Skjema for arbeidsplanlegging og tidsregistrering (revidert versjon, 21. des. 2015)

Skjemaet bestér av to deler. En del for arbeidsplanlegging og beregning av tilleggslenn, jf.
punkt A nedenfor, og en del for registrering av medgatt arbeidstid, jf. punkt B.

A. Arbeidsplanlegging og beregning av tilleggslonn

Generelt

Arbeidsplanene skal utarbeides i samrad med den enkelte prest. Av planen skal det framga nér
presten skal arbeide i planperioden. Arbeidstiden for den enkelte prest i full stilling skal vaere
1 gjennomsnitt pa 35,5 timer per uke eller 37,5 timer, jf. arbeidstidsavtalens §3. Siden 20 pst
av prestens tid ikke skal bindes i arbeidsplanen, er det i gjennomsnitt 30,0 timer som angis i
planen for prest med arbeidsuke pa 37,5 timer og 28,4 timer for prest med 35,5 timer.

Med grunnlag i arbeidsplanen og omfanget av arbeid pa ubekvemme tidspunkt beregnes
tilleggslonn, dvs. lonn som kommer i tillegg til regulativlennen. I planskjemaet beregnes
denne automatisk i samsvar med bestemmelsene i vedlegget.

Nar arbeidsplanene er fastsatt for alle prestene i1 prostiet som omfattes av arbeidstidsavtalen
oversendes disse til bispedemmekontoret for utbetaling av tilleggslonn.

Neaermere om arbeidsplanskjemaet

1. Det forste regnearket i arbeidsboken har benevnelsen "Informasjon". Her skrives
prestens navn, lennstrinn og stillingsprosent og om arbeidstiden per uke er 35,5 timer
eller 37,5 timer. Arbeidsboken ber deretter lagres med prestens navn.

2. Deretter folger 17 regneark, ett for hver uke fram til 1. mai. I disse regnearkene skal
det angis nar presten skal arbeide. Beredskap markeres med en b, jf. kolonnen merket
B, og annet arbeid markeres med en a, jf. kolonnen merket A. I kolonnen Merknad kan
det angis naermere hva "a" bestar av.

Hvert regneark vil gverst til venstre oppsummere tilleggslonnen, dvs. basert pa
tilleggslonn for tidligere uker og gjeldende uke, og everst til hoyre folger oppsummert
oversikt for planlagt arbeidstid relatert til disponibel arbeidstid.

3. Nedenfor folger en nermere forklaring til regnearket for uke 2.



Uke 2

Arbeidsplan for: Per Prest

Tilleggslgnn Planlagte timer: Overfgrt fra Uke 1 -2,4
Tidligere kr 4655 Normaltimer 28,4
Uke 2 kr 721 Planlagte timer i Uke 2 29,4
SUM - Avrundet kr 5376 Overfgring til Uke 3 -3,4
B =Beredskap 1/7 A = ARBEIDSTID
11.jan 12.jan 13.jan 14.jan 15.jan 16.jan 17.jan
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lgrdag Sgndag

B A Merknad | B A Merknad | B A Merknad | B A Merknad | B A Merknad | B A Merknad | B A Merknad
00.00-01.00 |b Fri b b Fri
01.00-02.00 |b b b
02.00-03.00 |b b b
03.00-04.00 |b b b
04.00-05.00 |b b b
05.00 -06.00 |b b b
06.00 -07.00 |b b b
07.00-08.00 |b b b
08.00 - 09.00
09.00 - 10.00 a
10.00-11.00 a a a
11.00 - 12.00 a a a
12.00 - 13.00 a a a
13.00 - 14.00 a a a
14.00 - 15.00 a a a
15.00 - 16.00 a a
16.00 - 17.00 a a
17.00-18.00 |b b b a
18.00-19.00 |b b b
19.00 - 20.00 |b b b
20.00-21.00 |b b a b
21.00-22.00 |b b a b
22.00-23.00 |b b b
23.00-24.00 |b b b
Timer 2,1 40| 0,0 00| 2,1 20| 21 50| 00 90| 0,0 00| 00 3,0
Tilleggslgnn 106,80 106,80 268,20 | 106,80 12,00 120,00

