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Ref.:

a. PERST, Cirkulaere om Arbejdstid for tjenestemaend i staten nr. 025-08 af 27. juni 2008.
b. FPTBST 201-8 af 2010-06, Cirkulaere om supplement til arbejdstidsregler mm. for per-
sonel under Forsvarsministeriet, der falger arbejdstidsreglerne for tienestemaend i sta-
ten.

FKODIR PS. 201-1, Arbejdstidstilretteleeggelse af JAN 1991.

Aftale mellem Forsvarets Personeltjeneste, Hovedorganisationen af Officerer i Dan-

mark, Centralforeningen for Stampersonel og Haerens Konstabel- og Korporalforening

om supplement til arbejdstidsregler for tienestemaend i staten mv. (dggnarbejdere) af

01. juli 2007.

e. Aftale mellem Forsvarets Personeltjeneste, Hovedorganisationen af Officerer i Dan-
mark, Centralforeningen for Stampersonel og Haerens Konstabel- og Korporalforening
om militeertilleeggets deekningsgrad af 1. juli 2007.

f. FKOVEJL PS.400-3 kap. 26 af OKT 1995.

g. FKODIR PS.491-1, Direktiv for idreetsvirksomhed i Forsvaret af 2002-11.

h. FPTBST 202-16, Bestemmelse om opsparing og afvikling af frihed "Fridggnsbank”.

Qo

Erstatter:
Denne bestemmelse erstatter forvaltningsregler udsendt af FPT skr. 0610630-44 af 21.
januar 2008.

1. FORMAL

Formalet med denne bestemmelse er at fastsaette de forvaltningsmaessige regler for godt-
gerelse af merarbejde.

Bestemmelserne giver en kort redeggrelse for de rammedannende forhold for arbejdstid
samt reglerne for godtgarelse af merarbejde.

Postadresse Besggsadresse Telefon CVR: 16287180 Internet
Lautruphgj 8 Lautruphgj 8 3266 5000 EAN: 5798000201576  fpt@mil.dk
2750 Ballerup 2750 Ballerup Fax: 3266 5599 forsvaret.dk
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2. OMFANG

Denne bestemmelse er geeldende indenfor Forsvarsministeriets Departement, Forsvars-
kommandoen, Forsvarets Efterretningstjeneste samt Hiemmevaernskommandoens an-
svarsomrade.

2.1. Bestemmelsen omfatter ansatte uden hgjeste arbejdstid

Nedenstaende er omfattet af bestemmelserne for godtgarelse af merarbejde:

e Alt militeert personel, der oppebaerer militeertillaeg.

e Alle civile tienestemaend og tjenestemandslignende ansatte, der ikke er omfattet af
overarbejde.

e Overenskomstansatte, hvor dette er fastsat i overenskomsten.

e Ansatte pa savel nyt Ilgnsystem som gammelt Ignsystem.

2.2. Den civile og militeere chefgruppe (lsnramme 36 og opefter) samt personel, hvoraf det
fremgar af overenskomst/organisationsaftale, at de er omfattet af reglerne om engangsve-
derlag uden for pulje jf. cheflgnsaftalen 8 5, er ikke omfattet af bestemmelserne.

2.3. For militeert personel, som er tjenesteggrende ved internationale stabe m.v. i udlan-

det, kan merarbejde, jf. ref. b., ikke godtggres gkonomisk. Eventuelt merarbejde optjent i
udlandet skal veere afviklet ved afspadsering eller konverteret til omsorgsdage, inden ud-
stationeringen afsluttes. Bestemmelsen vedrgrer enheder/stabe eller lignende, der er fy-
sisk placeret uden for Danmarks greenser.

2.4. Personel, som ydes FN-tilleeg, seerligt sg-tilleeg, sg-gvelsestilleeg, vagt- og gvelsestil-
lzeg m.v., kan ikke for denne tjeneste ydes godtgarelse for merarbejde, idet disse tillaeg
deekker bl.a. merarbejde i overensstemmelse med respektive bestemmelser.

2.5. Opdeling mellem over- og merarbejde

Der henvises til respektive overenskomster/organisationsaftaler, hvoraf det fremgér ved
hvilken lgnindplacering eller ved hvilken vurdering af stillingen, der skelnes mellem over-
arbejdsbetaling og merarbejdsbetaling.

