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Kopi til Sentraladministrative enheter

Fra:

Personalavdelingen

Krav til tilfredsstillende dokumentasjon og kontroll av overtid

Bakgrunn

Som kjent ba Kunnskapsdepartementet (KD), i brev av 16.2.20009 til universitets- og

heagskol esektoren, institusjonene om a se naamere pa rutiner for dokumentasjon og kontroll ved
utbetaling av overtid. KD opplyste at det ikke foreligger spesifiserte krav som mavaae innfridd for a
oppfylle krav til dokumentasion, men vistetil at de sammen med Fornyings og
administragjonsdepartementet (FAD) og Riksrevisonen hadde kommet frem til at fremmgteprotokoll,
stemplingsur eller PC-basert elektronisk lasning i alefall ville vaaretilfredsstillende. Disse
l@sningene var preget av at KD pa dette tidspunktet mente at tilfredsstillende dokumentasjon av
overtid forutsatte registrering av ordinag arbeidstid. KD fremholdt videre at det er institusonenes
ansvar afinne lgsninger som tilfredsstiller de krav regelverket definerer. Pa grunnlag av KDs brev
nedsatte HR-lederene ved UiO, UiB, UiT, UiSog NTNU et utvalg for & utrede hva som skulle til for &
oppfylle kravet til dokumentasion mv. Utvalget konkluderte blamed at det ikke er ngdvendig a
registrere aminnelig arbeidstid for & kunne utbetale overtid, se vedlegg — utval gets rapport. Etter dette
presiserte ogsa FAD at andre og mindre omfattende | gsninger enn det KD hadde foredlétt i brevet av
16.2.09 ville tilfredstille kravet til kontroll, jf FADs brev av 27.10.2009 til KD. FAD uttalte i dette
brevet bla f@lgende:

Det er altsa ikke et krav at tidsregistreringen ma foretas ved hjelp av automatisk registrering
av aktuell tid, tilsvarende et elektronisk stemplingsur. De aller fleste metoder for a registrere
arbeidstid og palagt overtid, vil til dels veare basert pa tillit. Den enkelte overordende som skal
attestere den palagte overtiden, er derfor ansvarlig for & ha en oversikt sominnebager en reell

kontroll.
Postadresse Org.nr. 974 767 880 Besgksadresse Telefon Saksbehandler
E-post: Heagskoleringen 1 +47 7359 50 00 Jens Petter Nygard
7491 Trondheim postmottak @adm.ntnu.no Telefaks
http://www.ntnu.no +47 7359 80 99 TIf: +47 7359 80 23

All korrespondanse som inngar i saksbehandling skal adresseres til saksbehandlende enhet ved NTNU og ikke direkte til
enkeltpersoner. Ved henvendelse vennligst oppgi referanse.
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FADs presisering ble fulgt opp i brev fra KD til institusonene av 24.11.09, hvor det uttales f@lgende
om kravet til kontroll av overtid:

" Kravene som er definert i brevet av 16.02.09 erstattes av de feringer som falger av brev datert
27.oktober 2009 fra FAD med avklaringer omkring kravene som stillestil tidsregistrering.
Oppsummert apner brevet opp for a tillate bade manuelle og elektroniske | gsninger for
tidsregistrering s lenge neameste leder attesterer og gar god for registreringen.”

Krav til registrering og kontroll av overtid

Pa grunnlag av ovenstaende er det klart at NTNUs navagrende rutiner for registrering og kontroll av
overtid er tilfredsstillende, og dekker de krav regelverket definerer. Utbetaling av overtid forutsetter
at overtidsarbeidet er palagt av leder, og at leder har grunnlag for & kontrollere overtidstimene. Etter
NTNUSs gkonoministruks kontrolleres overtidsbilaget av attestant, som paser at |ennsdata er korrekt
og i tréd med inngétt arbeidsavtale, og deretter av leder med budsjettdisponeringsmyndighet som
godkjenner utbetalingen etter & ha pasett at den er pdlagt, i samsvar med foreliggende godkjenning
og utfert arbeid. Registreringen av overtidsbilagene skjer idag ved a benytte overtidskjemai
PAGAweb, eller ved & benyttte manuelle overtidskjema for de som ikke har tilgang til PAGAweb. |
begge skjemaer registreres overtidsarbeidet med dato og tidspunkt for start og slutt. Som det fremgar
av ovenstéende er det ikke et generelt krav at den alminnelige arbeidstid skal registreres for &
utbetale overtid. Det er opp til leder som skal godkjenne utbetalingen & vurdere om det trengs
ytterligere dokumentasjon av overtiden far godkjenning kan skje, feks ved at det bes om opplysning
om ordinag arbeidstid i den perioden overtiden har funnet sted.

