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Indledning

Ved OK24 indgik By-, Land- og Kirkeministeriet og 3F aftale om en omdannelse af overens-
komsten for gravermedhjalpere i henhold til det aftalte periodeprojekt fra OK21.

Gravermedhjalperoverenskomsten er blevet omdannet fra en timelgnsoverenskomst med
. [o] o
ugenorm til en manedslgnsoverenskomst med manedsnorm.

Med henblik pd at understgtte Menighedsradenes administration af ansaettelsesformer og ar-
bejdstidsreglerne i den nye overenskomster har By-, Land- og Kirkeministeriet og 3F udarbej-
det en lang raekke skabeloner - bade til at beregne normtimer for de enkelte kalendermane-
der, samt planlaegge den daglige arbejdstid og registrere de udfgrte timer.

I denne vejledning praesenteres brugen af skabelonerne og ved de enkelte skabeloner er der
henvist til den uddybende beskrivelse i overenskomsten og vejledningen til overenskomsten.

Beregning af normtimer pr. kalendermdned

Af overenskomstens Kapitel 7 om Arbejdstid fremgar det af § 17, stk. 2, at arbejdstiden bereg-
nes for en periode pa@ 1 kalendermaned (normperioden).

2025 Skabelon til beregning af normtid pr. kalender maned - fast ugentlig arbejdstid
v2 bruges til at beregne normtimer for et helt kalenderar.

Det er de gule felter, der skal udfyldes. For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabula-
tortasten (TAB).

I denne skabelon skal fglgende felter udfyldes:

e Arbejdsplads
e Medarbejderens i
Medarbejderens navn: [

navn Medarbejdernummer [
e Medarbejdernummer

Arbejdsplads [

Veaelg antal arbejdsdage pr.

g Valg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge i Vaelg 5 dages uge eller 6 dages uge

a I‘bEJd Ssu ge . Ugentlig arbejdstid i ansaettelseshrev Indtast den ugentlige arbejdstid
V&Ig | d ro pdown mel |em 5 Veelg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge AN - thejdsdage

Ugentlig arbejdstid i ansaettelsesbrev ) timer pr. uge
eller 6 dages uge. i i i I

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. janu| 2

6 —
kriv den ntli rbejds-

S_ de uQeo ge a best Valg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge j Vaelg 5 dages uge eller 6 dages uge
tid der fremgar af ansaettel- | [Ugentlig arbejdstid i anseettelsesbrev |y [timer pr. uge | Indtast den ugentlige arbejdstid

sesbeviset - f.eks. 37,00

Skriv dato for udlevering til

medarbejderen

Udleveret til medarbejderen: [Dato: [
Underskriv beregningen af [Underskrift: |
normtimer

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025



By-, Land- og
Kirkeministeriet

Den Offentlige Gruppe

Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer for fuldtidsansat i 5 dages uge:

2025 - Beregning af normtimer pr. maned for gravermedhjalpere ansat pé landsbykirkegarde iht. Overenskomstens § 17

Arbejdsplads

Medarbejderens navn:
Medarbejdernummer

Kirkegdrden

Jens Hansen
200000

Vaelg antal arbejdsda

Ugentlig arbejdstid i ansattelsesbrev

37,00 |timer pr. uge

Vaelg 5 dages uge eller 6 dages uge
Indtast den ugentlige arbejdstid

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025

Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025

Gennemsnitlig daglig arbejdstid

7,40][timer pr. dag

Gennemsnitlig daglig arbejdstid [

7,40][timer pr. dag

Dage Normtimer Dage Normtimer
Kalenderdage 31,00 229,40 Kalenderdage 31,00 229,40
Fridage 8,00 -59,20 Fridage 8,00 -59,20
Segnehelligdage 1,00 -7,40 Segnehelligdage 0,00 0,00
Normtimer for januar 2025 22,00 162,80 Normtimer for juli 2025 23,00 170,20
Afrundet normtimer for januar 2025 163,00 Afrundet normtimer for juli 2025 170,50

Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer for deltidsansat i 6 dages uge:

A b L U E r
2025 - Beregning af normtimer pr. maned for gravermedhjaelpere ansat pa landsbykirkegérde iht. Overenskomstens § 17

Arbejdsplads

Medarbejderens navn:
Medarbejdernummer

Kirkegdrden

Hans Jensen
200000

Ugentlig arbejdstid i ansattelsesbrev

6 |arbejdsdage

30,00 [timer pr. uge

Veelg 5 dages uge eller 6 dages uge
Indtast den ugentlige arbejdstid

&)

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025

Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025

Gennemsnitlig daglig arbejdstid

5,00 timer pr. dag

Gennemsnitlig daglig arbejdstid [

5,00][timer pr. dag

Dage Normtimer Dage Normtimer
Kalenderdage 31,00 155,00 Kalenderdage 31,00 155,00
Fridage 4,00 -20,00 Fridage 4,00 -20,00
Segnehelligdage 1,00 -5,00 Segnehelligdage 0,00 0,00
Normtimer for januar 2025 26,00 130,00 Normtimer for juli 2025 27,00 135,00
Afrundet normtimer for januar 2025 130,00 Afrundet normtimer for juli 2025 135,00

Laes mere om fastsaettelse af normtimer i vejledningen til overenskomsten afsnit om

arbejdstid pa side 13 og side 14.

Beregning af normtimer pr. kalendermadned ved =ndringer i
den ugentlige arbejdstid

Af overenskomstens Kapitel 7 om Arbejdstid fremgar det af § 17, stk. 2, at arbejdstiden bereg-
nes for en periode pa@ 1 kalendermaned (normperioden).

2025 Skabelon til beregning af normtid pr. kalender maned - andring af ugentlig ar-
bejdstid v2 bruges til at beregne normtimer for dele af et kalenderar.

Det kan f.eks. vaere i forbindelse med ansaettelse i Igbet af et kalenderar, aendring af den
ugentlige arbejdstid eller ved tidsbegraenset eller opgavebestemt ansaettelse.

Det er de gule felter, der skal udfyldes. For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabula-
tortasten (TAB).
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e Arbejdsplads
e Medarbejderens navn
e Medarbejdernummer

Arbejdsplads [

Medarbejderens navn: [

Medarbejdernummer [

Veaelg antal arbejdsdage pr. ar-
bejdsuge.

Veelg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge |

v hejdsdage

|Vaefq 5 dages uge eller 6 dages uge

set - f.eks. 37,00

V&lg | dropdown me”em 5 e”er Veelg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge - 'bejdsdage
Ugentlig arbejdstid i ansattelsesbrev timer pr. uge
6 dages uge ) Normperiode: 1. januar 2025 - 31. ja% 5
Skriv den cl;'gent“ge arbejdstid Ugentlig arbejdstid i ansaettelsesbrev P 4 timer pr. uge
der fremagar af ansacttelsesbevi- Gennemsnitlig daglig arbejdstid P 0,00 |timer pr. dag
g

/

Skriv dato for udlevering til
medarbejderen

Underskriv beregningen af
normtimer

Udleveret til medarbejderen: [Dato:

[Underskrift:

Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer for fuldtidsansat i 5 dages uge:

A =] — U e
2025 - Beregning af normtimer pr. méned for gravermedhjeelpere ansat pa landsbykirkegérde iht. Overenskomstens § 17

Arbejdsplads

Kirkegérden

Medarbejderens navn:

[Gitte Jensen

Medarbejdernummer (200000

Valg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge [

5|arbejdsdage Vaelg 5 dages uge eller 6 dages uge

Beregnes normtiderne kun for en del af kalenderédret - skal den ugentlige arbejdstid kun indtastes i de relevante kalender méneder

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025

| Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025 [

Ugentlig arbejdstid i anszttelsesbrev [ 37,00][timer pr. uge arbejdstid i ansattelsesbrev [ 37,00][timer pr. uge
Gennemsnitlig daglig arbejdstid | 7,40 timer pr. da Gennemsnitlig daglig arbejdstid | 7,40 ][timer pr. da
Dage Normtimer Dage Normtimer
Kalenderdage 21,00 229,40 Kalenderdage 31,00 229,40
Fridage 8,00 -59,20 Fridage 8,00 -59,20
Spanehelligdage 1,00 -7,40 Spanehelligdage 0,00 0,00
Normtimer for januar 2025 22,00 162,80 Normtimer for juli 2025 23,00 170,20
Afrundet normtimer for januar 2025 162,00 Afrundet normtimer for juli 2025 170,50

Eksempel pé udfyldt beregnlng af normtimer for deltidsansati 6 dages uge:

2025 - Beregning af normtlmer pr. méned for gravermedh]aalpere ansat pa Iandshyklrkegﬂrde iht. Overenskumstens §17

Arbejdsplads

Kirkegérden

Medarbejderens navn:

[Gitte Jensen

Medarbejdernummer (200000

Veelg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge [

6|arbejdsdage Veelg 5 dages uge eller 6 dages uge

Beregnes normtiderne kun for en del af kalenderdret - skal den ugentlige arbejdstid kun indtastes i de relevante kalender maneder

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025

] Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 20

25 [

Ugentlig arbejdstid i anseettelsesbrev [

25,00]t

Gennemsnitlig daglig arbejdstid |

imer pr. uge Ugentlig arbejdstid i ansettelsesbhrev
4,17 [timer pr. da Gennemsnitlig daglig arbejdstid

I 25,00]t

imer pr. uge
4,17 [timer pr. da

Dage Normtimer Dage Normtimer
Kalenderdage 31,00 129,17 Kalenderdage 31,00 129,17
Fridage 4,00 -16,67 Fridage 4,00 -16,67
Seanehelligdage 1,00 -4,17 Seanehelligdage 0,00 0,00
Normtimer for januar 2025 26,00 108,33 Normtimer for juli 2025 27,00 112,50
Afrundet normtimer for januar 2025 108,50 Afrundet normtimer for juli 2025 112,50

Laes mere om fastsaettelse af normtimer i vejledningen til overenskomsten afsnit om

arbejdstid pa side 13 og side

Oprettet: 01.03.2025

14.

Ajourfgrt: 04.04.2025




By-, Land- og 3F

Kirkeministeriet
Den Offentlige Gruppe

Beregning af normtimer og teknisk Ignbrgk ved fleksibel del-
tidsansaettelse

Overenskomstens Kapitel 3 om M8nedslgnnede giver i § 6 hjemmel til fleksibel deltidsanseet-
telse, der er varig heldrsansaettelse for en deltidsansat, hvor stillingens gennemsnitlige ugent-
lige timetal ikke er det samme hver kalendermaned.

Ved fleksibel deltidsansaettelse skal menighedsradet veere opmaerksom pa:

e Stillingens gennemsnitlige ugentlige normtimetal angives i ansattelsesbeviset for hver
enkel kalendermaned.

¢ Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid kan planlaagges med et varierende antal norm-
timer for de enkelte maneder.

e M3nedslgnnen er fast og beregnes teknisk ud fra den gennemsnitlige ugentlige arbejds-
tid fordelt over hele kalenderaret, uanset hvilken kalendermaned gravermedhjzelperen
tiltraeder eller fratraeder.

e Manedslgnnen beregnes pa baggrund af stillingens stgrrelse, svarende til det samlede
antal normtimer for kalenderaret, jf. § 11, stk. 4 og stk. 5.

e Normtiden beregnes for hver enkelt kalendermaned (normperioden) i henhold til § 17,
stk. 2.

o Normtimetallet beregnes og opggres for den enkelte maned. Det betyder, at hvis time-
tallet overstiger den aftalte manedsnorm for den pagaeldende maned, skal der honore-
res med overtids- eller merarbejdsbetaling, jf. overenskomstens § 26.

o Normtimetallet skal genberegnes for hvert nyt kalenderdr, da sggnehelligdagene falder
forskelligt fra ar til ar.

e Menighedsradet skal veere opmaerksom p3, at der ved fleksibel deltidsansaettelse uden

undtagelse skal udleveres en tjenesteplan for alle 12 kalendermaneder.

2025 Skabelon til beregning af normtid pr. kalender mdned og lonbrok- fleksibel del-
tid v2 bruges til at beregne normtimer for et helt kalenderdr og til at beregne den tekniske
lgnbrgk til brug for beregningen af manedslgnnen.

Det er de gule felter, der skal udfyldes. For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabula-
tortasten (TAB).
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I denne skabelon skal fglgende felter udfyldes:

e Arbejdsplads

e Medarbejderens navn | Arbeidsplads '

Medarbejderens navn: [

- f.eks. hhv. 37,00 og 25,00

® Medarbejdernummer Medarbejdernummer |
V&Ig_ antal arbeJdeage pr. Veelq antal arbejdsdaq pr. arbejdsuge * hejdsdage \Vae!quaqes uqge eller 6 dages uge
arbejdsuge.
V&lg | dropdown me”em 5 el— Valg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge - thejdsdage
Ugentlig arbejdstid i ansattelsesbrev timer pr. uge
ler 6 dages uge. I i s——
Normperiode: 1. januar 2025 - 31. ]m‘ 2
Skriv den UQentIigeoarbedetid Ugentlig arbejdstid i ansasttelsesbrev P 4 timer pr. uge
for hver kalendermaned, der Gennemsnitlig daglig arbejdstid 1~ 0,00 [timer pr. dag
fremgar af ansaettelsesbeviset /

Skriv dato for udlevering til

medarbejderen i :

. - udleveret til medarbejderen: [Dato: [
Underskriv beregningen af [Underskrift: |
normtimer

Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer for deltidsansat i 5 dages uge:

Beregning af normtimer pr. médned og teknisk lenbrek for gravermedhjalpere ansat pa landsbykirkegarde med fleksibel deltidsanseettelse
iht. §6,5§110g§ 17.