3. ARBEJDSTID, PLANLZAGNING

3.1. Arbejdstids arsnormen

Arbejdstidsarsnormen pr. fuldtidsansat udger p.t. 1924 timer brutto pr. ar, svarende til en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa 37 timer. Myndigheden kan disponere over denne
arbejdstidsressource til lasning af myndighedens opgaver.

3.1.1. Det skal tilsikres, at den tildelte arbejdstidsressource til stadighed anvendes opti-
malt. | forbindelse med arbejdstidens tilretteleeggelse og efterfglgende anvendelse skal
geeldende bestemmelser jf. ref. b. og c. overholdes.

3.2. Chefansvar
Det er chefens ansvar, at der gennemfgres og godkendes en arbejdstidsplanleegning. Det-
te skal ske under stagrst mulig hensyntagen til opgavelgsningen og til personellets gnsker.
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3.2.1. Chefen kan ikke, i planlaegningen, disponere over en stgrre arbejdstidsressource
end den tildelte. Mere arbejde en dag skal sdledes - som udgangspunkt - kompenseres
ved mindre arbejde en anden dag i planlaegningsperioden.

Planlaegning er ikke statisk. Det betyder, at der kan foretages aendringer til arbejdstids-
planlaegningen.

3.2.2. Chefen kan ikke paleegge et merarbejde, der ikke kan godtggres efter nedenstaen-
de regler. Safremt en stillet opgave ikke kan lgses inden for den tildelte gkonomiske ram-
me, ma chefen - som ved al anden budgetopfalgning - s@ge en rammeforggelse og/eller
foretage den ngdvendige prioritering af de stillede opgaver.

3.2.3. Hvor belastningen, opstaet ved lgsning af myndighedens opgaveportefglje, medfa-
rer mere arbejde, skal arbejdsbelastningen sgges omfordelt med henblik pa i videst muligt
omfang, at imgdega optjening af merarbejde.

3.2.4. Hvor der ved en given funktion konstateres et konstant merarbejde, skal arsagen
afdaekkes. Hvor merarbejdet er opstaet pa grund af manglende forudsaetninger hos med-
arbejderen, skal der i muligt omfang foretages kompetenceudvikling af denne eller omfor-
deling af arbejdsopgaver.

3.3. Planleegningsperioden
Planleegningsperioden kan, jf. ref. c., veere fra min. 1 maned til max. 52 uger. Det fastsaet-
tes i den enkelte myndigheds samarbejdsudvalg.

3.3.1. Hvor myndigheden rader over personelressourcen i det kvartal, som falger efter
planlaegningsperioden, kan dette kvartal anvendes til afvikling af merarbejde. Afspadsering
kan efter aftale med den ansatte udskydes i op til 1 ar efter planleegningsperiodens udlgb.

3.3.2. Hvor en medarbejder star til radighed for arbejdsgiver i frokostpauser af 29 minutter
eller derunder, medregnes denne pause som arbejdstid jf. ref. b.

3.3.3. Rejsetid med indtil 13 timer pr. rejsedggn er arbejdstid og skal derfor udnyttes effek-
tivt. Dette betyder, at rejsetid, opstaet som resultat af en beordret rejse, indgar i arbejds-
tidsopggarelsen.

3.3.4. Registrering af planleegning

Arbejdstidsplanleegning skal registreres i DeMars Arbejdstidsregistreringsprogram med det
formal, at pavise og tilsikre, at arbejdstiden i den valgte planlaegningsperiode planlaegges
med et gennemsnit pa 37 timer/uge.

4. ARBEJDSTID, GENNEMFZRELSE

4.1. Generelt

En myndighed, der til underlagte myndigheder/enheder har udmeldt en ramme ud for et
givent ar, kan ikke efterfalgende paleegge ekstra opgaver uden samtidig at tage stilling til
enten en evt. rammeforggelse og/eller tage et medansvar for prioritering af den underlagte
myndigheds/enheds samlede opgavekompleks.
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4.2. Registrering af arbejdstid

Faktisk arbejdstid skal registreres i DeMars Arbejdstidsregistreringsprogram. Den faktiske
tjieneste opggres efter endt kalendermaned. Den praesterede arbejdstid opgeres i forhold
til den i planlaegningen anfgrte arbejdstid.

