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INDLEDNING & FORMAL

Fglgende administrationsgrundlag er kommet til veje pa baggrund af konstruktive drgftelser
mellem Helsinggr kommune og Helsinggr Larerforening. Administrationsgrundlaget er indgéet
under henvisning til OK15, herunder ogsa 'Politisk papir om arbejdstid’, samt Byradets indstilling
vedr. leerernes arbejdstid @ 16.12.2013, og kan ikke ggres til genstand for lokale afvigelser eller
forhandling. Administrationsgrundlaget er et supplement til overenskomsten og Byradets
beslutning af 16. december 2013 (bilag 4).

Parterne gnsker med administrationsgrundlaget at bidrage til, at bgrnehaveklasseledere, lzerere
og ledere far en arbejdssituation der ggr, at de kan lykkes med deres vigtige opgave i henhold til
Folkeskolelovens, szerligt § 13 stk. 2, samt § 18.

Formalet er at skabe enkle, smidige og hensigtsmassige arbejdsvilkdr med fokus p& mulighed for
at samarbejde om skolens kerneopgave, elevernes laering, baseret pa tillid og retfeerdighed. Dette
i erkendelse af, at arbejdstilretteleeggelsen har signifikant betydning i forhold til opgavelgsningen,
organiseringen, arbejdsmiljget og muligheden for at fastholde og rekruttere medarbejdere.

Intentionen med dette administrationsgrundlag er sdledes, at give mulighed for, at medarbejderen
kan disponere sin arbejdstid fleksibelt i forhold til de tildelte arbejdsopgaver.

INDHOLD

Parterne er enige om fglgende rammer:

Antal arbejdsdage
e Den samlede nettoarbejdstid for en fuldtidsbeskaeftiget medarbejder udggr i skoledret
2016/2017 i alt 1694,6 time. For deltidsbeskaeftiget nedsattes arbejdstiden
forholdsmaessigt. Der henvises i gvrigt til bestemmelser i geeldende overenskomst.

e | Helsinggr kommune er der 200 elevskoledage. Uge 26 og uge 31 og 31.juli 2017 udger
yderligere 11 arbejdsdage for medarbejderne, som anvendes til falles planlaegning,
kommunale tiltag/kompetenceudvikling mv. Det er skolelederens ansvar, at den enkelte
medarbejder er opmarksom pa, at arbejdsaret med 211 arbejdsdage resulterer i en
gennemsnitlig arbejdsuge pa 40 timer (se kalender i bilag 1).

e (nsker den enkelte skoles ledelse at placere yderligere arbejdsdage, skal dette ske i dialog
med TR pa den eller de bergrte afdelinger. Placeringen af de ekstra arbejdsdage bgr ske i
forbindelse med skoledrets planlaegning, s medarbejderne i sa god tid som muligt er
orienteret om det. Der opfordres til, at omfanget ikke overstiger 2 dage og at disse ikke
placeres pa 0-dage. Dette vil pavirke den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i
nedadgaende retning, og kan dermed pavirke fleksibiliteten i det daglige.
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Den enkelte medarbejder kan, ved at anvende sin arbejdstid fleksibelt, aftale yderligere
arbejdsdage med sin leder.

Arbejdet fordeles som udgangspunkt jaavnt henover skolearet.

Ved tilretteleeggelsen af arbejdet for medarbejdere med nedsat arbejdstid, bgr der sa vidt
muligt tages hensyn til begrundelsen for den nedsatte arbejdstid. Det bgr afspejles i
undervisningsdelen, at man er deltidsansat. Dette gelder ogsa ved aldersreduktion eller
frikgb.

Arbejdets placering

Arbejdet udfgres som udgangspunkt pa arbejdspladsen.

Arbejdet udfgres som udgangspunkt pa hverdage mellem kl. 7.00 og 17.00 med mindre
andet er aftalt med skolelederen.

Der stilles et tidsregistreringssystem til radighed for medarbejderne. For at der er balance
mellem tid til opgaverne og opgavemangden er parterne enige om, at den Igbende dialog
er et faelles ansvar. Pa baggrund af denne, drgfter leder og medarbejder justering og
prioritering, sdledes den enkelte lzerer har mulighed for at leve op til Folkeskolelovens
bestemmelser.

