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I det fglgende skitseres processen for etablering af administrative
feellesskaber pa dagtilbuds- og skoleomradet i Kgbenhavns Kommune,
safremt indstillingen godkendes af Bgrne- og Ungdomsudvalget d. 8.
november 2017. Fokus er pa handteringen af de administrative ledere
pa skolerne og pa de administrative medarbejder i klyngerne.
Medarbejderprocessen er udarbejdet i dialog med HK og AC/Djgf.

Dialogproces om holdbare lgsninger

I klynger og pa skoler vil der inden opstarten af de administrative
feellesskaber vare en serlig dialogproces mellem leder og omradechef
om opgaver, som der skal handteres pa enhederne i forlaengelse af den
@ndrede opgavefordeling.

Der vil vere tale om enhedsspecifikke dialoger, da de tilbagevarende
opgaver vil vare forskellige fra enhed til enhed. Lgsningerne vil
derfor ogsa kunne variere og vil kunne understgttes af fx
kompetenceudviklingsplaner for medarbejdere, mulighed for at
tilkgbe ydelser fra fx renggringssektion og gardmandskorps samt
intern omlegning af opgaver. Dialogprocessen skal fokusere pa
mulige Igsninger pa den fremtidige handtering af opgaver og hvordan
skolen/klyngen bedst kan understgttes i processen.

Dialogprocesserne kan pa skoler fgre til, at et antal administrative
specialister forankres pa en eller flere skoler for at varetage
tilbageverende opgaver, nar skole og omradeledelse vurderer, at det
er bedste lgsning pa en lokal udfordring. For klyngerne skal det
afdekkes, hvilket behov for ledelsesunderstgttelse, der vil ggre sig
galdende for de enkelte klynger. Dialogprocessen skal fortsatte indtil
alle skoler og klynger oplever, at de lokale lgsninger fungerer.

Proces for administrativt personale

Der etableres ans@ttelsesstop for administrative medarbejdere i
umiddelbar forl&ngelse af en politisk beslutning. Ved at gennemfgre
processen samlet pa tvars af byen, forventer forvaltningen, at det er
muligt at tilbyde ansattelse til alle nuverende administrative ledere og

administrative medarbejdere. Dette sikres gennem tilpasning via Organisation og Ledelse
normal personaleoms@tning i kombination med ansattelsesstoppet, og

en forventning om, at der vil vere udsivning af medarbejdere — seerligt Gyldenlgvesgade |5
blandt skolernes administrative ledere. 1600 Kebenhavn V
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For hvert administrativt fellesskab ans@ttes én faglig koordinator, der
rekrutteres fra enhederne. Den faglige koordinator har ansvar for den
daglige tilretteleggelse og koordinering af opgaverne i det
administrative fellesskab. Der er udarbejdet funktionsbeskrivelse for
den faglige koordinator.

Administrative ledere pa skoler

Pa skoleomradet varsles de administrative ledere vilkarsendring med
tilbud om ansattelse som administrative specialister i det
administrative fzllesskab i omraderne pr. 1. juni 2018'. En rekke af
disse medarbejdere forventes dog at blive forankret pa skolerne som
administrative specialister, hvor de skal varetage de tilbagevarende
opgaver, der er identificeret i forbindelse med omradechefens dialog
med skoleledere. De resterende medarbejdere tilbydes ansttelse i et
administrativt fellesskab og skal varetage opgaver med radgivning og
servicering af lokale ledere inden for Ign- og personaleadministration
samt gkonomistyring 1 samarbejde med administrative medarbejdere.
Der er udarbejdet funktionsbeskrivelser for stilling som administrativ
specialist.

Pa de skoler, hvor de administrative opgaver overgar til det
administrative fellesskab pa et senere tidspunkt, vil der ske en
tilsvarende senere varsling af vasentlige vilkarsendringer for de
administrative ledere.

Administrative medarbejdere i klynger

De administrative medarbejdere fra klynger overflyttes til de
administrative fellesskaber i omraderne pr. 1. juni 2018. Her vil de fa
til opgave at radgive og servicere lokale ledere inden for lgn- og
personaleadministration samt gkonomistyring i samarbejde med
administrative specialister.

Opgaveoverfgrslen medfgrer ikke vilkars@ndringer i ansattelsesretlig
forstand for klyngernes administrative medarbejdere, nar de
overflyttes til de administrative fellesskaber.

