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FORORD

BUPL's Lederforening bestrasber sig pa at bidrage med
en vifte af forskellige tiltag og tilbud, der kan understotte
og inspirere i arbejdet som institutionsleder. BUPLs Le-
derforening har béade tilbud, der laegger op til dialog og
diskussion og tiloud, hvis formal er at hajne viden og ud-
vikle kompetencer.

Denne pjece, som man kunne kalde et "old-school
redskab” til lederen i rollen som personaleleder, tager sit
udgangspunkt i en beskrivelse af ledelsesretten som den
komplekse storrelse, den er. Pjecen har veeret anvendt
og efterspurgt af BUPL’s ledere i mange ar og denne ud-
gave er en revideret genudgivelse. Pjecen gennemgar
de forskellige elementer af ledelsesretten og giver nogle
praktiske rad og anvisninger — den er sdledes ment som
et arbejdsredskab og som en hjeelp i hverdagen.

/
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Sanne Lorentzen
Formand for BUPL's Lederforening
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INDLEDNING

En god leder er tydelig i sin ledelses-
udovelse og arbejder samtidig be-
vidst med medinddragelse. Kulturen
i institutionerne pa berne- og un-
geomradet er preeget af samarbej-
de, relationsdannelse og feelles los-
ninger. Pa en arbejdsplads som et
dag-, fritids- eller klubtilbud eller en
SFO, hvor det er et erkleeret og lov-
bestemt formal blandt andet at give
bernene medbestemmelse, medan-
svar og forstaelse for demokrati, er
det Kklart, at arbejdsgange og meto-
der afspejler veerdier som ligeveerd,
feellesskab og dialog.

Ikke desto mindre er den daglige
forvalter af medindflydelsesretten,
institutionens leder, repreesentant
for arbejdsgiver med formel ret og
pligt til at lede institutionen.

Lige siden den allerferste hoved-
aftale pa& arbejdsmarkedet, det sa-
kaldte Septemberforlig fra 1899, har
ledelsesretten givet anledning til dis-
kussion. Septemberforliget var den
forste aftale mellem arbejdsmarke-
dets parter, hvor arbejdsgivers ret il
at lede og fordele arbejdet blev ned-
feeldet.

Pa BUPL's omrade er ledelses-
retten i dag beskrevet i Hovedaf-
talen mellem BUPL og KL. Den er
formuleret séledes: ”Ledelsesret-
ten udeves i overensstemmelse
med bestemmelserne i de kollek-
tive overenskomster, og i samar-
bejde med de ansatte og deres til-
lidsrepraesentanter i henhold til de til
enhver tid geeldende aftaler om til-
lidsrepraesentanter, samarbejde og
samarbejdsudvalg og de til enhver
tid geeldende aftaler om medindfly-
delse og medbestemmelse”.

Rammeaftalen om medindflydel-
se og medbestemmelse slar fast, at
alle medarbejdere har ret til medind-
flydelse og medbestemmelse’.

Arbejdsgivers ledelsesret er sa-
ledes ikke en ubegreenset storrelse,
men indskreenkes af de rettigheder,
de ansatte har via overenskomst el-
ler andre aftaler.

Derudover findes en lang raekke
love, der regulerer anseettelsesfor-
holdet og dermed er med til at ind-
skraenke ledelsesretten, som f. eks.
ligebehandlingsloven, arbejdsmilje-
loven, ferieloven og forvaltningslo-
ven. Som leder skal man vaere op-
maerksom péa alle relevante love
og aftaler og holde sig inden for de
vedtagne regler og rammer, nar man
udover sin ledelsesret.

LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE 1) KTO og KLs rammeaftale om medindflydelse
o0g medbestemmelse.



HVAD ER LEDELSESRET?

Ledelsesretten er defineret som ar-
bejdsgivers ret til at lede og fordele
arbejdet. Den ordlyd giver ikke man-
ge oplysninger om ledelsesrettens
indhold. Imidlertid har arbejdsmar-
kedets parter provet ledelsesret-
tens graenser af ved en lang reekke
konkrete sager fort ved de fagretlige
instanser, s& man nu i hvert fald er
enige om, at ledelsesretten bestar af
folgende elementer:
¢ Retten til at ansaette
e Retten til at afskedige
e Retten til at give direktiver for
arbejdets udferelse
e Retten til at fastlaegge
arbejdstider og pauser
e Kontrolforanstaltninger og
regler for arbejdspladsen
¢ Fortolkningsfordelen

Som leder er man ikke arbejdsgi-
ver, men man er arbejdsgivers re-
praesentant pa stedet, og man har
i sterre eller mindre grad faet tillagt
arbejdsgiverkompetence, sa lede-
ren er den, der i det daglige forvalter
ledelsesretten.