Medarbejderen skal sikres reel mulighed for fleksibilitet i forbindelse med de opgaver, der
ikke er knyttet til lererens grundskema, skolens mgdekalender eller pa anden vis henlagt
til defineret tidspunkt og placering. Der bgr sikres sammenhangende tid til planlaegning,
forberedelse og efterbehandling i Igbet af ugen. Der er enighed om, at undervisningen s&
vidt muligt skal samles, men at sammenhangende tid kan vare placeret pa forskellige
tider af dagen. Sdledes ogsa midt pd dagen med undervisningsopgaver fgr og efter.
Indeklemt sammenhangende tid til planleegning, forberedelse og efterbehandling, kan
virke begraensende pa fleksibiliteten i det daglige.

Alle medarbejdere far i god tid en individuel opgaveoversigt.

Medarbejder og leder drgfter indhold og forventninger til opgaveoversigten (jf. § 5 i L409,
underbilag 2.1) med udgangspunkt i dialogvaerktgjet (se bilag 2).

Der kan ses eksempler pa fleksibel udnyttelse af arbejdstiden i bilag 3.1-3.4.

Der opfordres til, at parterne afklarer i hvilket omfang administrationsgrundlagets udmgntning
giver anledning til et feelleskommunalt Igntillaeg for ulempegodtggrelse i henhold til L409 §§ 11,

12,
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Opgorelse af arbejdstiden

Parterne er enige om fglgende rammer:

Ved fratredelse — Arbejdstiden ggres op og afregnes.

Ved skoleskift internt i kommunen — Den praesterede arbejdstid ggres op (leder og
medarbejder i fallesskab), og medarbejderen fortseetter med det over/underskud, der nu
engang er preesteret. Den nye skole far medarbejderen “som beset”. Det skal dermed
individuelt aftales hvordan eventuel overskydende tid afregnes (om det udbetales eller
afspadseres).

Ved andring i opgaver over aret - Den udleverede opgaveoversigt, er at anse for at vaere en
opgegrelse af arbejdstiden. Det er veesentligt for parterne at understege, at det er lederens
ansvar at sikre, at der har veeret reel dialog om de tildelte opgaver og deres prioritering (jf.
bilag 2) ved arets start med medarbejderen. Sker der vasentlige sndringer (fx at lzerere far
tillagt mere undervisning) i Igbet af aret, er det forventningen, at der bade er reel dialog om og
tilretning af den eksisterende opgaveoversigt med det aftalte, i forhold til de nye vilkér. Det er
igen forventningen, at der ggres brug af bilag 2. Der skal udleveres en ny opgaveoversigt, med
de @ndrede opgaver og vilkar. Det skal til enhver tid vaere muligt, at fa udleveret sin geeldende
opgaveoversigt.

Tilstedevaerelse

Da administrationsgrundlaget det seneste ar har vaeret udmgntet forskelligt pa skolerne, blandt
andet i forhold til leerernes tilstedevaerelse, er en dregftelse af administrationsgrundlaget pa
skolerne ngdvendig. Tillidsrepraesentanten-(erne) inddrages i drpftelsen af fortolkningen af
administrationsgrundlaget, og prasenterer den lokale udmgntning for leererne sammen med
ledelsen.

Det er forventningen at dette er afklaret inden det kommende skolear, sa leererne ikke er i tvivl om
hvordan arbejdstiden i skolearet 2016/2017 skal administreres pa deres arbejdsplads.

Overtid

e Parterne er enige om, at der ikke planlaegges med overarbejde ved skolearets planlagning.

e Opstar der i Ipbet af skolearet et behov for at tildele en medarbejder yderligere
arbejdsopgaver, sd overarbejde ikke kan undgas, indgas der aftale mellem leder og



Fleksibel arbejdstilrettelaeggelse for
KOMMUNE

lerere og bgrnehaveklasseledere i
Helsinggr Kommunes skoler

Administrationsgrundlag — m HELSINGOR

medarbejder om, hvordan overtiden skal afvikles inden for gaeldende rammer. Den lokale
TR orienteres om aftalen.

e TRinddrages ved planlaegning af kollektivt overarbejde og afvikling af dette.

Ferie

e | skoledret 2016/2017 afholdes ferien i ugerne 28, 29, 30 og 31, samt 27-30.december og
2.januar 2017

e 6. ferieuge afholdes jf. ferieloven og gaeldende overenskomst.

e @nsker medarbejderen at afholde 6. ferieuge nedskrives den samlede opgavemaengde med
37 timer. Dette tages der hensyn til ved planlagningen af arbejdstiden.

e Placering og afvikling af sjette ferieuge skal aftales med leder.

e En feriedag planlaegges altid med 7,4 time.

