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Vejledning om flekstidsordning

1.- Indledende bemerkningear

I.1. I forbindeise med forhandiingerne om nedsztteise og omieg-
ning af arbejdstiden for Kommissionens ansatte besluttede
Kommissionen fra 1.10.1986 Inden for Vedtzgtens rammer og
i alle tjenestegrene at indfdre en fleksibel arbejdstid pa
37 1/2 time om ugen.

\

1.2. Principperne | denne vejledning galder for alle tjeneste-
mand og dvrige ansatte | henhold til Vedtzgten for
Tjenestemznd og viikar for dvrige ansatte ved Kommissio-
nen, wuanset indplacering. De nzrmere bestemmelser om
fikstld og flekstid gelder kun | Bruxelles. P& de dvrige
tJenestesteder fastlzgges de nermere bestemmelser ud fra
lokale behov og omstandigheder.

1.3. Hovedsigtet med flekstidsordningen er at glve medarbej-
derne mulighed for Inden for arbe)dsugen pa 37 1/2 time
selv at valge, hvornar de vil begynde og afslutte ceres
arbe jdsdag, og hvor de vil placere deres frokostpause.

[ I | Bruxelles skal der | hver enkelt tj)enestegren vare en
tiistrekkel lg personaledekning fra 8.30(1) til 13.00 og
fra 14.15 ti1 17.30(2).

- Dette er den officlelle kontortid, dvs. den, som meddeles

udadtili. Derfor er en tilstrekkelig personaiedzkning
ngdvendig | disse tidsrum af hensyn til Kommissionens
image.

11.2. Den daglige arbe)dstid er opdeit | fikstid og fiekstid.
Fikstiden er de tidsrum, hvor samtllge medarbejdere skal
vere til stede. Flekstiden er de tidsrum, hvor medarbej-
derne frit kan placere den resterende del af arbe)dstiden.

(1) Mandag fra 8.45.
(2) Fredag fra 16.30.
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De tidsrum, hvor samtlige medarbe}dere skal vare til stede
(fikstid), er:

fra mandag til! torsdag: fra 9.30 -~ 12.00
og fra 14.45 - 17.00
fredag: fra 9.30 - 12.00

og fra 14.45 - 16.00

Bortset fra de sazriige arbejdstider, der var gzldende den
1.10.1986, kan generaldirektoraterne ikke fravige fiks-
tiderne uden at ansdge anszttelsesmyndigheden om dispen-
sation.

Anszttelsesmyndigheden behandler sadanne ansggninger og
forelagger dem med nddvendig pategning for de relevante
organer i overensstemmelse med Vedtagtens artike! 55.

11.3. Den enkelte medarbejder skal lzgge sin daglige arbejdstid,
fikstid plus flekstid, meliem 8.00 og 20.00.

1.4, I tighed med hvad der er aftalt ved kollektive forhand-
linger | medlemsstaterne, er den maksimaie godkendte
arbejdstid 10 timer om dagen og den obligatoriske frokost-
pause mindst 30 minutter.

111.- Forvajtning
Tilrettelzggelsen af arbejdet i den enkelte tjeneste pa-
hviler lederen, og det skal | princippet kunnet udfdres

Inden for en arbejdsuge pa 37 1/2 time. Endvidere skal de
foresatte bestrzbe sig pa gennem dlialog og en styrkelse af
samarbe jdet | den pagzldende tjeneste at (gse de proble-
mer, der matte opsta.

Det skal bemzrkes, at de probiemer, der skyides, at visse
af Kommissionens bygninger iigger langt fra Schuman-kvar-
teret, ikke medfdrer nogen @ndring af de ansattes pligt
til at overholde arbejdstiderne, der som hidti| fastszttes
af generaldirektoraterne.
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i1v.- Fastimggelse af arbaldstiderne

iv.2.

Den enkelte medarbe)der planiagger pa forhand sin arbejds-
tid for en uge ad gangen. Denne planlegning sker | samrad
med t)enestens leder under hensyn til tjenesten og kolle-
gernes behov. Medarbejderen anfogrer pa et skema de ar-
bejdstider, han énsker at fdige | den kommende uge, og
giver skemaet til sin chef. Det forventes, at den god-
kendte ugeplan respekteres af begge parter, medmindre
uforudsete omstzndigheder gdr det umuligt.

Ugeptanen kan viderefdres efter aftale mellem medarbejde-
ren og hans foresatte.

Udgangspunktet for ugeplanen er en arbejdsuge pa 37 1/2
time. Efter aftale mellem medarbejderen og hans foresatte
kan ugeplanen, af tjenstlige eller personiige arsager, om-—
fatte over eller under 37 1/2 time.

har en medarbejder faet en ugepian godkendt, kan den kun
gndres med den foresattes samtykke eller efter krav fra
denne.

Den foresatte skal vurdere, hvor megen flekslibilitet der
er forenelilg med arbejdet 1| tjenesten; han skal | denne
forbindelse tage hensyn til fikstiderne og de maksimale
antal timer, der kan overfgres tll senere (alt efter den
valgte opgdrelsesmetode 4 timer pr. uge eller 16 timer
over en 4-ugersperiode, jf. V.2. nedenfor).

For alle medarbejderkategorier gelder, at arbejdet ud over
en fastsat ugeplan kun kan udfdres efter Kkrav fra den
foresatte eller med dennes udtrykkellige samtykke. For atle
medarbe jderkategor iers vedkommende skal! sadanne ekstra
arbejdstimer i princippet afspadseres inden for den samme
eller umiddelbart efterfdlgende opgdrelsesper iode.

Hvis hensynet tll tjenesten g¢r en sadan afspadsering
umullg, finder Vedtzgtens bestemmelser anvendelse.
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Iv.7. Hvis en medarbejder, uanset kategori, dnsker - og med sin
foresatte aftaler - at arbejde farre timer end fastsat |
planen for en given uge, skal han genoptjene det manglende
timetal | den samme eller umiddelbart efterfglgende opgd-
relsesperliode.

Y.= Registrering og ongérelse.

V.1. Den foresatte indfdérer efter hdring af personalet den re-
gistreringsform, der passer bedst til t)jenestens arbejde,
og der kan vaeliges mellem fdigende:

- medarbe jderne opfdrer ankomst- og sluttidspunkter i
t Jenestenens sekretarlat,

- tjenestens leder kontrollerer medarbejdernes tif-
stedevarelse ved stikpréver,

- de enkelte medarbejdere opférer deres arbe)dstider
pa individuelle dag- eller ugesedlier,

- medarbe jderne stemplier ind og ud ved hjzip af stem-
pelure. .

v.2. Den foresatte indfdrer efter hgring af personalet det op-
gorelsessystem, der'basser bedst til tjenestens behov, og
der kan valiges mellem félgende:

- en ugentl!ig opgdrelse,
- en opgdrelsesperiode pa 4 uger.

Formalet med denne opgédrelise er at fastsla, hvor mange
overskuds—- eller underskudstimer den enkelte medarbejder
har | forhold til den normale arbejdsuge pa 37 1/2 tlime.
Overférsel af overskudstimer foretages en gang om ugen
eller hver 4. uge, ait efter hvilket opgdrelsessystem der
velges. Der kan overfgres Indtll 4 timer pr. uge (ved
ugentiig opgdrelise) og Indtil 16 timer (ved opgdrelise hver
4. uge).
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v.3.

Overskudstimer kan, alt efter den valgte opgdrelsesmade,
kun afvikles | den uge eller 4-ugersperiode, der fdlger
umiddelbart efter den periode, hvor de optjenes. Over-
skudstimer, der Ikke afvikles Inden for denne frist,
bortfalder. Bestemmelser om underskudstimer og afvik-
lingen af dem fastl®mgges ud fra tjenestens behov.

Overskudstimer kan afvikies enten som halve dage (hdjst
4), som hele dage (hd]st 2) eller som Idse timer uden for
flkstiden. Afspadsering af en formlddag szttes til 4 timer
og afspadsering af en eftermiddag til 3 1/2 time (ogsa
fredag eftermlddag).

Tallene | ovenstaende afsnit gelder ved en opgdrelses-
periode pa 4 uger.

Underskudstimer, der er resultatet af en arbejdstidsplan
eller manglende overholdelse af arbejdstiden, skal gen-
optjenes ved tilsvarende merarbejde efter aftale med
t jenestens leder.

Hvis underskudstimer ikke genoptjenes inden for 3 maneder,
finder bestemmelserne | artikel 60 i Vedtagten anvendelise.

Vi.- Fraver

Vi.1.

vi.2.

Med hensyn til fraver | forbindelse med |zgebesdg og tig-
nende | fikstiden bgr der udvises en vis smldighed over
for heltidsbeskaftigede (undtagen i tilfeide af abenlyst
misbrug). Derimod skal deltidsbeskeftigede drage omsorg
for, at sadanne private gdremal Ikke lagges | deres ar-
bejdstid.

Ved sygefraver og i forbindelsse med helligdage og andre
fridage nedszttes den ugentlige plligtige arbejdstid til-
svarende.
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¥i.3.- Tienesterelser
A.- Tienestereiser uden for furopa

. Tlenestere)ser udfért af medarbejdere | ) Afgdres | de
tjenester, hvor der findes sarlige ) pageldende
aftaler : ) t)enester

B.-
. Rejse | week-end eller pa fridage ) Godskrives
") med 3 timgr

. Tjenesterejse af en eller flere Arbe jdst iden

)

dages varighed | ugens ldb ) beregnes ti!
) 9 timer pr.
) dag

. Tjenesterejse, der pabegyndes )
og/eller afsluttes | Igbet af en ) Arbejdstiden
arbe jdsdag (og hvor den elier de ) beregnes til
pagzlidende arbejdsdages gvrige ) 9 timer pr.
arbejdstid presteres pa tjeneste- ) dag
stedet) )

. Tjenesterejse, der holdes inden )} Tjenesterejsen
for en normal arbejdsdag pa ) beregnes til
7 1/2 time ) den faktlske

) varighed

yii,- Iverksettelse og onfélgning

Vil.1. Kontoret for "Indlividuelle rettigheder” (I1X.D0.3) koordi-
nerer ivarkszttelsen af flekstidsordningen.
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Vit.2. Der nedszttes en pariter ad hoc-gruppe med reprasentanter
for dels administrationen og generaldirektoraterne, dels
fagforeningerne. Gruppen fungerer som radgivnings- og
meg! Ingsorgan.

| tilfalde af uoverensstemmelse mellem en medarbejder og
dennes foresatte forelzgges sagen for generaldirektgrens
sekreter til vurdering. Fdrer dette ikke til en Idsning,
kan den ene eller begge parter henvende sig til kontoret
for "individuelle rettigheder" (1X.D0.3), der oversender
sagen til den paritere flekstidsgruppe med anmodning om
megling.
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lDE

Leitfaden, fiir die gleitende Arbeitszeit
Allgemeines

Die Kommission hat im Rahmen der Verhandlungen zur Verkiirzung und
Neugestaltung der Arbeltszeit ihrer Beamten beschlossen, Im Einklang
mit den Statutsvorschriften ab 1.10.1986 In allen Dienststellen die
gleitende Arbeitszeit mit 37,30 Wochenarbeltsstunden einzufiihren.

Die in diesem Lelitfaden aufgesteiiten Grundsdtze gelten fir die
Beamten und sonstigen Bediensteten der Kommission alier Besoidungs-
gruppen und Dienstaltersstufen im Sinne des Statuts oder der BBSB.
Die Bestimmungen liber Arbeits-, Kern- und Gleitzelten gelten jedoch
nur fiir Brilsse!. An den {ibrigen Dienstorten werden die Arbeltszeiten
den besonderen ortlichen Erfordernissen angepaSt.

Hauptzweck der gleitenden Arbeitszeit st es, den Beamten im Rahmen
einer wochent(ichen Arbeitszeit von 37,30 Stunden die M&glichkelt
einzuraumen, Ihren Arbeitsbeginn, ihre Mittagspause und lhr Arbelts-
ende varlabler zu gestalten.

Tagliche Arbeitszelt: Modalltdten

In Briizssel muB zwischen 8.30(1) und 13.00 Uhr sowie zwischen 14.15
und 17.30 Uhr(2) |n allen Dienststellen eine Mindestzahi von
Beamten anwesend sein.

Dles sind die offiziellen Arbeltsstunden, die nach auBen bekannt-
gegeben werden, so daB im Interesse des Ansehens der Kommission ein
Bereitschaftsdienst vorgesehen werden mus.

Die tagliche Arbeitszelt wird in Kernzelten und Gleitzeiten
elingeteiit. Die Kernzeiten sind die Zeitspannen, in denen das
gesamte Personal anwesend sein muB. Die Gleitzeiten sind die
Zeltspannen, in denen das Personal Arbeltsbeginn und -ende fretl
wahlen kann.

