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MODERNISERINGSSTYRELSEN

Vejledning, 2. udgave

Merarbejde pa stx, hhx, htx og hf

Moderniseringsstyrelsen udsender denne 2. udgave af vejledning om opgerelse af
merarbejde.

Merarbejde — ikke overarbejde

Gymnasielzrere har pr. 1. august 2013 faet regler om lon og arbejdstid som alle
andre akademikere. Akademikere har pligt til at patage sig merarbejde, safremt
ledelsen finder det nodvendigt. En laerer kan ikke sige nej til at patage sig
merarbejde.

Nir gymnasielarernes arbejdstid skal gores op ved normperiodens afslutning, vil
overskydende timer vare timer udover arsnormen. Den konkrete beregning af
arsnormen beskrives pa side 5 i denne vejledning.

Gymnasielzrernes nye overenskomst indeholder regler om godtgorelse for
merarbejde. Om en laerer har merarbejde, kan forst konstateres ved opgerelse af
arbejdstiden ved normperiodens afslutning.

Merarbejde adskiller sig fra overarbejde ved, at skolens ledelse skal vurdere
merarbejdet bade kvantitativt og kvalitativt og efter droftelse med leereren
fastszette det antal timer, ledelsen eventuelt vil honorere.

Dialog om opgaverne og tidsregistrering

Skolens ledelse har med de nye arbejdstidsregler faet radighed over anvendelsen
af lerernes arbejdstid. Med regler om merarbejde og krav om tidsregistrering er
det noedvendigt at sikre en tet opfelgning og lobende dialog om opgaverne
mellem leder og larer.

Pa alle akademikerarbejdspladser, hvor der er et naturligt element af
selvtilretteleggelse af arbejdet, har bade ledelse og lerere et ansvar for lobende
opfelgning pa forholdet mellem tid og opgaver. Ledelsen skal pa den ene side
vare lydhor over for, om fordelingen af opgaver er realistisk i forhold til tiden,
og ledelsen skal folge op, hvis en lerer anvender arbejdstiden uhensigtsmassigt
eller ineffektivt. P4 den anden side forudsattes lereren at informetre ledelsen,
hvis vedkommende har for mange arbejdsopgaver eller for fa opgaver.
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Tidsregistreringen er et verktoj, som skal understotte den lobende dialog mellem
ledelse og lzrer. Ledelsen bor handtere en laerers eventuelle udfordringer med at
prioritere tid og opgaver i lobet af skoledret. Tidsregistreringen og den lobende
dialog skal dermed give lzereren klarhed over, hvornar ledelsen vurderer, at der er
tale om eventuelt merarbejde.

Tidsregistrering er et nyt veerktgj pa gymnasieomradet

Tidsregistrering er stadig nyt pa det gymnasiale omrade, og det er derfor naturligt, at der iszer i det forste
ar er usikkerhed hos bade laerere og ledere pa gymnasierne i forhold til, hvordan arbejdsopgaver skal
tidsregistreres, hvordan tidsregistreringen skal anvendes som dialogvaerktej, hvornar der er tale om

eventuelt merarbejde mv.

Safremt en laerer af den ene eller anden grund ikke tidsregistrerer efter ledelsens anvisninger, eller
ledelsen har sveert ved at gennemskue, hvad leereren bruger sin arbejdstid pa, kan ledelsen bede lereren
om at tidsregistrere mere detaljeret i forhold til vedkommendes arbejdsopgaver. Den mere detaljerede
registrering af opgaver kan dermed give et overblik over, hvordan laereren anvender sin arbejdstid og
danne baggrund for dialogen. Ledelsen kan ogsa bede lzereren om at vaere mere pa skolen i sin
arbejdstid, hvis der er tale om et gymnasium, hvor arbejdstiden tilrettelaegges meget fleksibelt. Det vil give

starre mulighed for Iabende dialog og en mere teet opfelgning pa opgaverne mellem leder og leerer.

Hvis en leerer tidsregistrerer efter de gamle akkorder — den sakaldte protesttidsregistrering — giver leereren
efter al sandsynlighed urigtige oplysninger til ledelsen med forszet, og der er derfor tale om misligholdelse
af ansaettelsesforholdet.

Hvad siger reglerne om merarbejde?

Reglen om merarbejde 1 overenskomsten er en sakaldt “kan-bestemmelse”. Det
vil sige, at der kan ydes godtgerelse for merarbejde, jf. henholdsvis § 14 i
overenskonmst for akademikere i staten og § 18 i overenskomst for lerere og paedagogiske ledere
ved gymnasieskoler .

