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Kapitel 1

1 Nye arbejdstidsregler den
1. august 2014

Moderniseringsstyrelsen udsender denne vejledning om nye arbejdstidsregler
for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler med det formal at understatte lederne i handteringen af de
nye rammer for leerernes arbejdstid.

Den 1. august 2014 treeder nye arbejdstidsregler i kraft for leerere omfattet af lov nr. 409 af
26. april 2013 om forleengelse og fornyelse af kollektive overenskomster og aftaler for visse
grupper af ansatte pa det offentlige omrade.

De nye arbejdstidsregler indebaerer, at centralt og lokalt aftalte bindinger p& anvendelsen af
arbejdstiden og bestemmelser, der har sammenhaeng hermed, ophaeves. Ledelsen far ret til
at lede og fordele arbejdet og dermed mulighed for Igbende at prioritere ressourcerne. Det er
en fast og langvarig arbejdsretlig praksis i Danmark, at lovgivning, der som lov nr. 409
afslutter en konflikt, umiddelbart efter vedtagelsen fungerer som en kollektiv overenskomst og
anerkendes som sadan af arbejdsmarkedets parter. Uenigheder om bestdende
overenskomster og aftaler lgses i det fagretlige system, hvor uenigheden i sidste ende kan
indbringes for faglig voldgift.

Lan- og anseettelsesvilkarene for leererne pa de frie skoler fremgar af organisationsaftale for
ledere, leerere og bgrnehaveklasseledere ved frie grundskoler samt efterskoler og
husholdnings- og handarbejdsskoler (cirkulzere nr. 021-14 af 6. maj 2014) samt de tilknyttede
protokollater om arbejdstid for henholdsvis de frie grundskoler (cirkuleere nr. 012-14 af 24.
marts 2014) og efterskoler samt husholdnings- og handarbejdsskoler (cirkulzere nr. 013 af 24.
marts 2014). De bestar af en teknisk sammenskrivning af de forleengede og fornyede
overenskomster og aftaler med de sendringer, der fremgar af lov nr. 4009.

Cirkuleererne kan findes pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside.

1.1 Tjenestemandenes arbejdstidsregler

De nye arbejdstidsregler for ikke-akademiske laerere i staten samt leerere i kommunerne og
regionerne falger tienestemaendenes arbejdstidsaftale med enkelte modifikationer.
Arbejdstidsaftalen regulerer de overordnede rammer for medarbejdernes arbejdstid sa som
arbejdstidens tilrettelaeggelse og opgerelse, men indeholder ikke bindinger pa selve
anvendelsen af arbejdstiden.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014




Kapitel 1 Nye arbejdstidsregler den 1. august 2014

1.2 Fra timetalleri til dialog om opgaven

De nye arbejdstidsregler er et markant paradigmeskifte. 1. august 2014 far lederne pa tveers
af undervisningsinstitutionerne det samme ledelsesrum, herunder mulighed for at prioritere
ressourcerne som alle andre ledere.

De nye arbejdstidsregler er en helt ny made at taenke og tilrettelaegge arbejdet for bade
ledere og lzerere pa skolerne. Fokus pa timer og minutter skal erstattes med fokus pa
opgavelgsningen. En teet dialog mellem ledelse og medarbejder er en forudsaetning for, at
implementeringen af de nye regler farer til en bedre skole for eleverne og en mere attraktiv
arbejdsplads for leererne.

"Vi har et transfervindue. Det
er nu”

"Noget skal veere anderledes pa alle
skoler den 1. august 2014”

Et paradigmeskifte eller en kulturforandring tager tid, og 1. august 2014 er en milepeel i
forhold til forandringsprocessen. Fra denne dato skal noget veeret forandret.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014
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Kapitel 2

2 Det nye ledelsesrum

Med de nye arbejdstidsregler skal den enkelte leder kende sit ledelsesrum og
bruge det til at anvende personaleressourcer pa en made, der bedst muligt
understatter institutionens strategiske mal og kerneopgaver.

Overgangen fra detaljerede regler og akkorder til nye rammer for anvendelsen af leerernes
arbejdstid medfarer, at ledelsen skal udfylde rammerne lokalt i dialog med leererne med
udgangspunkt i elevernes behov, leerernes kompetencer mv.

Ledelsen skal udgve god personaleledelse baseret pa tillid, dialog og sparring. Det
forudsaetter blandt andet en Igbende dialog mellem nzermeste leder og leerer om fx mal med
undervisningen, prioritering af opgaver, forventninger til kvaliteten i undervisningen,
samarbejdet i leererteams mv.

Den Igbende dialog mellem leder og leerer er et naturligt element i god personaleledelse og
skal ikke forveksles med tjenstlige samtaler.

2.1 Ledelsesret og -pligt

Ledelsen spiller en afggrende rolle for en vellykket implementering af de nye
arbejdstidsregler pa skolen. Som arbejdsgiver har man bade ret og pligt til at lede og fordele
arbejdet.

Mere konkret er ledelsesretten en bred vifte af forskellige befgjelser, som giver ledelsen ret til
at:

* Antage og afskedige medarbejdere

* Give direktiver for arbejdets udfgrelse

» Fastleegge arbejdstiden inden for de greenser, der méatte vaere overenskomstmaessigt
fastlagt

« Udstede ordensregler og naermere bestemmelser om ophold pa arbejdspladsen

» Indfgre kontrolforanstaltninger

P& omréder, hvor der ikke er fastsat regler og aftaler, geelder ledelsesretten.

En vigtig del af ledelsesretten er det s&kaldte fortolkningsfortrin. Fortolkningsfortrinnet giver
lederen ret til at leegge sin fortolkning af overenskomster og aftaler til grund, hvis der opstar
uenighed mellem ledelse og medarbejdere om forstaelsen af en bestemmelse i
overenskomsten eller aftalen.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014




Kapitel 2 Det nye ledelsesrum

Lederens fortolkning af reglerne er derfor bindende for medarbejderne, indtil det modsatte
matte blive sldet fast i forbindelse med et maeglingsmgade eller en faglig voldgift. Det geelder,
uanset om medarbejderne, tillidsrepreesentanten eller organisationen er uenige i lederens
fortolkning af reglerne.

Fortolkningsfortrinnet sigter pa at sikre en uforstyrret arbejdsgang, nar der opstar uenighed
om forstaelsen af overenskomster og aftaler.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for lzerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014
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Kapitel 3

3 Lokale aftaler

Alle lokale aftaler — bade kollektive og individuelle aftaler — samt kutymer om
anvendelsen af leerernes arbejdstid ophaeves med virkning fra 1. august 2014.

§ 3 i tienestemaendenes arbejdstidsaftale giver adgang til at fravige eller supplere aftalens
bestemmelser ved lokal aftale. Lokalaftaler kan opsiges til bortfald med 3 maneders varsel.
Efter udlgbet af den lokale aftale gaelder bestemmelserne i tienestemaendenes
arbejdstidsaftale.

Den almindelige adgang til at indga lokale arbejdstidsaftaler, der tilpasser de centralt aftalte
arbejdstidsregler til de lokale forhold og de konkrete personalegrupper, vil sdledes geelde pa
undervisningsomradet som pé alle andre omrader.

Der er principielt ingen begraensninger med hensyn til indholdet af de fravigelser eller
supplementer til de centralt aftalte regler, som kan aftales lokalt.

P& undervisningsomradet, som pa alle andre omrader, er det imidlertid ikke intentionen, at
adgangen til at indga lokale aftaler skal bruges til at indga aftaler, som begrsenser
ledelsesretten i forhold til at lede og fordele arbejdet.

| forbindelse med implementeringen af de nye arbejdstidsregler p& undervisningsomradet vil
der derfor veere fokus pa, at der ikke indgas lokale aftaler, der genindfarer de aftalebindinger
pa, hvad lzererne skal lave i deres arbejdstid, som netop er ophaevet med lov nr. 409.

Lokalaftaler, herunder individuelle aftaler, som er indgdet i henhold til hidtil geeldende
arbejdstidsregler, viderefagres i overensstemmelse med deres indhold og bortfalder senest pr.
1. august 2014 i forbindelse med de nye arbejdstidsreglers ikrafttraeden.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
h&ndarbejdsskoler - Juli 2014
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Kapitel 4

4 Tjenestemzndenes
arbejdstidsaftale

Leererne fglger pr. 1. august 2014 tjenestemaendenes arbejdstidsaftale, som —
udover at geelde for tjenestemaend i staten — ogsa allerede omfatter mange af
de overenskomstansatte i staten, fx kontorfunktionaerer, handvaerkere og
ufagleerte medarbejdere.

Det folger af § 2 i protokollat om arbejdstid mv. for leerere og bgrnehaveklasseledere ved frie
grundskoler og § 13 i protokollat om arbejdstid mv. for leerere ved efterskoler og
husholdnings- og handarbejdsskoler, at lzererne falger den til enhver tid geeldende aftale om
arbejdstid for tjenestemaend i staten.

Der anfgres dog videre, at arbejdstiden beregnes for en periode pa et ar (normperiode), og
fristen for afspadsering er den fglgende normperiode.

Arbejdstidsaftalen regulerer de overordnede rammer for medarbejdernes arbejdstid sd som
arbejdstidens tilrettelaeggelse og opgarelse. Aftalen indeholder ikke bindinger pa selve

anvendelsen af arbejdstiden.

Cirkuleere om arbejdstid for tienestemaend i staten

4.1 Forskellige regelsat

Tjenestemaendenes arbejdstidsregler bestar af to delvis forskellige regelsaet — et for ansatte
med almindelig dagarbejdstid (dagarbejde) og et for ansatte, hvis arbejdstid normalt er
placeret helt eller delvist uden for almindelig dagarbejdstid (dggnarbejde). Begge grupper er
omfattet af en reekke feelles bestemmelser.

Det er ledelsen, der efter en konkret vurdering, afggr, om en leerer er omfattet af reglerne for
dag- eller dggnarbejde.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014




Kapitel 4 Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale

Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale

Dagarbejdere

4.1.1 Leerere med dagarbejde
Leerere med dagarbejde har en arbejdstid, der normalt er placeret i tidsrummet fra kI. 06 til kI.
19 pa ugens 5 farste dage og som derfor normalt har fri i weekenderne.

Med almindelig dagarbejdstid, hvor udgangspunktet er, at arbejdstiden placeres pa ugens
fem fagrste dage, og hvor man normalt holder fri i weekenden, kompenseres der for arbejde
pa ubekvemme tidspunkter, altsd om aftenen eller i weekender/helligdage, jf. kapitel 6 om
seerlige regler for leerere med dagarbejde.

Nar en lzerer, hvis arbejdstid normalt er placeret inden for almindelig dagsarbejdstid,
undtagelsesvis arbejder uden for almindelig dagsarbejdstid, fx ved aftenmgder, skolefester
eller lignende, bliver lzereren ikke omfattet af regelszettet for degnarbejde, men far
ulempetilleeg og weekendgodtggrelse efter de seerlige regler, der geelder for leerere med
dagarbejde, jf. kapitel 6.

4.1.2 Leerere med dggnarbejde

Leerere med dagnarbejde har en arbejdstid, der normalt er placeret helt eller delvis uden for
normal dagarbejdstid. Reglerne tager hgjde for den fysiske og psykiske belastning, der kan
veere forbundet med skiftende og ubekvemme arbejdstider. Af samme arsag er der regler om
frihedsopsparing og godtggrelse for inddragelse af planlagt frihed samt seerlige tillseg, jf.
kapitel 7 om seerlige regler for leerere med dggnarbejde.

Det er ledelsens tilretteleeggelse af arbejdstiden, som er afggrende for, om laereren er
omfattet af reglerne for dggnarbejde. En laerer med almindeligt dagarbejde bliver ikke

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler - Juli 2014
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Kapitel 4 Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale

dagnarbejder, fordi leereren selv veelger at placere en del af sin arbejdstid uden for almindelig
dagarbejdstid, fx i forbindelse med forberedelse af undervisningen.

4.1.3 Sondringen mellem leerere med og uden almindelig
dagarbejdstid

De to regelseet varetager to forskellige hensyn. Det ene er ikke bedre end det andet, men

tager hver i seer hgjde for forskellige mader at arbejde pa.

