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Avtale om fleksibel arbeidstid ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk
Ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk har medarbeidere, med unntak av renholdere, ført timeregnskap og praktisert fleksibel arbeidstid i en årrekke, uten at dette har vært regulert i en kollektiv avtale. 
Muligheten for fleksibel arbeidstid er i staten regulert gjennom «Særavtale om fleksibel arbeidstid i staten». Avtalen er inngått mellom Fornyings-, administrasjons- og kirkedepartementet (FAD) og hovedsammenslutningene, med virkning fra og med 1. januar 2016 til og med 31. desember 2016.  Særavtale er inngått med hjemmel i Hovedtariffavtalens fellesbestemmelser §7 nr 4 og aml. §10-12. Avtalene for fleksibel arbeidstid ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk, gjøres gjeldende under forutsetning av at særavtalen om fleksibel arbeidstid i staten videreføres i 2017.
Siden mange ansatte ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk, alt registrerer sin arbeidstid og fører et regnskap over dette, har vi et behov for å få til en arbeidstidsavtale regulert etter bestemmelsene gitt i gjeldende særavtale og som omfatter alle medarbeidere ved seksjonen. Samtlige medarbeidere ble i møter i mai/juni 2016 orientert om at det er utarbeidet forslag til avtale om fleksibel arbeidstid. De tilbakemeldingene vi fikk i møtene var positive i forhold til å gjøre avtale om fleksibel arbeidstid gjeldende. Det vil i etterkant av LOSAM 27.oktober gjennomføres allmøter for samtlige medarbeidere slik at alle skal ha kjennskap til innhold og omfang av avtalen og retningslinjene.  
	Særavtale om fleksibel arbeidstid i staten lyder slik:

I. Vilkår

Innføring av fleksibel arbeidstid i staten er betinget av at følgende vilkår blir oppfylt:

1. Den enkelte etats tilgjengelighet for brukerne må fortsatt være like god som før innføringen. 

2. Ordningen må gjelde alle arbeidstakere i virksomheten, driftsenheten eller deler av driftsenhet. Unntak kan bare gjøres for arbeidstakere som av tjenstlige grunner ikke kan komme inn under ordningen. Etter forutgående drøftelser med tillitsvalgte fastsetter arbeidsgiver hvilke arbeidstakere som av tjenestlige grunner må unntas.1
3. En delvis sykmeldt arbeidstaker kan – med arbeidsgivers og legens samtykke – opparbeide fleksitid.2 

4. En arbeidstaker med delvis uførepensjon omfattes av fleksitidsreglene i samme grad som deltidstilsatte. 

5. Arbeidstakere som kommer inn under ordningen med fleksibel arbeidstid, skal være underlagt kontroll med arbeidstiden. Kontrollordningen fastsettes av arbeidsgiver etter drøftelser med de tillitsvalgte. 

II. Avtalen

1. Fremgangsmåten

Tillitsvalgte eller arbeidsgiver kan kreve drøftelser om innføring av fleksibel arbeidstid. 

Dersom arbeidsgiver og en eller flere tillitsvalgte mener at ordningen kan gjennomføres, avgjøres spørsmålet ved avstemming blant arbeidstakerne. Ved avstemmingen binder flertallet mindretallet. Arbeidstakere som skal unntas fra ordningen er ikke stemmeberettiget, jf. I. Vilkår, nr. 2 og 4. 

Hvis arbeidsgiver eller en eller flere av de tillitsvalgte krever det, kan det gjennomføres en tidsbegrenset prøveordning på 12 måneder. Etter prøvetidens utløp skal det foretas ny avstemming om ordningen skal innføres. 

2. Kjernetid og ytre arbeidstid

Med kjernetid menes det tidsrom hvor alle må være til stede. Med ytre arbeidstid menes det tidsrom hvor arbeidstidens begynnelse og slutt kan variere fra dag til dag. 

Kjernetiden er fra kl. 0900 til kl. 1430 hele året.

Den ytre arbeidstid er fra kl. 0700 til kl. 0900 og fra kl. 1430 til kl. 2000 mandag til fredag hele året. 

