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Lidt praktisk

Din mikrofon er slaet fra

Hvis du har spgrgsmal, skal de stilles i chatten

PowerPoint lzegges efterfalgende pa menighedsraad.dk
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Hjeelpevarktojer pa FIN

Normtimer fuldtid 2025 og 2026

= Beregning af normtid pr. kalendermaned

= Beregning af normtid pr. kalendermaned og lgnbrgk - fleksibel deltid

= Beregning af normtid ved brudte datoer

Skabelon til tienesteplaner

Skabeloner til tienesteplaner og opgarelse af udfgrte timer — én pr. maned

Find det pa FIN

= Skabelonsamlingen - Menighedsradet som arbejdsgiver > filtrér pa
Arbejdstid — gravermedhjeelpere
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Normtid pr. kalendermaned for fuldtidsansat gravermedhjalper

L 2025 Nor pr. kalend dned u 2026 Nor pr. 4
Maned 5-dages uge 6-dages uge Méned 5-dages uge 6-dages uge
| april 2025 141,00 142,00 januar 2026 155,50 160,50
| maj 2025 155,50 160,50 februar 2026 148,00 148,00
juni 2025 148,00 148,00 marts 2026 163,00 160,50
juli 2025 170,50 166,50 april 2026 141,00 142,00
| august 2025 155,50 160,50 | maj 2026 141,00 148,00 |
| september 2025 163,00 160,50 juni 2026 163,00 160,50 |
oktober 2025 170,50 166,50 juli 2026 170,50 166,50
november 2025 148,00 154,50 august 2026 155,50 160,50
december 2025 155,50 154,50 september 2026 163,00 160,50
oktober 2026 163,00 166,50
november 2026 155,50 154,50
december 2026 163,00 154,50
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Arbejdstidens laengde og normperiode

Fuldtidsansat:
Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i normperioden er 37 timer.

Deltidsansat:

Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i normperioden reduceres i overensstemmelse med den aftalte
gennemsnitlige ugentlige arbejdstid.

Normperioden:
En kalenderm8ned og regnes fra den fgrste i méneden til den sidste i samme maned.

Arbejdstiden skal tilrettelaegges, s& den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i henhold til
ansattelsesbrevet, gdr op inden for normperioden p& en kalendermaned.

Der kan ikke overfgres normtimer til en efterfglgende normperiode.
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Teknisk beregning af arbejdstiden for normperioden

Formel til beregning af den gennemsnitlige daglige arbejdstid

Ugentlig gennemsnitlig arbejdstid = Gennemsnitlig daglig arbejdstid
Antal arbejdsdage pr. uge
(5 dage eller 6 dage)

Formel til beregning af normtiden pr. kalenderméned

Kalenderdage x den gennemsnitlige daglige arbejdstid
Fridage x den gennemsnitlige daglige arbejdstid
Segnehelligdage x den gennemsnitlige daglige arbejdstid
Normtimer for kalenderméneden

Brutto normtimer

- Fridagstimer

- Segnehelligdagstimer
Normtimer

Skabeloner til fastlaeggelse og beregning af normtimer
findes pa Folkekirkens Intranet
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Skabeloner til normtidsberegninger

= Beregning af normtid pr. kalendermaned — fast ugentlig arbejdstid
- Eksempel 1: 5-dages arbejdsuge, 12 timer om ugen

= Beregning af normtid pr. kalender maned og lgnbrgk — fleksibel deltid
- Eksempel 2: 5-dages arbejdsuge,
december-marts 5 timer, april-november 32 timer
- Lenbregk 23,12 timer

= Beregning af normtid ved brudte datoer
- Eksempel 3: Normtid for juni 2025 ved ansaettelse den 4. juni
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Tjenesteplanens varsling

= Planlagt tjeneste og alle former for frihed fastlaegges i tjenesteplaner af mindst 1 maneds
varighed.

= Tjenesteplanen er skriftlig og skal udleveres senest 1 maned for den traeder i kraft.

= Udleveres tjenesteplanen ikke rettidigt, betyder det, at arbejdsdage, fridage mv. ikke er
varslet rettidigt.

= Tjenesteplanen kan enten udleveres fysisk eller sendes elektronisk.

= Nar en tjenesteplan er udleveret, er arbejdsdage og fridage mv. 13st, og herefter kan den
a&ndres og honoreres efter reglerne i § 23 og § 24.
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Tjenesteplanens indhold

Tjenesteplanen skal indeholde oplysninger om

« Mgde- og sluttidspunkt for gravermedhjzelperens arbejde pd den enkelte dag
« Fridagenes placering

« Sggnehelligdagsfrihed

« Feriedage

o Seerlige feriedage

« Lgbende afspadsering

- Fridage og sggnehelligdagsfrihed angives pa tjenesteplanen uden tidsangivelse.
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Planlaegning af tjenesten

Vigtigt ved tjenesteplanlagning

= Der kan ikke planlaegges og afvikles afspadsering, ferie, seerlige feriedage samtidig med,
at der afholdes fridage eller sggnehelligdagsfrihed.

= Det er vigtigt, at det i tjenesteplanen er markeret, hvilken status dagen har. Det skal
sikre korrekt varsel og honorering, hvis der sker andringer i den allerede planlagte
tjeneste.