Chefen er ansvarlig for tidsevalueringen af den gennemfgrte arbejdstid og godkender det
preesterede arbejde.

4.3. Opggrelse af merarbejde
Merarbejdet skal opgares kvartalsvis efter kalenderarets kvartaler uafhaengigt af den valg-
te planlaegningsperiodes laengde.

4.4. Honorering

Anvendes der mere end den tildelte arbejdstidsressource, kan der inden for myndighedens
gkonomiske rammer - som alternativ til afspadsering, konvertering til omsorgsdage eller
overfarsel til fridggnsbank, jf. ref. h. - honoreres med udbetaling af vagt- og gvelsestilleeg,
fridage for tjeneste til sgs, 2/7-dage m.v. samt honoreres med gkonomisk godtggarelse for
merarbejdet.

For personel, der i planleegningsperioden optjener et merarbejde, hvor det ikke er muligt at

honorere ved afspadsering, kan falgende iveerkseettes, enten at:

e medarbejderen ansgger, om honorering i form af konvertering til omsorgsdage, over-
farsel til fridegnsbank eller gkonomisk godtgarelse eller

e chefen beslutter, efter drgftelse med medarbejderen, at honorere i form af konvertering
til omsorgsdage, overfarsel til fridggnsbank eller gkonomisk godtgarelse.

4.5. Ressourcestyring

Ved enheder, hvor der i den samlede planlaegningsperiode optjenes merarbejde, bar per-
sonellet ikke tildeles yderligere frihed til pauser, fysisk traening, lsegebesgg o.l. ud over de
ved direktiver og bestemmelser fastsatte jf. ref. f. og ref. g.

4.6. Tjenestestedsskift, videregaende uddannelse

Hvis der ikke foreligger en aftale med medarbejderen, skal merarbejdet ved udgangen af
planleegningsperiodens efterfglgende kvartal, ved skift af tjenestested eller ved optagelse
pa videregaende uddannelser, efter aftale mellem myndighederne enten veere afviklet som
afspadsering eller honoreret i overensstemmelse med pkt. 6 - 9.

5. KONSEKVENS
Hvis der ved planlaegningsperiodens udlgb henstar ikke afviklet merarbejde, vagt- og
gvelsestillaeg, fridage for tjeneste til sgs, 2/7-dage samt merarbejde, skal der tages stilling

til afvikling.

For personel, der efter planleegningsperiodens udlgb har optjent merarbejde, der ikke har
kunnet afspadseres geelder fglgende:
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e Chefen treeffer beslutning om, at afspadseringen indplaceres i det efterfglgende kvar-
tal.

e Efter aftale med medarbejdere kan afspadseringen indplaceres i op til et ar efter plan-
laegningsperiodens udlgb.

e Efter draftelse med medarbejderen treeffes beslutning om at honorere i form af konver-
tering til omsorgsdage, overfgrsel til fridagnsbank eller skonomisk godtgarelse.

6. GODTGYRELSE

6.1. Godtgarelse af merarbejde kan ske enten ved afspadsering, konvertering til omsorgs-
dage, overfarsel til fridegnsbank eller ved gkonomisk kompensation.

6.2. Opmaerksomheden henledes pa, at merarbejdet alene kan konverteres til omsorgsda-
ge, safremt det af Forsvarskommandoens Faellessamarbejdsudvalg fastsatte loft pa 22
omsorgsdage ikke er naet. @vrige myndigheder omfattet af denne bestemmelse falger
som udgangspunkt dette loft.

6.3. Chefen skal i muligt omfang inddrage medarbejderen i valg af metode for afvikling af
merarbejde. Det er i planlsegningsperioden dog en ledelsesbeslutning at afgegre, om et
merarbejde kan godtgares gkonomisk.

6.4. Et merarbejde, som ikke er afspadseret ved udgangen af kvartalet efter planlaeg-
ningsperiodens udlgb eller efter aftale med den ansatte udskudt i op til 1 ar efter planlaeg-
ningsperiodens udlgb, skal enten konverteres til omsorgsdage, overfares til fridggnsbank
eller godtgares gkonomisk.

Udbetaling af skonomisk godtgarelse for merarbejdet kan, pa dette tidspunkt ikke afvises
med henvisning til manglende gkonomiske rammer hertil.