Det er séledes afgarende for, hvilket af de to regelsaet leereren skal fglge, om arbejdstiden
mé& anses for "normalt” at veere placeret uden for almindelig dagarbejdstid.

Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale angiver ikke preecise kriterier for, hvornar arbejdstiden
for en medarbejder méa anses for normalt at veere placeret helt eller delvis uden for almindelig
dagarbejdstid.

Der er ikke fastsat detaljerede regler om, at fx aften-, nat-, eller weekendarbejde inden for en
given periode medfarer, at den ansattes normale arbejdstid ma anses for delvis at veere
placeret uden for almindelig dagarbejdstid, og den ansatte dermed for omfattet af reglerne for
dagnarbejde.

Ledelsen foretager en konkret vurdering af, hvorvidt leereren er omfattet af reglerne for
dagarbejde eller dggnarbejde. | vurderingen skal der tages hgjde for, at reglerne for ansatte,
hvis arbejdstid normalt er placeret helt eller delvis uden for almindelig dagarbejdstid, i hgjere
grad tager hensyn til den fysiske og psykiske belastning ved skiftende og ubekvemme
arbejdstider, fx ved at en del af ulempebetalingen ydes i form af frihedsopsparing.

Nar der tages stilling til, hvilket af de to regelseet en lzerer skal fglge, ber der derfor leegges

veegt p4, om der regelmaessigt forekommer planlagt arbejdstid uden for almindelig
dagarbejdstid, hyppigheden af dette samt den tidsmeessige udstraekning og belastning.

4.2 Laxsevejledning til kapitler om arbejdstid

| kapitel 5 gennemgas de fzelles bestemmelser for tilretteleeggelse af arbejdstiden for alle
leerere.

Derneest beskrives de seerlige regler for leerere med dagarbejde i kapitel 6.
De seerlige regler for leerere med dggnarbejde beskrives i kapitel 7.

| kapitel 8 gennemgas de feelles bestemmelser for opgarelse af arbejdstiden.

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
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Kapitel 5

5 Tilretteleeggelse at
arbejdstiden

Formalet med leerernes nye arbejdstidsregler er blandt andet, at leererne skal
tilbringe en starre del af deres arbejdstid sammen med eleverne og veere mere
tilgeengelige for elever, leererkollegaer og ledelsen pé skolen.

5.1 Lazrernes szrlige vaernsregler

| de nye arbejdstidsregler findes en reekke veernsregler. Vaernsreglerne fglger ikke af
tienestemaendenes arbejdstidsregler, men er seerlige for undervisningsomradet.
Veernsreglerne fastleegger en overordnet ramme for tilretteleeggelsen af arbejdstiden samt
ledelsens dialog med leereren om arbejdsopgaverne.

Leerernes seerlige veernsregler

Arbeijdets tilretteleeggelse (alene frie grundskoler)

» Arbejdet tilretteleegges normalt pa hverdage, mandag til fredag, i dagtimerne
Til bestemmelsen om arbejdets tilrettelaeggelse er tilknyttet falgende cirkuleerebemaerkning:
» Den daglige arbejdstid skal s& vidt muligt veere samlet

Leererens opgaveoversigt (alle frie skoler)

« Forud for hver normperiode udarbejder ledelsen en opgaveoversigt. Opgaveoversigten skal overordnet
angive de arbejdsopgaver, leereren pateenkes at lgse i den pageeldende periode

 Huvis der i lgbet af normperioden er behov for at endre vaesentligt pa indhold eller omfang af
arbejdsopgaver, der fremgéar af opgaveoversigten, draftes dette snarest muligt mellem ledelsen og
leereren, herunder drgftes eventuelle konsekvenser af aendringer

Til bestemmelsen om udarbejdelse af en opgaveoversigt er tilknyttet falgende cirkuleerebemaerkninger:

« Opgaveoversigten udarbejdes p& baggrund af dialog mellem ledelse og leerer, hvor der blandt andet
afstemmes forventninger til, om leererens samlede arbejdstid er fyldt op med de tildelte opgaver. Der
gives ikke med opgaveoversigten et bindende tilsagn til lsereren om, hvilke opgaver den pageeldende
skal lgse

Vejledning om nye arbejdstidsregler for leerere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
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Kapitel 5 Tilretteleeggelse af arbejdstiden

 Ledelsen er Isbende opmaerksom pa leerernes preesterede arbejdstid og drafter eventuelle justeringer af
opgaver/prioriteringer med den enkelte leerer efter behov

Pa de frie grundskoler szetter de seerlige veernsregler alene en overordnet ramme for
tilretteleeggelsen og anvendelsen af arbejdstiden. Det er fx fortsat muligt at planlsegge med
mgder om aftenen og i weekender. Det er ogsa muligt at dele arbejdstiden op, sakaldt delt
tieneste, hvis ledelsen finder det ngdvendigt.

Opgaveoversigten skal saette rammerne for laererens arbejde og skal som udgangspunkt
indeholde lzererens hovedarbejdsopgaver. Nar der opstar behov for aendringer i laererens
arbejdsopgaver i Igbet af aret, skal dette drgftes med leereren. Der er dog ikke krav om et
bestemt varsel pa et antal dage, timer eller lignende. Ligeledes gives der ikke seerlige tilleg
for eendringer i leererens opgaveoversigt. Opgaveoversigten er dynamisk og er saledes ikke
udtryk for en udtemmende liste over leererens arbejdsopgaver.

Leererens opgaveoversigt skal ikke indeholde konkrete timetal for forberedelse,
tilstedeveerelse undervisning mv.

Oplysninger om, hvorndr leereren skal mgde pa arbejde, undervise mv. kan kommunikeres
pa anden vis, fx ved samtaler, via intranet mv. Det er ikke et krav, at oplysningerne fremgar
af opgaveoversigten.

| ienestemeaendenes arbejdstidsaftale omtales begrebet tjenesteplaner. Tjenesteplaner skal
ikke forveksles med opgaveoversigten. Der henvises til den vedlagte vejledning om
tienesteplaner (bilag 1).
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5.2 Arsnorm

Leererne er fortsat omfattet af en &rsnorm. Arsnormen fastlaegger den &rlige arbejdstid, som
leererne skal preestere. Arbejdstiden kan derfor tilrettelaegges fleksibelt over en periode pa et
ar og skal farst opgeres ved normperiodens slutning, jf. kapitel 8 om opggrelse af
arbejdstiden.

Fremover skal &rsnomen beregnes konkret for den enkelte normperiode, jf. afsnit 5.2.1 om

beregning af den arlige arbejdstid. Laererne har ikke leengere en generel fastsat &rsnorm pa
1924 timer, 1680 timer, 1671 timer eller lignende. 1924 er et beregningsteknisk timetal, der
alene anvendes ved fastsaettelse af timelgnnen, herunder overtidsbetaling og lgnfradrag.

Arbejdstiden for en fuldtidsansat leerer udgar gennemsnitlig 37 timer om ugen, 7,4 timer pr.
arbejdsdag. En deltidsansat leerers arbejdstid er forholdsmaessigt nedsat.

Arsnormen kan fglge skoleéret, kalenderéret eller en anden 12-méneders periode. Det er
ledelsen, der fastleegger placeringen af normperioden.

Hvis man fx gnsker at omleegge normen fra skoledr (med start 1. august) til kalenderar, vil
man i overgangsfasen skulle opggre arbejdstiden efter en kortere normperiode pa 5
maneder.

Med hensyn til opggarelsen af arbejdstiden pr. 1. august 2014 ved de nye arbejdstidsreglers
ikrafttraeden henvises til kapitel 11 om overgangsordning.

5.2.1 Beregning af den arlige arbejdstid

Man skal ikke tilretteleegge efter eller sammenholde den praesterede arbejdstid med 1924
timer. Den faktiske arsnorm vil variere fra ar til ar, afhaengigt af blandet andet skudar og
antallet af sggnehelligdage.

Den arlige arbejdstid beregnes for en periode pa 1 &r (normperioden). Arbejdstiden for
perioden udger 7,4 timer gange antallet af arbejdsdage. Antallet af arbejdsdage beregnes
som antallet af kalenderdage fratrukket fridage og s@gnehelligdage, det vil sige helligdage,
der falder pa andre ugedage end sgndag. Sagnehelligdage, der falder p& ugedage, hvor den
ansatte i forvejen altid har fri, fratraekkes ikke ved beregningen. Fridage er som
udgangspunkt defineret som lgrdage og sgndage.

Der er ikke fastsat generelle regler om frihed pa grundlovsdag, juleaftensdag og
nytarsaftensdag. Disse dage er som udgangspunkt almindelige arbejdsdage. Der kan dog pa
den enkelte institution vaere praksis/kutyme for at give frihed med lgn pa en eller flere af
disse dage.

Den arlige arbejdstid skal ikke aendres, hvis en eller flere af arets fridage efterfglgende
inddrages. Det haenger sammen med, at arbejdet pa fridagen ikke indgér i den almindelige
arbejdstidsopggrelse, men godtggres saerskilt, jf. kapitel 6 om seerlige regler for laerere med
dagarbejde og 7 og seerlige regler for laerere med dggnarbejde.
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5.2.2 Leerere med dggnarbejde

For leerere med dagarbejde er lgrdage og sgndage som udgangspunkt fridage. Dette kan
veere anderledes ved dggnarbejde, fx kan laereren have fast fri hver mandag. Leerere med
dggnarbejde har ret til fridage efter § 15 i tienestemaendenes arbejdstidsaftale, jf. kapitel 7
om seerlige regler for laerere med dggnarbejde.

Fordelingen af fridage og sggnehelligdage i normperioden kan vaere anderledes ved
dagnarbejde. Beregningen af den arlige arbejdstid for leerere med dggnarbejde kan derfor
adskille sig fra det resultat, der gaelder for leerere med dagarbejde.

Eksempel pa beregning af norm for skoledret 2014/20 15

Antal kalenderdage er 365
Antal sggnehelligdage er 9
Antal fridage er 104

365 -9 -104 = 252 arbejdsdage
252 x 7,4 = 1.864,8 timer

5.3 Tastleggelse af arbejdstiden

Den ugentlige arbejdstid er pd gennemsnitlig 37 timer og kan variere hen over aret. Ledelsen
kan fx tilrettelaegge arbejdstiden p& en sddan made, at den ugentlige arbejdstid i nogle
perioder udger mere end 37 timer, mens den i andre perioder udggr mindre end 37 timer —
eventuelt helt ned til O timer (0-dage).

Ledelsen fastleegger den daglige arbejdstid. Det betyder, at man som leder kan operere med
udgangspunkt i en fast planleegning med 7,4 timer pr. arbejdsdag. Det er dog ogsa muligt, at
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planlaegge med et varierende timetal, fx at fastlaegge, hvor mange timer laereren skal veere
pa arbejde de enkelte arbejdsdage.

Ledelsen kan ogsa veelge ikke at planlaegge leererens arbejdstid fuldt ud. | s& fald vil leereren
ikke have et fast defineret arbejdstimetal for de enkelte arbejdsdage. Det vil derfor i en vis
grad veere op til lzereren selv at fastlaegge tidsrammen for de enkelte arbejdsdage.

Dette er indenfor rammerne af tienestemaendenes arbejdstidsaftale og kreever derfor ikke en
lokalaftale. De nye arbejdstidsregler har givet ledelsen fuld radighed over
arbejdstidsressourcen og dermed mulighed for at flytte rundt pa opgaverne mellem leererne
og udligne eventuelle arbejdspukler i lgbet af normperioden.

Efter arbejdstidsdirektivet, som er implementeret med aftale af 18. juli 2003 om visse
aspekter i forbindelse med tilretteleeggelse af arbejdstiden, jf. cirkulaere nr. 91 af 18. juli 2003,
ma den gennemsnitlige arbejdstid for en lzerer i Igbet af en syvdages periode dog ikke
overstige 48 timer beregnet over en periode pa 12 maneder.