Arbejdsplads Kirkegarden |
Medarbejderens navn: [Lone Sgrensen |
Medarbejdernummer: (200000 |
Valg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge [ 5] arbejdsdage | veelg 5 dages uge efler 6 dages uge
Indtast den aftalte ugentlige arbejdstid for hver kalenderméned
Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025 ] Normperiede: 1. juli 2025 - 31. juli 2025 ]
Ugentlig arbejdstid i anszettelsesbrev | 10,00]timer pr. uge | Ugentlig arbejdstid i ansaettelsesbrev 37,00 timer pr. uge
Gennemsnitlig daglig arbejdstid | 2,00][timer pr. dag | Gennemsnitlig daglig arbejdstid
Dage Normtimer Dage Normtimer
Kalenderdage 31,00 62,00 Kalenderdage 31,00 229,40
Fridage 8,00 -16,00 Fridage 8,00 -59,20
Sognehelligdage 1,00 -2,00 Sggnehelligdage 0,00 0,00
Noermtimer for januar 2025 22,00 44,00 Normtimer for juli 2025 23,00 170,20
Afrundet normtimer for januar 2025 44,00 Afrundet normtimer for juli 2025 170,50
o o . . A ] = [b) G
Nar a”e 12 maneder I normtldSbereg_ Beregning af teknisklenbregk gravermedhjzelpere ansat pa fleksibel deltid
ningsskabelonen er udfyldt, vaelges fa- iht. 5 6,§ 11 09 § 17.
nebladet: Teknisk Ignbrgk fleksibel deltid  arbeidspiads [Kirkeqarden |
Medarbejderens navn: |lone S@rensen |
Medarbejdernummer: |2[]l][]l][] |
Beregning af normtider 2025  Teknisklenbrak fleksibel deltid
Normperiode Ugentlig Lentimer pr.
. . arbejdstid méned
og bereningen af den tekniske lgnbrgk Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025 10,00 46,00
. . Normperiode: 1. februar 2025 - 29. februar 2025 10,00 40,00
VISses. Det er dette tlmetall der Skal Mormperiode: 1. marts 2025 - 31. marts 2025 10,00 42,00
i i 4 i i " Normperiode: 1. april 2025 - 30. april 2025 37,00 163,00
anglves ! FLQS som ugent“ge tlmer ) Normperiode: 1. maj 2025 - 31. maj 2025 37,00 163,00
Normperiode: 1. juni 2025 - 30. juni 2025 37,00 155,50
Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025 37,00 170,50
Normperiode: 1. august 2025 - 31, august 2025 37,00 155,50
Normperiode: 1. september 2025 - 30. september 2025 20,00 88,00
Normperiode: 1. oktober 2025 - 31. oktober 2025 20,00 92,00
Normperiode: 1. november 2025 - 30. november 2025 37,00 148,00
Normperiode: 1. december 2025 - 31. december 2025 37,00 170,50
Arlige lgntimer 1.434,00
Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid til teknisk lsnbrek | 27,58|
A

Dette timetal skal angives i FLGS som ugentlige timer

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer for deltidsansat i 6 dages uge:

A B (C D E F G

Arbejdsplads Kirkegdrden |

Medarbejderens navn: Kristian Petersen |

Medarbejdernummer: 200000 |

Vaelg antal arbejdsdag pr. arbejdsuge - ‘bejdsdage Vaelg 5 dages uge eller 6 dages uge

Indtast den aftalte ugentlige arbejdstid for hver kalendermaned

Normperiode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025 | Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025 |

Ugentlig arbejdstid i ansaettelsesbrev | 10,00][timer pr. uge Ugentlig arbejdstid i ansettelsesbrev | 37,00[timer pr. uge

Gennemsnitlig daglig arbejdstid | 1,67 [timer pr. da Gennemsnitlig daglig arbejdstid | 6,17 [timer pr. da
Dage Normtimer Dage Normtimer

Kalenderdage 31,00 51,67 Kalenderdage 31,00 191,17

Fridage 4,00 -6,67 Fridage 4,00 -24,67

Sggnehelligdage 1,00 -1,67 Sggnehelligdage 0,00 0,00

Normtimer for januar 2025 26,00 43,33 Normtimer for juli 2025 27,00 166,50

Afrundet normtimer for januar 2025 43,50 Afrundet normtimer for juli 2025 166,50

Beregning af teknisklgnbrgk gravermedhjalpere ansat pa fleksibel deltid
iht.§6,§110g § 17.

N&r alle 12 mneder i normtidsbereg-

. Arbeijdsplads [Kirkegérden |
ningsskabelonen er udfyldt, veelges fane- |
. . . . Medarbejderens navn: |[Kristian Petersen

bladet: Teknisk Ignbrgk fleksibel deltid Medarbejdernummer: }7200000 \

Normperiode Ugentlig Lentimer pr.

arbejdstid méaned

Beregning af normtider 2025 Teknisklenbrek fleksibel deltid Normper!ode: 1. januar 2025 - 31. januar 2025 10,00 45,00
MNormperiode: 1. februar 2025 - 29. februar 2025 10,00 40,00

Mormperiode: 1. marts 2025 - 31. marts 2025 10,00 43,50

Mormperiode: 1. april 2025 - 30. april 2025 37,00 160,50

i H Normperiode: 1. maj 2025 - 31. maj 2025 37,00 166,50

Og berenlngen af den teanSke Ignbrﬁk MNormperiode: 1. juni 2025 - 30. juni 2025 37,00 154,50
vises. Det er dette timetal, der skal Normperiode: 1. juli 2025 - 31. juli 2025 37,00 166,50
R . ” R . ” Normperiode: 1. august 2025 - 31. august 2025 37,00 160,50
ang|ves | FL@S som Ugent“ge t|mer . Normperiode: 1. september 2025 - 30. september 2025 20,00 87,00
MNormperiode: 1. oktober 2025 - 31. oktober 2025 20,00 90,00

Mormperiode: 1. november 2025 - 30. november 2025 37,00 154,50

Normperiode: 1. december 2025 - 31. december 2025 37,00 166,50

Arlige lgntimer 1.435,00
Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid til teknisk lsnbrak \ 27,60\

Dette timetal skal angives i FL&S som ugentlige timer

Laes mere om fleksibel deltidsansaettelse i overenskomstens § 6 i vejledningen til
overenskomsten afsnit om fleksibel deltidsanszettelse p& side 6 - 8.

Normtimer ved anszettelse/fratreeden pa “"skaeve datoer” -
brudte perioder

Overenskomstens Kapitel 6 om Lgnsystem og lgn beskriver, hvordan Ignnen skal beregnes
ved:

e ansattelse pa andre datoer end den 1. i en kalendermaned
o fratraedelse pad andre datoer end den sidste i en kalendermaned
o vinterhjemsendelse, som ikke sker i hele kalendermaneder

Manedslgnnen beregnes pa baggrund af den bagvedliggende timelgn gange normtimetallet i
den brudte maned, hvor gravermedhjzelperen er ansat.

Af overenskomstens Kapitel 7 om Arbejdstid fremgar det af § 17, stk. 2, at arbejdstiden bereg-
nes for en periode p& en kalendermaned (normperioden).

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025




By-, Land- og

Kirkeministeriet
Den Offentlige Gruppe

2025 Skabelon til beregning af normtid ved brudte datoer v2 bruges til at beregne
normtimer og Igntimer ved ansaettelse, fratreeden og vinterhjemsendelse pa "skaeve datoer”
(brudte perioder).

Det er de gule felter, der skal udfyldes. For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabula-
tortasten (TAB).

I denne skabelon skal fglgende felter udfyldes:

e Arbejdsplads
¢ Medarbejderens navn

Arbejdsplads [

Medarbejderens navn: [

e Medarbejdernummer Medarbejdernummer |
Normperiode Normperiode
Anszettelsesdato eller fratrae- |Ansaettelse5dato eller fratraedelsesdato |
delsesdato
Indtast:
e Kalenderdage
o Lgrdage (brug ikke minus- | [antal kalenderdage dage
fortegn) Antal lerdage (udfyldes ikke ved 6-dages arbejdsuge) dage
. . Antal sgndage dage
» Segndage (brug ikke minus- | [antal arbeidsdage 0[dage
fortegn)

Antal arbejdsdage beregnes nar
de tre felter er udfyldt

Indtast:

Ugentliq arbejdstid i ansaettelsesbrev timer pr. uge
Veelq antale arbejdsdage pr. arbejdsuge arbejdsdage
Antal sagnehellidage i normperioden SH-dage

e Ugentlig arbejdstid
e Velg mellem 5 eller 6 da-

geS Uge Ugentlig arbejdstid i anszettelsesbrev [timer pr. uge
Vaelg antale arbejdsdage pr. arbejdsuge - thejdsdage
o IndtaSt anta”et af Sane' Antal segnehellidage i normperioden SH-dage
hel Ilgdage Gennemsnitlig daglig arbejdstid 5 timer pr. dag
6

Skriv dato for udlevering til
medarbejderen

Udleveret til medarbejderen: [Dato: [
|Underskrift: |

Underskriv beregningen af
normtimer

N&r alle datafelter er udfyldt, beregnes normtimer og lentimer for den aktuelle ka-
lendermaned.

I selve skabelonen er der en beskrivelse af de data, der skal afdaekkes, ndr skabelonen skal
udfyldes for at gennemfgre beregningen.

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 11
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Vejledning i optaelling af de data, der danner grundlag beregningen af normtimer og
Igntimer ved anseettelse, fratraeden og vinterhjemsendelse pa "skaeve datoer”

(brudte perioder):

Antal kalenderdage:

Ved anszettelse: Tzl alle kalenderdage fra og med tiltraedelsesdato til og
med den sidste dag i kalendermaneden.

Ved fratraedelse: Tzl alle kalenderdage fra og med den fgrste i kalen-
dermaneden til og med fratraedelsesdatoen.

Antal lgrdage ved
5-dages uge

Ved ansaettelse: Tzl alle Igrdage fra og med tiltraedelsesdato til og med
den sidste dag i kalendermaneden.

Ved fratraedelse: Tzl alle Igrdage fra og med den fgrste i kalendermane-
den til og med fratraedelsesdatoen.

Antal sgndage:

Ved ansaettelse: Tzl alle sgndage fra og med tiltreedelsesdato til og med
den sidste dag i kalendermaneden.

Ved fratraedelse: Tzl alle sgndage fra og med den forste i kalenderma-
neden til og med fratreedelsesdatoen.

Antal sggnehelligdage:

Ved ansaettelse: Tzl alle sggnehelligdage fra og med tiltraedelsesdato til
og med den sidste dag i kalendermaneden.

Ved fratraedelse: Tzl alle sggnehelligdage fra og med den fgrste i kalen-
dermaneden til og med fratraedelsesdatoen.

Husk at indberette eventuelle sggnehelligdage til FL@S iht. overenskom-
stens § 15, stk. 2 og 3.

Eksempel pa udfyldt beregning af normtimer og Igntimer ved anszettelse den

5. maj 2025:

Arbejdsplads Kirkegdrden

Medarbejderens navn: Poul Mikkelsen
Medarbejder nu H 200000

Normperiode

[1. maj - 31. maj 2025 |

Ansattelsesdato eller fratraedelsesdato

[5. maj 2025 |

Antal kalenderdage

27|dage

Antal lgrdage /ratidistes i s Slamer advidans/ 4|dage

Antal sendage

3|dage

Antal arbejdsdage

20 |dage

Ugentlig arbejdstid i ansaettelsesbrev

37,00 |timer pr. uge

Vaelg antale arbejdsdage pr. arbejdsuge

5,00 |arbejdsdage

Antal segnehellidage i normperioden

1,00|SH-dage

Gennemsnitlig daglig arbejdstid

7,40 [timer pr. dag

Dage Normtimer

Arbejdsdage i normperioden

20,00 148,00

Seanehelligdage

1,00 -7,40

Normtimer for kalenderméneden

140,60

Afrundet normtimer for kalendermdneden

141,00

Afrundet lgntimer for kalendermdneden

[ 141,00]

Laes mere om anseettelse og fratradelse pad brudte datoer i overenskomstens § 11,
stk. 6 og i vejledningen til overenskomsten side 9. Flere eksempler pa beregninger
fremgar af vejledningen til overenskomsten bilag 1 - side 29 - 30.

Oprettet: 01.03.2025
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Tjenesteplan

Overenskomstens Kapitel 7 om Arbejdstid beskriver blandt andet de regler, der geelder for ar-
bejdstidens placering, tjenesteplanens indhold og varsling af tjenesteplanen.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom p3, at planlagt tjeneste og alle former for frihed fastleegges
i tjenesteplaner af mindst 1 maneds varighed.

