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1. Inledning

Befolkningen lever allt lingre vilket 4r en framgang for det svenska vilfirdssambhillet. Under en
10-arsperiod prognostiseras gruppen 80 ar och ildre att 6ka med cirka 50 procent. Den
demografiska forandringen leder till stora utmaningar nir det giller att bemanna verksamheter
inom Vard och omsorg samt Stod och service. Socialférvaltningen maste darfor stilla om for att
bittre kunna mota denna utmaning — en utmaning som redan ar pataglig. For att méta denna
utmaning behdver vi skapa en god planering och hantera vara resurser innovativt.

Sveriges Kommuner och Regioner (framledes benimnt: SKR) och Kommunal undertecknade i
april 2016 ett avtal didr det framgir att de tillsammans ska underlitta 6vergangen till
heltidsorganisering av arbetet fOr savil arbetsgivare som arbetstagare, samt genomféra atgiarder
som stodjer det lokala arbetet med att 6ka andelen heltidsarbetande. Att inféra heltid kan lata
torhallandevis enkelt. Men det innebar manga férindringar som kommer att paverka ménniskors
livspussel och livskvalité.

Konkurrensen om den bista kompetensen dr en utmaning och att uppfattas som en attraktiv
arbetsgivare krivs for att lyckas rekrytera och behilla personal. Delar av att vara attraktiv ar
traditionellt frigor som ror utvecklingsmoijligheter, 16n och anstillningsvillkor. Samtidigt ar
scheman och bemanningsplanering enhetschefens viktigaste verktyg for att sikerstilla en ekonomi
1 balans, en god arbetsmilj6 och en verksamhet som levererar god kvalitét med ritt person pa ritt
plats i ritt tid. Den frimsta anledningen till detta ramverk f6r bemanningsplanering dr att skapa en
ekonomi i balans med verksamheter som levererar god kvalitét.

1.1 Syfte

Bemanningshandbokens syfte ir att utifran brukarperspektiv, patientsikerhet, kvalitét, arbetsmiljé
och ekonomi sikerstilla en god bemanning och schemaldggningsprocess inom Vard och omsorg
samt Stod och service. Syftet ar ocksa att tydliggora ansvarsfordelningen inom var organisation.

1.2 Mal

Det 6vergripande malet ir att ha en god bemanning for att fullgéra ataganden inom Vard och
omsorg samt Stéd och service utifran:

e Att bedriva verksamhet med god kvalitét
e En god arbetsmiljo

e En ansvarfull ekonomihantering

e Effektiv resursanvindning

e En hog patientsidkerhet

1.3 Strategier

For att uppna det 6vergripande malet att ha en god bemanning beh6vs strategier for att mota
utmaningen med kompetensférsérjning. SKR har tagit fram forslag pa strategier for att moéta
kompetensforsorjningen. Genom att fler medarbetare stannar kvar lingre 1 arbetslivet och genom
integration kan det framtida rekryteringsbehovet minska. Bemanningsplanering och
schemalaggning inom Vard och omsorg samt Stod och service ska utga ifran foljande strategier:



e Nya medarbetare anstills pa heltidstjanster.

Hogre andel tillsvidaretjanster for att minska antalet vikarier - skapa en

grundbemanning i balans.

Kvalitetssakrad introduktion.

Positiv instéllning till att ta emot exempelvis studenter och praktikanter.
Delaktighet f6r medarbetare i form av ombudsroller och forum fér dialog
Goda mojligheter till lirande och kompetensutveckling kopplat till sitt uppdrag.
God samverkan mellan socialférvaltningen och kommunstyrelseférvaltningens

verksamhet kopplat till personalfragor och bemanning,.

1.4 Malgrupp

Bemanningshandboken ska vara ett gemensamt ramverk som 1 férsta hand riktar sig mot roller
som dr involverade i schemalidggning och bemanning si som chefer, bemanningsplanerare,
schemalaggare och administratorer. For att en grundforstielse ska finnas for processen av
schemaldggning och bemanningsplanering dr det bra att medarbetare och andra stédfunktioner
kinner till bemanningshandboken. Bemanningshandboken avser tillsvidareanstilld personal.
Beakta att dven vikarier omfattas av den lagstiftning som beskrivs i bemanningshandboken.

