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Formål

Hensikten med fleksitidsordningen er å gi den enkelte arbeidstaker større frihet i valg av arbeidstid innenfor visse rammer samtidig som arbeidsgiver kan styre personalressursene til de perioder det er størst behov for dem.

Fleksitidsordningen skal praktiseres slik at hensyn til service overfor publikum, kommunens øvrige avdelinger og offentlige og private institusjoner blir best mulig ivaretatt.

Fleksitidsordningen skal praktiseres slik at arbeidet kan utføres effektivt og at driften ikke blir skadelidende.

Omfang

Ordningen gjelder for heltidsansatte eller deltidsansatte på rådhuset og som har vanlig dagarbeidstid.

Unntatt fra ordningen er midlertidig ansatte som tilsettes for mindre enn 3 måneder.

Ansatte i stilling som blir innviglet inntil 7 fridager pr. år som kompensasjon for pålagt møtevirksomhet/særlige belastninger utenom ordinær arbeidstid omfattes også av fleksitidsordningen. Hvilke personer dette gjelder avgjøres av rådmannen.

Ordningen gjelder også for arbeidstakere i ledende stillinger som er unntatt fra reglene om overtid, jfr arbeidsmiljøloven (AML) § 41.

Rådmannen har fullmakt til å tilpasse ordningen for andre grupper.

Ansvarlig leder ved hver avdeling skal sørge for at det finnes nødvendig bemanning i åpningstiden.

Bruk av tidsregistreringssystemet

Registrering skal som hovedregel foretas hver gang en ankommer og forlater huset. Det er utarbeidet en egen bruksanvisning for tidsregistreringssystemet. Hver enkelt arbeidstaker har ansvar for sin egen registrering. Fleksitidsordningen  omfanges  ikke  av  sykemeldte  arbeidstakere.
Manglende registrering blir tolket som fravær av systemet.

Definisjoner

Kjernetid


- det tidsrommet der alle arbeidstakere skal være til stede

Ytre arbeidstid

- det tidsrom hvor ankomst og sluttid kan variere fra dag til dag

Normal arbeidstid

- den ordinære arbeidstiden

Fleksitid

- den tidsperioden som arbeidstakeren fritt kan bestemme når 




   Han/hun vil begynne og slutte arbeidstiden

Overtid

- pålagt arbeid utover vanlig normalarbeidsdag

Fleksitid praktiseres innenfor disse rammene:

Ytre arbeidstid- 07.30 – 18.00 (17.00)

Kjernetid
             - 08.30 – 14.30

Kjernetiden og ytre arbeidstid kan fravikes når spesielle grunner taler for det med inntil 2,5 time pr. dag. Dette avgjøres av nærmeste leder. Eksempelvis kl. 18.30 til kl. 21.00, fra kl. 19.00 til kl. 21.30, eller fra 06.00 til 08.30.

Normal arbeidstid

08.00 – 16.00 ved ”vintertid” 15.00 ved ”sommertid”. I mellomjula er arbeidstiden kl 10.00 – kl. 14.00. Julaften og nyttårsaften er innarbeidet og de ansatte har da fri.

Grensene for daglig og ukentlig arbeidstid

Grensene for daglig og ukentlig arbeidstid går fram av AML § 47 nr. 2 første ledd. Grensene er fastsatt til 10 timer pr. dag og 54 timer pr. uke. Med mindre pålagt overtid kommer i tillegg, er det ikke adgang til å arbeide mer enn 10 timer pr. dag og 54 timer pr. uke.

Avregningsperiode

Det er 12 avregningsperioder i året. Avregning av samlet arbeidstid skjer etter hver måned.

TIDSOVERFØRING.
Avregning av samlet arbeidstid skjer etter hver måned.

Det tillates overført inntil 45 plusstimer til neste avregningsperiode. Ansatte som blir innvilget 7 fridager som kompensasjon for pålagt møtevirksomhet utenom arbeidstiden kan gå utover denne tidsrammen. Dette skal avtales nærmere med rådmannen.

