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1. Formal med forflyttelsesrunden

1.1 Indledning

Cirkularet beskriver de retningslinjer der gaelder for forflyttelser i
forbindelse med de arlige @ndringer 1 antallet af bernehaveklassele-
dere ved den enkelte skole som folge af skolens budget samt nedgang
1 timetallet ved skolen. Cirkuleret beskriver desuden en rekke for-
hold, som skal indga i skolelederens beslutningsgrundlag ved forflyt-
telser.

Formélet med cirkulearet er at sikre ensartede retningslinjer og proce-
durer.

Hensigten med lererforflyttelsesrunden er at sikre en fleksibel perso-
naletilpasning i forbindelse med skolernes planlaegning af det nye
skoledr. Ligeledes er formaélet at sikre en fornuftig balance i forflyt-
telsesprocessen, hvor bade skolernes ledelsesret og ansattes behov
for fair behandling bliver tilgodeset.

I lighed med alle andre personalegrupper i Kebenhavns Kommune
kan overtallige bernehaveklasseledere omplaceres i labet af skole-
aret. Hvis der sker omplacering i lgbet af skoleéret, folges retnings-
linjen for omplacering i BUF.

12021 er det alene bernehaveklasseledere, der indgér 1 forflyttelses-
runden.

2. Principper i forbindelse med forflyttelsesrunden

Folgende principper er gaeldende i forhold til udpegning af berneha-
veklasseledere til forflyttelsesrunden:
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e Forflyttelse sker alene pa baggrund af nedgang af stillinger som
bernehaveklasseleder ved den enkelte skole. En skole, der ikke
har overtallige bernehaveklasseledere for det kommende skoledr,
kan ikke benytte forflyttelsesrunden til omplacering, selvom det
er frivilligt

e Den forflyttelsesansvarlige chef har kompetence til at treeffe en-
delige afgorelse efter droftelse med parterne, hvis der opstar situ-
ationer, hvor de nervarende principper og retningslinjer skennes
utilstreekkelige eller i modstrid med en rimelig losning.

e For at sikre forflyttelsesrundens legitimitet har bade skoleledere
og omradechefer et serligt ansvar for, at det alene er kompetente
og kvalificerede bernehaveklasseledere, der indgér i runden.

e Den afgivende skole kan blive palagt at afholde de udgifter, som
paferes den modtagende skole i1 forbindelse med fraveer eller an-
dre tjenstlige forhold i et helt skoleér efter forflyttelsen:

o Hvis de udpegede bernehaveklasseledere har et bekym-
rende sygefravaer eller
o Huvis det kan dokumenteres, at den afgivende skoleleder
burde have vidst, at den forflyttede ville give anledning til
problemer
Den modtagende skole evaluerer de forflyttede bernehaveklasse-
ledere inden 1. december i det ér, hvor forflyttelsen er sket. Kon-
staterede problemer rapporteres skriftligt til omradechefen, som
orienterer den forflyttelsesansvarlige chef.

e Den afgivende skole kan efter Direktionens beslutning pélaegges
at aftholde de udgifter, som den forflyttede bernehaveklasseleder
matte pafere den modtagende skole (fx lon 1 opsigelsesperioden).

e Skemaerne skal indsendes inden for de angivne deadlines ellers
kan bernehaveklasselederne ikke forflyttes via forflyttelsesrun-
den. Dog kan den forflyttelsesansvarlige chef efter begrundet an-
sogning dispensere herfra.

o Skolelederne skal i forlebet give sig tid til at tage imod de barne-
haveklasseledere, der ensker at besoge skolen samt afsatte tid til
samtaler. Skoleledere, der har overtalligt personale, skal give de
overtallige mulighed for at besegge skoler, der har behov for at an-
sette bernehaveklasseledere.

e Overtallige medarbejdere har samme vilkar som de ovrige med-
arbejdere og der skal tages godt imod nye medarbejdere.

3. Retningslinjer for forflyttelse af bernehaveklasseledere pa
skoler i BUF

Udgangspunktet er, at alle medarbejdere i forbindelse med forflyttel-
sesrunden er stillet lige.
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Kriterierne for udpegning til forflyttelse skal droftes i Lokal-MED.
Kriterierne skal vere i overensstemmelse med de principper, der er
beskrevet i dette afsnit.

