Aftale om arsnorm for padagogisk personale
ansat pa daginstitutionsomradet
i Vordingborg kommune

Aftale mellem Vordingborg Kommune, FOA Storstrgm og BUPL Sydgst
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1 Malgruppe
Aftalen gaelder for paedagogisk personale ansat pa daginstitutionsomradet i Vordingborg
Kommune.

2 Formal
Formalet er, at:
> Arbejdstiden opggres ens for alle medarbejdere pa daginstitutionsomradet i
Vordingborg Kommune saledes, at den arlige arbejdstid opggres en gang arligt
med en samlet arbejdstid pa 1924 timer, som fuldtidsansat, inkl. ferie og fridage
(helligdage, seniordage, omsorgsdage mv.)

Der stilles et system til radighed, som alle benytter. TR og ledere opleeres i systemet.

Formalet med arsnorm er at skabe en fleksibel og gennemsigtig aftale som samtidig er
administrativ enkel og overskuelig og som giver det peedagogiske personale et
professionelt raderum for lgsning af deres arbejdsopgaver.

Aftalens anvendelse bygger pa en udstrakt tillid mellem kommune, BUPL, FOA, ledelse,
medarbejdere og tillidsrepraesentanter, hvor udgangspunktet er institutionens behov for
tilretteleeggelse af arbejdstiden i forhold til den enkelte institutions bgrnesammenseetning
og opgavelgsning. Ledelsen er jf. arbejdstidsaftalens §5, stk. 1 forpligtet til at tage starst
muligt hensyn til personalets gnsker.

Bade ledere og medarbejderne ma derfor have forstaelse for, at det kan veere ngdvendigt
at behandle hinanden forskelligt i konkrete situationer.

Samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere bygger pa gensidig anerkendelse af roller
og kompetencer og pa tillid til, at begge parter udfgrer deres opgaver kompetent og
professionelt.

Aftalen skal understgtte det pasedagogiske professionelle arbejde, den gode opgavelgsning
og det gode arbejdsmiljg i institutionen. Aftalen saetter fokus pa det paedagogiske arbejde,




hvor ansvarlighed, engagement og samarbejde om opgavelgsningen har hgj prioritet og
de bedste betingelser for udvikling.

Intentionen med arsnorm er at sikre at ressourcerne bliver lagt i de perioder der er behov.
Dagtilbuddets leder seetter retning for det peedagogiske arbejde og arbejdets
tilrettelaeggelse.

Principper for tid til andet arbejde draftes i MED-udvalg / Personalemade med MED-status
og tilretteleegges lgbende i samarbejde med medarbejderne.

3 Planlaegning af tjenesten

Ved arbejdstidens tilretteleeggelse skal bestemmelserne i "Aftale om arbejdstidsregler for
paedagogisk personale ved daginstitutioner, klubber, skolefritidsordninger mv.” falges. Det
gaelder bade i forhold til antallet af arbejdstimer, placeringen af disse og de
arbejdsmiljgregler, der er gasldende.

AEndring i grundplanen/mgdeplan m.m. skal ske med et varsel pa minimum 4 uger.
Udgangspunktet for tilrettelaeggelse af arbejdstiden er altid med den pasdagogiske indsats
i fokus.

Der skal indteenkes en fornuftig drift af institutionens arbejde, tid til forberedelse,
abningstid, hvornar der er flest b@rn, placering af mader osv.

Planlagningen sker i et samarbejde med medarbejderne for at bringe den enkelte
medarbejders kompetencer m.v. bedst i spil.

Opgerelsestidspunktet er for perioden 1. januar til 31. december.

Dagtilbuddets leder er ansvarlig for, at den lokale grundplan/mgdeplan er klar til drgftelse
med medarbejderne senest 1. november, dvs. 2 maneder far den treader i kraft.

Den endelige grundplan/mgdeplan skal veaere feerdig 1. december, sa alle medarbejdere
har mulighed for at indrette sig efter den.

4 Arsnorm

For en fuldtidsansat ser timefordelingen saledes ud:

Arsnorm 1.924 timer - herfra traekkes ferie og fridage i det pageeldende ar. Timer til ferie-
og sgn- og helligdage, varierer fra ar til ar.

De resterende timer bestar af bgrnetid, samt tid til andet arbejde.

Dagtilbudslederen s@rger for at MED-udvalg / personalemade med MED-status afklarer og
definerer, hvad der forstas ved bgrnetid og tid til andet arbejde.

Tid til andet arbejde skal leegges pa institutionen, med mindre der er lavet en individuel
aftale om en konkret opgave mellem leder og medarbejder.




