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Formal

Denne lokalaftale om flekstidsordning fastleegger de naermere rammer for flekstid for ansatte pa Det
Naturvidenskabelige Fakultet.

Som offentlig arbejdsplads skal SDU efterleve regler og rammer vedrgrende arbejdstid og arbejdsmilja.
Det Naturvidenskabelige Fakultetvil inden for disse rammer og regler bidrage til at skabe en attraktiv
arbejdsplads, som tiltreekker, udvikler og fastholder medarbejdere. Ambitionen er at skabe en virksom og
levende arbejdsplads, hvor hensynet til universitetets funktionsdygtighed, det faglige og sociale feellesskab
og fleksibilitet for medarbejdere og ledere gar hand i hand. Ledere og medarbejdere lsegger veegt pa, at
flekstidsordningen udmgntes med fokus pa rummelighed og tillid.

Det er en del af ledelsesansvaret at prioritere opgaverne og sikre, at arbejdet planlaegges, sa opgaverne
lgses effektivt og rettidigt, og s medarbejderne kan opretholde en fornuftig balance mellem arbejds- og
privatliv. Lederen har til opgave at falge med i udviklingen af omfanget af medarbejdernes arbejdstimer, sa
balancen er hensigtsmaessig. Medarbejderen medvirker hertil, bl.a. ved at inddrage sin naermeste leder,
hvis opgaverne ikke kan Igses inden for arbejdstiden. Den Igbende dialog mellem leder og medarbejder om
arbejdsopgavernes udfgrelse og prioritering er et vigtigt element i at skabe tydelige rammer, fremme
samspillet og engagementet om udfarelsen.

Medarbejderne har et vist raderum i tilretteleeggelsen af arbejdet og forventes at tilrettelaegge arbejdstiden,
sa afdelingens behov og opgaver Igses tilfredsstillende, og sa serviceniveau savel udadtil som indadtil
opretholdes.

Omraderne pa Det Naturvidenskabelige Fakultet er forskellige hvad angar arbejdsopgaver,
medarbejdersammenseetning, spidsbelastninger, deadlines mv. Aftalen er udformet med afsaet heri.

Aftalen supplerer bestemmelser om arbejdstid i:
*  AC-overenskomsten
* Feellesoverenskomst mellem Finansministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer (Det Statslige

Om- radde) med tilfgrende organisationsaftaler
»  Cirkulzere om aftale om arbejdstid for tjenestemaend i staten
»  Overenskomst for journalister i staten

Aftalen medfgrer ikke sendringer i ledelsesretten, bestdende aftaler, overenskomster og andre regler om
arbejdstidens leengde, mer-/overarbejde eller radighedsforpligtelse m.v.

1. Omfattet af flekstidsordningen

Omfattet af flekstidsordningen er overenskomstansatte, tienestemands- og tjienestemandslignende ansatte i teknisk-
administrative stillinger (TAP og A-TAP) pa Det Naturvidenskabelige Fakultet.

Chefer, chefkonsulenter og specialkonsulenter er ikke omfattet af flekstidsordningen, men ogsa for disse
ansatte er det vigtigt, at SDU er en attraktiv arbejdsplads.
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Institutleder/sekretariatschef kan i seerlige tilfeelde undtage ansatte fra deltagelse | flekstidsordningen
eller give begraensning i denne. Det kan enten begrundes i en ekstraordinger arbejdssituation eller pa
grund af misligholdelse. Tillidsrepraesentanten involveres i muligt omfang.

2.Begreber
Aftalens begreber er:

» Institutter/sekretariater/sektioner. Det Naturvidenskabelige Fakultet er organiseret i et
fakultetssekretariat med en sekretariatschef og 4 institutter med en institutleder. Hvert institut
bestar af et sekretariat og et antal sektioner af varierende stgrrelse.

» Arbejdstid. Arbejdstiden for alle heltidsansatte medarbejdere er 37 timer ugentlig.
Flekstidsordningen har ingen regler om fast arbejdstid. Medarbejderne kan saledes placere
arbejdstiden indenfor ordnin- gens rammer og begraensninger.

* Normtid. Ved normtid forstds den ifalge overenskomsterne og anseettelsesforholdet fastsatte
arbejdstid, fordelt ligeligt pa ugens fem farste arbejdsdage. Normtid for en fuldtidsansat er 7 timer
og 24 min. pr. dag, 37 timer pr. uge. Normtiden opgegres manedligt i flekssystemet. For
deltidsansatte fastseettes norm- tiden individuelt.

* Flekstime. Arbejdstimer ud over den arbejdstid, der fglger af anseettelseskontrakten og
overenskom- sten teeller som flekstimer. Timer kan optjenes savel pa som uden for campus.