Er man leder af en kommunal in-
stitution, er det kommunalbestyrel-
sen, der er den overste myndighed.
| selvejende og private institutioner
er det bestyrelsen. Hvor stor en del
af ledelsesretten, den enkelte leder
har faet tillagt, er forskelligt fra kom-
mune til kommune, fra institution {il
institution, men det er veesentligt for
alle parter, at der hersker klarhed
over preecis hvilken kompetence,
man har som leder.

| Dagtiloudsloven er det formule-
ret sdledes:

"Lederen af det enkelte kommu-
nale dag-, fritids- eller klubtilbud
m.v. har den peedagogiske og ad-
ministrative ledelse af tilbuddet og er
ansvarlig over for kommunalbesty-
relsen herfor.

Lederen af det enkelte selvejende
dag-, fritids- eller klubtiloud m.v. har
den peedagogiske og administrative
ledelse af tilbuddet og er ansvarlig
over for institutionsbestyrelsen her-
for.

Lederen af det enkelte udlicitere-
de dag,- fritids- eller klubtilbud m.v.

¢ Hvordan er din ledelseskom-
petence beskrevet?

e Hvor er den beskrevet?
(i din stillingsbeskrivelse,

funktionsbeskrivelse, i kommu-
nens organisationsplan, i
bestyrelsens vedtaegt m.v.)

har den pesedagogiske og admini-
strative ledelse af tilbuddet og er an-
svarlig over for den private leveran-
der herfor2.”

Skolefritidsordninger er en inte-
greret del af Folkeskoleloven® og
SFO’en er derfor integreret ledel-
sesmeessigt med skolens ovrige
virksomhed. Derfor varetages den
overordnede ledelse af skolen incl.
SFO’en af skolelederen, mens SFO-
lederen stér for den daglige pseda-
gogiske og administrative ledelse af
skolefritidsordningen.

2) Dagtilbudsloven, § 6 LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE
3) Folkeskoleloven § 3, stk. 4



RETTEN TIL AT ANSZATTE

Retten til at ansaette er for det forste
spergsmalet om hvor mange med-
arbejdere (normering) og for det an-
det hvilke medarbejdere, der skal
ansaettes.

Hvor stor grad af indflydelse, den
enkelte leder har p& normeringen, er
afheengig af graden af decentralise-
ring og fordelingen af opgaver mel-
lem de forskellige ledelseslag, hvor
man har omréade- eller distriktsledel-
se, klyngeledelse eller andre former
for ledelse i flere lag.

| spergsmalet om hvilke medar-
bejdere, der skal ansasttes, indgar
elementer som kvalifikationer, kom-
petencer, erfaring osv. sammen-
holdt med den enkelte institutions
maélseetninger, profil og behov.

For selvejende institutioner frem-
gar ansesttelseskompetencen  af
vedteegt og driftsoverenskomst. |
private institutioner ber ansasttel-
seskompetencen veere afklaret i in-
stitutionens vedtaegter. | kommunale
institutioner afheenger ansaettelses-
kompetencen af forvaltningens in-
terne organisation. For alle typer
institutioner geelder, at f.eks. ansaet-

telse af timelennede vikarer herer til
institutionens daglige drift og derfor
méa veere lederens kompetence. | en
SFO ligger ansaettelseskompeten-
cen formelt hos skolelederen, men
vil ofte veere delegeret til SFO-lede-
ren.

Reglerne om foreeldreindflydelse
i dagtilbud omfatter indstillingsret
for foreeldrebestyrelser i forbindelse
med anseettelse af personale i faste
stillinger og desuden ret til at deltage
ved ansaettelsen af lederen. Normalt
vil anseettelser blive behandlet i et
anseettelsesudvalg, hvor leder, for-
eeldre og personale er repraesente-
ret. Administrative procedurer harer
med til driften af en institution, her-
under procedurer ved anseettelse af
personale. | en kommunal institution
skal disse procedurer veere i over-
ensstemmelse med kommunens
retningslinjer, i en selvejende eller
privat institution skal anseettelses-
procedurerne godkendes af besty-
relsen.

Det er almindeligt, at institutio-
nen og dermed lederen i en kom-
munal institution har en vis anseet-

telseskompetence. Det er vigtigt,
at der er fuld klarhed over, om le-
derens kompetence er en indstil-
lingsret eller en egentlig anseettel-
seskompetence, s& man ikke giver
lofte til ansegere om stillingen, hvis
den endelige beslutning skal treef-
fes af bestyrelse eller forvaltning. |
denne forbindelse skal det naevnes,
at MED-udvalget kan have vedtaget
retningslinjer om anseettelse, herun-
der regler om tryghed i ansaettelsen.
Det kan f.eks. betyde en forpligtelse
til at tage ansegere, der er blevet le-
dige i andre stillinger i koonmunen, til
samtale. Sadanne retningslinjer skal
folges.

