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ARBEIDSTIDSKURS

Om arbeidstid og arbeidsplanlegging

— dokumentasjon

Forord

De sentrale partene i KA-omradet ble ved hovedoppgjeret i 2004 enige
om a satse pa en felles oppleering av arbeidsgivere og tillitsvalgte i arbeidstid
og arbeidsplanlegging. Spersmal om arbeidstid og arbeidsplanlegging hadde
veert tema for partene i ulike sammenhenger, og et partssammensatt utvalg
avga en rapport om dette |. april 2004.

Ved hovedoppgjeret ble partene enige om a la halvparten av det lokale
trekket til kompetanseformal ga til denne felles opplaeringen, til utvikling
av kursopplegget og til subsidiering av selve kursene. Kursene er planlagt
giennomfgrt hasten 2005 og i hele 2006.

Dette heftet inngdr i kursdokumentasjonen for denne satsingen. Heftet
har som mal & kort gengi hvilke lover og tariffbbestemmelser som
regulerer arbeidstidsforhold, og gi veiledning og eksempler pa utarbeidelse av
arbeidsplaner.  Heftet tar ikke mal av seg til & vaere fullstendig og ut-
temmende om temaet.

Denne utgaven er justert i forhold til ny Lov om arbeidsmiljg, arbeidstid og
stillingsvern mv. (arbeidsmiljgloven), gieldende fra I.januar 2006.

Januar 2006

Den norske kirkes kateketforening

Det Norske Diakonforbund

Fagforbundet

KFO

Musikernes fellesorganisasjon

KA Kirkelig arbeidsgiver- og interesseorganisasjon
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Innledning

| et ordinzert arbeidsforhold er det inngatt en «kontrakt» mellom arbeids-
giver — som gnsker arbeid utfert for seg selv eller virksomheten, — og
arbeidstaker — som stiller sin arbeidskraft til radighet mot ytelse (lenn mv.).
Denne kontrakten kalles arbeidsavtalen i lov- og regelverk. Arbeidsmiljgloven
(AML) har bestemmelser om arbeidsavtalen, at den skal inngds skriftlig i alle
arbeidsforhold (§ 14-5), og hva den som minimum skal inneholde (§ 14-6 C).
Et sentralt element i arbeidsavtalen er mengden arbeid arbeidstakeren skal
utfere, ndr arbeidet kan/skal utfares, og hvilken godtgjering som utlases ved
de ulike ordningene. Mye av det som vedrgrer arbeidstid og arbeidsplan-
legging er regulert i sentrale lover og avtaler, men mye er ogsd overlatt til
arbeidsgivers styring og til avtale mellom de lokale parter.

For arbeidsgiver er arbeidstid og arbeidsplanlegging et viktig omrade som
handler om disposisjon og utnyttelse av virksomhetens ressurser, og de
gkonomiske konsekvensene som ligger implisitt i dette. For arbeidstakere
angar arbeidsplanen fordeling av arbeidsbelastning, og griper sterkt inn i
organiseringen av hverdagen mht. fritid.

Kirken har veert et omrdde med tradisjonelt lite oppmerksomhet pa
arbeidstidsspersmal, hvor flere yrkesgrupper har hatt et selvstendig forhold
til organiseringen av arbeidsdagen. Derfor har det ogsd utviklet seg ulik
forstaelse av det formelle grunnlaget, og ulikt sprak/verktay for & handtere
dialogen mellom arbeidsgiver og arbeidstaker.

Utviklingen, bade i lov- og avtaleverk og i samfunnet ellers, krever at
partene i det kirkelige omrddet har sterre kunnskap, hayere bevissthet og
bedre handverk og kommunikasjon om arbeidstidsspgrsmal. Det vil ogsa
gi sterre trygghet for begge parter, og veere et element for & sikre et godt
arbeidsmilje.