3.1.1. Medarbejdergrupper der kun kan indga i den arlige forflyt-
telsesrunde, hvis der foreligger tvingende omstendigheder

Ved den enkelte skole er der herudover bernehaveklasseledere der
varetager sarlige tillidshverv, der ikke kan forflyttes pa grund af ned-
gang i timetallet/reduktion i antallet af bernehaveklasselederstillinger
ved den enkelte skole, medmindre der foreligger tvingende arsager.

Det drejer sig om:

e Bornehaveklasseledere, der er valgt til felgende sarlig hverv/funkti-
oner pa skolen:
o Tillidsreprasentanter, herunder suppleanter
o Medlem af MED-udvalg
o Arbejdsmiljerepraesentanter

3.2 Generelle kriterier i forbindelse med udpegning til forflyttelses-
runden

For at undgé sager om diskrimination og forskelsbehandling skal
skolelederen veere opmaerksom pé forskelsbehandlings- og ligebe-
handlingslovgivningen i forbindelse med udpegning til forflyttelses-
runden.

3.2.1. Usaglige kriterier

3.2.1.1 SIFU

SIFU star for Sidst Ind, Ferst Ud. Princippet er usagligt, fordi det
setter skon under regel, hvilket er i strid med forvaltningsretten. Der
skal ske en konkret og individuel vurdering af medarbejderne.

3.2.1.2. Ligestillingsloven
Det er i1 henhold til Ligestillingsloven forbudt at forskelsbehandle
personer bade direkte og indirekte pd grund af ken.

3.2.1.3 Forskelsbehandlingsloven

Det er i henhold til Forskelsbehandlingsloven forbudt at forskelsbe-
handle medarbejdere bade direkte og indirekte i forhold til race, hud-
farve, religion, politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handi-
cap og national, social eller etnisk oprindelse. Det vil derfor vare
usagligt at leegge vaegt pa eller lade elementerne influere pa beslut-
ningen om at indstille den givne medarbejder til forflyttelse.

4/13
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3.2.2. Seerlige medarbejdergrupper

For de sa@rlige medarbejdergrupper, som beskrives nedenfor, skal der
altid ske en dreftelse med omrédechefen for de kan indga i forflyttel-
sesrunden.

3.2.2.1 Forskelsbehandling pd grund af ken, herunder gravide og
barslende medarbejdere

Ligebehandlingsloven fastsetter et forbud mod direkte og indirekte
forskelsbehandling pa grund af ken.

Gravide og barslende er lovmaessigt beskyttet af Ligebehandlingslo-
ven. Det betyder ikke, at gravide og medarbejdere pé barselsorlov er
undtaget fra at indgé i en forflyttelsesrunde begrundet i nedgang af
timetal pa skolen, men forflyttelsen af en gravid eller barslende med-
arbejder ma intet have at gore med medarbejderens graviditet eller
atholdelse af barselsorlov. De samme forhold gor sig geeldende i for-
bindelse med medarbejdere, der er i gang med et adoptionsforlab,
medarbejdere, der har anmodet om orlov pa grund af graviditet eller
medarbejdere, der har graviditetsbetinget fraveer.

Gravide og medarbejdere pd barselsorlov m.v., kan alene indgd i
forflyttelsesprocessen efter droftelse med omrddechefen.

3.2.2.2 Medarbejdere der er ansat i fleksjob

Medarbejdere der er ansat i fleksjob, kan vare omfattet af Ligebe-
handlingslovens regler om forbud mod diskrimination af handicap-
pede.

Medarbejdere der er ansat i fleksjob, kan alene indgd i forflyttelses-
processen efter droftelse med omrddechefen

3.2.2.3 Udpegning af fx @ldre medarbejdere

Det vil veere problematisk at udvelge en bestemt aldersgruppe og
kun forflytte dem. Hvis der fx alene udpeges medarbejdere, der er
over 60 ér, kan der vare tale om en overtredelse af Ligebehandlings-

lovens regler om forbud mod aldersdiskrimination.

4. Proces og fremgangsmade for forflyttelsesrunden
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Forflyttelsesrunden foregar fra april til juni, og de enkelte forflyttel-
ser treeder 1 kraft pr 1. august.