Sker der en udskydelse af overgangen til det administrative
feellesskab, vil der fgrst ske en overflytning af de administrative
medarbejdere 1 forbindelse hermed.

Opmearksomhedspunkter
Der er i dag 5 administrative ledere ansat som tjenestemand.
Processen betyder, at det ikke vil vere muligt at tilbyde denne gruppe

! Det anbefales at stillingsbetegnelsen kan opretholdes pa enheder, der lgbende
aflegger regnskaber til staten. Disse enheder er derfor heller ikke omfattet af den
foreslaede opgaveoverfgrsel.
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af medarbejdere ansattelse i passende stillinger. Der vil derfor vere
behov for at lave individuelle aftaler for disse 5 medarbejdere.

Der er endvidere 2 administrative ledere, der er organiseret under LC.
Der er mulighed for, at disse medarbejdere vil kunne indga i gvrige
ledelsesfunktioner pa skoler. Disse to personer er begge ansat som
tjenestemand og der er derfor god mulighed for, at der kun skal findes
aftaler for de 3 gvrige tjenestemand.

Ved at gennemfgre processen samlet pa tvers af organisationen, sikres
det, at den enkelte leder ikke star tilbage med en opgave omkring

personaletilpasning, der vil fglge med en leengere indfasningsmodel.

Overordnet tidsplan

Tid Opgave

8. november | Behandling af forslag i BUU i forbindelse med
budgetudmgntningssag

9. november | Information om den politiske beslutning til skole- og klyngeledere.
Orientering om den kommende proces

9. november | Etablering af kvalificeret ans&ttelsesstop for administrative
medarbejdere i BUF.

9. november | Omrader atholder individuelle dialogm@gder med klynge- og

—15. skoleledere med afklaring af:

december

Klynger:

A. Gennemgang af klyngens budget og forbrug pa ledelse og
administration

B. Opgaver som klyngen har behov for at fa handteret i
forlengelse overflytningen af administrative medarbejdere,
samt konkret aftale om en Igsning heraf — fx studentermedhjlp
el. lign.

C. Evt. udskydelse af overgang til opgavelgsning via det
administrative fellesskab

D. Personalemassige konsekvenser

Skoler:

A. Gennemgang af skolens budget og forbrug pa ledelse og
administration.

B. Opgaver som skolen har behov for at fa handteret i forleengelse
af bortfaldet af den administrative ledelsesfunktion og
identifikation af mulige lgsninger fx anvendelse af
gardmandskorps og renggringssektion

E. Evt. udskydelse af overgang til opgavelgsning via det
administrative fellesskab

C. Personalem®ssige konsekvenser

Medio e Byd=kkende overblik over stillinger, som skal besattes for at
december lgse de tilbageverende opgaver pa skoler.

e  Match mellem stillinger pa tvars af byen og administrative
specialister og konkret besattelse af stillinger

e Byda®kkende overblik over personalemassige konsekvenser

e  QOverblik over administrative ledere, som skal varsles
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vesentlige vilkarsendringer

Medio Udpegning af faglig koordinator for omradernes administrative

december fellesskaber.

3. januar Skoleledere indkalder bergrte administrative ledere til tjenstlig
samtale den 8. januar

8. januar Skoleledere atholder tjenstlig samtale med administrative ledere om
bortfald af stilling som administrativ leder og tilbud om ny stilling
som administrativ specialist i omradernes administrative
fellesskaber pr. 1. august 2018.

8. januar Klyngeledere informerer bergrte medarbejdere om den fremtidige
organisering af klyngens administrative opgaver

9. januar Varsling af vaesentlige vilkarsendringer for bergrte administrative
ledere pa skoler fra lederaftale til medarbejderaftale pr. 1. august
2017. Sendes til administrative lederes e-boks.

9. januar — Hgringsperiode for administrative ledere ift. varsling.

23. januar

9.— 23. januar | Omradesouschef afholder individuelle samtaler med de
administrative ledere og medarbejdere, der matte gnske det.

1. februar Faglig koordinator frikgbes delvist (50 %) som bistand til
planlaegning og opstart af det administrative fellesskab.

Uge 6 Omradesouschef aftholder informationsmgde for de kommende
medarbejdere i det administrative fellesskab

1. juni Administrative fellesskaber starter

1. august Nye vilkarsendringer treeder i kraft for de administrative ledere som

administrative specialister
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