Tjenesteplanen er skriftlig og skal udleveres senest 1 maned fgr den traeder i kraft..
Tjenesteplanen kan enten udleveres fysisk eller sendes elektronisk.

N&r en tjenesteplan er udleveret, er arbejdsdage og fridage m.v. som udgangspunkt I3st, og
herefter kan den andres efter reglerne i § 23 og § 24. Reglerne for aendring af den planlagte
arbejdstid fremgar af § 22.

Ved udarbejdelse af tjenesteplaner kan 2025 Skabelon til tjenesteplaner bruges til at plan-
laegge arbejdstiden i forhold til normtimerne for den enkelte kalendermaned.

Skabeloner indeholder flere faneblade med en plan for hver kalender maned.

S I
April 2025 Maj2025  Juni2025  Juli 2025  August 2025

o.00]

September 2025 ~ Oktober 2025 November 2025 December 2025

Det er de gule felter, der skal udfyldes. For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabula-
tortasten (TAB).

Planlagning af arbejdstid for gravermedhjalper

Normperiode: 1. april 2025 - 30. april 2025

Arbejdsplads | \

Tjenestetype til registrering af arbejde og frihed:

Medarbejderens navn: [ ]

Medarbejdernummer: | ‘

ﬁanlagt tjeneste (planlagte timer)
Start Slut

EEriI 2025 Tieneste type Timer Note

Uge nr.

Tirsdag

Onsdag

14 |[Torsdag

Fredag

Lerdag

6

Sendag

Timer i alt pd u

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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I denne skabelon skal fglgende felter udfyldes:

e Arbejdsplads
e Medarbejderens navn
e Medarbejdernummer

Arbejdsplads [

Medarbejderens navn: [
Medarbejdernummer [

Normtimer til brug for tjene-
steplanlaegning for normperio-
den april 2025

Her indtaste de normtimer, der er beregnet ved
normtidsberegningen

Nu skal der ud for de enkelte
ugedage angives:

e Tjenestetype

e Arbejdsdagens start-
tidspunkt

e Arbejdsdagens slut-
tidspunkt

Planlagt tjeneste [planlagte timer)
|Uge nr_|april 2025 Tieneste type Start Slut Timer

0.00}

Tredaa ! 000

0,00}

Onsdag z I

0,00}

14 |Torsdag 3 o0
| 4 S
| 5 B
Sendss | 6 o0

Tjenestetype til registrering af
arbejde og frihed:

Arbejdsdag

Fridag

Afspadsering
Arbejdsdag pa SH-dag
Fri pa SH-dag
Feriedag

Seerlig feriedag

I dropdown veaelges hvad der er planlagt for den enkelte dag

Juge nr. |april 2025 Tieneste type [ 5=
Tirsdag 1 =

Onsdag z Arbejdsdag —

14 |Torzdag 3 Fridag —

Afspadsering —

Fredag 4 Arbejdsdag pa SH-dag —

Lordag < Fri pd SH-dag |

Feriedag —_

Saendag 6 Seerlig feriedag —

Indtastning af den daglige ar-
bejdstid og planlagt arbejde
pa en SH-dag

Nar tjenestetype er valgt, skal start og slut tidspunktet for den
dagelige arbejdstid indtastes.

Nar indtastningen er afsluttet beregnes timerne for den enkelt
arbejdsdag automatisk

Planlagt tieneste [planlagte timer)
april 2025 Tjeneste type Start Slut Timer
Tirsdag 1 Arbejd=dag T.00 15,00 §.00]
0.00)
Arbejdsdag pa SH-dag - 5,00 14,00 §,00)
Onsdag 2 0.0

Ved indtastning af den daglige
arbejdstid er det vigtigt at
vaere opmaerksom p3, at der
ikke kan planlaegges i mindre
end 15 minutter.

Den daglige arbejdstid indtastes i timer og centiminutter.
Eksempler:

Kl. 7:00 = 7,00

KI. 7:15 = 7,25

KI. 7:30 = 7,50

KI. 7:45 = 7,75

Klokkeminutter Centiminutter
00 minutter 0,00

15 minutter 0,25

30 mimutter 0,50

45 mintutter 0,75

Oprettet: 01.03.2025
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Indtastning af

e Afspadsering
e Feriedag
e Scerlig feriedag

N&r tjenestetype er valgt, skal start og slut tidspunktet for den dagelige
arbejdstid indtastes.

N&r indtastningen er afsluttet beregnes timerne for den enkelt arbejdsdag
automatisk

Der skal indtaste timer, da disse indgdr i opggrelsen af normtiden.

Hlanlagt tjeneste |planlagte timer)

april 2025 Tjeneste type Sran Slut Timer
Trsdag ] Afspadsering 7.00 15,00 .00
0,00
Feriedag 5,00 14,00 4,00
Onzdag 2 0.0
Sizerlig Feriedag 7,00 15,00 5,00
Tarsdag 3 0.0

Indtastning af fridage
og frihed pa SH-dage

Fridage og frihed pa SH-dage skal ikke angives med tidsangivelse.

Fredag

Fripa SH-dag

0,00

0,00

Lerdag

Fridag

0,00

0,00

Sendag

Fridag

0,00

0,00

Bemaerkninger i for-
hold til de enkelte ar-
bejdsdage

I note feltet er det muligt at indskrive bemaerkninger. Det kan f.eks. vaere et
andet tjenestested.

Note

Lgbende kontrol med
planlaegningen af
normtimer

Nar tjenesteplanen er udfyldt er det muligt at se, om der er planlagt i
overensstemmelse med normtimerne for kalendermaneden.

Tjenesteplanlaagningen
stemmer

II alt planlagte normtimer I 141,["]'
Der er planlagt med for
mange timer i tjene- II alt planlagte normtimer 146,00
steplanen
¥=r opmaksom pa. at der er planlagt for mange timer
Der er planlagt med for
II alt planlagte normtimer I 139.00

fa timer i tjenestepla-
nen

¥ar opmarksom pa, at der er planlagt For £3 timer

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Laes mere om arbejdstid i overenskomstens

- 8§ 17. Arbejdstidens laengde

- § 18. Arbejdstidens placering
- 8§ 19. Spisepause

« 8§ 20. Fridage

- § 21. Tjenesteplan

og vejledningen til overenskomsten i afsnit: Arbejdstidens placering siderne 15 - 17.

Registrering af udfgrte timer og opggrelse af normtid, over-
arbejde, merarbejde m.v.

Overenskomstens Kapitel 7 om Arbejdstid beskriver blandt andet de regler, der gaelder for

&ndring i en udleveret tjenesteplan (aendret tjeneste/omlagt tjeneste),
inddragelse af planlagt frihed,

tilkald uden for normal arbejdstid,

varsling af forlaenget tjeneste,

varsling af afspadsering, der ikke star i tjenesteplanen,

aflysning af planlagt afspadsering,

opggrelse af arbejdstiden og

opggrelse af overarbejde og merarbejde.

Nar normperioden (kalendermaneden) er slut, skal den faktiske praesterede arbejdstid opgg-
res, som beskrevet i overenskomstens § 25, stk. 2.

De faktiske preesterede timer sammenholdes med den planlagte arbejdstid, der fremgar af tje-
nesteplanen. Derefter beregnes eventuelt merarbejde og overarbejde.

Opggrelsen udleveres til gravermedhjalperen.
Medarbejderrepraesentanter, der deltager i menighedsrddsmgder udenfor den planlagte ar-
bejdstid i forhold til tjenesteplanen, godtggres med normal timelgn, eller afspadsering time for

time. Disse timer fratreekkes inden beregning af overarbejde.

Ved udarbejdelse af arbejdstidsopggrelsen kan Skabelon til tjenesteplan og opgorelse af
udforte timer v2 bruges til at opggre normtimer for pr. kalender maned.

Der er udarbejdet en skabelon pr. maned, og disse er navngivet med &r og maned foran ska-
belonens navn. F.eks. er skabelonen for april maned 2025 navngivet: 2025.04 Skabelon til
tjenesteplan og opgorelse af udforte timer v2

Bemaerk: Der skal anvendes en ny skabelon for hver kalendermaned. Det anbefales, at ska-
belonen gemmes med &r, maned, medarbejderens navn og medarbejdernummer.

Det er de gule felter, der skal udfyldes i forhold til planlagt tjeneste og de grgnne felter, skal
bruges i forhold til udfgrt tjeneste (registrering af arbejdstiden m.v. for den enkelte dag.

Det er ogsa i de grgnne felter, at afvigelserne og begrundelserne for afvigelserne registreres,
herunder om andringer i forhold til den planlagte tjeneste er sket med iagttagelse af overens-
komstens varslingsbestemmelser.

For hurtig navigation i skabelonerne anvendes tabulatortasten (TAB).

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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Planlaegning og oppgerelse af arbejdstid for gravermedhjzelper

Arbejdsplads

Koder til registrering af arbejde og frihed

Medarbejderens navn:

Medarbejdernummer:

i pe Kode
1_Arbejdsdag 1

Lenperiode

3. Afspadsering

Normperiode fra:

|
]
|
2 Fridag
]
]
|

Mormperiode til:

Normtimer til brug for tienesteplanlagning for lenperioden

[
Ugentligt timetal iht. anszttelsesbrey: [
[

Ansettelsesform: Husk of vaeloe fulctid affer deftrd

2
3
4. Arbejdsdag pa SH-dag 4
5_Fri pa SH-dag 5
. Inddraget Fridag [
/. Inddraget afspadsering 7
2. Ornlagt Heneste for [
| 3 Ornlagt Hereste efter 3
Ferie 10
| . Seerlig feriedag n
2. Seniorfridag 12 Yalg mellem
| 3. Fraveer med lon 13 afspadsering eller
4. Frihed med len " udbetaling skal

Afspadseringssaldo ved lanperiodens start gravf:r?::;h?;?pere
Planlagt tieneste (planlagte timer) Udfart tieneste [fakliske timer] Tilkald it ronaeaaes | bovaerar | waedaes.
grg-e april 2025 Mote Tieneste type Start Slut Timer | Tjeneste type Start Slut Timer T?Il:a'lld T::':M ?::'S'I‘:'?; S;EIE:%)J!ITI;' ',I;':;S: :'E.'i:'::i;
Tirsdag 1 -
Onsdsg 2
14 |Torsdag 3
Fredag 4
Lerdag g
Sendag 3
Timer i alt p4 uge 0,00 0,00 0,00
Registrering af planlagt tjeneste (planlagte timer) og udfgrt tje-
neste (faktiske timer)
I denne skabelon skal fglgende felter udfyldes:
Data om medarbejder
. Arbejdsplads [
e Arbejdsplads . .
. Medarbejderens navn: [
° MedarbeJderens navn Medarbejdernummer [
e Medarbejdernummer
Lognperiode og Her indtastes den aktuelle Ignperiode og den tilhgrende
normperiode normperiode:
Lenperiode [ |
Normperiode fra: [ |
Normperiode til: [ |
Eksempel:
Lenperiode [April 2025
Normperiode fra: 1. april 2025
Normperiode til: 30. april 2025
Grunddata Her indtaste grunddata
o Normtimer til brug for tjenesteplanlagning for lenperioden l:|
e Kalendermanedens norm-
timer Ugentligt timetal iht. anszettelsesbrev: 1
° U g e ntl | g a rbej d Stld |ht Ansattelsesform: Husk at vaelge fuldtid eller deltid
ans&tte|sesbeviset Afspadseringssaldo ved lgnperiodens start 1
e Anscettelsesform (fuld-
ti d/ d eltl d ) Ansgettelsesform: Husk at veaelge fuldtid eller deltid | hd
* Afspad_serl ngssa |d0 Ved Afspadseringssaldo ved lgnperiodens start ;
Ignperiodens start Fuldtid
Deltid

Oprettet: 01.03.2025
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Eksempel - fuldtid:
MNormtimer til brug for tjenesteplanlazgning for lenperioden
Ugentligt timetal iht. ansaettelsesbrev:

Ansattelsesform: Husk at vaelge fuldtid eller deltid

Afspadseringssaldo ved lgnperiodens start

Eksempel - deltid:

Normtimer til brug for tjenesteplanlasgning for lgnperioden

Ugentligt timetal iht. ansaettelsesbhrev:

Ansattelsesform: Husk at vaelge fuldtid eller deltid

Afspadseringssaldo ved lgnperiodens start

141,00
37,00

Fuldtid

30,00

Deltid

Planlagt tjeneste -oplys-
ninger for hver arbejds-

dag

Nu skal der ud for de enkelte

ugedage under planlagt tjene-
ste angives:

e Tjenestetype

e Arbejdsdagens start-
tidspunkt

e Arbejdsdagens slut-
tidspunkt

Planlagt tieneste [planlagte timer)
|Uge ni_ | april 2025 Tieneste type Start Slut Timer

0,00}

Tirsdag 1 oo

Onsdag 2 ggg

14 |Torsdag 3 ggg
Fredag 4 ggg

Lardag 5 g:gg
Sendag | © ggg

Tjenestetype til regi-
strering planlagt tjene-
ste

01. Arbejdsdag

02. Fridag

03. Afspadsering

04. Arbejdsdag pa SH-dag
05. Fri pa SH-dag

10. Ferie

11. Seerlig feriedag

I dropdown veelges, hvad der er planlagt for den enkelte dag

Planlagt tjeneste [planlac

Jote Tieneste type Start

01. Arbejdsdag

02. Fridag

03. Afspadsering

04. Arbejdsdag pa 5H-dag
05. Fri pa 5H-dag

]
o
0
09. Omlagt tjeneste efter
10, Ferie

11. Sarlig feriedag

5}

=

. Inddraget fridag

=

. Inddraget afspadsering

oo

. Omlagt tjeneste far

[ra]

wnka

Tips: Tast f.eks. 01 for arbejdsdag og tryk “enter”, og feltet

udfyldes.

