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Procedure om merarbejde 

Overordnet hensigtserklæring 
Ledelsen har som mål at begrænse merarbejde, men anerkender, at det ikke altid kan undgås. Det er ledelsens intention, at al merarbejde skal udbetales, overføres eller spares op, når merarbejde har fundet sted.

Årsopgørelsen alene kan ikke danne grundlag for udbetaling af merarbejde. 
Den enkelte medarbejder skal være opmærksom på, at da årsopgørelsen er baseret på planlægningstal, fungerer den som et skøn og ikke som en endelig opgørelse. Derfor kan årsopgørelsen ikke stå alene i vurderingen af, om merarbejde har fundet sted.

Har man mere end 1690 timer korrigeret for 6. ferieuge (dvs. 1653 timer for en fuldtidsansat med 37 timer opsparet til 6.ferieuge) i sin årsnorm ved skoleårets afslutning, skal der laves en vurdering af, om der er tale om merarbejde. Vurderingen skal foregå ved en dialog mellem den ansatte og nærmeste leder. Ved vurderingen vil opgaver, der ikke er udført, eller som er udført med væsentligt lavere tidsforbrug end planlagt, blive modregnet i det samlede skønnede timeforbrug. For opgaver, der kræver mere tid end planlagt, har medarbejderen pligt til at informere sin nærmeste leder, mens opgaven stadig pågår. 

Aftalt merarbejde
Der er tale om aftalt merarbejde, når man indgår en aftale med ledelsen om at varetage en ekstra opgave til et aftalt timetal. Ved aftalt merarbejde aftales og bekræftes aflønning af merarbejdet skriftligt i mail, når opgaven tildeles inden opgaven udføres. 
Ved større opgaver som vikariater orienteres TR, og der sendes mail om omfang og aftale om merarbejde både til den pågældende lærer og TR.
Ved aftalt merarbejde, kan det i visse tilfælde give mening at aftale med ledelsen, at man tidsregistrerer den tid, man bruger på opgaven. Er det tilfældet, skal aftalen ligeledes bekræftes på mail også til TR.

Beregning af merarbejde til udbetaling, overførsel eller opsparing 
Merarbejde ud over 1690 (korrigeret for 6. ferieuge) ganges med faktor 1,5 uanset, om det skal udbetales, overføres eller opspares.

Beregning af merarbejde for deltidsansatte
Merarbejde under 1690 timer (korrigeret for 6. ferieuge) ganges med faktor 1 uanset, om det skal udbetales, overføres eller opspares.




Procedure for vurdering og udbetaling af merarbejde
· I forbindelse med sidste skoledag opdateres årsopgørelsen i Lectio, så alle arbejdsopgaver i det forløbne år fremgår opdaterede. 
· I sidste halvdel af maj indkalder nærmeste leder medarbejdere til statusmøder, hvor det aktuelle merarbejde drøftes. Umiddelbart efter statusmødet sendes referat til læreren om det aftalte merarbejde, herunder mængden af merarbejde samt om merarbejdet ønskes opsparet, overført eller udbetalt. 
· Senest 10. juni sendes en mail til alle de lærere, hvor årsopgørelsen viser flere timer end det aftalte timetal (årsnorm). Mailen indeholder den pågældende lærers beregnede merarbejde, og hvorledes det er beregnet. Hvis en lærer mener opgørelsen har mangler, kan den pågældende lærer henvende sig til nærmeste leder og få afklaret eventuelle uklarheder.
· Merarbejde udbetales med julilønnen, medmindre merarbejdet ønsket overført eller gemt som opsparet merarbejde. 

Opsparet merarbejde
Fra 1. maj 2025 kan læreren vælge at opspare sine særlige feriedage (6. ferieuge) og op til 8 dages godkendt merarbejde til senere brug. I alt kan opspares op til 15 dage. 
Man har ret til at afholde op til 8 af de opsparede dage om året – og højst 2 sammenhængende dage ad gangen. Afholdelse aftales med nærmeste leder. Hvis man ønsker at holde flere dage i træk eller mere end 8 dage på et år, kræver det også aftale med nærmeste leder. 
Den opsparede frihed kan afvikles både som hele dage og som timer. 
Den opsparede frihed kan også udbetales, efter aftale med nærmeste leder. 
Ved fratrædelse vil eventuelle opsparede dage blive udbetalt. 
Ønsker man at opspare sine særlige feriedage (6. ferieuge), skal man hvert år give besked til nærmeste leder senest 1. september. 




Denne procedure har virkning pr. 1. maj 2025.

Nikolaj/Bjarne
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