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Formalet med aftalen er at understatte en fleksibel arbejdskultur, der bade skaber gget
balance mellem arbejds- og privatliv og styrker fokus pa borgernes og virksomhedernes

behov.

Nyborg Kommune gnsker med denne aftale at

e g@ge organisationens effektivitet, sd vores ressourcer bruges optimalt i forhold til

kerneopgaven.

e gge den borgeroplevede kvalitet og give borgere / virksomheder starre fleksibili-

tet i mgdet med Nyborg Kommune.

e skabe attraktive arbejdspladser for de ansatte ved at give mulighed for stgrre

fleksibilitet og indflydelse pa arbejdstiden.

e at understatte en fleksibel arbejdskultur, der skaber gget balance mellem ar-

bejds- og privatliv

Omfattede afdelinger og overenskomstgrupper
Aftalen omfatter ansatte i administrative stillinger i

« Byrardssekretariatet

« Direktionen

* @konomi og Digitalisering (herunder IT)

* HR

» Arbejdsmarked og Borgerservice

+ Teknik, Miljg og Erhverv, den centrale administration
» Social og Familie, den centrale administration

» Bgrn og Skole, den centrale administration

» Sundhed og ZAldre, den centrale administration

» Kultur, fritid og turisme (administrative medarbejdere)

Aftalen omfatter fglgende overenskomstgrupper i de relevante afdelinger:

HK, DM, DJ@F, AC gruppen i Teknik, Miljg og Erhverv, TL, Konstruktgrforeningen, DS,

Kost og Ernaeringsforbundet og FOA.
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Der kan veere enkelte ansatte, der grundet deres arbejdsopgaver ikke er omfattet af
aftalen, hvilket neermeste leder orienterer om i det konkrete tilfeelde.

Ansatte efter lederoverenskomst er ikke omfattet af denne aftale.

Fleksibel fredag

Fleksibel fredag er en udvidelse af flekstidsordningen, som giver de ansatte starre flek-
sibilitet og valgmulighed i forhold til egen planleegning af en arbejdsdag om ugen — om
fredagen.

De ansatte har som udgangspunkt fglgende valgmuligheder om fredagen:

e at made ind pa arbejdspladsen
e at arbejde hjemmefra
e at holde helt eller delvist fri ved at arbejde flere timer mandag til torsdag

Ordningen er fleksibel, s& de ansatte kan veelge fra uge til uge. Dette betyder, at hvis
en ansat holder fri om fredagen er det eget valg, og det reguleres via flekstidsregistre-
ringen og synligggres via Outlook kalender.

Der vil fortsat vaere behov for en minimumsbemanding om fredagen i de fleste afdelin-
ger. Bemandingsbehovet er som udgangspunkt fysisk tilstedeveerelse, men i enkelte
afdelinger kan telefonisk tilgaengelighed veere tilstreekkeligt. Det aftales lokalt, hvordan
minimumsbemandingen sikres, herunder om der skal planlsegges en turnusordning
eller lignende.

Registrering af arbejdstid

Ansatte omfattet af denne aftale skal dagligt fare deres arbejdstid i flekstidssystemet
(MinLgn) med mindre andet er aftalt.

Det er tilladt at have en flekstidssaldo pa +20/-10 timer. Dog kan der lokalt aftales an-
dre individuelle rammer for saldo nar det er driftsmaessigt begrundet. En aftale indgas
mellem leder om ansat.



Ved fratreedelse er udgangspunktet, at flekssaldo skal veere afviklet. Der kan veere en-
keltstdende situationer, hvor dette ikke er muligt eksempelvis grundet laengerevarende
sygdom eller af driftsmeessige arsager. Er flekssaldo ved fratreedelse i minus vil der ske
et lantreek (1:1). Er flekssaldo ved fratreedelse i plus, vil timerne blive udbetalt som
merarbejde (1:1). Den ansatte er selv ansvarlig for at gere leder opmaerksom pa det,
hvis flekssaldo ikke kan afvikles inden fratreedelse.

Geeldende far 1. juli 2024: For ansatte uden gvre tjenestetid er det som udgangspunkt
frivilligt at benytte flekstidssystemet. Den ansatte skal dog til hver en tid kunne doku-
mentere deres arbejdstid, safremt den fleksible arbejdstilretteleeggelse benyttes. Dette
kan ske via kalenderstyring eller lignende.

