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SKABELON FOR FLEKSTIDSAFTALE PA AARHUS UNIVERSITET
Praambel

I denne skabelon opereres der med begreberne flekstid, fikstid, overskudstimer, underskudstimer og
over/merarbejde.

Fikstid angiver et tidsrum, hvor alle medarbejdere skal vaere pa arbejde, med mindre andet er oplyst og
aftalt med lederen.

Flekstid er et vist antal timer for og efter fikstiden, hvor medarbejderen kan placere den resterende del
af arbejdstiden.

Overskudstimer er de timer, der ligger ud over den gennemsnitlige arbejdstid pa 37 timer om ugen.

Underskudstimer er de timer, der mangler for at udfylde den gennemsnitlige arbejdstid pa
37 timer om ugen.

Over/merarbejde holdes uden for flekstidsopgerelsen. Der er tale om over/merarbejde, hvis man
overskrider arbejdstidsnormen for en fuldtidsansattelse inden for normperioden — typisk 1 méned.
Overskridelsen skal veere begrundet i af ledelsen palagt arbejde eller helt nedvendige/uopsettelige
arbejdsopgaver, der kraever medarbejderens fortsatte tilstedevaerelse pa arbejdspladsen, og at ledelsen
er indforstaet hermed.
§1. Formal
Stk. 1: Formalet med flekstid er:

o at gge fleksibiliteten til gavn bade for universitetet og for de ansatte,

e at give storre frihed til individuelt at planleegge arbejdstiden under hensyn til specielle

belastninger, saerlige opgaver mv., og hermed skabe et mere tilfredsstillende arbejdsmilja og,
e at skabe en balance mellem arbejde og fritid — og dermed give storre mulighed for at tilgodese

familielivet.

Stk. 2.: Flekstid medvirker samtidig til at sikre Aarhus Universitet som en attraktiv arbejdsplads og
udger en forventningsafstemning mellem leder og medarbejder.

§2. Alle omfattede medarbejdere

Stk. 1: Aftalen omfatter alle teknisk/administrative medarbejdere ved Aarhus Universitet.

Stk. 2: Ledere, specialkonsulenter, chefkonsulenter og fuldmaegtige er ikke omfattet af aftalen.
Stk. 3: Medarbejdere, der arbejder efter faste vagtskemaer, er ikke omfattet af aftalen.

§3. Placering af arbejdstiden

Stk. 1: Arbejdstiden forudsettes normalt placeret pa ugens fem forste dage imellem kl. 7.00 og 17.00.
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Den enkelte medarbejder kan placere sin arbejdstid i samrad med sin leder, s& enheden til enhver tid
fungerer tilfredsstillende.

§4. Opgorelse

Stk. 1: Medarbejderen skal selv opgare sin arbejdstid. Arbejdstiden registreres dagligt i det elektroniske
standardskema udarbejdet af AU HR — se:

htt medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/arbejdstidfravaerbarsel /flekstid

Stk. 2: Den enkelte funktionschef kan beslutte, at den elektroniske oversigt afleveres til funktionschefen
med bestemte intervaller/lobende for sével bestemte medarbejdergrupper som for enkelte
medarbejdere. Oversigten indeholder ud over den daglige arbejdstid en udregning af, om der er over-
eller underskud pa timeregnskabet.

Stk. 3: Der kan maksimalt godskrives 13 fleksarbejdstimer pr. arbejdsdag.

Stk. 4: Der ma aldrig st mere end 37 timer pa flekssaldoen, medmindre andet aftales med lederen.

Stk. 5: Medarbejderen skal orientere sin leder, nar flekssaldoen narmer sig 37 timer, séfremt der ikke
allerede foreligger en aftale om afvikling af overskydende timer.

§5. Overskudstimer

Stk. 1: Overskudstimer er de timer, der ligger ud over den gennemsnitlige arbejdstid pa 37 timer om
ugen.

Stk. 2: Timer, der ligger ud over et gennemsnit pa 37 timer om ugen, udlgser ikke overtidsbetaling/
afspadsering, men overfares til den folgende maned.

Stk. 3: Ved manedens udgang kan der maksimalt overfores 37 overskudstimer til den folgende maned,
medmindre andet aftales med lederen.