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Eksempel for fuldtid

Planlagt tieneste {planlagte timer)
Uge nr.|april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |
Mandag 21 |2, a 04. Arbejdsdag pa SH-dag 7,00 15,00 g gg
Tirsdag 23 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 g gg
onsdag 23 01. Arbejdsdag 6,00 14,00 g gg
17 |Torsdag 24 03. Afspadsering 7,00 13,00 g gg
05. Fri pa SH-dag 0,00
Fredag 25 000
02. Fridag 0,00
Lardag 26 000
Sendag 27 01. Arbejdsdag 8,00 12,00 g gg
Timer i alt pd uge 34,00
Eksempel for deltid
Planl tieneste (pl e timer)
Uge nr.|april 2025 Note Tieneste type Start Slut Timer
Mandag 21 |2, " 04. Arbejdsdag pa SH-dag 7,00 11,00 g gg
Tirsdag 52 01. Arbejdsdag 7,00 12,00 g gg
Onsdag 23 01. Arbejdsdag 6,00 11,00 ggg
17 |Torsdag 54 03. Afspadsering 7,00 12,00 g gg
05. Fri pa SH-dag 0,00
Fredag 25 : 000
Lordag 56 02. Fridag ggg
Sendag 27 01. Arbejdsdag 9,00 12,00 g gg
Timer i alt pé uge 22,00
Udfart tjeneste -oplys-
ninger for hver arbede' UdFart tjeneste [Faktiske timer]
dag
Uge - _ _
april 2025 Tieneste type Start Slut Timer
Nu skal der ud for de enkelte nr-
ugedage under udfgrt tjene- Tirsdag 1 0
ste angives: Onsdag 2 SEE
. 14 |Torsdag 3 SEE
e Tjenestetype w00
. Fredag 4 -
e Arbejdsdagens start- L
tidspunkt Lordag s SEE
e Arbejdsdagens slut- Sandag 6 Yl
tidspunkt Timer i alt pi uge 0.00

Tjenestetype til regi-
strering udfgrt tjeneste:

01. Arbejdsdag

02. Fridag

03. Afspadsering

04. Arbejdsdag p& SH-dag
05. Fri pa SH-dag

06. Inddraget fridag

07. Inddraget afspadsering
08. Omlagt tjeneste fgr
09. Omlagt tjeneste efter
10. Ferie

11. Seerlig feriedag

12. Seniorfridag

13. Fraveer med Ign

14. Frihed med Ign

Udfert tieneste [Faktiske timer)

Tjeneste type

Start

Slut

01. Arbejdsdag

02. Fridag

03. Afspadsering

04. Arbejdsdag pa SH-dag
05. Fri pa SH-dag

06. Inddraget fridag

07. Inddraget afspadsering
08. Omlagt tjeneste far
09. Omlagt tjeneste efter
10. Ferie

11. Szerlig feriedag

er]

I dropdown vaelges hvad der er planlagt for den enkelte dag

Det er vigtigt at veelge

de rigtige koder, da det
er afggr korrekt bereg-
ning.

Tips: Tast f.eks. 01 for
arbejdsdag og tryk
"enter”, og feltet
udfyldes

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Eksempel registre-
- se pe pa e_g St e Udfart tieneste (faktiske timer)
ring af udfort tjeneste
for fuldtid uge nr.|april 2025 Tieneste type Start | Slut | Timer
Tirsdag 1 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 g gg
Onsdag 5 01. Arbejdsdag 6,00 14,00 g gg
14 |Torsdag 3 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 g gg
Fredag 4 01. Arbejdsdag 6,00 20,00 14,00
0,00
02. Fridag 0,00
Lerdag 5 0'00
02. Fridag 0,00
Sgndag 6 000
Timer i alt pd uge 38,00
Eksempel pa registre-
ring af udfﬁrt tjeneste Udfert tieneste (faktiske timer)
for deltid .
Uge nr.|april 2025 Tjeneste type Start Slut Timer
Tirsdag 1 01. Arbejdsdag 7,00 12,00 5,00
0,00
Onsdag 2 01. Arbejdsdag 5,00 12,00 6,00
0.00
14 |Torsdag 3 |]oL. Arbejdsdag 7,00 12,00 5,00
0,00
Fredag 4 01. Arbejdsdag 6,00 11,00 500
0.00
Lerdag 5 02. Fridag 0,00
0.00
0,00
Send [ =
ondag 02, Fridag 0,00
Timer i alt pd uge 21,00

Laes mere om arbejdstid i overenskomstens

- 8§ 17. Arbejdstidens laengde

- § 18. Arbejdstidens placering
- 8§ 19. Spisepause

- 8§ 20. Fridage

- § 21. Tjenesteplan

og vejledningen til overenskomsten i afsnit: Arbejdstidens placering siderne 15 - 17.

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Registrering af @andringer i en udleveret tjenesteplan - Andret
tjeneste (omlagt tjeneste)

Fndret tjeneste (omlagt tjeneste) er ndr der aendres pa placeringen af de enkelte arbejdsdage
- altsd aendring af starttidspunktet eller sluttidspunktet for en arbejdsdag (den planlagte tjene-
stes placering).

Reglerne for andret tjeneste fremgar af overenskomsten § 22 og vejledningen til overenskom-
sten side 17 - 19.

Varsling af eendret tjeneste
oS3 tidligt som muligt, dog altid med et varsel pa mindst 4 dggn fgr sendringen skal
treede i kraft.

e Skal varsles i arbejdstiden. Det betyder, at menighedsradet ikke kan meddele andrin-
gen til gravermedhjaelperen i fritiden.

e Overholdes varslingsbetingelserne ikke betyder det, at der for alle arbejdstimer i nye
tjeneste (arbejdsdag) betales et tillaag pa 25% af timelgnnen.

Registrering af manglende varsling af aendret tjeneste
Registreres pa samme made for fuldtid og deltid

Eksempel 1 - @endret (omlagt tjeneste fgr)

Tjenesten er mandag planlagt

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

til kl. 8.00 - 16.00
:Ee april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |
Mandag 7 01. Arbejdsdag 8,00] 16,00 8,00](
0,00
T]eneSten &ndres tll at bllve Udfert tjieneste (faktiske timer) Tilkald
udfgrt kl. 7.00 - 15_00_ Tjeneste type Start Slut Timer Tﬁ:‘aﬂrltd Ti?lI(I;tld Timer
0]08. Omlagt tjeneste for 7,00 15,00 8,00 0,00
. 0 0,00 0,00
Den zndrede (omlagte) time,
er timen fra kl. 7.00 til kl. Den udfgrte tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 08.
8.00. Omlagt tjeneste for

Tjenesten er aendret med et I kolonnen “Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?”
kortere varsel end 4 dggn. veelges fra listen “Nej”, og de timer, der skal betales varslingstil-
laeg for beregnes herefter automatisk.

Det skal nu registres at der r—
i i bejde el.
skal betales varslingstilleeg. _| vei Overar- ndret
2ndret . beide el Medarb. i ¢ B
; ejde el eneste
tjeneste elndrel TEpr. Afholdt !
i
ua!s_lel ! N udenfor | afspad-
retridige? tjeneste alm Ferin i
- 9 Timer
- varslet | o pejdtid
rettidigt? 1
7] B M| 0,00 1,00
o Nej |
Planlagt lieneste [planlagte timer) UdFert tieneste (Faktiske timer) Tilkald I::::: o i::::g“ Medarb. lf::::
| repr. | Armotde | ¥
5 N ad- . | udenfor | afspad-
o Japril 2025 Mote Tieneste type Start | Slut | Timer |Tieneste type Start | Slut | Timer [ 320 | o | Timer | RS9 | cering efter islet m;:i“d(id sering | Timer
Tirsdag ‘ 1 01 Arbejdsdag 8.00] 16.00) E,UUW Ormlagt eneste for 7.00] 15,00} 8.00] 0,00} 0,00 1.0
] 0.00] 0.00) 0,00) 000000

Den samlede registrering af aendret (omlagt tjeneste fgr)

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 21
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Eksempel 2 - aandret (omlagt tjeneste fgr) — varslet korrekt

Tjenesten er mandag planlagt
til kl. 8.00 - 16.00

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

:?e april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |
Mandag 7 01. Arbejdsdag 8,00 16,00 g,gg {
= H H Udfart tjeneste (faktiske timer) Tilkald
Tjenesten andres til at blive
u de rt kI . 7 . 00 - 1 5 . 00 . Tjeneste type Start | Slut | Timer TisI:(aaTd Ti?lI(I;tld Timer
0]08. Omlagt tjeneste for 7,00 15,00 8,00 0,00
0 0,00 0,00

Den z&ndrede (omlagte) time,
er timen fra kl. 7.00 til kl.
8.00.

Den udfgrte tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 08.
Omlagt tjeneste for

Tjenesten er a&ndret med et
leengere varsel end 4 dggn.

I kolonnen “Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?”
veelges fra listen skal vaere "blank”, og der beregnes ikke vars-

lingstillaag.
Der beregnes ikke varslings-
tillzeg. Overar. Ouerar- | Q0 b /ndret
bejde el. bejde el - Afholde | tieneste
Endret Endret Pr-
N - udenfor | afspad-
tjeneste tjeneste 1 - :
varslet varslet alm. serng Timer
rettidigt? rettidige? | Arbeidtid
= 0.00 0.00
.00 .00
Den samlede registrering af aendret (omlagt tjeneste efter)
Planlagt tjeneste [planlagte timer] UdFert tjeneste [Faktiske imer] Tilkald I:::::;:g;::::?:; I:::;:;:i' M;d:lib. Athoidt t‘:::';::
B spad- | e | udenfor | afspad-
Tieneste type Start Slut Timer | Tieneste type Start Slut Timer T?Ilk‘atlld Tﬁlk:lm Timer 2:::;1'?; s“é:l;:;;?:'e; t:‘,:':l:: .Rll:le'i':l-lid sering Timer
rettidigt?
01 Arbejdsdag 8,00 16,001 2.00] 08, Ornlagt teneste Far 7.00 15,00 2,001 0,001 = 0,001 10,00
0,00 1,00 1,00 1,00 Uunl

Eksempel 3 - aendret (omlagt tjeneste efter)

Tjenesten er mandag
planlagt til kl. 7.00 -

Planlagt tjeneste {planlagte timer)

15.00 Uge nr.|april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer
Mandag 7 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 g gg
. : Udfart tj te (faktiske ti Tilkald
Tjenesten aendres til at Jeneste (faltiske timer) itka
bI|Ve Udfﬁrt kl 800 - Tjeneste type Start Slut Timer Tﬁl:arlld Tﬁll:;:d Timer
16.00.
1109. Omlagt tjeneste efter [-| 8,00 16,00 8,00 0,00
i n nn nnn

Den zndrede (om-
lagte) time, er timen
fra kl. 15.00 til kl.
16.00.

Den udfgrte tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 09. Omlagt
tjeneste efter

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Tjenesten er a&ndret I kolonnen “Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?” veelges fra
med et kortere varsel listen "Nej”, og de timer, der skal betales varslingstillaeg for beregnes.
end 4 dggn. ——
bejde el | ! Overar- Medarh /Endret |
. | =ndret bejde el. ) Afhold tjeneste
Det skal nu registres, tieneste | ' ®ndret | TEPT- oldt
T varslet - udenfor | afspad-
at der skal betales rewidige? | tlenelﬂe alm. seting | Timer
. . t L
varslingstillaeg. ~ ':t:i':i;t? Arbejdtid
1 C Mej 0,00 7,00
- Mej - == ===

Den samlede registrering af aendret (omlagt tjeneste efter)

Planlagt lieneste [planlagte timer] UdFert tieneste [faktiske timer] Tilkald I:;::::;:.:::::ﬁ ;’e‘i';:“e'l'_ Metarn.| ‘;f::';“!
Use | april 2025 Note Tieneste type Start | Slut | Timer [Tieneste type Start | Stut | Timer | St | st | oo | menain | Sl ‘E;;;{‘f :E:m;:; ot | rmer
Tirartos T |0 Arbeidsdag 700 fo00| 500|039, Omiagh eneste efter 200 00| eon I erf; Too 10
Eksempel 4 - zendret (omlagt tjeneste efter) - varslet korrekt
Tjenesten er mandag planlagt
t|| kl 7 00 _ 15 00 Planlagt tjeneste {planlagte timer)
Uge nr.|april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer
Mandag B 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 8,00]
0,00]
Tjenesten &ndres tll at blive udfert tjieneste (faktiske timer) Tilkald
Udfgrt kl 800 - 1600 Tjeneste type Start Slut Timer Tﬁlka‘:lld Tﬁll(l;:d Timer
Den o‘endrede (omlagte) t|me 1109. Omlagt tjeneste efter |-| 8,00 16,00 8,00 0,00
7 [ n nn nnn
er timen fra kl. 15.00 til kl.
16.00. Den udfgrte tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 09.