Det er vigtigt, at alle ansatte i in-
stitutionen og foreeldrebestyrelsen
er orienteret om procedurerne ved
anseettelse og om hvem, der har
kompetencen til at treeffe den ende-
lige beslutning®.
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4) Du kan lezese mere om anseettelse og ansaettelsesprocedure

i "Anseet den rigtige”, BUPL 2013






RETTEN TIL AT AFSKEDIGE

Det er en udbredt misforstéelse, at
det er neermest umuligt at afskedi-
ge offentligt ansatte i Danmark. En
liberal afskedigelsespolitik har al-
tid veeret en del af den danske ar-
bejdsmarkedsmodel, den sékaldte
flexicurity-model, der rummer bade
fleksibilitet og sikkerhed. En ar-
bejdsgiver kan séledes afskedige en
medarbejder — det er en del af ledel-
sesretten. Men for det ferste er der
naturligvis regler, der skal overhol-
des, og for det andet er det en del
af ledergerningen at tage vare pa de
overvejelser og refleksioner, der na-
turligt knytter sig til en afskedigelse.
En afskedigelse er den mest indgri-
bende foranstaltning, ledelsen kan
anvende over for en medarbejder.
En afskedigelse har store gkono-
miske og personlige omkostninger
for den pageeldende medarbejder,
og pavirker ogsa resten af institutio-
nen og i hej grad lederen, der i sid-
ste ende er den, som skal foretage
valget.

Uanset om du som leder selv skal
skrive afskedsbrevet eller alene har
kompetence til at afgive indstilling

til den overordnede arbejdsgiver, er
det dig, der udformer grundlaget for
beslutningen og star med en stor
del af ansvaret. Det kan veere en be-
sveerlig og ensom proces.

Derfor er det vigtigt, at man for det
forste har styr pa de formelle regler
og for det andet leder sin institution
p& en made, sa
medarbejderne
ikke er i tvivl, hvis
de bringer deres
anseettelsesfor-
hold i farezonen.
| denne forbin-
delse skal det
neevnes, at der
kan veere mange
grunde til at indlede en afskedigel-
sessag — sygdom, utilfredsstillende
arbejdsindsats, nedskeeringer, om-
leegninger osv. En afskedigelse kan
altsé bade veere begrundet i den an-
sattes forhold og i institutionens for-
hold.

Nar en afskedssag skal saet-
tes i veerk, er der mange formalite-
ter, som skal veere i orden. Der skal
i folge forvaltningsloven foretages

hering af den pagaesldende medar-
bejder; der skal i felge overenskom-
sten foretages hering af BUPL cen-
tralt, hvis det er en ansat omfattet
af BUPL's overenskomst; der skal i
de fleste tilfeelde (nar der er tale om
afsked begrundet i den ansattes
forhold) veere givet advarsel forud
for den péteenkte af-
sked; man skal have
styr pa opsigelsesvars-
lerne; der geelder helt
specielle regler om af-
skedigelse af arbejds-
miljgrepreesentanter, af
tillidsrepreesentanter og
deres suppleanter osv.
Det er veesentligt, at
man seetter sig ind i de formelle re-
gelseet, og her er der hjeelp at hen-
te mange forskellige steder. De for-
skellige love og aftaler kan findes pa
diverse hjemmesider, f.eks. www.
bupl.dk. Som udgangspunkt skal
man som leder have en teet dialog
med arbejdsgiveren (kommune eller
bestyrelse) i tilfeelde af en afskeds-
sag. Har du brug for sparring pa
de bagvedliggende problemstillin-
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ger eller hjeelp til at f& overblik over
de mange forskellige regelseet, kan
du ogsa fa hjeelp af BUPLs leder-
radgivere. Derimod kan BUPL ikke
veere lederen behjeelpelig med selve
beslutningen. BUPL kan ikke veere
med til at treeffe beslutningen om,
hvorvidt der i den pageeldende si-
tuation skal gribes til afskedigelse.
Den diskussion m& du som leder
tage med den overordnede arbejds-
giver, hvad enten det er kommunen
eller bestyrelsen for den selvejende
eller private institution.

Denne diskussion ber tage sit ud-
gangspunkt i bade de centrale reg-
ler og de retningslinjer og aftaler om
afskedigelse, der ofte er indgaet lo-
kalt. Det kan veere retningslinjer, der
er aftalt i MED-udvalget, eller de kan
fremga af kommunens eller institu-
tionens personalepalitik.

| beskrivelsen af ledelsesretten
er retten til at afskedige nogle ste-
der beskrevet som arbejdsgivers ret
til frit at afskedige en medarbejder
med den eneste begreensning, at
der ikke ma finde vilkarligheder sted.
Det betyder, at en afskedigelse ikke
ma veere tilfeeldig og uden sammen-
haeng med regler og praksis.

LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE

Afskedigelse er ogsa reguleret af
for eksempel ligebehandlingsloven
og det almindelige forvaltningsret-
lige saglighedskrav. Dette betyder
implicit, at der stilles krav til lederen
om at forvalte sin ledelse séledes, at
medarbejderne ved, hvorledes de
skal udfere deres arbejde tilfredsstil-
lende. Ellers er medarbejderne ikke
i stand til at overskue, hvornar de
ikke udfarer arbejdet tilfredsstillende
og dermed bringer sig i fare for at
blive afskediget.

Det er derfor, der som udgangs-
punkt bliver stillet krav om advarsel
eller patale i forbindelse med en af-
skedigelse, der er begrundet i disci-
plineere forhold.

En afskedigelse berarer hele in-
stitutionen. Derfor kan der veere god
grund til at felge sagen op og efter-
bearbejde den.

For det ferste vil den ovrige del
af personalet have brug for en over-
ordnet redegerelse for sagen, og for
det andet kan den konkrete afskedi-
gelsessag have afdaekket problemer
i institutionen, der ikke er forsvundet
med den afskedigede medarbejder.
Specielt afskedigelser begrundet i
samarbejdsvanskeligheder kan give

stof til eftertanke — her er der altid
flere parter involveret i sagen.

Ingen, hverken lederen eller de
ovrige ansatte ma videregive priva-
te oplysninger. Det er ikke en privat
oplysning, at en medarbejder er af-
skediget — men begrundelsen kan
veere tavshedsbelagt. Derfor er det
en god idé at aftale med den afske-
digede medarbejder, hvad kolleger
og foreeldre far at vide.

Afskedigelser harer heldigvis ikke
til de daglige opgaver i institutionen
og det er derfor naturligt ikke en op-
gave, man som leder far rutine i.
Derfor er det vigtigt, at lederen hur-
tigst muligt far inddraget den over-
ordnede arbejdsgiver, nar der er en
afskedigelse pa vej, sa leder sam-
men med arbejdsgiver kan indhente
de nedvendige oplysninger og ori-
entere sig i de relevante regelseet.
En ordentlig og korrekt handteret af-
skedigelsessag er med til at skabe
tillid og respekt i personalegruppen.
En leder, der kun afskediger, nar det
er absolut nedvendigt, men sa tager
hand om problemet, fremstar som
en leder, der veerner om institutio-
nen — og dermed ogsa om sit per-
sonale.



AFDZEKNING AF PROBLEMET

Et helt konkret eksempel pa et pro-
blem er en medarbejder, der ikke
overholder arbejdstiderne, som
kommer for sent eller gér for tiden.
Allerferst ma lederen afdaskke, om
arsagen er misforstaelser, uklare af-
taler eller uhensigtsmaessige ruti-
ner i institutionen. Nogle gange har
man, uden selv at gere sig det klart,
indarbejdet uklare procedurer i insti-
tutionen for f. eks. bytning af vag-
ter og aftaler om hvem, der méa ga
hvornér. Safremt dette er tilfeeldet,
ma man rette op pa det ved i feal-
lesskab med personalet at udforme

klare retningslinjer pa omradet. Dis-
se retningslinjer bar veere nedfeeldet
skriftligt — det ger det ogsa enkelt at
informere nyt personale.

SAMTALE

TJENSTLIG SAMTALE: Nar man er sikker pa, at arsagen til medar-
bejderens uhensigtsmeessige opfersel ikke kan feres tilbage til insti-
tutionens rutiner, méa lederen tage en samtale med den pagaeldende
medarbejder og forklare reglerne, patale forholdet og understrege,
at reglerne for eftertiden skal overholdes. En tjenstlig samtale er ikke
en sanktion, men kan veere indledningen til en sanktion (advarsel el-
ler afskedigelse) og derfor skal visse procedurer overholdes.

INDKALDELSE, DAGSORDEN, TIDSFRIST OG BISIDDER: Tillidsreprae-
sentanten skal orienteres, og medarbejderen skal have mulighed for
at tage tillidsrepreesentanten (eller en anden bisidder) med til samta-
len, séfremt medarbejderen ensker det. Medarbejderen skal indkal-
des i rimelig tid, s& hun kan na at fa fat i tillidsrepraesentanten eller
en anden bisidder og det skal fremga af indkaldelsen, hvad samta-
len handler om.

