% stevns kommune center for bgrn & leering

Arsnormsaftale geeldende for paedagogisk personale ansat ved Stevns Kom-
munes kommunale dagtilbud med undtagelse af dagplejen

Formal

Stevns Kommune, BUPL og FOA har aftalt at normperioden for peedagogisk personale i Stevns Kommunes
kommunale daginstitutioner er 1924 timer.

Formalet med arsnormen er at sikre, at daginstitutionens ressourcer bliver lagt i de perioder hvor der er
behov.

Arbejdstid og arsnorm

At arbejde pa &rsnorm betyder, at arbejdstiden for den enkelte medarbejder planlaagges over et ar, og at
arbejdstiden farst gares op, nar der er gaet et ar.

Normperioden er 1. januar - 31. december. | 2025 er normperioden dog forskellig fra dagtilbud til dagtil-
bud. Dagtilbuddene skal senest vaere gaet i gang pr. 1. juli 2025.

Arbejdstiden for fuldtidsansatte udger i gennemsnit 37 timer pr. uge i normperioden. For deltidsansatte
beregnes den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid forholdsmaessigt.

Den hagjeste arbejdstid beregnes som 37 timer pr. uge eller som 7,4 time pr. arbejdsdag i normperioden.

Arsnorm 1924 timer - herfra traekkes ferie og 6. ferieuge i det pagaeldende &r. Timer til ferie- og sggne- og
helligdage varierer fra ar til ar (det som er for alle og som man kender pa forhénd).

Ved til- eller fratreedelse i lgbet af arsnormsperioden, beregnes arbejdstiden pr. hverdag i perioden.
De faktiske timer udggr bgrnetid, tid om bgrn samt fastlagte aktiviteter for hele personalegruppen.
Midlertidige ansaettelser og studerende

En medarbejder, der er ansat 3 maneder eller derunder, er ikke omfattet af &rsnormsaftalen. Andre opga-
ver ud over bgrnetid fastleegges efter den psedagogiske opgaves omfang.

Studerende er ikke omfattet af &rsnormsaftalen.

Bagrnetid

Bgrnetid er som udgangspunkt den tid som det paedagogiske personale anvender sammen med bgrnene.
Tid om bgrn (individuelle opgaver/aktiviteter)

Tid om barn er arbejdsopgaver om bgrn, som hatrer til den paedagogiske opgave. Det kan fx veere:

o Pzxdagogiske opgaver

o Fyrtdrnsarbejde

e Brobygning/overgange

e Individuelle paedagogiske handleplaner
o Foreeldresamtaler

o Tveerfagligt samarbejde
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e Sprogvurderinger
e TOPI|
o Vejledning til studerende

Opgaverne kan veere forskellige fra medarbejder til medarbejder. Timerne er pa et individuelt timetal af-
heaengig af, hvilke funktioner den enkelte medarbejder har.

Principper og definition (kategorier og tidsforbrug) for tid om barn, draftes i Lokal-MED/personalemader
med MED-status og tilretteleegges lebende i samarbejde med medarbejderne.

Det er lederen, der beslutter omfanget af timer, som tilknyttes de konkrete opgaver til hver enkelt medar-
bejder efter forudgéende dialog og med udgangspunkt i principperne fra lokal-MED.

Timerne samles i en pulje som kan betragtes som en fleksibel pulje til de aftalte opgaver. Puljen kan i sam-
arbejde med leder eendres lgbende, alt efter arbejdets ngdvendighed.

Tid om bgrn kan planleegges forskelligt. Med afszet i det feelles vaerdisast for skabelsen af den attraktive
arbejdsplads, som geelder for alle arbejdssteder | Stevns kommune, drgfter og beslutter det enkelte ar-
bejdssted, hvordan tid om bgrn planleegges og udferes under hensyntagen til de muligheder, der er pé ar-
bejdsstedet.

For at maksimere overblikket over forbruget af timerne skal der lgbende, minimum kvartalsvis, geres sta-
tus over timeforbruget. Ved status af timeforbruget, som foregar mellem medarbejder og leder, skal der
ligeledes tages hensyn til, om der er sammenhasng mellem ressourcer og de paedagogiske opgaver.