Stk. 4: Overskudstimer, der ligger ud over det fastsatte maksimum, bortfalder ved opgerelsesperiodens
(ménedens) udgang og kan ikke udlgse kontant betaling, medmindre andet aftales med lederen.

§6. Underskudstimer

Stk. 1: Underskudstimer er de timer, der mangler for at udfylde den gennemsnitlige arbejdstid pa 37
timer om ugen.

Stk. 2: Der mi ved manedens udgang hgjst vaere et underskud pa 10 timer til overfarsel til den folgende
maned.

Stk. 3: Hvis en medarbejder i et sarligt tilfzelde har brug for at overskride loftet, kan lederen tillade
dette.


https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/arbejdstidfravaerbarsel/flekstid
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§7. Fikstid

Stk. 1: Fikstid angiver et tidsrum, hvor alle medarbejdere skal vaere pa arbejde, medmindre andet er
oplyst og aftalt med lederen. Fikstiden kan f.eks. veere fra kl. 10.00 — 15.00 (fredag Kkl. 14.00). Fikstiden
fastlegges af vicedirektoren ud fra de konkrete behov, som vicedirekteromréadet har. I fikstiden skal
fraveer aftales med lederen.

§8. Flekstid

Stk. 1: Flekstid er et vist antal timer for og efter fikstiden, hvor medarbejderen kan placere den
resterende del af arbejdstiden. Det er en forudsatning for at mgde tidligt eller ga sent, at der er relevante
arbejdsopgaver, der kan udferes, og at der tages hensyn til arbejdets tilretteleggelse. Hvis
medarbejderen gnsker at flekse ud inden for kontortiden, er det en forudsatning, at medarbejderen
gennem en aftale med nermeste leder sikrer, at den pageldende funktion er tilgengelig.

Stk. 2: Lederen kan i flekstiden paleegge medarbejderen at vere til stede, hvis arbejdet kraever det.

Stk. 3: Flekstiden kan f.eks. vaere fra kl. 7.00 -10.00 og fra Kkl. 15.00 — 19.00 (fredag dog kl. 14.00 —
17.00). Flekstiden fastlaegges af vicedirektgren ud fra de konkrete behov som vicedirekteromrédet har.

Stk. 4: Ved aftalt hjemmearbejde kan flekstiden laegges pa andre tidspunkter, ligesom dette kan ske ved
individuelle aftaler med lederen. Stk. 5: Medarbejderen har ansvaret for at sikre, at den samlede
arbejdstid (37 timer/uge for fuldtidsansatte) overholdes som norm.

§9. Afvikling

Stk. 1: Det kan aftales, at opsparede flekstimer kan afvikles som hele eller halve fridage eller kun enkelte
timer ad gangen. Det skal ligeledes i den lokale aftale fastleegges, om lederen skal orienteres inden
afspadsering eller om medarbejderen selv kan styre det. Det anbefales, at fleksfrihed i form af hele dage
altid sker efter forudgidende aftale med lederen.

Stk. 2: Ved tilretteleeggelsen af arbejdet, skal der vaere en balance mellem afvikling af flekstid og forudset
arbejde, sd unadigt over-/merarbejde undgas.

§10. Over-/merarbejde

Stk. 1: Over-/merarbejde defineres i overensstemmelse med gaeldende overenskomst. Der kan kun blive
tale om overarbejde, hvis man overskrider arbejdstidsnormen for en fuldtidsansettelse inde for
normperioden — typisk 1 maned. Overskridelsen skal veere begrundet i af ledelsen pélagt arbejde eller
helt ngdvendige/uopsettelige arbejdsopgaver, der kraever medarbejderens fortsatte tilstedevaerelse pa
arbejdspladsen, og at lederen er indforstaet hermed. Ved merarbejde forstds uden for AC-omrédet,
deltidsansattes ekstra timer fra deres ansettelsesgrad op til fuld tid (37 timer).

Stk. 2: Beordret over-/merarbejde afregnes uden for flekssystemet og i overensstemmelse med
galdende overenskomster og kollektive aftaler.

