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1 INDLEDNING

Vi gnsker pa Institut for Menneskerettigheder at have klare og fleksible
arbejdsbetingelser, som medvirker til et godt arbejdsmiljg og til at
opgaverne bliver lgst med kvalitet og engagement. Det betyder, at
arbejdsindsatsen leegges, nar behovet er til stede samtidig med, at der
er god sammenhang mellem arbejde og fritid. Vi arbejder inden for de
rammer, der er udstukket for statens arbejdspladser og som er aftalt i
overenskomsterne. Arbejdstidsaftalen traeder i stedet for den aftale,
der blev indgaet i Samarbejdsudvalget i marts 2011, og
arbejdstidsaftalen ophaever samtidig centralt aftalte arbejdstidsregler
for de respektive medarbejdergrupper.

2 HVAD AFTALEN DZKKER
Aftalen om arbejdstid geelder for alle medarbejdere pa instituttet.
Lederen og medarbejderen kan dog i szerlige tilfelde og efter hgring

med tillidsrepraesentanterne indga en individuel aftale, der fraviger de
almindelige retningslinjer.
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3 FASTLAGGELSE AF ARBEJDSTIDEN

Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid er reguleret af
overenskomsterne og fastlagt i anszettelseskontrakterne. Lederen kan i
dialog med medarbejderen bestemme, hvornar medarbejderen skal
arbejde, sa opgaverne kan Igses bedst muligt. Arbejde skal sa vidt
muligt ligge inden for instituttets normale abningstider. Medarbejder
og leder har et fzelles ansvar for at holde gje med medarbejderens
forbrug af timer. Hvis en medarbejders timetal i perioder er for hgjt,
indgar lederen en aftale med medarbejderen ud fra arbejdstidsaftalen
rammer.

Normal arbejdstid omfatter:

e en 37 timers arbejdsuge for fuldtidsbeskaftigede svarende til en
dagsnorm pa 7 timer og 24 minutter (7,4 timer),

e arbejdstid pa tjenestested i ind- og udland,

e arbejdstid pa tjenesterejser, der som udgangspunkt svarer til din
almindelige arbejdstidsnorm i Danmark,

e arbejdstid i forbindelse med kurser og konferencer,!

e rejsetid i ind- og udland, dog hgjest 13 timer pr. rejsedpgn’.

Rejsetid er den tid selve rejsen tager fra og til tjenestedet inklusiv
ventetid pa banegard, i lufthavn m.m.? Ved rejser, hvor rejsetiden pr.
rejsedggn overstiger 13 timer, kan der efter konkret aftale mellem
lederen og medarbejderen aftales en laengere rejsetid.

4 OVER-/MERARBEJDE OG FLEKSTID

Det er vigtigt, at adskille over-/merarbejde og flekstid. Helt
grundlaggende er over-/merarbejde de timer, man beordres til at
arbejde ud over ens dagsnorm, mens flekstid er timer, man selv
tilrettelaegger at arbejde ud over eller under dagsnormen.

4.1 OVER-/MERARBEIJDE
Timer, ud over den gennemsnitlige fuldtidsnorm pa 7,4 timer dagligt,
kan registreres som over-/merarbejde, hvis timerne:

: Medarbejdere, der deltager i kurser, far tiden medregnet pa samme made som almindelig arbejdstid. Dvs.,
at rejsetid, faglig kursusvirksomhed og pauser af under en halv times varighed samlet set indgar i
arbejdstidsopggrelsen. Pauser ud over dagsnormen pa en halv time og sociale aktiviteter, indgar ikke som
arbejdstid.

2 Jf. PAV kapitel 19.2.6.

® Rejsetiden begynder som udgangspunkt % time far ankomsttidspunkt iht rejseplan og slutter % time efter
hjemkomst i eksempelvis lufthavn.
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er palagt af lederen eller,

b. ud over den daglige gennemsnitlige fuldtidsnorm pa 7,4 timer
har veeret en forudsaetning for, at opgaven har kunnet Igses
forsvarligt og i den kvalitet, lederen forventer.

Ad a) Palagt eller beordret over-/merarbejde er de szerlige tilfaelde,
hvor bestemte opgaver kraver en szerlig stor indsats over en leengere
periode, der normalt ikke er mindre end fire uger. Det er lederen, der
palaegger over-/merarbejde.