Eksempler pa en leerers ugentlige arbejdstid

Arbejdstid ved Det arlige
fuldtids- timetal, der 0-dage
beskaeftigelse skal praesteres

Leerernes Faktisk
arbejdsdage arbejdstid

7,4 timer dagligt
37 timer ugentlig i

Eksempel 1 gennemsnit 1642,8 timer Ingen 222 dage 37 timgr
ugentligt ekskl.
frokostpause
8,2 timer dagligt

. L 22 dage
Eksempel 2 &7 e ugenthg ! 1642,8 timer (efterdr, jul, 200 dage 41 timer
gennemsnit - 2 )
vinter og paske) ugentligt ekskl.

frokostpause

Note: I eksemplet er der taget udgangspunkt i et skolear med 261 kalenderdage ekskl. lordage/sondage og 9
sognehelligdage. Lareren afholder alle feriedage og satlige feriedage i normperioden. Antallet af
timer, der skal prasteres, er udregnet ud fra (261x7,4)-(9x7,4)-((25+5)x7,4). Leererens ugentlige
arbejdstid er saledes athengig af antallet af dage, hvor lereren skal arbejde.

5.4 Tilstedevarelse og hjemmearbejde

Udgangspunktet for de nye arbejdstidsregler er, at leereren er til stede pa sin arbejdsplads i
hele arbejdstiden. Det er ledelsen pa skolen, der afgar, hvor en lzerer skal udfare sit arbejde.
Ledelsen kan sdledes paleegge leereren at udfere arbejdet pa arbejdspladsen eller p& andre
af ledelsen anviste steder, fx i forbindelse med lejrskoler og hytteture.
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En leder kan i kraft af ledelsesretten imgdekomme en leerers gnske om at udfgre
arbejdsopgaver i hiemmet. Ligesom det foregér pa andre arbejdspladser. Ledelsen kan dog
ikke palaegge leereren at arbejde hjemme, hverken i kraft af ledelsesretten eller ved indgéelse
af en kollektiv lokal aftale.

En sadan imgdekommelse er ikke en fravigelse af de nye arbejdstidsregler, men en del af
ledelsesretten. Derfor kraever det ikke, at der indgas en lokal aftale, for at en leerer kan
arbejde hjemme.

5.5 Tilretteleeggelse af pauser

Det er ledelsen, som fastleegger, i hvilket omfang eventuelle pauser medregnes i
arbejdstiden. Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale indeholder alene regler om pauser i
tilfeelde af, at ledelsen veelger at indleegge pauser i lgbet af arbejdsdagen, som indgar i
arbejdstiden.

Leererne skal naturligvis have lejlighed til at spise frokost, hvis de er pa skolen hele eller det
meste af dagen. Det er imidlertid ikke ensbetydende med, at der automatisk ydes en betalt
pause. Der er séledes ikke noget i vejen for, at der efter de nye arbejdstidsregler planleegges
med en spisepause i lgbet af dagen, som ikke indgar i arbejdstiden.

Efter arbejdstidsdirektivet, som er implementeret med aftale af 18. juli 2003 om visse
aspekter i forbindelse med tilretteleeggelse af arbejdstiden, jf. cirkulaere nr. 91 af 18. juli 2003,
har ansatte, hvis daglige arbejdstid overstiger seks timer, ret til en pause af et sddant omfang
og med en sadan placering inden for arbejdsdagen, at formalet med pausen tilgodeses.
Pausen skal saledes ikke placeres umiddelbart efter den pageeldende er mgdt pa arbejde
eller umiddelbart inden arbejdstidens ophgr. Reglerne fastlaegger ikke pausens lseengde og
tager ikke stilling til, om pausen skal medregnes i arbejdstiden. Safremt en pause medregnes
i arbejdstiden, ma laereren ikke forlade arbejdsstedet og skal veere til rddighed. Opstar et
behov, vil der i pausen kunne gives orientering til lzererne, og kolleger og elever kan kontakte
leereren med henblik p& at vende faglige spgrgsmal og lignende.

Pa efterskoler og husholdnings- og handarbejdsskoler medregnes hver pause af over en halv
times varighed med en tredjedel. Sammenlagt kan der dog hgjest indregnes i alt 2 timer pr.
dag. Det forudseettes her, at der er tale om pauser, hvor leereren star til radighed og ikke ma&
forlade arbejdspladsen i pausen.

Hvis ledelsen tilretteleegger arbejdsdagen med en pause, som ikke teeller med i arbejdstiden,
skal leereren ikke sta til rddighed og méa dermed forlade arbejdsstedet i pausen.

5.6 Lejrskoler, hytteture mv.

Lejrskoler, hytteture mv. er en arbejdsopgave, som alle andre arbejdsopgaver. De nye
arbejdstidsregler angiver alene den overordnede ramme, som skal udfyldes lokalt p& skolen.
Det geelder ogsa i forbindelse med lejrskoler, hytteture mv.. En lejrskole kan have meget
forskellig karakter, med hensyn til fx varighed, destination, begivenhedsforlgb og elevernes
alder. Ledelsen har mulighed for at tilretteleegge arbejdet pa lejrskoler, hytteture mv. efter de
faktiske forhold.
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Dermed skal der tages stilling til, hvornar leereren er pa arbejde, hvornar lzereren star til
radighed, samt hvornar leereren har fri. Lejrskoler, hytteture mv. adskiller sig saledes ikke fra
andre opgaver.

5.7 Prover/eksamen
Medvirken til prever/eksamen tilretteleegges og opgares pa linje med andre opgaver.

5.8 Terie og sxrlige feriedage

5.8.1 Ferie

Ferie kan ikke forlods fradrages i arbejdstiden.

Retten til 5 ugers ferie fremgar af ferieloven. Det er ledelsen, der efter drgftelse med lzereren
treeffer den endelige afggrelse om feriens placering. Hvis ikke skolen inden udgangen af
marts maned har fastsat andet, anses ferien for placeret med 5 hverdage fra og med den 1.
august ved skoledrets start samt de 20 hverdage, der ligger umiddelbart forud for den 1.
august ved skoleéret slutning.

5.8.2 Seerlige feriedage
Retten til 5 saerlige feriedage folger ikke af ferieloven men af ferieaftalen. De seerlige
feriedage indregnes i arbejdstiden for det skolear, der begynder i det pagzeldende feriedr.

Skolen og den ansatte kan i stedet for afvikling af de szerlige feriedage indga aftale om, at de
seerlige feriedage godtgares kontant ved skoledrets udlgb. Ved udbetaling ydes kontant
godtggrelse i henhold til ferieaftalen. Godtggrelsen for samtlige fem seerlige feriedage udggr
2,5 pct. af den ferieberettigede Ign i optjeningsaret. For hver afholdt seerlig feriedag
nedseettes godtggrelsen forholdsmeessigt.

Safremt det aftales, at de szerlige feriedage skal udbetales, felges reglerne herom i
ferieaftalen.

Der henvises til ferieaftalen, jf. cirkuleere nr. 9705 af 9. november 2005 samt
ferievejledningen.

Ferieaftalen

Ferievejledningen
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6 Sxrlige regler for lerere

med dagarbejde

Leerere med dagarbejde far godtgarelse for arbejde, som efter ledelsens ordre
eller som forudszetning for en forsvarlig varetagelse af tjenesten udfares pa
ubekvemme tidspunkter. Hvis laereren selv veelger at placere sin arbejdstid
uden for almindelig dagarbejdstid, udlgser det ikke ulempetillaeg eller
weekendgodtggrelse.

De nzermere bestemmelser fremgar af §8 13 og 14 med tilhgrende cirkuleerebemaerkninger i
tienestemaendenes arbejdstidsaftale.

6.1 Ulempetilleg

Der ydes et ulempetilleeg for arbejde, der udfares i falgende tidsrum:

« Hverdage fra kl. 17 til kl. 06 (inkl. mandag morgen)
* Weekender fra lgrdag kl. 00 til sgndag kl. 24

* Sggnehelligdage fra kl. 00 til kl. 24

¢ Grundlovsdag fra kl. 12 til kl. 24

¢ Juleaftensdag fra kl. 14 til kl. 24

Ulempetilleegget udbetales manedsvis bagud og udger 25 pct. af nettotimelgnnen, inkl. faste
tilleeg.

Ulempetilleegget udbetales uafheengigt af eventuel overarbejdsgodtggrelse efter de
almindelige regler, jf. afsnit 8.3 om overarbejde.

6.2 Weekendgodtgorelse

Der ydes godtggrelse for arbejde i weekender eller pa sagnehelligdage, det vil sige arbejde
pa leererens fridage, i form af enten afspadsering af samme varighed med et tillaeg pa 50 pct.
eller med timelgn med tilleeg pa 50 pct.

Arbejdstid, der godtgares efter reglerne for arbejde i weekender eller pa sggnehelligdage,
indgar ikke i den almindelige arbejdstidsopgarelse, men afregnes seerskilt. Det er derfor
ngdvendigt at fgre et saerligt regnskab for disse timer.
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Weekendgodtggrelse - eksempel

Dage Preesterede timer 50 pct. tilleeg

6,75 timer til afspadsering eller 1/1924 af
arslgnnen x 6,75 til udbetaling

9 timer til afspadsering eller 1/1924 af
arslgnnen x 9 til udbetaling

Sendag 4,5 timer

Skeertorsdag 6 timer

| alt skal der afregnes for 15,75 timer

Afspadseringstimer, der ydes efter reglerne om weekendgodtgarelse medregnes pa
afviklingstidspunktet i den normale arbejdstidsopg@relse som ret til fravaer med lgn. Hvis
afspadsering ikke er sket inden udlgbet af den falgende normperiode, ydes kontant
godtgarelse ved den efterfalgende lgnudbetaling.

Arbejde i weekender eller pa sggnehelligdage udlgser et tillaeg pa 50 pct., uanset om der er
tale om almindelig tjeneste eller en deltidsansats ekstraarbejde inden for fuldtidsnormen.

Ulempetilleeg og weekendgodtggrelse — oversigt

Tidsrum Mandag - fredag Lerdag - Sendag

00.00 — 06.00 + 25 pct. +25 pct. + 50 pct.
06.00 — 17.00 + 25 pct. + 50 pct.
17.00 — 00.00 + 25 pct. + 25 pct. + 50 pct.

6.3 Ulempegodtgorelse ved frie grundskoler mv.

Til leerere og bgrnehaveklasseledere ansat ved frie grundskoler og de private
gymnasieskolers grundskoleafdelinger ydes et tilleeg som godtggrelse for tjeneste pa
ubekvemme tidspunkter i forbindelse med:

a) deltagelse i lejrskoler, hytteture og skolerejser

b) mgder i det rddgivende organ

¢) medvirken til praver/eksamen

Dette fglger organisationsaftalens § 22.
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| de nzevnte tilfaelde ydes tilleegget i stedet for arbejdstidsbestemte tilleeg som beskrevet i
afsnit 6.1. Derimod ydes der fortsat weekendgodtggrelse som beskrevet i afsnit 6.2., da der
her er tale om godtgarelse for arbejde pa leererens fridag.

0.4 Kostskoletilleg

Til leerere ved efterskoler samt husholdnings- og hndarbejdsskoler ydes, jf.
organisationsaftalens bilag 1, pkt. 8, et szerligt tillaeg i stedet for godtgarelse pd ubekvemme
tidspunkter. Godtggrelsen ydes i stedet for arbejdstidsbestemte tilleeg som beskrevet i afsnit
6.1. Derimod ydes der fortsat weekendgodtggarelse som beskrevet i afsnit 6.2., da der her er
tale om godtgerelse for arbejde pa lzererens fridag.
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7 Sxrlige regler for lerere

med degnarbejde

Der geelder seerlige regler med hensyn til fridage for ansatte med dggnarbejde
for sa vidt angar antal, leengde, placering og inddragelse. Der er derudover
regler for arbejde pa ubekvemme tidspunkter.

De nzermere bestemmelser fremgar af 88 15, 16 og 17 med tilherende
cirkuleerebemaerkninger i tienestemaendenes arbejdstidsaftale.