Omlagt tjeneste efter

Tjenesten er eendret med et I kolonnen “Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?”

laengere varsel end 4 dggn. veelges fra listen skal vaere “blank”, og der beregnes ikke vars-
lingstillaeg.
Der beregnes ikke varslings-
ti ”&g . Overar- D‘fe'a'- Medarh. {Endlet
bejde el held: etl. repr. Afholde tieneste
‘_Endret t;:-:er:te udenfor | afspad-
varsiet | gt | =em8 | Timer
rettidige? rettidigt? riepdi
= .00 0.00
.00 .00
Den samlede registrering af aendret (omlagt tjeneste efter)
Planlagt tieneste [planlagte timer] Udfart tjeneste [Faktiske timer) Tilkald E:::;?;z::::;:?:; '3‘;:;;.;' M'e.dpaib. Arhorat &f::’;:
i ) § " Start Slut " FRettidige | _=pad- ‘zr'ﬂ;ie “d;n...'m a;::'i:d_ .
Tieneste lype Start Slut Timer |Tieneste type Start Slut Timer Tilkald | Tilkald Timer varslet? sufni’l‘::?a:il:l: ':::::i.;:? mbemid q Timer
01 Arbejdsdag 7.00 15,00} 8.00]09. Ornlagt teneste efter 8.00 16.00) 8.00 0.00) 0,00) 0.00]
T i L T T i

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 23
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Inddragelse af planlagt frihed

De arbejdsfri dage i den varslede tjenesteplan:

o fridage

e sggnehelligdagsfridag
o frihedsperioder i henhold til tjenesteplanen (dage, hvor der ikke er planlagt tjeneste)

Det geelder bade for fuldtids- og deltidsansat.

Planlagt frihed kan sendres/flyttes med et varsel pd mindst 4 uger.

Ved tilkald til arbejde pa en planlagt en arbejdsfri dag med kortere varsel end 4 uger, skal tje-
nesten honoreres efter reglerne overarbejde, dog for mindst 6 timer.

Reglerne for inddragelse af planlagt frihed fremgar af overenskomsten § 23 og vejledningen til
overenskomsten side 19 - 21.

Registrering af inddragelse af planlagt frihed
Registreres pa samme made for fuldtid og deltid

Eksempel pa inddraget fridag

Lgrdag er planlagt
som en fridag

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer
02. Fridag 0,00

Lordag 28 0.00
02. Fridag 0,00

Sendag 29 0.00

Den planlagte fri-
dag bliver inddra-
get

Udfgrt tjeneste (faktiske timer)

Tjeneste type Start Slut Timer
J|06. Inddraget fridag 9,00 13,00 4,00
) 0,00
J|02. Fridag 0,00
) 0.00

Den udfgrte tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 06. Inddraget
fridag

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025 24
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Den planlagte fri-
dag bliver inddra-
get med et kor-
tere varsel end 4
uger.

Nu skal det regi-
stres, at der skal
betales varslings-
tillzeg.

I kolonnen "Tilkald og inddraget frihed/afspadsering” skal der indtastes 2

valg:
1. Rettidigt varslet

2. Afspadsering eller udbetaling

1. Registrering af om der er sket
rettidig varsel.

Hvis varslet er under 4 uger,
skal der vaelges "Nej”

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

2. Valg mellem afspadsering eller

udbetali

ng.

Det skal treeffes et valg om betalingen for
manglende varsel skal afspadseres eller
udbetales

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget Tilkald og inddraget | O
frihed fafspadsering frihed/afspadsering | be
L]
- Afspad- . Afspad- | tje
Rettl::h?: sering eller z‘;trts';je'?_f sering eller |
varslet? udbetaling * | udbetaling |pgq
= v
) Afspadsering -
a _ Udbetaling
MNej f
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
inddraget fri- _ _
hed/afspadsering” Til afspadseting
. Inddra- | Tilkald DOver- .
er Valg . dlr:d;t get uden for | bejds- alf:"at:::_
Valg mellem fridg.la afspad- | arbejds- | tillleg se::i.n
1. Nej afspadsering eller 9 | sering | tiden 5022 g
2. Afspadsering udbetaling skal 6.00] 0,00l 0,00/ 3,00 9,00
- - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tilkald og inddraget | Owv
sker beregning frihed/afspadsering | bej
. on
automatisk Rettidigt | Afspad- | tje
varslet? | 5ering eller| ya
* | udbetaling | rett
Nej Afspadsering[ * |
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
inddraget fri- Valg mellem - -
hed/afspadsering” afspadsering eller Til udbetaling
er valg: udbetaling skal Ind- Inddra- | Tilkald | Over- I alt 6l
Tilkald og inddraget | o draget aff;; d ‘;,d.f:,f.gr Eﬁ'l'::é udbeta-
- frihed/afspadsering | b H - - i
1. Nej — : fridag sering tiden L1 )4 ling
H . A_spa - it
2. Udbetaling Rettidigt sering eller | v 6,00 0,00 0,00 _ 3,00 _ 900
udbetaling |rei 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
sker beregning | Nej | udbetaling|~]
i

automatisk

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Den planlagte fri-
dag bliver inddra-
get med et laen-
gere varsel end 4
uger.

Nu skal det regi-
stres, at der skal i
feltet "Rettidigt
varsel” alene ind-
tastes “Ja”.

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget
frihed/afspadsering

Afspad-
sering eller
udbetaling

Rettidigt
varslet?

Ja -
|

Tilkald uden for normal arbejdstid

Tilkaldes gravermedhjalperen efter at have forladt arbejdspladsen, ydes betaling for de prae-
sterede timer, dog mindst for 3 timer.

Reglerne for tilkald uden for normal arbejdstid fremgar af overenskomsten § 24 og vejlednin-
gen til overenskomsten side 24.

Registrering af tilkald uden for normal arbejdstid
Registreres pa samme made for fuldtid og deltid

Tirsdag er der
planlagt tjeneste
kl. 7.00 til kl.
15.00

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer
Tirsdag 1 01. Arbejdsdag 7,00 15,00 g,gg

Tirsdag er den ud-
fgrte tjeneste kl.
7.00 til kl. 15.00

Udfart tjeneste (faktiske timer)

for normal ar-
bejdstid fra kl.
17.00 til kl. 19.00

Tjeneste type Start Slut Timer
i[01. Arbejdsdag 7,00] 15,00 3,00
] 0,00
Der sker et tilkald
til tjeneste uden
] Tilkald

Start Slut .
Tilkald | Tilkald | Timer

17,00 19,00 2,00
0,00

Under “Tilkald” registreres start- og sluttidspunktet for tilkaldet.

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Nu skal det regi-

stres, at der skal

betales varslings-
tillaeg.

I kolonnen “Tilkald og inddraget frihed/afspadsering” skal der indtastes 2

valg:
1. Rettidigt varslet

2. Afspadsering eller udbetaling

1. Registrering af om der er
sket rettidig varsel.

Vaelges "Nej”

2. Valg mellem afspadsering eller

udbetalin

g.

Det skal treeffes et valg om betalingen for
manglende varsel skal afspadseres eller

udbetales
Valg mellem
afspadsering eller Valg mellem
udbetaling skal afspadsering eller
udbetaling skal
Tilkald og inddraget - - -
frihed/afspadsering ]]:ilﬁzﬂgfil;ﬂi:?:; t('L
(1]
Rettidigt sétif;:aedll_er Rettidigt s;if:ga:u_er t\i:-
varslet? udbetaling varsiet? | udbetaling ret
Afspadsering
Ja . Udbetaling
Mej f
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
inddraget fri-
A Valg mellem
hed/afspadsering afspadsering eller Til afspadsering
| .
€r valg: udbetaling skal .
Ind- Inddra- | Tilkald Oover- | L il
. - - get uden for | bejds- _
L oNej Tikatd og nddroget T ov draget | atapad- | arbesds: | tilleg | %42Bd
2. Afspadsering ——on 9 | sering | tiden 50% 9
- Afspad- | tje
_ ?,‘;?;f';?i sering eller | wa 0,00 0,00 3,00 1,50 4,50
sker beregning * | udbetaling rett 0,00 o000 w000 000 0,00
automatisk Nej Afspadsering| |
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
inddraget fri- Valg mellem - -
ina” afspadsering eller Til udbetaling
hed/afspadsering
er vaIg: udbetaling skal Ind- Inddra- | Tilkald Over- I alt til Intet
n get uden for | bejds- attti varsel
Tilkald og inddraget | O draget afspad- | arbejds- | tilllzeg udbeta- | oo
1. Nej frihed/afspadsering | be fridag | “_oting | tiden 50% ling | rbejde
' o
2. Udbetaling Rettidigt | _AToPaC | tie 0,00 0,00 3,00 1,50 4,50] 0,00
vorsiet? | Libetaing | e 000 000l ooo] oo0[ 0.00[ 0.0
sker beregning i|__Nej | Udbetaling | v
automatisk ‘
Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 27
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Varsling af forlaenget tjeneste

Er der behov for at forlaenge den planlagte tjeneste, skal dette varsles senest dagen far.

Afgives der ikke rettidigt varsel og straekker forlaengelsen af tjenesten sig udover en time, skal
der betales et tillaag pa 9,70 kr. pr. time, som forlaangelsen udggr.

Reglerne for varsling af forlaenget tjeneste fremgar af overenskomsten § 26 og nedenstaende
beskrivelse af den korrekte registrering.

Registrering af varsling af forlaenget tjeneste
Registreres pa samme made for fuldtid og deltid

Tirsdag er der

planlagt tjeneste — p— :
. Planlagt tjeneste (planlagte timer
kl. 7.00 til KI.
14.00 . . .
april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer
Tirsdag 1 01. Arbejdsdag 7,00 14,00 S,gg

Tirsdag er den ud-
fgrte tjeneste kl.

uUdfort tjeneste (faktiske timer)

7.00 til kl. 16.00.
Tjeneste type Start Slut Timer
JJ01. Arbejdsdag 7,00 16,00 9,00
] 0,00

I kolonnen “Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?” veelges fra listen
"Nej”, og de timer, der skal betales varslingstillaeg for beregnes.

Tjenesten er uden
varsel blevet for-
laenget fra kl.
14.00 til kl. 16.00

ﬂ‘;:;a;; UdFart tieneste [Faktiske timer) Tilkald Hrasrive el P Medar.
- &ndret .
- o Afspad- eneste udenfor
reneste | [Tieneste tpe tart | Stut | Timer | 50 | rocm | Timer | SO0 |somyar| WS |
rettidigt?
varslet | 700 &0 S0 000 Me|
rettidigt? | | 0.00) .00
[ —
1 nej
Beregning
Til udbetaling
Inddra- | Tilkald Over- . Intet
d::dl;t get uden for | bejds- u[dEI:bI;ttEIII— varsel
frid% afspad- | arbejds- | tillleeg lin over-
a sering tiden 50% g arbejde
0,00 0,00 0,00 0,00 0,08
0.00 0,00 0,00 0.00 0,00
Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 28
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Forlaengelsen af I kolonnen “"Overarbejde el. omlagt tjenestevarslet rettidigt?” veaelges fra listen
tjenesten er vars- | skal veere "blank”, og der beregnes ikke varslingstillaeg.
let rettidigt.
Nu skal det regi-
stres, at der skal i
” . Overar- - -
feltet "Rettidigt bejde el. UdFert tieneste [faktiske timer) Tilkald g ndaraget | pwerar. | Medan.
” H 2ndret =ndre repr.
varsel” alene ind- tieneste ; ; Start Slut ; Rettidige | _Afspad- lien:Slle udenfor
taSteS ”Ja //. varslet Tieneste type Start Slut Timer Titkald | Tilkald Timer varslet? s“:rl::?;il:;r ‘,::_,:_.e: Arbejdtid
. rettidigt?
revidiot? | I Aadaa To0 ®on a0 o0 e
. ' ooof [ ] oo
Der beregnes ikke
varslingstillaeg.
Beregning
Til udbetaling
Inddra- Tilkald Owver- - Intet
dlnd— " get uden for | bejds- Idal:l :II varsel
'r_adge afspad- | arbejds- | tilllzg ucheta-
rdag sering tiden L1l
| 0,00 0,00 0.00 0,00
i 000 0.0a 0.aa 000
i T T1 T T T T
Saggnehelligdage

For sggnehelligdage er der saerlige bestemmelser om frihed, betaling for planlagt arbejde, og
betaling for inddraget sggnehelligdagsfrihed.

Reglerne for sggnehelligdage fremgar af overenskomsten § 17, stk. 2, § 21 og § 23 og vejled-
ningen til overenskomsten side 13 - 16 og side 19 - 20.

Sggnehelligdage registreres p@ samme made for fuldtids- og deltidsansatte.

Registrering af fri pd en sggnehelligdage

Bade i planlagt tjeneste (planlagte timer) og i udfgrt tjeneste (faktiske timer) registres
fridagen med kode: 05. Fri p§ SH-dag.

Veer opmaerksom pa, at der ikke skal indtastes timer.