2. Ordlista och definitioner

AFS

Allminna
Bestimmelser (AB)

APT

Arbetstid
Arbetspass
Arbetstidslagen

Bemanningskrav

Dygnsvila

Forskjuten arbetstid

Grundbemanning
Grundschema
Helgdag

Huvudoverenskommels
e (HOK)

Schema

Arbetsmiljoforeskrift

Villkorsavtal som giller f6r kommuner och regioner.

Arbetsplatstraff

Ordinarie arbetstid ska vara faststilld och anges 1 schema.
Sammanhingande period av arbetstid och rast.

Den lag som reglerar arbetstiden. Forkortas ATL.

Bemanningskravet speglar det antalet medarbetare med en viss
kompetens som behovs vid en viss tidpunkt.

Bemanningskravet far ej 6verstiga budget och viga in
utrymme for oférutsedda hindelser och franvaro.

Huvudregeln ar att medarbetare ska ha 11 timmar
sammanhingande ledighet under varje period om 24 timmar.

En arbetstagare, som arbetar enligt viss arbetstidstorligening,
beordras att arbeta enligt annan arbetstidsforliggning. Om
chef inte meddelar schemaindring mer dn 10 dagar i f6rvag
utges ersittning for forskjuten arbetstid enligt AB § 23.

Faktiskt antal anstallda, tillsvidare och visstid.
Fast schemarad kopplad till anstallningens sysselsdttningsgrad.
Rod dag i almanackan.

Huvudoverenskommelse om 16n och allmianna
anstillningsvillkor som giller inom kommuner och regioner.

Anger hur medarbetares ordinarie arbetstid ar férlagd.



Veckobryt En faststilld tidpunkt pa dygnet/veckan som anger nir
dygnet/veckan paborjas.

Veckovila Veckovila regleras 1 arbetstidslagen (ATL) och i vanliga fall ska
varje arbetstagare ha minst 36 timmars sammanhingande
ledighet under varje period om 7 dagar.

3. Roller och ansvar inom bemanningsplanering
och schemaldggning

Samtliga funktioner nedan ska arbeta enligt beskriven roll och process samt bidra med kunskap,
erfarenhet och utveckling av bemanningsplanering och schemaliggning.

3.1 Roller inom Socialférvaltningen

Socialchef har ett Gvergripande ansvar for ekonomi, kvalité, arbetsmiljé och bemanning.
Socialchefen ska bevaka verksamhetens totala resursbehov for att sakerstilla kvaliteten pa kort och
lang sikt.

Verksamhetschef har ansvar inom sitt verksamhetsomride fo6r arbetsmiljon och
bemanningsprocessen. Tillsammans med enhetschefer arbetar verksamhetschefen utifran
faststilld budgetram med att faststilla resurstilldelning och bemanningskrav. Denne verkar for
samplanering mellan enheter och arbetslag for att uppna ritt bemanning samt att vidta atgirder
nir tilldelade resurser inte ticker bemanningskravet. Verksamhetschef ansvarar ocksa for
uppféljning av bemanningsplanering och schemalidggning pa en Overgripande verksamhetsniva
samt tillser att nyanstillda enhetschefer blir introducerade i faststilld bemanningsprocess.

Enhetschef ansvarar for tilldelad budget och enhetens arbetsmilj6. Enhetschefen ar dgare och har
huvudansvar f6r schemaplaneringen med mandat att paverka pagiende och kommande
bemanningsplanering och schemaldgening. Enhetschef faststiller bemanningskrav pa enhetsniva
och sikerstiller att ritt person med ritt kompetens ar pa ritt plats vid ritt tid och motsvarar
brukarnas behov. Enhetschefens uppdrag ir att bemanna verksamheten med god kvalitet,
kontinuitet och bemanningsekonomi. Bemanningsplanering sker utifrin avtal och aktuell
lagstiftning. Uppfoljning av budget och bemanning sker systematiskt tillsammans med
schemaliggare och ekonomisk controller.

Enhetschef tillser att nya medarbetare introduceras i férvaltningens arbetssitt, system och rutiner
och arbetar aktivt for att gora medarbetare forflyttningstrygga. Enhetschef ansvarar for att
uppmuntra till effektiv anvindning av resurstid och vid behov samplanering och arbete pa andra
enheter. Enhetschef foljer upp bemanningsplanering och schemaligening tillsammans med
verksamhetschef och signalerar till denne nir tilldelade resurser avviker frin bemanningskravet.