Bilag 1 er et eksempel pa oversigt over time-puljer, der er afsat til forskellige opgaver. Leder sastter egne
overskrifter ind i skemaet ift. dagtilbuddets mgdeaktiviteter for &rsnormsperioden samt timer hertil,

Fastlagte aktiviteter for hele personalegruppen

Arsnormen indeholder den tidsmaessige placering af mgder, aktiviteter mv p4 et antal timer, som fastlaeg-
ges af leder og kan fx veere:

o Personalemgder
o Stuemader
o MED-mgder
o Forzeldrearrangementer
o Padagogiske dage
Arsnorm for den enlkelte medarbejder

Arsnormsoversigt indeholder en oversigt over, hvorledes den enkelte medarbejders timer fordeles i forhold
til beskeeftigelsesgraden;

e Bgrnetid

o Tid om bhgrn

o Kendte aktiviteter
Planleegning af tjenesten

Nér arbejdstiden skal tilretteleegges, skal bestemmelserne i "Aftale om arbejdstidsregler for paedagogisk
personale ved daginstitutioner, klubbet, skolefritidsordninger mv.” falges. Arbejdstidsaftalens bestemmel-

ser er heskrevet i nedenstdende.
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Der skal indteenkes en fornuftig drift i institutionens arbejde, tid til forberedelse, dbningstid, hvornar der er
flest barn, placering af mgder osv. Planlaegningen sker i samarbejde med medarbejderne for at bringe den
enkelte medarbejders kompetencer mv. bedsti spil.

Den planlagte gennemsnitlige ugentlige arbejdstid for den enkelte kan variere over éret. Flexjobberes ar-
bejdstid tager udgangspunkt i de individuelle aftaler, som geelder for den enkelte.

Der skal tages starst muligt hensyn til personalets gnsker, dog altid med den paedagogiske indsats i for-
grunden. Det betyder, at der skal vasre forstéelse og accept for, at det kan vasre ngdvendigt at behandle
hinanden forskelligt i konkrete situationer.

Den lokale grundplan/mgdeplan skal veere klar til draftelse med medarbejderne senest 1,5 méned far den
treeder i kraft.

Arbejdstiden skal vaere kendt mindst 4 uger frem.

Arbejdstilretteleeggelse og aendring i tjenesteplan

Tjenesten tilrettelaegges normalt pé hverdage, mandag til fredag.

Den daglige arbejdstid tilretteleegges med mindst 3 timer medmindre andet aftales.

Arbejde i weekend kompenseres med en erstatningsfridag i samme normperiode.

Beregning af arbejdstiden i normperioden

- Ferie og helligdage teeller som 7,4 time pr. dag for fuldtidsansatte. For deltidsansatte med en for-
holdsmeessig andel.

- Ved overfgrsel eller udbetaling af ferie, aftales fordelingen af timer i forhold til bgrnetid samt tid

om bgrn,
- Omsorgsdage og seniordage teeller pA samme méde som feriedage.

- Sygedage og ekstraordinzer tjenestefrihed teeller i forhold til den planlagte arbejdstid. Hvis ar-
bejdstiden ikke er planlagt, teelles 7,4 time for fuldtidsansatte.

- Til- og fratreedelse i labet af perioden: Arbejdstiden beregnes med 7,4 time pr. hverdag for fuldtids-
ansatte. For deltidsansatte med en forholdsmaessig andel.

- Afspadsering (fra overarbejde eller erstatning for mistede fridage) tesller som arbejdstid.
- Tjeneste pa mistede fridage, der senere udbetales, medregnes ikke i arbejdstiden.

- Ekstraarbejde, der varsles med mindre end 24 timer og ikke ligger i direkte forleengelse af planlagt
arbejdstid, taeller mindst 3 timer,

Varsling af tjenesten

Orientering om eendringer i mgdeplanen skal ske i arbejdstiden med et varsel p&4 mindst 4 dggn. Det geel- -
der alle ndringer, medmindre aandringen skyldes et gnske fra medarbejder.

Aflysning og/eller eendring af planlagte arrangementer

Et fastlagt arrangement fx p-lgrdag kan flyttes inden for samme normperiode. Hvis et arrangement flyttes,
kan timerne laagges ind i planen pa ny.
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Hvis et arrangement aflyses, skal det ske skriftligt inden for mindst 4 dagn inden arrangementet. Hvis
dette ikke sker, anses arrangementet for afholdt og timerne brugt.

Omlagt tjeneste

Omlagte timer er timer, hvor den ansatte ifglge tjenesteplanen ikke skulle veere i tjeneste, men som efter
aendringen bliver normale tjenestetimer.

Hvis tjenesten omlasgges, og varslet pa 4 degn ikke overholdes, godtgeres med et tilleeg pr. time for de om-
lagte timer.

Delt tjeneste
Den daglige tjeneste skal s4 vidt muligt veere samlet og kan ikke deles i mere end 2 dele.

Delt tjeneste er tjeneste, der er adskilt af et ophold i tjenesten pa 30 minutter eller mere, og hvor den an-
satte ikke star til ridighed og dermed kan forlade arbejdsstedet.