7.1 Fridage

Leerere med dggnarbejde har ret til 26 fridage pr. kvartal. Hertil kommer sggnehelligdage,
bortset fra sggnehelligdage, der falder pa ugedage, hvor leereren i forvejen altid har fri.
Kvartalerne falger kalenderaret, det vil sige januar-marts, april-juni, juli-september, oktober-
december.

Fridagene skal vaere p& mindst 40 timer — eller mindst 36 timer, hvis der indgar et helt
kalenderdggn.

Den enkelte leerer kan ikke individuelt give afkald pa beskyttelsen i forhold til antallet af
fridage pr. kvartal. S&fremt man pa den enkelte skole gnsker at fravige antallet af fridage pr.
kvartal, forudszetter dette indgaelse af en lokal aftale.

Arbejdstiden skal tilretteleegges sadan, at der sa vidt muligt ydes 2 sammenhaengende
fridage pr. uge. Nar der gives 2 fridage i sammenhaeng, skal den samlede frihed vaere pa
mindst 64 timer — eller mindst 56 timer, hvis der indgar 2 hele kalenderdggn. Hvis der gives
mere end 2 fridage i sammenhaeng, skal de gvrige fridage have en leengde pa mindst 24
timer.

Der ma hgjst veere 10 arbejdsdage mellem 2 fridage. Mindst 30 fridage pr. &r skal placeres
pa s@n- eller helligdage. En fridag anses kun for givet pa en sgn- eller helligdag, hvis den
indeholder hele det pageeldende kalenderdggn. Reglerne om fridages lzengde, placering,
inddragelse mv. geelder ikke for 0-dage, det vil sige dage, som ikke er udmeldt som fridage,
men hvor laereren ikke skal arbejde, fordi arbejdet pa andre arbejdsdage er laengere end den
gennemsnitlige daglige arbejdstid for den pagaeldende.

Fridagene skal markeres seaerligt, siledes at de ikke forveksles med eventuelle 0-dage.
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Ved anseettelse i dele af et &r nedsaettes antallet af sgn- og helligdagsfridage
forholdsmaessigt.

7.1.1 Godtggrelse ved inddragelse af fastlagt fridag

Hvis en fastlagt fridag inddrages, godtggres arbejdet efter ledelsens valg med afspadsering
af samme varighed som den preesterede arbejdstid med et tillaeg p& 50 pct., med timelgn
med et tilleeg pad 50 pct. eller med en tilsvarende kombination af afspadsering og betaling.

En fridag anses ogsa for inddraget, hvis der paleegges en ansat radighedstjeneste. Det
geelder, hvad enten der er tale om radighedstjeneste pa arbejdsstedet eller i hiemmet, jf.
afsnit 8.1 om opggrelse af arbejdstiden.

Uanset arbejdets faktiske varighed ydes der godtgarelse for mindst 6 timer for hver fridag,
der inddrages, det vil sige mindst 9 timers afspadsering eller Ign for 9 timer.

Eksempel pa godtgarelse for inddragelse af en fastl  agt fridag

Arbejdstid Tid (pr. dag) Arbejdstidsopgerelse (akk.) Afspadseringsregnskab
M: 08.30-15.30 7 timer 07.00 timer

T: 07.30-15.30 8 timer 17.00 timer

0: 07.30-15.30 8 timer 25.00 timer

T: 10.00-15.00 5 timer 30.00 timer

F: 07.30-15.30 8 timer 36.00 timer

S*: 09.00-15.00 5 timer 6+3 timer**

* Sgndag var en fastlagt fridag, som blev inddraget

** Ledelsen har besluttet, at godtgarelse ydes i form af afspadsering

Timerne indgér ikke — som det ses i eksemplet overfor - i den almindelige
arbejdstidsopgerelse, men godtggres szerskilt paA samme made, som det skal ske med
weekendgodtggrelsen for laerere med dagarbejde. Afspadseringstimer, der ydes efter
reglerne om godtgarelse for inddragelse af en fastlagt fridag, medregnes pa
afviklingstidspunktet i den normale arbejdstidsopggrelse som ret til fravaer med lgn. Disse
timer skal derfor ikke indgd ved opgarelse af et eventuelt overarbejde, ndr normperioden er
afsluttet.

Godtgarelse i form af afspadsering kan gives ved omlaegning af tjenesten — savel far som
efter den inddragne fridag.

Afspadsering bgr sa vidt muligt gives i hele eller halve dage. Sddanne dage er ikke fridage i
arbejdstidsaftalens forstand og skal derfor ikke opfylde kravene om minimumslaengde. De er
heller ikke omfattet af de seerlige regler om godtggrelse for inddragelse af fridage.
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Hvis timerne ikke er afspadseret inden udlgbet af den fglgende normperiode, ydes kontant
betaling ved den efterfalgende lgnudbetaling.

Reglerne om fridages leengde, placering, inddragelse mv. gaelder ikke for sékaldt arbejdsfri
dage eller 0-dage.

7.2 Arbejde pa ubekvemme tidspunkter

Til leerere omfattet af reglerne for dggnarbejdere ydes ogsa en szerlig frihnedsopsparing for
tjeneste pa ubekvemme tidspunkter. Der ydes herudover tillaeg efter aftalen om natpenge mv.
for tienestemeend i staten.

Cirkulzere om natpenge mv. for tienestemaend i staten.

7.2.1 37/3-frihed

Frihedsoptjeningen udger 3 timer for hver fulde 37 timers arbejde, der efter ordre eller
godkendt tienestefordeling udfares i tidsrummet fra kl. 17 til kl. 06.

Ved egentlig aften- og natarbejde, det vil sige hvor mere end 4 timer af arbejdstiden ligger
inden for tidsrummet fra kl. 15 til kl. 07, optjenes der afspadsering for alle timer i dette
tidsrum.

Der optjenes 37/3-frined i forbindelse med radighedsvagter, i samme omfang som timerne
medregnes i opggrelsen af arbejdstiden, jf. § 7 i ienestemaendenes arbejdstidsaftale.

Regnskabet over optjent afspadsering opgares mindst 1 gang om aret. Eventuelle resttimer,
som ikke udlgser frined, overfares til den fglgende periode.

Der geelder ikke et bestemt varsel for afvikling af 37/3-frihed.
Hvis den optjente afspadsering ikke er afviklet senest 6 maneder efter opgerelsesperiodens

udlgb, skal leereren veelge at fa afspadseringen konverteret til omsorgsdage eller f& timerne
godtgjort kontant.
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7.2.2 Ulempetillaeg
Efter natpengeaftalen ydes tillaeg for arbejde, der efter ordre eller godkendt tjenestefordeling
udfares i falgende tidsrum:

Natpenge
* Alle dage frakl. 17 — 06
Weekendtilleeg (tillaeg for weekender, helligdage mv.  ):

» Lardag fra kl. 14 til mandag kl. 06 (ogsa timerne lgrdag far kl.14, hvis mindst halvdelen af den planlagte
tjeneste ligger efter kl. 14)

« Sggnehelligdage fra kl. 00 til kl. 24

« Hverdage efter sggnehelligdage fra kl. 00 til kl. 06

« Grundlovsdag fra kl. 12 til kl. 24

« Juleaftensdag fra kl. 14 til kl. 24

Tillzzggene betales pr. pabegyndt halve time.

Tilleeggene ydes for det faktisk preesterede antal arbejdstimer, uafhaengigt af om der er
fastsat et maksimum eller et minimum for medregning af tjenesten i arbejdstiden, som det fx
er tilfaeldet for medregning af rejsetid (maks. 13 timer) og tilkald (min. 3 timer), jf. afsnit 8.1
om opggrelse af arbejdstid.

Tilleeggene ydes uafhaengigt af hinanden. For arbejde i tidsrummet fra kl. 17 til kl. 06 i
weekender og pa saggnehelligdage mv. ydes derfor bade natpenge og weekendtillzeg.

For radighedstjeneste pa tjenestestedet ydes weekendtilleeg. Der ydes ikke natpenge, hvis
der er soverum. Hvis der ikke er soverum, ydes natpenge med halv sats.

For radighedstjeneste i hjemmet og for rejsetid med soveplads ydes hverken weekendtillaeg
eller natpenge. For rejsetid med soveplads geelder dette for hele rejsen og ikke kun for den
del af rejsen, hvor sovepladsen benyttes.

7.3 Ulempegodtgorelse ved frie grundskoler mv.

Til leerere og bgrnehaveklasseledere ansat ved frie grundskoler og de private
gymnasieskolers grundskoleafdelinger ydes et tilleeg som godtggrelse for tjeneste pa
ubekvemme tidspunkter i forbindelse med:

a) deltagelse i lejrskoler, hytteture og skolerejser

b) mgder i det rddgivende organ

¢) medvirken til praver/eksamen

Dette fglger organisationsaftalens § 22.
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| de naevnte tilfeelde ydes tilleegget i stedet for de under pkt. 7.2. omtalte godtggrelser for
arbejde pa ubekvemme tidspunkter (frihnedsopsparing og natpenge). Derimod ydes der fortsat
godtggrelse ved inddragelse af fastlagt fridag som beskrevet i afsnit 7.1.1.

7.4 Kostskoletilleg

Til leerere ved efterskoler samt husholdnings- og hndarbejdsskoler ydes, jf.
organisationsaftalens bilag 1, pkt. 8, et szerligt tillaeg i stedet for godtgarelse pd ubekvemme
tidspunkter. Godtgarelsen treeder for dagnarbejderne i stedet for de under pkt. 7.2. omtalte
godtgarelser for arbejde pa ubekvemme tidspunkter (frihnedsopsparing og natpenge).
Derimod ydes der fortsat godtggrelse ved inddragelse af fastlagt fridag som beskrevet i afsnit
7.1.1.
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8 Opgorelse at arbejdstiden

Der skal ogsa fremover foretages en opggrelse af arbejdstiden i forbindelse
med normperiodens afslutning med henblik pa at konstatere eventuelle
overskydende timer ud over arsnormen.

Er der er preesteret flere timer end gennemsnitligt 37 timer om ugen i normperioden,
héndteres disse timer som overtid, jf. afsnit 8.3 om overarbejde.

Er der preesteret feerre timer end gennemsnitligt 37 timer om ugen i normperioden, vil der
ikke veere mulighed for at overfgre timerne til neeste normperiode. Underskydende timer gar
séledes tabt. Det er ledelsens opgave at sikre, at laererne har tilstraekkeligt med
arbejdsopgaver til at fylde hele arbejdstiden ud. Samtidig har leereren et ansvar for at
henvende sig til sin naermeste leder, hvis vedkommende mangler opgaver.

8.1 Arsopgorelse

Den praesterede arbejdstid opggres ved normperiodens afslutning. Tjenestemaendenes
arbejdstidsaftale (§7) indeholder fglgende bestemmelser for opgerelse af den preesterede
arbejdstid:

Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale § 7

« Arbejdsdage medregnes med tiden mellem mgadetidspunktet og det tidspunkt, hvor den ansatte kan
forlade arbejdsstedet. Pauser medregnes, hvis de varer mindre end % time og den ansatte star til
radighed for arbejdsgiveren og ikke ma forlade arbejdsstedet.

« Dage med ret til fraveer med len medregnes med det antal timer, den ansatte skulle have arbejdet den
pégeeldende dag. Hvis der ikke er fastsat noget timetal for den pageeldende dag, medregnes for
fuldtidsansatte 7,4 timer og for ansatte pa deltid eller plustid et forholdsmaessigt timetal. Fraveer med lgn
er fx sygedage, afspadsering, feriedage og tjenestefrihed med Ian.

« Rejsetid i forbindelse med tjenesterejser medregnes, dog hgjst med 13 timer pr. dggn.

» Ré&dighedstjeneste i hiemmet medregnes med 1/3 og radighedstjeneste pa arbejdsstedet med 3/4.

« Tilkald med mindre end 24 timers varsel medregnes med mindst 3 timer. Det gaelder dog ikke, hvis
arbejdet ligger i umiddelbar tilknytning til det normale arbejde, eller tilkaldet sker som led i
radighedstjeneste.
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8.1.1 Arbejdstid

Som udgangspunkt medregnes arbejdstid i arbejdstidsopggrelsen med tiden mellem
mgdetidspunktet og det tidspunkt, hvor den ansatte kan forlade arbejdsstedet. Dette hindrer
dog ikke ledelsens mulighed for at give lov til at Igse opgaver i hiemmet eller pa andre mader
at tilretteleegge med forskellige former for tilstedevaerelse.