Enhetschef beviljar semestrar och har mojlighet nir situationen kraver att beordra in medarbetare.

Enhetschef tillser att nya vikarier introduceras i det praktiska arbetet pa enheten samt ansvarar f6r
den naturliga dialogen for feedback till vikarier, pa samma sitt som till ordinarie medarbetare pa
arbetsplatsen. Enhetschef dterkopplar ocksa feedback gillande vikarier till bemanningen vid behov
eller efterfragan.



Medarbetare ansvarar for, och forvintas ta emot nya medarbetare pa ett professionellt och
vilkomnande sitt samt respektera varandras olikheter. Medarbetaren forvintas vara flexibel
utifran verksamhetens behov, kunna samarbeta med andra minniskor och arbeta pa andra enheter
utéver den man frimst arbetar vid. Erfarna medarbetare férvintas handleda nya medarbetare,
elever och vikarier genom att ta en aktiv roll i introduktion - praktiskt visa, vigleda samt stédja.

Schemaliggare arbetar fram schemaférslag inklusive resurspass och meddelar andra enheter
inom verksamhetsomradet nir det finns lediga resurspass. Schemaliggaren ligger in bestillning till
bemanningen nir det finns tomma rader i det ordinarie schemat som behéver bemannas.

Administratér hanterar forandringar i fardigt schema sia som turbyten och kortfrainvaro. Det ar
dven denna funktion som dndrar aktiviteten for planerad semester till aktiviteten for beviljad
semester efter beslut fran enhetschef.

Insatsplanerare (hemtjinst) ansvarar for att skapa den dagliga planeringen Gver de insatser som
hemtjinsten ska utfora. Insatsplanerarna forvantas ha god samverkan och vara lyhérd for
verksamhetens behov och férinderlighet, samt forséka uppna hog resurseffektivitet och
kontinuitet.

3.2 Roller inom kommunstyrelseférvaltningen

Bemanningen ir en del av personalkontorets verksamhet. Bemanningen ligger bokningar
kopplat till vikarier med 6vertid och skoter I1oneadministration f6r vikarierna.

Ekonomisk controller ansvarar for att stotta chefer med utbildning, information och support
inom ekonomi. Ekonomisk controller bistir enhetschefer i budget- och uppfoljningsarbete.
Ekonomisk controller tillhandahaller de underlag som enhetschef behover for att kunna ta sitt
ekonomiansvar for enheten.

HR-konsult ansvarar for att stotta chefer med utbildning, information och support inom
personalfragor. HR-konsult ger enhetschefer stod, utbildning och information om arbetsrittsliga
lagar, avtal och regler. HR-konsult stottar vid rekryterings- och personalplaneringsfragor och
personaluppfoljning inom bemanningsomradet. HR-konsult tillhandahaller de underlag som
enhetschef behéver for att kunna ta sitt personalansvar. HR-konsulten arbetar for att attrahera,
rekrytera och behalla medarbetare samt hjilper till att utveckla arbetet kring personalfrigor och
stottar chefer vid avslut av anstillning.

Systemforvaltare Timecare dr huvudadministrator for resurs- och schemaplaneringssystem och
ger systemstod samt sdkerstiller underhdll, ger utbildningar och dr kontaktperson vid support i
systemet.

4. Uppfoljning

Vilfirdens verksamheter kan beskrivas som ett produktionssystem. Det fOrsta steget i ett
produktionssystem dr att det finns en tydlig beskrivning av verksamhetens uppdrag och roll.
Utifran ett tydligt definierat uppdrag blir sedan nista steg att kartligega behov hos till exempel
brukare och géra en behovsprognos. Direfter gbrs en produktionsplan och resurserna ska
organiseras i form av schema och bemanningsplanering. Slutligen behover en daglig styrning ske
och en uppfoljning pa lingre sikt dir resultaten kan utvirderas och visualiseras. Inget av detta ar
mojligt utan att chefer och medarbetare har tillgang till ritt information och data nir man



behover det.

Med anledning av ovanstdende ir det av stor vikt att uppfoljning sker aterkommande for att skapa
en vilfungerande verksamhet med goda forutsittningar for planering. Uppfoljningen kategoriseras
utifrin foljande omraden:

* Behov

* Resurser

* Uppféljning

* Schemaliggning

VAD SKA FOLJASUPP? VEM ANSVARAR FOR ATT NAR? SYSTEM
UPPGIFTERNA TAS FRAM?