(1)
(2)

Montags 8.45 Uhr.
Freitags 16.30 Uhr.
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Die Zeitspannen, In denen das gesamte Personal anwesend sein mug,

sind:

Montags bls donnerstags: 9.30 bis 12.00 Uhr
14.45 bis 17.00 Uhr

Freitags: 9.30 bis 12.00 Uhr

14.45 bis 16.00 Uhr.

Unbeschadet der am 1.10.1986 geltenden Sonderarbeltszelten konnen
die Generaldlirektionen die Kernzeiten nur dann andern, wenn die
Anstel lungsbehorde dle entsprechenden Antrage genehmigt hat.

Die Anstellungsbehdrde priift die Antrige, nimmt zu ihnen Stelliung
und leitet sie gemaB Artikel 55 des Siatuts an die entsprechenden
Organe welter.

1.3 Die Zeitspanne, In der dlie Arbeitszeit der Beamten |legen muB,
beginnt um 8.00 Uhr und endet um 20.00 Uhr. Dies ist die Rahmen-
arbeltszeit, die die offiziellen Arbeitsstunden, die Kern- und
Gleitzeiten umfast.

11.4. Im Einklang mit den bel den Tar Ifverhandiungen In den Mitglied-
staaten vereinbarten Modalltidten betragt die zulidssige Hochst-
arbeitszeit 10.00 Stunden je Tag und die Mittagspause mindestens 30
Minuten.

. Management .

Die Referatsleiter sind fiir dle Planung der Arbelt zustandig und
sorgen dafiir, daf diese iIm Rahmen der 37,30-Stunden-Woche erledigt
werden kann. Ferner bemilhen sich die Vorgesetzten darum, eventuelle
Probleme Im Wege des Gesprachs und durch verstidrkte Teamarbeit zu
|6sen.

Es wird darauf hingewiesen, daB alle durch die Abgelegenhelt

best immter Kommissionsgebaude verursachten Probieme die Zustindig-
keit der Generaldirektionen fiir die Elnhaltung der Arbeitszeit
unberiihrt lassen.
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1v.2.

{v.5.

Planung der Arbeltszeit

Jeder Beamte plant seine Arbeltszelt flir die folgende Woche. Diese
Planung erfoigt im Einvernehmen mit dem zustandigen Referatsleiter,
wobe! dle dienstllchen Erfordernisse und dlie Winsche der anderen
Beamten zu beriicksichtigen sind. Zu diesem Zweck gibt der Beamte auf
einem Ubersichtsblatt, das dem Referatsleiter auszuhandigen Ist, die
fliir eine bestimmte Woche gewiinschte Arbeltszeit an. Von beiden
Selten ist zu erwarten, daB dle vereinbarte Planung eingehalten
wird, es sel denn, es tritt unerwartet ein dringender Fall ein.

Der Beamte und der Dienstvorgesetzte kénnen die Gliltigkeit des
wochent | ichen Ubersichtshiattes im gegenseitigen Einvernehmen
ver {dngern.

Die Planung erfolgt aufgrund einer wochentiichen Arbeitszelt von
37,30 Stunden. Mit Riicksicht auf dlenstliche oder personliche Griinde
kann nach Absprache zwlschen dem Beamten und dem Dlenstvorgesetzten
dle geplante Wochenarbeitszelt auch mehr oder weniger als 37,30
Stunden betragen.

Ist die geplante Wochenarbeitszeit eines Beamten genehmigt, so kann
sie nur mit dem Einverstidndnis oder auf Weisung des Referatsleiters
gedndert werden.

Unter Beriicksichtigung der Kernzelten und der Hochstzah! der
{ibertragbaren Stunden (je nachdem 4 Stunden wdchent!ich oder 16
Stunden Je vier Wochen, siehe Ziffer V.2.) entscheidet der
Dienstvorgesetzte, wievie! Flexibilltdt den dienstlichen Erforder-
nissen angemessen [st.

Alle Beamten diir fen nur auf Welsung des Referatslieiters oder mit
selnem ausdriicklichen Einverstandnis die in der wdchent!ichen
Arbeitsplanung vorgesehene Stundenzahi lberschreiten. Zuviel
geleistete Arbeltsstunden miissen von allen Beamten grundsatziich im
selben oder im folgenden Abrechnungszeitraum ausgegiichen werden.

Wenn der Ausglelich aus dienstlichen Griinden nicht mdglich ist,
kommen die Vorschriften des Statuts zu Anwendung.
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1v.7 Wenn eln Beamter mit Einverstdndnis des Referatsleiters weniger
arbeliten méchte als in der Wochenplanung vorgesehen, ist er
verpflichtet, die fehlenden Arbeitszeiten im seiben oder folgenden
Abrechnungszeitraum auszugleichen.

V. Kontrolle und Abrechnung

V.1. Der zustandige Dienstvorgesetzte wendet nach AnhGrung seiner
Mitarbeiter dle Kontrolimethode an, die angesichts der Art der In
seiner Dlenststelle ausgeiibten Tatigkeiten am besten geeignet ist;
dabel kann zwischen folgenden Mogllichkeiten gewdhlt werden:

- Arbeltsbeginn und -ende werden in eine beim Sekretariat der
Dienststelie ausliegende Liste eingetragen;

- der Referatsleiter stelit anhand von Stichprobenkontroiien fest
ob die tatsdchlich abgeleisteten Stunden mit der Planung
libereinst immen;

- dle tatsdchllch abgeleisteten Stunden werden von dem Beamten
selbst in elne fiir jeden Tag oder Jede Woche zu erstellende
Ubersicht eingetragen;

- Stechen mit Magnetkarte.

v.2. Der zustidndlige Dienstvorgesetzte wendet nach Anhdrung seiner
Mitarbeiter das Abrechnungssystem an, das angesichts der besonderen
Erfordernisse seiner Dienststelle am besten geeignet ist; dabel
kann gewdh|t werden zwischen:

-  wochentlicher Abrechnung und
- vierwdchent! icher Abrechnung.

Bei der Abrechnung sol! festgestelit werden, ob die tatsidchlich
abgeleistete Stundenzah!| héher oder niledriger Ist als die Wochen-
arbeltszeit von 37,30 Stunden. Dle zuviel geleistete Zeitsumme kann
Jje nach dem gewadhiten Abrechnungssystem jede Woche oder alle vier
Wochen iibertragen werden. Die Zeltsumme, dle durch Freizeit

ausgegl ichen werden kann, betragt bel wochentilicher Abrechnung
hochstens vier Stunden und bei vierwodchentlicher Abrechnung
hoéchstens 16 Stunden.
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Vi,

vi.

Vi.

Die zu viel abgelelsteten Stunden konnen Je nach der fiir die Dienst-
stelle beschiossenen Regelung nur innerhalb der Woche bzw. des
Vierwochenzeitraums, der auf die Abrechnungszelt folgt, durch
Frelzelt ausgeglichen werden. Bis dahin nicht ausgeg!ichene Zeiten
verfalien.

Die zu wenig abgelelsteten Stunden sind unter Beriicksichtigung der
dlenstliichen Erfordernisse nachzuarbeiten.

Dle zu viel abgeleisteten Stunden kdnnen halbtageweise (hochstens
4), tagewelise (hochstens zwel) oder stundenweise auBerhalb der
Kernzeiten durch Freizeit ausgegiichen werden. Dabel zdhlt ein
Vormittag als 4 Stunden und ein Nachmittag als 3,30 Stunden (auch
Frelitagnachmittag).

Die In dem vorstehenden Absatz angegebenen Hochstzeiten beziehen
slich auf einen vierwdchentlichen Abrechnungszelitraum.

Alle Im Verhdltnis zur Wochenplanung oder zur vorgeschr lebenen
Arbeitszeit zu wenlg gelelsteten Stunden miissen vol!stidndig, wie in
Absprache mit dem Leiter der Arbeitseinheit geplant, ausgeglichen
werden.

Falis die zu wenig geieisteten Stunden nicht innerhaib von drei
Monaten nachgearbeitet werden, kommt Artikel 60 des Statuts zur
Anwendung.

Abwesenheit

Bel vollzeltbeschaftigten Beamten ist die Abwesenheit aus drztlichen
oder vergleichbaren Griinden wahrend der Kernarbetitszelt (auBer in
Fédllen offenkundigen MiBbrauches) mit slner gewissen Flexlbilitat zu
handhaben. Dagegen haben teilzeitbeschdftigte Beamte dafir zu
sorgen, daB lhre Dienstzeit nicht durch ihre personiichen Erforder-
nisse eingeschriankt wird. ,
Im Fall von Krankheitsurlaub, Feiertagen und dienstfreien Tagen wird
die entsprechende Zeltsumme von der abzuleistenden Wochenstundenzah!
abgezogen.
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Vi

vit.

VI

A.-

.3 Dienstreisen

Dlenstreisen auBerhalb Europas

. Dienstreisen von Beamten, die In

Referaten, Dienststellen oder
Generaldirektionen tatig sind, In
denen besondere Vereinbarungen
gelten

Dienstrelsen in Europa

. Dlenstreise am Wochenende oder

an Felertagen

. Dienstreise von einem oder

mehreren ganzen Tagen in der Woche

. Dienstrelse, dle an elnem

Arbeitstag beginnt und/oder

an einem anderen Arbeitstag
endet (wahrend der iibrigen Zeit
wird normal gearbeitet)

Innerhaib eines normalen Arbeits-—
tages von 7,30 Stunden unternommene
und abgeschlossene Dienstreise

Praktische Durchfiihrung

.1 Das

Referat

Anwendung der Gleltzeitregelung.

14-LA. n°672 - 25.4.1991
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1X.D0.3 "iIndividuel le Anspriiche"

Ent-
scheidung
der betref-
fenden
Dienst-
stelle

Pauschalaus-
gleich von
3 Stunden

Pauschalaus-
gleich von

9 Stunden
taglich

Pauschalaus~
gleich von

9 Stunden
taglich

Ausgleich
entsprechend

der tatsidchlichen
Dauer der Dienst-

reise

koordiniert die



Vi1.2 Es wird eine parlitatische Ad-hoc-Gruppe fiir dile gleitende Arbeits—
zeit eingesetzt, der Vertreter der Verwaltung und der General-
‘direktionen sowle Vertreter der Gewerkschaften und Berufsverbidnde
angehoren. Die Gruppe hat beratende und schiichtende Funktion.

Streitfdtle zwischen Beamten und ihren Vorgesetzten sind dem
Assistenten des Generaldirektors zur Beurteilung vorzuiegen. Wenn
der Streit auf diese Welise nicht beigelegt werden kann, kénnen sich
dle Partelen an das Referat I1X/D0.3 "Individuelle Anspriiche" wenden;
dieses legt den Fall der paritdtlischen Ad-hoc-Gruppe fiir dle
gleitende Arbeitszeit zur Schlichtung vor.
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EL

O6nyoc yia 10 £EAaoTIKO WPAPIO

I. revikécg napatnpfoeig

I.1. 1o mialoio twv Srampayuarteloswy wou anoBAémouv atn
uefuon kat ™ SteuB&tnon tou Xpbvou epyaciag Twv u-
noAMrev NG, n Emitponf) anogloioe va egapuboel oto
vevikd mhafoie tou Kavoviopod Yunpeoiaxfic Katéortaong
xat oe 6Aeg ti¢ unnpecleg 1o ehactikd wphpio twv 37,5
wpv avl eBf6oudda, and v 1.10.1986.

1.2. 0. apxfc Tou mnapbvrog odnyol epopublovtatl kard Tov
{610 Tpémo yia dloug Toug umarifloug kat To Aotnd
npoowmikd, katé tnv &Evvoia Tou Kavoviouod Ymnpeoiaxhc
Kardotaong /| Tou kaBeorditog TG Emitponfic mou Epap-
ubletat yia 1o hoind mpoourmtxs, kai kaldmtouv SAeg
Tig katnyopleg kat dhouc Toug Baduolg. 01 AemToué-
peieg Tou wpapiou mou agopodv Ta oTalep& kAl eAAOTI—
k& pépn tou epapudlovral pbvo atic BpuZéileg. IToug
&ihouc Témoug Siopitopod To wplpto pubulletal avhroya
Me Ti¢ avlykeg kat Tig Ttomikég t1raitepdTnTEC.

1.3. 0 xOpiogc otdxo¢ tou elootikod wpapfou elvat va 6ofel
n Suvatédtnta va moik{Arel n dpe &piZng, yeupbTtwv kat
avaydpnong Twv uroAMilwv evtde tng eBSouddag tuv 37,5
wptiv.

