HELSINGBORG

INSTRUKTION FOR FLEXTID



Instruktion for flexibel arbetstid har efterfrdgats med anledning av inforande av Tidrapporte-
ringssystemet. Tidrapporteringssystemet dr ett system och innebaér i sig ingen fordandring av
gillande avtal och beslut om arbetstid och arbetstidsforlaggning.

Ett kollektivavtal triffades redan 1979 mellan Helsingborgs kommun och SKTF och SACO
om flexibel arbetstid for verksamheter med administrativ personal, huvudsakligen forvalt-
ningsadministrationen. Vid verksamheter som inte har flexibel arbetstid skall arbetstagarnas
arbetstid forlaggas enligt Allménna bestimmelser, AB, § 11 mom. 7.

1982 utgavs en instruktion med regler och rutiner kring flextiden av davarande personal-
ndmnden. Sedan instruktionen utgavs har flera férdndringar skett. Foljande sidor motsvarar
den ursprungliga flextidsinstruktionen. Inaktuella uppgifter om hantering av Tidomats flex-
klockor, manuella referenstabeller och liknande har tagits bort. Tidsgrinserna ar uppdaterade i
enlighet med géllande avtal och beslut i KS. Under punkten 9.3 har tillkommit ett avsnitt om
overtidsberdkning.

Helsingborg i december 2003

Personalavdelningen
Boris Olsson
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1 INLEDNING

1.1 Definition
Flexibel arbetstid innebdr att varje medarbetare har mojlighet att inom vissa ramar

sjalv forldgga sin arbetstid dels utifran sina egna personliga onskemal dels med hén-
syn till arbetets och samarbetets krav.

1.2 Avtalsgrund
De avtalsméssiga grunderna for flexibel arbetstid anges 1 AB bilaga C.

1.3 Rutinbeskrivning

Ett fungerande flextidssystem bygger i hog grad pd fortroende. Den dkade personliga



2.1

2.2

friheten dr forbunden med ett 6kat personligt ansvar. Rétt hanterat innebéar systemet
stora fordelar for sdvil staden som de anstéllda. Du har dérfor ett eget ansvar for att
medverka till att flextiden inom Helsingborgs stad fungerar pé ett tillfredsstéllande
sétt.

For samtliga anstdllda géller att det ej gér att flexa helt fritt. Hinsyn maste tas till ar-
betsuppgifternas krav. Detta giller speciellt anstillda som har kontakt med allméin-
heten. Om flera befattningshavare skoter samma syssla kan dessa sinsemellan upp-
ritta en planering av sitt flextidsutnyttjande.

FLEXTIDSSYSTEMETS UPPBYGGNAD

HELTIDSANSTALLDA

Referenstid

Flextidssystemet bygger pa ett totalt antal manadstimmar som skall fullgéras av den
anstéllde. Dessa timmar utgor den s k referenstiden och motsvarar antal arbetsdagar i
manaden x 8,0 timmar. Under sommartid (16/6 — 31/8) utgdr referenstiden antalet
arbetsdagar x 7,5 timmar.

Undantag géller dag fore ’r6d dag” d4 referenstiden halveras.

Avstimningsperiod

Avstamningsperioden dr kalendermanad. For varje manad skall arbetat tid avstimmas
mot den ordinarie arbetstid som avtalsenligt skulle ha fullgjorts under manaden.
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Overskjutande flextidssaldo

Skillnaden mellan din faktiska arbetstid for ménaden och referenstiden utgér ditt
flextidssaldo. Maximalt kan 6verforas till den foljande avstimningsperioden 25 tim-
mar 1 form av tillgodohavande eller 10 timmar i form av skuld.

Plustid utdver 25,0 bortfaller utan ersittning. Minustid utdver 10,0 foranleder tjanst-
ledighetsavdrag med 1/165 av manadslonen per 6verskriden timme.

Den flexibla arbetstiden fér inte utnyttjas sa att det uppstér nagon form av partiell
tjanstledighet genom 6verskridande av skuldsaldot.

For deltidsanstéllda giller att maximalt flextidssaldo utrdknas i forhdllande till syssel-
sdttningsgraden. Ex 0,75 x 25 = 18,75 plustid respektive 0,75 x 10 = 7,5 minustid.

DEFINITIONER

Normaltid

Fast tid

Flextid

Totalram

ar den ordinarie arbetstidens ldngd och forlaggning enligt avtal, da
flexibel arbetstid inte tillimpas.

k1 08.00 — 17.00

ar den tid under arbetsdagen da den anstéllde skall fullgéra obligato-
risk ordinarie arbetsdag, d v s den tid som ej ar flexibel och d4 man
skall vara pa sin arbetsplats.

