Vejledning vedr. flex-skema i Fakultetsservice:
HR pr. 1. oktober 2008
Det er generelt en god idé, at du tager en kopi af dit udfyldte flexkort hver måned. Du kan senere få brug for det i forbindelse med afspadseringsregnskab.

	Flexkort
	

	"Overført fra sidste måned"
	Her kan der max påføres + 37 timer/ - 10 timer

	"Ferie og særlige feriedage"

NB! Ferie skal fortrinsvis holdes i hele uger, men kan dog holdes i enkelte hele dage.

Særlige feriedage kan holdes i timer og minutter
	Her skal du skrive antal feriedage gange med din dagsnorm (for fuldtidsansatte er det 7,4 timer per dag). Hvis du indenfor det sidste år er gået op eller ned i tid, eller din arbejdstid ikke er den samme ugens 5 dage, så kontakt HR for korrekt udfyldning.

	"Sygdom”, ”barns 1. sygedag”, ”barns 2. sygedag” og ”omsorgsdag"

NB! Omsorgsdage skal holdes i hele eller halve dage.
	Her skal du skrive antal dage gange med det daglige timetal, der følger af din månedsnorm. For delvis fravær på enkeltdage: Se flexreglerne

	"Læge - tandlæge"
	Se flexreglerne

	"Afspadsering"
	Se nedenfor

	"Kursus-seminar"
	Se flexreglerne, også vedr. rejsetid

	"Tjenstligt fravær"
	Det kan fx. være arbejde hjemme, eller møder udenfor fakultetet, rejsetid mv. se flexreglerne


	Afspadseringsregnskab
	

	Optjening af over-/merarbejde
	Der optjenes afspadsering via godkendt over-/merarbejde. For at timer udgør over-/merarbejde skal de:

1) Være pålagt, og
2) Foregå ml. kl. 7-8 eller 17-19, og
3) Månedsnormen skal være overskredet 

Sidstnævnte opgøres ved at kigge på flexregnskabet ved månedens afslutning. Den udgøres af "I alt" fratrukket/tillagt alle de ovenstående poster (undtagen overført fra sidste måned).

	"Overført fra sidste måned"
	Der er ikke noget max. her

	"Optjent i denne måned"


	Her skriver du de timer, der opfylder betingelserne for at være over-/merarbejde; se bilag 1 til flexreglerne.
For at du kan gøre det, er du nødt til at have skrevet ned, på hvilke dage og klokkeslæt du har over-/merarbejdet.

	"Udbetalt"
	Her fratrækker du de timer, du evt. har fået udbetalt. 
Udbetalingen foregår for andre end AC'ere ved udfyldelse af en "timeseddel-dagarbejde", som findes via link på HR´s hjemmeside under "skemaer". AC'ere skal i stedet udfylde skemaet under "merarbejdsbetaling".

	"Afholdt"
	De timer, du har holdt fri, fx. 7,4 for en hel dag, skal du lægge til i flexregnskabet, hvor der står "afspadsering".

	Nederste felt
	Her kan du påføre de timer, der opfylder betingelserne for at være over-/merarbejde i den pågældende måned. Når din chef godkender flexkortet, er dit afspadseringsregnskab samtidig godkendt.


Special- og chefkonsulenter samt chefer:

For special- og chefkonsulenter samt chefer i øvrigt er der ikke nogen "automatik" i honorering af over-/merarbejde, og derfor ikke grund til at føre et afspadseringsregnskab.
HR anbefaler, at disse medarbejdergrupper har god dialog med deres chef om forbrug af arbejdstid, og at medarbejderne løbende noterer deres arbejdstid, såfremt de senere ønsker en honorering fx. i form af engangsvederlag/afspadsering.