4.2, Ansattelsesstop

Med udsendelsen af cirkulere om forflyttelse af bernehaveklassele-
dere indferes der samtidig ansattelsesstop for alle faste stillinger
samt midlertidige stillinger, hvor ansattelsen raekker ud over 1. au-
gust det pageldende ar. Undtaget herfra er barselsvikariater.

Det praciseres, at skolerne ikke mé foretage nyansattelser eller af-
give lofte om ansattelse, for alle placeringerne er pa plads og ansat-
telsesstoppet ophaves.

Der gives ikke dispensation fra ansattelsesstoppet, for der er et fuldt
overblik over hvilke bernehaveklasseledere, der skal forflyttes, og

antallet af ledige stillinger.

4.2. Beslutningsgrundlag for forflyttelse af bernehaveklasseledere

Forflyttelse af overtallige barnehaveklasseledere er en stillingsan-
dring, som medarbejderen har pligt til at acceptere. En forflyttelse af
overtallige bernehaveklasseledere er som udgangspunkt ikke en vee-
sentlig stillingsendring, men et led i udevelsen af ledelsesretten, der
ikke kraever iagttagelse af de konkrete opsigelsesvarsler.

Hvis du er i tvivl kontakt forflyttelseslederen.

4.2.1 Bgrnehaveklasselederbehovsopggrelse

Pé grundlag af skolens budget og efter meddelelse fra skolens berne-
haveklasseledere om pataenkte endringer i tjenesteforholdet udarbej-
der skolelederen en beregning over, hvor mange bernehaveklassele-
dere der kan tildeles fast skema ved skolen i det kommende skolear.
Beregningen indeholder de vikartimer, der efter skolelederens beslut-
ning skal indga i arbejdsfordelingen.

I beregningen skal der tages hejde for:

e Medarbejdere der er pa orlov eller ensker at ansege om orlov

e Medarbejdere der ensker at ga op eller ned i tid, herunder medar-
bejdere, der onsker at ansgge om nedsat tid efter § 11a 1 Aftale
om arbejdstids for lerere og bernehaveklasseledere i den keben-
havnske folkeskole (skema 2)

e Medarbejdere der onsker at fratreede deres stilling. Var opmeerk-
som pa Forhdndsaftalens § 16 om fratreedelsesgodtgerelse ved
overgang til pension/efterlon (skema 3)

e Medarbejdere for hvem der onskes at indgd en senioraftale efter
”Rammeaftalen om seniorpolitik”. Kontakt KS Personalejura og
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Forhandling for radgivning og vejledning. Det er KS Personale-
jura og Forhandling, der indgéar senioraftaler.

Samtidig udarbejder skolelederen en opgerelse over antallet af un-
dervisningstimer til skoleledelsen samt til eventuelle lerere, berneha-
veklasseledere, der vender tilbage fra orlov eller aftjening af vaerne-

pligt.

Denne opgerelse sammenstilles med antallet af leerere / bernehave-
klasseledere, der kan tildeles fast skema i det kommende skolear.

Pé dette grundlag opregnes et overskud/underskud af bernehaveklas-
seledere.

4.2.1.1 Specielt vedrgrende orlov

Skolens leder er tillagt kompetencen til at bevilge orlov til overens-
komstansatte ved skolen

e til videreuddannelse

e i forbindelse med provetid i ny stilling samt

e til orlov af private arsager

Hvis skolelederen bevilger den enskede orlov, vender orlovshaveren
som udgangspunkt tilbage til skolen efter endt orlov. Hvis der er
overtallige ved skolen, indgér orlovshaveren pa lige fod med de ov-
rige ansatte 1 vurderingen af, hvem der skal forflyttes.

KS behandler orlovsansegninger fra tjenestemaend efter indstilling
fra skolelederen. Det er ogsa for tjenestemand gaeldende, at de som
udgangspunkt vender tilbage til egen skole.

Dette indebaerer, at orlovshaveren indgér i beregningen ved den en-
kelte skole af medarbejderbehovsopgerelsen. Hvis denne opgerelse
viser, at skolen har overskud af bernehaveklasseledere, behandles or-
lovshaveren pa lige fod med skolens ovrige bernehaveklasseledere,
dvs. at forflyttelse sker pa grundlag af skolelederens konkrete skon i
forhold til de opstillede aspekter ovenfor.

