Udmentning af samarbejdsgrundlag for Hpje-Tastrup Kommune
geldende for Hedehusene Skole i skolearet 2018-2019

Formélet med udmgntningen af kommunens samarbejdsgrundlag er at praecisere, hvordan vi her
p& Hedehusene Skole tilrettelaegger arbejdet, sa vi kan leve op til folkeskoleloven, arbejdstidsloven
og kommunens samarbejdsgrundlag pa en made, der skaber god skole for bade medarbejdere og
elever.

Udmegntningen evalueres hvert &r i MED-udvalget senest 1. april og revideres i MED-udvalget sa
vidt muligt inden arbejdsfordelingen for kommende skolear.

Arsnormen
er pa 1679,8 timer for fuldtidsansatte uden aldersreduktion i arbejdsaret 18/19, nar 5 ferieuger
samt sggne- og helligdage er trukket fra.

Tilstedevaerelse
Alle arbejder i gennemsnit minimum 33 timer pa skolen i 42 uger. Tilstedevaerelse bliver altsa
minimum: 33 timer x 42 uger = 1386 timer.

Onsdag er der tilstedeveaerelse mellem 10 og 17.

Flekspulje til egen tid

293,8 t. Alle lzerere har en flekspulje, der kan bruges, hvor og nar man gnsker det, hvis skema og
gvrige opgaver tillader det. Der reduceres i puljen i forhold til beskaeftigelsesgrad. Puljen er
beregnet til opgaver, der ikke er undervisning.

Fleksibel tilretteleeggelse af arbejdstiden
Flekstiden skal ske af hensyn til undervisning, mgder og samarbejde, der har fgrsteprioritet.
Valger en medarbejder at flekse efter kl. 17, taeller det ikke som aftenarbejde.

En arbejdsuge pa Hedehusene Skole er i gennemsnit pa 40 timer, der som udgangspunkt ligger pa
arbejdspladsen. Af hensyn til arbejdets art og medarbejdernes behov for fleksible arbejdstider er
det dog muligt at flekse i alt 293,8 timer om dret, s& den ugentlige tilstedeveerelsespligt mindst i
gennemsnit bliver 33 timer.

Flekstiden planleegges, og der tages hgjde for tidskraevende opgaver, der er koncentrerede over
bestemte perioder. Det betyder, at tilstedevaerelsen i perioder kan vaere mindre end 33 timer
ugentlig og i andre perioder mere.

Medarbejderne holder Ipbende gje med den praesterede arbejdstid, sd man sikrer, at der er
sammenhaeng mellem den praesterede arbejdstid og opgaveoversigten. Ledelsen og TR drgfter 4
gange om aret evt. udfordringer desangaende.
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| seerlige tilfaelde kan tilstedevaerelsen justeres med kollagabyt af lektioner. | de tilfeelde skal
ledelsen altid orienteres i god tid inden.

Onsdagsmgder
Onsdagene er forbeholdt mgder defineret af ledelsen og laegges i kalenderen. Ledelsen kan tilfgje
mgder i kalenderen i Igbet af aret.

Ledelsesdefinerede mgder er opgjort selvsteendigt pa opgaveoversigten. Her ligger bl.a. SP-mgder,
laererudvalgsmgder, fagudvalgsmgder, afdelingsmgder og temamgder.

Onsdagsmgderne begynder typisk kl. 15.10 og varer til kl. 17.00. Temamgder med deltagelse af
paedagoger dog fra 17-19.

Arbejde efter kl. 17

Indskolingsleerere tildeles 25 timer til skole-hjemsamarbejde mv. efter kl. 17.
Mellemtrin- og udskolingslaerere tildeles 20 timer til skole-hjemsamarbejde mv. efter kl. 17.
Skolebestyrelsesmedlemmer desuden 30 timer.

Hver medarbejder indleverer Igbende og senest den 31.12. og senest inden sommerferien en
opggrelse til sekretariatslederen, der sikrer, at alle far deres ulempegodtggrelse for arbejde efter
kl. 17.

Overskridelse af timetallet kan kun ske efter aftale med ledelsen.

Elevfri dage og uger
Den fgrste uge efter eleverne er gaet pa sommerferie og den sidste uge, inden eleverne begynder
nyt skoledr er arbejdsuger med tilstedeveerelse i minimum 33.

