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Retningslinjer for fleksibel arbejdstid for det teknisk / ad-
ministrative personale i centraladministrationen

(Radhuspersonale)

Reglerne er ikke geeldende for ansatte pa ekstraordinzere vilkar samt for AC’ere med radig-
hedsforpligtigelse.

1. Indledning

Formalet med retningslinjerne om fleksibel arbejdstid er, at den enkelte ansatte og afdeling kan fa
mulighed for at tilretteleegge den daglige arbejdstid, sdledes at den harmonerer bedst muligt med
de private forhold og den til enhver tid veerende arbejdsbyrde.

2. Normtid

Ved "Normtid” forstas den efter ansaettelsesforholdet fastsatte gennemsnitlige daglige arbejdstid.
Den daglige "Normtid” for heltidsansatte er som hovedregel

mandag til torsdag 7,75 timer
fredag 6,00 timer

Normtiden for deltidsansatte aftales individuelt som en gennemsnitlig daglig norm i forhold til det
ugentlige timetal.

3. Fleksibel arbejdstid

Fleksibel arbejdstid for "TRadhuspersonale” betyder, at medarbejderen kan placere den daglige ar-
bejdstid mellem kl. 07.00 og 18.00 p& hverdage (mandag — fredag).

Placering af den fleksible arbejdstid har en begraensning som kaldes "Fix-tid”. Fix-tiden er den peri-
ode pa dagen, hvor den enkelte medarbejder skal vaere pa arbejde. Fix-tiden vil normalt vaere den
til enhver tid geeldende ekspeditionstid, men fastseettes af den enkelte afdelingschef med udgangs-
punkt i omradets opgaver. Spgrgsmalet kan bringes op i det relevante MED-udvalg.

Den betalte spisepause er arbejdstid og indgar ikke i flekstiden.

Deltidsansatte er omfattet af reglerne om fleksibel arbejdstid i det omfang deres individuelle aftale
om placering af den daglige arbejdstid tillader dette.

Er der med den enkelte medarbejder indgaet aftale om placering af den daglige arbejdstid pa be-
stemte tidspunkter eller i et bestemt tidsinterval, geelder denne aftale forud for retningslinjerne om
fleksibel arbejdstid.



4. Bemanding af afdelinger
Alle afdelinger skal i ekspeditionstiden vaere bemandet, sdledes at personlige og telefoniske hen-
vendelser kan besvares.

Bemandingen af afdelingerne/kontorerne fastleegges af afdelingschefen, saledes at afdelingens
servicefunktioner i relation til borgerne og den interne kommunikation varetages tilfredsstillende.

Dette kan efter afdelingschefernes vurdering medfgre, at flekstiden i nogle tidsrum begraenses.

Der er indgaet lokal aftale med de faglige organisationer om, at den overenskomstmaessige halve
fridag den 1. maj overfares til afholdelse sammen med den halve fridag den 5. juni (Grundlovsdag).
5. juni (Grundlovsdag) er séledes hel fridag og Radhuset og lokalcentrene er lukket for offentlighe-
den denne dag.

Derudover er der lukket for offentligheden mellem jul og nytar samt fredag efter Kr. Himmelfarts-
dag. Disse lukkedag afvikler personalet som ferie eller fleksdage med mindre andet er aftalt med
lederen.

5. Afvikling af plus- og minustimer.

Lederen og medarbejderne har et feelles ansvar for, at plus- eller minustimer holdes pa et rimeligt
niveau, saledes at timerne kan afvikles under hensyntagen til opgavelgsningen. Det er lederens
ansvar, at der er overensstemmelse mellem medarbejdernes opgaver og arbejdstid.

Der kan ikke gares krav pa honorering af overskydende tid udover den ugentlige arbejdstidsnorm,
hvis det ikke forudgaende er aftalt som merarbejde/overarbejde.

Afvikling af opsparet tid som hele dage eller flere sammenhangende dage sker efter aftale med
lederen.

| forbindelse med fratraeden forudsaettes det, at overskud/underskud er afviklet inden fratreeden.