Fm k1 09.00 — 11.45 Em kl 13.15 — 15.30 (fredagar 15.00)

ar den tidsperiod pad morgonen, lunchen och eftermiddagen da den
anstédllde inom vissa ramar sjélv kan avgdra nér han vill paborja och
avsluta sitt arbete.

Fm k1 07.00 -09.00 Lunchkl 11.45—-13.15
Emkl 15.30-18.30 Fredag em kl 15.00 — 18.30)

Lunchrasten far inte understiga 30 minuter

Arbetsgivaren kan bevilja ledighetsuttag utanfor flextidsramarna, t ex
halv eller hel arbetsdag under forutsdttning att arbetssituationen sa
tillater och det innan ledigheten uttages foreligger ett plussaldo, som
motsvarar det antal timmar som &tgar.

ar tiden fran flextidens borjan till flextidens slut.

k1 07.00 — 18.30



FRANVARO - TJANSTLEDIGHET, SJUKDOM, SEMESTER ETC

Vid frénvaro péd grund av sjukdom, semester och annan tjénstledighet réknas for hel-
tidsanstillda alltid en referenstid om 8,0 timmar (sommartid 7,5) for hel arbetsdag.
Om du maste 1dmna Din arbetsplats under dagen anvindes normaltiden som berék-
ningsbas.

“GRUPPFLEX”

En forutsittning for att den flexibla arbetstiden skall anses fungera &r att den totala
servicenivén ej far sédnkas. Det dr darfor extra viktigt att befattningshavare med servi-
cefunktioner tillser att den behovliga planeringen av flextid kommer till stdnd. Inom
varje forvaltning maste saledes bl a Gverenskommas att ndgon stannar kontorstiden ut
och att arbetets behdriga gang inte stors.

DELTIDSANSTALLDA
Referenstid

For att deltidsanstéllda ska fa fram sin referenstid far de individuellt rdkna ut vilken
referenstid de ska ha dag for dag.

Fast tid, flextid och totalram

1. Deltidsanstéllda som tjénstgor hela dagar:
instruktionen tilldmpas fullt ut

2. Deltidsanstillda (0,5) som tjénstgor enbart formiddagar
k1 08.00 — 12.00:

totalram 07.00 — 13.00
flextid 07.00 — 09.00, 11.00 — 13.00

3. Deltidsanstillda (0,5) som tjanstgor enbart eftermiddagar
k1 13.00 — 17.00:

totalram 12.00 — 18.30
flextid 12.00 — 14.00, 15.30 — 18.30

4. Deltidsanstdllda med annan sysselséttningsgrad (t ex 0,75):

Om tjanstgoringen pabodrjas och /eller avslutas kl 08.00 och/eller 17.00 tillam-
pas den normala flextidsramen dvs den som giller for heltidsanstallda.

Om tjanstgoringen paborjas och/eller avslutas under annan tid géller flextid
1,0 tim fore och/eller efter faststilld start- respektive sluttid.



7.1

8.1

8.2

8.3

REDOVISNING AV ARBETSTIDEN

Tidsammanstéllning

Den registrerade tiden vid kalenderménadens slut utgor utgdngsvirdet vid berdkning
av manadens arbetade tid. I den registrerade tiden skall, utover arbetad tid, &ven som
s.k. plustid riknas sjukfranvaro, kompensationsledighet, tjanstledighet, fordldraledig-
het och semester. Overtid, som redovisas for sig, och flexledighet, s k minustid, skall
inte ingd 1 den redovisade tiden. Skillnaden mellan den registrerade tiden, totaltiden,
och referenstiden blir utgaende saldo till ndsta kalendermanad. Ingéende saldo till
nésta kalenderménad far inte dverstiga 25 plustimmar eller understiga 10 minustim-
mar.

SPECIELLA REGLER

Overskjutande flextidsaldo

Flextidsaldo, som understiger 10 minustimmar eller verstiger 25 plustimmar for hel-
tidsanstélld, skall avriknas timme mot timme vid avstdmningsperiodens slut enligt
foljande. For deltidsanstéllda giller att 6verskjutande flextidssaldo utrdknas i forhal-
lande till sysselséttningsgraden exempelvis 0,75 x 25 = 18,75 plustimmar respektive
0,75 x 10 = 7,5 minustimmar.

Overskjutande minussaldo féranleder 16neavdrag med 1/165 av manadsldnen.

Overskjutande plussaldo bortfaller och medfor ej ersittningsritt.

Om minus- eller plussaldo uppkommit utan arbetstagaren forvallande p g a franvaro
med giltigt forfall respektive p g a beordrad tjanstgoring under flextid — skall minus-
saldot foranleda I6neavdrag enligt huvudregeln ovan, plussaldo dédremot ersitts som
ordinarie arbetstid i den mén ej viss arbetad tid beréttigar till dvertidskompensation.