Leereren er som udgangspunkt til stede pé sin arbejdsplads i sin arbejdstid. Er arbejdstiden
tilrettelagt med mulighed for at arbejde andre steder end pa skolen, fx i lsererens eget hjem,
skal disse timer opggres pa samme made som timer praesteret pa arbejdspladsen, det vil
sige det antal timer, der er forbrugt pa at Igse de tildelte arbejdsopgaver.

Det er ledelsens ansvar at kunne opggre arbejdstiden. P& mange arbejdspladser, hvor
arbejdet i gvrigt tilrettelaegges fleksibelt, anvendes tidsregistrering blandt med det formal at
kunne opggre arbejdstiden, jf. afsnit 8.4 om tidsregistrering.

8.1.2 Pauser

Tjenestemaendenes arbejdstidsaftale indeholder alene regler om pauser i tilfeelde af, at
ledelsen veelger at indlsegge pauser i labet af arbejdsdagen, som indgar i arbejdstiden, jf.
afsnit 5.4 tilretteleeggelse af pauser.

P& efterskoler og husholdnings- og h&ndarbejdsskoler medregnes hver pause af over en halv
times varighed med en tredjedel. Sammenlagt kan der dog hgjest indregnes i alt 2 timer pr.
dag. Det forudsaettes her, at der er tale om pauser, hvor laereren star til radighed og ikke mé&
forlade arbejdspladsen i pausen.

8.1.3 Fraveer med lgn

Dage med ret til fraveer med Ign medregnes med det antal timer, den ansatte skulle have
arbejdet den pageeldende dag. Fravaer med ret til lgn kan fx veere sygedage, afspadsering,
feriedage og tjenestefrined med lgn.

Dagene medregnes med det planlagte antal arbejdstimer. Hvis der ikke er fastsat noget
timetal for den pageeldende arbejdsdag, medregnes for fuldtidsansatte 7,4 timer og for
deltidsansatte og ansatte pa plustid et forholdsmaessigt antal timer.

Ferie indgdr ved opgarelsen af arbejdstiden og kan dermed ikke forlods fradrages i
arbejdstiden. De saerlige feriedage indregnes i arbejdstiden for det skolear, der begynder i
det pageeldende feriedr, jf. afsnit 5.9 om ferie og seerlige feriedage.

Seerligt for omsorgsdage geelder, at de for ansatte med ikke ubetydelige variationer i
arbejdsdagens leengde kan opggres i timer, jf. barselsvejledningens side 114, bemaerkningen
til § 16.

Palaegger ledelsen leereren at udfare de opgaver, som blev ikke blev udfert som falge af
fraveer med lgn, vil arbejdstimerne for disse opgaver ogsa skulle indga i
arbejdstidsopggrelsen.
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8.1.4 Lejrskoler, hytteture mv.

| forbindelse med lejrskoler, hytteture mv. skal der sondres mellem rejsetiden til og fra
destinationen — altsd den egentlige transporttid - og arbejdstiden pa destinationen. | forhold til
opgerelse af arbejdstid pa lejrskoler, hytteture mv. er de overordnede retningslinjer fglgende:

Opgerelse af arbejdstid pa lejrskoler, hytteture mv

Rejsetid medregnes i arbejdstiden med de timer, som rejsen tager, dog max. 13 timer pr. rejsedggn. Ved
rejser direkte mellem laererens bopeel og andet arbejdssted end det normale medregnes kun den tid, der
ligger ud over transporttiden mellem hjemmet og det normale arbejdssted. Det vil sige merrejsetiden.

Tid med faglige aktiviteter p& destinationen medregnes i arbejdstiden

Tid uden faglige aktiviteter pa destinationen medregnes i arbejdstiden, hvis lederen vurderer, at lzereren
skal veere til radighed for eleverne

Radighedstjeneste pé tjenestestedet indgér i arbejdstiden med enten 1/3 for radighedstjeneste i hjiemmet
eller 3/4 for radighedstjeneste pa arbejdsstedet. Her skal der foretages en konkret vurdering af karakteren
af leererens radighedstjeneste. Det afggrende kriterium er, i hvilket omfang leereren eksplicit eller implicit har
pligt til at opholde sig pa en naermere bestemt lokalitet (fx er vandrehjem, hytter eller lignende) sammen
med eleverne, eller, om leereren (mere eller mindre) frit kan veelge ikke at opholde sig pa lokaliteten i den
periode/de perioder, hvor vedkommende har radighedsvagt, fx pa tidspunkter i labet af dagen, hvor der ikke
er planlagt faglige aktiviteter eller om natten.

8.1.5 Progver/eksamen
Arbejdstid i forbindelse med medvirken til prgver/eksamen indgar i arbejdstiden som enhver
anden arbejdsopgave.

8.1.6 Rejsetid

Begraensningen pa 13 timer geelder kun for selve rejsetiden. Udferer man almindeligt arbejde
fra kl. 09 til kl. 15 og herefter rejser til kl. 23, medregnes 6 timer som arbejdstid og 8 timer
som rejsetid. | alt medregnes 14 timer. Safremt den enkelte leerer i forbindelse med en
lejrskole skal fare tilsyn med eleverne under rejsen geelder 13 timers begraensningen ikke,
men tidsforbruget anses som almindeligt arbejde.

8.1.7 Radighedstjeneste

Radighedstjeneste er arbejdstid, hvor lzereren ikke udfgrer almindelig tjeneste, men alene
skal sta til radighed, hvis der opstar behov for at leereren skal arbejde. En ansat star til
radighed, nar det er beordret af ledelsen. Det indebzerer, at lzereren er blevet palagt en
begreensning i sin frihed uden for normal arbejdstid.

8.1.8 Tilkald

Opstar der et pludseligt behov for at lzereren skal mgde pa arbejdsstedet, er der tale om
tilkald. Tilkald med mindre end 24 timers varsel medregnes med mindst 3 timer. Hvis arbejdet
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udfares fra leererens bopeel, medregnes kun den faktiske arbejdstid. Der kan ikke medregnes
timer i forbindelse med tilkald, hvis det ligger i umiddelbar tilknytning til det normale arbejde,
eller at det sker som led i radighedstjeneste.

8.2 Delt tjeneste

Ved delt tieneste forstés arbejdstid, som er opdelt i flere dele, hvor der ind i mellem er
tidsrum, som ikke medregnes i arbejdstiden.

Der er ikke begraensninger pa antallet af gange, tjenesten kan deles, men der skal vaere
balance i forhold til de seerlige veaernsregler.

For delt tieneste af en samlet varighed pa mere end 11 timer ydes et tillaeg pr. time, jf. § 3,
stk. 2, i natpengeaftalen.

Ved beregning af den delte tjenestes samlede varighed medregnes de mellemliggende timer,
hvor leereren ikke arbejder.

Tillaegget for delt tjeneste betales pr. pdbegyndt halve time og ydes kun for de timer, der
ligger ud over 11 timer.

For tjeneste, der er opdelt i 3 dele, betales et tillaeg pr. dag, jf. natpengeaftalens § 3, stk. 1.
Der kan ydes tillaeg for delt og 3-delt tjieneste samtidig, hvis betingelserne herfor er opfyldt.

Cirkulzere om natpenge mv. for tienestemaend i staten.

8.3 Overarbejde

Godtggrelse for overarbejde gives under forudsaetning af, at arbejdet har vaeret beordret eller
har veeret ngdvendigt af hensyn til en forsvarlig varetagelse af arbejdsopgaverne.

Overarbejde kan farst konstateres, nar normperioden er afsluttet og arbejdstiden opgares.

Hvis den praesterede arbejdstid har oversteget den arlige arbejdstid, jf. afsnit 5.2.1 om
beregning af den arlige arbejdstid, godtggres timerne med afspadsering af samme varighed
med et tilleeg pa 50 pct. eller med timelgn med et tilleeg pa 50 pct.

Afspadsering skal ske i den efterfalgende normperiode. Ledelsen fastseetter
afviklingstidspunktet med et varsel pa mindst 80 timer. Hvis det ikke er muligt at afspadsere,
kan ledelsen — ogsa inden for den efterfglgende normperiode — konvertere til kontant
godtgarelse.

Leereren kan veelge, om afspadsering, der ikke er afviklet i den fglgende normperioden, skal
godtggres kontant eller konverteres til omsorgsdage.
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8.4 Tidsregistrering

Der kan etableres et system til registrering af arbejdstiden. Der er ingen formkrav til et
eventuelt tidsregistreringssystem. Skolen kan etablere sit eget system, fx ved brug af enkle
regneark eller anvende andre digitale lgsninger. Tidsregistrering behgver ikke veere opdelt pa
forskellige typer af arbejdsopgaver, men kan indrettes helt efter behov.

Fordelene ved tidsregistrering er, at den understgtter den Igbende dialog mellem leder og
leerer om opgaver og prioritering. Det giver ogsa ledelsen mulighed for at vurdere
ressourceforbruget. Det er tillige et effektivt redskab til opggrelse af arbejdstiden.

Tidsregistrering kan ogsa med fordel anvendes ved opggrelse af ulempegodtggrelser,
weekendgodtgarelse, 37/3 opsparing samt af ferie, sygedage og anden fraveer med lgn, jf. §
7 i tjienestemaendenes arbejdstidsregler.
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9 60-arsreglen

Protokollaterne om arbejdstid for laerere pa de frie skoler indeholder szerlige
regler om arbejdstiden for lzerere, der er fyldt 60 ar. Disse seerlige regler for
leerere, der er fyldt 60 ar, udfases som falge af de nye arbejdstidsregler.

Fremover finder 60-arsreglerne i arbejdstidsprotokollaterne alene anvendelse for lzerere, der
pr. 31. juli 2013 er fyldt 57 &r. Det fglger af henholdsvis § 3, stk. 4, i protokollatet om
arbejdstid mv. for leerere og bgrnehaveklasseledere ved frie grundskoler og § 14, stk. 4, i
protokollat om arbejdstid mv. for laerere ved efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler.

Som kompensation til leerere ydes med virkning fra den 1. august 2014 et seerligt tilleeg pa
2.800 kr. i arligt grundbelgb (niveau 31. marts 2012). Tilleegget er pensionsgivende.

Tillaegget ydes til alle leerere, ogsa nyansatte lzerere og laerere som bevarer 60-arsreglen,
fordi de pr. 31. juli 2013 er fyldt 57 ar.

9.1 Ret til nedsat arbejdstid for larere, der er fyldt 50 ar

Leerere, der pr. 31. juli 2013 er fyldt 50 ar, men ikke 57 &r, har — nar de fylder 60 &r — ret til en
nedseettelse af arbejdstiden med op til 175 timer arligt mod tilsvarende lgnnedgang

Laerere med nedsat arbejdstid efter denne ordning optjener fortsat fuld pensionsret.

Deltidsansatte har ret til en forholdsmaessig arbejdstidsnedsaettelse. Retten til nedsat
arbejdstid indtreeder fra den normperiode, hvori lzereren fylder 60 ar.
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10 Saerlige bestemmelser, der
viderefores

Pa det frie skoleomrade viderefagres undervisningstilleeggene. Nedenstaende er
en oplistning af disse.

Frie grundskoler

Undervisningstilleeg til leerere og bgrnehaveklasseledere, jf. organisationsaftalens bilag 1, nr.
1.

Efterskoler og husholdnings- og handarbejdsskoler

Tillzeg for undervisning ud over 640 timer om aret, jf. organisationsaftalens bilag 1, nr. 7.
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11 Overgangsordning

Opggarelse af arbejdstid i forbindelse med overgang til nye arbejdstidsregler pr.
1. august 2014

Den 1. august 2014 treeder de nye arbejdstidsregler i kraft. Leererne falger herefter den til
enhver tid geeldende aftale om arbejdstid for tienestemaend i staten sammenholdt med de
respektive organisations-/arbejdstidsaftaler.

| forbindelse med overgangen til de nye regler skal leerernes arbejdstid opggres pr. 31. juli
2014. Arbejdstiden skal opgares, uanset om arsnormen falger skoledret eller kalenderaret.

