Lav dit eget arbejdstidstjek - hvordan?

Kommunal arbejdstidsaftale



Kaere mediem

Det kan veere rigtigt sveert at gennemskue en tjenesteplan. Er min arbejdstid
planlagt korrekt, er jeg varslet rettidigt og far jeg den rigtige honorering? Det
er vigtige spargsmal.

For at kunne understotte dig bedst muligt i forhold til at gennemskue din tje-
nesteplan har Kreds Midtsjeelland udarbejdet denne folder til dig.

Vi har forsggt at skabe et veerktgj, som ger det muligt at fa overblik over,
hvorvidt din tjienesteplan overholder den geeldende aftale.

Hvis der er noget du har sveert ved at tiekke i din arbejdsplan eller noget du
har sveert ved at forsd, sa skal du endelig sege hjeslp hos din tillidsreprassen-
tant eller pa kredskontoret.

God arbejdslyst med at tjiekke din udleverede arbejdsplan.




Hvordan skal jeg arbejde - tjenesteplan

¢ Du skal kende din tjenesteplan 4 uger for den treeder i kraft og den udleve-
rede tjenesteplan skal veere pa mindst 4 uger.

Opgerelsesperiode:

¢ For at lave dit eget arbejdstidstjek skal du allerferst sikre dig overblik over
opgerelsesperioden. Det er forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads hvor
lang denne er.

¢ Hvis du ikke selv kender opgerelsesperiodens laengde kan du fa dette op-
lyst hos enten din tillidsrepraesentant eller din leder.

¢ Nar du kender opgerelsesperiodens ugeantal skal du gange (x) dette med
din ugentlige anseettelseskvote.

Hvis opgerelsesperioden fx er pa 8 uger og du er ansat pa 37 timer i gen-
nemsnitlig ugentlig arbejdstid skal der planleegges med 8 x 37 timer. Dette
svarer til 296 timer.

¢ Safremt der forekommer segnehelligdage i opgerelsesperioden skal timerne
reduceres med 7,4 time pr. sagnehelligdag i den indevaerende eller neeste
opgoerelsesperiode — dog senest 3 maneder efter sagnehelligdagen. Safremt
du er deltidsansat sker denne nedskrivning forholdsmeessigt.

Hvor mange timer er jeg ansat pa/ansattelseskvote:

Du kan nu undersege om du er korrekt tjienestetidsplanlagt i forhold til din
anseettelseskvote.

¢ Du teeller timerne op i din tjenestetidsplan for hele opgerelsesperioden
- ganger antallet af uger med din anszettelseskvote.

¢ Nar opgerelsesperioden afsluttes opgeres det hvorvidt du har veeret tiene-
stetidsplanlagt korrekt.




Hvis der ikke er planlagt med det korrekte antal timer i din opgerelsesperiode
skal der ske afregning ved opgarelsesperiodens afslutning. Har du arbejdet
for mange timer skal disse udbetales/overfares til naeste opgerelsesperiode
som overarbejde.

Har du derimod vaeret tjenestetidsplanlagt med for fa timer betragtes dette
som ’frihed med lgn’

Det betyder, at du aldrig kan ga fra en opgerelsesperiode til den naeste opge-
relsesperiode og skylde timer.

Ugentlig fridegn:
* | hver periode pa 7 degn skal der ligge et ugentlig fridagn. Dette fridegn skal
have en laengde péa 64 timer eller kan vaere opdelt i 2 korte fridagn af en

varighed pa min. 35 timer.

¢ \Vaer opmasrksom pa, at der max. kan planleegges med tjenester 6 dage i
traek, hvorefter der skal veere planlagt med et fridagn.

Hviletid mellem 2 dagns tjeneste:

¢ Hviletiden mellem 2 tjenester skal vaere pa min. 11 timer med mindre der er
indgéet en lokalaftale om nedsasttelse af hviletiden til 8 timer.

¢ Hvis du ikke er klar over, hvorvidt der er indgéet en sadan lokalaftale, kan du
fa dette oplyst hos din tillidsrepraesentant eller hos din leder.

