause p& 29 minutters varighed. Man er forpligtet til at forblive pa
arbejdsstedet og sta til radighed (afbryde pausen om ngdvendigt). Ofte vil psedagoger pabegynde hvilepausen
ved middagstid. Hvilepausers placering kan fastlaegges | samarbejdsudvalget.

Hviletiden mellem 2 degns arbejder skal udgere mindst 11 timer. Bestemmelsen hviler pa arbeidsmiliglovens
par. 50-52.

Indenfor daginstitutionsomradet kan der efter aftale ske nedsaeitelse af hviletiden til 8 timer, dog hgjst 20 gange
om aret. Denne aftale gaelder ogsa for daginstitutionspsedagogerne. Det betyder at der skal ske en seerlig ar-
bejdstilrettelaaggelse ved aftenmader.

Vejledning om arbejdstidsregler for skolepsedagoger  side 3




Eksempel pd 11 timers reglen:

Dagens tieneste Neeste dags fjeneste
slutter: kan pabegyndes fra:
kl. 19.00 kl. 06.00
kl. 19.30 kl. 08,30
kl. 20.00 kl. 07.00
kl. 20.30 “kl. 07.30
kl. 21.60 kl. 08.00
kl. 21.30 kl. 08.30
kl. 22.00 kl. 09.00

Omiagt tjeneste.

Omlagt tieneste kan ogsa finde sted pa omrader, hvor der arbejdes efter arsnormer d.v.s. ved omlaegning af til-
synstimerne. Overenskomsten har fastsat bestemmelsen til, at der udbetales et saerigt Igntillaeg pr. omiagt time,
dersom varslet i arbejdstiden fra ledelsens side ikke er pd mindst 4 dagn (= 96 timer).

Hvorledes beregnes ulempen ved omlagt tjeneste ?

- Eksempei 1: Normaltieneste fra kl. 9 - 16. Omlagt til 12 - 17.30. Personens ulernpe er fra kl. 16-17.30 svaren-
de til 1.5 time omilagt tienestetillaeg.

- Eksempe! 2: Normaltjeneste fra kl. 9 - 16. Omiagt til 6.30 - 12.00. Personens ulempe er fra kl. 6.30-9.00 sva-

rende til 2.5 time omlagt tienestetillaag.

De arbejdstimer, der er sammenfaldende med den oprindelige arbejdsplan, udigser siledes ikke omlagt-
tieneste-tilleag.

Overenskomstens sats for omlagt tieneste er pr. 1. april 2006 - kr. 33,47 - pr. omiagt time.

Hvis der i forbindelse med omiagt fjeneste ogsd udfgres flere tilsynstimer end planlagt, skal disse tilsynstimer
enten indga i arsopgerelsen eller udbetales som merarbejde henholdsvis overarbejde for fuldtidsansatte. Der
skal saledes indberettes ekstratimer til udbetaling pa szedvanlig made. Du skal i sa fald have bade len og lgnti-
leegget for omlagt tjeneste.

Der henvises igvrigt til Faglig Handbog 3/03 par. 9 vedr. ekstratimer for deltidsansatte (som felge af andres fra-
vaer ved sygdom, ferie, barsel o.l.}.

Delt tjeneste.

Hvis tjenesten deles, sa den ansatte skal udfere tjeneste 2 gange samme dag, er der tale om delt {jeneste, som
udlgser lantiliaeg pr. dag pa kr. 36,67 (sats pr. 1. april 2006).

Er den delte tjeneste planlagt i arsnormen skal den indga i det sammenlagte arlige ulempetilleg. Er den uforud-
set, skal den optaelles hvert halve ar og indberettes sammen med palagt omlagt tieneste.

Tillaegget udregnes pa baggrund af de planlagte tilieeg. Der tilleegges altid 300 kr. til det arlige belsb, og derefter
opgeres det | intervaller af 500 kr. (0 - 500 - 1.000 -1.500 - 2.000 osv).

Overenskomsten foreskriver i par. 8 stk. 4, at "tienesten bar tilrefteleogges séledes, at deft ljeneste - hvorved
forstas tieneste adskilt af en pause pé en time eller mere - undgas. Hvor det ikke er muligt betales der for delt
tieneste". Der skal foreligge tungtvejende driftsmaessige begrundelser for operere med delt tieneste. Tiene-
sten kan undiagelsesvis kun deles en gang pr. degn (med tjeneste menes den samlede tjeneste, idet timer ti
gvrige opgaver og tilsynstimer skal planleegges udfert i natudig forlaengelse af hinanden).
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Eksempel 1. Peter har en fast daglig medetid fra k. 6.30 - 8.00 og skal deltage i personalemede om aftenen fra
ki. 17 til k. 20. Denne deling af arbejdstiden medferer naturligvis udbetaling af delt fieneste. Men delt {jeneste
skal sgges undgaet.

Hovedprincippet er imidlertid, at 3-delt ieneste ikke laangere kan finde sted. Med tjeneste menes den samlede
tieneste. Det kan ikke lade sig gere at lade en paedagog mwede fra kl. 6.30-8.00 (morgenabning), indleegge en
pause frem til kl. 11.30 og igen lade den pageldende arbsjde fra kl. 11.30-17.00 {eftermiddagstjeneste) for her-
efter at beordre paedagogen il at deltage i et aftenmede fra f.eks: kl. 18-21.

