101118_KMH_Flextidsanvisningar.pdf

Kungl. Musikhdgskolan | Stockholm

Flextids-
anvisningar

Faststallda av personalavdelningen

2010-11-18
Dnr 10/428

Bilaga till

Avtal om tillampning

av flexibel arbetstid
(2006-09-13, Dnr 06/314)

Kungl. Musikhégskolan i Stockholm
Bestksadress: Valhallavagen 105
Postadress: Box 27 711, 115 91 Stockholm
Tel: 08-16 18 00

Fax: 08-664 14 24

E-post: info@kmh.se

www.kmh.se



.....

1. Flexdefinitioner

Bilaga till 2010-11-18

Avtal om tillampning av flexibel arbetstid vid KMH

KUNGL. MUSIKHOGSKOLAN | STOCKHOLM
Royal College of Music in Stockholm 2006-09-13 (Dnr 06/31 4)

1.1 Normtid Heltidstjinstgoring 7 tim 57 min/dag
(exklusive lunch)
08.00 - 16.27 inkl. 30 minuters avbrott f6r lunch
(obligatorisk rast)

1.2 Flextid Den tid under vilken du valfritt fir borja respektive sluta

mandag - torsdag:

06.30 - 09.00 och 15.15 - 19.00
fredag:

06.30 - 09.00 och 14.15 - 19.00

1.3 Lunchtid

Obligatorisk lunchrast 30 minuter dras automatiskt varje dag.

Tid under vilken lunchen far forliggas

11.30-13.30
Maxlunch 1 tim och 30 min. Registrering ska ske.

Lunchen kan inte vara kortare 4n 30 min.

1.4 Fast tid

Obligatorisk arbetstid

mandag - torsdag:

09.00 - 11.30 och 13.30 - 15.15
fredag:

09.00 - 11.30 och 13.30 - 14.15

1.5 Flexram

Tid mellan 06.30 - 19.00 d4 flextiden tidigast

bérjar och senast slutar

1.6 Flexsaldo

Skillnaden mellan normtid och faktiskt arbetad tid.

Plustid = tid som &verstiger den ordinarie arbetstiden f6r
avstimningsperioden.

Minustid = tid som understiger den ordinarie arbetstiden
for avstimningsperioden.

1.7 Avstimningsperiod

Vid varje kalenderménads slut fir varje avdelningschef respektive
medarbetares tidrapport, for kontroll och signering. Direfter
skickas rapporten till Personalavdelningen.
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2. Tillampningsanvisningar (i alfabetisk ordning)
2.1 Anstillningens upphérande Flexsaldot ska vara utjimnat fore sista

tjanstgoringsdagen.

2.2 Avkortade arbetsdagar Féljande dagar under aret avkortas arbetstiden
med 2 resp. 4 timmar for heltidsanstillda.

Arbetsdag Minskas med antal timmar
* Trettondagsafton 4
* Skiirtorsdag 2

* Valborgsmissoafton som

infaller pd en méndag - torsdag 2

infaller fredag 4
* Dagen fére Alla helgons dag 4
* Den 23 december, om den

ir en fredag 4

For dessa dagar giller foljande:

Arbetsdagar som minskas med 2 timmar

Normtid 5 tim 57 min

Normal arbetstid 08.00 - 14.27 (inkl. lunch 30 min)
Fast tid 09.00 - 13.15

Flextid 06.30 - 09.00 och 13.15 - 16.00
Lunchflex 11.30 - 13.30

Arbetsdagar som minskas med 4 timmar

Normtid 3 tim 57 min

Normal arbetstid 08.00 - 11.57 utan lunch

Fast tid 09.00 - 10.45

Flextid 06.30 - 09.00 och 10.45 - 14.00

For dig som arbetar deltid giller arbetstidsférkortning i relation till din tjinstgoringsgrad.
Vid koncentrerad deltid har Personalavdelningen schema 6ver kvotarbetstid.

2.3 Klimdagar
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Flexsaldot far utnyttjas for inarbetning av klimdag. Observera att detta kan géras dven om du har ett

saldo p& minus 10 timmar.

