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Indforelse af flekstid fra den 1.10.1986

Kommissionens nastformand, Henning Christophersen, meddelte i Infor-Rapide
af 22.7.1986 hele personalet, at der fra den 1.10.1986 vil blive indfgrt
flekstid i Kommissionens tjenestegrene i forbindelse med en effektiv kon-
trol af det prasterede timetal p3 grundlag af en ugentlig arbejdstid pd

37 1/2 time.

mer er derefter, som aftalt, af et paritetisk ad hoc-udvalg, bestdende af
reprasentanter for administrationen og de tre faglige organisationer, ud-
arbejdet en "vejledning vedrgrende flekstid" som er baseret pd en rakke
forsgg, der blev gennemfgrt i fgrste hatvir af 1986. Denne vejledning, som
gelder for personalet i Bruxelles, er gengivet nedenfor.

Formilet er at opstille en fazlles ramme for indfgrelsen af flekstid i de
enkelte enheder i Kommissionen; vejlednindgen indebarer ingen zndringer med
hensyn til ansvaret for overholdelsen af arbejdstiden, som fortsat Ligger
hos de enkelte generaldirektorater.

Disse nye arbejdsvilk3r er Led i den modernisering af personaleforvaltning-
en, som Kommissionen har gnsket. For at de kan f3 den fulde virkning for-
udsatter de, at bdde ledelsen og personalet har en vilje til Llgbende at
fgre en dialog samt at den enkelte ggres ansvarlig for lgsning af arbejds-
opgaverne.

Richard Hay
Generaldirektgr for
personale og administration

Vejledning vedrorende flekstid

I. Generelle bemeerkninger

1.1.

Kommissionen har i forbindelse med forhandlingerne om nedsattelse og om-
lagning af arbejdstiden for de ansatte i Kommissionen besluttet fra den
1.10.1986 at indfgre en fleksibel arbejdstid p3 37 1/2 time om ugen i
samtlige tjenestegrene.
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1.2.

Principperne i denne vejledning gzlder for samtlige ansatte i Kommissionen.
De nzrmere enkeltheder med hensyn til timetallet samt fiks- og flekstider
gelder kun for tjenestestederne i Bruxelles. P3 de gvrige tjenestesteder
fastsattes arbejdstiderne efter de lokale krav og behov.

Il. Gennemforelseshestemmelser

il. 1. Daglig arbejdstid

II.1.1)

For Bruxelles er det tidsrum, inden for hvilket der i hver enkelt tjeneste-
gren skal vare en minimumsarbejdsstyrke til stede, fra kL. 8.30 (1) til
13.00 og fra kL. 14.15 til 17.30 (2). Arbejdsdagen opdeles i fikstider og
flekstider. Fikstiderne er de tidsrum, inden for hvilke hele personalet
skal vare til stede. Flekstiderne er de tidsrum, inden for hvilke de an-
satte frit kan valge, hvorn3r de vil begynde, og hvorndr de vil slutte
deres arbejde.

De tidsrum, inden for hvilke hele personalef skal vare til stede, er
folgende:

fra mandag til torsdag : fra kL. 9.30 til kL. 12.00
: fra kL. 14.45 til kL. 17.00
fredag ; fra kL. 9.30 til kL. 12.00

: fra kl. 14.45 til kL. 16.00

11.1.2)

I overensstemmelse med de vilkdr, der er vedtaget under kollektive forhand-
linger i medlemsstaterne, er den Langste tilladte arbejdstid 10 timer om
dagen og den obligatoriske frokostpause mindst 30 minutter.

Det tidsrum, inden for hvilket arbejdstiden skal Llzgges, er fra kiL. 8.00
til kL. 20.00.

Jl. Ledelse

be agsvartige overordnede skal for at sikre, at flekstiden opfylder sit
format

a) medvirke til, at flekstidssystemet kommer til at fungere tilfredsstil-
Lende ved at afholde mgder med hele personalet b3de fgr og i gennemfgrelses-
fasen;

b) bestrzbe sig pd at lgse de problemer, som m3tte opst3, ved en dialog med
de involverede parter og ved at lzgge en gget vagt pa teamwork.

IV. Planlsegning af arbejdstiden

Hver enkelt ansat planlzgger pd8 forh3nd sin arbejdstid for en uge ad gangen.
Ptanlagningen foretages med den for enheden ansvarliges godkendelse og un-
der hensyntagen dels til tjenestens tarv, dels til de gvrige ansattes be-
hov, pa et arbejdstidsskema, som afleveres til den for enheden ansvarlige.
P3 arbejdstidsskemaet anfgres de arbejdstider, den pagzldende gnsker at
fglge i en given uge.
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pet forventes, at de i1nvolverede parter overholder dette skema, medm1ndre
der indtraffer uforudsete omsteandigheder, som indebzrer, at der m3 udfgres
arbejdsopgaver af hastende karakter.

V. Kontrol og regnskab med preesteret arbejdstid

V.1,

Den ansvarlige overordnede 1ndfgrer, efter at have r3dfert s1g med sit

personale, den t1l arten af de 1 enheden udfgrte arbejdsopgaver bedst

egnede form for kontrol; der kan valges mellem:

- registrering af, hvornar den ansatte begynder, og hvornar den p3gzldende
slutter sit arbe]de, pé en Liste 1 sekretariatet for den pagaldende en-
hed;

- stikprpvekontrol foretaget af den ansvarlige for enheden med henblik pd
at kontroLLere om der er overensstemmelse mellem den faktiske arbejdstid
og den pa forhdnd medaelte arbejdstaid,

- selvkontrol ved angivelse af den faktiske arbejdstid p3 et dagligt eller
ugenttigt skema,

- stempling af magnetkort.

v.2.

Den ansvarlige overordnede indfgrer, efter at have radfgrt sig med sit per-
sonale, der t1l tjenestens behov og sarlige vilkar bedst egnede flekstids-
regnskabssystem, der kan valges mellem

-~ regnskab for en uge ad gangen,

- regnskab for fire uger ad gangen.

Formdlet med regnskabet er at f3 fastsi3et eventuelt overskud eller under-
skud af arbejdstimer 1 forhold t1t{ den ugentlige arbejdstid pd 37 1/2 time.
Overskydende timer ud over de 37 1/2 time om ugen kan overfgres for en uge
ad gangen eller for fire uger ad gangen, afhangigt af valget af regnskabs-
system. Der kan hg)st afspadseres & timer, hvis der fgres regnskab for en
uge ad gangen, eller 16 timer, hvis der fgres regnskab for fire uger ad
gangen.

V.3,

Overskydende timer kan, afhzngigt af det system, der anvendes 1 den pdgal-
dende tjenestegren, kun afspadseres 1 henholdsvis den uge eller den fire
ugers periode, som fglger efter den periode, inden for hvilken de pdgzldende
timer er optjent. S3fremt afspadsering 1kke finder sted i1nden for denne
frist, mistes retten hertil.

Underskud 1 antallet af arbejdstimer udlignes 1 overensstemmelse med tjene-
stegrenens behov.

Afspadsering af overskydende arbejdstimer kan ske enten 1 form af halve

dace (hg)st 4) eller 1 form af hele dage (hgyst 2) eller 1 form af et til-
svarende antal timer uden for fikstiderne. En formiddags afspadsering svarer
til 4 timer, og en eftermiddags afspadsering svarer til 3 1/2 time (dette
gelder lLigeledes fredag eftermiddag).

VI. Fraveer

VI,
Fraver af lagelige eller tilsvarende grunde kraver tilladelse fra de ansvar-
Lige overordnede og skal i1kke udtignes. Inden for flekstiden forudsztter

fraver af personlige grunde ligeledes en tilladelse, men fravaret skal op-
fgres 1 flekstidsregnskabet og udlignes.
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VI.2.

I tilfalde af sygeorlov, ferie eller fridage fratrazkkes det til dette fra-
var svarende antal timer det antal timer, der skal prasteres i den pagzl-
dende uge.

VI.3.
Ved tjenesterejser betragtes en hel dags tjenesterejse som svarende til
9 prasterede arbejdstimer. :

VII. Overarbejde

VII 1.

Arbejde, som af den ansvarlige overordnede forlanges udfgrt af personalet,
og som ligger uden for den flekstid, som pd forhadnd er aftalt af den ansat
te og dennes ansvarlige overordnede, men scm ikke ligger uden for Kommis-

sionens arbejdstid (fra kl. 8.30 til kL. 17.30, fredag til kL. 16.30), kan
afspadseres.

VII.Z2.
Overarbejde uden for den officielle arbejdstid er underlagt de gazldende be-
stemmelser i vedtagten.

De ansvarlige overordnede skal pdse, at s3danne anmodninger om overarbejde
ikke fremsattes systematisk, men begrznses til de tilfalde, hvor der er tale
om et reelt behov (lejlighedsvis forggelse af arbejdsbyrden, uforudsete om-
standigheder af hastende karakter).

Vill. Opfeigning

VIII.1.
Kontoret for "administrative og #dkonomiske rettigheder", IX.B/1, samordner

indfgrelsen af flekstid.

VIII.Z2.