”Skyldig” tid skal automatisk medføre lønnstrekk. 
Avspasering/fridager

All avspasering skal på forhånd være avtalt med nærmeste overordnede.

Det er anledning til å avspasere inntil 12 fridager pr. år. For deltidsansatte som arbeider hele dager, beregnes antall avspaseringsdager forholdsvis, slik at f. Eks. ansatte i  50% stilling kan avspasere inntil 6 dager pr. år o.s.v. Fridagene kan avspaseres med inntil 5 dager samlet, enkeltvis eller som deler av en arbeidsdag etter som det passer innenfor hver enkelt arbeidsplass etter arbeidsoppgaver og tjenester for øvrig.

Etter avtale med overordnede kan inntil 6 fridager avspaseres samlet i forbindelse med ferie.

All avspasering skal på forhånd være avtalt med overordnede. Personer som blir innvilget 7 fridager for pålagt møtevirksomhet utenom arbeidstiden kan gå utover ovennevnte ramme.

Avspasering kan legges til dagen(e) før feriens begynnelse eller dagen(e) etter feriens slutt dersom dette er ønskelig og forsvarlig med tanke på bemanningssituasjonen.

Når spesielle grunner taler for det, for eksempel forhindrer utbetaling av overtid, har den respektive leder anledning til å avtale avspasering utover dette.

GODSKRIVING AV TID FOR TJENESTEREISER, MØTER OG KURS UTENOM DET VANLIGE ARBEIDSSTED.

Fleksitidsordningen gjelder ikke ved tjenestereiser, møter og kurs utenom det vanlige arbeidssted. Slike reiser og møter med varighet over 7,5 timer pr. dag, godtgjøres med inntil 2 fleksitimer  pr. dag. Den samme regelen gjelder også dersom man representerer Brønnøy kommune utenfor rådhuset på kveldstid. Dersom representasjon finner sted på lørdag eller søndag, skal godskriving for dette avtales med nærmeste leder i hvert enkelt tilfelle. Dette noteres på korrigeringsskjema som leveres servicetorget. Før korrigeringsskjemaet leveres servicetorget skal det på forhånd være godkjent og attestert av nærmeste leder. Det gis ingen kompensasjon eller avspasering for presentasjon i styrer og verv for Brønnøy kommune i for eksempel SHMIL, Helgelandskraft, TTS, banker etc.

Pålagt overtid

Overtid skal være pålagt og attestert av overordnede i det enkelte tilfelle. Overtidstillegget skal alltid utbetales over lønna, og denne delen kan ikke avspaseres.

Privat overtid

Arbeidsdagen starter fra det tidspunkt en begynner å arbeide. Skulle en ha behov for en dusj etter sykkelturen til jobben, eller en tur i kantinen for en kaffekopp før en begynner å arbeide, skal innregistrering ikke foretas på det tidspunkt en kommer på jobb, men når arbeidsdagen faktisk starter.
På samme måte skal det foretas ordinær utregistrering før en foretar evt. Private gjøremål etter arbeidsdagens slutt.

Forskjellige typer korttidsfravær

Registrering skal som hovedregel skje hver gang en kommer og når en forlater huset. Fravær skal kodes i henhold til brukerveiledningen. De ansatte oppfordres til å benytte muligheten fleksitiden gir til å legge private gjøremål utenom kjernetiden.

Legebesøk, tannlegebesøk, behandling hos fysioterapeut og undersøkelse hos optiker skal så vidt mulig gjøres i fritiden. Dersom det av hensyn til arbeidet ikke er mulig, kan det etter avtale med overordnet gis fri med lønn for å foreta slike besøk.

Andre typer korttidsfravær som frisør, kjøretime, konferansetime, handling og lignende er private gjøremål som ikke skal foretas i arbeidstiden. Nødvendig fravær av denne typen i kjernetida avtales med nærmeste leder og skal tas av fleksitidssaldoen. Det vises til permisjonsreglementets punkt 2.9, A og B.