Geaeldende efter 1. juli 2024: P& baggrund af en lovaendring er alle ansatte omfattet af
krav om arbejdstidsregistrering pr. 1. juli 2024. Ansatte uden gvre tjenestetid skal sale-
des registrere deres arbejdstid i henhold til den overordnede ramme herfor.

Afregning af radighedsforpligtelse for AC’ere er ikke en del af flekstidsordningen. Ar-
bejdstid til opgaver daekket af radighedsforpligtelsen er sdledes ikke omfattet af denne
aftale.

Kalenderregistrering af arbejdstid

Idet arbejdstiden bliver mere fleksibel, er der behov for at synligggre den ansattes til-
geengelighed via Outlook-kalender. Kalenderen skal veere opdateret to uger frem til
hver en tid, s& den ansattes tilgeengelighed er kendt i organisationen.

Den ansatte er saledes selv ansvarlig for at holde sin kalender opdateret med de plan-
lagte arbejdstider, herunder:

e Fleks registreres som kalenderaftale, sa kalenderen viser fravaerende / ikke til
stede i det planlagte tidsrum, hvor den ansatte ikke er til stede. Kalenderaftalen
navngives 'Fleks’.

e Hjemmearbejde markeres som heldagsaftale og navngives ’'Arbejder hjemme’
samt vises som "Arbejder et andet sted”.

e Forleenget arbejdstid markeres ved at oprette en kalenderaftale for det tidsrum,
der arbejdes ud over den planlagte normtid og markere som ’ledig’. Kalenderaf-
talen navngives ’arbejder fra xx til xx'.

Se vejledning til kalenderregistreres nederst i denne vejledning.



Arbejdstid

Normtiden (normalarbejdstiden) for en fuldtidsansat i administrationen er som ud-
gangspunkt:

Mandag: 08:00-15:30
Tirsdag: 08:00-15:30
Onsdag: 08:00-15:30
Torsdag: 08:00-17:00
Fredag: 08:00-13:30

For nogle ansatte er der aftalt individuel normtid af driftsmaessige hensyn. Ved ansaet-
telse orienteres om den aftalte normtid.

Den ansatte kan tilpasse eller forlaenge arbejdstiden pa ugens 4 farste dage, for at
'spare op'’ til fleksibel fredag. Ved afholdelse af fleksibel fredag skal der dermed regi-
streres 5,5 eller individuelt antal timers fleksfri afheengigt af den aftalte normtid.

Ved fraveer som ferie, sygdom, seniordage mm. registreres normtiden pa pagaeldende
dag uanset om den ansatte har planlagt forlaenget arbejdstid eller fleks pa dagen.

Mgder placeres normalt pa ugens 4 fgrste dage. Om fredagen placeres mgder kun i
helt seerlige situationer eller i uopseettelige tilfeelde. Mgder kan naturligvis aftales med
medarbejdere, der er pa arbejde om fredagen. Faellesmader skal normalt afholdes in-
den for almindelig arbejdstid (normtid) mandag til torsdag. Der kan desuden veere mg-
der med eksterne samarbejdspartnere, der kraever tilstedeveerelse om fredagen. | eks-
traordinegere situationer med seerligt uopseettelige opgaver, kan der indkaldes om freda-
gen selv om medarbejder har planlagt at holde fleksfri.

Ansatte pa deltid eller ansatte pa seerlige vilkar, aftaler fortsat konkret normtid med
naermeste leder.

Den enkelte afdeling fastseetter under hensyntagen til afdelingens drift bemandingsbe-
hovet i afdelingen og aftaler med de ansatte, hvordan dette administreres. Arbejdstiden
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skal tilrettelaegges, sa der sikres en effektiv bemandet opgavevaretagelse i den aftalte
treeffetid.

Fixtid
| fixtiden skal alle ansatte som udgangspunkt veere til stede pa arbejdspladsen eller
veere tilgeengelige fra hjemmearbejdspladsen. Fixtiden mandag til torsdag er som ud-

gangspunkt kl. 09:00-14:30. Enkelte afdelinger har aftalt udvidet traeffetid pa nogle da-
ge og har dermed en lokalt aftalt fixtid.

Deltidsansatte indgar aftale med naermeste leder om tilpasning af fixtid.

Da mgder kan planlaegges i hele normtiden mandag til torsdag er fixtiden alene et ud-
gangspunkt for minimumsfremmgde.