Det fremgar af § 8, stk. 1, i aftale om arbejdstid for tjenestemaend i staten, at overskydende
timer godtgares som afspadsering af samme varighed med et tillaeg pa 50 pct. eller som
timelgn med et tilleeg p& 50 pct.

Lederen beslutter, om overskydende timer skal godtgares som afspadsering eller udbetales.
Ligeledes fastlaegger lederen, hvornar eventuel afspadsering skal afvikles, jf. § 10 i aftale om
arbejdstid for tjenestemaend i staten.

11.1 Hovedprincipper

Der geelder to hovedprincipper, nar leerernes arbejdstid opggres i forbindelse med
overgangen til de nye regler:

1. Leerernes arbejdstid skal opggres i henhold til de pr. 31. juli 2014 geeldende
arbejdstidsregler

2. Overskydende timer skal afvikles i henhold til de nye regler pr. 1. august 2014 (s&fremt
det er muligt i henhold til geeldende regler at overfare timerne, jf. afsnittene nedenfor).

Begge principper er sléet fast i en kendelse af 6. februar 2014 p& det gymnasiale omrade.

Link til kendelse p& Moderniseringsstyrelsens hjemmeside
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| de nye arbejdstidsregler er det ikke laengere muligt at overfagre undertid fra én normperiode
til den naeste. Derfor kan undertid i indeveerende normperiode ikke overfares til den
efterfglgende normperiode pr. 1. august 2014 og vil derfor ga tabt.

Indeveerende kapitel omhandler alene opggrelse af overarbejde ved normperiodens slutning
pr. 31. juli 2014.

11.2 Frie grundskoler

11.2.1 Regelgrundlag
Indtil 1. august 2014: Cirkuleere om protokollater om arbejdstid mv. for ledere, laerere og
bgrnehaveklasseledere ved frie grundskoler af 30. juni 2008 (perst.nr. 034-11)

Pr. 1. august 2014: Cirkuleere om protokollater om arbejdstid mv. for ledere, laerere og
bgrnehave-klasseledere ved frie grundskoler af 24. marts 2014

11.2.2 Overskydende timer
Overskydende timer honoreres som timelgn med tilleeg pa 50 pct., jf.
arbejdstidsprotokollatets § 9, stk. 1.

Hvis leereren og ledelsen er enige, kan der i den efterfglgende normperiode i stedet ydes
frihed af samme varighed som overtiden med tilleeg p& 50 pct., jf. arbejdstidsprotokollatets §
9, stk. 2. Ledelsen kan séledes ikke ensidigt overfare overskydende timer til nzeste
normperiode.

Safremt overtiden konverteres til frined, skal frineden afvikles i henhold til de nye regler pr. 1.
august 2014. Lederen fastleegger, hvornar eventuel frihed skal afvikles, jf. § 10 i aftale om
arbejdstid for tjenestemaend i staten.

11.2.3 Timebank

| stedet for at overskydende timer afvikles i den efterfalgende normperiode, kan det aftales,
at de overskydende timer overfgres til en timebank med tilleeg pa 50 pct. med henblik pa
afspadsering i en senere normperiode, jf. arbejdstidsprotokollatets § 9, stk. 3. Der kan max
veere 200 timer i timebanken ved normperiodens start.

11.2.4 Undertid

Der er i de nye arbejdstidsregler ikke mulighed for at overfgre undertid fra én normperiode til
en anden. Hvis der i opggrelsen konstateres undertimer efter 8 10, kan timerne derfor ikke
overfgres til afvikling efter d. 1. august 2014. Undertid, der konstateres ved
opggrelsestidspunktet, vil derfor ga tabt.

11.2.5 Seerligt om leerere med kostskoletilsyn

Laerere med kostskoletilsyn efter arbejdstidsprotokollatets § 11 opsparer frihed ved aften- og
nattjeneste ved en 37/3-ordning. Hvis 37/3 ordningen medfarer, at der pr. 31. juli 2014 er
ikke-afviklet frihed, skal friheden afvikles i henhold til de nye regler, s&fremt leererne i det nye
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regelseet er omfattet af 37/3 ordningen (regler for dggnarbejdere i aftale om arbejdstid for
tienestemeend i staten).

Hvis laereren fremover fglger reglerne for dagarbejde, og derfor ikke er omfattet af 37/3
ordningen i de nye arbejdstidsregler, skal den ikke-afviklede frihed pr. 31. juli 2014 godtggres
med satsen for overarbejdsbetaling pa udbetalingstidspunktet.

11.3 Efterskoler samt husholdnings- og
handarbejdsskoler

11.3.1 Regelgrundlag

Indtil 1. august 2014: Protokollater om arbejdstid mv. for ledere, leerere og
barnehaveklasseledere ved efterskoler samt husholdnings- og handarbejdsskoler af 30. juni
2008 (perst. nr. 035-11)

Pr. 1. august 2014: Protokollater om arbejdstid mv. for ledere, lzerere og
bernehaveklasseledere ved efterskoler samt husholdnings- og handarbejdsskoler af 24.
marts 2014

11.3.2 Overskydende timer

Overskydende timer honoreres som timelgn med tilleeg pa 50 pct., jf.
arbejdstidsprotokollatets § 12, stk. 1.

Hvis leereren og ledelsen er enige, kan der i den efterfalgende normperiode i stedet ydes
frihed af samme varighed som overtiden med tilleeg pa 50 pct., jf. arbejdstidsprotokollatets §
12, stk. 2. Ledelsen kan saledes ikke ensidigt overfgre overskydende timer til naeste
normperiode.

Safremt overtiden konverteres til frined, skal frineden afvikles i henhold til de nye regler pr. 1.
august 2014. Lederen fastleegger, hvornér eventuel frihed skal afvikles, jf. § 10 i aftale om
arbejdstid for tjenestemaend i staten.

11.3.3 Timebank

| stedet for at overskydende timer afvikles i den efterfalgende normperiode, kan det aftales at
de overskydende timer overfares til en timebank med tilleeg p& 50 pct. med henblik pa
afspadsering i en senere normperiode, jf. arbejdstidsprotokollatets § 12, stk. 3. Der kan max
vaere 200 timer i timebanken ved normperiodens start.

11.3.4 Undertid
Der er i de nye arbejdstidsregler ikke mulighed for at overfgre undertid fra €n normperiode til
en anden. Hvis der i opggrelsen konstateres undertimer efter arbejdstidsprotokollatets § 13,
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kan timerne derfor ikke overfares til afvikling efter d. 1. august 2014. Undertid der konstateres
ved opgerelsestidspunktet, vil derfor ga tabt.
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12 Samarbejde og dialog

Med laerernes nye arbejdstidsregler vil der, i hgjere grad end tidligere, veere et
stgrre fokus pa samarbejde og dialog mellem ledelse og leerere. | denne
udvikling vil samarbejdsudvalget fa en central rolle.

12.1 Aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg

Der er i forbindelse med OK13 indgdet en ny samarbejdsaftale mellem Finansministeriet og
CFU. Her fremgar det blandt andet, at et velfungerende og lgsningsorienteret lokalt
samarbejde er afgarende for at opna en god arbejdsplads, der har fokus p& kerneopgaven
og er praeget af kvalitet i opgavevaretagelsen, trivsel, fornyelse og effektivitet.

Et godt lokalt samarbejde er et dialogforum, hvor beslutninger og nye ideer kan drgftes og
udvikles mellem ledelse og medarbejdere

Formalet med samarbejdsaftalen er at fremme et konstruktivt lokalt samarbejde baseret pa
tillid og dialog. Aftalen fastleegger rammer for samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere
med henblik pa at involvere medarbejderne i arbejdet med arbejdspladsens mal og strategi.

Aftalen fastlaegger saledes rammerne for, hvordan samarbejdsudvalget skal samarbejde om
arbejds- og personaleforhold, som hgrer under arbejdsgiverens ledelsesret. Forhold, der er
reguleret af kollektive overenskomster og aftaler, herunder lgn- og anseettelsesvilkar,
henhgrer ikke under samarbejdsudvalget.

Et tillidsfuldt samarbejde mellem ledelse og medarbejderrepraesentanter forudseetter, at
parterne varetager deres funktion i gensidig respekt for hinandens roller og holder hinanden
orienteret om veesentlige forhold af betydning for arbejdspladsen for at bidrage positivt til
arbejdspladsens udvikling.

12.2 Samarbejdsudvalg i staten

Reglerne for samarbejde og samarbejdsudvalg i staten fremgar af cirkuleeret af samme navn.

Samarbejdsaftalen 2013.

P& alle arbejdspladser med mindst 25 beskeeftigede skal der oprettes samarbejdsudvalg.
Antallet af pladser i samarbejdsudvalget fastsaettes ved aftale mellem ledelsen og de
forhandlingsberettigede organisationers repraesentanter.
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Efter samarbejdsaftalen skal ledelses- og medarbejderrepraesentanterne informere hinanden
om og drgfte arbejdspladsens forhold. Informationen skal s vidt muligt gives bade skriftligt
og mundtligt.

Samarbejdsaftalen giver ligeledes adgang til at nedsaette permanente eller midlertidige
underudvalg til behandling af bestemte opgaver. Nar samarbejdsudvalget nedsaetter et
underudvalg, skal udvalgets kompetence i forhold til samarbejdsudvalget veere klart
beskrevet i et kommissorium.

12.2.1 Ledelsens informationspligt
| samarbejdsudvalget skal ledelsen informere om:

* Arbejdspladsens seneste udvikling og den forventede udvikling i aktiviteter og i den
gkonomiske situation, fx elevsggning til institutionen

* Arbejdspladsens aktuelle situation og forventede udvikling med hensyn til struktur og
beskaeftigelse, fx samarbejde med andre uddannelsesinstitutioner og
organisationsjusteringer

» Andre beslutninger, der kan medfgre aendringer i arbejdets tilretteleeggelse og
medarbejdernes anseettelsesforhold, fx planer om etablering af sommerskole

» Udbud og udlicitering, fx udbud af renggring og lignende

Informationen skal gives sa tidligt og med et s& passende indhold, at der kan gennemfares
en grundig dreftelse i samarbejdsudvalget, sdledes at medarbejdernes synspunkter og
forslag kan indgd i grundlaget for ledelsens endelige beslutning.

Safremt medarbejderne mener, at skolens ledelse ikke overholder informationspligten, kan
de fremsazette en skriftlig anmodning om, at forpligtelsen overholdes. Ledelsen pa skolen har
derefter en frist pA én maned til at opfylde forpligtelsen. Er der ikke inden for fristen taget
skridt til at opfylde forpligtelsen, kan medarbejderne indgive en klage for Samarbejdsnaevnet.

12.2.2 Emner for samarbejdsudvalget

Samarbejdsudvalget behandler relevante emner inden for arbejds- og personaleforhold, der
har betydning for arbejdspladsen. Det er op til det enkelte samarbejdsudvalg at vurdere,
hvilke emner der er saerligt relevante, for at der er en strategisk sammenhaeng mellem
samarbejdsudvalgets arbejde og institutionens mal.

Det kan fx veere:

« Arbejds- og personaleforhold, fx. personalepolitik, sygefravaerspolitik, job pa seerlige vilkar
mv.

« Tillid, samarbejde og trivsel, fx rammer for faglighed og kvalitet i opgavevaretagelsen,
trivsel og psykisk arbejdsmiljg mv.

« Omstilling p& arbejdspladsen, fx omstillingsprojekter, personalebehov, mv.

Samarbejdsudvalget skal desuden drgfte fglgende emner:

« MaAl, strategi og gkonomi
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* Kompetenceudvikling

* Personalepolitik til forebyggelse af forskelsbehandling

e Ligebehandling

* Medarbejdertilfredshed og trivsel

« Arbejdsrelateret stress

« Arbejdspladsens indsats imod mobning, chikane og vold

12.2.3 Fastleeggelse af retningslinjer/principper

Samarbejdsudvalget kan - efter samarbejdsaftalens § 6 - fastlaegge retningslinjer eller
principper for arbejdspladsens arbejds- og personaleforhold. Hvis én af parterne gnsker det,
skal der indledes drgftelser om at fastleegge retningslinjer, hvor der skal udvises positiv vilje i
forsgget pa at opna enighed.