Politisk besluttede lukkedage pa dagtilbudsomradet indregnes i arsnormen som feriedage,
med mindre andet aftales med dagtilbudslederen.

For medarbejdere, der starter i et dagtiloud midt i en arsnormsperiode, kan der laves
individuelle aftaler.

For at have overblik over forbruget af timerne skal der kvartalsvis, gares status over
timeforbruget.

Ved status af timeforbruget, som foregar mellem medarbejder og lederen, skal der
ligeledes tages hensyn til, om der er sammenhaeng mellem ressourcer og de
paedagogiske opgaver.

4.1 Boernetid
Barnetid er som udgangspunkt den tid som det paedagogiske personale anvender
sammen med bgrnene.

4.2 Mader m.v.
Arsnormen indeholder den tidsmaessige placering af magder, aktiviteter mv pa et antal
timer, som fastsasttes af dagtilbudslederen og som fx kan veere:
o Personalemgder
e MED-mgder
e Forzeldrearrangementer
o Padagogiske weekender
Denne type af mgder opggres som time-puljer til tid til andet arbejde. Se bilag 1(side 11).

4.3 Tid til andet arbejde

Der afseettes time-puljer til andre arbejdsopgaver. Opgaverne kan vaere forskellige fra
medarbejder til medarbejder og udgangspunktet for disse timer er opgaver, som er
tilknyttet den paedagogiske opgave.

Time-puljerne er pa et individuelt timetal afheengig af, hvilke funktioner den enkelte
medarbejder har. Time-puljerne kan betragtes som en fleksibel pulje til de aftalte opgaver.
Puliens timetal afstemmes efter den enkeltes medarbejders opgaver og kan i samarbejde
med ledelsen eendres lgbende, alt efter arbejdets ngdvendighed.

Det er lederen af dagtilbuddet, der beslutter omfanget af puljer, som tilknyttes konkrete
opgaver til hver enkelt medarbejder efter forudgdende dialog.

Time-puljer til tid til andet arbejde kan fx vaere:
- Paedagogiske opgaver
- Fyrtarnsarbejde
- Brobygning/overgange
- Individuelle paedagogiske handleplaner




- Foreeldresamtaler

- Tveerfagligt samarbejde

- Sprogvurderinger/sprogtrappe

- Trivselsvurderinger, foreeldremader

- Vejledning af studerende/elever i praktik

For at sikre kvaliteten i det paedagogiske forberedende arbejde, bliver der holdt regnskab
med timeforbruget sledes, at der Iabende evalueres pa aftalen og der kan ske justeringer
af forbruget af timerne.

Det anbefales at lederen sammen med medarbejderen gennemgar og drgfter forbruget af
puljetimerne hvert kvartal for at sikre sammenhangen mellem opgavens omfang og den
konkrete timepulje.

4.4 Ferie og helligdage

Optjening og afvikling af ferie fglger ferieaftalen for kommunalt ansatte medarbejdere.

Det fremgar af Aftale om arbejdstidsregler, at ferie og s@gnehelligdage indgar

i arbejdstidsopgarelsen med 7,4 timer pr. dag for fuldtidsbeskaeftigede.

Afvikling af ferie beregnes som 7,4 time pr. feriedag for fuldtidsansatte medarbejdere og
forholdsmaessigt for deltidsbeskaeftigede, uanset hvor mange arbejdstimer der var planlagt
den pagasldende dag.

| arsnormen er ferie- og sggnehelligdage indregnet sammen med den 6. ferieuge. Ved
overfgrsel eller udbetaling af ferie, aftales fordelingen af timer i forhold til
bgrnetid samt tid til andet arbejde.

4.5 Omsorgsdage- og seniordage

Omsorgsdage teeller med 7,4 timer pr. dag pa samme made som feriedage.

Seniordage teeller med 7,4 timer pr. dag pa samme made som feriedage.

Der er ogsa mulighed for, at en medarbejder kan benytte seniordage, 0-dage eller
omsorgsdage pa lukkedage. Dette aftales i dialog mellem dagtilbudsleder og medarbejder.

4.6 Mindste arbejdstid
Den mindste planlagte arbejdstid pr. dag er 3 timer, med mindre andet aftales.

4.7 Vikar

En vikar, der er ansat pa 3 maneder eller derunder, er ikke omfattet af arsnormsaftalen.
Andre opgaver ud over bgrnetid fastleegges efter den paedagogiske opgaves omfang.
Hvis en vikar er ansat mere end 3 maneder overgar personen til de normale
retningslinjer for arsnorm.