Det er ledelsen, som vurderer, om der skal ydes godtgerelse for merarbejde. Det
vil sige, at det er lederen, der efter droftelse med laereren, fastsetter antallet af
merarbejdstimer, som eventuelt godtgores.

Merarbejde opgores ved normperiodens afslutning. Skavbelastninger henover
skoledret og normperiodens lengde kan gore det vanskeligt at identificere
arsagen til, at arsnormen overskrides, nar arbejdet i ovrigt tilrettelegges fleksibelt.

Merarbejde kan ikke ensidigt defineres som timer, der er leveret 1 en bestemt
anledning og/eller pa et bestemt tidspunkt, idet det inden for normpetioden
lobende kan ske en prioritering og omlagning af opgaver. Merarbejde kan eller
skal sdledes ikke opgoeres undervejs i normperioden.



Forudseetninger for at yde merarbejdsgodtgarelse
Der kan alene ydes godtgerelse for merarbejde,

e hvis merarbejdet er palagt lereren 1 henhold til serlig ordre eller har varet en
forudsztning for en forsvarlig varetagelse af tjenesten, og

e hvis merarbejdet har vaeret af storre omfang og har strakt sig over en
periode, der normalt ikke ma vare mindre end 4 uger.

Pa flere statslige arbejdspladser valger ledelsen at se bort fra bestemmelsen om,
at merarbejdet skal strekke sig over mindst 4 uger.

Bestemmelsen om de 4 uger understotter dog forudsatningen om, at
merarbejdet skal vere af storre omfang, hvis det skal honoreres. Der findes ikke
en centralt fastsat bagatelgrense, hverken i tidligere overenskomster eller fra
praksis pa det administrative omrade. Det er ledelsen pa det enkelte gymnasium,
som fastsatter bagatelgransen for honorering af merarbejde.

Indberetning af merarbejdet

En forudsztning for at tage stilling til honorering af merarbejde er, at lereren
indgiver en indberetning til ledelsen om merarbejde. Lareren skal i
indberetningen redegore for grundlaget for merarbejdet, herunder dettes karakter
samt timeforbruget. Hvordan indberetningen konkret skal forega, herunder
formen fastszttes lokalt pa den enkelte skole.

Tidsregistrering af arbejdsopgaver udger 7&ke en endelig fastsattelse af
merarbejdets omfang. En lobende godkendelse af lererens tidsregistrering er
saledes zkke tilstrakkelig til at opfylde overenskomstens formelle krav til
indberetning af merarbejdet ved normperiodens afslutning.

Vurdering af merarbejdets omfang

Det er ledelsen, som tager stilling til, om de kvantitative og kvalitative
betingelserne for at honorere merarbejde er til stede, jf. henboldsvis § 14, stk. 4, og
18, stk. 4, med tilhorende cirkulwrebemarkninger.

Lzrerens indberetning indgar 1 grundlaget for lederens vurdering af, hvorvidt
betingelserne for at godtgere merarbejde er til stede samt for fastsettelsen af
merarbejdets omfang. Der skal altid foretages en konkret og individuel
vurdering,.

Merarbejdsgodtgerelse ydes safremt ledelsen vurderer, at de kvantitative og
kvalitative betingelser er opfyldt. Ledelsens skon skal altid vare sagligt.

Nir man som leder udover sit skon, kan det blandt andet indga i vurderingen,
om arbejdstiden er anvendt effektivt, og om arbejdstiden er anvendt i
overensstemmelse med skolens mal og ledelsens anvisninger. Ligeledes kan det
veare relevant at sammenligne lerere med tilsvarende opgaver.



Begrundelse

Overenskomsten indeholder ikke regler om begrundelse for det skon, som
ledelsen udever. Der er ikke tale om en afgorelse i forvaltningslovens forstand.
Der er ikke noget krav om skriftlighed, men det anbefales, at lederen forklarer
vurderingen over for lereren med henvisning til blandt andet opfelgning og
dialog undervejs i skolearet.

Som leder skal man vare opmarksom pa, at

o der ved udgvelsen af sk@nnet kan tages hensyn til, at en del af arbejdet ikke er udfert i form af
effektiv tieneste men som radighedstjeneste og lignende fx i forbindelse med studieture

« man ikke kan afskaere leererne muligheden for at fa godtgerelse for merarbejde ved generelt pa
forhand at meddele lzererne, at merarbejde ikke kan forekomme

o ved fratreedelse midt i skolearet opgeres merarbejdet pa samme made, som en opggrelse af
arbejdstiden ved normperiodens afslutning. Arbejdstiden opgeres efter den forholdsmaessige norm
for perioden. Ved udgvelsen af skennet, skal der tages hensyn til, om leereren har veeret skaevt
belastet i normperioden med en gget opgavemeengde fx i efteraret og pa grund af fratraedelse ikke
far mulighed for at udligne arbejdstiden i foraret

Honoreringsform
Godtgorelse for merarbejde folger af henholdsvis § 14, stk. 5', og § 18, stk. 5.