II.KaBnpepivd upbplo : Aewtopéperec egupuoyiic

I1I.1. To wplipio epyaclag otic BpuEélhec kath t 61dpkeia
tou onolou wpéner va efaopakilerur n napoucta evédg
elax{otou ap1Buodh atduwv oe kbbe unnpeofa elvat and
Tic 8.30 (1) dwc tig 13.00 kat and Tic 14.15 €wg T1i¢
17.30 (2).

Autd elvar 1o enlonuo wpkpio, ekelvo 6nhadh mou éxet
yvuotonoin®el kai extéde Emitponfic. Mia to autd npé-
ne1 va efacyariletat n napoucia evéd¢ Tufuatoc Tou
mpoown tkol dote va Srtarnpeltal n koA ci1kdbva tng E-~
ntTponfc.

11.2. H nuépa epyaclac Sitaipelral oe otabepd xat ehaotiké
uépn. Ta otabepd pépn elval ot dpe¢ kard Ti1¢ onoleg
8)o To mpoouwnikd mpéner va elvat napdv. Ta elaotikd
uépn elvat ot dpec katd ti¢ onolec To mpooumikd ef-
vat erebBepo va emiAéZet tnv dpa &¢i1Znc ka1 avaxvpn-
ofig Tou.

1) Bevtépa 08.45 2) Napaoxeufy 16.30
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01 Gpec katd Tic omolec 6o 1o mpoownikd npéne: va
efva:r napbv elvar :

and 09.30 £wg 12.00
and 14.45 Ewc 17.00
and 09.30 &wg 12.00
and 14.45 Ewc 16.00

and Beutépa &uc Néuntn

v Nopaokeud

Me tnv enipbraZn twv €161kdy wpapfwv nou foxuav tnv
1.10.1986, o1 yevikéc 6ieuBdvoetc 6ev prmopolv va tpo-~
nonotfioouv ta otabepd uépn xwplc va unofAnbel mpon-
youuévug altnon napékkhiong otnv apuddia yia toug Sio-
ptopole apxf.

H tedevtala eZetdlet tig aitthoelg autég kal Ti¢ napa-
néunel ota apuddia Spyava,kat! epapuoyh tou &pBpou 55
Tou kavoviopod umnpeoiaxic kardoraong, Staturdvovrtag

napdAinia Ti1¢ naparnefioeic mou emiBdAhovTat.

I1I.3.Ta xpovikd Spta evrbée twv onolwy kupalveratl to wpbpio
epyaclog elvat 08.00 ka1 20.00. fApbkettat yta 1o wph-
pto-thaloio evrbdc tou onolou nepikielovrat to enfon-
o wpdpto, ta otabepd xar Ta kivntd pépn.

II.4.Ze euBuypluuion pe Tig Aentoubpeieg epapuoyfic mou &-
xouv cuuguvnBe! oto mialoto twv culdovikdv Stanpayua—
teboewv ora kphtn pEin, n péyiotn envrpenbpevn S1bp-
keta xpbvou epyacfag efvar 10 dpec Tnv nuépa kat n
uroxpewT Ik Srakomh yia gayntd 30 Aentd tourdyiotov.

I1I. Aaxelpion

H opy&vwon tn¢ epyaciac otic S101knTikEG povldeg unb-
yeTat otnv apuodiédtnta Twv mpoiotapfvuv toug, Gote
katd kavéva n epyoacia auth *va mpayuartonoieitar oto
nhaloio tng eBdopdbac twv 37,5 wpthv. EZAANou, o1 te-
papx1ké avdtepot gpovtiZouv va emitAlouv pe Sidroyo
kat apotfalo nvedua cuvepyaslag ta Tuxdv wpoBijuara
nou avakinTouv.

Npénet va onuetwbel &t ta npoBifiuata wou Snuioupyold-
vratl and 1o yeyovdc 611 oplopéva xTlpia tng Emitponig
efval anouakpuouéva, Sev oguvern&yovrat tpomomolnon Twv
evBuvdv bdoov apopd tnv Thpnon Tou wpapfou, To omofo
utdyetat, énug kat oto maperbbv, otnv apuobidtnra TV
YEVIKOV S1gubbvoeuv.,
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1v.

Iv.1.

Iv.2.

Iv.3.

IvV.4.

Iv.5.

Iv.6.

Npoypaupat iopdc tou wpaplou

K&Be umdiiniog mpoypaupat{Zel ek Twv wpoTépwv Kal
oe eBbouadrala Bdon To wplptd Tou. O mpoypapuaTi~
oubc avtde ylvetar petd and ovppuvia pe tov umel-
Buvo tng SroitknTikAg povddag, agod AnpBoldv umdyn
apevde To ouupfpov Tng umnpeolac kat agetépou ot
avlykee twv A\ev uradifiev. Zvpmhnpdvertar dertio
mou unoBdAletat otov unedBuvo TG StoiknTikic po-
vhéac ka1 mepiiapfBlver To wpdpio mou emiBupel va
pfoet o undilnhog yia wia cvykekpiutvn eBboubda.
Avapévetar 611 kat ta 600 pépn Tnpodv To cuupwvnBév
wplipro, extbc anpobrrou.

To wplpro mou avayphpetar oto Seitio pmopel va 1~
oxbet yia nepioobrepeg e ulac eBSouddec ueth and
kotvh ocuppwvia Tou uraArfiou kat TOu mpoidTauEvou
™Me SrotkntikAg wovddac Tou.

0 mpoypappatiopds ylvetat pe Bhon eRdoudda 37,5 wpdv.
ria Adyoug umnpectaxoblg # mpoownikobg, kai etk and
cuvevvénon tou unaldflou kai Tou TMpoioTapévou NG
S1oikntikAc pov&dac, o mpoypaupatioudbe autde umopel
va npofrénel wplpio pikpbdrepo A ueyarbrepo twv 37,5
wpdv,

Apol ylvel amobektd ,to npbypauua evds umairfilou Sev
unopel va tpomomoinBel napd pbdvo petrd and ocupgpuwvia
fh afrnua Tou mpolotausvou Tng SioiknTikfg uovlbdac.

0 npoiotéuevoc Sroikntikfg povédac efivat apuddiog
va kpivet tov BaBud cuehiZlag Tou wpapliou mou Sev
avtikeitar oto auugépov tne urnpeciac. Itnv andypaon
auth AauBbvetr unbypn ta otalepd uépn kat to péyioto
xpbvo wou umopel va perapepfel (4 dpec xatd eRéoul-
Sa A 16 dpeg oe weplobo 4 eBboubbuv clupuva pe Tov
Tpbno vnoroyiouod mou &xer emirexBel : BAs onuelo
v.2).

*

ra 6iec tic karnyoplec twv unarifiwv, mpoketuévou
va npooreBe! epyacia oe &va A6n kataptiouévo eB6o-
uadiafo npdypaupua npénet va nponynBel altnua tou
npolatapévou Tng GroiknTikfc pov&dac § pnth ouppu=
via tou. Ma bieg 11¢ xatnyopleg, n eminiéov epya—
ola wou mpayuatonoieltat ue tov tpémo autd npéne:
va avaktnBel, katé xavdva, evidg tng {6irag neprbddou
utodoyiouod i t™ng emopévng.

E&v yia ASyouc mou agopolv TO ocuppEpov Tng umnpe-
olag Sev efvar duvardv va eZaopariorobv TéToiEC ava-
kThoetg, epapudfovrtar ot Si1atéZeic rou kavoviouoh
unnpeoctaxhec katdotaoncg.
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IV.7. AveZbptnta and katnyopia, Stav un&Ainhog - oe ouu-
puvia pe tov mpoiotduevo Tng StotknTikfAc TOU HoOva-
6ac - emiBupe!{ va epyacte! Aiydtepo an' ATt npoBAé-
nETAL OTO KaBoplou&vo yia TR OUYKEKP(uEvn eRSoudda
npdypaupa, o uvrdAinhog umoxpeobratl va kaibgeir To
xpbvo autéd xkatd v 16ta neplobo A katd tnv neplobo
nmou akohouBel.

V. ‘EAEYXOC KOl UTOAOYLOUSC

V.1. 0 (epapx iké apubbiog,uetd and ouvevvénon ue 1o
tpoownikd, kabopller tnv popyh mou apudlel otn
pbon Twv Epyactdy ka( Twv SpadtnEloTATYY TN
povhbac, emiréyovrac petaZd Twv €Zfic :

- kataypagh tng dpag &piZng kat avaxdpnong oe
BiBAalo mou Bplokerat otn ypappareia tne Lo-
vésag,

- SEtypaTOANTTIKG £leyX0o Tmou mpayuaTtomole!
o urebBuvoc Tng povébac yia va emainBedoet
10 wplpio mpayuatikfc napoxfc epyaciac,

- kataypayh and Tov {610 Tov undAinio Tou wpa-
plouv mpayuatikic mapoxfc epyaclac oe nueph-
oo 1} eBSopadialo Sertio,

- &\eyxo pe payvnTikéc xbprec.

V.2. 0 1epapx ik apudbiog, peth and ouvevvénon e
To mpoounikd, xabopifeir tov whéov kat&iinlo
tpdro unoloyiopod obupuva pe T1¢ €161kég avé-
ykeg tn¢ umnpeolag, emiléyovrag petaZd Twv e-

&g :

- gBR6opadiaio unoroytopd,
- umoloytopd av& téooeptc eBbonbdeg.

Ixonbg Tou umoloytopol autod efvar va kaBopt-
orel to naebvaopa § EAAelua Tuwv wpdv tapoxfic
epyoac{ag oe oxéon ue ti¢c 37,5 dpec tnv eBSoud-
6a. H Betikfi uetagoph wpbv oc oxéon pe tig¢ 37,5
bpe¢ Tnv eBSopdda umopel va tpayuaromoreltal
k&Be eBboudda 1| kdBe téooepic efiboubbec aviro-
va pe tov tpdno mou £xer emiieyel. EmitpéneTal
avdktnon to oAl 4 wpbv btav npbkeital yia efbo-
uabtafo unoloyioud f 16 wpdv Sdtav mpbkeitarl yia
unoloytoud neptdbuv 4 eBbondBun
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V.3. H avéktnon wpdv unopel va npayuaronoinBel katd tn
Sidpkera g epboukbac A tng nepiddou 4 eBSoudbuyv
nou akohouBel to xpovikd SitdorTnua oto omolo ava-
pépovrat, avéhoya pe tov Tpbdmo unoloyiopod mou e~
papudlet n umnpeofa. To Sikalupa avéktnong mou
Sev aokeltal evrdg Tng npoavayepbefoag npobeoulag
xévetai.

01 opetabuevec dpec amorerolv avtikeluevo plBuI-
ong avéloya pe ti1¢ avdykeg tng urnpeolac.

H avékrtnon wpdv umope! va mpayparomoie{tal fi avé
utof nuépa (to moAl 4) A avd oAbkinpn nuépa (1o

. nohd 2), f upe 1008bvapo api1Oud wpdv exktbdg Tou
otafepol pépouc tou wpaplou. H avlkrnon mpwivod
avtiotoixef oe 4 dpec ka1 anoyeluarog oe 3,5 d-
pe¢ (ouurepiauPBavouévou kai Tou amoyedpatog Tng
Napaokevic) .

Ta péyiota Spra mou avapépovtat otnv avwtépw na-
phypago apopolv umoroyioud ue Béon neplobo & eB60-
udduy.

V.4, Ot oge\Sueveg dpeg, elte Bhosl Tou TMPOYPAUMAT L=
ouod tou wpapiouv epyaclag el{te Bdoet Tng un then~
ong autol, avriotabui{lovtail oro obvold Toug nE
napox epyaclac mou npoypaupar(erat perd and koi-
vl oupguvia pe tov uredBuvo Tng SrotknTikAg pové-
6ag.

Itnv neplntuwon nou n anddoon Twv oyeilropbvuv wpdv
Sev ylver evidg 3 unvdv, egapudlovrat or SiatéEerg
Tou &pBpou 60 Tou kavoviouol urnpeotaxfic katdoTa=
ong.

VI. Anouciec

VI.1. ‘Ocov ayopd Ti¢ anous{e¢ yia tarpikode kat ou-
vagelc Adyouc kath ta otaBepd pfpn tou wpaplou,
autég npérer va avtiyetwnifovrar pe OXETIKA ka-
tavénon yta toug umailfroug mou epydlovrar katé
nAipn anaoxéinon (exktég and nepinrdoei eugavodc
katéxpnong). AvriBeta ot urndiiniot nou epy&lo-
vtat katd pepikh arnaoxbdinon mpéner va ABouv Ta
katdAinia pétpa dote o1 npoownikég Toug avlykeg
va unv anofalvouv eig Bhpog tou xpbdvou rou mpé-
nel va agtepdveTatl ornv unnpedia.