Stk. 3: En metode til at sondre mellem beordret over-/merarbejde inden for flekstiden og egentlig
flekstid er at indfere en sakaldt kontortid, dvs. ugens arbejdstimer fordelt pa de enkelte arbejdsdage
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med klokkeslaetsangivelse. Kontortiden kan f.eks. vaere mandag — torsdag fra kl. 8.15 — kl. 16.00 og
fredag fra kl. 8.15 til kl. 14.15.

Stk. 4: Arbejde inden for kontortiden vil i s& fald kunne defineres som flekstid, uanset om placeringen
er sket efter medarbejderens eget onske eller efter konkret péleg fra lederen. Arbejde uden for
kontortiden, der tillige overstiger den gennemsnitlige manedlige norm (for fuldtidsansatte 160,33

timer), vil omvendt kunne defineres som over-/merarbejde, hvis det palaegges af lederen.

Det skal i s fald holdes uden for flekssystemet og opgares serskilt. Der er tre betingelser for at arbejde
udfert inden for flekstiden kan registreres som over- /merarbejde:

e arbejdet skal vaere palagt/nedvendigt.
e arbejdet skal ligge uden for kontortiden.
e arbejdstiden skal overstige 160,33 timer pa manedsbasis (fuldtidsansatte).

§11. Fravaeer

Stk. 1: Medarbejdere skal i videst muligt omfang placere fraveer af mindre end en hel dags varighed uden
for fikstiden. Hvis dette ikke er muligt, aftales det med lederen. Se i gvrigt appendiks til denne skabelon.

§12. Fratraden
Stk. 1: Ved fratreeden skal et eventuelt over-/underskud veare udlignet.

Stk. 2: Der kan ikke ske udbetaling af optjent overskud inden for det anbefalede fastsatte maksimum pa
37 timer pr. lesbende méned, medmindre andet er aftalt med lederen.

Stk. 3: Et underskud vil kunne give anledning til reduktion i len.
§13. Evaluering

Stk. 1: Denne aftale evalueres af LSU et ar efter ikrafttraeden.
§14. Suspension

Stk. 1: Ledelsen kan i sarlige spidsbelastningsperioder, eller hvor hensynet til arbejdets tilrettelaeggelse
i gvrigt gor det nedvendigt, suspendere flekstidsordningen.

§15. Ikrafttraedelse og opsigelse

Stk. 1: Neerveerende aftale er dreftet og godkendt i LSU den xx.xx.xxxx. Den er efterfolgende sendt til
godkendelse hos de nedenfor navnte tillidsreprasentanter. Aftalen treeder i kraft den xx.xx.xxxx.

Stk. 2: Aftalen kan opsiges af begge parter med 3 méneders varsel til udgangen af en méned.

Stk. 3: Hvis enkeltgrupper, sektioner eller lignende melder sig ud af ordningen, er det at betragte som
en opsigelse.
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XXXXXX XXXXXX
Formand for LSU Neastformand for LSU
XXXXXX

Faglige organisationer
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Kommentar til §1

Skabelonen er teenkt som et hjelperedskab til de enkelte ledere i forbindelse med udformning af lokale
flekstidsaftaler. Skabelonen angiver nogle grundleggende bestemmelser, som er obligatoriske i en
flekstidsaftale, men den enkelte leder har mulighed for at tilpasse flekstidsaftalen til de lokale forhold.

Kommentar til §2

Det kan vaere hensigtsmaessigt at etablere flekstidsordninger pd Aarhus Universitet for manedslennede
teknisk/administrative medarbejdere (ikke ledere) ansat efter f.eks. PROSA, HK og KS. Disse
medarbejdere har en hgjeste arbejdstid, og overarbejde honoreres med timelegn + et tilleeg pa 50 procent
eller afspadsering efter samme princip.

Videnskabelige medarbejdere ansat i henhold til stillingsstrukturen kan ikke vaere omfattet af en
flekstidsordning, jf. AC-overenskomstens § 13, stk. 4.

For ménedslonnede fuldmagtige med radighedstilleeg samt ménedslgnnede teknisk/administrative
medarbejdere i stillinger klassificeret i lanramme 35-42 og special og chefkonsulenter gelder falgende:

Disse to grupper af ansatte kan godt fore et arbejdstidsregnskab over, hvor mange timer de arbejder,
men deres ansattelsesform gor, at det ikke er hensigtsmaessigt at etablere egentlige flekstidsordninger
for dem. For dem kan der veere tale om fleksibel arbejdstidstilretteleeggelse, som folger de overordnede
principper i en flekstidsaftale for si vidt angéar opgerelse og afvikling, men som ikke er en egentlig
flekstidsordning.