Rammeverket gir rikelig rom for gnsket fleksibilitet, men den er avhengig
av gjensidig bevissthet om graden av fleksibilitet og rammer/dokumentasjon
pa denne.
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Organisasjonsplan

— klarhet i kommandolinjer

For den konkrete lokale dialogen om arbeidstid og arbeidsplanleggingen
starter, er det ngdvendig at alle impliserte er innforstatt med den organi-
seringen som gjelder i virksomheten. Det er snakk om grunnleggende
erkjennelse av hvilket organ som innehar arbeidsgivermyndigheten, og hvem
som opptrer pa dette organets vegne nar det gjelder & fordele ressursene
giennom planlegging av den enkeltes arbeidstid. Serlig blir dette viktig i
sterre virksomheter som har ledere pa flere nivader. Et enkelt organisasjons-
kart vil synliggjore dette visuelt.

Eksempel péd organisasjonskart:

Per Persen
Berit Bakas

Kari Knutsen Sivert Skog Hans Hesthagen

Arbeidstid, — ikke bare regler

Sparsmal om arbeidstid kan ikke alltid besvares ved henvisning til gieldende
regler gitt i lov eller tariffavtale. Rammeverket gir rom for a uteve ledelse fra
arbeidsgivers side, og lokal praksis og avtale er gjenstand for drefting med
tillitsvalgte. Kontinuerlig dialog mellom leder og den enkelte arbeidstaker er
i tillegg nedvendig for smidig avvikling av arbeidet.
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Definisjon av arbeidstid: - den tid arbeidstakeren etter lov og avtale stdr
til disposisjon for arbeidsgiveren (HTA kapittel I, § 4, pkt. 4.1) For en del
arbeidstakergrupper kan det vere et storre fokus pa at det er arbeidstak-
erens kompetanse som er i sentrum, mer enn at arbeidsgiveren «disponerer»
arbeidere. Likevel er denne forstdelsen av arbeidstid den som i arbeidsrettslig
forstand er gjeldende, og som legges til grunn her.

Lov- og avtalegrunnlaget — en oversikt

| et arbeidsforhold er partene bundet av regler om arbeidstid som er fast-
satt bade i lover og tariffavtaler Norsk lov gjelder for alle, uavhengig av
tariffomrade og organisasjonstilherighet. Lovene er ogsa en rettskilde pa
hayere niva enn tariffavtale, dvs. inngatt tariffavtaler kan ikke sta i motstrid
til lovverket.

En grunnleggende forskjell pa lov og tariffavtale, er at loven kun gir
bestemmelser om arbeidstid, men ikke om lenn/godtgjering (unntak: AML
§ 10-6 (1) om overtidsgodtgjering). Tariffavtalene har bestemmelser bade
om arbeidstid og om lgnn/godtgjering (betalingsbestemmelser).
Arbeidsmiljgloven har et eget kapittel 10 som omhandler arbeidstid. Her er
det serlig felgende paragrafer som er aktuelle.

§ 10-10: Sgndagsarbeid

§ 10-4: Alminnelig arbeidstid

§ 10-5: Gjennomsnittsberegning av den alminnelige arbeidstid
§ 10-8: Daglig og ukentlig arbeidsfri

§ 10-9: Pauser

| tillegg vil naturligvis de generelle bestemmelsene om krav til arbeidsmiljzet
ogsa omfatte arbeidstidsforhold. Unntak fra bestemmelsen om fri pa sen-
og helgedag minst hver tredje uke (Kgl. res. av 6. desember 2005) er
viderefgrt som unntaksbestemmelse i ny AML, jfr AML § 20-2. Med dette
unntaket er det tillatt med arbeid hver sgn- og helgedag, men partene har i
Sentral seravtale for kirkelige stillinger punkt 2.2 likevel bestemt at en gang
pr maned skal den ukentlige fridagen legges til sendag og at den forut-
gaende lgrdag skal da veere tjenestefri.

Lov om I.og |7. mai som hegtidsdager slar fast at disse dagene skal veaere
fridager uten trekk i lann.
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Hovedtariffavtalen har aktuelle bestemmelser i kapittel I:

§ 4 inneholder bestemmelser om arbeidstid

§ 5 har betalingsbestemmelser for sarskilt arbeidstid

§ 6 omhandler overtid og forskjevet arbeidstid

HTA har bedre vilkar, f. eks kortere arbeidstid enn det som er regulert i AML

| de sentrale seeravtalene har Seeravtale for kirkelige stillinger bestemmelser
om fritid, noen szerskilte bestemmelser for kirkemusikere, og bestemmelser
om arbeidstid under leiropphold mv. Arbeidstid er ogsa bergrt i Seeravtale
for barnehager og skolefritidsordninger.