Behov- Genom att félja nyckeltalen for behov sékerstéller verksamheten att de grundlaggande behoven tillgodoses.

Beviljad tid/ Behovstid Enhetschef Minadsvis Lifecare/ PPP
Antal brukatre Enhetschef Mainadsvis Lifecare
Beliggningsgrad Enhetschef Minadsvis Lifecare
Genomforandeplaner Enhetschef Halvirsvis Lifecare
Resurser- Genom att folja nyckeltalen for resurser kan verksamheten skapa en tillférlitlig och kvalitetssékrad planering.
Sjukfranvaro (firdelat pé Enhetschef/ HR Tertialvis Personec

kort- och

langtidssjukfranvaro)

Ovrig franvaro Enhetschef Tertialvis Personec
Grundbemanning Enhetschef Tertialvis Personec
Personalomsittning Enhetschef/HR Tertialvis Personec
Bemanningskrav Enhetschef Varje Timecare/PPP

schemaperiod

Uppf('j |j ni ng- Genom att fdlja nyckeltalen for uppfoljning skapas goda forutsattningar for strategiskt utvecklingsarbete.

Budget timmar Enhetschef/ Ekonomisk Manadsvis Timecare
controller

Budget kr Enhetschef/ Ekonomisk Minadsvis UBW
controller

Bemanningskrav i Enhetschef/ Ekonomisk Manadsvis Timecare

relation till budget controller

Utfall i relation till Enhetschef/ Ekonomisk Mznadsvis Timecare

bemanningskrav controller

Overtid (aa) Enhetschef/ Ekonomisk Manadsvis Personec
controller

Fyllnadstid (aa) Enhetschef/ Ekonomisk Tertialvis Personec

controller



Utford tid och eller Enhetschef/ Ekonomisk Manadsvis Lifecare/Personec
brukartid controller

Personalkontinuitet Enhetschef/ Bemanningsplanerare  Tertialvis Timecare

5. 1T-st6d — Time Care

I Séderképings kommun dr Time Care upphandlat. Time Care dr vart resurs- och
schemaplaneringssystem. Systemférvaltare pa HR dr huvudadministratér £6r Time Care. I Time
Care anvinds huvudsakligen tva olika moduler:

MultiAccess I planeringsmodulen planeras resurser och schemaliggning for ordinarie
/Time Care verksamhet utifran inlagt bemanningskrav.

planering

Time Care Pool I poolmodulen hanteras all korttidsbemanning (bestillning och inbokning av

tillfilliga medarbetare vid plotsliga vakanser eller resursférstirkning) och all annan
under- och 6verkapacitet som uppstér i samband med att schema faststalls i
schemaprocessen (vakanser och resurspass).

6. Bemanningsprocess

En bemanningsprocess borjar alltid med att faststilla brukarens behov vilket utgér grunden for
schemaplaneringen. Tillvigagangssitt for att faststilla behoven kan skilja sig at beroende pa
verksamhet men ska utgd ifrdin samma typ av underlag i likartade verksamheter sisom
bistandsbeslut, genomforandeplan och planeringsverktyg t.ex. PPP och Lifecare planering.

Bemanningskravet innehaller direkt brukartid, res- och transporttid. I beslutad uppféljningsmall
omvandlar enhetschef budget till timmar och férdelar timmarna pa direkt brukartid, indirekt
brukartid och ovrig tid.

Direkt brukartid: Arbetstid som utfors ”6ga-mot-6ga” med brukaren.

Res-och transporttid: Arbetstid 1 form av forflyttning, till exempel mellan olika
brukare.

Indirekt brukartid: Arbetstid i form av dokumentationstid, framtagning av

genomférandeplaner, vardplaneringar, samverkan och liknande.

Ovrig tid: Arbetstid 1 form av till exempel utbildningar, APT, fackliga
fortroendemannauppdrag, standby tid vid till exempel
uteblivna besok och liknande.

Ett fardigt bemanningskrav visar hur manga medarbetare, och med vilken kompetens, som maste
vara pa plats vid varje given tidpunkt. Detta for att kunna ge insatser av god kvalitet for
verksamhetens brukare. For att uppna god kvalitet och bra arbetsmiljé dr det avgorande att flest
resurser fordelas ddr vardtyngden och behovet ér storst.