NOTAT: Der skal tages notat af samtalen og i notatet medtages med-
arbejderens eventuelle bemasrkninger. Notatet laegges pa medarbej-
derens personalesag og medarbejderen far en kopi af notatet. Veer
opmaerksom pa, at samtalen bade har til formal at gere medarbejde-
ren forstaeligt, hvad man som leder forventer af hende og at here pa
hendes forklaring p& problemet. Dette skal fremgé af notatet.

KONKLUSION: Det er lederens opgave at konkludere pa samtalen
og sikre sig, at medarbejderen har forstaet den, hvilket ikke nadven-
digvis betyder, at medarbejderen behover at vasre enig. Formalet er
séledes, at medarbejderen far klar og forstaelig besked om lederens
forventninger og en mulighed for at rette op pa forholdet.



ADVARSEL

HVAD ER EN ADVARSEL? S&fremt medarbejderen fort-
seetter med at tilsideseette institutionens retningslinjer og
bestemmelser, bliver lederen nedt til at felge op med en
skriftlig advarsel. En advarsel er en skriftlig tilkendegi-
velse af et naermere beskrevet forhold, som skal rettes
— i modsat fald vil det f& konsekvenser. Det konkrete for-
hold skal beskrives og dokumenteres, og konsekvensen
af fremtidigt at gentage det skal fremga tydeligt.

PARTSHORING: En advarsel er en beslutning i forvalt-
ningsretlig forstand og derfor skal der partshares, nar
man giver en medarbejder en skriftlig advarsel. Det be-
tyder, at medarbejderen skal have mulighed for forinden
at komme med sine bemeerkninger til sagen. Man skal
altsa partshere, inden man kan treeffe en beslutning.
Medarbejderen kan blive partshert skriftligt — eller det
kan ske i en samtale. Medarbejderen veelger selv, om
hun vil afgive sine bemaerkninger mundtligt eller skriftligt.
Hvis medarbejderen gnsker at afgive sine bemaerkninger
mundtligt, noterer lederen medarbejderens bemaerknin-
ger ned og leegger dem i sagen.

FREMADRETTET OG HANDLEORIENTERET: Det allervae-
sentligste ved en advarsel er, at den skal veere fremad-
rettet og handleorienteret. Det vil sige, at medarbejderen
meget preecist kan se, hvad det er, hun efter lederens
opfattelse har gjort galt og hvilke krav, man forventer op-
fyldt for fremtiden.

SRET OG MEDINDFLYDELSE

FORMALET er, som ved samtalen, at medarbejderen
skal have mulighed for at rette op pa forholdet.

KONSEKVENSER: For s& vidt angar konsekvensen af ad-
varslen, er det vigtigt, at man har teenkt denne til ende.
Man skal ikke skrive, at konsekvensen af en gentagelse
er afskedigelse, hvis man ikke mener det.

TILLIDSREPRASENTANTEN: Husk at orientere tillidsre-
preesentanten om advarslen sa tidligt i forlebet, at til-
lidsrepraesentanten har mulighed for at ga ind i sagen.
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RETTEN TIL AT GIVE DIREKTIVER FOR ARBEJDETS UDFORELSE - INSTRUKTIONSBEFOJELSE

"At lede” betyder i arbejdsretlig for-
stand at styre, at forest4, at bestem-
me. Det er arbejdsgiver, der i vidt
omfang kan bestemme, hvorledes
arbejdet skal udferes. Lederens ret
til pa arbejdsgivers vegne at give di-
rektiver for arbejdets udferelse be-
tyder, at lederen kan bestemme,
hvilket arbejde indenfor overens-
komstens rammer de enkelte med-
arbejdere skal udfere, og hvordan
de skal udfere det. Lederen har en
instruktionsbefojelse overfor de ov-
rige medarbejdere.

Der findes ikke regler om, hvor-
dan ledelsen skal give direktiver for

LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE

arbejdets udferelse og selvom ar-
bejdsgiver er forholdsvis frit stillet
med hensyn til at udstede direkti-
ver for arbejdets udferelse, skal le-
derens beslutninger og instruktioner
veere driftsmaessigt begrundet.

Det betyder, at lederens instrukti-
oner som udgangspunkt skal kunne
relatere sig til institutionens formal
og mélsaetning for at have autoritet.
Lederen skal kunne begrunde sine
beslutninger og instruktioner sagligt.
Det vil lederen altid kunne gere, nar
instruktioner og beslutninger tager
udgangspunkt i for eksempel dag-
tilbudslovens formalsbestemmelser,
institutionens peedagogiske leere-
planer eller andre overordnede mal-
seetninger.