Ved en orlovshavers tilbagevenden efter en l&ngerevarende orlovs-
periode kan det — ogsé pd skoler med underskud af bernehaveklasse-
ledere — af paedagogiske og faglige grunde vaere nedvendigt at vur-
dere orlovshaverens mulighed for at indgé i1 planlegningen af det
kommende skolear, jf. de aspekter, der skal indgé i skolelederens
skon for beslutning om forflyttelse tages.
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Boarnehaveklasseledere, der vender tilbage efter perioder med orlovs
dagpenge, behandles ogsa efter ovenstdende retningslinjer.

4.2.1.2. Skoler med underskud af barnehaveklasseledere

Hvis skolen har underskud af bernehaveklasseledere, udarbejder sko-
lelederen under hensyntagen til skolebestyrelsens principper for
fremtidige ansattelser en oversigt over det nadvendige antal barne-
haveklasseledere stillinger jf. skema 1A (behov for ansettelse af
bernehaveklasseledere).

I skema 1A skal anfores:

e Oplysning om, hvor mange bernehaveklasselederstillinger, der er
tale om.

4.2.1.3 Skoler med overskud af bgrnehaveklasseledere
Skoler der efter behovsopgerelse har et overskud af bernehaveklasse-

ledere og skal udpege medarbejdere til forflyttelse skal folge den ne-
denfor beskrevne proces.

4.3. Udpegning af medarbejdere til forflyttelsesrunden

4.3.1. Udarbejdelse af kriterier

Hvis skolen efter behovsopgerelsen har overskud af bernehaveklas-
seledere, og derfor skal udpege medarbejdere til forflyttelsesrunden
skal skolens ledelse udarbejde objektive kriterier for udvaelgelse af
medarbejdere. Disse kriterier skal herefter dreftes 1 skolens lokal-
MED.

Kriterierne skal vere saglige og fastsettes med henblik pa at opné
den bedst kvalificerede arbejdskraft til at varetage kerneydelserne for
skolen fremadrettet jf. afsnit 3.2.

4.3.2 Konkret udpegning af overtallige medarbejdere

Skolelederens udpegning af overtallige barnehaveklasseledere sker
pa baggrund af de vedtagne kriterier. I forbindelse med udpegningen
af medarbejdere til forflyttelsesrunden skal skolelederen vaer op-
marksom pé de beskrevne retningslinjer for forflyttelse af barneha-
veklasseledere pa skoler i BUF jf. punkt 3.

I skolelederens vurdering inddrages desuden folgende aspekter:
e Hensynet til skolens aktuelle og fremtidige behov for dekningen
af folkeskolelovens fagtilbud, herunder linjefag,
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videreuddannelse og undervisningserfaring — dvs. savel de for-
melle som dokumenterede kvalifikationer/erfaringer

e Hensynet til de enkelte klassers hidtidige og aktuelle lererforlob

e Personalepolitiske hensyn

e De af skolebestyrelsen vedtagne principper for arbejdsfordelin-
gen

e Skolens mélsatning

Skolelederens beslutning, om hvilke bernehaveklasseledere, der skal
forflyttes, hviler sdledes dels pé et samlet skon af ovennavnte aspek-
ter dels pa de kriterier for udvalgelse, som er droftet 1 skolens lokal-
MED.

Hvis skolelederne ensker at udpege bernehaveklasseledere som er
gravide, er ansat i fleksjob, muligvis har et handicap m.v., jf. beskri-
velsen under afsnittet "Generelle kriterier i forbindelse med udpeg-
ning til forflyttelsesrunden”, skal dette forst draftes med omradeche-
fen, jf. afsnit 3.2.

4.3.3. Udarbejdelse af lister og godkendelse af lister

Skoleledelsen skal udfylde skema 1B samt treekke fraverslister pa de
udpegede bernehaveklasseledere. Herefter skal skemaet og fraveersli-
sterne sendes til omradets repraesentant.

Fravearslisterne for de udpegede medarbejdere skal traekkes for det
seneste hele ar og treekkes inden datoen for omradechefens godken-
delse af skolelederens udpegning.

Skoleledelsen skal ligeledes oplyse om der indenfor de seneste 2 ar
er ivaerksat tjenstligt forleb i forhold til de udpegede medarbejdere,
eller medarbejderne har modtaget en pétale eller advarsel for en
tjenstlig forseelse.