Innenfor bade individuell og kollektiv arbeidsrett finnes en omfattende retts-
praksis, der rettsinstanser har fortolket lover og tariffavtaler.

Arbeidsavtalen

| hvert arbeidsforhold skal det utarbeides en skriftlig avtale om at arbeidsfor-
holdet er etablert. Kravet gjelder uavhengig av arbeidsforholdets varighet, jf.
AML § 14-5.1§ 14-6 er det en liste over hva arbeidsavtalen minst skal inne-
holde, ev. med henvisning til tariffavtaler som gjelder for arbeidsforholdet.
Noen forhold vil ogsa matte innfortolkes i arbeidsavtalen selv om det ikke
er eksplisitt nevnt, forhold som er bygd pa rettspraksis eller innarbeidet
sedvane.

Styringsretten

Arbeidsgivers styringsrett er et ikke-lovfestet rettsprinsipp som springer ut
av at det er arbeidsgiver som har behov for a tilsette noen i sin tjeneste,
og som dermed legger premissene for arbeidsforholdet. Styringsretten kan
uttrykkes som retten til &:

— opprette og nedlegge stillinger

— tilsette og si opp

— styre, lede, fordele og kontrollere arbeidet

En rekke forhold begrenser styringsretten: lov/forskrift, kollektive tariff-
avtaler; individuelle arbeidsavtaler mv. Styringsretten er negativt avgrenset,
dvs. arbeidsgiver har rett til & treffe beslutninger om alle forhold, som ikke
er positivt begrenset eller avgrenset i lov- eller regleverk. Styringsretten kan
derfor ses pd som en «rest»-rettighet.
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Som en del av styringsretten, er det arbeidsgiver som fastsetter nar ar-
beidstakeren skal sta til arbeidsgivers disposisjon — m.a.0.nar det er arbeids-
tid. Dette skal skje innenfor de rammene som er gitt i lov og avtale, og som
begrenser arbeidsgivers handlingsrom, jf. HTA kapittel 1, § 4, pkt. 4.5.

Arbeidstidens inndeling, herunder eventuell innforing av fleksibel arbeids-
tid, fastsettes etter dreftinger med vedkommende organisasjons tillitsvalgte
uavhengig av eldre lokale avtaler om arbeidstidens inndeling.

Lokale reglementer

Innenfor rammen av bestemmelsene i AML og HTA, er det ofte
tjenlig & utarbeide reglementer som gir nermere regler for fastsetting av
arbeidstid. Det kan f. eks gjelde rutiner for utarbeidelse av arbeidsplaner, regler
for endring av arbeidsplaner, grenser for fleksibilitet, regler for avspasering,
registrering/rapportering av utfert arbeid, avtaler om giennomsnittsberegning mv.
Gode lgsninger for begge parter vedr arbeidstid forutsetter en dialog.
Serlig er det viktig & ha gode rutiner for & avklare de utfordringene som
oppstar der menighet/brukere/frivillige/publikum/klienter er med pa a
pavirke arbeidsoppgavenes karakter og omfang.

Deltid

Det er i utgangspunktet de samme reglene som gjelder, og den samme
tilnzerming som skal skje i deltidsstillinger som i hele stillinger. | og med at
ansatte i deltid ogsa kan ha annet arbeid/andre forpliktelser; vil det veere et
saerskilt behov for forutsigbarhet i arbeidsplanleggingen.

Dkonomi

Arbeidstid og arbeidsplanlegging har ogsa et gkonomisk aspekt for begge
parter. For en arbeidstaker vil det veere et legitimt anliggende a fa godt-
gjort etter gjeldende regler for de ulempene/belastningene som arbeids-
tid utleser pa ulike tider/i ulikt omfang. For arbeidsgiver vil det vare et
legitimt anliggende & utnytte arbeidskraften effektivt, og planlegge driften
slik at kostnadene begrenses og kontrolleres.
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De tilfellene hvor gkonomi kommer inn som element, er:

Godtgjering for serskilt arbeidstid, HTA kapittel 1,§ 5

Lordags- og sendagstillegg, pkt. 5.2: kr 23 pr. arbeidet time mellom

lordag ki 00.00 og sendag ki 24.00.