Det kan likevel ikke arbeides mer enn 12 timer pr. dag eller 48 timer pr. uke. 

Etter individuell avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstaker, kan det arbeides fleksitid også på frilørdager med inntil 5 timer mellom kl. 0700 og kl. 1800. 

Det er ikke anledning til å opparbeide plusstimer utenom ytre arbeidstid. 

For fleksitid utbetales ikke godtgjørelse etter fellesbestemmelsene § 15. 

For arbeidstakere som har en annen arbeidstid kan arbeidsgiver og de tillitsvalgte avtale andre tidspunkter for kjernetid og ytre arbeidstid, innenfor rammene av daglig og ukentlig arbeidstid i denne avtale.3
3. Avregningsperioden

Avregningsperioden kan ikke være under 6 måneder og ikke over 12 måneder. Avregningsperiodens lengde avgjøres av arbeidsgiver etter drøfting med de tillitsvalgte.4
4. Tidsoverføring og avspasering av plusstimer

Det tillates overført 45 plusstimer eller 10 minustimer5 til neste avregningsperiode. Tid utover 10 minustimer medfører trekk i lønn. Plusstimer6 utover 45 blir strøket uten kompensasjon. 

Plusstimer og minustimer skal avvikles i oppsigelsestiden.

Avvikling av avspaseringstid i avregningsperioden skal godkjennes av arbeidsgiver på forhånd i hvert enkelt tilfelle. I rimelig tid før avregningsperiodens utløp, skal arbeidsgiver og arbeidstaker planlegge hvorledes opparbeidede plusstimer, som ikke kan overføres, skal kunne avspaseres før avregningsperiodens utløp. 

Hvis vedkommende arbeidstaker ønsker å avspasere både hele og halve dager, kan det avspaseres plusstimer tilsvarende i alt 24 hele dager pr. kalenderår. 

Deltidstilsatte kan ta ut antall avspaseringsdager forholdsmessig etter avtalt stillingsprosent. 

5. Overtidsarbeid

Dersom en arbeidsgiver pålegger en arbeidstaker å arbeide utover ordinær arbeidstid, er dette overtidsarbeid etter fellesbestemmelsene § 13. Arbeidstaker kan ikke pålegges å arbeide fleksitid utover ordinær arbeidstid. 

Pålagt overtidsarbeid som etter avtale skal avspaseres og plusstimer i fleksitidsregnskapet, skal holdes adskilt. 

Arbeidstakeren kan selv velge om overtidstimer som etter avtale med arbeidsgiver kan avspaseres time for time, jf. fellesbestemmelsene § 13 nr. 3, i stedet skal overføres til fleksitidsregnskapet ved avregningsperiodens slutt for å unngå at minustimene blir trukket i lønn. I slike tilfelle skal overtidstillegget utbetales. 

6. Varighet

Særavtalen gjelder med virkning fra og med 1. januar 2016 til og med 31. desember 2016. Særavtalen kan deretter sies opp med tre måneders varsel.




Departementets kommentarer (jfr notene i avtalen over):
1) Arbeidstakere som er tilsatt for å dekke bestemte dager eller bestemte deler av arbeidsdagen kan unntas fra fleksitidsordningen.

2) En delvis sykmeldt arbeidstaker kan med arbeidsgivers og legens samtykke, opparbeide fleksitid, men kan likevel ikke samlet sett opparbeide seg plusstid i løpet av sykmeldingsperioden, da dette vil stride mot den sykmeldingsprosent sykmeldingen lyder på. 

3) Når det i siste ledd åpnes mulighet for andre tidspunkt for indre kjernetid og ytre arbeidstid, så er dette ment å være et virkemiddel ved forskjøvet arbeidstid, delt dagsverk, turnusordninger, individuelle avtaler mv. 

4) Arbeidsgiver kan etter drøfting med de tillitsvalgte, fastsette avregningsperiodens lengde til mellom 6 og 12 måneder. Dette innebærer bl.a. at arbeidsgiver ikke behøver å følge kvartalene eller kalenderåret ved fastsetting av en avregningsperiode. Antall fridager som gis utgjør 24 dager og gjelder kalenderåret. 