VI.2. e weplintuon avapputikis &Seiag f eoptdv kai

apytév, peidverar avriotoixa g aptBudg wplv ma-
poxfic epyaciac kath Tn ouykexpiudvn eBfSoudsda.
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VI.3. Anootohéc

A.~ Anootoléc extde Euptdimng

. AnooToAr&c umaAAiAuv mou spydCOVTul )
oe 6101knTikég povédeg, umnpeofieg ) Anogboeic
i vevikéc S1euBivoeig otig onoleg ) Twv evbia-
vplotavrat £181kég ocvupuvleg ) pepopévuv
) unnpeotdv
B.~ Anootoléc otnv Eupdinn
. Taz{61 katd ™n Si1dpkeia Tou cof- ) Kat'anoxouf
Batokbpitakou f ge eoptécg ) avtiotéBuion
) 3 wpdv
. ATMOoTOM 6:8pkelac Midc f meptooo- ) Kat'anokonf
tépuv TAfipuv Epy&oiuwy nuepdv ) avtiot&Ouion
) 9 wphv avé
) nuépa

. AmootoM mou apx!Zet kat& tn Stbp- ) Kat'awokonh
keta nuépac epyaciac f/kat olokin~ ) avtioréBuion

pivetat katd tn Si18pketa &AAnG nué- ) 9 wpdv avé

pac epyaofag (kat o xpbvog mpiv # ) nuépa

petd tnv amootoh| &xet avaiwbel )

otnv epyacial. )

- AnootoA| mou &xeir olokinpuwBel katd ) AvriorT&Buion
tn Sidpkea xavovikfAc nuépag epya~ ) Bhoet Ttou mpay-
olag 7,5 wplv ) patikob xpbdvou
) mou aytepdbnke
) oTnv anooTol

VII.~- Napakololfnon tou ouothuatoc

VII.1. O ocuvrtovioudc tng epapuoyfic Tou eladtikold
wpaplou &xe avartebel orn Sioiknt ik povéda
"Atopikd SikatduaTta® IX.00.3.
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VII.2. ‘Exet ouortaBel e161xf 100opepfic opdda yia 10 gha-
otixb wplpyo, nov anorerelTar apevdc and exnpood-
ntou¢ tng 6tolknong kai Twv yevikdy Si1eubivoewv
Kat ageTépou and exnpooldnoug TWY OCUVOIKANIOT KDY
KAt emAyyeEAUAT Ikbv opyavdioewv. W opbba Exet oup-
Boureutikd kat ouuBiBaoTikd pbio.

E&v avakdget Siagopd petaZd umaAlfiou kat tng (e-
papxlac, 1o B4ua napanéunetal oro BonBd TOUL YyEVI-
ko0 SievBuvth mpog eZétaon. Eév 6ev elvai Suvard

va BpeBel wapla Alon, 1o § 1o evbiagepdueva pépn

uropobv va anevBuvBodv otn StoiknT ik povéda "Ato- .
Mik& Sikaidpata® IX.00.3 n onola StaB1B&Zet to

8éua otnv toopeph oudda mapakcrolBnong Tou eha-
otikol wpapfou mpokeipévou va ylver npoonéifeia

ouuf 1Bacpob.
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Guide to flexitime

I.- General

I.1. As a result of the negotlations on the reduction and reorganization
of working hours for Commission officials, the Commission decided
to introduce flexitime on the basis of a 37¢-hour week from
1 October 1983.

I.2. The principles contained in this gulde apply to all Commission
officials covered by the Staff Regulations of Officials and to all
staff covered by the Conditions of Employment of Other Servants,
regardless of category and grade. The working hours and coretimes,
however, apply only to Brussels. The corresponding times in other
Places of employment will be determined according to local
requirements and circumstances.

I.3. The main purpose of flexitime is to give staff the possibility of
deciding when they wish to start work, take lunch and go home
within the general context of the 37%-hour week.

IT. - Ibe working day

II.1. In Brussels working hours, during which each department must at all
times have some staff present, are from 0830 hoursl to 1300 hours
and from 1415 hours to 1730 hours.?

These are the offlcial working hours which are notified to people
outside the Commission, and some staff must be available for the
sake of the Commission’'s public image.

II.2. Coretime is the period during which all staff must be present;
outside coretime, staff are free to choose their times of arrival
ard departure.

1 0845 hours on Monday.
2 1630 hours on Friday.
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Coretime in Brussels is as follows:

Monday - Thursday 0930 - 1200 hours
1445 - 1700 hours

Friday 0030 - 1200 hours

1445 - 1600 hours
Subject to special arrangements regarding the working day in
operation on 1 October 19868, Directorates-General are not allowed
to change the coretimes without asking the appointing authority to
authorize a special derogation..

The appointing authority will consider such requests and refer them
to the appropriate bodies under Article 55 of the
Staff Regulations, adding such comments as 1t sees fit.

II.3. Planned working hours must be between 0800 hours and 2000 hours.
These are the limits within which official working hours, coretime
ard non-coretime must lie.

II.4. ASs provided in collective agreements negotiated in the
Member States, not more than ten hours may be worked in one day and
a lunch break of not less than 30 mimutes must be taken.

IIT. Mapagement

The work of each unit must be organized by its head in such a way that
it can be accomplished within the 37%:hour week. Heads of unit will try
to solve problems by means of dialogue and greater teamwork.

The relative remoteness of certain Commission buildings in no way

affects the general responsibility to abide by working hours, and this
responsibility will contimue to lie with each Directorate-General.
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Iv.- Plamning of working hours

Iv.1.

Iv.2.

Iv.4.

Iv.5.

Each week staff must submit forms to thelr heads of unit showing
the hours they plan to work the following week. The plans will
have to be approved by the heads of unit and must take aoccount of
the interests of the service and the needs of other staff. Both
sides are expected to keep to the agreed plan except in
unforeseeable circumstances.

If a staff member and the head of unit agree, a standard form may
be submitted and apply for several weeks in a row.

Working hours must be planned on the basis of a 37%-hour week,
though it is acceptable for plans to be submitted for a shorter or
longer week, where there are operational or personal reasons
acceptable both to the staff member and the head of unit.

Once a staff member’'s claim has been accepted, it may be changed
only at the request or with the approval of the head of unit.

It is for each head of unit to consider how much flexibility is
campatible with the interests of the service, subject to the rules
on coretime aml to the limit on carryovers (four hours per week or
sixteen hours per period of four weeks depending on the accounting
period adopted: see point V.2).

Hours may be worked over and above the agreed plan for the week
only if the head of unit approves or requests it, vwhatever the
staff member's category. For all categories, excess hours may be
taken as time off only during the curremt accounting period or the
next one following.

¥here the pressure of work is such that hours cannot be taken off
in this way, the provisions of the Staff Regulations apply.
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Iv.7. Vhere a staff member of any category, with the agreement of his
head of unit, wishes to work a lower mumber of hours than indicated
in his plan, the hours must be made up in the same aoccounting
pericd or the next one following.

V. — Monitoring and calculation

Vv.1. After consulting the staff, the head of each unit will introduce
whichever of the following monitoring systems is best suited to the
nature of the unit's work:

- recording of arrival and departure times in a register in
the unit secretariat;

- spot checks by the head of unit to establish that staff are
adhering to their plamned hours of work;

- self-monitoring, involving the entry of hours actually
worked on a daily or weekly sheet;

- clocking in and out with magnetic cards.

V.2. After consulting the staff, the head of each unit will introduce
whichever of the following calculating systems is best sulted to
the specific requirements of the department:

- a weekly calculation; M
- a calculation covering four weeks.

The purpose of this calculation is to determine the positive or
negative balance of hours worked in relation to the 37%:-hour week.
Hours worked in access of the Regulation 37% per week may be
carried over at the erxd of the weekly or four-weekly accounting
period, depending on the calculation system chosen. A maximum of
four hours under the weekly system or sixteen hours under the
four-weekly system may be carried over.
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v.4.

Hours to an official’s credit may be taken as time off only in the
week or four-week period following the week in which they were
accumilated. Hours not taken within this period lapse.

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 him or her in the form of
half days (wax. four), whole days (wax. two) or an equivalent
mmber of hours outside coretime. For this purpose a morning
counts as four hours and an afternoon (Friday included) 3% hours.

The maximum limits referred to in the previous paragraph relate to
the four-week accounting system.

Any hours to an officlal’s credit, whether as a result of the
planned weekly hours or as a result of failure to comply with them,
must be taken as time off and plammed with the head of unit.

If it 1s not possible to take all the excess hours off within three
months, Article 60 of the Staff Regulations applies.

VI.- Ahsences

VI.1l.

VI.2.

A flexible approach must be taken to absences for medical andi
similar reasons during coretime for staff working full time, except
in the event of manifest abuse. Staff working part time are not
expected to attend to such matters during working hours.

In the case of sick leave axd holidays, the mumber of hours to be
worked in the week will be reduced accordingly.
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VI.3. Missions
A.- Missiong gutside Furope

. Missions carried out by )
staff working in units, JDecision taken
departments or Directorates- )by department
General having specific )
agreements )

Missiong in Furope
. Travelling at the weekernd or )Three hours

on holidays Jcampensation
. Mission covering one or more )Nine hours
full week days Joompensation
Jper day

. Mission beginning during )
a working day and/or ending INine hours

in the course of another Jcampensation
working day (time not spent Jper day
on nission being worked )
in the office) )

~ . Mission wholly carried out JActual hours
within a normal 7% hour Jtaken
working day

VII.- Follow up

VII.1. The Individual Rights Unit (IX.DO.3) will coordinate the
implementation of flexitime.
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VI\I.Z. A joint committee on flexitime has been set up with representatives
of the administration and Directorates-General and of the trade
unions and staff associations. Its role is to advise and mediate.

Disagreements between staff and their superiors must be submitted
to the assistant of the Director-General. If no solution is then
found, those concerned may submit the matter to the Individual
Rights Unit, which will refer it to the jJoint committee with a
request for mediation.
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Guia del horario flexible

Obsarvacliones genarales

A ralz de las negociaciones para la reduccién y adecuacién del
tiempo de trabajo de Ilos funcionarios de la Comisién, ésta
decidié aplicar en el contexto general del Estatuto y para todos
sus serviclos, el horario flexible de 37H30 semanales a partir
del 1.10.1986.

Los principios de la presente gula se aplicaridn igualmente al
conjunto de funclionarios y otros agentes en el sentido del
Estatuto o del R.0.A. de la Comisién, asl como a todos los
grados y categorias. Los horarlos concretos y los perlodos fijos
y variables sélo se aplicardn en Bruselas. En los demds lugares
de destino las modalidades de aplicacién se determinaran segun
las necesidades y peculliaridades locales.

El principal objetivo del horario flexible es dar a los
funclonarios la posibilidad de variar su hora de |Ilegada, de
almuerzo y de salida en el contexto de la semana de 37H30.

Modaljdades del horarlo cotidlano

El horarlo de trabaJo en Bruselas, durante el cual debe
garantizarse una permanencia minima en cada servicio, se
extlende de 08H30(1) a 13H00 y de 14H15 a 17H30(2),

Este es el horarlo oflclal, es decir, el comunicado al exterior.
Por este motivo debe existir una permanencia con objeto de
culdar la Imagen de ia Comislén.

La Jornada laboral se dividird en perfodos fijos y variables.
Los primeros seradn aquéllos durante los cuales deberd estar
presente todo el personal. Los segundos serdn aquéllos durante
los cuales el personal tendrd |ibertad de elegir su hora de
|legada y de sallida.

(1)
(2)

30 - LA,

08H45 los lunes
16H30 los viernes
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Las horas durante las cuales deberd estar presente todo el
personal son:

de lunes a jueves : de O09H30 a 12HOO
: de 14H45 a 17HOO
el viernes : de 09H30 a 12HOO
: de 14H45 a 16HOO

Sin perjuiclo de los horarios especiales vigentes el 1.10.1986,
las dlrecclones generales no podréan modificar los perliodos fijos
sin presentar una solicitud de excepcidn a ia AFPN.

Esta examinard las solicitudes y las dirigird a los organos
adecuados en aplicacién del articulo 55 del Estatuto, formulando
de paso las observaciones pertinentes.

El horario de trabajo deberd estar comprendido en el perlodo que
va de O8HOO a 20H00. Este perliodo constituye, pues, el marco en
cuyo interior se desarrollaran e! horario oficial, los periodos
fiJos y los perliodos variables.