Fraverslisten samt ovennavnte oplysninger skal indgd i omrédeche-
fens vurdering af om de udpegede medarbejdere bor indga 1 forflyt-
telsesrunden.

Nér omradechefen har modtaget de nedvendige lister og oplysninger
vurderer omrddechefen om udpegningen af bernehaveklasseledere
kan godkendes.

Omradereprasentanterne tilbagesender skema 1B med godken-
delse/bemarkninger til skolerne indenfor eget omrade.

9/13
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4.3.4. Afholdelse af forflyttelsessamtaler

Skolelederen skal, forinden der traeffes endelig beslutning om, hvem
der skal forflyttes, orientere medarbejderen om at medarbejderen pé-
tenkes udpeget til forflyttelsesrunden under en forflyttelsessamtale.

Skolelederen skal sikre at processen omkring indkaldelse til forflyt-
telsessamtale er dreftet i skolens Lokal-MED.

Det anbefales at skolelederen inden samtalen/samtalerne atholdes
orienterer TR om hvor mange medarbejdere, der er overtallige, samt
tidspunktet for hvornar forflyttelsessamtalerne afholdes, sa TR kan
vere til stede pa skolen.

Den lokale TR kan ikke modtage oplysninger om hvem der er indstil-
let til forflyttelse for medarbejderen selv, er blevet informeret herom.

I forbindelse med indkaldelsen til forflyttelsessamtale skal medarbej-
deren oplyses om, at han/hun har mulighed for at have en bisidder
med til samtalen. Medarbejderen og TR modtager samtidig Cirku-
leere om forflyttelse og Tidsplanen for forflyttelse.

Under samtalen skal medarbejderen orienteres om udpegningen og
den samlede vurdering der ligger til grund for den pétaenkte udpeg-
ning, men ikke om den relative vurdering. Det vil sige, at medarbe;j-
deren skal kende kriterierne, men ikke skal have at vide, hvorfor det
er medarbejderen, der er udvalgt i forhold til en anden medarbejder.
Medarbejderen modtager saledes ikke en konkret og individuel be-
grundelse for at pdgeeldende er indstillet forflyttelsesrunden. Begrun-
delsen skal ske skriftligt.

Medarbejderen skal samtidig orienteres om at skolelederen efterfol-
gende vil orientere den lokale TR om, hvem der er indstillet til for-
flyttelsesrunden.

Boarnehaveklasselederen og dennes tillidsreprasentant har mulighed
for at udtale sig. Udtalelsen skal ske skriftligt. Horingsfristen fastsaet-
tes til minimum 5 dage.

Pé grundlag af udtalelsen treeffer skolelederen endelig beslutning om
hvilke medarbejdere, der skal udpeges til forflyttelsesrunden. Beslut-
ningen skal udleveres i skriftlig form til den padgaldende bernehave-
klasseleder, ligesom tillidsreprasentanten skal modtage kopi.

Skolelederen fremsender et revurderet og udfyldt skemalB til omra-
dereprasentanten. Skemaet skal indeholde en mailadresse, hvor de
overtallige medarbejdere kan kontaktes.
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Omradereprasentanten videresender herefter skema 1B til forflyttel-
sestovholderen pa mail laererforflyttelser@buf.kk.dk.

4.4. Proces for placering af overtallige bernehaveklasseledere

Pé grundlag af skoleledernes opgerelse af overskud/underskud pa
den enkelte skole indsendes til skolens omradereprasentant udarbej-
der den forflyttelsesansvarlige chef en beregning over, hvorvidt det
samlede antal placeringsmuligheder svarer til antallet af overtallige
bernehaveklasseledere, der skal placeres.

4.4.1. Oversigt over ledige poster/stillinger

Forflyttelsestovholderen udarbejder en samlet oversigt over ledige
stillinger samt en samlet oversigt over overtalligt personale.

Oversigten over ledige stillinger med angivelse af skolernes ensker
udsendes til samtlige overtallige bernehaveklasseledere, omrédere-
praesentanterne samt KLF.

Tovholderen udsender samtidig en oversigt over overtalligt personale
og over placeringsmuligheder til de skoler som skal modtage berne-
haveklasseledere.