Helge- og hoytidstillegg, pkt. 5.3: 1 1/3 timelegnn i tillegg for arbeid

mellom kI 00.00 og 24.00 pa helge- og heytidsdager, pd péaskeaften

samt for arbeid mellom kI 12.00 og 24.00 pinse-, jul- og nyttarsaften.

Etter at spgrsmilet er dreftet mellom partene lokalt, kan tillegget

helt eller delvis gis som fritid etter arbeidsgivers ensidige beslutning

(if. dom i Arbeidsretten, ARD 24.03.1994).

Kvelds- og nattillegg, pkt. 5.4:

a) Skift- eller turnusplan, tillegg pr. time for ordinzert arbeid etter
tabell, pkt. 5.4.1.

b) O@vrige arbeidstakere: kr 23 pr. arbeidet time for ordinzrt arbeid
mellom ki 17.00 og 06.00.

Delt dagsverk, pkt. 5.5: Dersom arbeidsdagen ma deles for &

opprettholde en forsvarlig drift utbetales | timelgnn pr. arbeidsdag

og ytterligere | Y2 timelgnn ved flere enn 2 frammeter pr. arbeids-

dag. Forutsetningen er at arbeidsdagen inkl. pauser strekker seg

over 9 timer eller mer. Gjelder ikke ved deling av arbeidsdagen etter

arbeidstakerens eget gnske.

Merarbeid / overtid / forskjgvet arbeidstid, HTA kapittel I, § 6

Palagt arbeid ut over den ordinare arbeidstid utlgser overtidsgodt-

gjoring etter § 6. For deltidsstillinger utlases rett til overtidsgodt-

gjoring forst etter at det er arbeidet ut over det som gjelder for hel

stilling pr. dag eller pr. uke.

Nar partene er enige om 4 forskyve arbeidstiden, betales 50 % tillegg

for den tiden som faller utenom vedkommendes ordinzre arbeidstid.

Varsles sa vidt mulig tre dager i forveien, aldri mindre enn en dag i

forveien.

Arbeid pa leir, weekendsamlinger, turer mv., Seravtale for kirkelige

stillinger pkt. 4.3

Den «gvrige tiden» ut over 9 timer ordinzert arbeid godtgjeres med /3
timelgnn pr. arbeidet time. Arbeidsgiver og arbeidstaker kan i stedet for
godtgjaring avtale at det gis kompensasjon i form av fritid, helt eller delvis,
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Tilleggslann

Bestemmelsene om tilleggslann er regulert i HTA kapittel 3, pkt. 3.3. Vilkaret
for at faste og variable tillegg er pensjonsgivende, er at disse tilleggene godt-
gjores som arsbelgp og utbetales pa samme mate som ordinzer lgnn. Tillegg
etter HTA kapittel I, § 5, pkt. 5.2 og 5.4 skal gjennomsnittsberegnes og
utbetales som tilleggslann. Tillegg etter pkt. 5.3 og 5.5 kan utbetales som
tilleggslenn dersom de lokale partene er enige om det.

Arbeidstid og fritid

Arbeidsplikten

Arbeidsplikten er gitt ved den enkelte stillings ukentlige arbeidstid, jf. HTA

kapittel |, § 4, pkt. 4.2 (bedre bestemmelser enn AML § 10-4). De aktuelle

grensene er:

— Den ordinzre arbeidstid skal ikke overstige giennomsnittlig 37,5 timer pr. uke.