Vedr. lgn

Parterne er enige om at ulempegodtggrelse, aftentilleg mv. udbetales Igbende i henhold til
nedenstaende tekst (bilag 4, pkt15):

‘Ulempegodtggrelse, weekendgodtggrelse, der udbetales, tillaeg for delt tjeneste og
tillaeg ved deltagelse i lejrskole udbetales efter afvikling ved forstkommende
Ignudbetaling efter registrering’.

Endvidere afspges muligheden for at indga et faelles kommunalt Igntilleeg, samt definere en raekke
klare, objektive kriterier, der kan beskrive den szrligt kvalificerede medarbejder, som kan

indebaere individuelt kvalifikationslgntillzeg.

Parterne er enige om, at det er essentielt at skabe transparens over hvilke kvalifikationer og
kompetencer, som kan laegges til grund for tildeling af individuel Ign.

Et fremtidigt forhandlingsresultat bilzegges denne aftale.
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OMRI:\DE, IKRAFTTRADEN OG VARSLER
Administrationsgrundlaget er geeldende for bgrnehaveklasseledere og laerere ansat ved Helsinggr
kommunes skolevasen.

Administrationsgrundlaget leegges til grund for skoledrets planlaeegning og geelder fra l.august
2016.

Administrationsgrundlagets virkning evalueres i dialog mellem HLF og Center for Dagtilbud og
skoler ved arsskiftet 2016/2017.

Administrationsgrundlaget kan opsiges med 6 mdr. varsel til udgangen af et skolear.

Dato: J0.%¢. /& 0295020/4

2 s 7 é%@ @MWM‘,

Rikkq’Reitg%fenter for D:{gtile Skoler Vera Sandby Hansen, Helsh,(go)r Lererforening
57
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BILAG 1 - KALENDER

Kalender for 01-08-2016 - 31-07-2017

August Septemb Oktob b December Januar Februar Marts April Maj Juni Juli

T OvFn | 1 1 1 1 1 Ny | 1 1 1 1 ugeld | 1 1
2 UvFn | 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Fl
3 OV | 3 3 ugedl | 3 3 3 3 3 ugels | 3 3
[ 4 UvFri | 4 a 4 a 4 4 4 4 4 4
5 UV | 5 uge36 | 5 5 B ugeds | 5 5 B B B s
3 3 3 € s 5 3 ugeE | 6 ugeld | 6 3 3
7 7 7 7 ugeds | 7 7 7 7 7 7 7
B ugesz | 8 8 8 8 ) 8 s 3 B ugels | 8
9 9 9 9 9 9 uge2 9 9 S Paime | 9 9

sen
10 10 10 ugedl 10 10 10 10 10 10
11 1 11 EE) 1 1 11 1 1
12 12 uges? | 12 12 12 ugeso | 12 12 12 Stbed | 12

edag

13 13 13 Y] 13 13 13 ugell 13
14 14 14 14 ugeds 14 14 14 14
15 ugeds | 18 15 15 15 15 15 15 15 uge=20 | 15
16 16 1€ 16 16 16 uge3 16 16 Plske | 16 16 i3

dag
7 7 17 17 2Pask | 17 17

edag
18 18 18 18 18 18 18
19 1% uge3s 19 13 19 15 15 uge2s
20 20 20 ugee | 20 ugel2 | 20 20 20
21 21 21 21 21 21 21
22 uge3s | 22 22 2 2 2 ugez2t | 22
2 23 uged | 23 23 £ 23 25 2
24 24 24 24 24 ugel? 24 24
25 F3 25 25 F33 Wieda | 25 5 F3 F3 25 KrHl | 25

mmelf

F3 % uge?s | 26 3 % 26 26 26 GV
27 27 27 27 27 uges | 27 ugel3 | 27 7 27 v
28 26 28 28 ugedd 28 28 28 % 28 [
28 Ugeds | 29 2 Eg 25 29 28 ugezz | 29 Uv-in (29
30 30 30 30 uges £ 30 30 g Uv-bn | 30
31 31 ugesd 31 3 n UV
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BILAG 2 - DIALOGVARKT@J TIL OPGAVEOVERSIGTEN

Formalet med veerktgjet er at afstemme forventningerne til dialogen om opgaveoversigten. Det er
vaesentligt, at medarbejderen kan danne sig et reelt overblik over sin arbejdssituation og sine
arbejdsopgaver i det kommende skolear, for at fremme den enkeltes mulighed for at anvende sin
arbejdstid fleksibelt.