"Planlagte timer" overst 1 hoyre hjornet angir hvordan planlagte arbeidstimer for en
uke relaterer seg til det gjennomsnittlige uketimetallet pa 28,4 timer. I eksemplet er det
overfort -2,4 timer fra Uke 1. Det vil si at det er planlagt arbeid for 2,4 timer mer enn
det som folger av gjennomsnittlig uketimetall for uke 2 begynner, dvs. i uke 53 og uke
1. I uke 2 planlegges det at presten skal arbeide 29,4 timer ("Planlagte timer 1 uke 2"
summeres automatisk ut fra plasseringen av b' er og a'er i radene angitt med
timeintervaller). Etter uke 2 vil det vaere planlagt arbeid pé 3,4 timer mer enn det
gjennomsnittlig uketimetall tilsier. Disse timene ma tas ut senere ved at det planlegges
tilsvarende mindre arbeid senere i planperioden. Hvor mye det kan arbeides per dag
eller per uke er nermere omtalt 1 pkt. 2.2 1 veiledningen til avtalen.

"Tilleggslenn" gverst 1 til venstre 1 hjornet angir tilleggslennen for uke 2 og summerer
den med akkumulert tilleggslonn for tidligere uker. Denne blir ogsa beregnet
automatisk avhengig av hvor b' er og a'er plassert i radene angitt med timeintervaller.

Som nevnt ma prestens navn, lennstrinn og stillingsprosent angis i regnearket med
benevnelsen "Informasjon". Videre mé b'er og a'er fylles ut manuelt i alle regnearkene
(Uke 53, Uke 1, Uke 2 osv.).

Manuell utfylling gjelder ogsé for cellen som angir normaltimer [ 284] Overer
det vist til at normen for en uke er 28,4 timer per uke, eller 5,7 timer per dag (dvs. 28,4
timer/5 dager), men dette gjelder kun hvis det ikke er planlagt fravaer 1 lopet av uken.
Hvis planlagt fravaer er pé en dag, skal normaltimetallet reduseres med 5,7 timer, fra
28,4 timer til 22,7 timer. Dette vil bl.a. gjelde ved planlagt uttak av all feriefritid,
seniordager, de fem ekstra fridagene pr. ar etter arbeidstidsavtalens §4 siste ledd, samt
ovrige permisjoner arbeidstaker er innvilget/har rett pa (gjelder bl.a. studiepermisjoner
og -dager, permisjoner med og uten lenn, velferdspermisjoner m.v. For planlagte
avspaseringsdager (forskjovede fridager etter den gamle fridagsavtalen) skal



normaltimetallet ikke reduseres, ettersom arbeidstidsregnskapet ivaretar dette, jf. ogsa
del B. Tidsregistrering, punkt 4.

Dette gjelder ogsa for hellig- og hoytidsdager, jf. HTA § 16.1 og § 16,2, som ikke
faller pa lordag eller sendag.

Eksempel; Uke 12 (paskeuken) for ansatte i 100% stilling:
Onsdag for skjertorsdag (etter k1. 12.00, dvs. halv dag), skjertorsdag og langfredag
faller ikke pé en lordag eller sendag. Normert arbeidstid for uken blir:

28,4 timer — 5,7 timer x %2 — 5,7 timer — 5,7 timer = 14,1 timer.

Eksempel; Uke 12 (paskeuken) for ansatte i deltidsstilling:

i)

For arbeidstakere som ikke er 1 100% stilling, justeres normaltimetallet automatisk i
samsvar med stillingsbreken. Det vil si at for ansatte i for eksempel 50% stilling blir
normert arbeidstid 14,2 timer i en normaluke. For paskeuken blir utregningen av
arbeidstiden som folger:

14,2 timer — 0,5 x (5,7 timer x Y2 — 5,7 timer — 5,7 timer)= 7,1 timer.

i)

Det kan ogsa tenkes at arbeidstakere i deltidsstilling arbeider faste dager. Dersom for
eksempel en ansatt i 40 % stilling har mandag og tirsdag som faste arbeidsdager, blir
arbeidstiden i1 paskeuken 11,4 timer (0,4 x 28,4 timer) siden hellig- og hoytidsdagene
faller pa dager der presten allerede har fri.