Ulike ar beidstidsor dninger

Etter avtale med tjenestemannsorgani sasonene er normalarbeidstiden ved NTNU kl. 08.00 — 15.00,
fraog med 1. mai til og med 31. august (sommertid), og kl. 08.00 — 15.45 fra 1. september til 31.
april (vintertid). | henhold til arbeidsmiljglovens regler kan imidlertid arbeidstiden ogsa organiseres
pa andre mater. Selv om normalordningen er fast daglig arbeidstid med fremmeate og avslutning til
samme tidspunkt hver dag, kan det alternativt inngas individuell avtale mellom leder og den enkelte
medarbeider om forskjevet arbeidstid, gjennomsnittsberegning av den ailminnelige arbeidstid eller
individuell avtale om fleksitid. Individuelle arbeidstidsavtaler skal vaae skriftlig. Vedlagt falger en
mal som kan benyttes ved individuell avtale om fleksitid, jf AML § 10-2 (3).

| tillegg til ovenstaende kan det pa samme mate inngas avtaler med tillitsvalgte om forskjevet
arbeidstid, gjennomsnittsberegning og avtale om fleksitid, jf ogsa fleksitidsavtalen i staten. Dersom
det av hensyn til tjenesten anses ngdvendig a forskyve arbeidstiden utover kl. 07 til 17, skal dette
draftes med tillitsvalgte, jf HTA 8 7 nr. 2.

Krav til oversikt over den enkeltes alminnelige arbeidstid

AML 8 10-7 dtiller krav om at NTNU som arbeidsgiver skal ha oversikt over hvor mye den enkelte
arbeidstaker har arbeidet. Oversikten skal vaae tilgjengelig for Arbeidstilsynet og arbeidstakernes
tillitsvalgte. Kravet om oversikt vil gi forskjellig konsekvenser avhengig av arbeidstidsordningen den
enkelte medarbeider praktiserer. Det er ogsa viktig a presisere at de av NTNUs medarbeidere som har
ledende eller sazlig uavhengig stilling er unntatt fra kravet om dik oversikt over den aiminnelige
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arbeidstiden. Dette vil gjelde de fleste av NTNUSs fast vitenskapelige personale og for
rekrutteringsstillingene, se nsamere omtale nedenfor. Ut fra dette vil behovet for oversikt over den
aminnelige arbeidstiden fatre typetilfeller:

1. NTNUsmedarbeidere som er unntatt fra AMLs arbeidstidsbestemmelser fordi de
har ledende eller saarlig uavhengig stilling skal ikke fare noen oversikt over aminnelig
arbeidstid. Dette fordi det generelle unntaket fra arbeidstidsreglene ogsa unntar fra kravet
om oversikti AML § 10-7.

2. NTNUsmedarbeidere med fast arbeidstid skal heller ikke foreta noen Igpende
tidsregistrering av alminnelig arbeidstid. Som falge av at vedkommende har fast
forutsigbar arbeidstid vil oversikten gisved avise il den faste arbeidstiden. Det eneste
som evt. skal nedtegnes for disse medarbeiderne er evt avvik fra den faste arbeidstid.
Awvik i form av overtid vil fremga av overtiddistene, jfr ovenfor. Det er tilstrekkelig at
andre avvik, feks ved enkeltstaende tilfeller av avspasering/innarbeiding, registreres de
dagene dette evt oppstar, og da med det antall timer som avviker fra det avtalte.
Medarbeider kan fgre denne oversikten pa manuelt skjema eller PC-basert. Oversikten
skal kunne gjares tilgjengelig for leder paforesparsel.