Planlagt tjeneste (planlagte timer) Udfart tjeneste (faktiske timer)
april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |Tjeneste type Start Slut Timer
05. Fri pa SH-dag 0,00]05. Fri pa SH-dag 0,00
Mandag 21 |2. pdskedag 000 000

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 29
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Planlagt tjeneste (planlagte timer) registres med kode: 04. Arbejde pd SH-dag samt
starttidspunkt og sluttidspunkt for den planlagte tjeneste.

Udfgart tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 04. Arbejde p§ SH-dag samt
starttidspunkt og sluttidspunkt for den udfgrte tjeneste.

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

Udfart tjeneste (faktiske timer)

april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |Tjeneste type Start Slut Timer
04. Arbejdsdag pa SH-dag 7,00 15,00 8,00]04. Arbejdsdag pa SH-dag 7,00 15,00 8,00
Mandag 21 |2. paskedag 0.00 0.00
Tillaeg efter Natpengeaftalen
Ved korrekt registrering af planlagt arbejde Nat- Weekend tilleg
[} . .
pa en sggnehelligdag beregnes der automa- penge d
. . . [*] . .
tisk tillaeg for arbejde pa en sggnehelligdag i k'-u;?- ii’_;‘g Sendag | SH-dag
henhold til Natpengeaftalen
) 0,00 8,00
) 0,00 0,00

Registrering af inddragelse af planlagt sggnehelligdagsfrihed

I planlagt tjeneste (planlagte timer) registres fridagen med kode: 05. Fri p§ SH-dag. Vaer
opmaerksom pa, at der ikke skal indtastes timer.

I udfgrt tjeneste (faktiske timer) registres fridagen med kode: 06. Inddraget fridag samt
starttidspunkt og sluttidspunkt for den udfgrte tjeneste.

Planlagt tjeneste (planlagte timer)

Udfart tjeneste (faktiske timer)

april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |Tjeneste type Start Slut Timer
Mandag 21 |2. paskedag 05. Fri pa SH-dag g,gg 06. Inddraget fridag 9,00 13,00 g,gg

Er den planlagte
fridag pa en sgg-
nehelligdag ind-
draget med et
kortere varsel end
4 uger skal fgl-
gende registres,
da der skal beta-
les varslingstillzeg.

I kolonnen "Tilkald og inddraget fi
valg:
1. Rettidigt varslet

rihed/afspadsering” skal der indtastes 2

2. Afspadsering eller udbetaling

1. Registrering af om der er sket
rettidig varsel.

Hvis varslet er under 4 uger,
skal der veelges "Nej”

2. Valg mellem afspadsering eller
udbetaling.

Det skal traeffes et valg om betalingen for
manglende varsel skal afspadseres eller
udbetales

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget | O
frihed/afspadsering | be

frihed /afspadserin o
e - Rettidigt | _ AfPad- | tje
Afspad- varslet? S'Tjrl;"% Tller vi
idi u etalin

E‘;tt;:t?} sering eller g |retl
* | udbetaling v
hd -
Afspadsering [
Udbetaling r

la :

Nej
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning

nen “Tilkald og
inddraget fri-

i Til afspadseri
hed/afspadsering” valg mellem S epateeind
er valg: afspadsering eller Ing- | 'nddra-| Tikald | Cver 1 oyt gy
udbetaling skal draget fge a u ;".d"r FIII 5~ | afspad-
fridag afspad- | arbejds-| tlll=g sering
1 Neij sering tiden Li11 )4
. J Tilkald og inddraget | ov
2. Afspadserin frihed/afspadsering | bej 65,00 0,00 0,00 3,00 9,00
P g
[P— on 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
. Rettidigt spade | tiel
sker beregning varslete | sering eller | v
automatisk udbetaling | rett
Nej Afspadsering| * |
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
inddraget fri- Valg mellem i _
hed/afspadsering” afspadsering eller Til udbetaling
er valg: udbetaling skal ind. | Inddra- | Tilkald | Over- | |
Tilkald og inddraget | o draget aff;; d ‘;,d.f:,f.gr Eﬁ'l'::é udbeta-
. frihed /afspadsering | b 3 a a i
1. Nej — ; fridag sering tiden L1 )4 ling
: . A_spa - it
2. Udbetaling Rettidigt sering eler | v 5,00 ___000] 0,00 3,00 900
udbetaling | e 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00

sker beregning
automatisk

) Nej Udbetaling |+ |

Bliver den plan-
lagte fridag pa en
sggnehelligdags
inddraget med et
laengere varsel
end 4 uger.

Nu skal det regi-
stres, at der skal i
feltet "Rettidigt
varsel” alene ind-
tastes “Ja”.

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget
frihed /afspadsering

Afspad-
sering eller
udbetaling

Rettidigt
varslet?

Ja -

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Tillazg efter Natpengeaftalen

Ved korrekt registrering af planlagt arbejde 1 Nat- Weekend filleg
pa en sggnehelligdag beregnes der automa- penge
a &1 : > , . kl. 17- | Lordag | o o0 | SH-da
tisk tillaeg for arbejde pa en sggnehelligdag i 06 14 -24 g g
henhold til Natpengeaftalen

| 0,00 4,00

1 NN NN

Afspadsering

Afspadseringstimer er arbejdstimer i tjenesteplanen, der bliver til frihed med Ign. Afspadse-
ringstimer indgar i opggrelsen af normtimer.

Afholdelse af afspadsering skal mindst varsles 4 dggn i forvejen.

Aflyses en planlagt afspadsering med mindre end 4 dggns varsel, betales tjenesten efter reg-
lerne for overarbejde.

Reglerne for afspadsering fremgar af overenskomsten § 21 og § 27 og vejledningen til over-
enskomsten side 24 - 25.

Afspadsering registreres p@ sammen made for fuldtids- og deltidsansatte.

Registrering af planlagt og afholdt afspadsering

I planlagt tjeneste (planlagte timer) registres med kode: 03. Afspadsering samt starttidspunkt
og sluttidspunkt for den planlagte afspasering. Afspadseringstimer beregnes automatisk.

Udfart tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 03. Afspadsering samt starttidspunkt og
sluttidspunkt for den afholdte afspasering. Afspadseringstimer beregnes automatisk

Planlagt tjeneste (planlagte timer) Udfort tjeneste (faktiske timer)
april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |Tjeneste type Start Slut Timer
Mandag ‘ 14 03. Afspadsering 7,00 15,00 g,gg 03. Afspadsering 7,00 15,00 g,gg

Registrering af inddraget afspadsering

I planlagt tjeneste (planlagte timer) registres med kode: 03. Afspadsering samt starttidspunkt
og sluttidspunkt for den planlagte afspasering.

Udfart tjeneste (faktiske timer) registres med kode: 07. Inddraget afspadsering samt
starttidspunkt og sluttidspunkt for den udfarte tjeneste.

Planlagt tjeneste (planlagte timer) Udfoert tjeneste (faktiske timer)
april 2025 Note Tjeneste type Start Slut Timer |Tjeneste type Start Slut Timer
Mandag 14 03. Afspadsering 7,00 15,00 8,00|07. Inddraget afspadsering~|_ 7,00 15,00 8,00
0,00 0,00
Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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Er den planlagte
afspadsering ind-
draget med et
kortere varsel
end 4 dggn skal
fglgende regi-
stres, da der skal
betales overar-
bejde pa dagen.

I kolonnen "Tilkald og inddraget frihed/afspadsering” skal der indtastes 2 valg:

3. Rettidigt varslet

4. Afspadsering eller udbetaling

1. Registrering af om der er
sket rettidig varsel.

Hvis varslet er under 4 daggn,

skal der veelges "Nej”

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

2. Valg mellem afspadsering eller

udbetaling.

Det skal traeffes et valg om betalingen for
manglende varsel skal afspadseres eller

udbetales

Valg mellem
afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget Tilkald og inddraget | O

frihed fafspadsering frihed /afspadsering | be

o

- Afspad- - Afspad- | tje

Rettl:ilg sering eller Eitrt;:je'g?t sering eller| v,

varslet? udbetaling udbetaling | e

- hd B

) Afspadsering -

a . Udbetaling
Mej f
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning

nen “Tilkald og

inddraget fri- i i
hed/afspadse- Til afspadsering
ring” er valg: _ | Inddra- | Tilkald | Over- .
Valg mellem d::get get uden_for b_ejds- ﬂ[fz::at&l—
1. Nej afspadsering eller fridag afsp_ad— arl:_nast— tilllzeg sering
. dbetaling skal sering tiden 50%
2. Afspadsering S
T — 1o 0,00 8,00 0,00 4,00 12,00
ilkald og inddrage v
sker beregning frihed/afspadsering | bej 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
) on
automatisk Afspad- | g
i jel
%:trt;;j;?: sering eller| ya
* | udbetaling | patt
Nej Afspadsering| ¥ |_
Hvis, der i kolon- | Indtastning Beregning
nen “Tilkald og
/:dd(irafget Cl;r/- Valg mellem Til udbetaling
ed/arspadse- afspadsering eller .
. P . udbetaling skal Ind- Inddra- | Tilkald Over- I alt til Intet
ring” er valg: draget get uden for | bejds- | .o " | varsel
Tilkald og inddraget | O' frid%g afsp.ad— arl.'_iejds— tilllazg ling over-
1 Nej frihed,/afspadsering | be sering tiden 50% arbejde
. o
2. Udbetalin Rettidiat | Af5Pad- | te 0,00 8,00 0,00 4,00 12,00 0,00
g varslet? bearing | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
rei
sker beregning I Nej [ udbetaling |~[
. 1
automatisk
Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 33
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Den planlagte af-
spadsering ind-
drages med et
laengere varsel
end dggn.

Nu skal det regi-
stres, at der skal
i feltet "Rettidigt
varsel” alene ind-
tastes “Ja”.

Valg mellem

afspadsering eller
udbetaling skal

Tilkald og inddraget
frihed fafspadsering

Rettidigt
varslet?

Afspad-
sering eller
udbetaling

w

Deltagelse i menighedsradsmgder uden for normal arbejdstid

For deltagelse i menighedsradsmgder uden
for normal arbejdstid registres timerne, Medarb.
men ikke start og sluttidspunktet repr.
udenfor
alm.
Arbejdtid
3,00

Arbejdstidens opggrelse

Ved normperiodens (kalendermanedens) afslutning opggres de udfgrte (faktiske) timer i for-
hold til de planlagte timer. P& samme tidspunkt opggres overarbejde og merarbejde. Opggrel-
sen skal udleveres til gravemedhjzalperen.

Opgogrelse for fuldtidsansat

Opggrelse for
fuldtidsansat

Fanen:
Kontrol Fuldtid

Med baggrund i alle registreringer under planlagt og udfgrt tjeneste
opggres under fanebladet "Kontrol Fuldtid”:

Overarbejdstimer

Inddraget fridage

Inddraget afspadsering

Tilkald uden for arbejdstiden

Medarbejderrepraesentant

Manglende varsel overarbejde

Tillaeg for aendrede (omlagte) timer

Optjent og afholdt afspadsering, samt ny saldo til naste ma-
ned, hvis sidste maneds saldo er indtast pa grundarket

Betaling efter Natpengeaftalen:

Natpenge 17-06
Lgrdage 14 -24
Sgndage
Sggnehelligdage

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Registrering af planlagt og afholdt afspadsering

For at opggrelsen bliver korrekt, skal der vaelges mellem afspadsering eller udbetaling for
overarbejde og timer som medarbejderrepraesentant uden for arbejdstid

Vaelg for overarbejde Veaelg mellem afspadsering eller udbetaling
Overarbejde Afspadsering |~ x
Timer som medarbejderepraesentant uden for arbejdstid Afspadsering gri
Udbetaling
Veelg for _tlmer som Overarbejde Afspadsering | Ve
medarbejderrepraesen- Timer som medarbejdereprazsentant uden for arbejdstid Afspadsering |~ [a
tant uden for arbejdstid Afspadsering
Udbetaling

Kontrol af normtimer og planlagte timer - fuldtidsansat
Med baggrund i normtimer og planlagte timer kontrolleres det, om der er overensstemmelser
mellem normtimer og planlagte timer.

Kontrol af planlagte timer - fuldtidsansat

Normtimer til brug for tjienesteplanlagning 141,00
Planlagte timer 141,00
Difference mellem norm- og planlagte timer 0,00 | Normtimerne stemmer

Opggrelse af overarbejde

Med baggrund i udfgrte timer og normtimer beregnes eventuelle overarbejdstimer.
Praesterede timer vedrgrende inddraget fridage og tilkald fratraekkes i opggrelsen., da disse
honoreres saerskilt.