2.4 Kompensationsledighet

Det finns tvé typer av kompensationsledighet. Dels kompensationsledighet f6r arbetad dvertid

respektive mertid som beordrats av din chef och dels kompensationsledighet vid plussaldo i flexsystemet.

a) Beordrad gvertid respektive mertid redovisas separat pa blanketten "Overtidsredovisning”. Uttag av
kompensationsledighet f6r sddan tid ska alltid beviljas av din chef och redovisas p& denna blankett.
Blanketten limnas till Ekonomiavdelningen. Uttag av sddan kompensationsledighet paverkar inte

flexsaldot.
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b) Plussaldo kan efter 6verenskommelse med din chef tas ut i form av hel eller del av dag.
Vid ledighet del av dag ska du skriva i de faktiska tider du har arbetat pé tidrapporten.
Flexsaldot minskas i motsvarande grad.

Vid ledighet hel dag ska du skriva i noll (0) i kolumnerna IN UT och Lunch. Flexsaldot minskas med

motsvarande tid.

Kompensationsledighet kan aldrig tas ut i férskott, dvs om du har ett minussaldo (med undantag for

klimdagar).

2.5 Konsertbesok
Du behéver inte registrera nir du bessker KMH:s lunchkonserter.

2.6 Likar- och sjukgymnastbesok

Likar- och sjukgymnastbesok paverkar inte ditt flexsaldo, besoket ska dock noteras i kolumnen ”Franvaro”.

2.7 Mertid
Deltidstjinstgérande som av chef beordras att arbeta utanfér sin normala arbetstid fir kompensation
for mertidsarbete upp till normtiden for en heltidsanstilld. Direfter utgér évertidskompensation.

Den dag du arbetar mertid ska du pa tidrapporten notera din ordinarie arbetstid slut. Mertiden ska
redovisas pa blanketten "Overtidsredovisning” som limnas till Ekonomiavdelningen.

2.8 Minussaldo
Minustiden fir vara max. 10 timmar, se dven punket 2.3. Upprepat 6verskridande av tilliten minustid
kan féranleda indragen flexmojlighet och 6verging till normal (reglerad) arbetstid.

2.9 Plussaldo
Plussaldot fir vara max. 50 timmar. Plussaldo kan efter 6verenskommelse med din chef tas ut i form

av ledighet, hel eller del av dag.

2.10 Sjukledighet

Sjukdom péverkar inte ditt flexsaldo. Anmiil sjukfrinvaron som vanligt.

Om du har varit sjuk och vill att dessa dagar (max. 3) ska dras frdn ditt plussaldo sd ska du notera
detta pa din tidrapport (pd samma vis som vid uttag av kompensationsledighet), samt notera detta pa
blanketten sjukférsikran som du limnar till Ekonomiavdelningen.

2.11 Tandlikarbesok

Vid tandlikarbesok ska du skriva i de faktiska tider du har arbetat pa tidrapporten, dvs inte rikna med
tiden f6r tandlikarbesoket, dessutom ska du skriva en notering i kolumnen ”Frinvaro”.

Flexsaldot minskas i motsvarande grad.

2.12 Tidrapport
P4 hemsidan (Personalfrigor — Blanketter) finns tidrapporter f6r olika tjanstgoringsgrader. Dir finns
ocksd anvisningar hur du fyller i rapporten.

2.13 Tjinstledighet och semester
Vid beviljad tjinstledighet och semester ska du inte notera nigra tider i tidrapporten utan notering
gors 1 filtet "Franvaro”.

2.14 Overtid

Overtid 4r endast sidan tid som ir beordrad av din chef och di riknas frin och med den tidpunkt d4
din normalarbetstid ir uppfylld. Notera pé tidrapporten nir normtiden ir uppfylld och redovisa tiden
pi blanketten "Overtidsredovisning”. Blanketten limnas till Ekonomiavdelningen.

Kontakta personalavdelningen om du har frigor.
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