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@

I TIANSTE- och arbetskollektivavta-

len finns sarskilda bestammelser om
arbetstiden med vilka man vill trygga
att det finns tillracklig arbetstid for
planering, utvardering och utveckling av
undervisningen, sa kallad puu-arbetstid.
Planerings-, utvarderings- och utveck-
lingsarbete ar arbete utanfor barngrupp.

Daghemsforestandare, larare inom sma-
barnspedagogik och speciallarare inom

smabarnspedagogik planerar, genomfor,
utvarderar och utvecklar smabarnspeda-

Arbetstidsbestammelser for
larare inom smabarnspedagogik

gogiken. Det hor till arbetsuppgifterna.
Lararen inom smabarnspedagogik
ansvarar ocksa for att leda det mang-
professionella teamarbetet och for att
utveckla, dokumentera och utvardera
det. For uppgifterna ska ges tillracklig tid
och man ska hinna skoéta alla arbetsupp-
gifter pa arbetstid.

Arbetet med pedagogisk planering,
utvardering och utveckling har markbart
Okat i och med aliggandena i lagen om
smabarnspedagogik.

Ldrarna inom smdbarnspedagogik har det évergripande
ansvaret for att planera verksamheten i barngrupperna,
fér att genomféra verksamheten planenligt sd att mdlen
uppnds samt for att utvdrdera och utveckla verksam-
heten.

(Grunderna fér planen fér smdbarnspedagogik)

P& daghemmen ansuvarar en person
som har behérighet som ldrare i smd-
barnspedagogik for att barnets indi-
viduella plan fér smdbarnspedagogik
gors upp.

(Lagen om smdbarnspedagogik)

Minst en gdng om dret ska genom-
forandet av den individuella planen,
barnets behouv av stéd, hur vdl det
rdcker till och hur dndamdlsenligt det
dGr utuvdrderas och planen ses éver. Om
barnets behouv sd kréver ska duersynen
ske oftare.

(Lagen om smdbarnspedagogik)

Ldraren inom smdbarnspedagogik och/eller specialldra-
ren inom smdbarnspedagogik ansvarar fér att géra upp
och utuvdrdera barnets plan fér smdbarnspedagogik i
samband med stéd.

(Grunderna fér planen fér smdbarnspedagogik)
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Arbetstid for planering, utvardering
och utveckling

Enligt arbetstidsbestammelserna for
daghemsforestandare, larare inom sma-
barnspedagogik och speciallarare inom
smabarnspedagogik ar arbetstiden 38
timmar och 45 minuter per vecka. | kol-
lektivavtalet for den privata socialservi-
cebranschen ar arbetstiden 38 timmar
och 50 minuter i veckan.

Nar arbetsskiftsforteckningen planeras
ska tillracklig tid reserveras for arbete
utanfor barngrupp, det vill saga for
planering av undervisning och fostran
inom smabarnspedagogiken och forsko-
leundervisningen, for utvarderings- och
utvecklingsuppgifter samt for att gora
upp planer for férskoleundervisningen
och smabarnspedagogiken.

Daghemsforestdndaren ansvarar for
arbetstidsplaneringen. Med god plane-
ring tryggar forestandaren daghemmets
verksamhet och att puu-arbetstiden
forverkligas.

Till lararens planerings-, utvarderings-
och utvecklingsarbete hor bland annat
att

» planera, utvardera och utveckla verk-
samheten inom smabarnspedagogiken
och forskoleundervisningen

» planera, utvardera och utveckla
larmiljon

» utarbeta planer for forskoleundervis-
ningen och smabarnspedagogiken samt
att férbereda moéten med vardnadsha-
vare

» utvardera och utveckla barnens
individuella planer i forhallande till den
smabarnspedagogiska verksamheten

» att kontinuerligt utvardera och
utveckla bade egna och arbetsgemen-
skapens pedagogiska val.

Cirka 13 procent av arbetstiden ska
reserveras till namnda uppgifter utanfor
barngruppen. Det betyder att puu-ar-
betstiden ar ungefar fem timmar per
vecka. For deltidsanstallda ar puu-ar-
betstiden i samma proportion som deras
arbetstid ar kortare an full arbetstid.

En del av arbetstiden kan anvandas
utanfor arbetsplatsen enligt chefens
anvisningar.