Der oprettes en paritetisk ad hoc-gruppe for flekstid, bestdende af repra-
sentanter fra administrationen ¢g generaldirektoraterne samt af reprasen-
tanter for de faglige organisaticner. Gruppen far til opgave at r3dgive,

magle og evaluere. Den mgdes en gang om maneden i indkgringsfasen. Efter 12
maneder foretager den en evaluering af flekstidssystemet ud fra alle dets {
aspekter samt dets virkninger for tjenestegrenenes arbejdskapacitet og ef-'
fektivitet, s3ledes at man kan drage konklusionerne vedrgrende den fremtidige
ordning.

(1) Mandag kl. 8.45.
(2) Fredag kl. 16.30.
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Einfihrung der gleitenden Arbeitszeit ab 1.10.1986

Mit Infor-Rapide vom 22.7.1986 hat Vizepr8sident Christophersen
dem gesamten Personal mitgeteilt, daB ab 1.10.1986 in allen Kom-
missionsdienststellen die gleitende Arbeitszeit in Verbindung mit
einer wirksamen Kotrolle der abgeleisteten Stundenzahl eingeflhrt
wird, wobei die w8chentliche Arbeitszeit 37,30 Stunden betrdgt.

Vereinbarungsgem3B ist daraufhin von einem parit8tischen Ad-hoc~-
AusschuB aus Vertretern der Verwaltung und der drei Gewerkschaften
und Berufsverbinde auf der Grundlage der im ersten Halbjahr durch-
geflthrten Pilotversuche einvernehmlich ein "Leitfaden flr die
gleitende Arbeitszeit" ausgearbeitet worden. Dieser Leitfaden, der
flr das Personal in Brlssel gilt, wird nachstehend abgedruckt.

Darin wird der Rahmen festgelegt, in dem die Gleitzeitregelung in-
nerhalb der einzelnen Verwaltungseinheiten anzuwenden ist; flr die
Einhaltung der Arbeitszeiten sind nach wie vor die Generaldirek-
tionen zustdndig.

Diese neuen Arbeitsmodalit8ten geh8ren zu den Zielen der von der
Kommission angestrebten Modernisierung der Personalverwaltung.

Ihre erfolgreiche Anwendung erfordert den Willen zu einem stdndigen
Dialog zwischen Hierarchie und Personal und das Verantwortungsbe-
wulltsein jedes einzelnen fUr seine jeweiligen Aufgaben.

Richard Hay
Generaldirektor
flr Personal und Verwaltung

Leitfaden flr die gleitende Arbeitszeit

I. Allgemeines
1.1,

Die Kommission hat im Rahmen der Verhandlungen zur Verkiirzung und
Neugestaltung der Arbeitszeit ihrer Beamten (1) beschlossen, ab
1.10.1986 in allen Dienststellen die gleitende Arbeitszeit einzu-
flhren und gleichzeitig die Wochenarbeitszeit auf 37,30 Stunden
festzusetzen.
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1.2,

Die in diesem Leitfaden aufgestellten Grunds8tze gelten fOr alle

Beamten der Kommission. Die Bestimmungen Ober Arbeits-, Kern- und
Gleitzeiten gelten jedoch nur flr Brlssel. An den (brigen Dienst-
orten werden die Arbeitszeiten den bescnderen 8rtlichen Erforder-
nissen angepalfit.

tl. Modalitéiten
I1.1. TéHgliche Arbeitszelt
11.1.1)

Zwischen 8.30 Uhr (2) und 13.00 Uhr und zwischen 14.15 Uhr und
17.30 Uhr (3) muB in allen Dienststellen eine Mindestzahl von
Beamten anwesend sein. Die t&gliche Arbeitszeit wird in Kern—
zeiten und Gleitzeiten eingeteilt. Die Kernzeiten sind die Zeit-
spannen, in denen das gesamte Personal anwesend sein muB3. Die
Gleitzeiten sind die Zeitspannen, in denen das Personal Arbeits~—
beginn und -ende frei wdhlen kann.

Die Zeitspannen, in denen das gesamte Personal anwesend sein muf3,
sind:

montags bis donnerstags: 9.30 Uhr bis 12.00 Uhr
14.45 Uhr bis 17.00 Uhr
freitags: 9.30 Uhr bis 12.00 Uhr

14.45 Uhr bis 16.00 Uhr

11.1.2)
Im Einklang mit den bei den Tarifverhandlungen in den Mitglied-
staaten vereinbarten Modalitdten betrigt die zul83ssige H8chst-

arbeitszeit 10 Stunden je Tag und die Mittagspause mindestens
30 Minuten.

11.1.3)

Die Zeitspanne, in der die Arbeitszeit des Beamten Liegen muB3, be-
ginnt um 8.00 Uhr und endet um 20.00 Uhr.
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pamit die Gleijtzeitregelung erfolgreich angewandt werden kann,
tragen die Dienstvorgesetzten Sorge dafir, dafl:

a) vor und widhrend der EinfUhrung der gleitenden Arbeitszeit in
Zusammenk{inften mit dem gesamten Personal die Anwendung des neuen
Systems erleichtert wird;

b) mdglicherweise auftretende Probleme im Wege des Dialogs und ver-
stirkter Gruppenarbeit gelést werden.

IV. Planung der Arbeitszeit

Jeder Beamte plant seine Arbeitszeit fur die folgende Woche.

Diese Planung erfolgt im Einvernehmen mit dem verantwortlichen
Leiter der Arbeitseinheit, wobei die dienstlichen Erfordernisse
und die Winsche der anderen Beamten zu ber(icksichtigen sind. Zu
diesem Zweck gibt der Beamte auf einem (Ubersichtsblatt, das dem
Leiter der Arbeitseinheit auszuhdndigen ist, die fur eine bestimm-
te Woche gewlinschte Arbeitszeit an. Von beiden Seiten ist zu er-
warten, dafl die vereinbarte Planung eingehalten wird, es sei denn,
es tritt unerwartet ein dringender Fall ein.

V. Kontrolle und Abrechnung
V.1.

Der zusténdige Vorgesetzte wendet nach Anhbérung seiner Mitarbeiter
die Kontrolle an, die angesichts der Art der in seiner Einheijt aus-
gelibten Tétigkeiten am besten geeignet ist; dabei kann zwischen
folgenden Méglichkeiten gewédhlt werden:

- Arbeitsbeginn und -ende werden in eine beim Sekretariat der Ein-
heit ausliegende Liste eingetragen;

- der Leiter der Arbeitseinheit stellt durch Stichprobenkontrollen
fest, ob die tatsdchlich abgeleisteten Stunden mit der Planung
Ubereinstimmen;

- die tatsichlich abgeleisteten Stunden werden von dem Beamten
selbst in eine fUr jeden Tag oder jede Woche zu erstellende
Obersicht eingetragen;

- Stechen mit Magnetkarte.
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v.2.

Der zust8ndige Vorgesetzte wendet nach Anh8rung seiner Mitarbeiter
das Abrechnungssystem an, das angesichts der besonderen Erforder-
nisse seiner Dienststelle am besten geeignet ist; dabei kann ge-
wihlt werden zwischen:

- w8chentlicher Abrechnung und
- vierw&chéntlicher Abrechnung.

Bei der Abrechnung soll festgestellt werden, ob die tats8chlich ab-
geleistete Stundenzahl h8her cder niedriger ist die Wochenarbeits-—
zeit von 37,30 Stunden. Die zu viel geleistete Zeitsumme kann, je
nach gewdhltem Abrechnungssystem, jede Woche oder alle vier Wochen
(bertragen werden. Die Zeitsumme, die durch Freizeit ausgeglichen
werden kann, betrdgt bei wd8chentlicher Abrechnung h8chstens 4
Stunden und bei vierwdchentlicher Abrechnung h8chstens 16 Stunden.

V.3.

Die zu viel abgeleisteten Stunden kdnner, je nach der flUr die
Dienststelle beschlossenen Regelung, nur entweder innerhalb der
Woche oder des Vierwochenzeitraums, der auf die Abrechnungszeit
folgt, durch Freizeit ausgeglichen werden. Bis dahin nicht ausge-
glichene Zeiten verfallen.

Die zu wenig abgeleisteten Stunden sind unter Berlcksichtigung der
dienstlichen Erfordernisse nachzuarbeiten.

Die zu viel abgeleisteten Stunden kdnner halbtageweise (hdchstens
4), tageweise (hdchstens 2) oder stunderweise auBerhalb der Kern-
zeiten durch Freizeit ausgeglichen werden. Dabei z8hlt ein Vormit-
tag als 4 Stunden und ein Nachmittag als 3,30 Stunden (auch Frei-
tagnachmittag).

VI. Abwesenheit
VI.1.

Fir Abwesenheit wegen Arztbesuches und drztlich verordneten Be-
handlungen ist eine Genehmigung des Vorgesetzten erfordertich; die
entsprechende Zeit ist nicht nachzuarbeiten. Im Rahmen der gleiten-
den Arbeitszeit ist flr sonstige Abwesenheit aus persénlichen
Grinden ebenfalls eine Genehmigung erforderlich; die entsprechende
Zeit wird jedoch angerechnet und muB3 nachgearbeitet werden.
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VI.Z2.

Bei Krankheitsurlaub, Feiertagen und dienstfreien Tagen wird die
entsprechende Zeitsumme von der abzuleistenden Wochenstundenzahl
abgezogen.

VI.3.

Bei Dienstreisen entspricht ein voller Dienstreisetag neun Arbeits-
stunden.

VIl. Mehrarbeit
VII.1.