6. Registrering af arbejdstid

Aabenraa Kommunes ledelse har tillid til, at den enkelte ansatte som udgangspunkt selv handterer
planleegningen af sin arbejdstid i forhold til opgavelgsningen. Ansatte, som gnsker mulighed for en
labende dokumentation af arbejdstiden, kan registrere arbejdstiden via et excel-regneark, som er
tilgeengelig pa medarbejderportalen.

Korrektioner i fleksregistreringen f.eks. ved tjenstligt fraveer eller fraveer i forbindelse med ferie,
sygdom, barns 1. sygedag, lsegebesgg, o.lign. indberetter den ansatte selv via sin pc’er.

| h.t. geeldende “retningslinjer vedrgrende tjenestefrihed og maerkedage” skal man i videst muligt
omfang laegge besag ved leege, speciallaege, tandlaege, ambulatoriebesgg og lignende uden for
saedvanlig arbejdstid. Ved konsultationer/behandlinger indenfor arbejdstiden anvendes omsorgs-
dage, afspadseringstimer, flekstid og feriedage, medmindre at fraveeret registreres som sygefra-
veer.
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Registrering sker i forhold til "Normtiden”, jfr. pkt. 2. For deltidsbeskaeftigede tilsvarende den aftalte
gennemsnitlige arbejdstid.
Ved korrektioner medtages falgende:

1 Tjenesterejser og magder
Tjenesterejse pabegyndes, ndr man enten forlader sit normale ansaettelsessted eller hjem-
met og afsluttes tilsvarende.
Der korrigeres for den faktisk anvendte arbejdstid, som er anvendt til mgdet eller tjeneste-
rejsen. Rejsetid opgares seerskilt og medregnes.
Det aftales pa forhand — med naermeste leder — hvor meget tid der kan medtages ved
stgrre rejsearrangementer i udlandet.

2 Kurser, undervisning, temadage og konferencer
Arbejdstiden registreres hgjst som svarende til den pageeldendes normale arbejdstid. Der
ydes saledes ikke kompensation for timer, der ligger udover den normale arbejdstid.

3 Aftalt arbejde uden for det normale tjenestested
Opgaver kan efter aftale med naermeste leder udfgres andre steder end pa det normale
tjenestested, f.eks. hjemme. Safremt det sker indenfor den normale &bningstid, skal man
kunne kontaktes telefonisk.

4 Fraveer pa grund af genoptreening f.eks. efter arbejdsskade.
Nar en medarbejder har behov for leegeordineret genoptreening efter en skade opstaet sa-
vel i som udenfor arbejdstiden, aftales fravaer konkret sammen med de der af falgende kor-
rektioner med naermeste leder.
| det omfang arbejdspladsen har mulighed for at opna lgnrefusion for fravaeret, er medar-
bejderen forpligtet til at medvirke hertil.

Ved etablering af egentlige hjemmearbejdspladser aftales vilkarene i det enkelte tilfeelde.

7. Overarbejde og merarbejde

Overarbejde/merarbejde opggres og afvikles efter geeldende overenskomster og skal veere aftalt
pa forhand med lederen.

Overarbejde kan fgrst finde sted, nar der er praesteret en arbejdstid pa 7,75 timer pa en mandag til
torsdag og 6,00 timer pa en fredag.

Til deltidsansatte, der beordres til merarbejde, ydes almindelig timelgn indtil en arbejdstid pa 7,75
timer pa en mandag til torsdag og 6,00 timer pa en fredag. Herefter ydes overtidsbetaling efter
overenskomstens regler.

Nar der pabegyndes aftalt og beordret overarbejde, skal der fgres et saerskilt overarbejdsregnskab.
Anmodning om udbetaling af overarbejde/godtgarelse for merarbejde sendes til Lgn & Personale

med godkendelse af afdelingsleder/direktar (afheengig af kompetence) med vedlagt begrundelse
eller henvisning til tidligere begrundelse.
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