Kontrol af planlagte timer - fuldtidsansat

Mormtirer bl brug For tenesteplanl segning 141.00
Flanlaghe timer 141,00
Difference mellem norm- og planlagte timer 0.00|Mormtimerne stemmer

Opggerelse af overarbejde for fuldtidsansat

Vaelg mellem afspadsering eller udbetaling

[Overarbejde | Afspadsering |¥a&lg udbetaling. hviz dette er aftalt med
[Timer som medarbejdereprasentant uden for arbejdstid | Afspadsering |gravermedhjzlperen
Timer

Samtlige arbejdstimer i kalendermaneden 162,00

Pressterede tirmer ved inddraget fridage -12.00

Pressterede timer ved tilkald -3.00

Marmtirmer kil brug For enesteplanl sagning -141.00

Overarbejdstimer 600

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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Afspadseringsregnskab
Alle timer vedrgrende

Overarbejdstimer

Inddraget fridage

Inddraget afspadsering
Tilkald uden for arbejdstiden
Medarbejderrepraesentant

Den Offentlige Gruppe

hvor der er valgt afspadsering, samles i afspadseringsregnskabet

Afspadseringsregnskab Timer
AfFspadsenng - startzaldo 30,00
Timer L1 ) Timer

Chverarbejdstirmer .00 3,00 9,00
Inddraget fridage 12.00 E00 18.00
|nddraget afzpadsering 700 350 10,50
Tilkald uden for arbejdstiden 3.00 300
Medarbejderrepraesentant 3,00 3,00
Optjent afspadsering 43.50
Afholdie afzpadseringstirmer -16,00
|Jdbetalte afspadseringstirmer St minustegn - foran tallet -5.00| Timer skal indtastes manuelt
Afzpadseringzregnskab slutzaldo 53,50

Udbetalingsoverblik

I udbetalingsoverblikket samles alle de timer, hvor der er valgt udbetaling, og hvor der skal

ske en indberetning til FL@S.
Det gaelder for:

Overarbejdstimer

Manglende varsel overarbejde
Inddraget fridage

Inddraget afspadsering

Udbetaling af afspadseringstimer
Tilkald uden for arbejdstiden

Timer som medarbejderrepraesentant

hvor der er valgt udbetaling, samles i udbetalingsoverblikket

Udbetaling af overarbejde Timer Husk at indtaste timerne i FLAS

Overarbejdstirmer 0.00{1 FLAS: Skabelon 7465-4 [Over- og merarbejde & 26)

tanglende varsel overarbe|de 5.00]1 FLAS: Skabelon 7465-4 [Over-rmerarbejde § 26

Udbetaling inddraget fridage og afspadsering Timer Husk at indtaste timerne i FLAS

Inddraget fridage £.00[1 FLAS: Skabelon 7465-1 [Inddragelze af planlagt fribed & 23)

Inddraget afzpadsering 5.00]1 FLAS: Skabelon 7465-5 [Afspadzering og aflusning & 27)

Udbetaling af afspadseringstirner 5.00[1 FLAS: Skabelon 7465-h [Afspadsering og aflysning § 27)

[Tilkald uden for normal arbejdstid [ Timer [Husk at indtaste timerne i FLAS

[ Tilkald uden For arbejdstiden [ 3.00[1 FLAS: Skabelon 7465-2 [Tilkald uden for normal arbejdstid § 24) |
[Medarbejderreprazsentant uden for normal arbejdstid | Timer [Husk at indtaste timerne i FLAS

[Tirner sorn medarbejderrepraesentant

0,00[1 FLAS: Skabelon 7465-3 [Medarb.rep. Mededeltagelse § 25, stk. 4] |

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025 36
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@vrige tillaeg til udbetaling

For alle timer der vedrgrer
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Den Offentlige Gruppe

e Tilleeg for @endrede (omlagte) timer

o Natpenge

skal ske en indberetning til FL@S.

[Tillzeg for aendret tjeneste

[ Timer [Husk at indtaste timerne | FLBS

[Ornlagte tirner [Endring af enesteplan § 22)

[ 1.00[1 FLBS: Skabelon 7465-0 [Andring af fienesteplan u. 4 dogn § 22]

[Natpenge

[ Timer [Husk at indtaste timerne i FLBS

[Matpenge 17-06

| 4.00[T FLAS: Skabelon 7465-6 [Matpenge og weekend till=g]

Weekend m.v.

Timer

Lordage 14 -24

0.00

Sondage

5.00

Sogrehelligdage

4,00{Husk at indtaste timerne | FLBS

Weekend m.v. i alt

9.00][1 FLBS: Skabelon ¥465-6 [Matpenge og weekend till2g)

Bilag 1:

Eksempel pa en samlet opggrelse for fuldtidsansat gravermedhjzelper

Kontrol af normtimer og planlagte timer - deltidsansat

Med baggrund i normtimer og planlagte timer kontrolleres det, om der er overensstemmelser
mellem normtimer og planlagte timer.

Opggrelse for deltidsansat

Opggrelse for del-
tidsansat

Fanen:

Kontrol deltid

Med baggrund i alle registreringer under planlagt og udfgrt tjeneste
opggres under fanebladet "Kontrol deltid”:

Betaling efter Natpengeaftalen:

Merarbejdstimer

Overarbejdstimer

Inddraget fridage

Inddraget afspadsering

Tilkald uden for arbejdstiden

Medarbejderrepraesentant

Manglende varsel overarbejde

Tillaeg for eendrede (omlagte) timer

Optjent og afholdt afspadsering, samt ny saldo til naeste ma-
ned, hvis sidste maneds saldo er indtast pa grundarket

Natpenge 17-06
Lgrdage 14 -24
Sgndage
Sggnehelligdage

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Registrering af planlagt og afholdt afspadsering

For at opggrelsen bliver korrekt, skal der vaelges mellem afspadsering eller udbetaling for
overarbejde og timer som medarbejderrepraesentant uden for arbejdstid

3F

Den Offentlige Gruppe

Veelg for merarbejde

Merarbejdstimer

Afspadsering |

Overarbejdstimer

L4

val

maned

4 _ — Afspadsering  |afte
Timer som medarbejdereprasentant uden for arbejdstid .
Udbetaling
Veelg for overarbejde Merarbejdstimer Afspadsering |,
Overarbejdstimer Afspadsering | - .
Timer som medarbejderepraesentant uden for arbejdstid Afspadsering =
Udbetaling
Veelg for _tlmer som Merarbejdstimer Afspadsering Vi
medarbeJderreprae_sen_- Overarbejdstimer Afspadsering | _,
tant uden for arbejdstid Timer som medarbejderepreesentant uden for arbejdstid Afspadsering |~
Afspadsering
; M
[MEnadanarm far fuldtid feleal indcattac) UdbEtalmg .
Indsset manedsnormen
for en fuldtidsansat for Timer
den aktuelle kalender- Manedsnorm for fuldtid (skal indseettes) 141,00

Kontrol af normtimer og planlagte timer -deltidsansat

Med baggrund i normtimer og planlagte timer kontrolleres det, om der er overensstemmelser
mellem normtimer og planlagte timer.

Kontrol af planlagte timer - deltidsansat

Normtimer til brug for tjenesteplanlazgning 95,00
Planlagte timer 95,00
Difference mellem norm- og planlagte timer 0,00 | Normtimerne stemmer

Opgogrelse af merarbejde og overarbejde

Med baggrund i udfgrte timer og normtimer, samt manedens normtimer for en fuldtidsansat
beregnes eventuelle merarbejdstimer og overarbejdstimer.

Praesterede timer vedrgrende inddraget fridage og tilkald fratraekkes i opggrelsen, da disse ho-

noreres saerskilt.

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Opggrelse af merarbejde og overarbejde for deltidsansat

Vaelg mellem afspadsering eller udbetaling

Den Offentlige Gruppe

Valg mellem afspadsering eller udbetaling skal

Merarbejdstimer Afspadsering
Overarbejdstimer Afspadserin :
Timer son]1 medarbejderepraesentant uden for arbejdstid Afsgadsering aftales med gravermedhjziperen
Timer Normtimer for fuldtidsansatte fremgér af
M3nedsnorm for fuldtid (skal indsattes) 141,00 | Folkekirkens Intranet
M3nedsnorm for deltid 95,00
Merarbejdstimer op til overtidsbetaling 46,00
Timer
Samtlige prasterede timer i kalendermdneden 117,00
Praesterede timer ved inddraget fridage -9,00
Praesterede timer ved tilkald -2,00
Prazsterede timer til beregning af merarbejde og overtid 106,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlzegning for deltidsansat -95,00
Overskydende timer 11,00
Overarbejde Timer
Prazsterede timer til beregning af merarbejde og overtid 0,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlzzgning for fuldtidsansat 0,00
Overarbejdstimer til betaling eller afspadsering 0,00
Merarbejde Timer
Samtlige arbejdstimer i kalendermdneden 106,00
Overarbejdstimer 0,00
MNormtimer til brug for tjenesteplanlaegning for deltidsansat -95,00
Merarbejdstimer til betaling eller afspadsering 11,00

Merarbejdstimer op til
overtidsbetaling viser det
antal timer, som den del-
tidsansatte udfgrer som
merarbejde, for der er ret
til overarbejdsbetaling

Timer
M3nedsnorm for fuldtid (skal indsattes) 141,00
M3nedsnorm for deltid 95,00
Merarbejdstimer op til overtidsbetaling 46,00

Oversigt over normtimer for fuldtidsansat fremgar af denne vej-

ledning side 37.

Beregning af overarbejde

. . Overarbejde Timer
s_ker, hvis Samtllge udfgrte Praesterede timer til beregning af merarbejde og overtid 0,00
timer gverSk”der den aktu- | [Normtimer ti brug for tjienesteplanl=gning for fuldtidsansat 0,00
elle manedsnorm for en Overarbejdstimer til betaling eller afspadsering 0,00
fuldtidsansat
Beregning af merarbejde
sker, hvis udfgrte timer Merarbejde Timer
ovgerskrider den aktuelle Samtlige arbejdstimer i kalendermaneden 106,00
manedsnorm for den del- Overarbejdstimer 0,00
tidsansatte Normtimer til brug for tjenesteplanlagning for deltidsansat -95,00

Merarbejdstimer til betaling eller afspadsering 11,00

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Afspadseringsregnskab

Alle timer vedrgrende

Merarbejdstimer
Overarbejdstimer

Inddraget fridage

Inddraget afspadsering
Tilkald uden for arbejdstiden
Medarbejderrepraesentant

Den Offentlige Gruppe

hvor der er valgt afspadsering, overfgres automatisk i afspadseringsregnskabet

Afspadseringsregnskab Timer
AfFspadsering - startsaldo 30,00
Timer L1 Timer
Mlerarbejdstiner .00 11,00
Orverarbejdstinmer 0,00 0,00 0,00
Inddraget fridage £.00 2.00 .00
|nddraget afspadsering 0.a0 0.ao0 0.00
Tilkald uden Faor arbejdstid .00 0,00
Medarbejderrepraesentant 3.00 3,00
Optjent afspadsering 20,00
Afholdte afspadseringstirner -5.00
| Jdbetalte afzpadseringstirner Sat minustegn - Foran tallet -5,00) Timer =skal indtastes manuelt
Afszpadszeringsregnskab slutzaldo 40,00

Udbetalingsoverblik

I udbetalingsoverblikket overfgres automatisk alle de timer, hvor der er valgt udbetaling, og

hvor der skal ske en indberetning til FL@S.

Det geelder for:

Merarbejdstimer
Overarbejdstimer

Manglende varsel overarbejde
Inddraget fridage

Inddraget afspadsering
Udbetaling af afspadseringstimer
Tilkald uden for arbejdstiden
Medarbejderrepraesentant

Udbetaling af merarbejde og overarbejde Timer Husk at indtaste imerne i FLAS

tAerarbe]dstirner 0,001 FLBS: Skabelon 7465-4 [Cver-og merarbejde & 26]
Overarbejdstirner 0,00|1 FLAS: Skabelon 7465-4 [Over- og merarbejde § 26]
tManglends varsel overarbejde 0,00/l FLAS: Skabelon 7465-4 [Over-rnerarbejde § 26]
Udbetaling af merarbejde og overarbejde Timer Husk at indtaste timerne i FLAS

Inddraget fridage £.00[1 FLBS: Skabelon 7465-1 [lnddragelse af planlagt Frihed & 23]
Inddraget afzpadsering 5.00|1 FLAS: Skabelon 7465-5 [Afzpadsering og aflysning § 27]
|Idbetaling af afzpadseringstimer 5001 FLAS: Skabelon 7465-5 [Afspadsering og aflusning & 27)
[Tilkald uden for normal arbejdstid Timer [Husk at indtaste timerne | FLBS

| Tilkald uden Far arbejdstid

2,00[1 FLAS: Skabelon 7465-2 [Tilkald uden Far normal arbejdstid § 24]

[Medarbejderrepraesentant uden for normal arbejdstid |

Timer

[Husk at indtaste timerne | FLBS

[Tirner som medarbederepraesentant

0,001 FLAS: Skabelon 7465-3 [Medarb.rep. Modedeltagelse § 25, stk. 4]

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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@vrige tillaeg til udbetaling
For alle timer der vedrgrer

e Tilleeg for @endrede (omlagte) timer
o Natpenge

Skal der ske en indberetning til FL@S.