Die vom Vorgesetzten angeordnete Mehrarbeit auBerhalb der mit dem
Beamten im voraus vereinbarten gleitenden Arbeitszeit wird, wenn

sie nicht Uber die normale Arbeitszeit der Kommission (8.30

und 17.30 bzw. 16.30 freitags) hinausgeht, durch Freizeit abgegolten.

VII.Z2.

Auf Mehrarbeit auBerhalb der normalen Arbeitszeit finden die
geltenden Statutsvorschriften Anwendung.

Die Dienstvorgesetzten haben daflir zu sorgen, daB Mehrarbeit nicht
systematisch angeordnet wird, sondern nur bei wirklichem Bedarf
(d.h. bei sehr hohem Arbeitsanfall, in unvorhersehbaren Dringlich-
keitsfdllen).

VIll. Praktische Durchfliihrung
Vi L.

Die Abteilung Verwaltungsrechtliche und finanzielle Anspriche
(IX/B/1) koordiniert die Anwendung der Gleitzeitregelung.

VIII.Z2.

Es wird eine parititische Ad-hoc=-Gruppe fur die gleitende Arbeits-
zeit eingesetzt, der Vertreter der Verwaltung und der Generaldirek-
tionen sowie Vertreter der Gewerkschaften und Berufsverbdnde ange-
héren. Die Gruppe hat beratende, schlichtende und beurteilende
Funktion. Sie tritt in der Anlaufphase jeden Monat zusammen. Sie
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wird nach zw8lf Monaten eine Beurteilung der Gleitzeitregelung

vornehmen und dabei alle Aspekte der Regelung selbst sowie ihre
Auswirkungen auf die Leistungsf8higkeit der Dienststellen beur-
teilen, damit entsprechende Konsequenzen gezogen werden kdnnen.

(1) Im nachstehenden Text ist der Begriff '"Beamte" gleichbedeutend
mit "Beamte und sonstige Bedienstete'.

(2) montags 8.45 Uhr

(3) freitags 16.30 uhr.
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Edappoyn] Tov eAaoctikod wpapiov ano 1.10.1986

Me to INFO-RAPIDE tng 22.7.1986, o Avtinpdebpo¢ x.CHRISTOPHERSEN
evnNuéPWOE TO RPoCWTikd OXETIKE pE TV EYappoyh elacTikol wpapiou
otig unnpedleg tng Enytponfic, 10 onmolo Ba cuvobeletal pe wpayuati-
kb £leyxo twv wpbv mapouolac, amd 1.10.1986, Bhoet efbopadiaiou
wpapliou 37.30 wpdv.

‘Onwec elxe and koivod ocuppwvndei pe pla tooueph €161k emiTponh
and exknpoodroug TNEG Sroiknong kat Twv TPLOV OUVO IKAAIOTIKGY Kal
EMAYYEAMOT IKDY opyav@oewv, kataptiotnke "obnybdg elaoTikod wpapiou”
B&oet mepapartikbyv epapuoybv mou mpayuatonotfiBnkav katd tn Si1dpkeia
tou mphtou eZaufivou. 0 obnydc autdg nepilauBéverar akolodBug kat
epapudletal oro mpooumikd Twv BpuZeAibv.

‘Exet oav otdxo va kabopiocet to mAaiocio Bhoet Tou omolou Ba epap-—
pootel 10 elaotikd wpdpro otra Si1byopa TuApata® Sev tponomoiel

tnv euBivn doov agopd tnv TApnon twv wpapfwv Tnv owola 6mwg kai
oTo naperBOV éxet n exdotore Tevikh BiebBuvon.

01 véeg autéc Aentouépeieg epapuoyAc Tou wpaplou epyaciag anotelolv
uépog tou atbyou exouyxpoviopod Tnc Stolxnong mpoowmikod mou emi-
Bupei n Emitponfi. Xpeidletai, yvia va vndpZouv ouoiaotiké anotTelé-
opata, Bouinon Siapkolc Sitardyou peTaZl tng 1epapyiag kot Tou mpo-
cumikod kaBibc kat avéinyn eubBuviv arnd tov kabBéva boov agopl Ta
kabfixovt& Tou.

RICHARD HAY
Fevikdc Ai1euBuvthc Npoouwnikod kai
Atolknong

O6nyoc¢ eAaotikob wpapiov

I. Fevikéc naparnpioeic

1.1.

Ito nhaloio tuv Sranpaypateboswy yia tn peiwon kot tn pdbuion Tou
xpbdvou epyaciac twv umailflwv (1) tnc EmitpomAc, amopaciornke n
epapuoylfy elaotikol wpapliov 37.30 wpbv tnv £B6oudda oc SAeC Tig
vrnpecieg and 1.10.1986.
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I.2.

01 apxéc Tou mapbvta obnyol epapudblovtal oe dAouc Toug umaiifiouc
™G EmitpomAc. Ot Aentopépeleg Tou wpapiou, Ta orabepd koL eladoTL-
K& pépn Tou ggappdlovral pévo otic BpuZéAlec. ITouc Ghloucg ToHTOUC
Si1opiouod Ta wpbpia Ba puBUICTOUY AVAAOYE WE TIC OUYKEKPtMEVEC
e16tkéc avaykeg.

Il. Asnropépsiec edappoyng
iL1., Kafnuepivé wpdapio

I11.1.1) !
To wpbdpio epyaciagc otic BpuZéAreg kath tn Sitdpketa Tou onoiou mpé-
nel va efaopaiiletal n mapoucdia evdg ehraxiotou apiBuod artduwv oe
kdBe unnpecia elval and 08.30 (2) éwc 13.00 xa1 and 14.15 éuwc
17.30 (3). H nuépa epyactac dtaipelrar oe otaBepd elaorikd pépn.

Ta otafBepd uépn eivat o1 dpe¢ kath Tic onoiec dho to mpooumikd
npénet va eival wapdv. Ta elootikd pépn etvar ot dpeg katd Tig
onoieg 10 mpoownikd eivat elelBepo va emtAéZel Tnv Gpa dg1¥ng xai
avaxepnong Tou.

01 hpec katd Ti¢ omolegc dro to npoowmikd mpénet va eivar mapdv
elvar:

and 09.30 éwc 12.00
and 14.45 éuwg 17.00
and 09.30 éwg 12.00
and 14.45 éwc 16.00

and Aevtépa €wg NEunTn

™nv NapaoKeuh

11.1.2)

Te evBuypdupion PE TIC AEMTOUEPELEC EPAPHOYAGC Tou éxouv cuppuvnOel
010 WAXIOLO Twv OLUANOY(KOV SianpayuaTeOOEWY OTG KPATN MéEAR, N pé-
yiotrn enitpendbuevn 61dpkei1a xpdvou epyaciac eivar 10 dpeg tnv nué-
pa xal n unoxpewTtikh Siaxkon yia ¢ayntd 30 Aemtd Touldyi(oTov.

11.1.3)
To wpdpio epyaciac tponomoieitat petaZd 8.00 kai 20.00.

ll. Awaxeipion

Ma va eZacpaiiotei n enituxia ™G epapuoync tou elaotikod wpapiou,
ol tepapxXikd avhtepot Ba ypovticouv:

a) va mpowBhoouv Tnv opBf epapuoyh Tou elaoctikod wpapiou upe ouve-
Aebogi1g Tou mpodumikol mpiv kat xatd tn Stdpkela Tng epapuoyig Tou,
B) va katafBdlouv tpoor&Beiec yta tnv eniiuon twv TuxdV TpoBAnubTtev
mouv Ba avakOPouv, pe Stdroyo kal mpohBnon Tng opadikA¢ epyaciac.
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IV. IMpoypappariopég rov wpapiov

K&Be umbdAlnioc mpoypaupatilel oe eBRbouadtala Béon To wpdp1d Tou.

0 mpoypauMAT 10udG autdg mpaypaTtonoleiTal KaTdMIV OUPPUY (GG UE TOV
unebBuvo Tou TuApartog, AauBavouévou urdpn apevdg Tou cuupEpovTog
™ng umnpeoiag kat apetépou Twv avayk@v twv &AAwv utaArfiuwy, Bdoet
Sehttou mou umoBdhel otov urnelBuvo Tou Tuduatog. To Sehtio autd
nep I AapBavet Ta wpdpia mou emiBupei va TNPAOEL yia pia OUYKEKP Lué-
vn evboukda. Avapéverar 611 kat ta 60o uépn Ba Tnpodv TO CUMPUVNR-
08&v wpbpto, exktéc and replntwon anpdontng avéykne.

)

V. ‘EAeyx0¢ K vnoAoy10pog

V.1

0 1epapx1kd unebBuvog, agod ocuvufBoureuBei To mpoowmikd Tou, kabBopi-

Ze1 Tov mAéov KatdAAnio Tpdro erdyyou ocluypuva HE T Yoon Twv Spa-

aTNPLOTHTWY 1OV ackoOVTAl OTO TUAMG TOU, EMIAEYOVTAC METAEL:

- t™n¢ karaypapic tng wpac &giEng kat avaxwpnong oe BiPrlo wou Ba
Bplokeral otn ypapuatela tou TuAuatog,

= 1ou SelypatoAnnTikod) eAéyxou mou mpayuatomote!{ o umrebBuvog ToU
TUAMOTOC Yia va eZokpiBhoel katd néboov avriotoixel TO wpdpio
npaypat LKAG wopoxfc epyaciag pe 10 wpdpto mou £XEL AVAKOIVUOEL
o uréilAniog,

- tou eléyxou and Tov i6to Tov umhiinio, ME eyypagh) Twv wpaplwv
npayuaT LKAG mapoxfic epyaciag oe nuephoio f efdouadiaio Gertio,

- TOU eAéYXOU HE payvnT(kéC KEPTEC.