[ disse uger efterbehandler relevante teams aret og planlaegger naeste skoledr. Desuden har
ledelsen og forvaltningen mulighed for at planlaegge kurser, mgder og foredrag i disse uger. Evt.
lederstyrede aktiviteter meldes ud hurtigst muligt.

[ disse to uger er der tilstedevaerelse i forhold til program udsendt af ledelsen. Der kan kun flekses
under hensyn til programmet. Programmet kan tidligst forventes i maj maned.

@vrige elevfri dage planlaegges af medarbejderne.

Seerlige dage
Den eneste dag, der fraviger elevernes saedvanlige skematider er sidste skoledag far

sommerferien, hvor-alle har fri senest kl. 14.00.

P3 fgrste skoledag efter sommerferien varetages de fgrste to lektioner af en klasselzerer. Dette
planlaegges under planlagt fraveer.

9.-klassernes sidste skoledag planleegges i udskolingen under planlagt fraveer, sdledes at minimum
en klasselaerer fglger sin afgangsklasse hele dagen. | skolearet 2018/2019 ligger dagen onsdag d.
29. maj.
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Feriefridage
Dagene kan udbetales eller afholdes pa skemadage eller 0-dage. Afholdelse skal samstemmes med

de gvrige i teamet og ledelsen, saledes at undervisningen kan kgre uproblematisk. Hver feriefridag
teeller for 7,4 time.

Afdelingerne planlaegger sa vidt muligt, hvornar man afholder feriefridage i Igbet af skolearet pa
forste afdelingsmgde. Som udgangspunkt kan kun en lzerer i hver afdeling afholde feriefridage ad

gangen.

Tilsyn i frikvartererne (gardvagter)
Leerere, paadagoger og vikarer deles om tilsynsopgaven i elevernes pauser. Ved skoledrets start
sgrger det selvstyrende team i hver afdeling for et gardvagtsskema og et bagvagtsskema.

Opgaveoversigt

e Opgaveoversigten indeholder en oversigt over arets opgaver fordelt pa tid og indhold.

e Hver opgave tildeles den forngdne tid / Pa Hedehusene Skole deles tidsangivelsen op i
undervisningstid, tid til andre opgaver og evt. lederdisponeret tid. Hvis det i Ipbet af aret
viser sig, at en opgave kraever mere tid, skal der enten reduceres i opgaverne eller tildeles
mere tid. Dette aftales i god tid med ledelsen. Derfor er det en god idé at f@re et praecist
timeregnskab.

e Hvor mange timer en medarbejder kan rade over efter kl. 17 fremgar af opgaveoversigten.

¢ Inden fagfordelingen og opgaveoversigten er endelig har hver enkelt medarbejder og
ledelsen et dialogm@gde om fordelingen af opgaver for den enkelte.

e Opgaveoversigten udleveres senest 4 uger fgr ikrafttraaden.

e Opgaveoversigten kan aendres i Igbet af skoledret. Hvis der er tale om stgrre og/eller
permanente andringer, skal eendringen varsles med minimum 96 timer.

e Bade ledelse og medarbejdere kan til enhver tid bede om et dialogm@gde om
opgaveoversigten.

e Den samlede preesterede arbejdstid opgdres en gang om aret senest d. 01. juli af skolens
ledelse og danner grundlag for evt. udbetaling af overarbejde / beregning af afspadsering.

e Undervisningstilleegget for arbejdsaret 17/18 beregnes inden udgangen af august og
udbetales hver maned fra 1. september.

e Alle opgaver, der kan reducere evt. overarbejdstimer anfgres med forventet timeforbrug i
opgaveoversigten. ”Pa Bilag til opgaveoversigten” kan man 4 gange om aret bl.a. fglge med i
opgerelsen af forbrug af vikartimer, undervisningstimer og ledelsesdisponeret pulje.

e Udkast til opgaveoversigt for naeste skoledr tilstraebes udlevere senest 2 dage fgr
dialogm@de, sd medarbejderen kan veere forberedt.

Bilag til opgaveoversigten

4 gange om aret udsender ledelsen et timeberegningsskema, hvor evt. reguleringer af
arbejdstiden afstemmes i samarbejde med den enkelte medarbejder, og evt. overtid/undertid
reguleres Igbende. Den sidste udsendelse kommer f@r 4. planlagningsperiode, sa evt. overtid eller

undertid kan reguleres i sidste periode.
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Vikarpuljen
Nogle lzerere har pé deres opgaveoversigt en vikarpulje. Disse timer bruges til deekning af fraveer

primaert i egen afdeling. Brugen koordineres mellem souschef og skema-koordinatorer i

afdelingerne.