De acuerdo con {as modalidades acordadas en las negociaciones
colectivas de los Estados miembros, el tiempo maximo autorizado
de trabajo serd de 10HOO al dfa y el tiempo minimo obligatorio
de almuerzo sera de 30 minutos. N

Gestidn

Los Jefes de unlidad tendran 1a responsabilidad de la
organizacién dei trabajo de forma tal que éste pueda, en
principio, efectuarse en el contexto de la semana de 37H30. Por
otra parte, los superlores Jerarqulcos procurardn resolver
mediante el dldlogo y e! fomento del trabajo en equipo los
problemas que pudieran surglr.

Es de destacar que todos los probiemas provocados por el
alejamiento de algunos edificios de la Comislén no modiflicaran
las responsabllidades en cuanto al respeto de los horarios que
continuara -siendo, al igual que antes, competencia de !as
direcciones generales.
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IV.1. Cada funcionario programard su horario con antelacién y por un
per lodo semanal. Esta programacidén se reallzard de acuerdo con
el responsable de la unidad, teniendo en cuenta, por una parte,
el Interés del servicio y, por otra, las necesldades de los
demas funcionarios, mediante una ficha que el funcionario
entregard al responsable de la unidad. Esta ficha recogeri los
horarios que el funcionario desea reallzar durante una semana
concreta. Se entenderi por ambas partes que esta previsidn seri
respetada salvo en caso de urgencia imprevisible.

{

IV.2. La ficha semanal se podrd prorrogar de comin acuerdo entre el
funcionario y su jefe de unidad.

IV.3. La programacién se realizard tomando como base la semana laboral
de 37H30. Esta programacién podrd ser superior o inferlor a
37H30 por motivos de servicio O personales y previo didlogo
entre el funcionario y su Jefe de unidad.

IV.4. Una vez aceptado, el programa de un funcionario sbélo podra ser
modificado de acuerdo con su jefe de unidad o a peticlén de
éste.

IV.5. E| Jefe de unidad deberd juzgar el grado de flexibilldad que
considera compatible con los intereses del servicio, tenlendo en
cuenta los periodos fljos y el tlempo maximo acumulablie (4 horas
por semana © 16 horas por 4 semanas, segun el sistema de
contabilidad elegido: Véase punto V.2. mis adelante).

IV.6. Para todas las categorias de funcionarlos, el trabajo que se
aflada a un programa semanal previsto sdéio podrd ser reafizado a
peticién de su jefe de unidad o con su acuerdo explicito. Para
todas las categorlas, el excedente de trabajo asl! reallzado
deberd ser compensado, en principio, durante el mismo perliodo de
contabilizacién o durante e! sliguiente. !

Sl a causa del interés del serviclo no fuera posible garantizar
dicha compensacién, se apllcard lo dispuesto en el Estatuto.
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Iv.7.

Independientemente de su categoria, cuando un funcionario, de
acuerdo con su jefe de unidad, desee trabajar menos tiempo del
p}evlsto en el programa de una semana concreta, tendra la
obligacién de compensar, durante e! mismo perlodo o durante e!
siguiente, el tiempo trabajado de menos.

Control v contabilizacién

El responsable Jerdrquico, previa consuita con su personal,
establecerd el tipo de control que mejor se adapte a las
actividades de su unidad, pudiendo elegir entre: .

- inscripcién de las horas de entrada y salida en un registro
situado en la secretaria de la unldad;

- sondeo efectuado por el responsable de la unidad con objeto
de comprobar los horarlos realizados efectivamente;

- auto-evaluacién mediante inscripcién de los horarios
efectivos en una ficha diaria o semanal;

- tar Jetas magnéticas para fichar.

El responsable jerdrquico, previa consulta con su personal,
establecerd el sistema de contabillzaclén que mejor se adapte a
las necesidades y caracteristicas del serviclo, pudiendo elegir
entre:

- una contabli|idad semanal;
- una contabllidad por cuatro semanas.

El obJeto de esta contabilidad es reallizar el balance positivo o
negativo de las horas trabajadas en relacién con las 37H30
semanales. La acumulacién positiva en relaciédn a las 37H30
semanales se podrd reallzar cada semana o cada cuatro semanas
segln el sistema de contabilizacién elegido. Si la
contabilizacidén es semanal no se podradn recuperar mas de cuatro
horas y sl es cada cuatro semanas el midximo seran 16 horas.
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Vi.-

vi.1.

vi.2.

Las acumulaclones positivas sélo serdn recuperables segin el
sistema adoptado en cada servicio, durante la semana o las
cuatro semanas siguientes at periodo durante el que s6 produjo
la acumutacidn. Aquellas recuperacliones que no se efectiien en
este plazo se perderén.

Las acumulaclones negativas se repondrdn segin las necesidades
del servicio.

Las recuperaciones de horas positivas se podran efectuar por
medias Jornadas (cuatro como maximo), o por jornadas enteras
(dos como maxImo), o por un numero de horas equivalente, en es
caso fuera de los perliodos fijos. La recuperacidén de una maha
corresponde a cuatro horas y la de una tarde a 3H30 (inclusive
la de los viernes por l|a tarde).

Las cantidades méaximas indicadas en el parrafo anterior se
refleren a una contabliizaclédn correspondiente a un perlodo de
cuatro semanas.

Toda acumulacidén negativa pendiente, tanto si es fruto de la
programacién del horario de trabajo como del incumplimiento de
los horarlios, se compensard (Integramente mediante una
recuperac|én programada de comiun acuerdo con el responsable de
la unidad.

Si la acumulaclén negativa no se compensa en los tres meses
siguientes, se apllicaradn las disposiclones contempladas en el
articulo 60 del Estatuto.

Ausenclas

Por lo que se refiere a las ausencias por motivos médicos que
Incidan en el periodo fijo, habrd de tenerse en cuenta un
clerta flexlbilidad para los funcionarios que trabajen a Jornao.
completa (salvo en caso de abuso manlifiesto). En cambio, los
funcionarios que trabajen a media jornada deberdn tomar las
medidas necesarias para que sus hecesidades personales no
incidan sobre el tiempo de trabajo correspondiente a la
Institucién.

En caso de licencia por enfermedad o de dlas festivos o dlas
libres, se deducird dsl numero de horas laborables durante la
semana la cantidad correspondiente a estas ausencias.
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vi.3.

A.-

Misiones
Misiones fuera de Europa

. Misiones efectuadas por funcionarios

que trabajen en unidades, serviclos
0 direccliones generales en las que
existan acuerdos concretos

Misiones en Europa

. Viaje durante el fin de semana

0 en dias festivos

. MIsién de uno o varios dias

enteros de la semana

Mislén iniclada y/o terminada
durante la jornada laboral
(el tlempo no ocupado por la
misién se dedica a trabajar)

. Misidén realizada en su totalidad

vil.-

VI

1.

durante una jornada laboral normal
de 7H30

Seguimiento de las operaciones

La wunidad “Derechos individuales"

aplicacién del horario flexible.

Decisiones que compe-
ten a los correspon-
dientes servicios

N N N

) Compensacioéon global
) de 3 horas

) Compensacién global
) de 9 horas diarias

Compensacién global
de 9 horas diarias

) Compensacién equiva-
) lente al tiempo real
) dedicado a la misidn

IX.D0.3 coordinara la
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VIl.2."Se crea un grupo paritarlo ad hoc para el horario flexible
compuesto por representantes de la administracién y las
direcciones generales, por una parte, y por representantes de
las organizaciones sindicales y profesionales por otra. Este
grupo realizard labores de asesoria y concillacién.

En caso de conflicto entre un funclonario y la jerarqula, se
someterd el caso al aslstente del director general para su
consideracién. S| no se resuslve de esta forma, una o ambas
partes podran dirigirse a la unidad "Derechos Individuales"
IX.D0.3, que io transmitird al grupo paritario de seguimienjss
del horario flexible con objJeto de Ilegar a una conclliacién. i
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Guide pour I'horaire flexible

I.- Remarques générales

1.1 Dans le cadre de négociations visant & Lla réduction et
a l'aménagement du temps de travail des fonctionnaires de
la Commission, celle-ci a décidé d'appliquer & L'intérieur
du cadre général du Statut et dans tous ses services
L'horaire flexible & 37H30 par semaine & compter du
1.10.1986.

1.2 Les principes du présent guide s'appliquent de Lla méme
maniére 3 Ll'ensemble des fonctionnaires et autres agents
dans le sens du Statut ou du R.A.A. de ta Commission, toutes
catégories et tous grades. Le détail des horaires, des
plages fixes et mobiles ne s'applique qu'd Bruxelles. Dans
les autres ljeux d'affectation les modalités d'application
seront déterminées suivant les nécessités et spécificités
locales.

I.3 L'objectif principal de L'horaire flexible est de donner aux
fonctionnaires la possibilité de faire varier L‘'heure de
Lleur arrivée, de leur déjeuner, ainsi que de leur départ
dans le contexte de la semaine de 37H30.

I1.~ Horaire quotidien : modalités

I1.1 L'horaire de travail & Bruxelles pendant Lequel une
permanence minimum dans chaque service doit é&tre assurée
s'étale de 08H.30¢1) a 13H.00 et de 14H.15 a 17H.30(2).

Cet horaire est L'horaire officiel, c'est-a~dire celui
communiqué 3 'extérieur. C'est pourquoi une permanence
doit 8tre assurée dans un souci de préserver l!'image de
marque de lLa Commission.

11.2 La journée de travail est divisée en plages fixes et en
plages mobiles. Les plages fixes sont constituées par les
périodes pendant Llesquelles tout Lle personnel doit étre
présent. Les plages mobiles sont constituées par Lles
périodes pendant Llesquelles Lle personnel est Llibre de
choisir son heure d'arrivée et son heure de départ.

1) Lundi 08H.45 2) Vendredi 16H30
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Les heures pendant lesquelles L'ensemble du personnel
doit étre présent sont:

du lundi au jeudi : de O9H30 a 12HOO
: de 14H45 3 17HOO
le vendredi : de O9H30 a 12HOO
: de 14H45 a 16HOO

Sans préjudice des horaires spéciaux en vigueur au
1.10.1986, les directions générales ne pourront
modifier les plages fixes sans soumettre une demande de

-

dérogation & L'AIPN.

Celle-ci examinera ces demandes et les orientera vers
les organes adéquats, en application de l'article 55 du
statut, en faisant au passage Lles remarques qui
s'imposeront.

11.3. La plage & Ll'intérieur de Llaquelle doit se situer
L'horaire de travail est fixée de O08HOO a 20H00. Il
s'agit en L'occurence de t'horaire cadre & L'intérieur
duquel s'articulent horaire officiel, plages fixes et
plages mobiles.

II1.4. En harmonie avec Lles modalités convenues dans le cadre
des négociations collectives dans les Etats membres, le
maximum du temps de travail autorisé est de 10HOO par
jour et la pause "déjeuner" obligatoire de 30 minutes
minimum.

I1I.- Management

L'organisation du travail dans Lles unités reléve de Lla
responsabilité des chefs d'unité, de telle sorte qu'en
principe celui-ci puisse &tre effectué dans le contexte de
la semaine de 37H30. En outre, les supérieurs
hiérarchiques s'efforceront de résoudre par le dialogue et
un renforcement du travail d'équipe Lles problémes qui
pourraient se poser.

Il faut noter que tous Les problémes causés par
L'éloignement de certains batiments de la Commission ne
modifient pas Lles responsabilités pour Lle respect des
horaires qui restent, comme par le passé, du ressort des
directions générales.

38 - LA n°672 - 25.4.1991



IV.— Programmation des horaires

IV.1. Chaque fonctionnaire programme anticipativement et sur une
base hebdomadaire son horaire. Cette programmation sera
effectuée en accord avec le responsable de ('unité en
tenant compte de L'intér&t du service d'une part, et des
besoins des autres fonctionnaires d'autre part, a l'aide
d'une fiche que Lle fonctionnaire remet au responsable de
L'unité. Cette fiche reprend lLes horaires qu'il souhaite
suivre pour une semaine donnée. Il est attendu de part et
d'autre que les prévisions convenues soient respectées
sauf urgence imprévisible.

IV.2. D'un commun accord entre le fonctionnaire et son chef
d'unité la fiche hebdomadaire peut &tre reconduite.

IVv.3. La programmation se fait sur Lla base hebdomadaire de
37H30. Pour des raisons de service ou personnelles, et sur
la base du dialogue entre Lle fonctionnaire et son chef
d'unité, cette programmation peut &tre inférieure ou
supérieure 3 37H30.

IV.4. Une fois accepté, Le programme d'un fonctionnaire ne peut
étre modifiéd qu'avec l'accord de son chef d'unité ou la
demande de ce dernier.