Forud for dette opfordres til, at organisationens repraesentant(er) og skolens ledelse i faellesskab
udarbejder en lokal skoleaftale, indeholdende beskrivelser af stgrre funktioner, for at afdakke
forventninger og kendskab til opgavernes indhold og omfang. Denne bgr praesenteres for alle
medarbejdere forud for fordeling af fag og opgaver, sa fordelingen foregar pa et kendt grundlag.

Dialogen om opgaveoversigten kan indeholde en drgftelse af fplgende elementer:

o Fag e Faglige speend

e Klasser e Samarbejde med andre faggrupper

e Understgttende undervisning e Samarbejde med forzeldre

e Konsekvens af elevsammensatning e Teamsamarbejde

e Erfaring med fagene e Placering af lektioner (parallelt med

e Uddannelse og andre tema, i moduler eller enkelt,
efteruddannelsesniveau spredning over ugen, osv.)

o Klassestgrrelse e Andre opgaver

e Szrlige inklusionsopgaver e Andre hensyn

Der skal naturligvis for bade leder og medarbejder vaere mulighed for, at Igfte andre emner,
safremt disse matte have betydning for arbejdets tilrettelzeggelse eller relevans for den enkelte.

| den forbindelse er det vaesentligt at tage serligt hensyn til medarbejdere, som qua deres
opgaver, oplever perioder med spidshelastninger. Her taenkes specifikt pa:

o leerere involveret i folkeskolens afgangsprgve

o bgrnehaveklasseledere, der skoleparathedsvurderer nye bgrnegrupper og arbejder
med bgrns overgange

o lzerere der deltager i lejrskoler og studieture

o leerere/bgrnehaveklasseledere, der deltager i kreevende
kompetenceudviklingsforlgb



Administrationsgrundlag —

Fleksibel arbejdstilrettelaeggelse for
lzerere og bgrnehaveklasseledere i

Helsinggr Kommunes skoler

D
M S
Rt
Nt

BILAG 3.1 - ARBEJDSTIDENS PLACERING, EKSEMPEL 1

HELSINGOR
KOMMUNE

UGE A, B & C-42(11), 39 (10) OG 39(8) TIMER - LARER MED 23 LEKTIONER OG VEJLEDERFUNKTION, SOM ER PA 2 AFDELINGER
TIMERENE | PARENTES (HVIDE) ER DE TIMER LAREREN KAN VARE FLEKSIBEL |

i OAS MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR7
FORBEREDELSE
FAGLIGT TILSYN
FORBEREDELSE FORBEREDELSE
7-17 FORBEREDELSE
FORBEREDELSE
EFTER 17 SKOLE/HIEM X 2
ARB. TIMER 7 (1) 9(3) 9 (4) 10 (2)
DAG
s MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR 7
FORBEREDELSE
FAGLIGT TILSYN
FORBEREDELSE
7-17 FORBEREDELSE
il vho
FORBEREDELSE
EFTER 17
ARB. TIMER 7(1) 9(3) 6 (3) 10 (2) 7
DAG
= MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR 7
EORBEREDELSE FORBEREDELSE
FORBEREDELSE
7=17 FORBEREDELSE
KURSUS
EFTER 17
ARB. TIMER 8(2) 7(2) 7 (4) 10 (2) 7

SKOLE/HJEM

FORBEREDELSE

FAGLIGT TILSYN

KCMMUNIKATION

FALLESM@DER | KURSUS | VEILEDER
FALLES FORB.
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BILAG 3.2 - ARBEJDSTIDENS PLACERING, EKSEMPEL 2

UGE A, B & C - 42(6), 38(8) OG 40 (5) TIMER - LERER MED 28 LEKTIONER
TIMERENE | PARENTES (HVIDE) ER DE TIMER LAREREN KAN VARE FLEKSIBEL |

- DAG MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR 7
FORBEREDELSE SORBERESE FORBEREDELSE
7-17
FORBEREDELSE
EFTER 17 SKOLE/HJEM X 2
ARB. TIMER 8(2)
il peg MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FBR 7
FORBEREDELSE FORBEREDELSE
7-17
FORBEREDELSE
EFTER 17
ARB. TIMER 8(2) 6 7 10 (5) 7
DAG
e MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR 7
FORBEREDELSE FORBEREDELSE
7-17
M@DE FALLESM@DER
EFTER 17
ARB. TIMER 8(2) 8(1) 7 10(2) 7
FAGLIGT TILSYN F/ALLESM@DER | KURSUS | VEILEDER
FORBEREDELSE KOMMUNIKATION | FALLES FORB.
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BILAG 3.3 - ARBEJDSTIDENS PLACERING, EKSEMPEL 3