I virksomheter som har fastsatt en lang avregningsperiode, reduseres stryking av plusstimer over 45 og trekk i lønn av over 10 minustimer, fordi arbeidstakerne får større mulighet til å «regulere» pluss- og minustimer over en lengre periode. En lang avregningsperiode vil også gi arbeidsgiveren og arbeidstakeren større mulighet til å nytte den fleksibilitet som særavtalen åpner for. FAD vil derfor tilrå at virksomhetene tar disse forhold med i vurderingen når avregningsperiodens lengde fastsettes.

5) Når det i avtalens første ledd er fastsatt at tid utover 10 minustimer medfører trekk i lønn, innebærer det ikke at den enkelte arbeidstaker dermed kan velge å arbeide kortere tid mot trekk i lønn. «Skyldig» tid utover 10 timer ved avregningsperiodens slutt, er å anse som brudd på den enkeltes arbeidsavtale. 

6) Bestemmelsen om at det bare kan overføres 45 plusstimer til neste avregningsperiode innebærer at eventuelle overskytende plusstimer skal strykes uten noen form for kompensasjon ved avregningsperiodens slutt. I de tilfeller arbeidstaker gjentatte ganger får strøket overskytende plusstimer over 45 timer, skal arbeidssituasjonen for vedkommende tas opp til vurdering mellom de lokale parter. 
Når det gjelder andre ledd, så påligger det både arbeidstaker og arbeidsgiver et ansvar for at pluss- og minustimer skal avvikles i oppsigelsestiden. Det utbetales ikke kompensasjon for plusstimer som ikke avvikles i oppsigelsestiden. Ved dødsfall skal eventuelle pluss- eller minustimer ikke kompenseres eller trekkes i lønn. 

Forslag til tilpasning for Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk
· Seksjonsleder foreslår en avregningsperiode på 12 mnd og at det gjøres opp status ved hvert årsskifte (31.12). Det foreslås at den enkelte ansatte kan overføre inntil 45 plusstimer og 10 minustimer fra ett år til et annet. 
· Fleksitidsordningen innføres med virkning fra 01.01.17 og følger deretter virkningstiden for Særavtalen om fleksibel arbeidstid i staten.

Det foreslås videre at to avtaler for fleksibel arbeidstid gjøres gjeldene for å sikre at tilgjengelighet for brukerne fortsatt er like god som før gjennomføringen av fleksitidsordningen og nødvendig aktivitet ivaretas i tråd med kundens behov (herunder kantine, vask av undervisningsareal, snømåking og brøyting etc.). Med utgangspunkt i tjenestene som leveres av Driftsavdelingen, Seksjon fra Drift og Logistikk, er det derfor utarbeidet to avtaler med ulik kjernetid og ytre tid. Avtalene og retningslinjene er for øvrig likelydende.

	Med utgangspunkt i «Særavtale om fleksibel arbeidstid i staten» gjelder følgende for ansatte ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk:
Avtale om fleksibel arbeidstid ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk for seksjonsleder/stab/driftsleder/arbeidsleder/bygningsansvarlig
A. Kjernetid og ytre arbeidstid

· Kjernetiden for seksjonsleder/stab/driftsleder/arbeidsleder/bygningsansvarlig er fra 09.00-14.30 mandag til fredag hele året. Den ytre arbeidstiden for seksjonsleder/stab/driftsleder/arbeidsleder/bygningsansvarlig fra 07.00-09.00 og 14.30-20.00 mandag til fredag hele året. 

· Det kan max arbeides 12 timer pr. dag eller 48 timer pr. uke

· Plusstimer opparbeides innenfor ytre arbeidstid
· For fleksitid utbetales ikke godtgjørelse etter fellesbestemmelsene § 15 i Hovedtariffavtalen

B. Avregningsperioden

· Avregningsperioden er 12 mnd og følger kalenderåret, dvs med avregning pr 31.12 hvert år

C. Tidsoverføring og avspasering av plusstimer

· Det tillates overført inntil 45 plusstimer eller 10 minustimer til neste avregningsperiode. Tid utover 10 minustimer medfører trekk i lønn. Plusstimer utover 45 blir strøket uten kompensasjon. 