Pauser

For fuldtidsbeskeeftigede inkluderer arbejdstiden %2 times daglig spisepause for de fag-
grupper, hvor dette fremgar af overenskomsten. Ansatte med betalt frokost star til ra-
dighed i spisepausen.

Det er aftalt, at sundhedsfaglige ansatte, der arbejder med administrative opgaver i
Sundhed- og Zldre (den centrale administration) er til radighed i deres spisepause pa
lige fod med deres kolleger.

e Pauser i arbejdstiden, ud over hvad der er aftalt i overenskomster (spisepau-
sen), deekker den ansatte selv. Den forbrugte tid registreres i flekstidssystemet.

e Afholdelse af spisepauser tilretteleegges saledes, at det er foreneligt med arbej-
det. Den ansatte kan som udgangspunkt selv beslutte, hvornar pa dagen pau-
sen skal placeres. Dog opfordres til, at der afholdes en pause midt pa arbejds-
dagen. | nogle afdelinger er der aftalt faste spisetidspunkter af hensyn til drifts-
planleegning.

e Spisepausen kan ikke placeres i slutningen af arbejdsdagen, sa arbejdsdagen
forkortes, da den ansatte skal sta til radighed i spisepausen.

e Den naermeste leder kan i seerlige tilfeelde i forbindelse med sociale arrange-
menter i arbejdstiden mv. dispensere fra reglerne.



Hjemmearbejde

Den enkelte afdeling aftaler om der er mulighed for hjemmearbejde ud over om freda-
gen.

Hjemmearbejde om fredagen er valgfrit for den ansatte, og giver dermed ikke krav pa
en hjemmearbejdsplads.

Treeffetid og tilgeengelighed

Treeffetiden i kommunens centrale administration er som udgangspunkt aftalt til:

Administrative afdelinger | Abningstider Telefontider
Mandag 10:00 — 15:00 09:00-15:00
Tirsdag 10:00 — 15:00 09:00-15:00
Onsdag 12:00-15:00 09:00-15:00
Torsdag 10:00-16:30 09:00-16:30
Fredag Lukket 09:00-13:00

| afdelinger med borgerbetjening er der lokalt aftalt treeffetider samt telefontider, hvilket
fremgar af kommunens hjemmeside.

Interne afdelinger som stabsfunktioner har udvidede treeffetider, hvilket ligeledesfrem-

gar af kommunens hjemmeside.

Seerydelser

En reekke overenskomster indeholder bestemmelser om tilleeg for forskudt tjeneste. For
disse faggrupper udbetales forskudsttidstillaeg i henhold til overenskomsten for de timer,
der er aftalt med leder efter kl. 17:00 (kl. 18:00 for enkelte overenskomstgrupper).

Hvis den ansatte selv veelger, at placere sin fleksible arbejdstid uden for normtiden
mandag til fredag eller i weekenden, udbetales ikke saerydelser.

Overarbejde og honorering herfor sker alene ved beordret overarbejde.

Kursus-, uddannelses- og mgdeaktiviteter
Retningslinjer for honorering er beskrevet saerskilt pa Nyborg Kommunes intranet:

Godtqggrelse i forbindelse med kurser, uddannelse eller mgder



https://intranet.nyborg.dk/da/til-dig-som-medarbejder/kurser-og-uddannelse/godtgorelse-i-forbindelse-med-kurser-uddannelse-eller-moder/

Ansatte i fleksjob

| forbindelse med bevilling af et fleksjob er der foretaget en vurdering af arbejdsevnen.
Ved etablering af et fleksjob skal der derfor vaere overensstemmelse mellem omfanget
af arbejdstid, medarbejderens skanehensyn og reglerne for fleksjob. Udgangspunktet
er derfor, at ansatte i fleksjob ikke kan indga i aftale om fleksible arbejdstider ved at
arbejde mere end dagligt aftalt timetal.

Safremt timetallet i et fleksjob er lavere end den ansattes faktiske arbejdsevne i bevil-
lingen, er det muligt for den ansatte at indga i flekstidsordningen efter individuel aftale.

Arbejdsmiljg

Det er arbejdsgivers ansvar- og de ansatte skal medvirke til, at sikre et sundt og sikkert
arbejdsmiljg med god trivsel pa arbejdspladsen. Det indebaerer, at man pa arbejds-
pladsen, herunder i arbejdsmiljggrupperne og i TRIO-grupperne, Igbende dragfter behov
for tiltag.