I forinderlig verksamhet behéver bemanningskravet hela tiden uppdateras utifran brukarnas
torindrade behov och andra férutsittningar i verksamheten. Forst nidr bemanningskravet dr satt
kan arbetstider fordelas.



Bemanningskravet far ej Overstiga budget, snarare bor det finnas en buffert for oférutsedda
hindelser och frinvaro.

7. Schemaprocessen

Schemaliggning utgar fran flera perspektiv sisom brukarnas behov, arbetstidsregler, arbetsmiljo,
medarbetarens hilsa, ekonomi, kvalitet och kontinuitet. Arbetsgivaren har ansvar for att vidta de
atgirder som behovs for att motverka att forliggningen av arbetstiden leder till ohilsa hos
medarbetarna. Samtidigt har chefen det ekonomiska ansvaret att verksamheten ska bedrivas utifran
god ekonomisk hushallning och ansvar f6r budget, uppféljning och analys av sin verksamhet.

Personalresurser dr den storsta kostnaden i en verksamhet och hur dessa planeras kan fa betydande
konsekvenser f6r ekonomin. I chefens medarbetaransvar ingar det att personalplaneringen ska
vara effektiv och hilsosam samtidigt som det ska finnas tid for reflektion och stod.

Schemaldggare

Schemaldggare

‘ [Q] ‘ L] i ‘ . i Enhetschef
Enhetschef ||_||Schemaombud ‘ Enhetzchef || ||Schemaombud fﬂ&ddec:il_'!dg
Enhetschef TES (HTJ) . . L . om godkan
(HTY) Administratir Schemaldggare Administrator eller avslagen
S = - ledighet
) Formote med dnskemal
Bemanningskray Schemavecka - - . .
skapas uﬁfrﬁ?hsbudget, om schemg, ser:.ﬁter, uppréﬂ.?nde av forslag Wate om utmaningar i /f}\
behov och arbetssdtt ultlicil l'. "igﬂ pa schema Ema -
o = i A“d @&
Enhetzchef [I—IJ u—l-l

Berdkna/ Schemaldggare Medarbetare Administratéredarbetare Planerare Helganswvarig
godkidnna och
lasa schema Wakanta rader och Korttids frinvaor Akut vikariebehov Bemanning av
/(/:}\ pass besatts rapporteras in laggs ut i Timecare poocl korttids franvaro
v
Rapportering sker pa Vardag 1. Tillgéngliga vikarier
olika 2&tt: 505 mejl, (=]} kallas in

Voo telefon Komprimera uppdrag

Crdinarie som anmalt
intresse fér extra pass
Prioritera ner vissa
insatser
Beordra in ordinarie

L1 2.
3.

Timvikarier och HTJ Planerare
anmdaler il 4.

enhetschef och ‘
.

planerare via telefon
Vissa

timvikarier gir
som ordinarie
personal, ex.
mejlar istéllet
for ringer.

*Arbetstidslagen (§12) styr att medarbetare ska fa sitt schema senast 14 dagar innan det borjar gilla.

7.1 Schemaperiod

En schemaperiod ir fyra veckor och borjar alltid pa en mandag och slutar pa en séndag.
Veckovilan planeras vanligtvis onsdag till tisdag. Schemaplaneringen kan stricka sig lingre dn fyra
veckor, diremot behéver Allmdnna Bestimmelsers (AB) beridkningsperiod pa 16 veckor beaktas.
Berikningsperioden innebir att under 16 veckor fir timmarna variera mellan veckorna. Vid
berikningsperiodens slut ska arbetstiden i genomsnitt vara 37 timmar per vecka f6r dygnet-runt-
verksamhet och 40 timmar per vecka f6r dagverksamhet.

Verksamhetschef har mandat att godkéinna forindring av antal veckor (4) i en schemaperiod och



individuella brytpunkter i samrad med socialchef. Vid férindring av antal veckor 1 en
schemaperiod behéver Allminna Bestimmelsers (AB) berikningsperiod pa 16 veckor beaktas (se
7.1 Schemaperiod).

Kortare och mer vilplanerade schemaperioder ger storre sannolikhet att kvalitet f6r brukarna okar.
Detta med anledning av att det ar forinderliga verksamheter dar behoven snabbt kan skifta. Med
kortare schemaperiod Okar flexibiliteten vilket ger storre mojligheter till att justera scheman efter
verksamhetens behov.

