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Vejledning til personaleopggrelsen vedr. normeringsstatistikken for private- og
selvejende institutioner samt puljeordninger

Personaleopggrelse — helarsdata for 2024

Som grundlag for normeringsstatistikken skal der foretages en indberetning af alt paedagogisk personale, som har vaeret
ansat helt eller delvist i Igbet af 2024.

Indberetning foretages pa person- og heldrsniveau, og skal alene deekke padagogisk personale, som helt eller delvist
gennem hele 2024 har vaeret beskzeftiget med pasning af institutionens bgrn.

Indberetningen

Statistikken omfatter paedagogiske ledere, paedagoger, padagogiske assistenter og andet paedagogisk personale i
gvrigt, inklusiv stgttepaedagoger, vikarer, padagog-studerende og Pau-elever. Ledere som evt. kun har en ren
administrativ arbejdsfunktion indgar ikke.

Perioder, hvor medarbejderen har faet Ign under fraveer, indgar i opggrelsen (f.eks. fravaer ved sygdom, barsel eller
kursus).

Perioder, hvor medarbejderen ikke har faet Ign under fraveer, indgar ikke i opggrelsen (f.eks. ulgnnet uddannelsesorlov
eller barselsperioder, hvor der ikke udbetales Ign).

Opggrelsen omfatter ikke fglgende personale: ekstraordinaert ansatte, administration, kgkken, renggring og pedel mv.
Ift. ekstraordinzert ansatte, sa daekker dette f.eks. over ansatte under beskzftigelsesindsatser og seniorordninger.

Pzaedagogisk personale ansat pa de tilskudspuljer, der eksisterer pa dagtiloudsomradet, indgar i opggrelsen.
Ansatte i paedagogiske flexjob indgar i opggrelsen, dog kun med det timetal de faktisk er tilknyttet institutionen.
Lovgrundlag

Indberetningen er lovpligtig i henhold til Dagtilbudsloven § 102 a samt § 8 i Lov om Danmarks Statistik (DST).
Hvilke institutioner skal indberette personaleoplysninger?

Institutioner, hvor DST ikke gennem Ignadministratorer / paraplyorganisationer kan indhente de relevante personale-
oplysninger, skal individuelt indberette personaleoplysninger.

DST har for jeres institution ikke kunne indhente de gnskede oplysninger gennem en Ignadministrator / paraplyorga-
nisation, hvorfor | skal indberette, som beskrevet i denne henvendelse.

Fastansaette medarbejdere — indberettes under afsnittet “Oversigt over fastansatte medarbejdere”:

Forudfyldte medarbejdere

Har institutionen indberettet oplysninger for 2023, vil oversigten veere forudfyldt med de medarbejdere, der var
ansat ved arets afslutning i 2023. Tjek om disse data stadig er korrekte for 2024. Benyt 'Aret ud'-knap (indsaetter
31/12/2024 i "Til”-dato feltet), hvis medarbejderen var ansat resten af 2024. Benyt 'Ret'-knap hvis der skal angives
en anden Til-dato eller oplysningerne i gvrigt skal rettes. Benyt 'Slet’-knap, dersom medarbejderen ikke var ansat i
2024.
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Nye medarbejdere

Tilfgj medarbejdere der har vaeret ansat i institutionen i 2024 ved at benytte 'Tilfgj ny fastansat’ knap.

Tilfgj en periode for hvert skift en medarbejder har haft ift. endring i stilling, jobstatus eller arbejdstid i 2024. En
medarbejder kan af den grund optraede flere gange i oversigten.

Hvis ansaettelsesforholdet straekker sig ud over 31-12-2024 skrives der 31-12-2024 i "Til” dato.
Lgse vikarer — indberettes under afsnittet ”"Oversigt over Igse vikarer”:
Tilfgj vikar der har haft vikariat i institutionen i 2024 ved at benytte 'Tilfgj ny vikar’ knap.