Godkendelse af aftalen

Aftalen er geeldende pr. 1. oktober 2023 og fleksibel fredag implementeres gradvist lo-
kalt i perioden 1. oktober 2023 til 31. januar 2024. Aftalen evalueres af HR i samarbej-
de med en repraesentativ arbejdsgruppe i oktober 2024.

Aftalen kan opsiges af alle parter med 3 maneders varsel til udgangen af en maned.

Aftalen er godkendt digitalt af fglgende faglige organisationer:

HK 14. november 2023
Dansk Magisterforening: 2. oktober 2023
AC medarbejdere i Teknik, Miljg og Erhverv: 5. oktober 2023

DJOF: 9. oktober 2023
Teknisk Landsforbund: 23. oktober 2023
Konstruktgrforeningen: 12. oktober 2023
FOA: 23. oktober 2023
DS: 15. november 2023
Kost og Ernaeringsforbundet 17. januar 2024



Spgrgsmal og svar

Her gennemgas svar til de mest hyppigt stillede spgrgsmal om flekstidsordningen og

fleksibel fredag.

Spgrgsmal

| Svar

Fraveer

Jeg havde planlagt at arbejde 10 timer en
tirsdag, men bliver syg. Hvordan registre-
res min arbejdstid?

Nar du er er fraveerende registreres din
normtid og ikke de planlagte timer ud over
normtiden. Hvis din normtid er 7,5 timer
registreres dette som sygdom og timer
planlagt derudover registreres ikke.

Jeg havde planlagt at holde fleksfri en
fredag, men bliver syg torsdag og er sta-
dig syg om fredagen, hvordan registreres
min arbejdstid?

Nar du er fravaerende registreres din
normtid. Hvis din normtid er 5,5 timer re-
gistreres dette som sygdom.

Hvordan registrerer jeg ferie og andet fra-
veer nar jeg normalt holder fleksfri om fre-
dagen?

Fraveer registreres med din normtid.

Kan jeg holde fri en anden ugedag end
fredag?

Du kan sagtens aftale andre fridage end
fredag. Dog skal der veere den ngdvendi-
ge bemanding hele ugen, sa du skal afta-
le konkret med naermeste leder.

Kan jeg ikke laengere holde fri til eksem-
pelvis tandleege eller private aerinder in-
den for fixtiden?

Du kan fortsat aftale fraveer inden for fixti-
den, men du skal forsgge at planlsegge
dine aftaler p& andre tidspunkter nar det
er muligt.

Lokale

forhold

Min leder har oplyst, at jeg ikke har mulig-
hed for at holde fleksfri om fredagen,
hvorfor kan jeg ikke det?

Hvis dine arbejdsopgaver medfgrer, at du
skal mgde om fredagen kan du ikke om-
fattes af muligheden for fleksibel fredag.
Det kan veere fordi du arbejder med op-
gaver som IT, postsortering eller yder ser-
vice til afdelinger, som har behov for
hjeelp om fredagen.

Hvorfor har min afdeling andre regler end
andre omkring fleksibel fredag?

Af driftsmaessige hensyn er der mulighed
for at administrere elementer af denne
aftale lokalt inden for falgende omrader:
Normtid

Fixtid

Bemanding




e Plus/minus saldo

Retnin

slinjer

Ma jeg rejse vaek pa min fleksdag?

Nar du afholder fleksfri er din fridag ikke
beskyttet. Det betyder, at arbejdsgiver kan
kalde dig pa arbejde samme dag ved eks-
traordineert driftsmaessigt behov. Dette
kan veere ved omfattende sygdom i afde-
lingen eller en akut opstaet arbejdsopga-
ve. Det vil veere undtagelsen, at du kaldes
pa arbejde pa en planlagt fleksdag.

Hvis du skal sikre dine fridage skal du
planlaegge ferie eller feriefridage.

Jeg har allerede god fleksibilitet i min ar-
bejdsuge, kan jeg bare fortseette som jeg
plejer?

Fleksibel fredag er et frivilligt tilbud. Hvis
din arbejdsuge fungerer bedst med 5 ar-
bejdsdage kan du fortseette usendret.

Kan jeg planleegge en spontan fridag pa
en fredag nar det passer mig?