· Plusstimer og minustimer skal avvikles i oppsigelsestiden.

· Avvikling av avspaseringstid i avregningsperioden skal godkjennes av arbeidsgiver på forhånd i hvert enkelt tilfelle. Innen 1.november skal arbeidsgiver og arbeidstaker planlegge hvordan opparbeidede plusstimer, som ikke kan overføres, skal kunne avspaseres før avregningsperiodens utløp.

· Hvis en arbeidstaker ønsker å avspasere både hele og halve dager, kan det avspaseres plusstimer tilsvarende i alt 24 hele dager pr. kalenderår.

· Deltidstilsatte kan ta ut antall avspaseringsdager forholdsmessig etter avtalt stillingsprosent.

D. Overtidsarbeid

· Dersom en arbeidsgiver pålegger en arbeidstaker å arbeide utover ordinær arbeidstid, er dette overtidsarbeid etter fellesbestemmelsene § 13 i Hovedtariffavtalen. Arbeidstaker kan ikke pålegges å arbeide fleksitid utover ordinær arbeidstid. 

· Pålagt overtidsarbeid som etter avtale skal avspaseres og plusstimer i fleksitidsregnskapet, skal holdes adskilt.
E. Begrensninger i fleksitiden
· Fleksitidsordningen kan ikke benyttes dersom det er pålagt arbeidsoppgaver som krever tilstedeværelse ut over kjernetiden. Dette må forstås i sammenheng med vilkåret i særavtalen om at den enkelte etats tilgjengelighet for brukerne fortsatt må være like god som før gjennomføringen av fleksitidsordningen. Dette innebærer at morgenmøter og annen planlagt, eller nødvendig, aktivitet (herunder kantine, vask av undervisningsareal, snømåking og brøyting) må ivaretas selv om de skulle falle utenfor kjernetiden.

F. Varighet

· Ordningen trer i kraft med virkning fra 01.01.17 og følger deretter gyldigheten for Særavtalen om fleksibel arbeidstid i staten.

Avtale om fleksibel arbeidstid ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk for renholdere, driftsoperatører, sjåfører og gartnere
A. Kjernetid og ytre arbeidstid

· Kjernetiden for renholdere, driftsoperatører, sjåfører og gartnere er fra 07.30-13.00 mandag til fredag hele året. Den ytre arbeidstiden for renholdere, driftsoperatører, sjåfører og gartnere er fra 06.00-07.30 og 13.00-18:00 mandag til fredag hele året.

· Det kan max arbeides 12 timer pr. dag eller 48 timer pr. uke

· Plusstimer opparbeides innenfor ytre arbeidstid
· For fleksitid utbetales ikke godtgjørelse etter fellesbestemmelsene § 15 i Hovedtariffavtalen

B. Avregningsperioden

· Avregningsperioden er 12 mnd og følger kalenderåret, dvs med avregning pr 31.12 hvert år

C. Tidsoverføring og avspasering av plusstimer

· Det tillates overført inntil 45 plusstimer eller 10 minustimer til neste avregningsperiode. Tid utover 10 minustimer medfører trekk i lønn. Plusstimer utover 45 blir strøket uten kompensasjon. 

· Plusstimer og minustimer skal avvikles i oppsigelsestiden.

· Avvikling av avspaseringstid i avregningsperioden skal godkjennes av arbeidsgiver på forhånd i hvert enkelt tilfelle. Innen 1.november skal arbeidsgiver og arbeidstaker planlegge hvordan opparbeidede plusstimer, som ikke kan overføres, skal kunne avspaseres før avregningsperiodens utløp.

· Hvis en arbeidstaker ønsker å avspasere både hele og halve dager, kan det avspaseres plusstimer tilsvarende i alt 24 hele dager pr. kalenderår.

· Deltidstilsatte kan ta ut antall avspaseringsdager forholdsmessig etter avtalt stillingsprosent.

D. Overtidsarbeid

· Dersom en arbeidsgiver pålegger en arbeidstaker å arbeide utover ordinær arbeidstid, er dette overtidsarbeid etter fellesbestemmelsene § 13 i Hovedtariffavtalen. Arbeidstaker kan ikke pålegges å arbeide fleksitid utover ordinær arbeidstid. 