HELSINGOR
KOMMUNE

UGE A, B & C-45(5), 37(5), 38 (3) - LERER MED FRIK@B (385 bruttotimer), TR, MED, SKOLEBESTYRELSE, 16 LEKTIONER
TIMERENE | PARENTES (HVIDE) ER DE TIMER LAREREN KAN VARE FLEKSIBEL |

= Des MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
F@R 7
R ELSE -
FORBERED SAAATEEIDE
7-17
2
TR M@DE
EFTER 17
ARB. TIMER 9 12(2) 8 9(3) 7
DAG
s MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
F@R 7
S
; FORBEREDELSE =
; FORBEREDELSE £
g BLRTRE
7-17
TR [NKEIPAUSE
FORM@DE b-side
MED
EFTER 17
ARB. TIMER 10 7(2) 7 6(3) 7
DTfDe MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR 7
FORBEREDELSE
= L FORBEREDELSE
=17
FALLESMPDER
EFTER 17 TRx2
ARB. TIMER 11 6 (1) 7 7(2) 7
: SKOLE/HJEM FAGLIGT TILSYN

FRIK@B

FORBEREDELSE

MED | KOMMUNIKATION

FALLESMPDER | KURSUS | VEILEDER
F/ALLES FORB.
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BILAG 3.4 - ARBEJDSTIDENS PLACERING, EKSEMPEL 4

UGE A, B & C - 41(6), 39 {6), 40(5) - LARER MED LINIEFAGSKURSUS OG 21 LEKTIONER
TIMERENE | PARENTES (HVIDE) ER DE TIMER LAREREN KAN VARE FLEKSIBEL |

= DAG | \ANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FPR7
STUDIEFORBEREDELSE
P FQRBERERELE SAMARBEIDE FORBEREDELSE
FALLES FOR3.
7-17
SR 'KOMMUNIKATION
FAELLESM@DER
EFTER 17 ; '
ARB. TIMER 3 202) 7 1003) 7
L5 pAS MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FOR7
FORBEREDELSE Swt;f;‘ﬁEREZELSE
0 ABER FORBEREDELSE e ——
A FAELLES FORB.
7-17
R KOMMUNIKATION
EFTER 17
ARB. TIMER ) 8(2) 8 (3) 7(3) %
DAG
TID MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG WEEKEND
FPR7
STUDIEFORBEREDELSE
FORBEREDELSE SAMARBEIDE FORBEREDELSE
KURSUS - i
o FALLES FORB.
7-17
KURSUS KOMMUNIATION
FALLESM@DER
EFTER 17
ARB. TIMER 3 70) 51 53) 7

SKOLE/HIEM

FRIK@B FORBEREDELSE

FAGLIGT TILSYN FALLESMPDER | KURSUS | VEILEDER
KOMMUNIKATION | FALLES FORB.

10
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BILAG 4 — BYRADSBESLUTNING A 16.12.2013

Byradet har den 16.december 2013 vedtaget fplgende:
e Arbejdstiden placeres normalt pa hverdage mandag-fredag i dagtimerne

e Arbejdet foregar pa skolen i arbejdstiden, medmindre andet aftales konkret mellem
medarbejder og ledelse.

e Der udarbejdes en feelles ferieplan for skolearet, der fortsat tager udgangspunkt i 40 ugers
undervisning.

e Placering og tilrettelaeggelse af undervisningsdage, arbejdsdage, 0-dage, feriedage og
spgnehelligdage besluttes pa faellesadministrativt niveau (centerniveau).

Byrddet gnsker, at der bliver skabt den ngdvendige fleksibilitet i arbejdstilretteleeggelsen pé
skolerne og herunder muligheder for laerernes hjemmearbejde. Fleksibiliteten skal sikre en
effektiv anvendelse af ressourcerne til gavn for elevernes laering, give tid til at tilpasse de fysiske
rammer pa skolerne, sa de understptter de nye og andrede arbejdsmaessige forhold for de
ansatte samt give tid til de ngdvendige tilpasningsprocesser/kulturforandringer pa skolerne.
Denne tilretteleeggelse skal ske i dialog mellem skolens formelle samarbejdsorganer,
medarbejdere og ledelsen.

Det er i den forbindelse vigtigt for udvalget at pointere, at der naturligvis ogsa i fremtiden vil vaere
mulighed for at planlaegge skole/hjemsamarbejdet i eftermiddags- og aftenstimerne og laerernes
arbejdstid vil blive indrettet, sd@ det kan lade sig ggre. Byradet understreger, at
forzeldresamarbejdet er et fokusomrade.
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