Et konkret eksempel pa en in-
struks kan veere, at det pa grund af
sygdom er nedvendigt at flytte en
medarbejder fra en stue til en an-
den. | dette tilfeelde kan lederen ar-
gumentere ud fra hensynet til insti-
tutionens drift og vil sagligt kunne
leegge sine overvejelser frem.

Medarbejderne har ret til medbe-
stemmelse, nar der skal fastleegges

retningslinjer for arbejdets udferelse,
jif. § 6 om medindflydelse og med-
bestemmelse i MED-rammeaftalen®.

Et seerligt kendetegn for peeda-
gogiske institutioner er, at ledelse af
peedagogiske arbejdsfeellesskaber
og ledelse af det peedagogiske ar-
bejde ikke blot er et spargsmal om
at lede og fordele en reekke enkelt-
staende opgaver. Der er, overordnet
set, tale om at lede en reekke inter-
relaterede og dynamiske udviklings-
processer. At peedagogerne kan
praktisere disse dialogiske, inddra-
gende og anerkendende processer
med bern og unge er afthaengigt af
de muligheder, pesedagogerne ledel-
sesmaessigt gives. Pa de fleste pae-
dagogiske arbejdspladser tilrette-
leegges store dele af arbejdet derfor
i feellesskab. Det er af stor vigtighed,
at lederen i sin ledelsesudovelse kan
skelne mellem de dele af institutio-
nens arbejde, der kraever medarbej-
dernes medejerskab og hvilke be-
slutninger, medarbejderne ikke skal
inddrages i.

5) KTO og KL's rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse



FASTLZAGGELSE AF ARBEJDSTIDER OG SPISETIDER

Tilretteleeggelsen af arbejdstiden er
teet knyttet il instruktionsbefojel-
sen, men i modsaetning til retten il
at give direktiver for arbejdets udfe-
relse, er arbejdstiden et omrade, der
er intensivt reguleret. Ledelsesretten
péa dette omrade beskrives som ret-
ten til indenfor overenskomstmaes-
sige greenser at fastleegge arbejds-
tiden og spisetider. Det betyder, at
lederen skal respektere de aftaler og
kutymer, der er pa omradet. Udover
aftaler og kutymer er omradet ogsa
lovreguleret, nemlig i arbejdsmiljglo-
ven, der indeholder regler om hvile-
tid og fridegn samt specielle regler
om arbejds- og hviletider for unge
under 18 ar.

For peedagoger, pasedagogiske
assistenter og paedagogmedhjeel-
pere er arbejdstiden og regler for til-
retteleeggelse af tienesten, herunder
regler for pauser, beskrevet i "Aftale
om arbejdstidsregler for paedago-
gisk personale ved daginstitutioner,
klubber, skolefritidsordninger m.v.”

Mange finder disse regler van-
skeligt handterbare, og det er da
ogsa langt nemmere at tilrettelaeg-

ge arbejdet i en produktionsvirk-
somhed end pa en arbejdsplads,
hvor man arbejder med mennesker
og skal varetage en lang reekke pee-
dagogiske og individuelle hensyn.
Ikke desto mindre er der grund til at
planleegge og strukturere arbejdet i
institutionen.

For det ferste sikrer arbejdstids-
reglerne de ansatte en reekke ydel-
ser som overarbejdsbetaling, ulem-
petilleeg osv. Det er lederens ansvar,
at medarbejderne far de ydelser, de
har ret til — i modsat fald er der tale
om brud pa overenskomsten. For
det andet har personalet krav pa at
kende deres arbejdstid, og de har
ret til at ove indflydelse pa tjene-
steplanen — i arbejdstidsreglerne er
dette formuleret som, at der ved til-
retteleeggelse af tienesten skal tages
sterst muligt hensyn til personalets
onsker.

Fastleeggelse af retningslinjer i
feellesskab med personalet er en
stor hjeelp for lederen i det daglige
arbejde. Arbejdsplanen, eller tiene-
steplanen som den ogsé kaldes, har
stor betydning for personalet, fordi

arbejdstiden i hgj grad griber ind i
den enkeltes egen planleegning i
forhold til familie og fritid. Ved ind-
forelse af faste rutiner er man med
til at sikre en synlighed og &benhed,
der skaber tryghed i personalegrup-
pen og friger energi til det primeere
arbejde, nemlig arbejdet med bor-
nene.

Man skal veere opmaerksom pa,
at man ikke egenheendigt kan een-
dre i retningslinjer, der er aftalt med
personalet. @nsker man som leder
at eendre i sadanne retningslinjer,
skal de "genforhandles” med per-
sonalet.