IV.5. Le chef d'unité doit juger du degré de flexibilité qu'il
estime compatible avec les intéréts du service; ceci en
tenant compte des plages fixes et du temps maximum qui
pourrait étre reporté (4 heures par semaine ou 16 heures
par 4 semaines, selon la comptabilité choisie: c¢f. V.2
ci-aprés) .

IV.6. Pour toutes les catégories de fonctionnaires, du travail
s'ajoutant 3 un programme hebdomadaire établi ne peut étre
entrepris qu'd la demande du chef d'unité ou avec son
accord explicite. Pour toutes les catégories, un excédent
de travail ainsi accompli doit faire L'objet d'une
compensation en principe dans Lla méme période de
comptabilisation ou La suivante.

S'il n'est pas possible du fait de Ll'intérét du service

d'assurer que de telles compensations aient Llieu, Lles
dispositions du statut s’appliquent.
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IV.7. Quelle que soit sa catégorie, lorsqu'un fonctionnaire ~ en
accord avec son chef d'unité - désire travailler moins que
prévu au programme qu'il avait fixé pour une semaine
donnée, cela impligue pour Lui Ll'obligation de compenser
dans La méme période ou celle qui suit.

V.- Contréle et comptabilisation

V.1. Le responsable hiérarchique, aprés consultation de
son personnel, instaure le type de contrdle le mieux

adapté 3 la nature des activités exercées dans son
unité, & choisir entre:

- enregistrement des horaires d'arrivée et des
sorties sur un registre déposé auprés du
secrétariat de L'unité;

- sondage effectué par Lle responsable de L'unité
tendant & vérifier Lles horaires effectivement
prestés;

- auto-évaluation par inscription des horaires
effectifs sur une fiche journaliére ou
hebdomadaire;

- pointage par cartes magnétiques.

V.2. Le responsable hiérarchique, aprés consultation de
son personnel, instaure le systéme de
comptabilisation Lle mieux adapté aux besoins et
spécificités de service a choisir entre:

- une comptabilité hebdomadaire,
- une comptabilité sur quatre semaines.

L'objet de cette comptabilité est d'établir La
balance positive ou négative des heures prestées par
rapport aux 37H30 hebdomadaires. Le report positif
par rapport aux 37H30 hebdomadaires peut é&tre
effectué chaque semaine ou toutes les 4 semaines
suivant le choix du systéme de comptabilisation. Le
maximum d'heures récupérables est de 4 heures dans le
cadre d'une comptabilité hebdomadaire ou de 16 heures
dans le cadre des 4 semaines.
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V.3. Les crédits ne sont récupérables, suivant le régime
adopté par le service, qu'au cours de la semaine ou
de La période de 4 semaines qui suit celle 3 laquelle
ils se référent. Les récupérations non prises pendant
ce délai sont perdues.

Les débits feront Ll'objet d'une régularisation
suivant les besoins du service.

Les récupérations des crédits peuvent &tre faites,
soit par mi-journées (max.4), soit par journées
entiéres (max.2), soit par un nombre d'heures
équivalent, hors les plages fixes. La récupération
d'une matinée correspond 3 4 heures et celle d'un
aprés-midi 3 3H30 (y compris le vendredi aprés-midi).

Les maxima indiqués dans Lle paragraphe ci-avant se
référent 3 une comptabilité étalée sur & semaines.

V.4. Tout débit restant dd, tant au titre de la
programmation de L'horaire de travail que du non
respect des horaires, doit &tre compensé dans son
entiéreté par une récupération, programmée de commun
accord avec le responsable de L'unité.

Au cas ol le débit ne serait pas résorbé dans les 3
mois, Les dispositions visées a Ll'article 60 du
statut s'appliquent.

VI.- Absences

Vi.1. En ce qui concerne les absences pour raisons
médicales et assimilées dans Lla plage fixe, wune
certaine souplesse est & envisager pour Lles
fonctionnaires travaillant 3 temps plein (sauf en cas
d'abus manifeste). En revanche les fonctionnaires
travaillant & temps partiel devront prendre Lles
mesures appropriées pour que leurs besoins personnels
n'empiétent pas sur la partie due & L'institution.

VI.2. En cas de congé de maladie ou de jours fériés ou
chémés, il y aura déduction du nombre d'heures 3
prester pendant La semaine pour un  montant
correspondant & ces absences.
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V1.3. Missions

A.- Missions hors Europe

. Missions etfectudes par des )
fonctionnaires travaillant ) Décisions
dans des unités, services ) relevant des
ou directions générales dans ) services
tesquels des accords spécifiques ) concernés
existent )

B.~ Missions en Europe
. Voyage durant le week-end ou les ) Compensation
jours fériés )} forfaitaire
) de 3 heures

. Mission d'un ou plusieurs jours ) Compensation
entiers de lLa semaine ) forfaitaire
) de 9 heures
) par jour

. Mission débutant en cours de )
journée de travail et/ou se ) Compensation
terminant en cours d'une autre ) forfaitaire
journée de travail (le temps non ) de 9 heures
consacré & La mission étant ) par jour
presté au travail). )

. Mission entiérement prestée ) Compensation
durant un jour de travail normal ) 3 concurrence
de 7H.30 ) du temps réel

) consacré a la
) mission

¢
vVIiI.—- Suivi des opérations

ViI.1. L'unité "Droits individuels™ 1IX.D0.3 assure la
coordination de la mise en oeuvre de L'horaire
flexible.

42 - 1.A. n°672 - 2541991



VII.2. Il est constitué un groupe paritaire ad hoc de
L'horaire flexible composé d'une part des
représentants de {'administration et des
directions générales, d'autre part des
représentants des organisations syndicales et
professionnelles. Le groupe aura un rdle de
conseil et de conciliation.

- En cas de conflit entre un fonctionnaire et sa
hiérarchie, celui=ci doit @&tre soumis a
L'assistant du directeur général pour
appréciation. Si aucune solution ne peut étre
trouvée de Lla sorte, Lla/ou les parties pourront
s'adresser 3 L'unité "Droits individuels" IX.D0.3
qui transmettra au groupe paritaire de suivi de
L'horaire flexible pour’ un effort de conciliation.
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

8,00

8,30
(Lundi

ecsse

8,45)

fixes

officiel
mobile

13,00

14,15

Plage

(Vendredi

Plages

.....

16,30)

173

20,00

Max. 10 heures par jour

Pause déjeuner 30 minutes minimun
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Guida allorario mobile

Qsservazioni _generali

Nell‘'ambito delle trattative miranti a ridurre e a regolamentare
|‘orario di lavoro dei funzionari delia Commissione, quest‘ultima ha
deciso, nel quadro delle disposizioni dello statuto, di applicare in
tutti i suoi servizi un orario mobile di 37 ore e mezza settimanali a
decorrere dal 1° ottobre 1986.

I principi stabiliti nella presente guida si applicano senza

distinzione a tutti i funzionari ed altri agenti di ogni categoria e
grado, ai sensi dello statuto e de! RAA delia Commissione. Gli orari
indicati, con le relative fasce fisse e mobili, si applicano

unicamente a Bruxelles. Nelle altre sedi di servizio le modalita di
applicazions saranno stabilite secondo le specifiche necessitad
locali.

L'obiettivo principale dell’orario mobile & di dare ai funzionari la
possibilita di variare !’'ora di entrata, quelia del pasto e quella di
uscita nell'ambito della settimana di 37 ore e mezza.

rari iornaliero: dalit

. A Bruxelles |'orario di lavoro durante il quale dev’'essere garantita

almeno una permanenza in ciascun servizio va,dalle 8.30 (1) alle 13
e dalle 14.15 alle 17.30 (2),

Si tratta nella fattispecie dell’orario ufficiale, cioé quello
comunicato all’‘esterno. Una permanenza dev'’'essere quindi garantita al

fine di salvaguardare |‘'immagine della Commissione.
La giornata lavorativa é suddivisa in fasce orarie fisse e mobili. In
quelle fisse tutto il personale dev'essere presente mentre in quelle

mobili esso & libero di scegliere |'ora di entrata e di uscita.

(1) Luned} 8.45.
(2) Venerd! 16.30.
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Le ore in cui tutto 1l personale dev'essere presente sono le

seguent:
dal lunedi al giovedi : dalle 9,30 alle 12.00
: dalle 14.45 alle 17.00
11 venerdi : dalle 9,30 alle 12.00
: dalle 14.45 alle 16.00
Fatti salvi gli orari speciaii in vigore al 1° ottobre 1986, le

direzioni generali potranno modificare le fasce orarie fisse solo
previa domanda di deroga all‘autoritd avente il potere di nomina.

Quest‘ultima esaminerd le domande e le trasmetterd agli organg
competenti, unitamente alle osservazioni del caso, ai sen
dell‘articolo 55 dello statuto.

11.3. La fascia nelfa quale dev‘essere compreso |‘orario di Ilavoro &
fissata dalle ore 8 alle 20. Si tratta nella fattispecie dell‘orario
generale all’interno del quale si articolano |'orario ufficiale, le

* fasceo orarie fisse e quelfe mobifi.

I1.4. Conformemente alle modalita convenute nell’'ambito delle
contrattazioni collettive svoitesi nei singoli Stati membri, la
durata massima autorizzata del lavoro é di 10 ore giornaliere e la
pausa obbligatoria per 11 pranzo di aimeno 30 minuti.

[N tion

Ai capi unitd spetta !'organizzazione dsl lavoro nelle unitd, in modo
tale che, in linea di massima, questo possa essere svolto nell‘ambito
della settimana d] 37 ore e mezza. Inoltre, i superiori gerarchici si
adopereranno per risolvere con il dialogo e un rafforzamento del
lavoro di gruppo i problemi che potrebbero presentarsi.

Occorre notare che i problemi derivanti dalla Jontananza di taluni
edifici della Commissione non dispensano dall’obbligo di rispettare
gii orari che, come in passato, restano di competenza delle direzioni
generali.
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Iv.

iv.1.

<
N

<
w

Programmazione degli orari

Ogni funzionario programma il suo orario anticipatamente e su base
settimanale. Questa programmazione sard effettuata di concerto con il
responsabile dell’unitd tenendo conto, da un lato, dell’interesse del
servizio e, dall‘altro, delle necessitd degli altri funzionari,
mediante una scheda c¢he il funzionario consegna al responsabile
dell‘unitd. Su tale scheda & riportato I'orario che egli intende
seguire per una determinata settimana. 3 auspicabile da entrambe le
parti il rispetto dell‘orario convenuto, salvo urgenze imprevedibili.

. La validitd della scheda settimanale pud essere prorogata di comune

accordo tra il funzionario e il suo capo unita.

. La programmazione si effettua sulia base settimanale di 37 ore e

mezza. Per ragioni di servizio o personali e di concerto tra il
funzionario e il suo capo unita, tale programmazione pud essere
inferiore o superiore alle 37 ore e mezza.

. Una volta accettato, il programma di un funzionario pud essere

modificato unicamente con |‘accordo del suo capo unitid o su domanda
di ques‘ultimo.

[l capo unitd deve decidere in merito ail grado di mobilitd
compatibile con gli interessi del servizio, tenendo conto delle fasce
orarie fisse e del tempo massimo che pud essere riportato (4 ore a
settimana o 16 ore ogni quattro settimane, secondo ta contabilita
scelta: cfr. punto Vv.2.).

. Per tutte le categorie di funzionari il tavoro straordinario rispetto

al programma settimanale stabilito pud essere svolto unicamente su
domanda del! capo unitd o con il suo esplicito assenso. Per tutte le
categorie tale lavoro supplementare deve formare oggetto di una
compensazione da effettuarsi, in linea di massima, hello stesso
periodo di contabilizzazione o in quello successivo.

Se tuttavia, nell’interesse dei servizio, non & possibile garantire
tale compensazione, si applicheranno le disposizioni dello statuto.
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IV.7. Se un funzionario, indipendentemente dalla sua categoria e d’'accordo
con il suo capo unitd, desidera lavorare meno di quanto previsto dal
programma settimanale stabilito, ha I'obbligo di recuperare nello
stesso periodo o in quello successivo.

V. ntroll ntabilizzazion
V.1. tl responsabile gerarchico, previa consultazione con il suo
© personale, stabilisce il tipo di controllo piu adatto al tipo di

attivitd svolta nella sua unitd, da scegliere tra | seguenti:

- registrazione dell’orario di entrata e di uscita su un registro_
depositato presso la segreteria dell‘unitd;

- sondaggio effettuato dal responsabile dell‘unitd al fine di
verificare |l'orario effettivamente seguito;

- autovaiutazione mediante indicazione degli orari effettivi su una
scheda giornaliera o settimanale;

- controllo mediante carteillino magnetico.

v.2. I responsabile gerarchico, previa consultazione con il suo
personale, stabilisce il sistema di contabilizzazione pil adatto alle
necessitd specifiche del servizio, da scegliere tra i seguenti:

- contabilita settimanale,
- contabilitd ogni quattro settimane.