Disse principper er:
e Opgorelse af overskudstimer (timer ud over 37 timer om ugen)
e Afvikling af overskudstimer efter aftale med naermeste leder.

Ved opgarelse og afvikling af overskudstimer skal der tages hgjde for de sarlige forpligtelser i relation
til arbejdstid, som geaelder for de to grupper af medarbejdere.

Kommentar til § 4. Der kan maksimalt godskrives 13 fleksarbejdstimer pr. arbejdsdag.
Arbejdsmiljeloven kraever, at man for hver 24 timer fir mindst 11 timers sammenhangende hvile. Loven
giver dog mulighed for enkelte undtagelser, for eksempel hvis man arbejder i flerholdsskift eller i
landbruget. Endvidere kan ministeren beslutte, at reglerne ikke skal galde for personer i overordnede
stillinger.
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APPENDIKS

Flekstidsordning sammenhangen

og

med forskellige former for fraveaer.

Fravzersreglerne gzlder for alle medarbejdere ved AU.

Vilkar

Afhentning af akut syge bern

Flekstid eller barns 1. sygedag

Aflevering af barn i arbejdstiden

Flekstid

Begravelse i nermeste familie

Fri med lon efter aftale med leder. Tkke med 1
flekstiden.

Bloddonation

Fri med leon efter aftale med leder, hvis
bloddonation ikke kan finde sted uden for
arbejdstiden. Der kan ogsa aftales frihed til at give
blod i arbejdstiden, hvis bloddonoren bliver
anmodet om at give blod. Ikke med i flekstiden.

Bryllup

Fri med lgn efter aftale med leder, hvis brylluppet
falder pa en arbejdsdag. Ikke med i flekstiden.

Datters/sgns bryllup

Fri med lon efter aftale med leder hvis brylluppet
falder pé en arbejdsdag. Ikke med i flekstiden.

Dyrleege

Flekstid

Dadsfald i nermeste familie

Fri med lon efter aftale med leder. Ikke med i
flekstiden.

Eksamen og eksamensforberedelse (uddannelse
godkendt af neermeste leder)

Fri med lgn 1 dagtil eksamen og 1 dag for eksamen
efter aftale med leder. Tkke med i flekstiden

Flytning

Flekstid

Fysioterapi, massage eller zoneterapi

Flekstid

Jordemoder

Arbejdstid/barselsloven

Jubileeum — 25 &r, 40 ar eller 50 &r i staten

Fri med lgn 1 dag efter aftale med leder. Ikke med
i flekstiden.

Tjenstlige kurser/konferencer og mgder

Arbejdstid. Medregnes som en almindelig
dagsnorm, selv om der evt. er undervisning/made
om aftenen. Hvis kurset/konferencen/madet
foregar i forleengelse af en almindelig arbejdsdag
eller i weekend og pa helligdage medregnes
kursustiden/konferencetiden /mgdetiden som
arbejdstid i forhold 1:1.

Rejsetid til kursus/konferencer/mgader taeller som
arbejdstid dog med maksimalt 13 timer pr. degn.
Hvis en medarbejder rejser fra én landsdel til en
0g et kursus/
konference/mode, teller rejsetiden med dog
maksimalt 13 timer pr. dggn, mens der forst teelles

anden overnatter inden
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arbejdstid fra det tidspunkt, medarbejderen
mgder pa arbejde pa lokationen.

Lageordineret behandling f.eks. hos speciallaege,
psykolog, fysioterapeut, p& sygehus eller
genoptraeningscenter

Fri med lon efter aftale med leder. Ikke med i
flekstiden.

Leege/specialleege/tandlege

Fri med lon efter aftale med leder, hvis ikke
muligt at legge besepget uden for almindelig
arbejdstid. Ikke med i flekstiden.

Lage med barn/specialleege/tandlege

Flekstid

Vejrforhold

Flekstid