Pauser er ogsa omfattet af ar-
bejdstidsreglerne. Det er fastslaet,
at pauser pa mindre end 1/2 time,
hvor medarbejderen star til radighed
og ikke kan forlade arbejdsstedet,
medregnes i arbejdstiden. Det har
altid vaeret kutyme pa daginstituti-
onsomradet, at de ansatte har ret til
betalte pauser pa en lille halv time
dagligt. For s& vidt angér pausens
placering, er dette ikke beskrevet i
arbejdstidsreglerne, men for det for-

ste er det en forudsestning for pau- =

LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE



ser, at de skal tiene som hvilepau-
ser og derfor som udgangspunkt
ikke kan placeres i begyndelsen af
arbejdstiden eller lige for, man skal
ga hjem, og for det andet har pla-
ceringen af spisepausen pa langt
de fleste institutioner ligget fast gen-
nem mange ar og er dermed blevet
en kutyme, der er en integreret del af
arbejdstidsaftalen.

o 1A
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Placering af den daglige arbejds-
tid og pauser er et af de forhold,
hvor MED-udvalget er medbestem-
mende med hensyn til fastlaeggelse
af retningslinjer. Det betyder, at man
som leder ikke alene skal kende og
overholde aftalen om arbejdstids-
regler, men ogsa skal holde sig ajour
med og overholde de eventuelle
regler, der er fastlagt lokalt i MED-
udvalget.

For sa vidt angar vedvarende aen-
dringer i en medarbejders arbejds-
tid, bade antallet af timer og place-

-
s

ringen, skal en veesentlig aendring
varsles individuelt med det overens-
komstmaessige varsel. Det skal det,
fordi der er tale om en aendring i an-
seettelsesforholdet, og fordi en vee-
sentlig eendring af anseettelsesfor-
holdet medferer, at man beveeger
sig udenfor det omrade, der er om-
fattet af ledelsesretten.

Sa leenge eendringer i placering
af arbejdstiden holder sig indenfor
overenskomstens, dvs. arbejdstids-
reglernes rammer og institutionens
abningstid, er der som udgangs-
punkt ikke tale om en vaesentlig aen-
dring.

AEndringer i timetallet er derimod
som udgangspunkt en veesent-
lig eendring, der skal varsles skrift-
ligt overfor den enkelte medarbej-
der med et varsel, der svarer til det
overenskomstmaessige opsigelses-
varsel, og hvor reglerne om hering,
i lighed med opsigelse, skal overhol-
des.



KONTROLFORANSTALTNINGER OG REGLER FOR ARBEJDSPLADSEN

KONTROLFORANSTALTNINGER
Arbejdsgivers ret til at indfere kon-
trolforanstaltninger gér pa de foran-
staltninger, der skennes pakrasvede
efter omsteendighederne, f.eks. for
at forhindre tyverier, for at sikre ef-
fektiv arbejdstid eller sikre orden i
budget og regnskab.

Pa daginstitutionsomradet er et
relevant eksempel, at lederen kan
kreeve, at personalet udfylder ar-
bejdstidsopgerelser, for det forste
for at holde regnskab med den fak-
tiske arbejdstid og for det andet for
at holde regnskab med de seerlige
ydelser, medarbejderen skal have
udbetalt.

Daginstitutionsomradet er dask-
ket af "Aftale om kontrolforanstalt-
ninger af 29. maj 2008”, indgaet
mellem KL og KTO. Forméalet med
aftalen er at skabe sterst mulig tryg-
hed for de ansatte i forbindelse med
en kommunes eventuelle anven-
delse af kontrolforanstaltninger. Det
fremgér af aftalen, at kontrolforan-
staltninger skal veere sagligt begrun-
dede i driftsmaessige arsager og
have et fornuftigt formal. Kontrolfor-

anstaltninger skal indrettes sadan,
at der er et rimeligt forhold mellem
mal og midler.

REGLEMENTARISKE BESTEMMELSER
Reglementariske bestemmelser er
f.eks. bestemmelser om rygning
og alkoholindtagelse. Tobaksryg-
ning i institutionerne er omfattet
af lov om regfri miljger. Loven om-
fatter blandt andet regler om ragfri
miliger i dag-, fritids- og klubtilbud
samt den kommunale dagpleje og
dagplejelignende puljeordninger.
Det felger af reglerne, at det for
dag-, fritids,- og klubtilbud ikke er
tilladt at ryge indenders i tilbuddet
eller pa tilbuddets udendorsarea-
ler, hvor bern og unge feerdes. Der
kan indrettes seerlige rygerum, hvor
der kan tillades rygning for medar-
bejdere m. v. Kommunalbestyrelsen
skal fere tilsyn med, at reglerne om
rogfri miliger overholdes. Den enkelt
arbejdsgiver (dvs. kommunen, den
selvejende eller den private institu-
tion) skal udarbejde en skriftlig ryge-
politik, der skal veere tilgeengelig for
alle arbejdspladsens medarbejdere.