En faststilld schemaperiod ska inte dndras i stor utstrickning. Den medarbetare som dr inplanerad
att gora ett arbetspass ir ocksd den medarbetare som islutinden utfor passet. Detta dr viktigt f6r
att arbetsgivaren ska kunna sikra att ritt kompetens och kontaktman finns pa platsi verksamheten
vid ritt tidpunkt.

Medarbetare ska fa sitt schema senast 14 dagar innan det borjar gilla enligt ATL §12.

7.2 Ledighet

Enligt Huvudéverenskommelse (HOK) har medatbetare med arbetstid mandag-séndag ritt till
nio fridagar pa fyra veckor. Medarbetare med 40-timmars avtal har étta fridagar pa fyra veckor.
Sammanhingande ledighet om tre dagar ar tillaitet om det foljer gillande lagar och avtal samt om
det 4r moijligt utifrain verksamhetens behov. En ldgre sysselsittningsgrad innebir inte
nédvandigtvis fler fridagar, bemanningskravet dr styrande.

Semesterkvot dr ett satt att berikna antal semesterdagar for anstallda som inte arbetar alla vardagar
i veckan. Faktorn paverkas av antalet arbetstillfallen inom en schemaperiod. Ju fler fridagar i en
schemaperiod, desto hogre faktor far medarbetaren vid semester eller annan franvaro.

Det dr olika kvoter for semester och Ovrig franvaro (forildraledig, vard av barn, tjanstledig,
studieledig).

Exempel:  Jag arbetar 19 arbetstillfallen pa en 4 veckorsperiod, 20 dagar (4
veckor) delat med 19 arbetstillfillen = 1,05 i semesterkvot.

Enhetschef avgor vilka ledigheter som beviljas innan schema faststills. Bemanningskravet ska
beaktas vid beviljande av ledigheter, vilket innebdr att medarbetarens 6nskemal om forlagening av
fridagar inte alltid dr moijliga att tillmotesga. Enhetschef ansvarar for en rittvis fordelning av
ledigheter mellan medarbetare.

Desto tidigare ansékan om ledighet frain medarbetaren inkommer, helst sex veckor innan
schemaperiodens start dr att foredra for att hinsyn ska kunna tas till 6nskemal om ledigheter.
Ans6kan om ledigheter under sommar eller hogtider hanteras separat. Om ledighetsansékan
inkommer innan schemat blivit faststillt blir medarbetaren informerad huruvida ansékan
godkinns eller inte senast 14 dagar innan ledigheten intraffar.

Sysselsattningsgrader pa 40 procent eller ligre dr inte semesterlénegrundande.

7.2.1 Tjanstledighet

Utover lagstadgad rittighet dr det upp till varje enhetschef att sitta ramarna f6r mojlighet att s6ka
om, bevilja och verkstilla tjanstledighet utifran verksamhetens behov. Socialférvaltningen arbetar
med malsittningen heltid som norm och mojligheten att aterta sin ansokan eller beviljade
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tjanstledighet ska vara generds. Detta under forutsittning att det finns mojlighet for enheten att
planera om sina resurser eller silja resurspass.

Tjanstledighet f6r minskad sysselsittningsgrad

I och med att Soderképings kommun arbetar med malsittningen heltid som norm anstalls
omsorgspersonal pa heltid. Mojligheten finns darefter att ansoka om tjanstledighet f6r minskad
sysselsittningsgrad om sa 6nskas av medarbetaren.

Tjinstledighet for studier

Enligt studieledighetslagen' har medarbetare som viljer att gi en utbildning ritt till ledighet frin
sin anstillning. Forutsittningar f6r denna réttighet dr att medarbetaren har varit anstéilld hos
arbetsgivaren de senaste sex manaderna, alternativt sammanlagt minst tolv minader under de
senaste tva aren. Om det giller en kortare ledighet som sammanlagt inte Gverstiger en arbetsvecka
kan arbetsgivaren skjuta upp begird ledighet i tva veckor. Om det r6r sig om lingre tid kan
arbetsgivaren skjuta upp begird ledighet i sex manader. Vill din arbetsgivare skjuta upp ledigheten
lingre dn sa kravs samtycke fran berorda lokala fackliga férening.

Tjanstledighet for att starta eget foretag

Medarbetare har ritt till tjanstledigt i sex manader for att starta och driva eget foretag.
Medarbetaren far ingen ersittning under ledigheten. Rittigheten regleras enligt lag2 men
verksamheten inte far konkurrera med arbetsgivarens.