· Pålagt overtidsarbeid som etter avtale skal avspaseres og plusstimer i fleksitidsregnskapet, skal holdes adskilt.
E. Begrensninger i fleksitiden
· Fleksitidsordningen kan ikke benyttes dersom det er pålagt arbeidsoppgaver som krever tilstedeværelse ut over kjernetiden. Dette må forstås i sammenheng med vilkåret i særavtalen om at den enkelte etats tilgjengelighet for brukerne fortsatt må være like god som før gjennomføringen av fleksitidsordningen. Dette innebærer at morgenmøter og annen planlagt, eller nødvendig, aktivitet (herunder kantine, vask av undervisningsareal, snømåking og brøyting) må ivaretas selv om de skulle falle utenfor kjernetiden.

F. Varighet

· Ordningen trer i kraft med virkning fra 01.01.17 og følger deretter gyldigheten for Særavtalen om fleksibel arbeidstid i staten.




Forslag til avstemningsmåte, føring av arbeidstid og retningslinjer for Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk
· Det foreslås at det gjennomføres en elektronisk avstemming om kollektiv fleksitidsavtale for Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk. Ved avstemmingen binder flertallet mindretallet og avstemmingen er anonym slik at det ikke er mulig å se hva den enkelte medarbeider har stemt. 
· Registrering av arbeidstid gjøres i Min Tid i Paga. Flere medarbeidere benytter allerede dette tidsregistreringsssystemet i dag. 
· Dersom flertallet av medarbeiderne ved Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk ønsker innføring av en kollektiv avtale om fleksibel arbeidstid gjennom avstemning, vil følgende retningslinjer for tidsregistrering gjøres gjeldende for alle medarbeidere (medarbeiderne informeres om retningslinjene i allmøte før avstemming): 


	Registrering av fravær
Alt fravær og ferie skal føres i Paga som før. Det er kun Paga som dokumenterer gyldig fravær.  Hver enkelt medarbeider har ansvar for å sjekke at tidsregistreringen i Min Tid er korrekt. I Min Tid gjøres det automatisk en fortløpende oppdatering av fleksitid og fravær.
Retten til korttidsfravær i forbindelse med time hos lege, tannlege, fysikalsk behandling etc. er som før. Ved korttidsfravær varsles nærmeste leder og arbeidstid føres som ordinær arbeidsdag i Min Tid.

Rutiner ved avspasering

I henhold til den inngåtte avtalen, kan det avspaseres plusstimer tilsvarende i alt 24 hele dager pr. kalender​år. All avspasering skal avtales på forhånd med nærmeste leder.

Begrensninger i fleksitiden

Fleksitidsordningen kan ikke benyttes dersom det er pålagte arbeidsoppgaver som krever tilstedeværelse ut over kjernetiden. Dette må forstås i sammenheng med vilkåret i særavtalen om at den enkelte etats tilgjengelighet for brukerne fortsatt må være like god som før innføringen av fleksitidsordningen. Dette innebærer at møter og annen planlagt aktivitet (herunder kantine, vask av undervisningsareal, snømåking og brøyting) må ivaretas selv om de skulle falle utenfor kjernetiden (09.00-14.30 for seksjonsleder/stab/driftsleder/arbeidsleder/bygningsansvarlig og 07.30-13.00 for renholdere, driftsoperatører, sjåfører og gartnere). 

Kontaktpersoner

Hvis du har spørsmål i forbindelse med tidsregistrering i Min Tid eller om retningslinjer og praktisering av dem, ta kontakt med nærmeste leder.


Konklusjon
· Det anbefales at vi gjør ovenfor nevnte forslag til avtaler og retningslinjer gjeldende for Driftsavdelingen, seksjon for Drift og Logistikk ved elektronisk avstemning. Medarbeidere vil få en muntlig orientering og gjennomgang av avtalene og retningslinjer i allmøte før avstemning.
· Tidsregistreringssystemet Min Tid brukes for å registrere arbeidstid fom 01.01.17.