Dessutom ska tillrackligt med tid
reserveras for moten med foraldrar, for
mangprofessionellt teamarbete och
samarbete med sakkunniga.



Puu-arbetstiden omfattar inte:

» Mangprofessionellt samarbete:
samarbete mellan daghemspersonalen,
till exempel team- och personalmoten.
» Samarbete med sakkunniga: samar-
bete Gver sektorsgranserna, till exempel
med undervisningsvasendet, halsovar-
den och socialvasendet.

» Moten med foraldrar: foraldrasamtal
(till exempel om individuella planen),
foraldrakvallar, fester och andra tillstall-
ningar.

» Moten, utvecklings- och utbild-
ningsevenemang som galler hela
personalen.

KT Kommunarbetsgivarnas anvisning
20.4.2018

- kt.fi/sv/avtal/anvisningar/akta/
sarskilda-bestammelsen-om-
arbetstiden-for-barntradgardslarare

Lararen inom smabarnspedagogik arbe-
tar enligt chefens anvisningar antingen
pa eller utanfor arbetsplatsen. Om pla-
nerings-, utvarderings- och utvecklings-
uppgifter utfors pa arbetsplatsen ska
arbetsgivaren se till att arbetsutrymmet

och arbetsredskapen ar andamalsenliga.

| arbetstidsplaneringen for daghemsfo-
restandare som deltar i undervisningen
och fostran fér barngrupper ska utéver
den tid som behovs for planeringsupp-
gifter ocksa reserveras tid som behdvs

for att leda daghemmet och fér chefs-

arbetet.

Arbetstidsbestammelserna for daghem
inom den privata sektorn &r inte orda-
grant likadana som bestammelserna i
det kommunala avtalet men innebdrden
ar den samma. Ocksa i privata daghem
ska cirka fem timmar i veckan reserve-
ras for puu-arbetstid. | huvudsak utférs
planerings-, utvarderings-, och utveck-
lingsuppgifter som individuellt arbete.
Endast en liten del av puu-arbetstiden
kan anvandas for teamarbete. En del av
arbetstiden kan utforas utanfor arbets-
platsen enligt chefens anvisningar pa
samma satt som i kommunala daghem
i enlighet med kommunala avtalsbe-
stammelser.

Extra lediga dagar
Daghemsforestandare, larare inom
smabarnspedagogik och speciallarare
inom smabarnspedagogik ges fem extra
lediga dagar per ar. Tva fulla kvalifika-
tionsmanader ger en extra ledig dag,
dock maximalt fem dagar per ar. Semes-
terdagar likstalls med tjansteutdvnings-
dagar och arbetade dagar nar ratten till
extra lediga dagar raknas ut, men annan
franvaro likstalls inte.

Deltidsanstallda tjanar in extra lediga
dagar i samma proportion som deras
arbetstid ar kortare an full arbetstid.

Arbetsgivaren beslutar om tidpunkten
for de extra lediga dagarna enligt forslag
av den anstallde. Forslagen ska ges i
god tid s att de lediga dagarna hinner
antecknas i arbetsskiftsforteckningen.
Bade framstallan och beviljandet ska
kunna pavisas och arbetsgemenskapen
ska veta hur man gar till vaga.


https://www.kt.fi/sv/avtal/anvisningar/akta/sarskilda-bestammelsen-om-arbetstiden-for-barntradgardslarare

Arbetsgivaren ska anda se till att ledig-
heterna tas ut. I anstallningar som galler
tills vidare ges ledighet i allmanhet efter
intjaningsperioden, men lediga dagar
kan ocksa beviljas genast efter att de
har tjanats in.

Om lediga dagar ges fore periodens
utgdng kan man bevilja hogst s manga
lediga dagar som har intjanats vid tid-
punkten i fraga. De lediga dagarna kan
tas utien eller flera omgangar.

Om den anstallde blir sjuk fore en ledig
dag som antecknats i arbetsskiftsfor-
teckningen, har personen ratt att begara
att den lediga dagen flyttas fram till en
senare tidpunkt. Om den anstallde blir
sjuk under en ledig dag, kan de féljande
lediga dagarna som infaller under sjukti-
den flyttas pa begéaran.