For att ha ritt till tjanstledigheten ska medarbetaren vid ledighetens borjan varit anstilld hos
arbetsgivaren de senaste sex madnaderna, alternativt sammanlagt minst tolv manader under de
senaste tva aren. Medarbetaren kan som mest fi sex manader ledigt hos en och samma
arbetsgivare.

Tjanstledighet for att testa annat arbete

Det finns ingen lag som medger ritt till tjanstledighet for att testa ett arbete hos en annan
arbetsgivare. Det dr alltsa upp chef att godkinna eller avsla tjanstledighet i dessa fall. Att chef
tidigare har latit andra anstillda ta tjanstledigt pd denna grund saknar rittslig betydelse och innebir
inte att det dr ett vedertaget skal for tjanstledighet. Verksamhetens behov dr det som avgdr om det
ar lampligt och mojligt, dd det ocksa paverkar mojligheten att kunna ersitta tjansten.

Lagregleringar finns dven kopplat till f6ljande skal for tjanstledighet:
e Tringande familjeskal (sjukdom eller olycka)
e Vird av nirstdende
e Utbildning i svenska f6r invandrare
e Militirtjinstgoring

e Politiska uppdrag

7.2.2 Sammanhéangande vila

Medarbetare ska ha minst 36 timmars sammanhingande ledighet under varje period om sju dagar
(veckovila). Se arbetstidslagen f6r avvikelser fran veckovilan. Medarbetare ska ocksa ha en
dygnsvila med 11 timmar sammanhingande ledighet under varje period om 24 timmar.

Dygnsvila (11h) och veckovila (36h) ir tva fristaende rittigheter och dessa kan 6verlappa varandra

I Lag (1974:981) om arbetstagares ritt till ledighet f6r utbildning
2 Lag (1997:1293) om ritt till ledighet f6r att bedriva niringsverksamhet
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1 tid. Centrala parter i avtalsrorelsen for en dialog kopplat till om rattigheterna kan 6verlappa
varandra eller inte, men fram tills att parterna natt en 6verenskommelse ar det moijligt att
schemaligga rittigheterna f6r dygns och veckovila parallellt.

Under varje period om 24 timmar ska som huvudregel 11 timmars sammanhingande dygnsvila
torlaggas. Med att arbete och dygnsvila ska f6rldggas alternerande avses att arbete £6ljs av dygnsvila
darefter arbete och sedan ny dygnsvila och sa vidare.

Det ir saledes inte moijligt att forligga dygnsvila i borjan av en 24-timmarsperiod och i slutet av
nistkommande 24-timmarsperiod med sammanhingande arbete diremellan. Inom en
schemaperiod ska som huvudregel alternering av dygnsvila respektive arbete ligga fast.

7.3 Helger

Bemanningskravet pa helger ska motsvara brukarnas behov. Kravet ska inte sinkas for att begrinsa
mingden helgarbete for medarbetare. Vilka helger som medarbetare arbetar kan dndras om
medarbetare sjilva 6nskar eller om verksamhetens behov forindras.

Arbetsgivaren definierar helg enligt f6ljande:

Helg vid tjanstgéring dagtid: Helg vid tjanstgoéring nattetid:
Lordag Natt till 16rdag
Sondag Natt till séndag

7.4 Arbetspassets langd

Enligt lag ska arbetspasset inte vara lingre dn 13 timmar inklusive rast. Arbetsgivaren efterstrivar
arbetspass som inte dr lingre 4n nio (9) timmar eller kortare 4n fyra (4) timmar exklusive rast i den
schemalagda planeringen. Detta giller oavsett tid pa dygnet och giller dven resurspass. Arbetspass
i form av exempelvis enstaka utbildningstillfillen och arbetsplatstriffar pa ordinarie enhet kan vara
kortare dn fyra timmar.

7.5 Rast

Rast ska forldggas sa att medarbetaren inte arbetar mer dn fem timmar i f6ljd. Antal raster, dess
lingd och forliggning anpassas efter verksamhetens behov.

Maltidsuppehall ska alltid férhandlas innan det eventuellt tillimpas.

7.6 Resurspass - verksamhetens 6verkapacitet

Genom att enheter och arbetslag samplanerar sin bemanning tas medarbetarnas kompetens tillvara
1 storre utstrickning, och de far ut mer av sin sysselsittningsgrad redan i planeringsstadiet. Rérlighet
mellan enheter och arbetslag utifrin kompetens omfattar samtliga medarbetare. Enhetschef
bedomer vilka andra enheter som introduktion pa annat arbetsstalle dr relevant for.