Tale contabilita si prefigge di stabilire il saldo positivo o
negativo delle ore prestate rispetto alle 37 ore e mezza settimanali.
Il riporto positivo rispetto aile 37 ore e mezza settimanali pud
essere effettuato ogni settimana ovvero ogni quattro settimane,
secondo il sistema di contabiiizzazione prescelto. Si possono
recuperare al massimo quattro ore nell‘ambito di una contabilita
settimanale e 16 ore neil‘ambito di una contabifitd ogni quattro
settimane.
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Vi,

\2l
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1

1l saldo positivo pud essere recuperato solo nel corso della
settimana successiva a quella di riferimento ovvero del periodo di
quattro settimane successivo a quello di) riferimento, a seconda del
sistema adottato dal servizio. Se il recupero non viene effettuato
ne1 termini suddett:, si decade dal diritto.

I saldi negativi sono regolarizzat: secondo le necessita del
servizio.

Il recupero del saldo positivo pud essere effettuato con mezze
glornate (massimo quattro) o con giornate intere (massimo due) ovvero
con un numero di ore equivalente, al di fuori delle fasce orarie
fisse. |1 recupero di una mattinata corrisponde a quattro ore e
quello di un pomeriggio a quattro ore e mezza (compreso 1l venerdi
pomer 1ggto) .

Le cifre massime indicate ne! paragrafo precedente si riferiscono ad
una contabili1td su un periodo di quattro settimane.

Ogni1 saldo negativo dovuto alla programmazione dell‘orario di lavoro
o al mancato rispetto degli orar: dev’'essere compensato interamente

con un recupero programmato di comune accordo con 1l responsabile
deli’unita.
Se 1|l saldo negativo non viene recuperato entro tre mes), si

applicano le dispostzioni di cui all‘articolo 60 dello statuto

Assenze

Per quanto concerne le assenze per ragioni mediche e simili1 nellia
fascia oraria fissa, & necessaria una certa flessibilitd per
funzionar: che tlavorano a tempo pieno (salvo 1 cast di abuso
manifesto) I funzionari1 che lavorano a tempo parziale, invece,
dovranno prendere le misure necessarie affinché le loro necessita
personali non incidano sulla parte dovuta all istituzione.

In casc di congedo di: malattia ovvero di giorni festiv: o di congedo,
s1 detrarra dal numero di ore da prestare durante la settimana 1l
totale corrispondente a tali assenze.
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V1.3. Missioni
A. Missioni al di fuori del| Europa

. Missioni effettuate da funzionari
che lavorano in unita, servizi
o direzioni generali neir quall
esistono degli accord: specifici

B. Missioni in Europa

. Viaggio durante 11 fine settimana
o 1 gtorni festivi

. Missione di uno o pit giorni
inter: della settimana

. Missione che inizia nel corso
di una gtornata |avorativa e/o
termina nel corso di un‘altra
giornata lavorativa (neila quale
1} tempo non riservato alla
missione & dedicato al lavoro)

. Missione interamente prestata
durante un giorno lavorativo
normale diI 7 ore e mezza

vil. Controllo
VIil.1. L‘un1td "Diritt: individual"

[N

L )

o

I1X.D0.3 garantisce 1l

Decision) di competenza
dei servizi interessati

Compensazione forfettaria
di tre ore

Compensazione forfettaria

di nove ore per giorno

Compensazione forfettaria
d: nove ore per giorno

Compensazione fino al
tempo effettivo dedicato
alla missione

coordinamento

relativo all attuazione dell‘orario mobtle.
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Vit,

Si costituisce un gruppo paritetico ad hoc per |‘orario mobile
composto, da un lato, da rappresentanti dell 'amministrazione e delle
direzioni general e, dall’altro, da rappresentanti delle
organizzazioni sindacali e professionali. [l gruppo avrd un ruolo
consultivo e di conciliazione.

In caso di controversia tra un funzionario e i suoi superiori
gerarchici, 1la questione dovra essere sottoposta al giudizio
deli’assistente del direttore generale. Se non si pervenisse ad
alcuna soluzione, la/le parte/i potranno rivolgersi all‘unita
"Diritti individuali™ 1X.00.3 che sottoporra il problema al gruppo
paritetico di controllo deli‘orario mobile per uno sforzo di
conciliazione.
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Instructie voor de flexibele werktijd

. Algemeen

1.1,

De Commissie heeft, in het kader van het overleg tot verkorting en -
aanpassing van de arbeidsti)d van haar ambtenaren besloten met ingang var
1 oktober 1986 in het algemene kader van het Statuut en in alle diensten
de flexibele werktijd van 37 uur 30 min. per week in te voeren.

. De beginselen van deze instructie gelden op dezelfde wijze voor alle

ambtenaren en andere personeelsleden in de zin van het Statuut en de
Regeling voor de andere personeelsleden van de Commissie, alle categorieén
en alle rangen. De concrete details van de werktijden, de blok- en
keuzetijden geiden alleen in Brussel. In de andere standplaatsen wordt de
betrokken werkwijze vastgesteld volgens de plaatselijke situatie en
behoeften. :

Hoofddoel van de flexibele werktijd is de ambtenaren de mogelijkheid te
bieden om het tijdstip van hun aankomst, hun lunch alsook hun vertrek in
het kader van de werkweek van 37 uur 30 min. een flexibel karakter te
geven.

1. Dagelijkse warktijden : werkwijze

.1,

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 minimumbezetting aanwezig zijn.

Dit is de officiéle werktijd, die aan de “"buitenwereld" wordt
medegedeeld. Een minimumbezetting is derhalve vereist voor het goede
imago van de Commissie. -

. De werkdag is verdeeld in blokti)den en keuzetijden. De bloktijden zijn .

de uren gedurende welke iedereen aanwezig dient te zijn. De keuzetijden
worden gevormd door de uren waardbinnen men zelf het tijdstip van aankomst
en verirek kan kiezen.

(1) Maandag 08.45 uur
(2) Vrijdag 16.30 uur
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ledereen dient aanwezig te zijn :

van 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.

onverminderd de op 1 oktober 1986 geldende speciale werktijden mogen de
directoraten-generaal de bloktijden niet wijzigen zonder aan het tot
aanstel |l ing bevoegde gezag een verzoek om afwijking voor te leggen.

Het tot aanste!ling bevoegde gezag onderzoekt die verzoeken en legt die
ter uitvoering van artikel 55 van het Statuut aan de ter zake bevoegde
organen voor met daarbi) eventuele opmerkingen.

11.3. De tijdstippen waarbinnen de werktijden moeten vallen, zijn 08.00 uur en
20.00 uur. Dit is de kaderwerkti)d waarbinnen officiéle werktijd, blok-
en keuzetijden vatien.

11.4. In overeenstemming met wat in de Lid-Staten in het georganiseerd overleg
werd overeengekomen, bedraagt de ten hoogste toegestane arbeidstijd
10.00 uur per dag en geldt een verplichte middagpauze van ten minste
30 minuten.

111. QOrganisatie

De organisatie van het werk in de eenheden behoort tot de taak van het
eenheidshoofd; het werk moet in beginsel piaatsvinden in het kader van de
werkweek van 37 uur 30 min. Bovendien dienen de hi&rarchieke meerderen
alles in het werk te stellen om eventuele problemen op te lossen door
middel van dialoog en intensivering van het teamwork.

Opgemerkt zij dat problemen die door de afgeiegenheid van bepaalde

gebouwen van de Commissie worden veroorzaakt, geen verandering brengen in
de verantwoordeli)kheid voor de naleving van de regels inzake de werktijd,
die evenals in het verieden bi} de directoraten-generaal bli)Jft berusten.
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1v.

Pr

V.1,

ring van de werkt!lden

De ambtenaar stelt vooraf, in overleg met het hoofd van zijn eenheid,
voor een hele week zi]n individuele werkrooster vast, waarbi) 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 eenheidshoofd overhandigd; uiteraard wordt erop
gerekend dat behoudens onverwachte omstandigheden de vastgelegde
voornemens zullen worden uitgevoerd.

In over leg kunnen ambtenaar en eenheidshoofd het wekelijkse formulier
ver lengen.

. De planning geschiedt op de wekelijkse basis van 37 uur 30 min. Om

persoonlijke en dienstredenen en op grond van de dialoog tussen ambtenaar

" en eenheidshoofd mag die planning meer of minder dan 37 uur 30 min.

omvatten.

. Wanneer de planning van de ambtenaar eenmaal is aanvaard, kan die

1v.5.

uitsliuitend worden gewijzigd met instemming van het eenheidshoofd of op
diens verzoek.

Het eenheidshoofd moet oordelen over de graad van flexibiliteit die hi)
met het belang van de dienst verenigbaar acht; hierbi) moet rekening
worden gehouden met de bloktijden en de maximumtijd die mag worden
overgedragen (vier uur per week of 16 uur per vier weken, volgens de
gekozen boeking : zie V.2 hierna).

. Voor alie categorieén ambtenaren geldt dat buiten het geplande wekelijkse

werkrooster uitsliuitend mag worden gewerkt op verzoek van het
eenheidshoofd of met diens uitdrukkelijke toestemming. Voor alle
categorieén geldt tevens dat een dergelijk werksurplus in beginsel most
worden gecompenseerd in dezeifde of de volgende boekingsperiode.

Wanneer dergelijke compensaties om dienstredenen niet mogelijk zijn, zijn
de bepalingen van het Statuut van toepassing.
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IV.7. Wanneer een ambtenaar, in overleg met zijn eenheidshoofd, minder wenst te
werken dan voor een bepaalde week werd gepland, is hij verplicht een en
ander in dezelfde of de voigende periode te compenseren; ook dit geldt
voor alle categorieén ambtenaren.

V. ntrol n _registrati

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

- registratie van aankomst- en vertrektijden in een register bij het
socretariaat van de dienst;

- steekproefonderzoek door het hoofd van de eenhelid om de werkeli jk
gewerkte uren te controleren;

- zelfcontrole door notering van de werkeli}k gewerkte uren op een dag- of
weekformulier;

- tiJdregistratie door middel van magnetische pasjes.

V.2. Het diensthoofd zorgt na overleg met zi)jn 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, of

- boeking per vier weken.

Deze boeking dient om vast te stellen of het totaal aantal gewerkte uren
meer of minder bedraagt dan de voorgeschreven 37 uur 30 min. per week. Bij
een positief saldo wordt de plustijd elke week of elke vier weken,
naargeiang van het gekozen systeem, overgeboekt op de volgende periode. De
plustijd bedraagt ten hoogste vier uur per week (of 16 uur per vier
weken) .
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v.3.

Plustijd kan alleen in vrije tijd worden opgenomen in de week of in het
tijdvak van vier weken aansiuitend op de periode waarin hij werd
inverdiend. Niet binnen deze termijn ingehaalde plustijd komt te
vervalien.

Minti)d 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 bioktijden. Een opgenomen voormiddag telt voor 4 uur, een
opgenomen namiddag voor 3 uur 30 min. (ook vrijdagnamiddag).

De hierboven aangegeven maxima gelden voor een boeking over vier weken.

. Mintijd die op grond van de planning van het werkrooster of wegens niet-

naleving van de werktijd moet worden ingehaald, moet volledig worden
gecompenseerd in overleg met het eenheidshoofd.

Wanneer dit niet binnen drie maanden is gebeurd, is het bepaalde in
artikel 50 van het Statuut van toepassing.

Vi. Kort verzuim

Vi.1.

vi.2.

Ten aanzien van kort verzuim om redenen van gezondheid en dergeli jke
binnen de bloktijd moet een zekere soepelhsid worden betracht voor
voltijds werkende ambtenaren (behalve bi) duidelijk misbruik). Deeltijds
werkende ambtenaren daarentegen moeten de maatregelen nemen die nodig
zlijn opdat hun persoonlijke bshoeften hun deeltijdwerk voor de instelling
niet in de weg staan.

Voor feestdagen, vrije dagen en ziektedagen wordt een met de afwezigheid
overeenkomend aantal uren van het aantal in de betrokken week te werken
uren afgetrokken.
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Vi.3. Dienstrelizen

A. Dienstrejzen buiten Europa

. Dienstreizen door ambtenaren die werken in eenheden, )

diensten of directoraten-generaal waar specifieke )

overeenkomsten bestaan

B. Dienstreizen in Europa

. Reis gedurende weekend of feestdagen )
)

. Dienstreis van een of meer volle weekdagen )
)

. Dienstreis die in de loop van een werkdag begint )
en/of in de [oop van een andere werkdag eindigt )

(gedurende de niet aan de dienstreis bestede tijd

wordt gewerkt).