V.2

0 i1epapxtkd vrebdbuvog, petd and SraBoureboeic pe 10 mpoowrikd,
kaBopiZet Tov wAéov Katdlinho Tpdno unoroyiouod cbupuva pE TIC
e161ké¢ avdykeg tng urnnpeolag kat emiAéyer petaZls

- egRbopadiaiov umoloyouol,

- uroloylouod av& 4 eBbouddec.

Avtikelpevo tou umoloytopod autod elvar va kaBopitorel 1o mhedbvaoua
f EXAeppa twv wpbv napoxhc epyaciag o oxéon pe tic 37.30 dpec
Tnv eRboubba. 0 unoloyioudc oe oxéon pe Ti¢ 37.30 dpe¢ Tnv eBSoud~
6a SUvatal va mpaypatomoieitat kdBe evéoudda B kbbBe 4 eBbouddeg
avéhoya pe tov Tpdmo mou éxel emiAeyei. EmttpéneTral avéktnon To
oAb 4 dpec Bhoet eBdouadialiou urmoroyiopod f 16 dpec Bhoel umoro-
yiopod k&Be 4 eBSopdbdec.

V.3

H avaktnon mpaypatomoteital katd tn Si1dpxeta tng eBdouddac mou
axolouBel f Twv 4 eBdopdduv mou akolouBolv To Xpovikd Sirdotnua
oto onoio avapépovtal, avéloya pe Tov TPONO umoloyiOuod nou Epap-
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udZel n unnpeota. To Sikalwua avlktnong wou Sev aokeltat evtédc
Tn¢ mpoavayepfeioag npoBeouliac xévertal.

Ta eAheippara anoteholv avtikei{pevo plButone avéloya ME Ti¢ avlykeg
Tnc vnnpeotacg.

H avaxtnon wplv Suvatar va mpaypatonotnbel, elre avé uioh nuépa

(1o moAl 4) elte avd oldkAnpn nuépa (1o moAd 2), eite we 10080vapo
ap1Bud wpbv, exT6HC Twv pepdv oTadepol wpapiou. H avéxtnon mpwivold
avtiotoixel og 4 dpeg xat awnoyeupatived oe 3.30 dpeg (oupnepiiappa-
vouévou katl Tou amnoyeduatog Tng Mapaokevhg.

VI. Anovoieg

vI.1.

Ma anmouoieg yia 1atpikég eZerdoe1¢ kat ouvageic Adyouc anarteltal
46e1a Tou 1epapXikd avhteEpou kot Sev Ype1dfetal nepoiTépw mapoxh
epyaciac. £to nhaiogio tou elactikod wpaplou, via anmouocieg yia npo-
owntkoOc Adyouc anartelitar &deta kat kotémiv wopoxH Twv avriotol-
XWV WPWwV.

vi.2.

Ie nepintwon avappwtikhc &deilag A €opThv ka1 apytiv, Ba pELOVETAL
avtiotoixa o ap1Budc wpbv mapoxh¢ epyaciag kath Tn OCUYKEKP LPEVN
eBéopdda.

VI.3.
Anootolf) nuephoia Bewpeftal 61( 1oobuvaueil ue TNV napoxh 9 wpbv
epyaoiag. .

VIl. ZvpnAnpwpankéc napoxég

VII.1.

Napoxh epyaciog wou InT& © 1epopX ikl aVBTEPOG OTO TPOCWRIkO EXTOHC
Tou EAaoTIkOU wpapiou nou éxel ouppuwvnBei petaZd Tou umraiifiou Kat
Tou 1epapxtk& mpoioTauévou Tou, aAld mou Sev umepBalvel Ta wphpia
™ng EmitpomAc (8.30 kat 17.30 kaBic wkar 16.30 tnv Napackeuvh), na-
péxet Sikaluwpa avéktnong.

VII.Z2.
Napoxh epyociac extdc Ttou emiohuov wpaplov puBuiZetar and Tig
toxbouoec S1atdZe1¢ Tou uUNNPECIaKoy Kavoviouol.

01 tepapXik& avitepol gpovTilouv GoTE 0L atTACELIC autég mapoxic
epyaoiac va unv mpaypatonolodvTal ouothuatikd alAd va mepiopilovrat
Ot mpaypatikéc nepinthoeig avaykng (nepiataciakdc ebptog epyaciag,
anpdBrentn enelyovoa avaykn).
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Viil. MapakoAotBnon Tov cvoTiiparog

VIII.1.
0 ouvtovioudc tnc epappoyfc Tou elactikol wpaplou &€xel avartebel
oto TuAua "Ai1oknTikd Kat Otkovopikd Atkatlwpata” IX/B/1.

VIII.Z2.

‘Exet ovotaBel 1oouepic €161k oudda yta to ehaotikd wplpto mou
anotereiTar apevég anbd exnpoobnouvg Tng Airoiknong xkail Twv Fd, Kal
ageTépou and EXTPOOHUTOUG TWV OUVOIKAEAIOT KOV KAt ETAYYEAUAT KDV
opyoviboewv. H oubda Ba €xet pbdAo ocupBouleutikd, ocupBiBactikd kal
f8a avaldfBet tnv afiohdynon tuwv arotelecpudTuv and TNV egapuoyh Tou
ovoThuatog. Oa ocuvépxetat kdbe piva katd tn Sibpkeia mpowbnong Tou
ovoThuato¢ autol. Metd mapéleuvon 12 unvov Ba npoPei o eZértaon Tou
ocvotAuatog elaoctikod wpapiouv and khbe &rmogn kadhic kai Tng enidpa~-
of¢ tou oto en{nebo kat tnv aroteieouatikdéTnTa epyaciac Twy vTnPE~
olbv GOoTE va ocuvaydyet Ta katrdAAnia cuunepdouarta.

(1) £tn ouvéxeia Tou kelpévou, o dpog "umddAinioc" voelrat wg
"Yr&AAnAot kat Aoind nwpoounikd".

(2) bdevutépa 8.45.

(3) Napaockeuvn 16.30.
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Introduction of Flexitime from 1 October 1986

In Infor-Rapide of 22 July 1986 M Christophersen informed staff that
flexitime, with appropriate nonitoring of hours worked, would be introduced
in the Commission from 1 Cctober 1986 on the basis of a 37 1/2-hour

wor ki ng week.

As was stated then, a "guide to flexitime" based on the pilot schemes
conducted during the first half of the year has been produced by a joint
ad hoc commttee of representatives of the admnistration and the three
trade unions and staff associations. This guide, which applies to
Brussels staff, is reproduced bel ow.

It sets out the outline arrangements within which flexitimewill operate
in each unit. As in the past, however, responsibility for ensuring that
working hours are respected will lie with the Directorates-General.

These new working arrangements reflect the Conmission's desire to modernize
personnel managenent. [f flexitime is to be fully effective, management and

staff nust maintain a two-way flow of information, and we nust al | be
aware of our responsibilities in our work.

Richard Hay

Director-CGeneral
of Personnel and Adm nistration

Guide to Flexitime

[. Ceneral

11
As a result of the negotiations on the reduction and reorganization of

wor ki ng hours for Commission officials, the Conmi ssion has decided to
introduce flexitime on the basis of a 37 1/2-hour week from 1 Cctober 198.
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1.2

The principles contained in this guide apply to all Conmission officials.
The working hours and coretimes, however, apply only to Brussels. The
corresponding times in other places of enmployment will be deternined
according to local requirenents and circunmstances.

Il. Arrangements >

I.L1 The working day

.11

Working hours in Brussels are from 0830 hours to 1300 hours and from
1415 hours to 1730 hours." During these hours each department nust at all
times have sone staff present.

Coretime is the period during which all staff nust be present; outside
coretine, staff are free to choose their time of arrival and departure
withincertainlimts.

Coretime in Brussels is as follows:

Monday- Thur sday : 0930 - 1200 hours
1445 - 1700 hours
Friday: 0930 - 1200 hours

1445 - 1600 hours
11.1.2

As provided in collective agreements negotiated in the Menber States, not
more than ten hours may be worked in one day and a |unch break of not
less than 30 minutes must be taken.

11.1.3
Planned wor ki ng hours nust be between 0800 hours and 2000 hours.

lll. Management

To help make flexitime a success, departmental heads will:

(@) hold meetings with all staff before and during the operation to explain
and discuss the arrangements;

(b try to solve problems by means of dialogue and greater teamwork.
['V. Pl anning of working hours
Each week of ficials nmust submit forms to their heads of unit showi ng the hours

they plan to work the following week. The plans will have to be approved
by the heads of unit and must take account of the interests of the service and
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the needs of other officials. Both sides are expected to keep to the agreed
plan except in unforeseeable circunstances.

V. Monitoring and cal cul ation

V.1

After consulting the staff, the head of each unit will introduce whichever
of the follow ng nonitoring systens is best suited to the nature of the
unit's work:

- recording of arrival and departure times in a register inthe unit
secretarl at,
- spot checks by the head of unit to establish that officials are adhering
to their planned hours of work,
- self-nonitoring, involving the entry of hours actually worked on a
dai | z or weekly sheet,
i

- clocking in and out with magnetic cards.
V.2
After consulting the staff, the head of each unit will introduce whichever

of the following calculation systems is best suited to the specific
requirements of the departnent:

- a weekly calculation,
- a calculation covering four weeks.