Loven fastseetter mindstekravet —
den enkelte kommune kan fastseet-
te skeerpede krav til regfrie miljoer.
Tobaksrygning er saledes et omra-
de, der er meget tydeligt reguleret.

Alkoholindtagelse er derimod péa
mange institutioner et ureguleret
omrade, men et omréde, der bade
af hensyn til institutionens drift og af
hensyn til medarbejderne kan veere
grund til at aftale klare retningslinjer
om. Som regel har kommunen en
overordnet alkoholpolitik og som mi-
nimum ber denne politik veere kendt
og respekteret pa den enkelte insti-
tution.

Reglementariske bestemmelser
skal altid veere driftsmeessigt be-
grundet. De er omfattet af MED-ud-
valgets opgaver, og fastleeggelse af
reglementariske bestemmelser i in-
stitutionen skal derfor tage sit ud-
gangspunkt i de retningslinjer, MED-
udvalget eventuelt har udformet.
Desuden ber lederen ogsa i sadan-
ne spergsmal inddrage personalet,
herunder tillidsrepraesentanten.



FOREBYGGENDE OG SUNDHEDS-
FREMMENDE FORANSTALTNINGER
Det er ikke noget nyt, at der findes
regler om rygning pa arbejdsplad-
sen og at de fleste kommuner har
en alkoholpolitik. Men det er rela-
tivt nyt, at arbejdspladsen interes-
serer sig for medarbejdernes livsstil
og for deres méade at leve péa, nar de
ikke er pa arbejde. | dag er arbejds-
pladsen ofte inddraget som en vigtig
arena i samfundets forebyggende
og sundhedsfremmende arbejde.
Det kan der veere rigtig gode argu-
menter for, og pa mange arbejds-
pladser bliver sundhedsfremmende
foranstaltninger som tiloud om frugt,
feelles motion, rygestopprogrammer
og lignende da ogsé modtaget med
gleede af medarbejderne. Set fra ar-
bejdsgivers synspunkt er der ogsa
grund til at fatte interesse for medar-
bejdernes sundhed. Det er den hele
person, der gar pa arbejde og der-
for péavirker personens livsstil ogsa
personens arbejdsliv, idet sund livs-
forelse kan mindske sygefraveeret.
Men der er naturligvis greenser for,
hvad arbejdspladsen kan blande sig
i. Ogsé dette omrade af ledelses-
retten har sine begreensninger, der

betyder, at et pabud eller et forbud
skal veere driftsmaessigt begrundet.
Det er arbejdsgivers ansvar, at et til-
bud ikke bevaeger sig pa kanten af
et pabud eller et forbud og det kan
under alle omstaendigheder anbefa-
les at inddrage MED-udvalget i tiltag
af forebyggende og sundhedsfrem-
mende karakter.
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FORTOLKNINGSFORDELEN

Som leder skal man treeffe mange
beslutninger. | nogle tilfeelde leegger
regler og aftaler ligefrem op til, at le-
deren fortolker den pageeldende re-
gel i hvert enkelt tilfeelde, som f.eks.
reglerne om barns sygedag, hvor
en af betingelserne for hel eller del-
vis frihed med lon er, at friheden er
forenelig med forholdene pa tjene-
stestedet. Det er lederen, der vurde-
rer, om forholdene pa tienestestedet
tillader, at medarbejderen holder fri
pga. barns forste og/eller anden sy-
gedag. | andre tilfeelde kan der veere
uenighed om, hvordan en regel skal
fortolkes. Fortolkningsfordelen bety-
der, at det er arbejdsgivers opfattel-
se af reglerne, der geelder, indtil en
retlig instans eventuelt siger noget
andet. Det er séledes lederen, der
— indtil det modsatte er fastslaet —
har det sidste ord, s&fremt man ikke
kan blive enige om, hvordan en regel
skal fortolkes.

Denne regel er en del af ledelses-
retten, men indeholder ogsa implicit
en pligt, nemlig lederens pligt til at
holde sig ajour med de regler, der

LEDELSESRET OG MEDINDFLYDELSE

regulerer medarbejdernes ansasttel-
sesvilkar.

Et godt semeerke at pejle efter |
en situation, hvor man som leder er
uenig med sine medarbejdere om
fortolkning af en regel, er at begrun-
de og dokumentere sin fortolkning.
En begrundelse, der ikke kan rela-
teres til institutionens drift, er ikke
holdbar, og er man ikke i stand til at
dokumentere sin fortolkning, vil det
veere hensigtsmeessigt at afvente
fortolkningsbistand fra den overord-
nede arbejdsgiver og BUPL.