Andring/omlaegning af tjeneste:

e /Endringer i tjienestens placering kan kun ske efter droftelse med dig og
kun i ganske seerlige tilfeelde. Orientering om eendringer i den planlagte
tieneste skal forega i arbejdstiden og med et varsel pa mindst 4 dagn.

Det betyder, at alt hvad der kan planleegges skal planleegges og der er alene
tale om forhold, som fx sygdom hos kolleger eller andre akutte forhold, der
kan begrunde at din tjenesteplan omlaegges.




Du skal veere opmaerksom p4, at der ikke er hjemmel i arbejdstidsaf-
talens bestemmelser til at omlaegge tjenester ud fra et paedagogisk
hensyn. Det er alene hjemmel til omleegning i ganske seerlige tilfeelde
som fx sygdom hos kolleger eller andre akutte forhold.

¢ Safremt der foretages aendringer i den udleverede tjenesteplan betyder det,
at der sker omlaegning af tjenesten og der skal du vasre opmaerksom pa, at
leengden af din tjeneste skal veere den samme som den oprindelige tjene-
ste.

Det vil sige, at hvis du skulle have arbejdet 9 timer — skal den nye tjeneste

0gsa vaere pa 9 timer. Man kan kun omlaegge indenfor 24 timer forud for den

oprindelige tjenestes start og sluttidspunkt.

Mer-/Overarbejde fuldtidsansatte:

¢ Hvis du pélesgges at udfere overarbejde skal det meddeles senest dagen
for og det skal ske mens du er pa arbejde.

¢ Manglende korrekt varsel udlgser tilleeg.

e Som fuldtidsansat kan du ikke honoreres med merarbejde eller ekstraar-
bejde. Det er altid overarbejde, safremt du skal arbejde ud over hvad der er
tienestetidsplanlagt.

Mer-/Overarbejde deltidsansatte:

¢ Hvis du péleegges at udfere mer-/overarbejde skal det meddeles senest
dagen for og det skal ske mens du er péa arbejde.

¢ Manglende korrekt varsel udigser tilleeg.
¢ Merarbejde defineres som:
Tjeneste ud over det gennemsnitlige ugentlige timetal i opgerelsesperioden

ifolge din anseettelseskvote og indenfor det gennemsnitlige ugentlige timetal
for fuldtidsansatte.




Tjeneste indenfor den daglige arbejdstidsnorm for fuldtidsansatte. OBS.: Du
skal vaere opmaerksom pa, at safremt du ud over en fuld kalenderméned tje-
nestetidsplanleegges med merarbejde har du — med hjemmel i overenskom-
sten — krav pa at f& eendret din ansesttelseskvote Dette har en stor betydning
hvis du fx bliver syg, idet du s& er sikret aflanning pé et hojere timetal.

Opgorelse af mer-/overarbhejde pa samme tjeneste:

Du har merarbejde indtil du nér lsengden for tjenester for fuldtidsansatte.
Det betyder, s&fremt du har en tjeneste pa fx 5 timer og bliver palagt at blive
leengere — vil du blive honoreret med merarbejde indtil din tjieneste far samme
laengde som tjenester for de fuldtidsansatte kolleger péa arbejdspladsen. Her-
efter skal du honoreres med overarbejde.

Safremt der ikke pa arbejdspladsen er aftalt lsengde af normaltjeneste for
fuldtidsansatte, vil du blive honoreret med overarbejde efter 8 timers tjieneste
— uanset laengden pa tienester for fuldtidsansatte.

Arhejdstidsopgerelse:

¢ Du modtager hver maned en arbejdstidsopgerelse, hvoraf det fremgar,
hvordan du har arbejdet.

¢ Du bar hver méaned sikre dig, at der er overensstemmelse mellem den udle-
verede arbejdstidsopgerelse og hvordan du reelt har arbejdet.

Hvis du ikke kan saette y ved ovenstaende - anbefales du at rette hen-
vendelse til din tillidsrepraesentant - som vil kunne vaere dig behjael-
pelig.




Mine noter
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