Herefter vil de udpegede f4 mulighed for at besoge relevante skoler
med ledige stillinger.

Skoler, som skal modtage personale, atholder samtaler med de over-
tallige barnehaveklasseledere, der har ytret enske om at besogge sko-
len.

Pé baggrund af disse besog mailer de overtallige bernehaveklassele-
dere prioriterede ensker med hensyn til fremtidigt arbejdssted til for-
flyttelsestovholderen.

Ligeledes skal skolerne sende ensker i prioriteret reekkefelge om
hvilke medarbejdere, de ensker at ansatte til forflyttelsestovholde-

ren.

Herefter udarbejder og udsender forflyttelsestovholderen en forelo-
big samlet placeringsoversigt til omraderepreesentanterne og KLF.

4.4.2. Placering af bgrnehaveklasseledere
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Forflyttelseslederen afsoger i samarbejde med omridereprasentan-
terne mulighederne for at finde en passende stilling. I vurderingen af
om der foreligger et passende match vil Forflyttelsesteamet se pa, om
der foreligger et rimeligt forhold mellem de faglige kvalifikationer,
som den modtagende skole eftersparger, sammenholdt med den over-
tallige bernehaveklasseleders faglige kompetencer og tidligere un-
dervisningserfaring.

Omréderne skal 1 videst muligt omfang lese forflyttelserne indenfor
eget omrade.

Naér og hvis der findes et passende match, er det den afgivende sko-
leleder der orienterer medarbejderen om, at der er fundet match og
hvilken skole medarbejderen omplaceres til. Den afgivende skolele-
der er ansvarlig for at i igangsaette "Omplacering” via KS.

Ver opmarksom p4, at hvis der, i forbindelse med overtallighed af
bernehaveklasseledere, ikke kan findes en ledig stilling og derved et
passende match vil dette medfere, at bernehaveklasselederne indstil-
les til afsked.

Nar omplaceringen er afsluttet, ophaves ansattelsesstoppet og even-
tuelt ledige stillinger opslés.

4.4.3. Nyanseettelser

Hyvis der efter de foretagne forflyttelser er ledige bernehaveklassele-
derstillinger, besattes disse efter opslag.

4.4.4. Omplacerede bgrnehaveklasselederes deltagelse i ar-
bejdsfordelingen

Forflyttede bernehaveklasseledere deltager pd den nye skole 1 ar-
bejdsfordelingen pa lige fod med denne skoles personale og i1 hen-
hold til den nye skoles principper for arbejdsfordelingen.

4.5, Afsked

Hvis der efter de foretagne forflyttelser er overtallige bernehaveklas-
seledere, treffer Direktionen afgerelse om, hvorvidt de pageldende
bernehaveklasseledere skal indstilles til afskediges.

5. Indberetning af 2endringer til KS
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Alle forflyttelser og evt. afsked skal indmeldes til KS, som stér for
den personaleadministrative sagsbehandling.

Ved forflyttelser anvendes processen for Omplacering. Ved afsked
kontakter skoleleder KS jura og forhandling.

6. Tidsplan

Hvert ar udarbejder forvaltningen en tidsplan for forflyttelsesrunden.
Tidsplanen indeholder deadlines for hvornér de forskellige opgaver
skal igangsattes og afsluttes.

For at fa overblik over tidsplanen for 2021 henvises til bilag 1.

7.  Forflyttelsesteam anno 2021

Forflyttelsesansvarlig chef:
Omradechef: Svend Alleslev

Forflyttelsesleder:
Chefkonsulent Anders Snedker / ARC ansned@kk.dk

Tovholder:
Leif Faerk Nielsen / ARC leniel@kk.dk

Omradereprasentanter:

Louise Weinholt-Ludvigsen, Omrade VB JW2D@KK.DK
Pernille Numelin, Omrade NB mailto:EN2U@kk.dk
Anders Hggsbro Holm, Omradde Amager F22F@kk.dk
Ulla-Britt Sabroe, Omrade IB@ ulsabr@kk.dk
Benedikte Kryger Roth, Omrade VVK LK5H@kk.dk

Repraesentant for KLF

Nina Boertmann nibo@dIf.org

Forflyttelsespostkassen laererforflyttelser@buf.kk.dk
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