Regler for flekstid for det administrative personale i
fakultetsadministrationen pa Det tekniske Fakultet

Formal

Formalet med flekstidsordningen er at fremme fleksibiliteten for den enkelte medarbejder under
hensyntagen til arbejdsopgavernes varetagelse.

Generelt
Omfattet af ordningen er overenskomstansatte administrative medarbejdere i fakultetsadministrationen.

Medarbejderne har ret til at placere arbejdstiden individuelt inden for ordningens rammer og
begraensninger jfr. nedenfor.

Sekretariatschefen kan i szerlige tilfeelde undtage medarbejdere fra deltagelse i flekstidsordningen eller give
begransninger i denne efter indstilling fra medarbejdere og ledelse.

Reglerne medfgrer ikke aendringer i ledelsesretten, bestaende aftaler, overenskomster og andre regler om
arbejdstidens laengde, mer/overarbejde, radighedsforpligtelse m.v.

Det er et faelles ansvar for ledelse og medarbejdere, at arbejdet som hovedregel afvikles inden for
tidsrummet mandag — torsdag kl. 8.00 — 15.30 og fredag kl. 8.00 — 14.00. Flekstidsordningen ma ikke fgre til
ungdig forsinkelse af arbejdet eller vanskeligggre dette. Det er derfor ngdvendigt, at medarbejderne aftaler
afspadsering med afdelingsleder/sekretariatschef og gensidigt orienterer hinanden om pataenkt fraveer,
saledes at ngdvendige funktioner kan udfgres.

Arbejdstid

Den normerede arbejdstid for heltidsansatte medarbejdere er 37 timer ugentlig. D.v.s. den ifglge
overenskomsterne og ansattelsesforholdets fastsatte arbejdstid, fordelt ligeligt pa ugens fem arbejdsdage.
For fuldtidsansatte er denne 7 timer og 24 minutter pr. dag. For deltidsansatte fastsaettes arbejdstiden
individuelt. En afspadseringsdag udggr for en fuldtidsansat 7 timer og 24 minutter uanset hvilken dag der
afspadseres. For deltidsansatte beregnes afspadseringstiden pa tilsvarende made.

Den normerede arbejdstid bgr som hovedregel placeres inden for tidsrummet mandag-torsdag kl. 08.00 —
15.30 og fredag kl. 08.00-14.00.



Frokost er inkluderet i de 37 timer. Ikke-afholdt frokost kan ikke konverteres til tilsvarende fritid.

Underskud og overskud af timer

Den enkelte medarbejders flekstidsregnskab opggres ved udgangen af hver maned. Ved opggrelsen kan en
medarbejder hgjst have 10 timers underskud og 40 timers overskud i forhold til den normerede arbejdstid.

Det pahviler leder og medarbejder at indga aftaler, som sikrer at eventuelle timer ud over maksimum
afspadseres — herunder tidspunkt og omfang af afspadseringen. Ved afvikling af overskud regnes der time
for time.

| seerlige tilfaelde kan sekretariatschefen dispensere fra reglen om 40 timers overskud i forhold til den
normerede arbejdstid.

Afvikling af opsparet tid i form af hele fleksdage skal altid aftales med afdelingsleder/sekretariatschef.
Der kan ikke ydes kontant vederlag for opsparet tid.

Ved fratraeden skal et eventuelt over- eller underskud vaere udlignet inden fratreedelsestidspunktet.
Overskud, som ikke er udlignet inden fratreeden kan ikke forventes udbetalt saerskilt. Der kan dog laves
aftale herom med sekretariatschefen i forbindelse med aflevering af opsigelse f. eks af hensyn til
faerdigggrelse og overlevering af opgaver mv.

Mer-/overarbejde

For medarbejdere uden radighedsforpligtelse er der kun tale om overarbejde, nar det sker efter paleeg fra
ledelsen, og arbejdet ligger udenfor medarbejderens normale arbejdstid.

Flekstidsordningen bergres ikke af beordret mer-/overarbejde. Overarbejde udbetales efter geeldende
overenskomst.

Akademiske medarbejderes radighedsforpligtelse bergres ikke af flekstidsordningen. Radighedstimer
indregnes ikke i flekstiden. Overarbejde vedlaegges efter geeldende overenskomst.



Registrering
Registrering sker normalt via adgangskontrolterminalerne.

Safremt registreringerne ikke svarer til den faktiske arbejdstid, kan medarbejderen efterfglgende indenfor
en maned foretage de ngdvendige korrektioner via egen PC. Dette skal ske inden flekstidsregnskabet
afleveres til afdelingsleder/sekretariatschef og ledsages af en mail om arsagen til naermeste leder.

@vrige registreringer kan kun aendres af Serviceafdelingen.

Hver maned afleverer alle medarbejdere en udskrift af flekstidsregnskabet til
afdelingsleder/sekretariatschef, der underskriver og opbevarer udskriften.

Ikrafttraedelse

Ordningen traeder i kraft den 1. februar 2010

Overgangsordning

| forbindelse med indfgrelsen af flekstidsordningen skal der i hver afdeling udarbejdes en plan for afvikling
af eventuel i forvejen opsparet tid. Planen skal udarbejdes mellem medarbejder og dennes naermeste leder
og skal foreligge senest 14. januar 2010. Opsparet tid, der ikke er afviklet ved ordningen ikrafttraeden, og
som ligger inden for flekstidsordningens timegraenser laegges ind i det elektroniske flekstidssystem.

Evaluering

Ordningen evalueres i samarbejdsudvalget efter et ar og derefter hvert andet ar.

Ophgr af flekstidsordningen.

Flekstidsordningen kan bringes til ophgr af savel A-siden og B-siden i Samarbejdsudvalget med 6 maneders
varsel til en 1. januar eller 1. juli. Ordningen kan opsiges af AC-gruppen og HK-gruppen for egen faggruppe.

Neaerveerende regler er godkendt i Samarbejdsudvalget den

Pa samarbejdsudvalget vegne

Per Michael Johansen Ole Wernberg
Formand Naestformand