— I turnusord. skal arbeidstiden ikke overstige giennomsnittl. 35,5 timer pr. uke.
Det er gitt unntak for kriteriet om turnusordning for kantorer/organister
jf. Seeravtale for kirkelige stillinger, Merknad |.
Det er altsd den ukentlige arbeidstiden som er utgangspunktet for
kontroll med arbeidsplikten og for planlegging av arbeidstiden, ikke
stillingens drstimetall (slik det f.eks var tariffregulert i seerbestemmelser for
organister for 1994).Verken lov eller tariffavtale i KA-omradet opere-
rer med arstimetall, og dette utgangspunktet gir feilaktige resultater nar
arbeidsplanene skal legges.

Fritid

— Huvile- og spisepauser
Huvis arbeidstida er over 5 )2 time i degnet, skal det legges inn minst én
spisepause. Normalt er spisepausen pa /2 time. Hovedregelen er at pau-
sen regnes som en del av arbeidstida kun dersom arbeidstakeren ikke
fritt kan forlate arbeidsstedet i pausen.

— Daglig fritid
Arbeidstakerne skal ha en arbeidsfri periode pa minst | | timer mellom
to arbeidsperioder. Ndr det er ngdvendig for en hensiktsmessig avvikling
av tjenesten, kan fritiden kortes ned til 8 timer etter skriftlig avtale med
tillitsvalgte, jf. AML § 10-8 (I).



ARBEIDSTIDSKURS

— Ukentlig fritid
Hver uke skal arbeidstakerne gis fritid pa minst 35 timer sammen-
hengende (inkl. et helt dagn). Etter avtale med tillitsvalgte, kan denne
fritida veere gjennomsnittlig 35 timer; men ikke mindre enn 28 timer |
noen uke, jf. AML § 10-8 (3).
| Seeravtale for kirkelige stillinger pkt 2.1 er det regulert at det skal legges
til rette for ytterligere en fridag i uken. For fridagen regulert i seravtale
stilles det ikke krav til varighet ut over ett degn. En gang pr maned skal
disse to dagene vare lgrdag og sendag. Seravtalen er ikke til hinder for
at det i arbeidsplanen innarbeides kun én fridag, dersom partene lokalt
er enige om det.

— Feriefritid
Regulering av lovfestet ferie er gitt i Ferieloven, det avtalefestede tillegget
er regulert i HTA kapittel I, § 7.Til sammen er feriefritiden nd pa 5 uker
(eller presist: 30 virkedager, der loven definerer 6 virkedager pr. uke).
Bestemmelsene om ferietid og ferieavvikling griper inn i arbeidsplan-
leggingen, men har ellers ingen direkte betydning for bestemmelsene om
arbeidstid.

S@n- og helgedagsarbeid

Arbeid pd sgn- og helgedager er i utgangspunktet ikke tillatt iht. AML §
10-10, men nedvendig arbeid er likevel tillatt for kirkelig betjening. Nar
slikt nedvendig arbeid pa sgn- og helgedager er planlagt pa forhand, er
det & betrakte som ordineert arbeid. Arbeid pd jul-, paske- og pinseaften
fra kl I5 er etter AML § 10-10 & regne som s@n- og helgedagsarbeid. NB!
Betalingsbestemmelsen i Hovedtariffavtalen kapittel |, § 5, pkt. 5.3 har andre
tidspunkter for nar tillegg utl@ses.

Bevegelige helgedager
Felgende ti helge- og haytidsdager kan komme, eller kommer fast pa hverdag:

Nyttirsdag [7. mai
Skjertorsdag Kr. Himmelfartsdag
Langfredag 2. pinsedag

2. paskedag Juledag
I. mai 2.juledag
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Arbeidsavtalen bygger pa forutsetningen om at alle arbeidstakere |
utgangspunktet har rett til fri pa disse dagene — selv om de faller pa en
hverdag — uten trekk i lznn eller krav om innarbeiding, med mindre det er
ngdvendig arbeid som ma utferes pa slike dager Arbeidstakere som ikke
har nedvendig, ordinart arbeid a utfgre pa disse dagene, har rett til fri uten
at denne tiden skal arbeides inn i etterkant.

For arbeidstakere som har ordinart arbeid pa slike dager, f. eks med
gudstjenester og/eller andre arrangementer, kommer helgedagstillegget til
utbetaling, jf. HTA kapittel |, § 5, pkt. 5.3, med | 1/3 timelgnn i tillegg pr.
arbeidet time. Resten av arbeidsdagen iht. arbeidsplanen skal vaere fri, som
for andre arbeidstakere.