Bemaerk venligst, at for vikarene indberettes det samlede antal timer for hele aret 2024 og ikke antal timer om ugen,
som for de faste medarbejdere.

Om selve indberetningen
"CPR-nr.”

Der er indbygget validering i feltet, dvs. der kommer en fejlmeddelelse, hvis CPR-nummer er ugyldigt. | nogle tilfelde,
f.eks. ved erstatnings-CPR-numre, kan fejlmeddelelsen vare forkert, hvorfor der er mulighed for at sla fejlmeddelelsen
fra og fortseette.

"Fra" og "Til"

Angiv periode, hvor personaleoplysninger er gaeldende. Er medarbejderen ansat fgr 1. januar 2024, skal 01-01-2024
skrives i "Fra” dato (vil vaere forud udfyldt med denne dato, for personale som er overfgrt fra 2023-indberetningen).
| "Til” dato angives slutdatoen for anszettelsesforholdet. Er medarbejderen fortsat ansat efter 31. december 2024, skal
31-12-2024 skrives i “Til” dato.

Har den pagaeldende medarbejder sendret stilling/funktion, status eller arbejdstid pr. uge i Ipbet af 2024, skal en ny
registrering / periode for hver sendring tilfgjes. Hvis en medarbejder f.eks. har veeret i Igntilskud det fgrste halve ar og
efterfglgende er blevet ansat pa almindelige Ign- og ansaettelsesvilkar, skal der for hver af de to status-former angives
CPR-nummer, stilling/funktion og ugentlig arbejdstid, samt den respektive periode.

For Igst tilknyttede vikarer indberettes det samlede antal timer pa arsbasis 'Fra’ og 'Til’ datoerne skal/kan dermed ikke
udfyldes for Igst tilknyttede vikarer.

"Timer”

Arbejdstiden for faste medarbejdere skal indberettes som den ugentlige arbejdstid (f.eks. som angivet i
anseattelseskontrakten) medarbejderen far Ign for. For en fuldtidsmedarbejder vil dette tal vaere 37 timer/uge).

For personer i flexjob indberettes et skgn for det faktiske gennemsnitlige antal timer pr. uge som medarbejderen er
tilknyttet institutionen.

Arbejdstiden for Igst tilknyttede vikarer skal indberettes som samlet antal timer for aret 2024.

”Stilling/funktion”

Her vaelges medarbejderens stilling/funktion (ud fra kontrakt- og overenskomstmaessige vilkar):
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e Leder (pa lederoverenskomst eller tilsvarende)

® Pzdagog

e Pxdagogisk assistent

e  Pzxdagogmedhjalper

®  Pzdagogstuderende i uddannelsespraktik

® Studerende pa padagogisk assistentuddannelse (PAU-elev)
e Anden (angiv hvilken)

Leder daekker ogsa evt. ejer af institutionen. Ejer skal dog kun angives, dersom denne deltager aktivt i det
paedagogiske arbejde.

Mellemledere, der ikke er omfattet af lederoverenskomst eller tilsvarende, indplaceres som padagog eller
paedagogmedhjalper afhaengigt af deres ansaettelsesforhold.

Hvis der vaelges ”Anden” skrives stillingen/funktionen i det tomme felt der vises pa skaermen. Bemaerk, at “Anden”
kun ma indeholde paedagogisk personale og kun benyttes, nar ingen af de viste stillinger/funktioner passer.

"Status”
Her vaelges om medarbejderen er ansat pa/i:

¢ Almindelige lpn- og ansaettelsesvilkar

*  Flexjob
e Lgntilskud
e  Vikar

e Anden (angiv hvilken)
De fleste medarbejdere er ansat pa almindelige lgn og anseaettelsesvilkar.

Hvis der vaelges “Anden”, skrives medarbejderens status i det tomme felt der vises i skemaet. Bemaerk, at “Anden”
kun ma indeholde paedagogisk personale og kun ma benyttes, nar ingen af de viste status-vaerdier passer.