3F

Den Offentlige Gruppe

[Tilla=g for @ndret tjeneste Timer [Husk at indtaste timerne i FLAS
[Drnlagte tirner [AEndring af fenesteplan § 22 1.00[1 FLAS: Skabelon 7465-0 [Andring af fienesteplan u. 4 degn § 27]
Natpenge Timer Husk at indtaste timerne i FLAS

hatpenge 17-06 0,001 FLAS: Skabelon 7465-6 [Matpenge og weekend tillseg)
Weekend m.v. Timer

Lerdage 14 -24 0,00

Sondage 3,00

Soagrehelligdage 4,00{Husk at indtaste timerne i FLAS

‘Weekend m.v_ i alt 7.00(1 FLAS: Skabelon 7465-6 [Matpenge og weekend tills=g)

Bilag 2:

Eksempel pa en samlet opggrelse for deltidsansat gravermedhjzelper

Laes mere om arbejdstid i overenskomstens

- § 22. AEndring af tjenesteplan

- 8§ 23. Inddragelse af planlagt frihed
- § 24. Tilkald uden for normal arbejdstid

- 8§ 25. Arbejdstidens opggrelse
« § 26. Over- og merarbejde
- § 27. Afspadsering

og vejledningen til overenskomsten siderne 17 - 26.

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Den Offentlige Gruppe

Oversigt over normtimer for fuldtid

2025: Normtimer pr. kalenderméned for fuldtidsansat gravermedhj=lpere
ansat pa landsbykirkegarde iht. overenskomstens § 17

Normtimer pr. kalendermdned
Maned 5-dages uge 6-dages uge
april 2025 141,00 142,00
maj 2025 155,50 160,50
juni 2025 148,00 148,00
juli 2025 170,50 166,50
august 2025 155,50 160,50
september 2025 163,00 160,50
oktober 2025 170,50 166,50
november 2025 148,00 154,50
december 2025 155,50 154,50

2026: Normtimer pr. kalendermaned for fuldtidsansat gravermedhjalpere
ansat pa landsbykirkegarde iht. overenskomstens § 17

Normtimer pr. kalenderméned
Maned 5-dages uge 6-dages uge
januar 2026 155,50 160,50
februar 2026 148,00 148,00
marts 2026 163,00 160,50
april 2026 141,00 142,00
maj 2026 141,00 148,00
juni 2026 163,00 160,50
juli 2026 170,50 166,50
august 2026 155,50 160,50
september 2026 163,00 160,50
oktober 2026 163,00 166,50
november 2026 155,50 154,50
december 2026 163,00 154,50

Oprettet: 01.03.2025 Ajourfgrt: 04.04.2025
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3F

Den Offentlige Gruppe

Oversigt over varsler og betaling

Varsling af aandret tjene-
ste

Sa tidligt som muligt, dog altid med et varsel pa mindst 4 dggn
fgr @endringen skal treede i kraft.

Skal varsles i arbejdstiden. Det betyder, at menighedsradet ikke
kan meddele a&ndringen til gravermedhjzaelperen i fritiden.

Overholdes varslingsbetingelserne ikke betyder det, at der for alle
arbejdstimer i nye tjeneste (arbejdsdag) betales et tillaag pa 25%
af timelgnnen.

Inddragelse af planlagt fri-
hed

De arbejdsfri dage i den varslede tjenesteplan:

o fridage

e sggnehelligdagsfridag

e frihedsperioder i henhold til tjenesteplanen (dage, hvor der
ikke er planlagt tjeneste)

Planlagt frihed kan sendres/flyttes med et varsel pd mindst 4
uger.

Ved tilkald til arbejde pa en planlagt en arbejdsfri dag med kor-
tere varsel end 4 uger, skal tjenesten honoreres efter reglerne
overarbejde, dog for mindst 6 timer.

Inddragelse af planlagt af-
spadsering

Afholdelse af afspadsering skal mindst varsles 4 dggn i forvejen.

Aflyses en planlagt afspadsering med mindre end 4 dggns varsel,
betales tjenesten efter reglerne for overarbejde.

Tilkald uden for normal ar-
bejdstid

Tilkaldes gravermedhjalperen efter at have forladt arbejdsplad-
sen, ydes betaling for de praesterede timer, dog mindst for 3 ti-
mer.

Varsling af forlaenget tje-
neste

Er der behov for at forlaenge den planlagte tjeneste, skal dette
varsles senest dagen far.

Afgives der ikke rettidigt varsel og straekker forlaengelsen af tje-
nesten sig udover en time, skal der betales et tillaeg pa 9,70 kr.
pr. time, som forlaengelsen udggar.

Skabelonerne kan downloades

Landsbrancheklubben for kirke- og kirkegardsansatte - 3F

Folkekirkens Intranet (FIN) og veelg filter: @) Arbejdstid - gravermedhjeelpere

Oprettet: 01.03.2025
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3F

Den Offentlige Gruppe

Bilag 1: Eksempel p3 en samlet opggrelse for fuldtidsansat

gravermedhjalper

Opggrelse af normtid og arbejdstid for fuldtidsansat gravermedhjaelper

Arbejdsplads [Fuldtid
Medarbejderens navn: [
Medarbejdernummer: [
Lonperiode [0
Normperiode fra: 0
Normperiode til: 0

Normtimer til brug for tjeneseplanlagning for Ignperioden | 141,00 |

Ugentlig timetal iht. ansaettelsesbrev: | 37,00 |

Ansattelsesform: [ Fuldtid |

Afspadseringssaldo ved lgnperiodens start | 30,00 |

Kontrol af planlagte timer - fuldtidsansat
Normtimer til brug for tjenesteplanlaagning 141,00
Planlagte timer 141,00
Difference mellem norm- og planlagte timer 0,00l Normtimerne stemmer

Opgorelse af overarbejde for fuldtidsansat

Vaelg mellem afspadsering eller udbetaling

Overarbejde

Afspadsering

Timer som medarbejdereprasentant uden for arbejdstid

Afspadsering

Veaelg udbetaling, hvis dette er aftalt med
gravermedhjeelperen

Timer
Samtlige arbejdstimer i kalendermdneden 162,00
Praesterede timer ved inddraget fridage -12,00
Praesterede timer ved tilkald -3,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlaegning -141,00
Overarbejdstimer 6,00
Afspadseringsregnskab Timer
Afspadsering - startsaldo 30,00
Timer 50%o Timer
Overarbejdstimer 6,00 3,00 9,00
Inddraget fridage 12,00 6,00 18,00
Inddraget afspadsering 7,00 3,50 10,50
Tilkald uden for arbejdstiden 3,00 3,00
Medarbejderreprasentant 3,00 3,00
Optjent afspadsering 43,50
Afholdte afspadseringstimer -15,00
Udbetalte afspadseringstimer Saet minustegn - foran tallet -5,00|Timer skal indtastes manuelt
Afspadseringsregnskab slutsaldo 53,50

Udbetaling af overarbejde Timer Husk at indtaste timerne i FLOS

Overarbejdstimer 0,00|I FLOS: Skabelon 7465-4 (Over- og merarbejde § 26)

Manglende varsel overarbejde 6,00|I FLOS: Skabelon 7465-4 (Over-merarbejde § 26)

Udbetaling inddraget fridage og afspadsering Timer Husk at indtaste timerne i FLGS

Inddraget fridage 6,00|I FLOS: Skabelon 7465-1 (Inddragelse af planlagt frihed § 23)

Inddraget afspadsering 8,00|I FL@S: Skabelon 7465-5 (Afspadsering og aflysning § 27)

Udbetaling af afspadseringstimer 5,00|I FL@S: Skabelon 7465-5 (Afspadsering og aflysning § 27)

Tilkald uden for normal arbejdstid Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Tilkald uden for arbejdstiden 3,00|I FLOS: Skabelon 7465-2 (Tilkald uden for normal arbejdstid § 24)
Timer Husk at indtaste timerne i FLG@S

Timer som medarbejderrepraesentant 0,00]/I FLOS: Skabelon 7465-3 (Medarb.rep. Mgdedeltagelse § 25, stk. 4)

Tillaeg for @ndret tjeneste Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Omlagte timer (A£ndring af tjenesteplan § 22) 1,00|/I FL@S: Skabelon 7465-0 (/£ndring af tjenesteplan u. 4 dggn § 22)

Natpenge Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Natpenge 17-06 4,00|I FL@S: Skabelon 7465-6 (Natpenge og weekend tillaaq)

Weekend m.v. Timer

Lgrdage 14 -24 0,00

Sgndage 5,00

Sggnehelligdage 4,00]Husk at indtaste timerne i FL@S

Weekend m.v. i alt 9,00|I FL@S: Skabelon 7465-6 (Natpenge og weekend tillaag)

Oprettet: 01.03.2025

Ajourfgrt: 04.04.2025
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Bilag 2: Eksempel p3 en samlet opggrelse for deltidsansat

gravermedhjzelper

Opggrelse af normtid og arbejdstid for deltidsansat gravermedhjalper

3F

Den Offentlige Gruppe

Arbejdsplads [Deltid test |
Medarbejderens navn: [ |
Medarbejdernummer: [0 |
Lgnperiode [0 |
Normperiode fra: 0

Normperiode til: 0

Normtimer til brug for tjeneseplanlagning for Ignperioden | 95,00 |

Ugentlig timetal iht. anszettelsesbrev: [ 25,00 |

Anszettelsesform: [ Deltid |

Afspadseringssaldo ved Ignperiodens start [ 30,00 |

Kontrol af planlagte timer - deltidsansat

Normtimer til brug for tjenesteplanlaegning 95,00

Planlagte timer 95,00

Difference mellem norm- og planlagte timer 0,00|Normtimerne stemmer

Opggrelse af merarbejde og overarbejde for deltidsansat

Vaelg mellem afspadsering eller udbetaling

Merarbe]c_lstlr_ner Afspadser!ng_ Valg mellem afspadsering eller udbetaling skal
Overarbejdstimer Atspadseling aftales med gravermedhjzelperen
Timer som medarbejderepraesentant uden for arbejdstid Afspadsering
Timer Normtimer for fuldtidsansatte fremgar af
Manedsnorm for fuldtid (skal indsaettes) 141,00|Folkekirkens Intranet
Manedsnorm for deltid 95,00
Merarbejdstimer op til overtidsbetaling 46,00
Timer
Samtlige praesterede timer i kalendermaneden 117,00
Praesterede timer ved inddraget fridage -9,00
Praesterede timer ved tilkald -2,00
Praesterede timer til beregning af merarbejde og overtid 106,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlaegning for deltidsansat -95,00
Overskydende timer 11,00
Overarbejde Timer
Praesterede timer til beregning af merarbejde og overtid 0,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlaegning for fuldtidsansat 0,00
Overarbejdstimer til betaling eller afspadsering 0,00
Merarbejde Timer
Samtlige arbejdstimer i kalendermaneden 106,00
Overarbejdstimer 0,00
Normtimer til brug for tjenesteplanlaegning for deltidsansat -95,00
Merarbejdstimer til betaling eller afspadsering 11,00
Afspadseringsregnskab Timer
Afspadsering - startsaldo 30,00
Timer 50% Timer
Merarbejdstimer 11,00 11,00
Overarbejdstimer 0,00 0,00 0,00
Inddraget fridage 6,00 3,00 6,00
Inddraget afspadsering 0,00 0,00 0,00
Tilkald uden for arbejdstid 0,00 0,00
Medarbejderrepraesentant 3,00 3,00
Optjent afspadsering 20,00
Afholdte afspadseringstimer -5,00
Udbetalte afspadseringstimer Sat minustegn - foran tallet -5,00|Timer skal indtastes manuelt
Afspadseringsregnskab slutsaldo 40,00

Udbetaling af merarbejde og overarbejde Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Merarbejdstimer 0,00|I FLG@S: Skabelon 7465-4 (Over-og merarbejde § 26)
Overarbejdstimer 0,00|I FLO@S: Skabelon 7465-4 (Over- og merarbejde § 26)

Manglende varsel overarbejde 0,00|I FL@S: Skabelon 7465-4 (Over-merarbejde § 26)

Udbetaling af merarbejde og overarbejde Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Inddraget fridage 6,00|I FLGS: Skabelon 7465-1 (Inddragelse af planlagt frihed § 23)
Inddraget afspadsering 5,00|I FL@S: Skabelon 7465-5 (Afspadsering og aflysning § 27)
Udbetaling af afspadseringstimer 5,00|I FL@S: Skabelon 7465-5 (Afspadsering og aflysning § 27)
Tilkald uden for normal arbejdstid Timer Husk at indtaste timerne i FLOS

Tilkald uden for arbejdstid 3,00|I FL@S: Skabelon 7465-2 (Tilkald uden for normal arbejdstid § 24)
Medarbejderreprasentant uden for normal arbejdstid Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Timer som medarbejdereprassentant 0,00|I FL@S: Skabelon 7465-3 (Medarb.rep. Mgdedeltagelse § 25, stk. 4)
Tillaeg for eendret tjeneste Timer Husk at indtaste timerne i FL@S

Omlagte timer (A£ndring af tjenesteplan § 22) 1,00{I FL@S: Skabelon 7465-0 (A£ndring af tjenesteplan u. 4 dggn § 22)
Natpenge Timer Husk at indtaste timerne i FLOS

Natpenge 17-06 0,00]I FL@S: Skabelon 7465-6 (Natpenge og weekend tillzeg)
Weekend m.v. Timer

Lgrdage 14 -24 0,00

Sgndage 3,00

Sggnehelligdage 4,00{Husk at indtaste timerne i FL@S

Weekend m.v. i alt 7,00|I FL@S: Skabelon 7465-6 (Natpenge og weekend tillaeg)
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