. Dienstreis volledig volbracht tijdens een

normale werkdag van 7 uur 30 min.

Vil. Yerder verloop van de operatie
Vil.1. De eenheid "individuele rechten"

de flexibele werktijd.

N

1X.D0.3 codrdineert

De betrokken
dienst neemt
de besiissing.

Vaste compensatie
van 3 uur

Vaste compensatie
van 9 uur per dag

Vaste compensatie
van 9 uur per dag

Compensatie van
de reéle
dienstreistijd

de toepassing van
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VIl.2. Er is een paritaire groep ad hoc voor de flexibele werktijd opgericht
met vertegenwoordigers van de administratie en de directoraten-generaal
enerzijds en vertegenwoordigers van de vak- en beroepsorganisaties
anderzijds. Deze groep heeft een taak op het stuk van advisering en
bemiddeling.

Conflicten tussen ambtenaar en meerdsre worden ter heoordeling aan de
assistent van de directeur-generaal voorgelegd. Wanneer op die manier
geen oplossing kan worden gevonden, kan/kunnen de betrokken partij(en)
zich wenden tot de eenheid "individueie rechten” iX.D0.3, die een en
ander aan de paritaire groep voor toezicht op de flexibete werkti}d voor
bemiddel ing voorlegt. A
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Gula para o horéario flexivel

Observacdes gerals

No &mbito das negociagdes para redugdo e reorganizagio do tempo de
trabalho dos funcilondrlos da Comiss3do, decidiu esta Instituigdo
apllicar no quadro geral do Estatuto e em todos os seus servigos o
horario flexivel de 37H.30 por semana, a partir de 1.10.1986.

Os princlipios do presente gula aplicam-se igualmente a todos os
funclionarios e outros agentes na acepgdo do Estatuto ou do R.A.A. da
Comissdo, de todas as categorias e graus. Os pormenores relativos
aos horarilos e aos perfodos fixos e mébvels aplicam-se apenas a
Bruxelas. Nos outros Ilocalis de afectagdo, as modallidades de
aplicagdo serio determinadas segundo as necessidades e
especiflicidades locals.

O principal objectivo do horario flexivel consiste em dar aos
funciondrios a possibilidade de alterar o seu horario de chegada, de
almogo e de salda, no contexto da semana de 37H.30.

Em Bruxelas, o periodo de trabalho durante o qual deve ser assegurada
uma permanéncia minima em cada servgo é das 08H.30 (1) &s 13H.00 e
das 14H.15 as 17H.30 (2).

Este é o horarlo oficlal, ou seja, o horario comunicado ao exterior.
Assim, deve ser assegurada uma permanéncia com o objectivo de
preservar a Imagem de marca da Comissdo.

O periodo de trabalho diario é dividido em perlodos fixos e perlodos
méveis. Os perlodos fixos s3o aqueles durante os quais todo o
pessoal deve estar presente. Os periodos mévels sdo aqueles durante
os quals o pessoal pode escolher o seu horario de chegada e de salda.

(1) segunda-felra : 08H.45 2) sexta-feira : 16H.30
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As horas durante as quals todo o pessoa! deve estar presente sio:

de seéunda a quinta-feira : das 09H30 as 12H00 _
: das 14H45 as 17HOO
sexta-feira * : das 09H30 as 12H30

: das 14H45 as 16HOO

Sem prejulzo dos horarios especiais em vigor desde 1.10.1986, as
Direcgdes-gerais ndo poderdo alterar os per{odos fixos sem apresentar
um pedido de derrogacio A ECPN. Esta examinar4 os pedidos e envia-
los-4 aos organismos adequados, em apllcagdo do artigo 550 do
Estatuto, formulando as observagSes que se imponham.

0 perfodo em que o horario de trabalho se deve situar & flxado entr‘
as O08BHOO e as 20HOO. Trata-se do horéario-quadro, no qual se
articulam horario oficiai, perlodos fixos e perlodos mévels.

Em consondncia com as modalidades acordadas no &mbito das negoclagdes
colectivas nos Estados-membros, o tempo de trabalho autorizado nio
pode exceder 10HO0 por dia e a (nterrupgdo obrigatéria para
"refei¢do" ndo pode ser Inferior a 30 minutos.

1i1.- Gestdo

A organizagdio do trabalho nas unidades é da responsabilidade dos chefes
de unidade, de modo que, em principlo, possa ser efectuado no contexto
da semana de 37H30. Além disso, ©s superliores hierérquicos
esforgar-se-3o por resolver, através do diidlogo e de um reforgo do
trabalho de equipa, os problemas que eventualmente se possam colocar.

Urge notar que todos os problemas causados pela locallzagdo de alguns
edificios da Comissdo ndo s3o de molde a alterar as responsabllidades
quanto ao respeito pelos hordrios que s3o, como anteriormente, da
competéncia das Direc¢Bes-gerals.
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I.N.2.

1V.6.

Cada funcionério programa o respectivo horario antecipadamente e numa
base semanal. Esta programagdo serd efectuada de acordo com ©
responsével da unidade, tendo em conta, por um lado, o interesse do
servigo e, por outro, os interesses dos outros funcionirios, medliante
utilizagdo de uma ficha que o funclonario entregard ao responsavel da
unldade. Desta flicha constardo os hor4rlos que o funcionario
pretende praticar na semana em causa. Espera-se de parte a parte que
as previsdes acordadas sejam respeitadas, salvo casos de urgéncia
Imprevisivel.

. De comum acordo entre o funcionario e o respectivo chefe de unidade,

a ficha semanal pode ser reconduzida para a semana seguinte.

A programag¢do efectua-se numa base semanal de 37H.30. Por motlvos
pessoais ou de servigo e por via do didtogo entre o funcionidrio e o
seu chefe de unidade, esta programagdo pode ser Inferior ou superior
a 37H.30.

Uma vez aceite, o programa do funcionadrio apenas poderd sofrer
alteracdo de acordo com o respectivo chefe de unidade ou a pedido
deste.

0 chefe de unidade deverd decidir do grau de flexibilidade que
considera compativel com os interesses do servigo, atendendo aos
perfodos fixos e ao tempo maximo que poderd ser objecto de reporte (4
horas por semana ou 16 horas em 4 semanas, conforme a contabllizagdo
escolhida : cf. V.2. infra).

Para todas as categorias de funclonarios, qualquer periodo de
trabalho suplementar relativamente a um programa semanal ja
estabelecido sé se poderd efectuar a pedido do chefe de unidade ou
com o seu acordo explicito. Para todas as categorias, qualquer
periodo de trabalho suplementar efectuado nessas condig¢des deve ser
objecto de compensagdo, em principio durante o mesmo periodo de
contabl lizagdo ou no periodo segulnte.
/

Se n3do for possivel, por interesse do servigo, assegurar essas
compensa¢des, aplicam-se as disposi¢des do Estatuto.
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1v.7. Quatquer que seja a sua categoria, quando um funclonidrio - de acordo
com o respectivo chefe de unidade - deseja trabaihar menos do que o
previsto no programa que tinha estabslecido para uma determinada
semana, é-lhe Imposta a obrigacio de compensar durante o mesmo
periodo ou no periodo segulnte.

V.- Controlo & contabilizacio

v.i. ©
[+)

responsavel hierdrquico, apés consulta do seu pessoal, Institul
tipo de controio que melhor se adapta A natureza das

actividades exerclidas na sua unidade, escolhendo entre:

0

Inscrigdo das horas de chegada e de salda num registo preseni
no secretar iado da unidade;

ver i ficagdo por' amostragem efectuada pelo responsdvel da
unidade para confirmar a exactliddo dos horirios efectlivamente
praticados;

auto-aval lagio mediante Inscrig¢do dos hordrios efectivos numa
ficha diaria ou semanal;

controlo por cartdes magnéticos.
responséivel hierdrquico, apés consulta do seu pessoal, Instaura
sistema de contabilizagdo que methor se adequa Aas necesslidades

especificidades do servigo, escolhendo entre:

a contabillzagdo semanal,
a contabilizagdo de quatro semanas.

objectivo desta contabilizagdo & estabelecer o balango positivo

ou negativo das horas prestadas em relagdo as 37H.30 semanais. O
reporte positivo por referéncia &s 37H.30 semanais pode ser
efectuado semanalmente ou de 4 em 4 semanas, conforme o slstema
de contabllizagdo escolhido. O mAximo de horas recuperavels & de

4

horas na contabillzagdo semanal ou de 16 horas na de 4 semanas.
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Vi.

V.3. Os créditos de horas apenas sdo recuperdveis, de acordo com o
regime adoptado pelo servigo, no decurso da semana ou do periodo
de 4 semanas subsequente A semana ou as 4 semanas a que OS
créditos se referem. Consideram-se perdidas as recuperagdes ndo
efectuadas durante esse prazo.

Os créditos de horas serdo objecto de regularizagdo segundo as
necessidades do servigo.

As recuperac¢des dos créditos podem ser feltas gquer por meios dias
(mdx. 4), quer por dias inteiros (mix. 2), quer ainda por numero
de horas equlvaiente, fora dos periodos fixos. A recuperagdo de
uma manhd corresponde a 4 horas e a de uma tarde a 3H30
(incluindo a tarde de sexta-feira).

Os valores mAximos referidos no paridgrafo anterior dizem respeito
a contabllizagdo de quatro semanas.

V.4 Quaiquer débito por regularizar, quer decorra da programagdo do

hordrio de trabalho quer do ndo respeito pelos horérios, deve ser
compensado na sua globalidade por uma recuperag¢do, brogramada de
comum acordo com o -responsdvel da unidade.
No caso de o débito n3o ter sido regularizado nos 3 meses
seguintes, aplicam-se as disposi¢des referidas no artigo 600 do
Estatuto.

Ausénclas

Vli.1. No que diz respeito As ausénclas por motivo de doenga ou

Vi.

equiparadas durante o periodo fixo, aconselha-se uma certa
flexibilidade em relagdo aos funciondrios que trabalham a tempo
Iinteiro (excepto em caso de manifesto abuso). Em contrapartida,
os funcionarios que trabalham a tempo parcial deverdo tomar as
medidas adequadas para que Os Seus Interesses pessoals ndo
colldam com o horario parcial de trabaiho prestado & instltuigdo.

Em caso de interrupgdo de servigo por motivo de doenga ou ho caso
de ferlados ou dias de descanso, deduzir-se-4 do numero de horas
a prestar durante a semana as horas ou dias correspondentes a
essas ausénclas.
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V1.3. DeslocacGes em servico

A.- FEora da Europa
. Deslocacdes em servigo efectuadas ) Decisdes
por funclonarlos que trabalham em ) da responsabilldade
unidades, servigos ou Direc¢les— ) dos servigos
~gerals em que existem acordos ) em causa
especlificos
B.- Na Europa
. Viagem durante o fim de semana ) Compensagido
ou feriados ) fixa
) de 3 horas
. Deslocagdo em servigo de um ou ) Compensagdo
virlios dias completos durante a ) fixa de

semana

~

9 horas por dia

. Deslocagdo em servigo durante um )
dia de trabtaho e/ou concluida no ) Compensacio
decurso de outro dia de trabaiho ) fixa de
(sendo o tempo ndo consagrado A ) 9 horas
missdo dedicado ao trabalho) ) por dia
. Deslocagdo em servigo Intelramente ) Compensagdo
real izada durante um dia de ) equivalente ao
trabatho normal de 7H.30 ) tempo real
) consagrado A mlssdo

VIl.- Acompanhamento das operacdes

VIl.1. A unldade "Direitos individuais" 1X.DO.3 assegura a coordenagio

da aplicag¢do do hordrio flexivel.

Vii.2. E constituido um grupo paritirio ad hoc do horario flexivel
composto, por um fado, por representantes da Adminlstragdo e das
Direc¢des—gerais e, por outro, por representantes das
organiza¢fes slindicals e profissionals. O grupo exercera
funcBes consultivas e de conciliagio.

Em caso cde conflito entre um funcionadrlo e os seus superiores
hierdrquicos, a questdo deverd ser submetida A aprecliagio do
assistente do Dlrector-geral. Se n3o puder ser encontrada uma
solugdo, uma ou ambas as partes poderdo contactar a unidade
"Dlreitos Individuals® ~ 1X.00.3, que transmitird o caso ao
grupo paritarlo de acompanhamento do horéarlo flextvel com vista
a uma tentatlva de conclliagdo.
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