4.8 Opgorelse af arbejdstiden ved til- eller fratraeden i Igbet af perioden
Arbejdstidsnormen for fuldtidsbeskaeftigede, der til- eller fratraeder i lgbet af
arsnormsperioden, beregnes som 7,4 timer pr. kalenderdag i arsnormen eksklusiv
lgrdage og sgndage.




Der foretages en optaelling af den preesterede arbejdstid, dvs. bgrnetimer og tid til andet
arbejde. Feriedage samt helligdage m.m. medregnes med 7,4 time pr. dag.

4.9 Opgorelse af arsnorm - overarbejde og merarbejde.

Nar arsnormen opggres 31. december skal timer udover 1924 timer udbetales som
overarbejde, eller tilsvarende frined dvs. med tilleeg pa 50%. Dette gaelder uanset om
medarbejderen er fuldtidsansat eller deltidsansat.

For deltidsmedarbejdere afregnes overskydende timer som merarbejde dvs. 1 til 1 op {il
1924 timer.

Jf. Kap. 4, § 9 stk. 1 defineres overarbejde som palagt tjeneste ud over den, pa forhand,
beregnede hgjeste tjenestetid i tienesteplan eller lignende. Tjenesteoverskridelsen
oprundes opad til ¥ time og opg@res ved normperiodens udlgb med tillaeg af 50 %.

Hvis arbejdstiden ved normperiodens udlgb er i minus, kan et sddant minus ikke overfgres
til naeste normperiode.

Det er dagtilbudslederens ansvar, at arsnormen gar op for perioden.

4.10 Arsnorm for den enkelte medarbejder og dagtilbuddets madeplanlagning (Se
bilag 1, side 11)
Arsnormsoversigt indeholder en oversigt over, hvorledes den enkelte
medarbejderes timer fordeles i forhold til anseettelsesgraden:
- bagrnetimer
- tid til andet arbejde - herunder en udspecificering af eventuelle opgaver, som kan
indplaceres under tid til andet arbejde.
- ferie & helligdage
- omsorgsdage og seniordage

Bilag 1 er et eksempel pa oversigt over et dagtilbuds time-puljer, der er afsat til forskellige
opgaver. Dagtilbudslederen udarbejder tillige en oversigt over dagtilbuddets
mgdeaktiviteter for arsnormsperioden samt timer hertil.

5 Arbejdstidens tilrettelaeggelse og beregning
| det felgende beskrives avrige forhold og retningslinjer, som har indvirkning pa arsnormen
for den enkelte medarbejder eller for alle medarbejdere i dagtilbuddet.

5.1 Kurser/mader m.m.

Spgrgsmal om, hvordan medarbejderens deltagelse i kurser eller mgder vedr. bgrn skal
betragtes arbejdstidsmaessigt, bar altid afklares, fgr opstart.

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

Ved deltagelse i l&engerevarende forlgb pa over en uge fx diplomuddannelse




teeller kurset med 7,4 time pr. dag.
Herudover aftales ved hvert kursusforigb hvor meget tid der afsaettes til forberedelse,
efterbehandling samt eksamensafvikling.

5.2 Sygdom

Ved sygdom beregnes timerne saledes:

"Arbejdsdage pa hvilke paedagogiske medarbejdere er fraveerende pé grund af sygdom
eller andet lovlig forfald medregnes med den planlagte arbejdstid for de pageeldende dage.
Er der ikke fastsat en arbejdstid for en sadan dag, medregnes 7,4 timer pr. dag,

atheengig af ansaettelsesgraden”.

Ved planlagt tid til andet arbejde teeller timerne ved sygefraveer som afholdt.

5.3 Koloni

Ved deltagelse i koloni anvendes Arbejdstidsreglerne nr. 60.11 Protokollat 1, §3, stk. 7
Koloniophold, lejrtur, hyttetur, studietur mv. inkl. overnatning, der udfgres som en del af
tienesten, medregnes i arbejdstiden med 14 arbejdstimer og 10 timers radighedstjeneste
pr. dggn.

Udrejse- og hjemrejsedage medregnes ud fra konkret opteelling, saledes at der fgrst
medregnes op til 14 arbejdstimer og herefter medregnes op til 10 timers
radighedstjeneste.

Radighedstjeneste medregnes i arbejdstiden med 1/3 eller udbetales med saedvanlig
timelgn gange 1/3 ved fgrstkommende Ignudbetaling efter registrering.