Ad b) Som udgangspunkt skal arbejdsopgaverne igses inden for
medarbejderens arbejdstid, som er fastsat i vedkommendes
ansaettelseskontrakt. Der kan dog vaere arbejdsopgaver, der i en
afgraenset periode kraver en helt serlig indsats fra medarbejderen, der
ligger ud over, hvad man kan forvente Igst inden for den aftalte
arbejdstid. Registrering af overarbejde iht. pkt. b bgr ske efter
forudgaende aftale med lederen.

Medarbejderen skal registrere timerne pa over-/merarbejdskontoen
som lederen godkender en gang om maneden og opger kvartalsvist.

4.1.1 Scerligt for AC’ere med radighedsforpligtelse
AC’ere med radighedsforpligtelse kan fgrst opspare over-/merarbejde,
hvis det udggr mere end 20 timer i kvartalet (35 timer i kvartalet ved
gammelt Ipnsystem). Over-/merarbejdstimer ganges med faktor
halvanden.

4.1.2 Seerligt for HK’ere

HK’ere opsparer fgrst overarbejde, hvis timerne ligger over den
madnedlige fuldtidsnorm, som fremgar af den Igbende saldo i
tidsregistreringssystemet. Overarbejdstimer ganges med faktor
halvanden.

4.1.3 Afspadsering af palagt over-/merarbejde
Over-/merarbejde skal afspadseres inden for det naeste kvartal.
Lederen indgar en aftale med medarbejderen om afspadsering. Er det
ikke muligt at fa timerne afspadseret, kan medarbejderen efter aftale
med lederen veelge at konvertere dem til omsorgsdage ved
afspadseringsfristens udlgb.*

% Konverterede over-/merarbejdstimer til omsorgsdage holdes efter barselsaftalens regler om omsorgsdage
efter gammel ordning, hvilket betyder, at der ikke er nogen frist for afvikling. @vrige tildelte omsorgsdage
skal afvikles inden for kalenderaret.
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Medarbejderen kan normalt ikke have mere end 10 omsorgsdage pa sin
omsorgsdagskonto. Lederen kan dog i seerlige tilfaelde beslutte, at
medarbejderen kan have et stgrre antal omsorgsdage end de 10
staende.

4.1.4 Honorering af over-/merarbejde

Hvis det i szerlige tilfeelde viser sig umuligt at afspadsere over-
/merarbejdet, kan det blive udbetalt. Honoreringen bliver beregnet ud
fra beregningen af over-/merarbejdstimer og er baseret pa
medarbejderens timelgn. Udbetaling af over-/merarbejde sker som
hovedregel fire gange arligt (1. april, 1. juli, 1. oktober, 1. december).

4.2 FLEKSTID

Timer, der ikke er over-/merarbejde, men som ligger over eller under
den gennemsnitlige fuldtidsnorm pa 7,4 timer dagligt, flekses i
stgrrelsesordenen én-til-én.

4.2.1 Opgorelse af flekstid

Medarbejderen skal registrere timerne pa flekstidskontoen og afvikle
dem, sa det ikke konflikter med gvrige arbejdsopgaver. Ved udgangen
af hvert kvartal ggres medarbejderens flekstid op. Under-/overskud af
flekstid kan overfgres til naeste kvartal.

En flekstidskonto ma pa opgerelsestidspunktet maksimalt vaere pa 30
timers overskud og 10 timers underskud. Hvis en medarbejders
flekstidskonto overstiger 30 timer, skal lederen aftale med
medarbejderen, hvordan de overskydende timer kan afvikles.
Overskydende timer, der reekker ud over de 30 timer ved udgangen af
et kvartal, falder almindeligvis bort.

4.2.2 Afvikling af flekstid

Hvis en medarbejder har opsparet én flekstime den ene dag, kan
vedkommende tilsvarende veelge at arbejde én time mindre en anden
dag. Hvis arbejdet giver mulighed for det, kan flekstid afspadseres som
hele dage. Det kan dog kun ske, hvis det er aftalt med naermeste leder.

4.2.3 Sarligti forhold til rejsetid

Rejsetid skal registres som almindelige arbejdstimer. Hvis rejsetiden gar
ud over 7, 4 timer, gar det ind i fleksregnskabet. Over-/merarbejde i
forbindelse med rejser kan kun registreres, hvis det har varet
ngdvendigt/beordret, at rejsen finder sted i en weekend eller pa en
helligdag.
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4.2.4 Fratraden

Flekstids- og overarbejdskontoen skal bringes i balance inden
medarbejderen fratraader. Ikke-afviklede timer konverteret til
omsorgsdage falder bort ved fratraaden. Ved en medarbejders
fratraeden kan lederen beslutte, om opsparede timer skal afspadseres
eller udbetales ved ansattelsesforholdets ophegr.