Nar den daglige tjeneste er delt i 2 dele, betales der et tilleag pr. dag.

Pauser

Alle har ret til pauser af passende leengde i l@bet af en arbejdsdag, uanset arbejdsdagens leengde. Pauser
af mindre end 30 minutters varighed er en del af arbejdstiden. Andre pauser medregnes ikke.

Det er kutyme at der afseettes 29 minutters pause, hvis arbejdsticden udger mere end 4 timer. Medarbejde-
ren skal veere til radighed i pausen, og ma derfor ikke forlade arbejdsstedet, Pauserne ma ikke placeres i
start eller slut af en tjeneste.

Pauser draftes i MED,
Hviletid
Uden medarbejders accept kan tjenesten ikke tilretteleegges s

o delt tjeneste straakker sig ud over en sammenhengende periode péa 12 timer, eller

o arbejdstiden inden foren periode pé 24 timer overstiger 10 timer.
Der skal veere mindst 11 timers hvile mellem to vagter. Det er er muligt undtagelsesvist at nedsaette den
daglige hviletid til 8 timer, nar der gennemfares madevirksomhed, kulturelle arrangementer og lignende i
forbindelse med arbejde, som normalt udferes i dagtimerne, men hvor navnlig kontakten til andre perso-
nalegrupper gar det hensigtsmeessigt, at arbejdes leegges i aftentimerne.

Mistede fridage/erstatningsfrihed

Hvis der arbejdes pa lgrdage, sendage eller helligdage skal der gives en tilsvarende erstatningsftidag. Der
bgr veere mulighed for at afholde en 0-dag i teet tilknytning til den mistede fridag.

Mistede fridage kompenseres snarest med erstatningsfridage + 50% ekstra frihed af den pressterede tjene-
ste. Tillaegges yderligere fritid afrundes opad til hele timer. '

Fridage, som falder indenfor sygeperioder, erstattes ikke.
Orientering om tildeling af erstatningsfridage skal ske i arbejdstiden og med et varsel pa 4 dagn.

Mistede fridage udbetales med overarbejdsbetaling, hvis de ikke er erstattet med frined inden udlgbet af
den kalenderméned, der fglger efter normperioden.
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Der hetales for mindst 6 timer pr. dag for en mistet fridag.

Hvis den mistede fridag er erstattet med en anden fridag i lebet af normperioden, men der ikke inden fri-
stens udlgb er givet den ekstra fritid, gives der i stedet overarbejdsbetaling.

Overarbejde
Overarbejde for fuldtidsansatte er

o  Timer ud over den normale arbejdstid i henhold til tjenesteplanen.

o Tilkald til ekstra tjeneste

o Tilfeeldig forleengelse af arbejdstiden med mere end 15 minutter.
Honorering for overarbejde

o  Overarbejde kompenseres med frihed + 50% ekstra tid (afrundet opad til hele timer).

o  Erstatningsfrihed skal fortrinsvis gives som hele dage.

o  Overarbejde skal som hovedregel afspadseres inden udlgbet af naeste normperiode, sa afspadse-
ring normalt sker inden for de fagrste 4 uger. | modsat fald betales overarbejdsbetaling.

o Hvis afspadsering ikke er mulig, udbetales overarbejdet.

o  Overarbejde over 16 timer inkl. 50% udbetales inden udlgbet af den kalendermaned, der falger ef-
ter normperioden.

o Overarbejde, der er fastlagt i tienesteplan eller skyldes tilkald til ekstra tjeneste, og som ikke udlig-
nes med frihed af tilsvarende lsengde i den méned, hvor det er udfert, udbetales inden udlabet af
den falgende kalendermaned.

Deltidsansattes merarbejde

Merarbejde er de timer en deltidsansat arbejder mere i normperioden end den aftalte gennemsnitlige
ugentlige arbejdstid

Deltidsansattes merarbejde erstattes med frihed eller afregnes med normal timebetaling.

Deltidsansattes arbejdstimer, ud over det timetal, der geelder for en fuldtidsansat i normperioden, er over-
arbejde og godtgagres med timer + 50 %.

Deltidsansatte kan ved udgangen af hvert kvartal, bede om en opggrelse af arbejdstiden de seneste 3 ma-
neder. Hvis der er praesteret mere end 25 timers merarbejde i kvartalet, kan timer udover 25 timer udbeta-
les.

Timer udover deltidsansattes aftalte gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i kvartalet, som ikke er godtgjort,
opgeres ved normperiodens udgang.

Frivillig tieneste pé en fridag

En medarbejder kan efter aftale frivilligt patage sig ganske kortvarig tjeneste pa en fridag, uden at denne
betragtes som bortfaldet.