Eks.: pa Kr. Himmelfartsdag (alltid torsdag):

En kantor i hel stilling har arbeid med gudstjeneste denne dagen.
Arbeidet tar reelt tre timer. Hun/han «godskrives» med en hel arbeidsdag i
arbeidsplanen. Helge- og haytidstillegget kan tas ut i fritid som kompensasjon.
En diakon i hel stilling som ikke har arbeidsplikt denne dagen «godskrivess»
en hel dag i arbeidsplanen.

Gjennomsnittsberegning

| utgangspunktet skal arbeidsoppgavene utfgres innenfor rammen av

den normale (alminnelige), ukentlige arbeidstiden som framkommer av

arbeidsavtalen. Palagt arbeid ut over dette, enten pr. dag eller pr. uke, vil

normalt utlgse overtidsgodtgjering, jf AML § 10-6 og HTA kapittel I, § 6.

P& mange kirkelige arbeidsplasser vil arbeidsmengden variere giennom dret,

pa en mate som er en utfordring for bade arbeidsgiver og arbeidstaker.

AML § 10-5 og HTA kapittel |, § 4 legger til rette for at arbeidstiden kan

giennomsnittsberegnes. Dette innebaerer at arbeidstiden i lgpet av 7 dager /

den enkelte dag kan vaere lenger enn den ordinare arbeidstiden uten at det

utleser overtidsgodtgjering. Arbeidstiden ma da veere tilsvarende kortere

pa andre dager/uker.

Dersom arbeidstiden skal giennomsnittsberegnes, skal det iht. AML § 10-5

foreligge en skriftlig avtale om dette.

Det kan inngds skriftlig avtale:

— med den enkelte arbeidstaker om at arbeidstiden i en periode pd
hayst 52 uker i giennomsnitt ikke blir lengre enn det som framgar av
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arbeidsavtalen, men ikke over 48 timer i lgpet av 7 dager, og ikke over 9
timer pr. dag.

— med tillitsvalgte om at arbeidstiden i en periode pa hayst 52 uker i gjen-
nomsnitt ikke blir lengre enn det som framgar av arbeidsavtalen, men
ikke over 54 timer i lgpet av 7 dager, og ikke over |10 timer pr. dag.

Det vil i hovedsak veere to ordninger for slik fleksibel arbeidstid:

— Den skriftlige avtalen md sgke & avklare hvilke uker/perioder gjiennom-
snittsberegningen angar.

— Fleksitid for dem som arbeider pa vanlig dagtid, med fastsatt kjernetid og
fleksible tider for frammgate og avslutning pa arbeidsdagen.

— Timekonto for dem som arbeider til ulike tider pa degnet.

Begge ordninger forutsetter reglement for opparbeiding/avspasering av
timer. Gjennomsnittsberegning ber giennomfares over en tjenlig periode
pa hayst ett dr.

Arbeidsplanlegging

Etter Arbeidsmiligloven er arbeidstid definert som «den tid arbeidstaker
star til disposisjon for arbeidsgiveren». Det forutsettes at alle arbeidstakere
i sa god tid som mulig pa forhdnd skal vite nar det er arbeidstid og nar det
er fritid.

Noen arbeidstakere har som forutsetning i arbeidsavtalen, eller giennom
type stilling, at arbeidet legges til samme tid hver dag/hver uke. | slike tilfeller
er det ikke n@dvendig med en serskilt plan, da det er klart for begge parter
nar det er arbeidstid og nar det er fritid.

| kirkelig omrade er det sveert mange arbeidstakere som har arbeid pa kveld,
og pa sen- og helgedager med ulik veksling. Da vil det veere ngdvendig med
en plan som viser arbeidstid og fritid, - eller en avtale som beskriver og
avgrenser arbeidstakerens mulighet til selv & avgjere nar arbeidstiden legges,
ev med avtale om gjennomsnittsberegning.