= Der ma ikke planlaegges med flere arbejdstimer, end normtimeberegningen for
kalendermaneden viser.

= Der kan ikke kan overfgres normtimer til en efterfglgende normperiode.
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Skabelon til tienesteplaner

= Skabelon til tienesteplaner

- Eksempel 4: juni 2025
Ansezettelsesbrgk 32 timer om ugen — normtid 128 timer

= Opmeerksomhed pa:
- Arbejdstid angives i kvarters intervaller — skrives som 00, 25, 50 eller 75.
+ Ingen arbejdstid pa SH-dage, medmindre medarbejderen skal pa arbejde
- Arbejdstid pa feriedage
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Opggrelse af arbejdstiden

= N&r normperioden (kalendermaneden) er slut, skal den faktiske praesterede
arbejdstid opggres

= De faktiske praesterede timer sammenholdes med den planlagte arbejdstid, der
fremgar af tjenesteplanen.

= Derefter beregnes eventuelt merarbejde og overarbejde.
= Opggrelsen udleveres til gravermedhjaelperen.

= Medarbejderrepraesentanter, der deltager i menighedsradsmgder udenfor den
planlagte arbejdstid i forhold til tjenesteplanen, godtggres med normal timelgn,
eller afspadsering time for time. Disse timer indgar ikke i normtidsopggrelsen
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Opgorelse af arbejdstiden

Den praesterede arbejdstid opggres p&d denne made

= Arbejdsdage medregnes med tiden mellem mgdetidspunktet og det tidspunkt, hvor
gravermedhjeelperen kan forlade arbejdsstedet. Pauser medregnes, hvis de varer mindre
end 1/2 time og gravermedhjeelperen star til radighed for arbejdsgiveren og ikke ma
forlade arbejdsstedet.

= Dage med ret til fraveer med Ign medregnes med det antal timer, gravermedhjaelperen
skulle have arbejdet den pdgaeldende dag.

= Dage med tjeneste som vikar for graveren.

= Deltagelse i menighedsrddsmgder for valgte medarbejderrepreesentanter (der foregr i
arbejdstiden).

= Hvis gravermedhjzelperen arbejder pa flere kirkegdrde, indgar transporttiden i
arbejdstiden, ndr der er tale om transport imellem arbejdsstederne.
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Opggrelse af overarbejde og merarbejde

= Overarbejde: Den praesterede arbejdstid, der overstiger arbejdstiden for normperioden for
fuldtidsbeskaeftigelse (37 timer pr. uge) opgjort pr. kalendermaned (Overenskomstens § 26,
stk. 2).

= Merarbejde: De timer, der ikke overstiger normperioden for fuldtidsbeskaeftigede (37 timer
pr. uge) opgjort pr. kalendermaned, men som overstiger timetallet for en deltidsstilling.
(Overenskomstens § 26, stk. 3).

« Overarbejde og merarbejde opggres pr. mdned, ndr den preaesterede arbejdstid opggres, og
afrundes pr. maned opad til neermeste 2 time.

= Overarbejde honoreres med afspadsering + 50% eller timelgn + 50% for de opgjorte
overarbejdstimer.

= Merarbejde honoreres med afspadsering eller timelgn for de opgjorte merarbejdstimer.
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Skabeloner til opggrelse af arbejdstid

= Skabeloner til tienesteplaner og opgerelse af udfgrte timer — én pr. maned

« Eksempel 5: Juni maned
Overarbejde onsdag 4. juni
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Afholdelse af ferie uden lgn for manedslgnnede

= For gravermedhjeelpere, der holder ikke-optjent ferie eller ferie optjent hos en anden
anseettelsesmyndighed, foretages et Ignfradrag.

= Der er forskel pa Ignfradraget i forhold til om gravermedhjzelperen arbejder i en 5-dages
uge eller en 6-dages uge.

« Arbejder gravermedhjzelperen i en 5-dages uge er lgnfradraget p8 7,4/1924 af drslgnnen
pr. feriedag.

= Arbejder gravermedhjzelperen i en 6-dages uge er Ignfradraget pd 6,17/1924 af
drslgnnen pr. feriedag.

= For deltidsansatte reduceres fradraget forholdsmaessigt.
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Opsigelser og afsked

Opsigelsesvarsler for manedslgnnede:

Ansaettelsestid Fra menighedsrddet | Fra medarbejder
0 - 3 maneder 14 dage fra dag til dag

3 maneder - 1 ar [1 maned 14 dage

1-33ar 2 maneder 1 maned

3-7ar 3 maneder 1 maned

7-9ar 4 maneder 1 maned

Efter 9 ar 5 maneder 1 maned

Opsigelsesvarsler for timelgnnede:
Et gensidigt opsigelsesvarsel pad 1 dag.

Genansaettelse: Ved genansattelse inden tre 3r, bevares den
anciennitet, der var ved opsigelsen.

Endeligt ophgr af ansaettelsesforholdet: Afregning af tilgodehavende
ferie, seerlige feriedage, G-dage, seniorbonus m.m.
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Tak for nu

Telefonnummer
8732 2133

& & Ring til os

Mail
raadgivning@menighedsraad.dk

Ay
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