« Abningstid. Sekretariatets normale &bningstid, hvor sekretariatet er tilgeengeligt for
henvendelser, savel fysisk som online. Se ogsa pkt. 3.

3. Abningstid
Abningstiden fastsaettes for de enkelte sekretariater efter aftale mellem sekretariatschef/leder eller institutlederen.

Indenfor den normale &bningstid skal arbejdsopgaver og servicefunktioner i relation til universitetets virke
kunne udgves pa en tilfredsstillende made. Det skal sikres, at det ngdvendige antal medarbejdere er til
radighed, sa de enkelte afdelinger altid er funktionsdygtige indenfor abningstiden.

Det pahviler de enkelte afdelinger at tilretteleegge arbejdet i overensstemmelse med ovenstaende. Ved
placering af den individuelle arbejdstid er det en forudsaetning, at arbejdet kan fungere tilfredsstillende, og
at instituttet/sekretariatet/sektionen som helhed er fuldt ud funktionsdygtige.

4.Opggrelse og afvikling af flekstid

Medarbejderen registrerer dagligt komme og ga tidspunkt i SDU's flekstidssystem.

Den enkelte medarbejder opgear sit flekstidsregnskab manedligt. Opggrelsen sendes til neermeste leder. En
rettesnor er at en medarbejder hgjst bgr have 10 timers underskud eller 40 timers overskud i forhold til den

normerede arbejdstid. Dette geelder dog ikke, hvis der forinden er indgaet en anden konkret aftale mellem
medarbejderen og dennes leder.
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Hvis flekstidsregnskabet har 40 timers overskud eller 10 timers underskud drgftes det lsbende med
medarbejderen, og der laves en aftale mellem leder og medarbejder hvornar og hvordan flekssaldoen
bringes i balance.

Afvikling af fleks koordineres i ngdvendigt omfang med kollegerne, og afvikling af hele fridage aftales med
neer- meste leder.

Afvikling af timer sker med behgrigt hensyn til, at afdelingens opgaver deekkes og lgses tilfredsstillende og
med tilstreekkelig personalemeessig daekning.

Der kan normalt Ikke ydes kontant vederlag for opsparede flekstimer.
Ved fratreeden skal et eventuelt over- eller underskud veere udlignet inden fratreedelsestidspunktet.

Overskud som ikke er udlignet ved fratreeden, kan ikke forventes udbetalt som kontant vederlag.

5.Overarbejde | merarbejde

Beordret over- og merarbejde handteres uden for flekstidsaftalen og honoreres i overensstemmelse med
geel- dende overenskomst.

6. Registrering fraveer

Opggarelse af forskellige former for fraveer er beskrevet i bilag 1.

7. Opfalgning pa flekstidsordningen

Arligt pr. 1. maj udarbejder SDU HR et flekstidsregnskab opgjort p& de enkelte omrader pa det
naturvidenskabelige fakultet. Opggrelsen drgftes i fakultetsledelsen og i Samarbejdsudvalget.

8. Administration af flekstidsordningen

Flekstidsordningen administreres af SDU HR og personalelederne pa Det Naturvidenskabelige Fakultet

9. Opsigelse

Flekstidsordningen kan bringes til ophgr af savel A-siden som B-siden i Samarbejdsudvalget (SU) med 3
ma- neders opsigelse med en forpligtelse til genforhandling. Ordningen vil ikke kunne opsiges saerskilt for
en enkelt eller enkelte faggrupper.
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Bilag 1

Fraveer ianledning af Behandles séledes

Leege og tandlaege Safremt det ikke er muligt at afvikle besgg uden for arbejdstid,
godskrives flekssaldoen med den faktisk medgaede arbejdstid.

Ved legebesgg veelges meldingen "Laege” i flekstidssystemet, og ved
tandlegebesgg veelges meldingen "Tandlaege”.

Et laege- eller tandlaegebespg, der varer en hel arbejdsdag, betragtes dog
som en sygedag.

@vrige autoriserede Safremt det ikke er muligt at afvikle besgg uden for arbejdstid,
behandlingsforlgb godskrives flekssaldoen med den faktisk medgdede arbejdstid.

| flekstidssystemet vaelges meldingen ”Laege”.

Behandlinger, der varer en hel arbejdsdag, betragtes dog som en sygedag.

Barnets fgrste/anden sygedag Flekssaldoen kan godskrives med medarbejderens normale arbejdstid
efter aftale med leder, maksimalt 2 arbejdsdage.

Ved barnets fgrste sygedag vaelges meldingen “Barns 1. sygedag” i
flektidssystemet, og ved barnets anden sygedag veelges meldingen
”Barns 2. sygedag”.