Eller motsatt, dersom en ansatt i 40 % stilling har torsdag og fredag som faste
arbeidsdager, er arbeidstiden i paskeuken i utgangspunktet 11,4 timer, men siden
vedkommende skal ha fri pa hellig- og heytidsdager som ikke faller pa lerdag eller
sendag blir arbeidstiden 1 pdskeuken som folger:

11,4 timer — 5,7 timer — 5,7 timer = 0 timer.

Eksemplene under pkt. ii) er illustrasjoner pa hvordan arbeidstiden kan justeres for
deltidstilsatte 1 uker med fridager, men dette er ikke til hinder for at
arbeidstaker/arbeidsgiver lokalt finner andre losninger.

. Forste uken 1 planperioden er uke 53. Bade det gamle og nye regimet for arbeidstid for
prester vil gjelde 1 uke 53, og det folger av begge at prestene skal ha fri to dager i
uken. I beregningen av arbeidstid i uke 53 er det lagt opp til at det skal vere en fridag i
tidsrommet 28. desember — 31. desember, og en fridag i tidsrommet 1. januar — 3.
januar. Det betyr at tidsrommet 1.-3. januar bestér av to arbeidsdager, men siden 1.
nyttirsdag er en fridag skal arbeidstimer for en dag legges til grunn, altsa 5,7 timer for
prester i full stilling.

Gjennomgangen over er basert pa prester som har arbeidstid pa 35,5 timer per uke.
Dersom arbeidstiden er pd 37,5 timer per uke blir normaltimetallet 30,0 timer per uke.
Ved planlagt fravaer en dag skal normaltimetallet reduseres med 6,0 timer, dvs. fra



30,0 timer til 24,0 timer. For 1. nyttarsdag skal normaltimetallet settes til 6,0 timer
dersom arbeidstiden er pa 37,5 timer per uke.

For samme lgnnstrinn vil timelennen for arbeidstakere med arbeidstid pd 37,5 timer
per uke vare noe lavere enn for arbeidstakere med 35,5 timer (Ltr 66; timelenn kr
309,00 (35,5 t), timeleonn kr 292,60 (37,5 t). Tilleggslonnen per time vil derfor bli noe
lavere for arbeidstakere med arbeidstid pa 37,5 timer per uke.

Det er ut fra arbeidsboken mulig & planlegge arbeid til og med uke 17. Dersom dette
defineres som en planperiode skal ferdige utarbeidede arbeidsplaner, fra og med uke
53 til og med uke 17, for alle prestene i prostiet pa arbeidstidsavtale oversendes til
bispedemmekontoret. Tilleggslennen for den enkelte prest for planperioden vil
framkomme i regnearket "uke 17", jf:

Tilleggslgnn

Tidligere kr -
Uke 17 kr -
SUM - Avrundet kr -

I tillegg skal det for prester det er aktuelt for, opplyses om leirtillegg (kr 700 per
degn), jf. arbeidstidsavtalen § 10. Summen, tillegglenn og leirtillegg, divideres pé 4
(gitt at planperioden er 4 maneder) og utbetales som et méanedlig tillegg.

B. Tidsregistrering

Generelt

Arbeidsplanen som er utarbeidet av arbeidsgiver og arbeidstaker i felleskap viser hvordan
arbeidstiden er planlagt disponert for den enkelte prest. Arbeidstidsregistreringen, som den
enkelte prest har ansvaret for, angir hvordan medgatt tid forholder seg til planlagt tid. Dersom
medgatt arbeidstid for en dag er mer enn planlagt arbeidstid opparbeider presten seg plusstid,
og minustid dersom det motsatte er tilfellet.

Nearmere om tidsregistreringsskjemaet

1.