Fastsattelsen af godtgorelsen for merarbejdet skal ske hurtigst muligt efter
modtagelsen af den indberetning, der afgives i henhold til overenskomsten. Hvis
godtgorelsen fastsettes i form af et bestemt antal afspadseringstimer/-dage, kan
der ikke ske @ndring heri, selv om afspadseringen udskydes eller konverteres til
betaling.

Godtgorelsen skal sa vidt muligt ydes i form af afspadsering af samme varighed
som det godkendte merarbejde med tilleg af 50 pct. Kan dette ikke lade sig gore,
godtgores det godkendte merarbejde med betaling, der pr. merarbejdstime udgor
timelonnen med et tilleg pa 50 pct.

Nir godtgorelsen er ydet, er der gjort endeligt op med arbejdstidsopgorelsen.

Timelonnen beregnes som 1/1924 af den pagazldendes arslon. Arslonnen
omfatter eget pensionsbidrag, eventuelle tillaeg 1 henhold til det nye lensystem,
kvalifikationstilleg og personlige tilleg.

Afspadsering skal som udgangspunkt vare afviklet inden udlebet af den
normperiode, der ligger umiddelbart efter det tidspunkt, hvor merarbejdets
omfang er opgjort.

I Bestemmelserne i akademikeroverenskomstens § 14, stk. 5, afsnit 2 og 3, om afvikling af afspadsering
finder ikke anvendelse pd undervisningsomrédet.



Meddelelse om afspadsering skal gives lereren med passende varsel. Det vil sige
normalt ikke mindre end 14 dage. Hvis merarbejde ikke har kunnet afspadseres
inden udlobet af den normperiode, der ligger umiddelbart efter det tidspunkt,
hvor merarbejdets omfang er opgjort, kan den ansatte i stedet for
merarbejdsbetaling valge at fd den ikke-afviklede afspadsering konverteret til
omsorgsdage/timer, jf. § 15 og §f 19.

Omsorgsdagene atholdes efter reglerne i aftalen om barsel, adoption og
omsorgsdage. Der gxlder ingen frist for afvikling af dagene.

Det er den ansatte, der valger, om den ikke-afviklede afspadsering ved fristens
udleb skal honoreres efter de almindelige regler om merarbejdsbetaling eller
konverteres til omsorgsdage.

Handtering af afspadseringstimer
Godkendt merarbejde, der overfores til den efterfolgende normperiode, udloser
krav pa afspadsering (eller betaling hvis det ikke er muligt at afspadsere).

Det er op til ledelsen, om der skal laves en plan for afvikling af afspadsering, eller
om den enkelte leerer selv kan disponere over timerne indenfor nogle af ledelsen
angivne rammer. Safremt ledelsen valger den sidste losning bor det modsvares af
et krav om, at leereren skal informere ledelsen, hvis der opstar hindringer for
afvikling af afspadseringen.

Uanset hvordan man valger at handtere afviklingen af afspadseringen, skal
timerne kunne identificeres.

Laerere omfattet af 60-arsregel

Gymnasielzrere omfattet af den serlige 60-arsregel, jf. henholdsvis § 20 i
overenskonist for lerere og padagogiske ledere ved gymnasieskoler mv. og overenskomst for
akademikere i staten, bilag 6, afsnittet for Ministeriet for Born og Undervisning, pkt. D 2,
har, som alle andre lzerere omfattet af overenskomsterne, faet merarbejdsregler
pr. 1. august 2013.

Det betyder, at eventuelle overskydende timer skal behandles efter
overenskomstens regler for merarbejde, herunder ledelsens skon. Safremt
ledelsen vurderer, at merarbejde skal honoreres, skal dette ske 1 form af
afspadsering i1 den efterfolgende normperiode i forhold 1:1, jf. § 20, stk. 3 og pkt.
D 2.

Det er siledes alene honoreringsformen, som medarbejdere omfattet af 60-
arsreglen er undtaget fra.



Laerere ansat pa deltid

Lerere pa deltid er ogsa omfattet af merarbejdsreglerne. Eventuelle timer udover
en deltidsnorm og indtil fuldstidsnormen skal behandles efter overenskomstens regler
for merarbejde, herunder ledelsens skon. Safremt ledelsen vurderer, at
merarbejde skal honoreres, sker dette i forholdet 1:1.