The purpose of this calculationis to determne the positive or negative
bal ance of hours worked in relation to the 37 1/2-hour week. Hours worked
in excess of the regulation 37 1/2 per week may be carried over at the end
of the weekly or 4-weekly accounting period according to the cal cul ating
system chosen. A maxi mum of four hours under the weekly systemor 16 hours
under the 4-weekly system may be carried over.

V.3

Hours to an official's credit may be taken as time off only in the week
(or 4-week period, depending on the system operating in the departnent)
fol l ow nghthe period in which they were accunulated. Hours not taken
wi thin this period |apse.

Time owed by an official will be made up in accordance with the needs of
the service.

An official may take the hours due to himin the formof half-days (max. 4),
whol e days (max. 2) or an equival ent nunber of hours outside coretime. For
this purpose a morning counts as four hours and an afternoon (Friday
included) three and a half hours.

V. Absences

V.1

Absences for medical and sim|ar reasons nust be authorized by the official's
superior and need not be made up. Under flexitime, absences for personal
reasons nust also be authorized, but they will not count as hours worked

and nust be made up.
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Vi.2

In the case of sick Leave and holidays, the nunmber of hours to be worked in
the week wi | | be reduced accordingly.

V.3

A mission of one full day counts as the equivalent of 9 hours worked.

VIT. Overtinme
Vil.1

Staff who are requested by their superiors to do additional work outside the
hours shown in their plans but within Comm ssion working hours (0830 to

1730 hours and 1630 hours on Friday) are entitled to tine off in respect of
the hours worked.

VIl 2
Work done outside the of ficial working hours will be covered by the relevant
provisions of the Staff Regulations.

Heads of units nust ensure that requests to work overtime are not made
systematical |y but only when absol utely necessary (occasional work overload,
sudden energencies).

VIIl. Follow-up
VIl

Division IX/B/1 (Financial and Adm nistrative Rights) will coordinate the
introductionof flexitime.

VI, 2

A joint committee on flexitime has been set up with representatives of the
adm nistration and Directorates-General and of the trade unions and staff
associations. Its role will be to advise, mediate and evaluate, and it will
meet every month during the introductory period. In twelve months' time

it will reviewall aspects of the flexitime systemand its effects on
departmental efficiency so that appropriate decisions can be taken.

Y'nthe remainder of the text, "official" should be taken to mean "officials
and other staff".

20845 hour s on Monday.
#1630 hour s on Fri day.
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Las horas durante las gue el conjunto del personal debe estar presente son:

de lLunes a jueves : de 09h30m. a 12h00
: de 14h45m. a 17h00
el viernes : de 09h30m. a 12h00

: de 14h45m. a 16h00

!

11.1.2) ‘

En armonia con las modalidades convenidas en el marco de las negociaciones
colectivas en los Estados miembros, el maximo de tiempo de trabajo autorizado

es de 10 horas por dia y la pausa “"comida" obligatoria es de 30 minutos como

minimo.

11.1.3)
La zona dentro de la que debe situarse el horario de trabajo se fija entre las

08h00 y Llas 20h00.

11l. Ordenacién

Con objeto de garantizar el éxito del horario flexible Llos superiores

jerarquicos velaran:

a) para favorecer la buena aplicacién del horario flexible a través de
reuniones con todo el personal antes y durante el desarrollo de la operacidn;
b) para esforzarse en resolver los problemas que se planteen a través del

didlogo y un refuerzo del trabajo en equipo.
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IV. Programacién de los horarlos

N

Cada funcionario programard anticipadamente y en base semanal su horario. Dicha
programacion se efectuard de acuerdo con el responsable de la unidad teniendo
en cuenta de una parte el interés del servicio y por otra las necesidades de
tos demas funcionarios, para lo que entregard una ficha al responsable de la
unidad. Esta ficha recogerd los horarios que el funcionario desea seguir en una
semana determinada. Se senala a ambas partes que las previsiones convenidaJ
deberan respetarse salvo en caso de urgencia imprevisible.

V. Control y cémputo

v.1.
EL responsable jerdrquico, previa consulta a su personal, establecerd el tipo

de control mejor adaptado a la naturaleza de las actividades ejercidas en su

unidad, eligiendo entre:

- registo de los horarios de entrada y de salida en un registo situado en las

secretaria de la unidad;

- sondeo efectuado por el responsable de la unidad tendente a verificar la
correspondencia’ de Los horarios efectivamente prestados con Llos horarios'
previamente comunicados;

- autoevaluacién mediante dincripcidon de Llos horarios efectivos en una ficha

diaria o semanal;

- fichaje con cartas magnéticas.
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Aplicacién del horario flexible
a partir del 1.10.1986

A través del Infor-Rapide de 22.7.1986, el senor Vicepresidente Christophersen
informé al personal de la aplicacidn, en Llos servicios de la Comisién, del
horario flexible acompanado de un control efectivo de los horarios prestados, a

partir del 1.10.1986 en base a un horario semanal de 37h30.

A partir de entonces, y como se convino, se ha establecido de comin acuerdo con
un comité paritario ad hoc compuesto de representantes de la administracidn y
de las tres organizaciones sindicales y profesionales una “guia para el horario
flexible" en base a las experiencias piloto que se han Llevado a cabo durante
el primer semestre. Esta guia, que se aplica al personal de Bruselas, se

B

reproduce a continuacidn.

Es necesario establecer el marco en el que el horario flexible debe aplicarse
en cada unidad; dicho horario no modifica La responsabilidad de respeto a los
horarios que continlda, como anteriormente, dependiendo de las Direcciones

generales.

Dichas nuevas modalidades de trabajo forman parte del objetivo de modernizacidn
de la gestién del personal querida por la Comision. Para que surtan plenc
efecto necesitan una voluntad de didlogo permanente entre la jerarquia y el

personal y la responsabilidad de cada uno respecto a sus obligaciones.

Richard Hay
Director General de personal

y de la administracién
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Gula para el horario flexible

I. Observaclones generales

I.1.

En el marco de las negociaciones tendentes a la reduccidn y a La ordenacion del
tiempo de trabajo de los funcionarios (1) de La Comisibén, ésta decidié aplicar
en todos sus servicios el horario flexible de 37h30 por semana a partir del

1.10.1986.

I.2.

Los principios de la presente guia se apliEan al conjunto de funcionarios de la
Comisidn. EL detalle de lLos horarios, de las zonas fijas y mdviles, solamente
se aplicardn en Bruselas. En los otros Lugares de destino los horarios se

’

ordenaran segin las necesidades y las particularidades locales.
Il. Modalidades

Il.1. Horarlo diario

II.1.1

EL horario de trabajo en Bruselas durante el que una permanencia minima en cada
servicio debe ser garantizada serd de 08h30 (2) a 13h00 y de 14h15m a 17h30m
(3). La jornada de trabajo se divide en zonas fijas y en zonas méviles. Las
zonas moviles se constituyen por periodos durante los cuales todo el personal
debe estar presente. Las zonas méviles se constituyen por periodos durante los

cuales el personal puede elegir su hora de Llegeda y su hora de salida.
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v.2.
EL responsable jerarquico, previa consulta a su personal, establecerd el
sistema de cOmputo mejor adaptado a las necesidades y particularidades del

servicio eligiendo entre:

- una contabilidad semanat,

- una contabilidad cada cuatro semanas.

EL objeto de tal cémputo es establecer el balance positivo o negagivo de Llas
horas prestadas respecto a las 37h30m semanales. EL exceso positivo respecto a
las 37h30m podrd disfrutarse segun, el sistema de coémputo elegido, dentro de la
semana siguiente o dentro de las cuatro semanas siguientes. EL maximo de horas
recuperables serd de 4h en el marco de un cémputo semanal o de 16h en el marco

de 4 semanas.

V.3,

Los créditos solamente serd recuperables, segin el régimen adoptado por el
servicio, durante la semana o el periodo de cuatro semanas que siguen al
periodo de referencia. La recuperaciones no llevadas a cabo durante tal plazo

se pierden.

Los débitos deberdn ser objeto de una regularizacién segin las necesidades del

servicio.

Las recuperaciones de lLos créditos podran hacerge, ya sea con media jornada
(madximo 4), ya sea con jornada entera (maximo 2), ya sea con un ndmero de horas
equivalentes fuera de Llas zonas fijas. La recuperacién de una manana
corresponderd a una recuperacidén de 4h y la de una tarde a una recuperacidn de

3h30m (incluido el viernes por Lla tarde).
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VI. Ausencias

VI.1.

l.as ausencias por razones médicas o asimiladas seran objeto de una autorizacidn
del superior jerarquico y no deberdn recuperarse. En el marco del horario
flexible, Llas ausencias por razones personales seran objeto 1gualmente de una

autorizaci6n, pero se computardn y daran lugar a recuperacidn.

vI.2.
En caso de lLicencia por enfermedad o de dias festivos o 1nhdbiles, se procederd
a una reduccion del numero de horas que deberar prestarse durante lLa semana por

el 1mporte correspondiente a tales ausencias.

VI.3
En caso de mision, wuna mision de una jornada entera se considera como

equivalente a una prestacion de 9h de trabajo.

Vil. Prestaciones suplementarias

VII.1.