Safremt parterne ikke kan blive enige om fastlaeggelse af principper, fastleegges disse af
ledelsen.

12.3 Samarbejdsudvalget som dialogforum

Samarbejdsudvalget pa skolen skal veere et dialogforum, hvor nye kreative idéer og forslag
kan drgftes mellem ledelse og medarbejdere. | samarbejdsudvalget er der mulighed for at
samle den viden, der findes pa tveers af alle medarbejdergrupper pa skolen.

Samarbejdssekretariatet, som er partssammensat, har i 2011 udgivet en publikation, der
blandt andet beskriver samarbejdsudvalgets udvikling fra forhandlingsarena til dialogforum.

Samarbejdsudvalget — fra forhandlingsarena til dialogforum

Heri fremgar det blandt andet, at en forudsaetning for et velfungerende dialogforum er, at
samarbejdsudvalget og det enkelte medlem af samarbejdsudvalget leegger dagligdagens
problemer bag sig, og i stedet lgfter sig op i helikopterperspektiv og ser ud i fremtiden.

Det handler om at se muligheder og perspektiver fx med leerernes nye arbejdstidsregler —
herunder drgfte, hvordan de nye regler kan bidrage til at udvikle undervisningen og gge
elevernes udbytte af undervisningen pa skolen.

Andre eksempler pd emner, hvor en dreftelse i samarbejdsudvalget vil veere veerdifuld, kan fx
veere modtagelse af nye kollegaer, initiativer til styrket samarbejde mellem laerere pa tveers af
fag, forbedret dialog om peedagogiske og faglige emner og lign
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13 Tillidsrepraesentantens nye
rolle

Leerernes nye arbejdstidsregler medfgrer ogsa, at tillidsrepraesentantens rolle
forandres. Ledelse og tillidsrepraesentant skal ikke lsengere forhandle med
afseet i detaljerede regler og akkorder, men derimod indgd i dialog, som pa alle
andre arbejdspladser.

Tillidsrepraesentanten skal varetage medarbejdernes interesser i forhold til ledelsen og skal
blandt andet pase, at aftaler og overenskomster bliver overholdt. Tillidsrepraesentanten skal
desuden gare sit bedste for at fremme og vedligeholde rolige og gode arbejdsforhold pa
arbejdspladsen, ligesom vedkommende fungerer som talsmand for de medarbejdere, den
pageeldende er valgt iblandt. Tillidsrepreesentanten kan derfor over for ledelsen foreleegge
forslag, henstillinger og klager fra medarbejdere samt optage forhandlinger om lokale
spergsmal.

Det er vaesentligt, at ledelsen p& skolen Igbende inddrager medarbejdernes repraesentanter i
arbejdet med at implementere forandringerne og udvikle skolen — bade i form af tvaergédende
droftelser i regi af samarbejdsudvalget og i en Igbende dialog med de enkelte
medarbejderrepraesentanter.

Tillidsrepraesentanterne vil ofte kunne veere vigtige sparringspartnere for ledelsen — ikke
mindst i forbindelse med forandringsprocesser. Der skal samtidig veere respekt for, at
ledelsen og tillidsrepraesentanterne kan have forskellige syn pa konkrete emner.

13.1 Tillidsrepraesentanter i staten

Pa det statslige omrade er reglerne fastsat ved cirkuleere af 30. september 2008 om
tillidsrepraesentanter i staten mv.

Cirkuleere om tillidsrepraesentanter i staten mv.

13.1.1 Opgaver

Tillidsrepraesentantens virksomhed er reguleret i § 3, og kan kort beskrives séledes:

« Det er tillidsrepraesentantens pligt s&vel over for sin organisation som over for ledelsen at
gere sit bedste for at fremme og vedligeholde rolige og gode arbejdsforhold. En
tilsvarende pligt pahviler ledelsen og dennes repraesentanter.
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« Tillidsrepraesentanten varetager de lokale forhandlingsopgaver, som fra organisationen er
delegeret til den pageeldende pa baggrund af aftaler indgaet mellem
(central)organisationerne og Finansministeriet.

» Tillidsrepreesentanten fungerer i gvrigt som talsmand for de medarbejdere, den
pagaeldende er valgt iblandt, og kan som s&dan over for institutionens ledelse forelaegge
forslag, henstillinger og klager fra medarbejdere samt optage forhandlinger om lokale
spergsmal.

 Tillidsrepreesentanten skal holdes orienteret ved forestdende afskedigelser af personale,
der ikke er midlertidigt ansat, samt holdes bedst muligt orienteret om anseaettelse af
personale og andre foranstaltninger, der vedrarer den pageeldende medarbejdergruppe.

Tidsforbrug

Tillidsrepreesentantens tidsforbrug er reguleret i § 6. Heraf fremgar, at tillidsrepraesentanten
ma anvende den tid, der er ngdvendig til hvervets forsvarlige udferelse, nar der tages hensyn
til svel institutionens arbejdsopgaver som tillidsrepraesentantopgavernes omfang.

Den del af medarbejderens normale arbejdstid, som medgar til udferelse af
tillidsrepraesentantarbejde i relation til institutionen og dennes medarbejdere, medregnes ved
opggrelsen af den pageeldendes arbejdstid. Praesteret arbejdstid i forbindelse med hvervet
som tillidsrepraesentant kan derfor tidsregistreres pa lige fod med alle andre arbejdsopgaver.

Efter nyvalg og genvalg drogfter ledelsen og tillidsrepraesentanten, hvorledes tidsforbruget til
tillidsrepraesentantens ssedvanlige opgaver og de opgaver, der fglger af hvervet som
tillidsrepraesentant, skal fordeles. Tilsvarende geelder, hvis der opstar eendringer i omfanget
af tillidsrepreesentantarbejdet.

Savel ledelse som tillidsrepreesentanten har altid adgang til at tage spgrgsmalet om
tidsforbruget op, hvis der sker aendringer, jf. 8§ 6, stk. 4.

Huvis tillidsrepraesentanten i perioder ikke kan varetage sine saedvanlige arbejdsopgaver pa
grund af tidsforbruget i forbindelse med hvervet, bgr ledelsen sammen med
tillidsrepraesentanten overveje, hvorledes arbejdsopgaverne kan udfares.

Erfaringsmaessigt betyder stgrre forandringsprocesser behov for et stort engagement hos
savel ledelse som tillidsrepreesentanter, blandt andet i forbindelse med deltagelse i mader,
besvarelse af spargsmal fra medarbejdere og lignende. Det betyder, at tidsforbruget for
tillidsrepraesentanter kan veere stgrre i forbindelse med forandringsprocessen, end det er
tilfeeldet i en mere normal driftssituation.

13.2 Samarbejde mellem ledelse og tillidsreprasentant

Samspillet mellem ledelse og tillidsrepraesentant foregar p4 mange mader — bade i formelle
fora og i form af en mere uformel dialog i det daglige.

Samtidig vil der ofte veere personsammenfald, hvor en tillidsrepraesentant samtidig er
medlem af skolens samarbejdsudvalg.
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Her er det dog vaesentligt, at der sondres mellem rollerne. Tillidsrepraesentanten skal
varetage interesserne for de medarbejdere, den pagaeldende er valgt iblandt, mens man som
medarbejderrepraesentant i et samarbejdsudvalg skal varetage alle de ansattes interesser.

Uanset formen for dialog er det vigtigt, at bade ledelse og medarbejderrepreesentanter forstar
deres betydelige rolle i at bidrage positivt til arbejdspladsens udvikling, herunder at udvise
vilje til samarbejde og dialog.
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14 Rammer for arbejdets
udforelse

Et af formalene med de nye arbejdstidsregler er netop at styrke den daglige
dialog og det daglige samarbejde mellem ledelse og lserere. Forandringer,
sasom nye arbejdstidsregler, kan have betydning for bade det psykiske og
fysiske arbejdsmiljg. De almindelige regler i arbejdsmiljglovgivningen geelder
pa undervisningsomradet, som pa alle andre omrader.

14.1 Forandringer og ledelse

| forandringsprocesser er samarbejde mellem ledere, leerere og medarbejderrepraesentanter
essentielt. Behovet for et godt samarbejde er ikke nyt p& skolerne, men rollerne vil aendre sig
betydeligt i forbindelse med implementeringen af lserernes nye arbejdstidsregler, og
forandringer kan medfgre usikkerhed hos alle parter.

Et tillidsfuldt samarbejde forudseetter, at savel ledere som lzerere og
medarbejderrepreesentanter kender deres roller og har respekt for hinanden. God
forandringsledelse handler derfor blandt andet om at veere rollemodel for en konstruktiv
tilgang til forandringen samt at give plads til forskellige omstillingshastigheder p&
arbejdspladsen.

Arbejdsmarkedets parter, Arbejdstilsynet og Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg
er kommet med en reekke anbefalinger til, hvordan man pa arbejdspladserne kan tage hand
om det psykiske arbejdsmiljg i forbindelse med forandringer.

Der er i alt 22 anbefalinger indenfor fire overordnede temaer:

« P& forkant med forandringer

e Inddragelse af medarbejderne

e Kommunikation i hele forandringsprocessen
» Stgtte og kompetencer

Anbefalingerne er indeholdt i folderen 'Et godt psykisk arbejdsmilig — nar der sker
forandringer pé arbejdspladsen’.
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14.2 Hvileperioder og fridegn

14.2.1 Arbejdsmiljgloven
Arbejdsmiljgloven indeholder bl.a. regler om hvileperiode og fridagn, der generelt angiver
visse begraensninger for arbejdstidens tilrettelaeggelse.

14.2.1.1 Daglig hvileperiode

I loven er det fastsat, at der skal gives den ansatte en sammenhaengende hvileperiode pa
mindst 11 timer inden for hver periode pa 24 timer (den sakaldte 11-timers-regel).
Radighedstjeneste i hjiemmet betragtes i denne relation som hviletid.

14.2.1.2 Ugentligt fridggn

Loven indeholder endvidere en regel om, at der inden for en periode pd 7 dggn skal veere et
ugentligt fridggn (dvs. hgjst 6 dggn mellem 2 fridggn), der skal ligge i umiddelbar tilslutning til
en daglig hvileperiode. Hverken radighedstjeneste i hjemmet eller pa arbejdsstedet betragtes
som hvileperiode i relation til det ugentlige fridggn.

14.2.1.3 Undtagelser
I loven er der opregnet en raekke undtagelser fra disse hovedregler.

Herudover er der i medfar af loven &bnet mulighed for, at aftale-/overenskomstparterne kan
indga aftale om nedseettelse af hvileperiode og fridagn.

Disse adgange er benyttet ved indgaelse af seerskilte arbejdsmiljgaftaler i tienestemaendenes
arbejdstidsaftale, jf. afsnit 5.4.2. og organisationsaftale for ledere, lserere og
bgrnhaveklasseledere ved frie grundskoler samt efterskoler og husholdnings- og
handarbejdsskoler, jf. afsnit 5.4.3. og 5.4.4.

14.2.2 Tjenestemeendenes arbejdstidsaftale

Der er i § 12 i tienestemaendenes arbejdstidsaftale dbnet mulighed for én gang ugentligt at
nedseette hvileperioden til 8 timer. Efter lokal aftale kan hvileperioden nedsaettes til 8 timer
indtil 2 gange ugentligt, dog ikke 2 dggn i traek.

| ienestemeendenes arbejdstidsaftale er det fastsat, at der kan vaere op til 10 arbejdsdage
mellem 2 fridage, jf. aftalens § 12, stk. 3.

14.2.3 Aftale for leerere ved frie grundskoler

Under deltagelse i lejrskoleophold, ekskursioner, skolerejser og lignende ses bort fra kravet
om daglig hviletid. Safremt lejrskoleopholdet mv. straekker sig over en weekend, omlaegges
det ugentlige fridggn, sdledes at der kan vaere indtil 12 dagn mellem 2 fridagn.