Det er arbeidsgiver som har ansvar for at det utarbeides planer; i samrad
med arbeidstakeren og/eller dennes tillitsvalgte. Partene sentralt forutsetter
at arbeidsplaner utarbeides for alle kirkelig tilsatte. Dette er viktig bade av
hensyn til arbeidsgiver og til den arbeidstakeren det angdr, men det betyr ogsd
mye for gvrige arbeidstakere a kunne ha oversikt over tilstedevarelse m.m.
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Det er ikke gitt saerskilte formkrav til hvordan en arbeidsplan skal se ut.
Den kan veere en enkel oversikt eller «timeplan» over uka, hvor arbeids-
tiden markeres. Det normale er at planen viser arbeidstiden for den enkelte
arbeidstaker pa hver enkelt konkrete dag/uke.

Arbeidsplan for Kari Hansen, uke 37,2006
Ma Ti On To Fr Lo Se

Partene lokalt ma drefte hvor stor fleksibilitet som er n@dvendig og rimelig
for begge parter. Det er viktig at grensene og rutinene for denne fleksi-
biliteten er avklart mellom partene, slik at det ikke oppstdr tvist om
rettigheter og plikter Det er i utgangspunktet ikke noen motsetning
mellom krav til arbeidsplan, og det behovet for selvstendighet faglig arbeid
som eksisterer i enkelte stillinger.

Dersom dagene / ukene er noenlunde like, kan det tas utgangspunkt i en
«normaluke, og holde orden pa ev «pluss- eller minustid» i forhold til
denne. Med enkle [T-verktay, f. eks et regneark, kan det enkelt holdes rede
pa registrert arbeidstid.

Der hvor det er gjort avtale om fleksibel arbeidstid, er det ngdvendig at det
er etablert en ordning for registrering av arbeidstid, ogsa for de stillingene
som tradisjonelt arbeider relativt selvstendig. Uten en slik dokumentasjon,
vil det veere svaert vanskelig & kunne ha en hensiktsmessig styring av, og dia-
log om arbeidstidsforhold. Det anbefales & utarbeide et lokalt reglement for
registrering som ogsa inneholder konkrete anvisninger om selve registre-
ringen, oppgjersperiode, avspasering mv. Det md kunne benyttes noe ulike
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mater som tar hensyn til hvordan ulike stillingstyper arbeider AML § 10-7
krever ogsa at det skal foreligge en oversikt over hvor mye den enkelte ar-
beidstaker har arbeidet. Oversikten skal veere tilgjengelig for Arbeidstilsynet
og arbeidstakernes tillitsvalgte.

Generelt skal en arbeidsplan settes opp sa tidlig som mulig, for a sikre forutsig-
barheten for begge parter. Planen tar utgangspunkt i de oppgavene som
skal lgses i virksomheten. Dersom planen er satt opp med hjemmel i AML
§ 10-3, skal planen draftes med tillitsvalgte senest to uker for planen settes i
verk. For gvrig er det ikke gitt sentrale bestemmelser om varslingsfrist, men
det anbefales 4 lage lokale avtaler som tydeliggjer hvilke grenser som gjelder
pa den enkelte arbeidsplass /i det enkelte arbeidsforhold. | forbindelse med
awikling av begravelser/bisettelser vil «sa tidlig som mulig» kunne veere ca
tre-fem dager. Partene anbefaler at begravelser/bisettelser i starst mulig ut-
strekning legges til faste dager og tider. Her ma virksomhetens behov og
hensyn til publikum avveies mot arbeidstakernes behov.

Arbeidsgiver kan i kraft av styringsretten endre en oppsatt arbeidsplan der-
som det oppstar et slikt behov i virksomheten. Dersom endringen iverk-
settes ut over de rammene som lokalt gjelder for fastsetting av arbeids-
planene, kommer godtgjeringsbestemmelsene i HTA kapittel |, § 6 om
overtid og forskjgvet arbeidstid til anvendelse.



