Allergd

Kommune

Personale
Morten Knudsen/mokn
29. august 2022

Regler vedrgrende arbejdstid for medarbejdere pa radhuset
Galdende pr. 1. september 2022

Reglerne er tilrettet pa baggrund af Byradets beslutning om andring af abningstiden pr. 1. april
2022 og drgftet i Forvaltningens MED-udvalg den 14. juni 2022 og d. 29. august.

Arbejdstider

1. Arbejdstiden pa radhuset er som udgangspunkt fastsat til:

Mandag og torsdag kl. 08.00 - 17.00
Tirsdag og onsdag kl. 08.00 - 15.00
Fredag kl. 08.00 - 13.00

2. Abningstiden pa radhuset, herunder telefontiden, er fastsat til:

Mandag og torsdag kl. 12.00-17.00
Tirsdag kl. 08.00 - 14.00

Forudseetninger

Medarbejdere har fleksibel arbejdstid i det omfang, det er foreneligt med opgaverne.

Det betyder, at arbejdstiden er fleksibel inden for nedenstdende rammer og, at muligheden for
at arbejde hjemme er til stede.

Det forudsaettes, at den enkelte medarbejder tilretteleegger sin arbejdstid i samarbejde med
kolleger og efter aftale med naermeste leder - og med udgangspunkt i handtering af afdelingens
kerneopgave.

Der skal til en hver tid veere det ngdvendige antal medarbejdere tilstede i radhusets abningstid

og telefontid til at varetage de opgaver og mgdeaktiviteter, som henvendelser fra borgere og
andre der kommer, bade ved personligt fremmgde og ved telefonisk henvendelse, medfgrer.
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Arbejdstidsnorm og arbejdstidsplan

Arbejdstidsnormen for den enkelte medarbejder er fastlagt i anseettelseskontrakten.

Den enkelte medarbejder er ansvarlig for at overholde arbejdstidsnormen i sin
anszettelseskontrakt.

Af hensyn til afvikling af ferie, omsorgsdage, seniordage, registrering af sygefravaer og evt.
palagt overarbejde mm, skal der for hver enkelt medarbejder indtastes en arbejdstidsplan i SD
svarende til det antal timer, den enkelte medarbejder er forpligtet til at arbejde jf. sin
ansaettelseskontrakt.

Handtering af overskydende/underskydende timer

En medarbejder kan tage fri inden for arbejdstiden, efter forudgdende aftale med naermeste
leder og koordineret med kollegaer i teamet.

Har en medarbejder opsparet mere end 20 timer, eller er i underskud med mere end 20 timer,
skal pageeldende tage kontakt til naermeste leder for at aftale neermere i forhold til afvikling /
indhentning af naevnte timer. Tilsvarende er medarbejderen forpligtet til at tage kontakt til

narmeste leder, hvis omfanget af ens opgaver ikke er mulig inden for den fleksible arbejdstid.

Opsamling af overskydende timer giver ikke ret til forskudt tids- eller overtidsbetaling.

Hjemmearbejde

Det er muligt at arbejde hjemme i et begraenset omfang, nar opgaverne tillader det og altid
efter aftale med naermeste leder.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, hvad der gavner kerneopgaven og arbejdsfalleskabet. Vi
skal vaere bevidste om at fastholde og udvikle pa den kollegiale sammenhangskraft, hvilket vi
gor bedst, nar vi er tilstede sammen.

Hjemmearbejde aftales med naeermeste leder, skal fremga af kalenderen, kollegaer veere
orienteret og medarbejder skal vaere til radighed pa skype.

Opgaver, hvor hjemmearbejde kan prioriteres:
e  Opgaver der kraever serlig fordybelse og fokus
e Dage med mange online-mgder etc.

Opgaver, hvor man bgr veere pa arbejdspladsen:

e Samarbejde med kollegaer

e Mpder og opgaver med dialog og koordinering med kollegaer
¢ Nye kollegaer, projekter og opgaver

e Narder er brug for sarlig grad af vidensdeling
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Af hensyn til arbejdsfeellesskabet bgr fraveer som fglge af uddannelse, faste fridage og
hjemmearbejdsdage ikke overstige to dage om ugen.

Seerlige arbejdsfunktioner og misligholdelse

Placering af arbejdstiden for enkelte medarbejdere kan fastsattes af lederen, nar denne
skgnner det ngdvendigt af hensyn til kerneopgaven og/eller medarbejderens szerlige
arbejdsfunktioner. Dette kan begraense, eller helt udelukke, muligheden for fleksibel arbejdstid
for den/de pagaeldende medarbejder(e).

Ved konstateret manglende overholdelse/misbrug af den fleksible arbejdstid kan ordningen
inddrages for den enkelte medarbejder, som sa vil fa palagt at arbejde i overensstemmelse
med arbejdstiden som navnt ovenfor.

Godkendt af Forvaltningens MED-udvalg 29. august 2022
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