Der gives overarbejdsbetaling + 50% ekstra. Der betales for mindst én time.

Hvis der arbejdes to gange p4 samme fridag, forleenges tiden for det andet tjenesteafsnit med 100%, og
der betales for mindst en time for hver tjeneste.

Kurser/mgder mv.
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Spargsmal om, hvordan medarbejdernes deltagelse i kurser eller mgder vedr. bgrn skal betragtes arbejds-
tidsmaessigt, skal altid afklares fgr opstart.

Kursus- og uddannelsesaktivitet uden overnatning

Der kompenseres for faktisk tidsforbrug. Transporttid indgar i tidsforbrug med fradrag af den transporttid,
der bruges til normalt tjenestested. Er transporttiden mindre, kompenseres der kun for faktisk tidsforbrug
under kursus- og uddannelsesaktivitet.

Kursus- og uddannelsesaktivitet med overnatning

Der kompenseres med 8 timer pr. dag. Udger den normale arbejdstidsnorm mere end 8 timer, kompense-
res der med arbejdstidsnormen.

nvendelse til gvri te
Kompensation for tidsforbrug aftales med leder.

Udgangspunktet for deltagelse er, at timerne teeller fra harnetid og honoreres i forhold til tidsforbruget inkl.
Transport,

Ved deltagelse i laengerevarende forlgb pa over en uge fx diplomuddannelse tzeller kurset med 7,4 time pr.
dag inkl. Transport ud over normal arbejdstid jf. arbejdstidsaftalen §8 stk. 1.

Praktikvejledning

Paedagoger har en forpligtigelse til at give vejledning til peedagogstuderende, padagogisk personale og
paedagogiske assistenter der er i praktik. Der afseettes en pulje til opgaven, som aftales mellem dagtil-
budsleder og medarbejder. Timerne er tid om bgrn.

Opgprelse af arsnorm

Faktisk arbejdstid i arsnormsperioden opgeres pr. 31. december. Er der praesteret for mange timer, udbe-
tales de som overarbejde for fuldtidsansatte og merarbejde for deltidsansatte, eller der gives tilsvarene

frihed.

Hvis arbejdstiden ved normperiodens udlgb eri minus, kan de manglende timer ikke overfares til naeste
normperiode. Det er leders ansvar, at arsnormen géar op for perioden.

Medarbejdere skal registrere sit timeforbrug i skema. Se bilag 2.

Qvrigt

Er der omrader, der ikke er beskrevet i naervaerende aftalte, geelder BUPL's og FOA’s generelle aftaler og
regler.

Evaluering

Aftalen evalueres midtvejsevalueres i september 2025 for at kunne foretage justeringer inden oktober. Af-
tales evalueres halvarligt forventet badde i MED og mellem aftaleparterne.

Ikrafttreedelse og opsigelse

Aftalen er indgdet i henhold til §14 stk. 1 i overenskomst for pesdagoger ved daginstitutioner, skolefritids-
ordninger, klubber mv. og §2 stk. 3 i aftale om arbejdstidsregler for peedagogisk uddannet personale ved
daginstitutioner, klubbet, skolefritidsordninger mv.

S. 6/9



=39 stevns kommune
&

Aftalen om arsnorm for personale ansat i kommunale dagtilbud treeder i kraft 1. maj 2025.

Hvor intet andet er anfgrt, er aftalen gyldig indtil den opsiges af en af aftaleparterne med 3 méneders var-
sel til udgangen af en arsnormsperiode.

Hvis parterne er enige, kan der i aftaleperioden rettes i aftalen i forhold til uforudsete virkninger for de be-
rgrte medarbejdere.

Forinden opsigelse kan finde sted, skal aftalens parter ved forhandling s@ge at na til enighed om en &n-
dring af aftalen.
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Bilag 1

Skema til registrering af individuelle aftaler
Bilag 2

Skema til registrering af arbejdstid

Bilag 3

Arshjul for 2025
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Tidsplan 2025

Jan/februar/marts/april/maj

- p-mgder med evt. deltagelse af faglige organisationer

- udarbejdelse af principper i lokal-MED/p-mgde med MED-status

- individuelle samtaler med personale omkring individuelle timer i &rsnorm ud fra principper

- nyt grundskema til draftelse (medio maj ved ikrafttreeden 1. juli. | skal regne 1,5 mdr. tilbage fra je-
res opstart)

- nygrundskema ud (ultimo maj senest jf. ovenstdende)

April/maj/juni/august

- ikrafttreeden af nyt grundskema 1. juli senest

- registrering af timer

- tjekind patimeforbrug hos den enkelte medarbejder 3. maneder efter opstart og evt. justering
Oktober

- 1.evaluering
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