Inden 4. periodes planlaegning af planlagt fraveer drgftes disponering af evt. rest i lederdisponeret
tid og vikarpulje med ledelsen.

Samarbejde ,
Pa Hedehusene skole er vi opmaerksomme p3, at der skal afsaettes den forngdne tid til

samarbejde, som omfatter samarbejde med foraeldre, lzerere, paedagoger, ledelse og andre

samarbejdspartnere.

I de kommende ar er der desuden et gget samarbejde med eksterne interessenter samt
Charlotteskolen om implementering af projektbaserede undervisningsforlgb.

Selvstyrende team
Hedehusene Skole arbejder med savel afdelingsteam, &rgangsteam, klasseteam og sp-team.

Afdelingsteamet

* bestdr af alle lzerere i hver afdeling. P4 Hedehusene Skole er det indskoling, mellemtrin og
udskoling.

* arbejder med overordnet planlaegning for hele afdelingen.

e drpfter paedagogiske, didaktiske og praktiske anliggender, der har betydning for
undervisningen i afdelingen.

e star for at planleegge gardvagter og bagvagter til disse.

* samarbejder med teamets triofleks-koordinator om planlagt fravaer og brug af fleksibelt
skema. Koordinationen af planlagt fraveer samt vikartimeforbruget ved dette styres af en
triofleks-koordinator, der far tid for det.

e Det stdr teamet frit, hvordan de fordeler opgaverne mellem sig.

¢ ledelsen kalendersaetter ca. 5 mgder om &ret pa onsdage.

Argangsteamet

¢ bestdr minimum af kernelaererne pa argangen og drgfter paedagogiske, didaktiske, sociale
og praktiske anliggender, der har betydning for undervisningen i afdelingen. Ledelsen
udpeger medlemmer af drgangsteamet.

» arbejder med de nzere paedagogiske tiltag for den enkelte &rgang, herunder elevgruppens
trivsel inklusive handleplaner for trivselsmalingerne

e samarbejder med paedagoger (Isaer indskoling og mellemtrin)

» Skemaleegger indlaegger en position i skemaerne til drgangsteammgder i tidsrummet 8 —
17. Der er tilstedevarelsespligt i dette tidsrum. Tidsrumnjet bruges til teammgder/faelles
forberedelse/individuel forberedelse.

¢ Hvert team har en teamfacilitator. Teamfacilitator sender dagsorden ud senest 1 uge

forinden.
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e Klubpersonale deltager pa drgangsteammagde for mellemtrinnet en gang om maneden fra
17.00 — 18.00. Argangsteamet kalendersaetter ved skoledrets start.

Klasseteamet

e bestar af kerneleererne/klasselaererne samt gvrige laerere omkring klassen ad hoc alt efter
behov.

e planlaegger arets gang for klassen og den enkelte lzerer lzegger arsplaner i Meebook senest
1. september.

e har ansvar for skole- hjemsamarbejdet

e ertovholder omkring timelgse fag og klassens trivsel.

o afholder mgder efter behov.

SP-teamet

e bestdr af to tovholdere og leerere omkring to argange.

e teamet dregfter elever eller elevgrupper med behov for seerligt fokus ud fra en systemisk
analysemodel.

e Skolens ledelse kalendersaetter 8 arlige mgder pa onsdage.

Mgader og udvalg pa Hedehusene Skole

Fagudvalg

e bestdr af en formand og et varierende antal fagleerere.
e drgfter den faglige udvikling samt evt. behov for fornyelse af input eller materialer.
e Alle laerere er medlem af mindst to - hgjst tre - fagudvalg.

LM - Leerermgder

e Palaerermgderne deltager leerere og bgrnehaveklasseledere pa Hedehusene Skole samt
souschef, skoleleder og padagogisk afdelingsleder for indskolingen.
e drgfter paedagogiske og praktiske anliggender, der har betydning for undervisningen.