3. NTNUsmedarbeidere med variabel daglig arbeidstid, dvs de som praktiserer
varierende daglig arbeidstid etter individuell fleksibel arbeidstid, evt etter sentral avtale
om flesibel arbeidstid, maregistrerer daglig arbeidstid med tidspunkt for start og slutt. |
dissetilfellene varierer arbeidstiden og det trengs derfor nedtegnel se av den daglige
arbeidstiden for & holde oversikt over hvor mye den enkelte faktisk har arbeidet. Det er
stilstrekkelig at medarbeider farer denne oversikten pa manuelt skjema eller PC-basert.
Oversikten skal kunne gjares tilgjengelig for leder paforesparsel.

Ovenstéende rutiner ivaretar de generelle krav til registrering av overtid og arbeidstid, og kan derfor
anses som minimumskravet hvis ikke andre forhold tilsier andre ordninger, feks deltagelse i EU-
prosiekter som for tiden krever oversikt over antall timer pr. uke, evt pr. mnd som er arbeidet pa
prosjektet. Det ligger i arbeidsgivers styringsrett a lede, fordele og kontrollere arbeidet, og om det
anses ngdvendig kan det innfares strengere kontroll for enkeltpersoner eller grupper. Instituttleder,
leder patilsvarende niva eller den som evt har fétt delegert personalansvaret bestemmer i samrad
med enhetsleder hvordan arbeidstiden skal registreres og kontrolleres.

Sarlig uavhengig eller ledende stilling

Som nevnt ovenfor vil en del av NTNUSs ansatte vaare unntatt fra arbeidstidsreglene fordi de har
ledende eller saalig uavhengige stillinger. Hvordan disse begrepene kommer til anvendel se for
universitetenes stillingsgrupper er basert pa en felles oppfatning blant universitetene pa nasjonalt
niva.

Ledende tilling i arbeidsmilj@lovens forstand er en overordnet stilling med klare lederfunksjoner
som i salig grad treffer de selvstendige avgjarelser pa virksomhetens vegne. Det er den faktiske
stilling og funksjon som skal legges il grunn. | vurderingen vil det ogsa veae av betydning om

vedkommende faktisk falger fast arbeidstid. Ut fra dette vil ved NTNU normalt rektoratet (rektor,




4avs

Dato Referanse
Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet 8.1.2009 2009/3219/JPN

prorektorer og direktarer), dekanus, instituttleder, senterleder og evt. faggruppeleder og tilsvarende
stillinger, samt ledere av sentraladministrative avdelinger anses som ledende i arbeidsmiljalovens
forstand. Stillinger som seksjonsledere, kontorsjefer og tilsvarende stillinger vil normalt ikke anses &
vage ledende stillinger i arbeidsmiljalovens forstand.

Saalig uavhengige stillinger i arbeidsmiljglovens forstand karakteriseres av at de har en
«selvstendighet» eller «uavhengighet» i hvordan og til hvilken tid arbeidsoppgaver organiseres og
giennomferes. Den enkelte selv prioriterer sine oppgaver, ndr arbeidet ska utfgres og hvordan
arbeidet skal utfares. For de faste vitenskaplige stillingene er den dominerende delen av stillingen
forskning og undervisningsforberedel se som normalt styres av den enkelte selv. Forskning innebagrer
stor faglig selvstendighet, i form av frihet til & velge problemstillinger, metoder, publisering av
forskningsresultater og lignende. Likeledes styres faglig forberedel se av undervisningen av
arbeidstakeren selv. Dersom vedkommende selv styrer en overveiende andel av oppgavene, satilsier
det at arbeidstakeren er " sagrlig uavhengig”. Dersom " bundet tid”, som antall undervisningstimer,
veiledning i fastsatt "treffetid”, administragion eller andre " styrte” oppgaver utgjer en overveiende del
av arsverket tilsier det at arbeidstaker ikke er " saalig uavhengig”. Ut fra dette vil ved NTNU normalt
professor, dosent, farsteamanuensis, amanuensis og forskerstillinger pa tilsvarende niva anses som
saalig uavhengige. Det samme vil normalt gjelde stipendiat og post.doc som har egen kvalifisering
som hovedmal.