Referansen for om presten opparbeider seg plusstid eller minustid er Sum arb.tid, jf.
skjemaet for uke 2 nedenfor. Sum arbeidstid bestar av Planlagte timer (dvs. planlagte
beredskapstimer og ordinare arbeidstimer) og Ubundet tid. 1 eksemplet nedenfor
innberer dette at etter arbeidsplanen er arbeidstiden pa mandag 7,7 timer (dvs. 7 timer
og 40 minutter).

Planl. Timer
Ubundet tid:

6,1
15

4,1
1,0

7,1
18

9,0
2,3

3,0
0,8

Sum arb.tid
igatt tid

7,7

8,3

52

I

5,2

8,9

11,3

3,8

8,9

11,3

3,8

Tid til avsp.:

0,7

0,0

-0,0

0,1

0,0

Tilleggslgnn -Beredskapsvakt

kr 320

Tilleggsignn - Arbeid
kr 400

Overfgrt fra Uke 1
Tid til avsp. Uke 2

-46,6

07

Overfgring til Uke 3

Nodvendig arbeid innebar imidlertid at presten forst kunne forlate kontoret 40

minutter senere enn planlagt. Medgatt arbeidstid ble derfor 8 timer og 20 minutter.

Presten skriver derfor 8,33 1 cellen for medgétt tid (minutter m& omregnes til

-45,9




desimaler; dvs. ((10/6) x 20 min.)). Dette er tid som som senere kan avspaseres
(plusstid). I tabellen nederst til hoyre angis det hvordan medgatt tid forholder seg til
det planlagte (raden Sum arb.tid) sa langt i planperioden.

. Dataene i raden Ubundet tid framkommer automatisk. En planlagt time utgjor 1,25
arbeidstimer, dvs. 1 time og 15 minutter (35,5 timer/28,4 timer= 1,25 timer eller 37,5
timer/30 timer = 1,25 timer). I oppsettet er derfor planlagte timer mulitiplisert med
0,25 for & dimensjonere Ubundet tid korrekt i forhold til planlagt tid. I uken over vil
ubundet tid summere seg til 7,4 timer (1,5t + 1,0t + 1,8t + 2,3t + 0,8t). Det er
imidlertid presten selv som bestemmer tidspunktet for nar arbeid pé disse timene skal
finne sted, jf. ogsé pkt. 2.5 i veiledningen til avtalen.

. Iregnearket for uke 5 er det en egen rad; Forrige avregnignsperiode L
("Forrige avregningsperiode" er et uheldig begrep. Det ber leses som "Ikke uttatte
fridager i perioden 1. desember 2014 — 31. desember 2015 omregnet til timer".) I
denne ruten skal altsa ikke uttatte fridager for perioden 1. desember 2014-31.
desember 2015 omregnet til timer fores inn manuelt. Dette timetallet, og overfort tid
fra uke 4, skal ikke vare hayere enn 45 timer.

Eksempel:

En prest har 3 fridager som ikke er tatt ut per 30 november. Desember 2015 inneberer
at vedkommende far 2 nye dager som skal avspaseres. Vedkommende har derfor fem
fridager som ikke er tatt ut per 31.12.2015.Videre arbeider presten 4 timer mer enn det
som felger av arbeidsplanen for uke 53 og ukene i januar (medgétt tid er 4 timer mer
enn planlagt tid for denne perioden).

Overforte timer fra 31. januar 2016 til 1. februar 2016 nir dagene omregnes til timer,
blir da folgende for prest med arbeidsuke pa 35,5 timer;

5 dager x 7,1 timer = 35,5 timer
T 4.0 timer
= 39,5 timer.

35,5 timer fylles inn manuelt i cellen for "Forrige avregningsperiode". Differansen
mellom planlagt tid og medgatt tid vil framkomme automatisk. I arbeidstidsregnskapet
vil eksemplet over se slik ut 1 uke 5:

Forrige avregnignsperiode 35,5

Overfgrt fra Uke 4 4,0
Tid til avsp. Uke 5 0,0
Overfgring til Uke 6 39,5

Dersom arbeidsuken er pd 37,5 timer skal antall dager multipliseres med 7,5 timer,
slik at det for eksemplet over vil vaere 37,5 timer som skal fylles inn 1 cellen for
"Forrige avregningsperiode".