MED — (Medbestemmelses- og medindflydelsesudvalg)

e MED-udvalget skal skabe grundlag for en fortsat udvikling af samarbejdet mellem ledelse

og medarbejdere pa alle niveauer i Hgje-Taastrup Kommune om arbejdsmiljg samt alle

forhold omfattet af Rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse.

Aftalen skal sikre alle medarbejdere en ret og en pligt til medindflydelse og

medbestemmelse.

Medudvalget beskaeftiger sig med forhold af betydning for arbejdspladsens personale-

arbejds-, samarbejds- og arbejdsmiljgforhold.

sikres en position i skemaet, sa MED og b-siden kan mgdes i 1,5 time.

kalendersattes med 4 mgder pr. ar og derudover efter behov.

Medarbejderrepraesentanter vaelges for to ar ad gangen inden udgangen af april i ulige ar.
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e bestdr af skolens ledelse, tillidsrepraesentanter for skolens medarbejdere,
arbejdsmiljgrepraesentanter for laerere og SFO samt en medarbejderrepraesentant for

lererne.
PKU — (Paedagogisk koordinationsudvalg)

e bestar af en repraesentant fra hver afdeling og skolens ledelse.
o drgfter skolens paedagogiske virke, udviklingstiltag og budget.
e Et PKU-medlem tager pa skift referat pa LM.

e Giver input til LM og temamgder.

PLC — (P=dagogisk leeringscenter)

e bestar af en leder og vejledere.
e arbejder med skoleudvikling.

PSC — (P=dagogisk servicecenter)

e bestar af en leerer/lzerere, der fungerer som vejleder for elever og leerere.

e forestar drift og administration af biblioteket mv. i samarbejde med medarbejdere,
fagudvalg og skolens ledelse.

e En person fra PSC samarbejder med gvrige PSC-vejledere i kommunen.

SPUV — (Specialundervisningsudvalget)
e Dbestdr af ledelsen, en fra hvert af SPUV’s omrader (AKT, faglig stgtte og DK2).
e fordeler resurserne til elever og elevgrupper med szerlige behov efter indstillinger fra

lererne.
Skolebestyrelsen

e Skolebestyrelsens opgave er at fastsaette principper for skolens virksomhed og godkende
budgettet.

e Skolebestyrelsen bestar af foraeldrerepraesentanter, medarbejderrepraasentanter,
elevrepraesentanter og ledelsen (uden stemmeret). Ledelsen deltager ved mgderne.
Medarbejdernes valgperiode er et ar. Der vaelges inden udgangen af april.

e Der kalenderszettes ca. 10 mgder pr. ar.

Kompetenceudvikling

Hedehusene Skole stgtter kompetenceudvikling inden for de omréader, hvor skolen mangler
uddannet personale eller har brug for videreudvikling af eksisterende kompetencer inden for de

gkonomiske og praktiske rammer.

Samarbejde mellem laerere og paedagoger

Klubpersonalet har en time pr. maned til samarbejde med lzererne omkring udeskoleprojektet.
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SFO-personalets deltagelse i drgangsteammegder er skemalagt.

Arbejdsbeskrivelser

Se intra / arkiv / samlemapper / skoledrets planlaegning /

Principper for tildeling af forberedelsestid

Pa Hedehusene Skole tager vi hgjde for, at nyuddannede har behov for ekstra forberedelsestid det
forste ar.

Lederstyrede vikartimer har fastlagte positioner, saledes at lzererne altid ved, hvornar de har
forberedelsestid.

Det er vigtigt savel for ledere som for leerere, at forberedelsestiden ikke reduceres for den enkelte
medarbejder, hvis der kommer nye opgaver til.

Projektbaserede uger

Pa Hedehusene Skole arbejdes der med 2 x 6 tveaerfaglige projektuger:
| Skoledret 2018/2019 ligger de i fglgende uger:
1: Uge 43 til 48 inkl. begge uger.

2: Uge 9 til 14 inkl. begge uger.

Fagfordeling

Fagfordelingen igangsaettes sa hurtigt som muligt efter evt. kommunale interne forflyttelser er pa
plads.

Laerere viderefgrer sa vidt muligt fag/klasser inden for afdelingen.

Der tages ved fagfordelingen hgjde for erfaring og kompetencer.

Denne aftale er indgdet den ? P i«iﬁ/gmellem

/1

ane

Skoleleder: i?:;u (Actin " og Tillidsrepraesentant: _, <1~

Lene Andersen Pernille Kepler
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