Las prestaciones exigidas al personal por el superior jerdrquico que se sitiden'
fuera del horario flexible convenido previamente por el funcionario y su jefe
Jerarquico, pero gue no sobrepasen lLos horarios de la Comisién (8h30m y 17h30m

y 16h30 el viernes) daran lugar a la recuperacidn apropiada.

VII.Z2.
Las prestaciones que se sitien fuera de las horas oficiales seran objeto de

aplicacion de Las normas estatutarias en vigor.
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Los superiores jerdrquicos deberdn velar para que tales exigencias no sean
sistematicas sino mds bien restringidas a casos de real necesidad (exceso

ocasional de trabajo, urgencia imprevisible).

Viil. Seguimiento de las operaciones

VIII.1.
La division "Derechos administrativos y financieros" IX/B/1 garantizara Lla

coordinacidn de la aplicacidn del horario flexible.

VIII.2.

Se crea un grupo paritario ad hoc del horario flexible compuesto por una parte
por representantes de La administracion y de las DG y por otra de
representantes de Llas OSP. EL grupo desempenard el papel de asesoria,
conciliacidon y evaluacion. Se reunird todos Llos meses durante el periodo de
lanzamiento. Pasado doce meses efectuard un examen del sistema de horario
flexible bajo todos los aspectos asi como sobre su efecto sobre la capacidad y
ta eficacia del trabajo de los servicios a fin de sacar Llas conclusiones

apropiadas.

(1) En adelante, Lla palapra "funcionario" debera leerse como "funcionarios y
otros agentes".
(2) lunes 8h45m

(3) viernes 16h30m

I.A. Spécial - 10.10.1986 - 29



il

Applicazione dell'orario flessibile
a partire dal 1° ottobre 1986

Con Infor-Rapide del 22 luglio 1986, il vicepresidente Christophersen ha in-
formato L'insieme del personale che a partire dal 1° ottobre 1986 sara appli-
cato nei servizi della Commissione L'orario flessibile, accompagnato da un
controllo effettivo delle ore prestate, sulla base di un orario settimanale

di 37 ore e mezza.

A seguito di tale decisione, come convenuto, & stata redatta di comune accor-
do da un comitato paritetico ad hoc composto di rappresentanti dell'ammini-
strazione e delle tre organizzazioni sindacali e professionali, sulla base
delle esperienze pilota svoltesi nel corso del primo semestre, una "guida

per L'orario flessibile". 1l testo di tale guida, valida per il personale

di Bruxelles, & riprodotto qui di seguito.

La guida ha Lo scopo di definire il quadro entro il quale L'orario flessibile
deve essere applicato a livello di ciascuna unitd e non modifica le respon-
sabilita relative al rispetto dell'orario che rimangono affidate, come in pas-

sato, alle direzioni generali.

Le nuove modalitd di lavoro si inseriscono nell'ambito della modernizzazione
della gestione del personale che la Commissione si & proposta. Affinché e-
splichino pienamente i loro effetti, & necessario che si manifesti una volon-
ta di dialogo permanente fra i responsabili gerarchici ed il personale e che
ognuno dia prova di senso di responsabilitd nell'esecuzione dei propri compi-
ti.

Richard Hay

Direttore generale
del Personale e dell'amministrazione
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Guida per lorario flessibile

I. Osservazioni generali

I.1. Nel quadro dei negoziati sulla riduzione e sulla ristrutturazione del-
{'orario di lavoro dei funzionari (1) della Commissione, questa ha de-
ciso di applicare in tutti i suoi servizi L'orario flessibile per un
totale di 37 ore e mezza settimanali a decorrere dal 1° ottobre 1986.

I.2.1 principj della presente guida valgono per L'insieme dei funzionari
detla Commissione. Le disposizioni specifiche relative agli orari e
alle fasce fisse e mobili si applicano solo a Bruxelles. Nelle altre
sedi di servizio, gli orari saranno stahiiti secondo Le necessita e

Le specificita locali.

Il. Modalita
I1.1. Orarlo quotidiano

11.1.1. L'orario di lavoro a Bruxelles, durante il quale dovra es-
sere assicurata una presenza ninima in ogni servizio, & il
seguente: 8,30 (2) ~ 13,00 e 14,15 - 17,30 (3). La giorna-
ta lavorativa si suddivide in fasce fisse e fasce mobili.

Le fasce fisse sono costituite dai periodi durante i quali
EEEEE.iL personale deve essere presente. Le fasce mobili so-
no costituite dai periodi durante i quali il personale & Lli-

bero di scegliere L'ora di entrata e L'ora di uscita.

(1) Nel seguito del testo il termine "funzionario" va inteso come "funzionari
e altri agenti".

(2) Lunedi 8,45.
(3) Venerdi 16,30.

32 - LA, Spécial - 10.10.1986



Le ore durante le quali deve essere presente L'insieme del personale

sono:

da lunedi a giovedi 9,30 - 12.00
: 14,45 - 17,00

venerdi : 9,30 - 12,00
: 14,45 ~ 16,00

11.1.2. Come convenuto, fra L'altro, nel quadro di contratti collettivi ne-
gli Stati membri, il numero massimo di ore di lavoro autorizzate &
di 10 al giorno e occorre osservare obbligatoriamente una pausa per

il pranzo della durata minima di 30 minuti.

11.1.3. La fascia all'interno della guate deve situarsi L'orario di tavoro va

datle ore 8 alle ore 20.

1. Gestione della fase di avvio

Per assicurare il successo dell'orario flessibile, i superiori gerarchici si

adoperano: ‘

a) a favorire un buon avvio dell'orario flessibile attraverso riunioni con

tutto il personale, prima e durante lo svolgimento dell'operazione

b) a sforzarsi di risolvere i problemi che sorgeranno attraverso il dialogo e

un rafforzamento del lavoro di gruppo.

IV. Programmazione degli orari

Ogni funzionario programma in anticipo, su base settimanale, il proprio ora-
rio. La programmazione viene effettuata d'accordo con il responsabile dell'u-

nita, tenendo conto sia dell'interesse del servizio, sia delle esigenze degli
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altri funzionari, tramite una scheda da consegnare al responsabile
dell'unita. In tale scheda sono indicati gli orari che il funziona-
rio intende seguire in una determinata settimana. L'orario previsto

impegna le due parti, salvo casy di1 emergenza imprevedibili.

V. Controlio e contabilizzazione

V.1. Il responsabile gerarchico, previa consultazione del suo personale,
instaura il tipo di controllo pid adeguato alta natura delle attivi-

ta esercitate nella sua unita, da scegliere fra:

- registrazione delle ore di entrata e di uscita in un registro depo-

sitato presso La segreteria dell'unita;

- sondaggio, effettuato dal responsabile dell'unita, volto a verifi-
care la corrispondenza fra {'orario effettivamente seguito e l'ora-
rio comunicato in precedenza;

- autovalutazione mediante iscrizione dell'orario effettivo su una

scheda giornaliera o settimanale;

- orologi @ tesserino magnetico.

V.2. Il responsabile gerarchico, previa consultazione del suo personale,
instaura il sistema di contabilizzazione pil adatto alle esigenze e

alla specificita del servizio, da scegliere tra:
- contabilita ssztimanale,
- contabilitad su quattro settimane.

Scopo della contabilita & di stabilire il saldo positivo o negativo
delle ore di tavoro prestate rispetto alle 37 ore e mezza settimanali. Il
riporto positivo rispetto alle 37 ore e mezza settimanali pud essere
effettuato ogni settimana o ogni quattro settimane, secondo il siste-

ma di contabilizzazione prescelto. Il numero massimo di ore recupera-
biti & di 4 nel quadro di una contabilitad settimanale e di 16 nell'am-
bito di 4 settimane.

V.3. I crediti sono recuperabili, secondo il regime prescelto nel servizio,
soltanto nel corso della settimana o del periodo di & settimane che
segue quells a cui si riferiscono. Le ore di recupero non utilizzate

entro tale termine sono perdute.
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I debiti sono regolarizzati secondo le esigenze del servizio.

I crediti possono essere recuperati o in mezze giornate (al massimo
4) o per giornate intere (al massimo 2) o in numero di ore equiva-
lenti, at di fuori delle fasce fisse. Una mattina di recupero cor-
risponde a 4 ore, un pomeriggio a 3 ore e mezza (anche il venerdi

pomeriggio).

VI. Assenze

VI.1. Le assenze per motivi medici e assimilate sono soggette all'autoriz-
zazione del superiore gerarchico e non danno luogo a recupero. Nel
quadro dell'orario flessibite, anche lLe assenze per motivi persona-
Li sono oggetto di autorizzazione, ma sonoc contabilizzate e danno

luogo a recupero.

VI.2. In caso di congedo per malattia o di giorni festivi o non lavorati-
vi, dal numero delle ore di lavoro da prestare durante la settimana
viene dedotto un numero di ore corrispondente ai giorni di assenza
dal Llavoro.

VI.3. In caso di missione, una missione di un'intera giornata & conside-

rata equivalente alla prestazjone di nove ore di lavoro.

VIl. Prestazioni supplementari
VII.1. Le prestazioni chieste al personale dal superiore gerarchico in

ore al di fuori dell'orario flessibile convenuto in precedenza

dal funzionario e dal suo capo gerarchico, ma nell'ambito
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VII.2.

dell'orario della Commissione (8,30 - 17,30 ovvero 16,30 il

venerdi), danno luogo a un recupero appropriato.