4.2.5 Underretning af tillidsreprasentanter

@konomi- og administrationsafdelingen underretter
tillidsrepraesentanterne kvartalsvis om den samlede status for
medarbejdernes tidskonti og indgaede aftaler om afvikling af flekstid
eller afspadsering af over-/merarbejde.

5 SPECIAL- OG CHEFKONSULENTER OG FORSKERE

Special- og chefkonsulenter og forskere er ansat uden ugentlig gvre
arbejdstid men med en gennemsnitlig arbejdstid pa 37 timer pr. uge.
Special- og chefkonsulenter og forskere er ikke omfattet af regler om
honorering for over-/merarbejde, ligesom de ikke er omfattet af
flekstidsaftalen. De kan derfor ikke registrere timer pa
flekstidskontoen. Instituttet gnsker dog, at ogsa disse
medarbejdergrupper kan tilrettelaegge deres arbejde fleksibelt, sa
lenge arbejdsopgaverne lgses tilfredsstillende. Dette forhold aftales
Iebende mellem medarbejder og leder.

Merarbejde for special- og chefkonsulenter og forskere kan registreres i
en saerlig kolonne i tidsregistreringssystemet.’

5.1 SARLIGE TILFELDE FOR MERARBEJDSGODTG@RELSE

| seerlige tilfeelde kan konsulenter og forskere afspadsere eller fa
merarbejdet udbetalt. Det gaelder, hvis det i en periode har vaeret
beordret eller har veeret ngdvendigt at arbejde ekstraordinzert meget
samtidig med, at opgaverne er lgst med hgj kvalitet. Det er altid
lederen der afggr, hvor mange timer medarbejderen evt. skal godtggres
for. En medarbejder kan maksimalt tildeles fem saerlige fridage per
kalenderar og kan maksimalt have fem seerlige fridage staende pa sin
konto.

Alternativt kan merarbejdet blive udbetalt som engangsvederlag
gennem en konkret aftale mellem lederen og medarbejderen ved arets
afslutning baseret pa en samlet kvantitativ og kvalitativ vurdering.
@konomi og administrationsafdelingen underretter

5 'Merarbejde konsulenter og forskere’
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tillidsrepraesentanterne om aftaler vedrgrende udbetaling af
merarbejde.

6 GODKENDELSE AF TIDSREGISTRERING

Alle medarbejdere registrerer Ipbende arbejdstiden i
tidsregistreringssystemet og lukker tidsregistreringen ved manedens
udgang, hvorefter lederen godkender medarbejderens tidsregistrering.

7 OPG@RELSE AF ARBEJDSTID

HK’eres arbejdstid opggres ved manedens afslutning, mens de gvrige
medarbejdergruppers arbejdstid opggres ved hvert kvartals afslutning.
Lederen sikrer Ipbende en konkret opfglgning med de medarbejdere,
der ligger veesentlig under eller over deres maneds/kvartalsnorm.

8 HIEMMEARBEIJDE

Nogle gange kan det vaere hensigtsmaessigt at arbejde hjemme.
Hjemmearbejde skal aftales med lederen. Medarbejderen skal ogsa
orientere afdeling/reception om traeffemuligheder, og det skal fremga
af Outlook-kalenderen. Omfanget og placeringen af hjemmearbejdet
skal tage hgjde for samarbejdet med den @vrige organisation og
eksterne samarbejdspartnere. En medarbejder kan ikke paleegges at
arbejde hjemme.

9 LAGEBES@®G MV. | ARBEJDSTID

Den ansatte bgr som udgangspunkt forsgge at placere laegebespg mv.
uden for arbejdstiden. Hvis det ikke er muligt, er det almindelig praksis,
at den enkelte kan fa fri uden lgnfradrag eller fradrag i flekstiden. Det
forudsaetter, at fraveeret placeres til mindst mulig gene for Institut for
Menneskerettigheder.

10 IKRAFTTRZDEN OG OPSIGELSE

Arbejdstidsaftalen traeder i kraft den 1.4.2014 og ophaever alle centrale
aftaler om arbejdstid for ansatte pa Institut for Menneskerettigheder.
Arbejdstidsaftalen kan opsiges med tre maneders varsel. Herefter

geelder de centralt aftalte arbejdstidsregler for de respektive
medarbejdergrupper.
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Institut for AC-tillidsrepraesentanter: HK-tillidsrepraesentant:
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