7. DKONOMISK GODTGYRELSE

7.1. Ved gkonomisk godtgarelse falges principperne jf. nedenstaende skema.

| Gennemfart arbejdstid i et kvartal, hvor planleegningsperioden er 1 ar

!

godkendt merarbejde.

Chefen godkender arbejdstid hver maned. Hvis der ikke er "plads til" afvikling af optjent frined, er der optjent og

!

@konomisk godtggrelse

l
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Radighedstilleggets daekningsgrad

Chefens kvalitative vurdering

1

Godtggrelse af resultat med 150 %

7.2. Chefen skal foretage savel en kvantitativ som en kvalitativ vurdering af det praestere-
de arbejde i perioden.

7.3. Ved den kvalitative vurdering af merarbejdet, herunder vurderingen af den tilfgrte
veerdi, kan der maksimalt medregnes det faktiske optjente timeantal.

7.4. Ved eksempelvis leengerevarende tjenesterejser, deltagelse i sociale arrangementer
som gaest eller lignende tjenesteforhold, kan vurderingen af arbejdstiden indga med et la-
vere timetal.

7.5. Hvor seerlige forhold gar sig geeldende, skal afvigelse fra denne bestemmelse bemyn-
diges efter indstilling til Forsvarets Personeltjeneste.

7.6. @konomisk godtgarelse for merarbejde vil, som hovedregel, farst kunne finde sted
efter kvartalsopgarelse eller senere. Merarbejde kan undtagelsesvis godtggres ved en
kalendermaneds afslutning under forudsaetning af, at merarbejdet har et sddan omfang, at
det er planlagt kompenseret gkonomisk, eller at det star arbejdsgiver klart, at en anden
form for godtgarelse ikke er realistisk.

| forbindelse med aflysning af senere aktiviteter i planlaegningsperioden, skal arbejdsgiver
ved lgbende godtgarelse tilsikre, at medarbejderen ikke star med et mindrearbejde ved
planleegningsperiodens udlgb.

8. GODTGYRELSESSATSER

8.1. Militeert personel, der oppebaerer militeertilleeg
Et merarbejde godtgares time for time ved afspadsering, konvertering til omsorgsdage
eller overfarsel til fridggnsbank.
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8.1.1. Afspadsering sker i forholdet 1:1 og skal veere gennemfgrt ved udgangen af det
kvartal, som fglger den planlaegningsperiode, hvori merarbejdet er optjent.

8.1.2. Nar merarbejdet overstiger 20 timer, kan det samlede merarbejde godtggres gko-
nomisk.

Ved gkonomisk kompensation godtgares resultatet af den kvantitative og kvalitative vurde-
ring af merarbejdet med en normal timelgn med et tillaeg pa 50 %.

En timelgn er 1/1924 del af arslgnnen. Arslgnnen opggres som basislgnnen/grundlgnnen
inklusive faste tillaeg, dog ikke tilleeg ydet for en seerlig arbejdsforpligtelse, herunder mili-
teertilleeg og variable ydelser. Pensionsdele indgar tillige ikke i beregningen af arslgnnen,
ligesom der ikke beregnes tilleeg af feriegodtgarelse.

Beregningen sker pa baggrund af seneste modtagne lan fgr indstillingens fremsendelse.

8.2. Personel omfattet af organisationsaftale for akademikere i staten
8.2.1. Et merarbejde godtgares time for time ved afspadsering inden for kvartalet.

8.2.2. Ved godtgarelse af merarbejde til afspadsering, konvertering til omsorgsdage eller
wkonomisk kompensation skal falgende iagttages:

e For personel pa nyt Ignsystem, med radighedsvederlag, gaelder, at der alene kan ydes
gkonomisk kompensation og/eller ske konvertering til omsorgsdage, safremt merarbej-
det vaesentligt overstiger 20 timer pr. kvartal. Dette indebeerer, at der forinden godtgga-
relse fastseettes skal fradrages 20 timer.

e For personel pa gammelt Ignsystem med radighedsvederlag gaelder, at der alene kan
ydes gkonomisk kompensation og/eller ske konvertering til omsorgsdage, safremt
merarbejdet veesentligt overstiger 35 timer pr. kvartal. Tilsvarende geelder, at der skal
fradrages 35 timer forinden godtgarelse fastseettes.

e Personel, som ikke ydes radighedsvederlag, skal ikke fradrages for et antal timer ved
gkonomisk kompensation eller ved konvertering til omsorgsdage.