Ved aftenaktiviteter i forbindelse med bestyrelsesmgader, foreeldremader, hytteture, fester,
teaterture mv. kan den daglige hviletid nedseettes 12 gange pr. skoleér for den enkelte lzerer.
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Aftenaktiviteten kan kun vare til kl. 22 de 6 af de 12 gange. De gvrige 6 gange kan hviletiden
nedseettes uden begraensninger.

Den centralt aftalte nedseettelse kan udvides indtil i alt 20 gange uden tidsbegraensning pr.
skolear for den enkelte lzerer ved indgéelse af lokal aftale.

14.2.4 Aftale for leerere ved efterskoler

Den daglige hviletid kan ved indgéelse af en lokal aftale, indenfor en ramme af 40 gange om
aret, nedsaettes til 8 timer. Hviletiden kan ikke nedszettes to dggn i traek, medmindre dette
sker i forbindelse med en weekend eller sggnehelligdage.

Nattjeneste anses som hviletid, hvad enten laereren opholder sig pa skolen eller udfgrer
nattjeneste fra sit hjem.

Under deltagelse i lejrskoleophold, ekskursioner, skolerejser og lignende ses bort fra kravet
om daglig hviletid. Safremt lejrskoleopholdet mv. straekker sig over en weekend, omlaegges
det ugentlige fridegn, sdledes at der kan veere indtil 12 dggn mellem 2 fridegn.

Har den ansatte tjeneste i forbindelse med en weekend, sdledes at der ikke kan ydes et
fridggn pa mindst 24 timer inden for 7 dagn, har den ansatte i den efterfglgende weekend ret
til en friperiode p& mindst 48 timer i forlaengelse af en daglig hvileperiode.

14.3 Arbejdsmiljo

Arbejdsmiljglovgivningen fastleegger, at arbejdsgiveren har pligt til at sgrge for, at
arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarlige. Arbejdstilsynets praksis
viser, at dette geelder uagtet eendringer i eksterne vilkar. Det er derfor til enhver tid den lokale
ledelse, som skal sikre, at arbejdsforholdene lever op til arbejdsmiljglovens krav uanset nye
arbejdstidsregler, reformer, struktursendringer eller lignende.

Arbejdsmiljgloven fastlaegger, at sikkerheds- og sundhedsarbejdet i den enkelte virksomhed
skal varetages i et samarbejde mellem arbejdsgiveren, arbejdslederne og de gvrige ansatte.

14.3.1 Fysisk arbejdsmiljg

Gode fysiske rammer er afggrende, nér der skal leveres undervisning af hgj kvalitet. Det
handler om at skabe et godt arbejdsmiljg, som statter op om leerernes forskellige
arbejdsopgaver, herunder at leererne skal bruge en starre del af deres arbejdstid sammen
med eleverne og deres kolleger.

Hvis leererne i st@rre udstraekning skal veere pa skolen i deres arbejdstid, kan det betyde
@gede krav til indretning af arbejdspladser pa visse skoler.
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Arbejdstilsynet har udtalt falgende om kontorarbejdspladser ved skoler™:

. En arbejdsplads ma ikke anvises som spiseplads. Safremt lzerervaerelset anvendes som
spisestue, vil det derfor ikke kunne anvendes/deles op i kontorarbejdspladser.

. Der geelder de samme regler for kontorarbejdspladser til leerere, som geelder for
almindelige kontorarbejdspladser.

Der er saledes ikke krav om, at den enkelte leerer p& skolen har en individuel arbejdsplads, fx
eget kontor eller skrivebord. Der er i arbejdsmiljgloven ingen fast eller vejledende norm for
antallet af kontorarbejdspladser i forhold til antallet af medarbejdere. Det er ledelsen, som
vurderer behovet pa den enkelte skole.

Det er séledes ledelsen, der fastleegger antallet af arbejdspladser, placeringen af disse samt
standarden for arbejdspladserne. Samtidig er det ledelsen, som har ansvaret for, at

arbejdsmiljglovens krav er opfyldt.

Regler om arbejdspladsens indretning og inventar er fastlagt i "Bekendtggrelse om faste
arbejdssteders indretning” og beskrevet i en reekke vejledninger fra Arbejdstilsynet.

Reglerne omfatter blandt andet krav til arbejdsrummets starrelse, belysning, stgj, akustik,
inventar og anvendelse af baerbar computer.

AT-vejledningerne.

Centrale bestemmelser i arbejdsmiljglovningen

Indretning af inventar har betydning for, om medarbejdere kan udfgre deres arbejde med
hensigtsmaessige arbejdsstillinger og -bevaegelser. Det har ogsa betydning for medarbejdernes
risiko for at f& muskelbesveer i forbindelse med arbejdet, ligesom indretning og inventar har
betydning for, om medarbejderne oplever ubehag, treethed, hovedpine mv.

Ledelsen skal iszer — ved indretning af arbejdspladser til laererne — veere opmeerksom pa felgende
forhold.

1. Pladsforhold og indretning

Arbejdsmiljglovgivningen fastseetter, at arbejdspladser skal veere indrettet hensigtsmeessigt. Det
betyder, at arbejdspladsen blandt andet skal veere sa rummelig, at ngdvendigt inventar,
hjeelpemidler og materialer kan anbringes indbyrdes forsvarligt og veere s& rummelig, at
medarbejderne kan udfgre alle funktioner, der er forbundet med arbejdet med sikre og forsvarlige
arbejdsstillinger og -beveegelser.

! Branchevejledning: Godt skolebyggeti s. 48
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Lokalet skal som minimum veere 7 m2 og lofthgjden skal mindst veere 2,5 meter. Der skal normalt
vaere 12 m3 luftrum pr. ansat, og der skal vaere mindst 110 cm frirum bag forkanten af arbejdsbordet
til en stol.

Arbejdsbordet — s&fremt der udfgres skaermarbejde — skal veere plads til skaerm, tastatur,
pegeredskaber, dokumenter og andet tilbehgr, og samtidigt skal haender og arme kunne hvile pa

bordpladen.

Arbejdsstolen skal veere stabil, sikre brugerens bevaegelsesfrihed og en hensigtsmaessig
arbejdsstilling. Den skal kunne indstilles i hgjden og skal kunne skratstilles.

Der er ikke krav om, at hver medarbejder skal have sin egen arbejdsplads, men stole, arbejdsborde
og lignende, der bruges af forskellige personer, skal kunne indstilles efter behov.

Lees mere:
AT-vejledning A.15. om arbejdsstedets indretning og inventar

2. Skeermarbejde

Anvendes der computer, er der en raekke krav, som skal veere opfyldt. Disse regler skal ogsa veere
opfyldt, hvis medarbejderen bruger en beerbar computer eller tablet regelmaessigt og mere end ca. 2
timer naesten hver arbejdsdag pa den faste arbejdsplads eller udferer skaermarbejde i hjemmet
regelmaessigt (svarende til mindst én arbejdsdag om ugen eller ca. 2 timer eller mere stort set hver

arbejdsdag).

Her stilles bl.a. krav til arbejdets tilretteleeggelse (forebyggelse af gener i gjne, nakke, skuldre og
arme), ret til undersggelse af gjne og syn og indretning af arbejdspladsen.

| forhold til indretning af arbejdspladsen stilles krav til skeermen (frekvens, starrelse, antirefleksion),
arbejdslamper, tastatur (skrastilling og kunne adskilles fra skaermen) og pegeudstyr.

Lees mere:
AT-vejledning D.2.3. om skeermarbejde

3. Lys, akustik og indeklima
Alle lokaler indrettes p& en made, hvor det naturlige lys udnyttes mest muligt, og derefter suppleres
med kunstigt lys. Der skal veere tilstraekkelig dagslys. Ved sidelys skal vinduerne udggre mindst 10

pct. af gulvarealet eller ved ovenlys 7 pct.

| Dansk Standard 700, Retningslinjer for kunstig belysning i arbejdslokaler, kan man finde talveerdier
for de fleste arbejdsopgaver.

Ved de fleste typer arbejde ligger de kraevede veerdier pa 200 eller 500 lux.
Lokalet med arbejdspladserne skal placeres, sa der ikke er ungdig stgj.

Ved stillesiddende arbejde skal temperaturen ligge mellem 18 og 25 grader.
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Laes mere:

AT-vejledning A.1.5 om kunstig belysning

AT-vejledning A.1.16 — Akustik i arbejdsrum

AT-vejledning A.1.12 — Temperatur i arbejdsrum pa faste arbejdssteder

14.3.2 Psykisk arbejdsmiljg
Kravene til det psykiske arbejdsmiljg er ikke reguleret og beskrevet i arbejdsmiljglovgivningen
pa samme konkrete made, som tilfzeldet er for det fysiske arbejdsmilja.

Arbejdstilsynets afgarelser om psykiske arbejdsmiljg pa uddannelsesinstitutioner handler ofte
om, at store arbejdsmaengder og tidspres ikke er forebygget tilstreekkeligt.

Arbejdstilsynets temaside om psykisk arbejdsmiljg.
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15 Bilag

Bilag 1. Moderniseringsstyrelsens vejledning om
tjenesteplaner af 11. juni 2014

Tjenesteplaner — hvad geelder?

Moderniseringsstyrelsen er blevet opmaerksom p4, at der pa skolerne er rejst spgrgsmal om,
hvorvidt lzerere omfattet af lov 409 skal have tjenesteplaner i forbindelse med planlaegningen
af naeste skoledr.

Er ledelsen forpligtet til at udmelde tjenesteplaner for leerernes arbejdstid?

Svaret er nej. Der er ikke i tienestemaendenes arbejdstidsaftale en forudseetning om, at
ledelsen skal fastleegge arbejdstiden via tjenesteplaner.

Tjenesteplaner kan vaere relevante pd omrader, hvor arbejdet tilretteleegges i
turnustjeneste/med skiftende tjenester pa forskellige tidspunkter af dagnet, hvilket typisk ikke
er tilfeeldet pa undervisningsomradet.

Er ledelsen forpligtet til at udarbejde en opgaveoversigt?

Svaret er ja. Af lov 409 fremgér det, at ledelsen skal udarbejde en opgaveoversigt, der
angiver de overordnede arbejdsopgaver, som lzereren pataenkes at lgse i lgbet af skoledret.

Opgaveoversigten udarbejdes p& baggrund af dialog mellem ledelsen og den enkelte leerer.
Opgaveoversigten er dynamisk og saledes ikke udtryk for en udtgmmende liste over
leererens arbejdsopgaver.

Leererens opgaveoversigt skal ikke indeholde konkrete timetal for mgdetid, forberedelse,
tilstedevaerelse eller undervisning etc. Oplysninger om, hvornar leereren skal undervise og
mgde samt aendringer i opgaveportefgljen, er selvfalgelig relevant for laererens arbejde.
Dette kan kommunikeres pa anden vis, fx ved samtaler, via intranet mv.

Nar der opstar behov for sendringer i leererens arbejdsopgaver i lgbet af aret, skal lzereren i
overensstemmelse med god personalepolitik have besked s tidligt som muligt.
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Kan ledelsen planlaegge arbejdstiden fleksibelt?

Svaret er ja. Ledelsen disponerer over arbejdstidsressourcen og har mulighed for at flytte
rundt pa opgaverne mellem leererne, hvis der i Igbet af skolearet opstar et behov herfor.

Ledelsen kan ogsa planlaegge leererne med et varierende timetal henover skoleéret, hvis det
er ngdvendigt i forhold til opgavelgsningen. Samtidig kan ledelsen give laereren adgang til
selv at placere dele af arbejdstiden.

En fleksibel planlaegning af arbejdstiden er indenfor rammerne af tjenestemaendenes
arbejdstidsaftale og kraever derfor ikke en lokalaftale.

Er arbejdstiden opgjort ved en tjenesteplan?
Svaret er nej. Den faktiske preesterede arbejdstid opggres ved normperiodens afslutning.

Opggrelse af arbejdstiden skal ikke foretages pa baggrund af tienesteplaner eller
opgaveoversigter.
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