Aften- og nattjeneste.

Efter psedagogoverenskomsten skal alle peedagoger have forskudttids- sgndags,- og weekendtillaeg for tjienests
i tidsrummet kl. 17-08, for fieneste pa lerdage efter kl. 11 o.5.v. Detle tillasg udbetales for alle aftenmeder, uan-
set der er tale om tilsynstimer eller @vrige opgave-timer. Udover tillaagget skal alle timer opgeres en gang arligt
pr. 1. oktober, hvarefter der tildeles 3 timers erstainingsfrihed for hver fulde 37 timers aften- og nattjeneste,

BUPL har lavet en lokalaftale med HTK vedr. individuelle faste arlige ulempetillzeg. Se forhandsaftalen.

Koloni.

Hvis peedagoger efter aftale med lederen deltager i en feriekoloni er dette arbejde deckket af overenskomsten og
arbejdstimeforbruget henfares til tilsynstimetallet. Det er frivitligt om den enkelte paadagog ansker at deltage.

“Erstatningsfrihed i forbindelse med arbejde for afrejse og efter hjemkomst.

Koloniopholdet starter pa det tidspunkt, hvor foreeldrene har faet besked om sencst at mpde med deres barm.
Tilsvarende slufter kolonien pa det tidspunkl, hvor foreeldrene har faet besked om at hente deres barn.

For arbejde pa afrejsedagen, for kolonien starter, og for arbejde pa hjemkomstdagen, efter kolonien er afsiuttet,
gives seerlig erstatningsfrihed, Erstatningsfriheden udger antallet af arbejdstimer tillagt 50 % oprundet tif hele
timer.”

Néar man tager pa tur med bgrnene og overnatter udenfor institutionen, gaeider koloniaftalen. Arbejdstidsreglerne
suspenderes og der sker udbetaling af tilleeg m.v. efter koloniaftalen.

Hvis man overnatter pa institutionen, herunder institutionens udearealer, med bgrnene, gaelder de almindelige
arbejdstidsregler, opteelling af arbejdstimer fra start til slut, udbetaling af tilleeg osv.

Det kan aftales at man bruger kaloniregler, ogsé selvom det ikke er frivilligt.
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@vrige opgaver er tiden til "andet arbejde” udover det direkie peedagogiske arbejde med bernene og rummer de
akliviteter, der er beskrevet | Arbejdstidsreglernes 8. 5.

Opgaverne kan delvist fastlaegges | tienestetidsplanen, men det er ikke forudsat, at det sker for samtlige timer.
Arbejdstidsopgerelsen skal ikke indeholde oplysninger om hvordan og hvornér disse timer har veeret brugt.

Til mader, ilrettelazggelse, oprydning og indkeb er der arligt afsat 218 timer. Som huskeregel svarer det i gen-
nemsnit til, at for hver 6.4 tilsynstime er der afsat 1 time for skolepesdagoger til @vrige opgaver.

Bemeerk: .

" En ansat pa deltid kan ikke deltage i samtlige mader som fultidsansatte, medmindre timerne tages fra titsyns-
timetallet. .

Deltidsansatte skal vaere meget opmzerksom pa deres forbrug af timer til gvrige opgaver. Det er ikke forudsat i
overenskomsten, at timerne skal opteelles eller registreres lobende. Det skal ikke bevises (godigeres), at du har
brugt alle timerne. Men du kan faktisk i nogle situationer komme til at bruge flere timer, end du er ansat til og far
lgn for. Derfor er det | paedagogens egen interesse at man selv fgre kontrol med sit timeforbrug.

En leder kan saledes ikke kraeve, at flertallet af timemne (avrige opgaver) skemalaegges. Lederen kan heller ikke
blande tilsynstimer sammen med gvrige opgavetimer. Hverken i manedsskemaset eller &rsopggrelsesskemaet pr.
31. jull.

Der er forskellige problemer ved forstaelsen af om timer henfares til tilsyntimer eller pvrige opgaver. Et par ek-
sempler kan belyse dette forhold.

Eks. 1 sommerfest:

Er festen alene for barnene uden deres forseldre, ber det noteres som tilsynstimer. Er sommerfesten for bade
barn og forzeldre, skal det afgeres om de ansalte har ansvaret for bgrnene (tilsynspligt) eller om forasidrene har
ansvaret for egne bern. Hvis paedagogerne har tilsynspligten er det tilsynstimeforbrug. Hvis foreeldrene har an-
svaret overfor egne barn, kan forbruget af timer henfores til gvrige opgaver.

Eks. 2 medvirken ved tilrettelzeggelse og afvikling af fzilesarrangementer for bern (udfiugt, fest eller tea-
ter):

Der skeles ofte til, hvorledes skoleleererne ville have forholdt sig. Er det for laerermne undervisningstimer eller ta-
ges det af leerernes svrige timer ? Hvis leererne anvender undervisningstid til arrangementet, skal skolepaedagoe-
gerne nemlig bruge tilsynstimer.