8.2.2.1. Ved godtgarelse til afspadsering eller konvertering til omsorgsdage fratraekkes i
henhold til pkt. 8.2.2 og derefter tilleegges 50 %.

8.2.2.2. Ved gkonomisk kompensation fratraekkes i henhold til pkt. 8.2.2 og derefter godt-
gares resultatet af den kvantitative og kvalitative vurdering af merarbejdet med en normal
timelgn med et tillaeg pa 50 %.

En timelgn er 1/1924 del af arslgnnen. Arslgnnen opggres som basislgnnen/grundlgnnen
inklusive evt. eget pensionsbidrag, faste tillaeg, dog ikke for tilleeg der ydes for en seerlig
arbejdsforpligtelse, herunder radighedsvederlaget. Arbejdsgivers pensionsdele indgar tilli-
ge ikke i beregningen af arslgnnen, ligesom der ikke beregnes tillaeg af feriegodtggrelse.
Beregningen sker pa baggrund af seneste modtagne lan fgr indstillingens fremsendelse.

8.3. @vrigt civilt personel
8.3.1. Et godkendt merarbejde godtgares time for time med tillaeg af 50 % ved afspadse-
ring.

8.3.2. Ved konvertering til omsorgsdage eller gkonomisk kompensation geelder falgende:
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e Personel, som ikke ydes radighedsvederlag, skal ikke fradrages for et antal timer, far
der finder godtggrelse sted.

e Ydes medarbejderen tillaeg for en seerlig arbejdsforpligtelse, indgar dette ikke ved be-
regning af arslgnnen, ligesom det timetal, som er indeholdt i den saerlige arbejdsforplig-
telse, fradrages forinden den gkonomisk kompensation beregnes.

8.3.3. Merarbejdet kan efter den kvantitative og kvalitative vurdering godtgares gkono-
misk.

Ved gkonomisk kompensation godtgares det godkendte merarbejde med en normal time-
lzn med et tilleeg pa 50 %.

En timelgn er 1/1924 del af arslgnnen. Arslgnnen opgeres som basislgnnen/grundlgnnen
inklusive evt. eget pensionsbidrag, faste tillaeg, dog ikke for tilleeg der ydes for en seerlig
arbejdsforpligtelse, herunder radighedstillaegget. Arbejdsgivers pensionsdele indgar tillige
ikke i beregningen af arslgnnen, ligesom der ikke beregnes tilleeg af feriegodtgarelse.
Beregningen sker pa baggrund af seneste modtagne lan far indstillingens fremsendelse.

8.3.4. Ved gkonomisk kompensation ydes der 1/1924 del af arslannen med et tillaeg pa

50 % pr. time. Arslgnnen opgares som basislgnnen/grundignnen inklusive faste tillaeg, dog
ikke variabel ydelser. Pensionsdele indgar tillige ikke i beregningen af arslgnnen, ligesom
der ikke beregnes tilleeg for feriegodtggrelse. Beregningen foretages pa baggrund af se-
nest modtagne lgn far indstillingens fremsendelse.

9. REGISTRERING AF ARBEJDSTID

Registreringen af arbejdstiden sker i det til en hver tid anvendte system/program til regi-
strering af arbejdstid og variable ydelser. Arbejdstid skal registreres, som den faktisk er
udfart.

10. GYLDIGHED

10.1. Neerveerende regler for godtggarelse af merarbejde traeder i kraft pr. 1. juli 2007.

10.2. Delegering af kompetence til afggrelse af sager om godtggrelse af merarbejde til NIV
[l fastholdes, idet det dog er Forsvarets Personeltjeneste intention, at det er naermeste
chef, der afgar om en godtggrelse af merarbejde skal ske ved afspadsering eller ved gko-
nomisk godtggrelse.

11. SAGSBEHANDLENDE SEKTION

FPT- Aftale og Forhandlingssektionen er sagsbehandlende sektion.
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12. IKRAFTTRADEN

Denne bestemmelse traeder i kraft ved modtagelsen/offentliggarelsen pa Forsvarets Feel-
les Intranet.

CARSTEN VINTHER-H@J
Fg.
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