Omsorgsdag Flekssaldoen godskrives med medarbejderens normale arbejdstid efter
aftale med leder, maksimalt 2 arbejdsdage pr. barn i hvert kalenderar til
og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar.

| flekstidssystemet vaelges meldingen "Omsorg”.

Ledsagelse af bgrn til Hvis det ikke er muligt at afvikle besgg uden for normal arbejdstid,
lege/tandlege godskrives flekssaldoen med den faktisk medgaede arbejdstid.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Ledsagelse af bgrn til lsege- eller tandlaegebesgg, der varer en hel
arbejdsdag, behandles dog som barnets fgrste/anden sygedag

Bloddonation Flekssaldoen godskrives med den faktiske medgaede tid arbejdstid.
Bloddonorer opfordres til at anvende den mobile blodbank pa de
adresser, hvor det er muligt.

Registreres i flekstidssystemet som en “"Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Kurser, seminarer, konferencer Medregnes i arbejdstiden med den tid, der medgar til fagligt program
og saedvanlige pauser, samt rejsetid ud over saedvanlig daglig
transporttid.

| flekstidssystemet vaelges meldingen ”"Kursus”.

Mgder uden for universitetet samt |Flekssaldoen godskrives med den medgaede arbejdstid i henhold til
tjenesterejser i ind- og udland programmet for mgdet/rejsen samt transporttid. Dog kan rejsetid hgjst
medregnes med 13 timer pr. dgqn.
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Registreres i flekstidssystemet som almindelig arbejdstid.

Alvorlig sygdom og dgdsfald i
naermeste familie

Flekssaldoen kan godskrives med den faktisk medgaede tid, hvis der er
bevilget tjenestefrihed i anledning af eegtefalle/ samlevers,
spskendes, bgrns, foraeldres, svigerforaeldres, svigerbgrns eller
bedsteforaeldres alvorlige sygdom, dgdsfald eller begravelse.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fravaersarsagen i kommentarfeltet.

Bryllup, sglv- og guldbryllup

Flekssaldoen kan godskrives med den faktisk medgaede tid (maksimalt
1 arbejdsdag), hvis der er bevilget tjenestefrihed i anledning af eget,
barns eller sgskendes bryllup samt eget eller foraeldres sglv- eller
guldbryllup.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Flytning

Flekssaldoen kan godskrives med den faktisk medgdede tid (maksimalt
1 arbejdsdag), hvis der er bevilget tjenestefrihed i forbindelse med egen
flytning.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Sygdom

Flekssaldoen godskrives med medarbejderens normale arbejdstid,
maksimalt 7,24 time pr. dag.

| flekstidssystemet veaelges meldingen "Syg”.

Ferie og serlige feriedage

Flekssaldoen godskrives med medarbejderens normale arbejdstid,
maksimalt 7,24 time pr. dag.

Ved feriedage vaelges meldingen “Ferie” i flekstidssystemet, og ved
seerlige feriedage vaelges meldingen ”Seerlig feriedag”.

Eksamen i forbindelse med aftalt
uddannelse

Flekssalsdoen kan godskrives med medarbejderens normale arbejdstid
(maksimalt 1 arbejdsdag) efter aftale med leder, hvis eksamen er pa en
arbejdsdag.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fravaersarsagen i kommentarfeltet.

Jubileeum - 25 ar, 40 areller 50 ari
staten

Flekssalsdoen kan godskrives med medarbejderens normale arbejdstid
(maksimalt 1 arbejdsdag) efter aftale med leder.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Borgerligt ombud

Fglger reglerne i ombudsbekendtggrelsen.

Registreres i flekstidssystemet som en “Korrigering” med angivelse af
fraveersarsagen i kommentarfeltet.

Arsfest SDU fejrer arsfest den sidste fredagi oktober og institutionen lukker kl.
12. Den normerede arbejdstid pa denne dag er 4 timer.
Seniordag Flekssaldoen kan godskrives med medarbejderens normale arbejdstid,

maksimalt 7,24 time pr. dag. Ret til at holde seniordag forudszetter
aftale herom mellem leder og medarbejder i henhold reglerne herfor
https://sdunet.dk/da/servicesider/hr/ansaettelsesforhold/seniorordning/s
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enior-og-fratraedelse

| flekstidssystemet vaelges meldingen ”Seniordag”.
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Borgerligt ombud Folger reglerne i ombudsbekendtggrelse
Arsfest SDU fejrer arsfest den sidste fredag i oktober og institutionen lukker kl. 12.
Seniordag Flekssaldoen godskrives med medarbejderens normale arbejdstid,

maksimalt 7,24 time pr. dag. Ret til at holde seniordag forudseetter aftale
herom mellem leder og medarbejder iht reglerne herfor

https://sdunet.didda/ser-

vicesider/hr/ansaettelsesforhold/seniorordninri/senior-ori-fratraedelse
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