Som nevnt ovenfor ma det gjares en individuell og konkret vurdering av om den enkelte
medarbeider anses &inneha ledende eller saalig uavhengig stilling. Arbeidssituasjonen og oppgaver
kan for den enkelte ogsa variere i perioder, og vurdering ma da foretas ut frade til enhver tid
gieldende realiteter. Eksempelvis kan en ansatt i utdanningsstilling ha vekslende omfang av
pliktarbeid i lgpet av tilsettingsperioden. Likeledes kan oppgavefordeling for en ansatt i
vitenskapelig stilling i perioder avvike fra normalfordeling 50/50 mellom forskning og undervisning.
Ansvaret for aforeta vurdering inngdr i det ansvar leder har for oppfalging av den enkelte ansatte,
og foretas av instituttleder, leder patilsvarende niva eller av den som evt har fatt delegert
personalansvaret. Vurderingen gjaresi samrad med overordnet linjeleder og evt. enhetsleder.
Oppstar det tvilstilfeller bistar den sentrale Personal avdelingen fakultetene med a avklare disse. Med
mindre arbeidsgiver beslutter at arbeidstaker ikke omfattes, er ale ansatte i ovennevnte
stillingsgrupper rettslig sett & anse som ledende eller saalig uavhengige.

For ordens skyld kan opplyses at stillinger som er definert som ledende eller saalig uavhengige i
arbeidsmiljglovens forstand har samme tjenesterettslige status som andre stillinger, feks nar det
gjelder arbeidsgivers styringrett og arbeidsgiversrett til alede, fordele og kontrollere arbeidet. Pa
samme mate gjelder universitetslovens bestemmelser for faglig frihet og ansvar. Stillingene er ogsa
underlagt Hovedtariffavtalens bestemmel ser, feks ved at den avtalte arbeidsplikten er 37,5 timer pr
uke og ved at arbeidstiden i den utstrekning det er mulig skal legges il tidsrommet mellom kl. 07.00
og kl 17.00, fordelt fra mandag til fredag. Dette maimidlertid forstas som referanse til den
arbeidstiden som styres av andre enn arbeidstakeren selv, eksempelvis undervisningstidspunkt
fastsatt av arbeidsgiver. Arbeidstaker er ellers pliktig til innordne seg plassering av undervisning,
prog ektdeltakel se, mgter og annen aktivitet hvor oppmatetidspunkt styres av arbeidsgiver. Som
hovedregel skal alle arbeidstakere for gvrig vagre til stede pa sin ordinaae arbeidsplassii
normalarbeidstiden med mindre faglige grunner tilsier at arbeidet etter avtale leggestil andre steder.
HTA har saaskilte bestemmelser for overtidsbetaling i disse stillingene, jf HTA 13 nr 4, som bla
innebager at det kun er i sagligetilfeller det kan utbetales overtid, og dainntil 300 timer pr.
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kanlenderdr. Lokale ssaravtaler gjelder ogsa for disse stillingene, sd som Sagravtale om lann for
valgte verv og Saaravtale om honorering for arbeid pa eksternt finansierte prosjekter.

Videre oppfalging ved enhetene
Ut fra ovenstéende bes enhetene pase at:
- arbeidstakere med fast arbeidstid ferer oversikt over evt avvik fra den normale arbeidstid

- avtaer om salige arbeidstidsordninger er skriftlig, inkl avtaler om individuell fleksitid, se
vedlagte mal som eksempel

- arbeidstakere med variabel arbeidstid registrerer daglig arbeidstid
- daglig arbeidstid angis pa overtiddistene nér dette behgves for & gi leder grunnlag for kontroll

Vedlegg

- Rapport frautvalg —" Krav til tilfredsstillende dokumentasjon ved utbetaling av overtid.”
- mal for individuell avtale om fleksibel arbeidstid