Bemaerkning: Ved dggn forstas i denne sammenhasng kalenderdggn, dvs. 24 timer fra
dagnets begyndelse kl. 00.00 til det efterfalgende dggns begyndelse ki. 00.00.
Radighedstjeneste med 1/3 uanset om den ansatte tilkaldes til effektiv tieneste under
radighedsvagten.

Rejsetid i forbindelse med koloni, lejrture, hytteture, studieture mv. inkl. overnatning
medregnes ogsa efter §3, stk. 7.

Ovenstaende betyder, at et kolonidggn afregnes med 17,33 time pr. medarbejder pr.
dggn. Desuden afregnes kolonitilleeg jf. overenskomsten.

OBS: Evt. overnatning pa institutionens egen matrikel er at betragte som alm. arbejdstid,
og falger dermed arbejdstidsaftalens almindelige bestemmelser for varsling, tilliag mm.

Opmaerksomheden henledes pa at deltagelse i koloni er frivillig.

Timer til medarbejderes deltagelse i koloni tages af puljen til bgrnetid.




5.4 Praktikvejledning

Der er en forpligtelse til at give vejledning til paedagogstuderende og paedagogiske
assistentelever der er i praktik. Der afsaettes en pulje til opgaven, som aftales mellem
dagtilbudsleder og medarbejder. Timerne er tid til andet arbejde.

5.5 Hviletid

Der henvises til arbejdsmiljglovens kapitel 9 og Beskaeftigelsesministeriets
bekendtggrelse nr. 324 af 23. maj 2002 samt arbejdstidsaftalens § 15 om hviletid,
herunder, at der tages individuelle hensyn ved anvendelse af 11-timersreglen og
hensynet til institutionens tav.

"11-timersreglen™

Hviletiden mellem to dggns hovedarbejde skal udgare mindst 11 timer.

Det er muligt, undtagelsesvist, at nedseaette den daglige hviletid til 8 timer, nar der
gennemfgres mgdevirksomhed, kulturelle arrangementer og lignende i forbindelse
med arbejde, som normalt udfgres i dagtimerne, men hvor navnlig kontakten til
andre persongrupper ggr det hensigtsmaessigt, at arbejdet lzegges i aftentimerne.

5.6 Pauser

Der skal sikres, at medarbejderen far de ngdvendige pauser uafhaengigt af arbejdstidens
leengde.

For en medarbejder, der er pa arbejde mere end 6 timer, er det kutyme, at der afsasttes 29
minutters pause. | denne pause skal medarbejderen sta til radighed og ma derfor ikke
forlade arbejdsstedet. Disse pauser teeller med i arbejdstiden som bgrnetid. Pauserne ma
ikke placeres i start og slut af tjenesten.

Ved arbejdstid pa 6 timer og derunder skal medarbejderen ogsa sikres en pause.
Dagtilbudslederen sikrer en drgftelse af pausepolitik i dagtilbuddet.

5.7 Mistede fridage

Ved tilretteleeggelse af arbejde pa lgrdage, sgndage og helligdage sa som paedagogisk
weekend og lignende, skal der tages hgjde for arbejdstidsaftalens bestemmelser om
fridggn og fridage.

Hvor paedagogisk personale arbejder pa lgrdage, sgndage eller helligdage,

gives en tilsvarende erstatningsfridag. For erstatningsfridagen, som er en del af
arsnormen, bgr der vaere mulighed for at afholde en 0-dag i teet tilknytning til den mistede
fridag.

5.8 Varsling af tjenesten

Orientering om aendring af mgdeplanen skal ske med et varsel pa mindst 4 dggn. Hvis
tienesten omleegges og varslet ikke overholdes, udbetales der et tillaeg for omlagt tjeneste
time for time jf. reglerne om ulempetilleeg.

Undtaget er tilfeelde, hvor medarbejdere selv gnsker at omlaegge tjenesten (f. eks. bytte
mgdetid/vagter).




Varsel om palagt tienestefti skal ligeledes ske med mindst 4 degns varsel (f.eks. aflyst p-
mgde).

5.9 Delt tjeneste

Den daglige tjeneste skal sa vidt muligt veere samlet og kan ikke deles i mere end 2 dele.
Hvis tjenesten bliver delt i 2 dele, skal der udbetales et tillaeg for delt tieneste jf. reglerne
om ulempetillaeg.

En delt tieneste er et ophold pa 30 minutter eller derover. Ophold p& mindre end 30
minutters varighed medregnes i arbejdstiden, og betragtes som pauser, hvorunder den
ansatte star til radighed og ikke kan forlade arbejdsstedet.