Kompensationsledighet

Kompensationsledighet utgar enligt gillande regler och praxis. Berdkning av kom-
pensationsledighetens ldngd sker mot normaltiden.

Ex. Om en anstélld som kompensation for tidigare utfort 6vertidsarbete beviljas le-
dighet till klockan 11.00 skall detta berdknas som tre timmars kompensationsledighet
(08.00 — 11.00) oavsett ndr den anstédllde brukar komma pa morgonen.

Overtid

Arbetstagare som har ritt till 6vertidserséttning enligt avtal (AB § 20) fir kompensa-
tion antingen i form av kontant ersittning eller kompensationsledighet.

Overtid skall vara beordrad eller i efterhand godkind och skall vara attesterad av ar-
betstagarens chef.



For overtid géller tva olika regler:

Regel 1:

Som Overtidsarbete betraktas beordrat eller 1 efterhand godként arbete
pa tid som faller utanfor totalramen, dvs fore klocka 07.00 och efter
klockan 18.30.

Regel 2:

Som oOvertidsarbete riknas dven arbetstid under flextid som ligger utan-
for normaltiden, d v.s 07.00 —.08.00 samt 17.00 - 18.30. Som forutsitt-
ning for att denna tid skall raknas som overtid géller dels att arbetet &r
beordrat i forvig (ej godkénnande i efterhand) dels att man vid ména-
dens slut fullgjort referenstiden.

Overtid innebir i princip arbetstid som dverstiger en heltidsanstillds ordinarie arbets-
tid. Regler for overtidsersdttning aterfinns i AB § 20 och innebér: For beordrat dver-
tidsarbete utgér overtidsersittning som enkel eller kvalificerad dvertidserséttning.
Overtidsarbete som fullgdrs inom tva timmar fore eller efter den ordinarie arbetsti-
dens (normalarbetstiden vid flextid och arbetstid enligt schema for 6vriga) borjan
eller slut enligt arbetstagarens schema den dag dvertiden fullgors ersitts med enkel
overtidserséttning. Varje fullgjord enkel dvertidstimme ersitts med 12 timmes kom-
pensationsledighet eller i kontant ersdttning med 180 % av arbetstagarens timlon.
Overtidsarbete som fullgdrs pa annan tid ersitts med kvalificerad dvertidsersittning.
For varje fullgjord dvertidstimme med kvalificerad dvertid ersitts med 2 timmars
kompensationsledighet eller 1 kontant ersdttning med 240 % av arbetstagarens timlon.
Det innebér vid normaltid 8 — 17 att dvertidsarbete som fullgdérs mellan kl 06.00 —
08.00 och mellan k1 17.00 — 19.00 kompenseras med enkel dvertidsersittning och
overtidsarbete som fullgors fore kl 06.00 och efter kl 19.00 samt pé fridagar kompen-
seras med kvalificerad Gvertidserséttning.

Maximalt 2 Gvertidstimmar per dag ersdtts med enkel dvertidsersittning.

Deltidsanstéllda skall for att ha rétt till overtidsersittning forst ha arbetat 8 timmar.
Mellanskillnaden mellan ordinarie arbetstiden t ex 4 timmar och de 8 timmar som
kravs for rtt till overtid dr fyllnadstid och ersitts med timme f6r timme eller med 120
% av timlonen. Vid berdkning om &vertiden skall vara enkel eller kvalificerad utifran
tvatimmarsgrénsen ar arbetstagarens ordinarie schema den dag overtiden fullgors
beriikningsgrund. Overtidsarbete under 16rdag, séndag och helgdag kompenseras med
kvalificerad overtidsersittning.

Arbetstagare utan ritt till dvertidskompensation enligt AB § 20 har inte rétt till sir-
skild erséttning for overtidsarbete. Arbetstagaren kan erhélla kompensationsledighet
(ej flexledighet eftersom det handlar om Gvertid) med timme for timme om sa dr moj-
ligt 1 néra anslutning till att 6vertiden fullgdrs.

All overtid skall, oavsett om sérskild erséittning utgér eller ej, registreras i enlighet
med reglerna i Arbetstidslagen. Lagen sédger dven att fyllnadstid pa egen tjénst skall
registreras som mertid.



10

ANSTALLNINGENS UPPHORANDE

Niér anstélld slutar kan inarbetat positivt flexsaldo tas ut i form av kontant erséttning
eller ledighet. Vid negativt saldo gors 16neavdrag.

INFORMATION OCH FRAGOR

Upplysningar om flextidens tillimpning ldmnas av respektive forvaltnings personal-
sekreterare eller motsvarande.
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