Bestammelserna om hur extra lediga
dagar beviljas avviker fran motsvarande
semesterbestammelser. D& anstall-
ningen upphor betalas till exempel inte
ersattning i pengar for outtagna lediga
dagar. Arbetsgivaren kanner till nar en
visstidsanstallning upphor, sa arbetsgi-
varen bor se till att ledigheterna tas ut
under anstallningstiden.

Arbetstidsbestammelserna
tillampas inte pa obehériga

De sarskilda bestammelserna om
arbetstiden for daghemsforestandare,
larare inom smabarnspedagogik och
speciallarare inom smabarnspedagogik
galler enbart dem som uppfyller beho-
righetsvillkoren.

De sarskilda arbetstidsbestammelserna
tilldAmpas inte pa obehdriga vikarier eller
barnskotare.

De extra lediga dagarna for lararna
avtalades redan for tiotals ar sedan
som kompensation for att semestern
forkortades.

- kt.fi/sv/avtal/vanliga-fragor/akta/
flyttas-en-ledig-dag-for-en-
barntradgardslarare-som-insjuknar



https://www.kt.fi/sv/avtal/vanliga-fragor/akta/flyttas-en-ledig-dag-for-en-barntradgardslarare-som-insjuknar

Tillampningen av arbetstidsbestammelserna

DET SKA finnas arbetsgivarens tillamp-
ningsanvisningar om de sarskilda arbets-
tidsbestammelserna for daghemsfore-
standare, larare och speciallarare inom
smabarnspedagogik. Anvisningarna bor
goras upp tillsammans med den for-
troendeman som representerar lararna
inom smabarnspedagogik. Anvisningar-
na ska innehalla principer och praxis for
lararens tidsanvandning for arbetsveck-
orna och hela verksamhetsaret.

Man kommer 6verens tillsammans med
daghemsforestandaren eller annan

nara chef om arbetstidsanvandningen
for lararen och speciallararen inom
smabarnspedagogik. Daghemsforestan-
daren kanner bast till den egna enheten
och kan i arbetstidsplaneringen beakta
lararnas olika arbetssatt, barnens behov
och hur behoven ska beaktas i enlighet
med lagstiftningen samt daghemmets
arbetsutrymmen.

Daghemsforestandaren gar genom
anvisningarna som galler arbetstidsan-
vandningen for larare och specialldrare
inom smabarnspedagogik tillsammans
med daghemspersonalen eller enheten
for smabarnspedagogik. Da verksam-
heten planeras ar det viktigt att dra upp
riktlinjer for arbete utanfor barngrupp
for hela verksamhetsaret. Det ar bra att
hela arbetsgemenskapen kanner till
spelreglerna for arbete som gors utanfor
arbetsplatsen.

Arbetsskiftsforteckningen

ar lagstadgad
Arbetsskiftsforteckningen ar ett officiellt
dokument som bade arbetstidslagen
och tjanste- och arbetskollektivavtalet
alagger att gors upp. Arbetsskiftsforteck-
ningen ar arbetsledningens férordnan-
de om att arbetet ska utféras och av
forteckningen framgar nar arbetstiden
bérjar och slutar. Nar arbetsskiftsfor-
teckningen gors upp ska for lararen efter
omstandigheterna reserveras en tillrack-
lig tid till uppgifter utanfér barngruppen.

Med tanke pa ansvarsfragorna ar det vik-
tigt att det rader klarhet om nar arbets-
uppgifter utférs utanfor arbetsplatsen.
Allt arbete som raknas som arbetstid
ska raknas in i den faktiska arbetsti-

den och arbete som lararna har gjort
hemma eller pd annan plats utanfor
arbetsplatsen ska ocksa framga av ar-
betsskiftsforteckningen. Anteckna ocksa
nar arbetet faktiskt bérjade och slutade,
sa att allt utfort arbete klart framgar av
arbetsskiftsforteckningen.

Att avtala om tidsanvandningen
med chefen

Arbetstidsfragor behandlas i samarbete
med personalen. Nar verksamhetspe-
rioden borjar ska arbetsgemenskapen
ocksa diskutera principer for arbets-
tidsanvandningen, motespraxis och
arbetstidsarrangemang for de anstallda
som arbetar med undervisning och
fostran sa att hela personalen kanner till
spelreglerna.