Det er saledes alene honoreringsformen ved timer indtil fuldstidsnormen, som
deltidsansatte medarbejdere er undtaget fra.

En deltidsansats eventuelle timer udover en fuldtidsnorm skal behandles efter
overenskomstens regler for merarbejde, herunder ledelsens skon. Safremt
ledelsen vurderer, at merarbejde skal honoreres, sker dette i forholdet 1:1,5.



Beregning af arbejdstid (norm)

Nir lerernes arbejdstid skal geres op ved arets afslutning, vil overskydende timer
vere timer ud over arsnormen. Larerne har ikke en generel fastsat arsnorm pa
1924 timer eller 1680 timer.

Udgangspunktet er, at gymnasielerernes arbejdstid (norm) fra 1. august 2013 skal
beregnes som for alle andre ansatte 1 staten.

Nir arbejdstiden tilrettelaegges efter de nye arbejdstidsregler, skal der tages
udgangspunkt i, at en fuldtidsbeskzftiget medarbejders arbejdsuge er pa
gennemsnitligt 37 timer svarende til gennemsnitligt 7,4 timer dagligt i en 5-dages
uge.

1924 er et beregningsteknisk timetal, der a/ene anvendes ved fastsattelse af
timelonnen, herunder merarbejdsbetaling og lonfradrag.

Man skal derfor ikke tilrettelegge efter eller sammenholde den prasterede
arbejdstid med 1924 timer. Den faktiske arsnorm vil variere fra ar til ar,
athengigt af fx skudar og antallet af sognehelligdage.

Arbejdstiden beregnes for en periode pa et ar, fx et kalenderar eller et skolear
(normperioden). Ved en 5 dages uge fastsattes normen for en fuldtidsansat til
7,4 timer gange antallet af arbejdsdage 1 aret ekskl. sognehelligdage, bortset fra
sognehelligdage, der falder pa ugedage, hvor den ansatte i forvejen altid har fri,
fx en lordag.



Eksempel pa beregning af norm for kalenderaret 2013

Antallet/afichliealéedizge gaeabts.
aaaaaaa365.

Antal segnehelligdage er 9.
Fridage er 2 pr. uge svarende til 104

Antallet af s ggnehelligdage er 9.
Antal Igrdag-sgndage er 104.

D

2013 365 — 104 — 9 = 252 arbejdsdage 252 x 7,4 = 1864,8 timer

Opgorelse af prasteret arbejdstid

1. Arbejdsdage medregnes med de timer, den ansatte har prasteret.

Dage med ret til fraver med lon medregnes med det antal timer, den
ansatte skulle have arbejdet den pagzldende dag. Hvis der ikke er fastsat
noget timetal for den pagzldende dag, medregnes for fuldtidsansatte 7,4
timer. Fraver med lon er fx sygedage, afspadsering, feriedage, sxrlige
feriedage, barsel og barns 1. og 2. sygedag.

3. Rejsetid, der udferes som en del af tjenesten medregnes, dog hojst 13
timer pr. dogn. Ved rejser direkte mellem den ansattes bopzl og andet
arbejdssted end det normale medregnes kun den tid, der ligger ud over
transporttiden mellem hjemmet og det normale arbejdssted.

4. Er den ansatte omfattet af 60-drsreglen tillegges 175 timer.



Eksempel pa arbejdstidsopgerelse for kalenderaret 2013

Beregningen tager udgangspunkt i en antagelse om, at den ansatte i hele aret er planlagt med 7,4
timer hver dag i en 5 dages uge, hvor lgrdag/sendag er fridage.

Ad 1) Den ansatte har registreret 1580 timers arbejde i kalenderaret.

Ad 2) Den ansatte har holdt 25 dages ferie, 5 saerlige feriedage, haft 4 sygedage, 3
afspadseringsdage og 2 barns 1. sygedag, svarende til 39x7,4 = 288,6 timer med ret til fravaer med
lgn.

Ad 3) Der har ikke veeret rejsetid.

Ad 4) Den ansatte er ikke omfattet af 60-arsreglen.

Den samlede arbejdstid bestar saledes af
1580 timers preesteret arbejde og 288,6 timers fravaer med Ion = 1868,6

Normen for kalenderaret var 1864,8 og der kan derfor konstateres overskydende timer = 3,8 timer®.

2 1 eksemplet tages ikke stilling til, hvorvidt der skal honoreres for merarbejdet.