Alle prestazioni al di fuori dell'orario ufficiale si appli=-

cano le norme statutarie in vigore.

I superiori gerarchici devono fare in modo che tali richieste
non siano sistematiche ma Limitate ai casi di reale necessita

(sovraccarico occasionale di lavoro, urgenza imprevedibile).

VII. Coordinamento e controllo deli’operazione

VIII.1. La divisione IX/B/1 "Diritti amministrativi e finanziari" assi-

VIII.2.

cura il coordinamento dell'applicazione delt'orario flessibile.

E' costituito un gruppo paritetico ad hoc per L'orario flessibi-
Le, composto di rappresentanti dell'amministrazione e delle di~
rezioni generali e di rappresentanti delle organizzazioni sin-
dacali e professionali. IL gruppo ha un ruolo di consulenza, con-
ciliazione e valutazione. IL gruppo si riunisce ogni mese duran-
te il periodo di avvio ed effettua dopo 12 mesi un esame del si-
stema di orario flessibile, prendendo in considerazione tutti i
suoi aspetti ed i suoi effetti sull'efficienza e sull'efficacia
del lavoro dei servizi, per consentire di trarne le conclusioni

appropriate.
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Invoering van de flexibele werktijd
per 1 oktober 1986

In de Infor-Rapide van 22 juli 1986 heeft vice-voorzitter Christophersen bekendge—
maakt dat met ingang van 1 oktober 1986 bij de diensten van de Commissie de

flexibele werktijd met controle van het aantal gewerkte uren wordt ingevoerd. De
normale wekelijkse arbeidsduur wordt 37.30 wir.

lZoaLs overeengekomen werd door een paritair comité ad hoc, bestaande uit vertegen-
woordigers van de administratie en van de drie vak- en beroepsorganisaties, een
"instructie voor de flexibele werktijd" opgesteld, waarin de ervaringen met de
experimenten van het eerste halfjaar werden verwerkt.

Deze instructie die geldt voor het personeel in Brussel, geeft aanwijzingen voor
de concrete invoering van de flexibele werktijd in de administratieve eenheden.
De verantwoordelijkheid voor de naleving van de regels inzake werktijd blijft
berusten bij de directoraten—generaal.

Deze nieuwe manier van werken houdt verband met de door de Commissie gewenste
modernisering van het personeelsbeleid. Voor een volledig welslagen moet men
kunnen rekenen op de bereidheid tot een voortdurende dialoog tussen hierarchie en,
personeel en op het verantwoordelijkheidsgevoel van allen.

Richard Hay
Directeur-generaal
Personeelszaken en Algemeen Beheer

Instructie voor de flexibele werktijd

|
. Algemeen

I. 1. De Commissie heeft, in het kader van het overleg tot
verkorting en aanpassing van de arbeidstijd van haar
ambtenaren (1), bestoten met ingang van 1 oktober 1986 in
alle diensten de flexibele werktijd van 37.30 uur per week
in te voeren,

‘1) Onder ambtenaar worden in deze instructie verstaan "ambtenaren
en overige personeelsleden”.
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I.

4
2. De beginselen van deze instructie gelden voor alle ambtenaren
van de Commissie. De concrete details van de werktijden, van
de blok- en keuzetijden gelden alleen in Brussel. In de andere
standplaatsen worden de werktijden aangepast aan de plaatse-
Lijke situatie en behoeften.

il. Modaliteiten
i1.1. Dagelijkse werktijden

II.

II.

II.

1.7. In Brussel moet tussen 08.30 uur (1) en 13.00 uur en
14.15 uur en 17.30 uur (2) in alle diensten een minimumbe-
zetting aanwezig zijn. De werkdag wordt verdeeld in
bloktijden en keuzetijden. De bloktijden zijn de uren ge-
durende welke iedereen aanwezig dient te zijn. De keuze-
tijden worden gevormd door de uren waarbinnen men zelf
het tijdstip van aanvang en vertrek kan kiezen.

Iedereen dient aanwezig te ziin :

op maandag t/m donderdag : van 09.30 uur tot 12.00 uur
: van 14.45 uur tot 17.00 uur
op vrijdag : van 09.30 uur tot 12.00 uur

: van 14.45 uur tot 16.00 uur.

1.2. In overeenstemming met wat in de Lid-Staten in het georga-
niseerd overleg werd overeengekomen bedraagt de ten hoogste
toegestane arbeidstijd 10.00 uur per dag en geldt een ver-
plichte middagpauze van ten minste 30 minuten.

1.3. De tijdstippen waarbinnen de werktijden moeten vallen
zijn 08.00 uur en 20.00 uur.

lll. Leiding

Om de flexibele werktijd te doen slagen dienen de diensthoofden
zich in te zetten voor
a) een goede invoering door middel van vergaderingen met al
hun ambtenaren voor en tijdens ce operatie;
b) de oplossing van eventuele moeilijkheden door middel van
dialoog en intensivering van het teamwork.

IV. Programmering van de werktijden

o))
(2)

De ambtenaar stelt vooraf, in overleg met zijn diensthoofd, voor
een hele week zijn individuele werkrooster vast, waarbij
rekening wordt gehouden met de belangen van de dienst en de
behoeften van zijn of haar collega's. Het formulier met de
voor:een bepaalde week gewenste werktijden wordt aan het

Maandag 08.45 uur
Vrijdag 16.30 uur
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diensthoofd overhandigd; uiteraard wordt erop gerekend dat be-
houdens onverwachte omstandigheden de vastgelegde voornemens
zullen worden uitgevoerd.

V. Controle en registratie

V. 1. Het diensthoofd zorgt na overleg met zijn personeel voor de
wijze van controle die het beste past bij de aard van
de werkzaamheden in zijn dienst. Hij heeft daarbij de keuze
tussen :

- registratie van aanvangs- en vertrektijden in een register
bij het secretariaat van de dienst;

- steekproefonderzoek door het diensthoofd om na te gaan of
de reele werktijden overeenstemmen met het ingediende
werkrooster;

- zelfcontrole door notering van de werkelijke werktijden
op een dag- of weekformulier;

- tijdregistratie door middel van magnetische pasjes.

V. 2. Het diensthoofd zorgt na overleg met zijn personeel voor de
wijze van boeking die het beste past bij de behoeften en het
eigen karakter van de dienst. Hij heeft daarbij de keuze
tussen
- boeking per week, en
- boeking per vier weken.

Deze boeking dient om vast te leggen of het totaal aantal
gewerkte uren meer of minder bedraagt dan de voorgeschreven
37.30 uur per week. Bij een positief saldo wordt de plustijd
elke week of elke vier weken, naargelang het gekozen systeem,
overgeboekt op de volgende periode. De plustijd bedraagt

ten hoogste vier uur per week (of 16 uur per vier weken).

V. 3. plustijd kan alleen in vrije tijd worden opgenomen in de
week of in het tijdvak van vier weken aansluitend op de

periode waarin hij werd inverdiend. Niet binnen deze termijn
ingehaalde plustijd komt te vervallen.
Mintijd moet worden ingehaald rekening houdend met de

behoeften van de dienst.

Plustijd kan worden opgenomen in de vorm van halve dagen (ten
hoogste vier), van hele dagen (ten hoogste twee) of van een
gelijk aantal uren buiten de bloktijden. Een opgenomen voor-
middag telt voor vier uren, een opgenomen namiddag voor drie-
eneenhalf uur (ook de vrijdagnamiddaqg).

VIi. Kort verzuim

VI, 1. égr% ve;zuim om redenendyan gﬁzo?dheid eR dirgeLijke vereist
oestemming.vgn het diensthoofd, ehoeft nj i
te woraen,l B?J ge ?fex1bete werkt1?g ?s voor Q}nglgﬁg?ﬁaéﬁ
persognt1;xe redenen ook toestemming vereist; dergeljke
afwgz1ghe1d wordt echter wel geboekt en moet jngehaald
worden. '
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VI. 2. Over feestdagen, vrije dagen en ziektedagen wordt een met

de afwezigheid overeenkomend aantal uren van het aantal
in de betrokken week te presteren uren afgetrokken.

VI. 3. Bij dienstreizen wordt een volledige dag gerekend als

negen uur gepresteerde arbeid.

Vil. Overwerk
VII. 1. Door het diensthoofd opgedragen overwerk buiten de vooraf

VII.

door de ambtenaar en zijn diensthoofd overeengekomen flexi-
bele werktijd doch binnen de officiele werktijden van de
Commissie (8.30 uur 's morgens en 17.30 uur 's avonds,
vrijdag 16.30 uur) wordt gecompenseerd met vrije tijd.

Op overwerk buiten de officiele werktijden worden de
geldende voorschriften van het Statuut toegepast.

De diensthoofden zien erop toe dat het opdragen van over-
werk geen systeem wordt, doch heperkt blijft tot de nood-
zakelijke gevallen (tijdelijke overbelasting, onverwacht
spoedwerk) .

Viil. Het verdere verloop van de operatie
VIII. 1. De Afdeling “Administratieve en Financiele Rechten" IX/B/1

VIII.

2.

is belast met de coordinatie van de toepassing van de
flexibele werktijd.