Din kalender skal til hver en tid veere plan-
lagt to uger frem. Hvis du har behov for en
fridag med kortere varsel koordineres
med neermeste leder.

Jeg har veeret syg op til min fratreedelse
og min flekssaldo er saledes ikke gaeti O,
som den skal. Hvad ger jeg?

Din leder er ansvarlig for, at kontrollere
din flekssaldo ved fratreedelse. Hvis din
flekssaldo er i minus vil der ske et lgntraek
og hvis din flekssaldo er i plus vil du fa
udbetalt timerne som merarbejde (1:1).
Du kan med fordel gare din leder op-
maerksom pa, at du ikke har mulighed for
at sikre at din saldo gar i 0.

Jeg er pa deltid og kan ikke overholde
den aftalte fixtid, hvad ger jeg?

Du skal indga en aftale med naermeste
leder om din fixtid. Ofte vil aftalen indebae-
re, at fixtiden forkortes i ydertimerne ud
fra driftsmaessige hensyn.

Kontorelever

Er jeg som kontorelev omfattet af aftalen
om flekstid og fleksibel fredag i admini-
strationen?

Som kontorelev er du ogsa omfattet af
aftalen om fleksibel arbejdstid. Du ma dog
ikke arbejde hjemme.

Veer opmaerksom pa, at nar du skifter
praktiksted, kan der veere lokale forhold
som ggr at mulighederne aendrer sig.

| min afdeling har jeg en kontorelev i prak-

Som udgangspunkt er kontoreleven om-




tik. Er der seerlige forhold jeg skal veere
opmaerksom pa?

fattet af aften.

Du skal veere opmaerksom pa, at kontor-
eleven ikke ma arbejde alene, og derfor
ikke kan sidde alene tilbage om fredagen,
hvis alle i afdelingen har valgt at holde
fleksfri.

Kontoreleverne ma heller ikke have
hjemmearbejde.
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Vejledning til kalenderregistrering

Idet arbejdstiden bliver mere fleksibel, er der behov for at synligggre den ansattes til-
geengelighed via Outlook-kalender. Den ansatte er saledes selv ansvarlig for at holde
sin kalender opdateret med de planlagte arbejdstider. Den ansattes kalender skal til
hver en tid veere opdateret to uger frem, sa der kan planlaegges mader og andet i det
tidsrum pageeldende er til stede.

Fleks registreres som kalenderaftale, sa kalenderen viser fraveerende / ikke til stede i
det planlagte tidsrum, hvor den ansatte ikke er til stede. Kalenderaftalen navngives
'Fleks’.

@ Fortel mig, hvad du fiNgare.

Gem  SIet (73 yideresend - |AMtalE Planimgningsassistent ™ TeamE TSROt r Pamindelse: 15
og luk mede ltagere
Teams-mede  Madenoter | Dehagere adsilinge

¢ [fr14-07-2023 m| [oeo0

okt [fr1407-2023 m| 130

Hjemmearbejde markeres som heldagsaftale og navngives 'Arbejder hjemme’ samt
vises som "Arbejder et andet sted”.

14
Aarbejder hyemme.

Begivenhed Indseet Formatér tekst Gennemse Q Forteel mig, hvad gu vil gare...

3 X menser 1 B 71 ‘ Bvissom [ Avejier. -

Gem  Slet ﬁ# Videresend ~ | Aftale Planlzgningsassistent  Teams- Mﬂaenuter T Pamindelse: 0,5 dage - Ge
og luk mgde deltagere
Handlinger Vis Teams-mgde Mgdenoter | Deltagere Indstillinger I

Emne Arbejder hjemme

sted
Strtdspuna 1 16072023 ‘r/ 7] el dagen
—m———

sluttidspunkt. fr 14-07-2023 Fm| 00:00

Forleenget arbejdstid markeres ved at oprette en kalenderaftale for det tidsrum, der ar-
bejdes ud over den planlagte normtid og markere som ’ledig’. Kalenderaftalen navngi-
ves ‘arbejder fra xx til xx'.
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MANDAG TIRSDAG

10

07 Arbejder fra 07-00-08:00

Gennemse Q) Fortzel mig, hvad du vil

Aftale
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Emne Arbejder fra 07:00-08:00
Sted 12
Startidspunkt i 11-07-2023 Fm | 0700 - Hele dagen
Shutbdspunkt |t 11-07-2023 rm | [om00 . 3
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