Eks. 3 forzldresamarbejde:

Hvis der arrangeres fzllesspisning, inviteres til eftermiddagskaffe eller abent hus med bem og foraeldre en ef-
termiddag indenfor skolefritidsordningens normale abningstid er der tale om brug af tilsynstimer. Nar der udover
normal "bgrnepasning” ogsa leegges veegt pa foreeldresamarbejdet, skal arrangementet selviglgelig veere for-
eneligt med tjenestens tarv. Hvis forssldrearrangementet {opgaven) derimod foregar udenfor SFO's normale ab-
ningstid kan der eventuelt blive tale om brug af gvrige opgavetimer jvi. eksempel 2.
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Der forudsasttes ikke arbejdet pa de 9 s@gnehelligdage og i de 30 feriedage (6 ugers ferie). lalt 39 dage a gen-
nemsnitlig 7.4 timer pr. fuldtidsheskesftiget svarende til 289 timer arligt.

Helligdagene er 1. og 2. Juledag, Nytarsdag, Skeertorsdag, Langfredag, 2. Paskedag, St. Bede-
dag, Kristi Himmelfartsdag og 2. Pinsedag.

Den 24. og 31. december (jule- og nytarsaften, samt 1. maj og grundlovsdag er ikke helligdage, men defineret
som "almindelige" arbsjdsdage (hvortil der kan anvendes tilsynstimer, dersom skolefritidsordningen holder
abent).

"Om planlzgning af arbejde

Der arbejdes med en arsnorm over 12 maneder/52 uger. Perioden starter 1. august og slutter den 31. juli. Heref-
ter gores regnskabet op. Er der prassteret merarbejde / overarbejde, der skal erstattes med frihed eller betales |
kroher og @re.

Under optssllingen er det mest praktisk med et skema, der registerer {dokumenterer) hver maneds arbejde. For-
slag til skema er vedlagt vejledningen.

Timerne, der er udigrt hver maned, overfares pé et drsskema for hver medarbejder, der danner grundlag for den
endelige afregning mellem den ansatte og kommunen.

Der er saledes normalt ikke tale om udbetaling for "overarbejde" m.v. far ved regnskabets opggrelse den 31. juli.

Vedr. skemaerne og arbejdsforbruget.

Alt arbejde skrives blot pa som faktisk fjeneste (tilsynstimer). Viser det sig i Igbet af pericden, at en paedagog far
for mange timer, kan ledelsen tildele en ekstraordinzer frihed for at skabe balance i regnskabet. Friheden skal
gives med et varsel pa mindst 4 dggn (96 timer), meddelt den ansatte i arbejdstiden.

Hvis den ansatte passer eget barn grundet sygdom, skrives BS.
Hvis en ansat bliver syg, skrives S for sygdom.

Det antal tilsynstimer, som skulle have veeret udfart den pagseldende dag ifelge tienestelisten, skrives ind pd
den pagzeldende dag, som om man havde veeret pa arbejde. Er der ikke et planiagt tilsynstimetal, skrives der
6.4 timer for fuldiidsansatie. Forholdsmaessigt for deltidsansatte.

Ferie samt sggne- og helligdage skrives ind pa den seerlige konto for registrering af disse arbejdstimer.

Der er normalt mellem 226 - 228 arbejdsdage for den enkelte ansatte. Tallet kan variere lidt fra (skole) ar til (sko-
le) &r. Beregn f. eks. selv efter skolernes feriekalender, der udsendes hvert ar af forvalthingen.

Den enkelte ansatte kan arbejde med st lidt hajere timetal pa dage med saerlige arrangementer m.v. og et lavere
timetal pa andre dage som modkompensation. Denne forskydning af arbejdstiden kan f.eks. sikre skolepsedago-
ger fuldtidsstillinger gennem principet om arsnormer.

Dersom den enkelte ansatte ikke har preesteret alle sine arbejdstimer (tilsynstimer m.v.} er det alene ledelsens
problem. Den ansatte skal ikke i det kommende skolear indhenie de manglende timer sller tilbagebetale for me-
gen udbetalt lgn. Omvendt hvis den ansatte har arbejdet for meget, er det som ovenfor beskrevet tale om udfart
merarbejde eller overarbejde, som arbejdsgiveren skal udbetale til den ansatte. Arbejdsgiveren og den stedlige
leder er derfor opmeerksom pa den Isbende styring af arbejdstimeforbruget.

Lederne skal foretage en budgetleegning af arbejdstiden inden arsnormens péhegyndelse.
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Eks.

Maneder Arbejds- | Helligdage Kalender- Kalenderdage
dage (SH) dage ekskl.

lgrdag/sandage.

August 21 0 31 21
September 22 0 30 22
Oktober 22 0 3 22
November 21 0 30 21
December 22 1 31 23
Januar 20 1 31 21
Februar 20 0 28 20
Marts 23 0 31 23
April 19 3 30 22
Maj 18 3 31 21
Juni 22 1 30 23
Juli 22 0 31 22
lalt 252 9 365 261

200 skoledage

052 skolefridage
252 arbejdsdage
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