Er is een paritaire groep ad hoc voor de flexibele werktijd
opgericht met vertegenwoordigers van de administratie en

de directoraten-generaal en vertegenwoordigers van de

vak- en beroepsorganisaties. De groep,die in de aanloop-

‘periode elke maand bijeenkomt, heeft een taak op het stuk

van advisering, bemiddeling en evaluatie. Na twaalf maanden
wordt het systeem van de flexibele werktijden in al zijn
aspecten doorgelicht en wordt ragegaan welke de effecten
zijn voor de capaciteit en de efficiency van de diensten.
Hieruit zullen dan de nodige canclusies worden getrokken.
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Aplicagao do horério fiexivel
a partir de 1.10.1986

Na Infor-Rapide de 22.7.1986, o Senhor Vice-Presidente Christophersen infor-
mou o pessoal da introdugdo nos servigos da Comissdo do horario flexivel,
"acompanhado de um controlo efectivo dos hordrios de trabalho prestado, a
partir de 1.10.1986, com base numhorério semanal de 37H30.

Ulteriormente, e tal como ficara estabelecido, foi elaborado, de comum acor-
do, um "guia para o horario flexivel” por um c&mité paritario ad hoc composto
de representantes da Administrag¢do e das trés organizag¢des sindicais e pro-
fissionais, a partir de experié@ncias-piloto realizadas no decurso do primeiro
semestre. Este guia, aplicdvel ao pessoal de Bruxelas, vai adiante reprodu-

zido.

£ objecto do guia facultar o quadro em que o hor&rio flexivel deve ser
aplicado ao nivel de cada unidade; em nada altera as responsabilidades quanto
3 observdncia dos horarios que é, como até agora, da competéncia das Direc-
¢Bes-Gerais.

Estas novas modalidades de trabalho fazem parte do objectivo de modernizagdo
da gestdo do pessoal perseguido pela Comissdo. Para surtirem pleno efeito,
yessas novas modalidades implicam uma vontade de didlogo permanente entre a

‘nierarquia e o pessoal e a responsabilizagdo de cada um face ao trabalho
que tem a realizar.

Richard Hay
Director-Geral

do Pessoal e da Administragdo
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Guia para o horario flexivel

I. Observagdes gerais
I.1.

No 3mbito das negociagBes para reduc¢do e reorganizagdo do tempo de trabalho
dos funciondrios (1) da Comissdo, decidiu esta Instituigdo aplicar em todos
os seus servigos, a partir de 1.10.1986, o horario flexivel de 37H30 por se-

mana.

I.2.

0Os principios do presente guia aplicam-se a todos os funcionadrios da Comis-
sdo. Os pormenores dos horarios e dos periodos fixos e méveis aplicam-se
apenas a Bruxelas. Nos outros locais de afectagdo, os horérios serdo organi-

zados de harmonia com as necessidades e especificidades locais.

Il. Modalidades
I.1. Horarlo diario
I1.1.1)

0 periodo de trabalho em Bruxelas, durante o qual deve ser assegurada uma per-
manéncia minima em cada servigo, ¢ das O8H30 (2) as 13400 e das 14H1S as 17H30

(3). 0 perfodo de trabalho didrio é dividido emn periodos fixos é em periodos
méveis., Os periodos fixos sfo constituidos pelos periodos durante os quais
todo o pessoal deve estar presente. Os méveis 380 constituidos pelos perio-
dos durante os quais o pessoal pode escolher a hora de chegada e a hora de

partida.

As horas durante as quais todo o ressoal deve estar presente sdo:

de segunda-feira a quinta-feira : das 0%9h30 &s 12h00
= das 14h45 as 17h00
sexta-feira : das 09h30 &s 12h00

: das 14h45 as 16h00

11.1.2)

De harmonia com as modalidades estabelecidas no &dmbito das negociagdes co-

lectivas nos Estados-membros, o tempo de trabalho autorizado n3o pode
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ser superior a 10 horas por dia e a interrupgdo "refeig3o' obrigatéria ndo

pode ser inferior a 30 minutos.

11.1.3

0 periodo em que o hordrio de trabalho se deve situar ¢ fixado entre as
08HOO e as 20HOO.

lil. Gestédo

Para o éxito da aplica¢do do hordrio flexivel, os superiores hierdrquicos

}

devem:

a) incentivar a correcta execug¢do do horario flexivel mediante reunides com

todo o pessoal antes e no decurso da operagdo;

b) procurar resolver os problemas emergentes por via do didlogo e da conso-
tidagdo do trabalho de equipa.

IV. Programacio dos horarios

Cada funcionério programa o respectivo hordrio antecipadamente e em base se-
manal. Esta programa¢do serd efectuada de acordo com o responsével da unida-
de tendo em conta o interesse do servigo, por um Llado, e as necessidades dos
outros funciondrios, por outro lado, e mediante utilizagdo de uma ficha que
entregard ao responsavel da unidade. Desta ficha constardo os horédrios que

o funcionario pretende praticar numa determinada semana.

Espera-se de parte a parte que as previsdes acordadas sejam respeitadas,

ressalvando-se caso de urgéncia imprevisivel.

)

V. Controlo e cdmputo
V.1,

0 responsével hierdrquico, apés consulta do seu pessoal, introduzird o tipo
de controlo mais bem adaptado 3 natureza das actividades exercidas na sua

unidade e por opgdo entre:

= inscrigdo das horas de chegada e de saida em registo presente no secre~
tariado da unidade;

- sondagem efectuada pelo responsdvel da unidade tendente a verificar a
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correspondéncia dos horarios efectivamente praticados com os horérios pre-

‘viamente comunicados;

~ auto-avalia¢3o por inscri¢do dos hordrios efectivos em ficha didria ou

semanal;

- marcagdo por cart8es magnéticos.

v.2.

0 responsavel hierdrquico, apds consulta do seu pessoal, introduzird o sis-
tema de cdmputo mais bem adaptado 4s necessidades e especificidades do ser-

vigo, e por opgdo entre:

- o cBmputo semanal;

- o cOmputo de quatro semanas.

0 objectivo deste cdmputo é o de estabelecer o balango positivo ou negativo
das horas prestadas em relagdo as 37H30 semanais. O transporte positivo de
horas em relagdo as 37H30 semanais pode ser efectuado semanalmente ou de 4
em 4 semanas, segundo o sistema de cdmputo escolhido. O méximo de horas re-
cuperdveis é de 4 h no ambito do cdmputo semanal ou de 16 h no quadro das

4 semanas.

V.3,

0s créditos de horas apenas sd3o recuperdveis, de harmonia com o regime adop-
tado pelo servigo, no decurso da semana ou do periodo de 4 semanas subsequen-
te & semana ou 3s 4 semanas a que os créditos se referem. Consideram-se

perdidas as recuperag¢les ndo feitas durante esse prazo..

Os débitos de horas serdo objecto de regularizagdo de acordo com as necessi-

dades do servigo.

As recuperagdes dos créditos de horas podem ser feitas, quer por meios dias
(max. &) quer por dias inteiros (max. 2), quer, ainda, por numero de horas
equivalente, fora dos periodos fixos. A recuperagdo de uma manh3 corresponde

a 4 he adeumas tarde a 3H30 C(incluindo a tarde de sexta-feira).
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V). Auséncias
vI.1.

As auséncias por motivo de doenga e equiparadas s3o objecto de autorizagdo
do superior hierdrquico e n3o ddo lugar a recuperagdo. No ambito do horério
flexivel, as auséncias por motivo de ordem pessoal s3o igualmente objecto
de autoriza¢do, sendo, no entanto, computadas e dando lugar a recuperagdo.

vi.2.

Em caso de interrup¢do de servigo por motivo de doenga ou no caso de feria-
dos ou dias de descanso haverd dedugdo do numero de horas a prestar durante
a semana em quantidade correspondente a essas auséncias.

VI.3.

Em caso de missdo (deslocagdo em servigo) um dia inteiro é considerado como
sendo 0 equivalente a uma prestagdo de 9 h de trabalho.

VIl. Prestag&o suplementar de trabalho

VII.1.

A prestag¢do suplementar de trabalho pedida ao pessoal pelo superior hierar-
quico, que se situe fora do horério flexivel previamente acordado entre o
funciondrio e o seu superior hierdrquico mas que ndo ultrapasse os horérios

da Comissdo (8H30 e 17H30 e 16H30 nas sextas-feiras) ddo lugar & adequada
recuperagdo.

vIil.2.
A prestagdo de trabalho fora das horas oficiais serSo aplicadas as regras

estatutarias em vigor.

Os superiores hierdrquicos deverdo velar por que estes pedidos ndo sejam
sistematicos mas restritos apenas aos casos de real necessidade (acréscimo

ocasional de trabalho, urgéncia imprevisivel).

VIIl. Acompanhamento das operagdes
viIr.2. -

E constituido um grupo paritério ad hoc do horario flexivel composto, por
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um lLado, por representantes da Administragdc e das DG e, por outro lado,
por representantes das OSP. 0 grupo terd fungdes consultivas, de con-
ciliagdo e de avaliagdo. Relne-se mensalmente no decurso do periodo de
langamento da operagdo. Decorridos 12 meses procederd ao exame do sistema
do horario flexivel em todos os seus aspectcs, assim como do seu efeito
sobre a capacidade e eficdcia do trabalho dcs servigos afim de permitir

extrair conclusdes adequadas.

(1) Neste texto "funciondrio" abrange os "funciondrios e outros agentes'.
(2) Segunda-feira: 8H45,
(3) sexta-feira: 16H30.



La version francaise a été publiée
dans les I.A. "Spécial Commission Bruxelles"
du 15.9.1986.
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