Enligt avtalsbestammelserna maste till-
racklig tid reserveras for arbetsuppgifter
utanfor barngrupp. Planerings-, utvar-
derings- och utvecklingsarbete inom
smabarnspedagogiken ar lagstadgade
uppgifter och en garanti fér en hégklas-
sig smabarnspedagogik. En hogklassig
forskoleundervisning och smabarnspe-
dagogik bygger pa att verksamheten ut-
gar frdn barngruppens och det enskilda
barnets behov. Det har forutsatter att
man dagligen kan anvanda arbetstid for
planering och utvardering.

Enligt avtalsbestammelserna kommer
man dverens med narmaste chefen om
hur arbetstid anvands utanfor arbets-
platsen. Daghemsforestandaren faststal-
ler daghemspersonalens arbetsuppgifter
utifrdn verksamhetens behov och ser till
att det finns tillracklig tid for planering
av smabarnspedagogiken. Samtidigt bor
daghemsforestandaren se till att det
finns tillrackliga personalresurser och
att de anvands pa basta satt.

En daghemsforestandare kan inte
bestamma om arbetstidsanvandningen
i strid med avtalsbestammelserna dven
om arbetstidsbestammelserna ger en
viss mojlighet att avtala om tidsanvand-
ningen.

Nar man avtalar om lararens arbets-
tidsanvandning ar det bra att diskutera
atminstone foljande saker:

» Vilken dag och tid reserveras i arbets-
skiftsforteckningen for puu-arbetstid
och hur ska genomférandet antecknas?
» Hur anvands puu-arbetstid utanfor
arbetsplatsen?

» Hur tryggas lararen arbetsro under
puu-arbetstid?

» Om den i arbetsskiftsforteckningen in-
planerade puu-arbetstiden inte forverk-
ligas; hur ska man ta upp fragan med
daghemsférestandaren for att reservera
en annan tid for planeringsuppgiften?
Den ungefarliga puu-arbetstiden pa 13
procent ska forverkligas.

» Pa vilka grunder kan den tid som
behovs for planering, utvardering och
utveckling variera under verksamhets-
aret?

» Pa vilka grunder kan puu-arbetstidens
anvandning och mangd variera mellan
lararna inom smabarnspedagogik?

» Hur stoder daghemmets verksam-
hetskultur och strukturer smabarnspe-
dagogikens planering, utvardering och
utveckling?

» Hur foérverkligas principen om kon-
tinuerlig planering, utvardering och
utveckling?

» Hur kan man bast anvanda lararens
pedagogiska kunnande for att stodja
barnet, barngruppen och for att utveckla
arbetsteamet?

Att anvanda personalresurserna
fornuftigt

Tillrackliga och andamalsenligt anvanda
personalresurser innebar att arbetsskifte-
na planeras i férvag sa att man pa basta
mojliga satt tar tillvara den pedagogiska
sakkunskap som lararen och specialla-
raren inom smabarnspedagogik har. Nar
arbetstiden planeras maste man dven
beakta barngruppens behov och struktur
och exempelvis se till att personalen ar
tillrackligt stor.



Daghemsforestandaren ansvarar for att
personalen med fostrings-, undervisnings-
och varduppgifter alla dagar ar tillrackligt
stor i forhallande till antalet barn sa som
anges i forordningen om smabarnspe-
dagogik, 18. Man kan avvika fran be-
stammelserna i forordningen endast om
narvarodagarna for barnen fortlopande
ar betydligt farre an verksamhetsdagarna
och det inte vardas fler barn samtidigt an
vad det totala relationstalet forutsatter.

Redan i arbetstidsplaneringen ska man
beakta vikariearrangemang for franvaron
som man kanner till i forvag. Man maste
ocksa se till att det finns tillrackligt manga
vikarier for ovantade personalfranvaron.

En larare som arbetar med planering,
utvardering och utveckling utanfér barn-
grupp kan inte samtidigt ha ansvaret for
en barngrupp. Darfor kan det vara mest
andamalsenligt att placera puu-arbetsti-
den fore eller efter arbete med barngrupp.