ARBEIDSTIDSKURS

Vedlegg

Utarbeidelse av arbeidsplaner med eksempler

For at arbeidsplanene skal veere et riktig virkemiddel for & regulere nar
det er arbeidstid og fritid i et arbeidsforhold, er det viktig & ha en korrekt
metodikk i tilnermingen. | og med at det er den ukentlig arbeidstiden som
er det sentrale, vil det veere tjenlig & utarbeide «normalplanery» som gjelder
for uker som i hovedsak har samme arbeidsmgnster. Behov for endringer
i disse normalplanene innarbeides sa tidlig som mulig, f. eks enkeltstéende
arrangementer, andre awik fra ukentlig rytme mv.

Med utgangspunkt i en slik normalplan, kan partene avtale at arbeidstiden
giennomsnittsberegnes. Det er ogsd normalplanen som er grunnlaget for &
avgjere hva som skal skje de ukene som har helge- og hgytidsdager som
faller pa hverdag.

I. Eksempel pa normalplan for en hel stilling (37,5 t/uke) med vanlig
dagarbeidstid mandag-fredag, med betalt spisepause:

[ KL Mo Ti | o | To | Fr Lo D
08

09
10
Il
12
13
14 Fri Fri§ 10-8 (2)
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2. Samme som eksempel |, men slik den blir den uka som har
Kr. Himmelfartsdag (alltid torsdag). Denne arbeidstakeren har ingen
nedvendige arbeids-oppgaver denne dagen, og har derfor fri. Faktisk
arbeidstid er 30 timer.

KL M. Ti | _on ) so

14 Fri Fri Fri § 10-8 (2)

3. Et eksempel pa en normalplan for kirketjener i hel stilling (35,5 t/uke,
som ikke har betalt spisepause) i de ukene som vedkommende har tjeneste
pa gudstjeneste sgndag. Kveldsarrangement pa tirsdager utlgser godtgjering
for delt dagsverk.

kM T oo | f o [IE
08

13 Fri Fri§ 108 (2)
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4. Eksempel pd en normalplan for kantor i hel stilling (35,5 t/uke), i de ukene
med korgvelse og med tjeneste pa sendager: | planen er bare innarbeidet 80
% av arbeidstiden (28,4 timer), 20 % av arbeidstiden er til egen disposisjon
etter Szravtale for kirkelige stillinger pkt. 3.1. (Som illustrasjon tatt inn i planen
merket I ) Planen utleser godtgjering for delt dagsverk pd mandag.

| KL Ma | Ti | _On | _To | _F | Lo [l
09 MR

|
I

5. Kirketjener; hel stilling, i paskeuka

mSkjartorsdag Langfredag Paskeaften = Paskedag
08

13 Fri§ 10-8 () Fri
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Planen tar utgangspunkt i eksempel 3. Det er lagt inn n@dvendig tid til ren-
hold etter gudstjenestene torsdag, fredag og sendag. Det er en konsert
Langfredag kI 19-21. Fridagene er lagt til mandag og lerdag. For at manda-
gen skal ivareta 35 timer fri i ssmmenheng (AML § 10-8 (2)), ma ukeskillet
settes til forrige sendag kI 20, jf. Seeravtale for kirkelige stillinger pkt. 2.5,
Arbeidet pa helgedagene kompenseres med 14,5 timer helge- og haytids-
tillegg, som ev. kan tas ut i fritid. Faktisk arbeidstid: 29,5 timer.

6. Samme som eksempel 5, uten gudstjeneste pa Skjertorsdag:

mSkartorsdag Langfredag Paskeaften = Paskedag
08

13 | Figlo8Q) Fri Fri

Faktisk arbeidstid vil da vaere 25,5 timer, med 10,5 timer helge- og haytidstillegg.
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7. Pifelgende uke etter eksempel 5

pISE T on | o | F Lo JEY

13 Fri Fri Fri Fri Fri§ 10-8 (2)

Her er det bestemt at 17,5 timer helgedagsgodtgjering fra paskehelgen
skulle kompenseres som fritid fullt ut, dvs. 22,5 timer. Dette gjorde at
arbeidstakeren fikk fri onsdag-sendag i ssmmenheng.
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8. Eksempel pa plan for en uke med leiropphold, jf. Seeravtale for kirkelige

ARBEIDSTIDSKURS
stillinger pkt. 4.3.
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