. Ved avspasering, for eksempel av 1 dag, settes medgatt tid til 0. Det vil da vaere antall
timer 1 raden Sum arb.tid som avspaseres. Ved sykdom eller annet fraveer som ikke
skal pavirke tidsregnskapet (plusstid/minustid), settes samme timetall i cellen for
Medgatt tid som 1 cellen for Sum arb.tid.



Vedlego — Beregning av tilleggslonn

Beredskapstillegg

A. Hverdager:
Tidsintervall | 00.00 - 06.00 06.00 - 07.00 07.00 - 08.00 17.00 - 20.00 20.00 - 24.00
Per time Kr 8 Kr4+1/7 xkr12 Kr 4 Kr4+1/7 xkr 12 Kr 8

B. Lor- og sondager, onsdag for skjeertorsdag og pinseaften:
Tidsintervall | 00.00 - 06.00 06.00 —20.00 20.00 - 24.00
Per time Kr 8+1/7 xkr40 | Kr4+1/7 xkr 40 | Kr 8+ 1/7 x kr 40

C. Nyttarsdag, skjeertorsdag, langfredag, pdskeaften, 1. og 2. pdskedag, 1. mai, Kristi
Himmelfartsdag, 1. og 2. pinsedag, 17. mai, julaften, 1. juledag, 2. juledag og nyttdrsaften:

Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 20.00 20.00 - 24.00
Per time Kr 8+1/7 x (kr 40 + 2 x timelgnn) | Kr4+1/7 x (kr 40 + 2 x timelgnn) | Kr 8+1/7 x (kr 40 + 2 x timelgnn)
Arbeid for ovrig

A. Hverdager:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00-07.00 | 17.00 - 20.00 20.00 - 24.00
Per time 45% av timelgnn Kr 12 Kr12 45% av timelgnn

B. Lordager og sondager:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 20.00 20.00 - 24.00
Per time 45% av timelgnn + kr 40 Kr 40 45% av timelgnn + kr 40

C. Nyttarsdag, skjeertorsdag, langfredag, pdskeaften, 1. og 2. paskedag, 1. mai, Kristi
Himmelfartsdag, 17. mai, julaften, 1. juledag, 2. juledag og nyttarsaften.

Folgende av disse dagene faller ikke pé en lordag eller sendag: Nyttarsdag, skjertorsdag,

langfredag, 2. paskedag, Kristi Himmelfartsdag, 2. pinsedag, 17. mai, 2. juledag:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 07.00 07.00-17.00 17.00 - 20.00 20.00 - 24.00
Per time 45% av timelgnn + Timelgnn + kr Timelgnn Timelgnn + kr 45% av timelgnn +
Timelgnn 12 12 Timelgnn

Folgende av dagene faller pé en lordag eller sendag:

Péskeaften, 1. paskedag, 1. mai, 1. pinsedag, 1. juledag:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 20.00 20.00 — 24.00
Per time 45% av timelgnn + Timelgnn+ kr 40 | Timelgnn + kr 40 | 45% av timelgnn + Timelgnn+ kr 40

D. Onsdag for skjcertorsdag, pinseaften, jul- og nyttdarsaften

Folgende av disse dagene faller ikke pé en lordag eller sondag:

Onsdag for skjertorsdag:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 07.00 12.00-17.00 17.00 - 20.00 20.00 — 24.00
Per time 45% av kr 12 2 x Timelgnn 2 x Timelgnn + kr 45% av timelgnn + 2 x
timelgnn 12 Timelgnn

Folgende dager faller pd en lordag:

Pinseaften, julaften og nyttarsaften:
Tidsintervall 00.00 - 06.00 06.00 - 12.00 12.00 - 20.00 20.00 — 24.00
Per time 45% av timelgnn + kr 40 kr 40 2 x Timelgnn + kr 40 | 45% av timelgnn + 2 x Timelgnn + kr 40