Daghemsférestandaren och vice fore-
standaren ska ha tillracklig arbetstid
for alla arbetsuppgifter
Daghemsforestandarens primara uppgift
ar att leda verksamheten och ansvara for
att utveckla verksamhetskulturen. Det har
forutsatter pedagogiskt ledarskap som
innebar att leda, utvardera och utveckla
smabarnspedagogiken pa ett malinriktat
och systematiskt satt. (Grunderna for
planen fér smabarnspedagogik)

For pedagogiskt ledarskap ska efter
omstandigheterna reserveras en tillracklig
tid. Nar arbetstidsanvandningen planeras
for daghemsforestandare, vice daghems-
forestandare eller larare i motsvarande
stallning som deltar i undervisning och
fostran for barngrupper, beaktas den tid
som behdvs for att leda daghemmet och
for chefsarbetet och tid som behovs for
planering, utvardering, utveckling och
Samarbete.

Daghemsforestandaren kommer 6verens
med sin egen chef om arbetstidsanvand-
ningen. Da ska man se till att tillrackligt
med tid reserveras for alla de uppgifter
som daghemsfoérestandaren skoter.

Tjanste- och arbetskollektivavtalet
foljs dven pa sommaren

| tjdnste- och arbetskollektivavtalen
anvands inte begreppet sommararbetstid.
De sdrskilda bestammelserna om arbets-
tid for larare inom smabarnspedagogik,
specialldrare inom smabarnspedagogik
och daghemsforestandare &r i kraft ocksa
pa sommaren, likasa féljer man den loka-
la planen for smabarnspedagogik. Lararen
i smabarnspedagogik ansvarar ocksa
under sommaren for att forverkliga och
utveckla smabarnspedagogiken pa ett
malinriktat och systematiskt satt.

Under sommaren kan till och med
behovet av att planera 6ka om barn och
personal fran flera daghem samlas till ett
enda daghem. For att trygga en hogklassig
smabarnspedagogik maste daghemsfore-
stdndaren se till att lararen och special-
lararen inom smabarnspedagogik har
tillracklig arbetstid (cirka 13 procent) for
planering, utvardering och utveckling.

Ocksa pd sommaren behovs tid for sam-
arbetsuppgifter; nya barn och foraldrar
kommer pa besok infor hdstens dagisstart.



@ Vad gora om problem uppstar?

ARBETSTIDEN AR inte ratt fordelad mellan alla arbetsuppgifter om din veckoarbetstid
till storsta delen gar at till arbete i barngrupp. Enligt tjanste- och arbetskollektiv-
avtalet ska cirka 13 procent av arbetstiden per vecka reserveras for arbete utanfor
barngrupp. Tiden behovs for planerings-, utvarderings- och utvecklingsuppgifter

for smabarnspedagogiken och forskoleundervisningen. Dessutom ska tillrécklig

tid reserveras for moten med féraldrar, méten med det egna arbetsteamet och till
samarbete med sakkunniga.

@ Dpiskutera saken forst med din egen chef.

@) var beredd att i diskussionen motivera ditt tidsanvandningsbehov.
Som larare eller speciallarare inom smabarnspedagogik ar du den
som bast kan uppskatta din tidsanvandning,

Tid for planering, utvardering och utveckling paverkas

bland annat av:

» arbetsteamets sammansattning

» barngruppens storlek, mangfald och
aldersstruktur samt barnens stodbehov

» aligganden enligt planen for forskoleunder-
visning eller planen for smabarnspedagogik

» antalet samarbetsinstanser som man utover
foraldrarna samarbetar med.

(3 Kontakta den lokala fortroendemannen om diskus-
sionen inte leder till 6nskat resultat. Fortroendemannen
hjalper dig i diskussion med chefen.

(@ Fortroendemannen kan vid behov delta i méte dar man kom-
mer ¢verens om arbetstidsanvandningen i enlighet med tjanste- och
arbetskollektivavtalet.

Chefen har arbetsledningsratt att bestamma om de arbetsuppgifter
och den tid som behdvs for tjansten eller befattningen. Kom ihag att
tjianste- och arbetskollektivavtalet anda alltid maste foljas!

Om det uppstar problem vid tolkningen av avtalsbestammelserna

far du alltid hjalp av OAJ:s lokala férening och fortroendeman. Fragor
angdende arbetstidsanvandningen omfattas av samarbetsforfarandet.
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