5.10 Tilfaeldig uforudset eller palagt forlaengelse af arbejdstiden

Ved uforudset eller palagt forlaengelse af den ordinaere tieneste i mgdeplanen, pafares
den aktuelle overskridelse i timeregnskabet med oprunding til neesrmeste 15 min. (efter P-
skive princippet, fx 8 min rundes op til 15 min.)

For overarbejde jf. arbejdstidsaftalens kap. 4, §9, stk. 1, pkt. 2 og 3 udbetales et arligt
pensionsgivende tilleeg pa kr. 1.500 i 31.03.00-nivaeu. Tilleegget udbetales manedsvis til
det psedagogiske personale, der arbejder efter denne aftale om arsnorm.

5.11 Aflysning ogleller @ndring af planlagte arrangementer

Et fastlagt arrangement fx p-weekend kan flyttes inden for samme normperiode.
Hvis et arrangement flyttes, skal timerne lsegges ind i planen pa ny og skal varsles skriftligt
inden for 4 dagn.

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 er brugt.

5.12 @vrigt
Pa omrader, der ikke er beskrevet i nzervaerende aftale, geelder BUPL's og FOA's
generelle aftaler og regler.

6 Fortolkningstvister

Uenigheder i fortolkning af indevaerende aftale mellem Vordingborg Kommune og
BUPL Sydgst og FOA Storstrem afggres i et fortolkningsudvalg bestaende af:

¢ en repraesentant for Forvaltningen

e en repraesentant for dagtilbudslederne

o fellestillidsrepraesentanter fra BUPL og FOA

o to repraesentanter fra BUPL og FOA.

Fortolkningsudvalget kan ad hoc indkalde specialister. Uenigheden beskrives pa den
enkelte institution af dagtilbudslederen og tillidsrepraesentanten og sendes til
Forvaltningen og BUPL og FOA.

Der afholdes made i fortolkningsudvalget senest 1 maned efter modtagelsen af




uenigheden.

Ved fortsat uenighed videresendes sagen i det arbejdsretslige system.

7 lkrafttreedelse og opsigelse

Aftalen er indgaet i henhold til § 14, stk. 1 i overenskomst for psedagoger ved
daginstitutioner, skolefritidsordninger, klubber mv. / §15, stk. 1 i overenskomst for
paedagogmedhjeelpere og paedagogiske assistenter samt § 2, stk. 3 i aftale om
arbejdstidsregler for paedagogisk uddannet personale ved daginstitutioner, klubber,
skolefritidsordninger mv.

Aftalen omfatter peedagogisk personale ansat i Vordingborg Kommunes daginstitutioner.

Aftalen om arsnorm for personale ansat i kommunale daginstitutioner traeder i kraft med en
skaev periode fra den 01.09.22 — 31.12.22. Herefter fglger arsnormsperioden kalenderaret
som angivet i aftalens punkt 3.

Hvor intet andet er anfart, er aftalen gyldig indtil den opsiges af én af aftaleparterne med 3
maneders varsel til udgangen af en arsnormsperiode.

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

Forinden opsigelse kan finde sted, skal aftalens parter ved forhandling sgge at na il
enighed om en andring af aftalen.

7 Evaluering
Aftalen evalueres i december 2022 af parterne.

Vordingborg Kommune,

Charlotte Grummesgaard Nielsen
Forvaltningschef
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Bilag 1 Eksempel pa arsnormsoversigt/opgaveoversigt & aktivitetsplan/faelles
madekalender

Oplaeg til arsnorm, eksempel pa udregning af timer Arligt timetal
Forberedelsestid foraeldresamtaler

trivselssamtaler 4,5
trivselssamtaler 4,5
trivselssamtaler 4,5
Fgrskolesamtale efterar (fx % time pr. barn) 14
Anden forberedelse 23
Overlevering til skole 14
samlet antal timer 138

Foraeldresamarbejde

trivselssamtaler Arligt g

Seerlige foraeldresamtaler

Fgrskolesamtaler efterar 14
Overflytningssamtaler 10
overflytningssamtaler 10
overflytningssamtaler 10
samlet antal timer 51

Andre mgder/Funktioner

Brobygning 10
Sprog pr. sprogmedarbejder 46
IT 46
TR mgder pr TR 0
TR forberedelse pr TR 23
AMR forberedelse 23
Praktikvejleder 34,5
overlevering til skolen 6
Bestyrelsesmgder 10
MED-udvalg 20
samlet antal timer 218,5

Arrangementer alle medarbejdere

Fyraftensmgder

Aftenstuemgder/ fest m foraldre

Julearrangement 25

Sommerfest

Skoleafslutning - enkelte medarbejdere

Personalemgder 30

samlet antal timer 50,5
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