For att virna om kontinuiteten ar grundprincipen att medarbetaren utfér sa mycket som moijligt av
sin arbetstid pa huvudarbetsstillet, det vill sdga den arbetsplats dir medarbetaren har nirmaste chef,
har APT och ses som ordinarie. Huvudarbetsstillet kan vara en avdelning eller en enhet beroende
pa hur enhetschefens enhet eller verksamheter ser ut. Om medarbetaren inte behévs pa
huvudarbetsstillet all sin arbetstid kan denne, utifran sin kompetens, omdirigeras att utféra arbete
ndgon annanstans inom verksamhetsomradet.

Att resurspass schemaldggs som heldagar dr att féredra men det kan dven vara kortare. Under ett
arbetspass ska en medarbetare schemaldggas pa max tva arbetsstillen. Forflyttningstid mellan enheterna,
och eventuell forflyttning tillbaka till huvudarbetsstillet vid avslutat arbetspass ingar 1 arbetspasset. Det



ir pa den arbetsplats som majoriteten av arbetstiden ar forlagd som rasten ska tas ut. En viktig
forutsittning for att underlitta planeringen av resurspass dr att verksamheterna har samma
schemalingd.

Om resurspass inte bokas och medarbetaren ir 6vertalig de timmarna, ansvarar enhetschef for att
meddela medarbetaren vad denne ska géra om det intrider. Forslagsvis kan tiden anviandas for
introduktion i ytterligare verksamhet for att férhindra att tiden blir obokad i framtiden.

Medarbetare kan 6nska ta ut timbankstid istallet for att vara overtalig, diremot behéver Allminna
Bestimmelsers (AB) berakningsperiod pa 16 veckor beaktas (se 7.7 Schemaperiod). Om en
medarbetare blir sjuk pa ett resurspass beraknas sjuklon pa tiden som ér lagt i schemat den dagen.

7.6.1 Kostnadsférdelning

Nir resurspass bokas och utfors birs kostnaden for arbetad tid och forflyttningstid av bokande
chef.

Samplanerade arbetspass hanteras manuellt av ordinarie chef via avvikande kodstring i Personec.
Eventuella kostnader i samband med introduktion pa annan enhet bérs av bokande chef for
enheten dir introduktionen genomfors.

Om en medarbetare blir sjuk pa ett inbokat resurspass hos en annan enhetschef, birs kostnaden
tor sjuklén av bokande chef. Om Overtalighet intrader (resurspass som inte blivit bokat) sa birs
kostnaden av ordinarie enhetschef.

7.7 Turbyte under pagaende schemaperiod

Akuta hindelser som uppstar under pagaende schemaperiod kan leda till att medarbetare behéver
byta tur med varandra. Detta ska alltid godkidnnas av enhetschef som ansvarar f6r att bemanna
verksamheten utifrin kontinuitet, kvalitet och kontaktmannaskap. Vid turbyte giller avtal och
arbetstidslagstiftning.

7.8 Nattarbete

Nattarbete har den som arbetar minst tre timmar av sitt arbetspass mellan 22 pa kvillen och 06 pa
morgonen. Nattpersonalens veckoarbetstid ar 36 h 20 min.

Likvil som for 6vriga medarbetare bor arbetspassets langd inte understiga 4 h (exklusive rast) och
arbetspasset far inte enligt lag Gverstiga maxlingd pa 13 h (inklusive rast).

Nattpersonalens APT ska alltid vara schemalagda. Vid méten under dagtid, exempelvis APT, ska
dygns- och veckovila beaktas.

7.9 Jour, sovande jour

Jourtjanstgoring far inte Gverstiga tio timmar. Hilften av jourtiden riaknas som arbetstid. Beroende
av jourpassets lingd kan arbetsgivaren ligga arbetstid fére och arbetstid efter jourpasset. Den
sammanlagda tiden f6re, efter och jourtimmarna far inte 6verstiga 20 timmar. Efterféljande vila
ska som ldgst vara motsvarade den sammanlagda arbetstiden.

8. Lagar och avtal att halla reda pa vid schemaléggning och
bemanningsplanering

I detta avsnitt framgir de mest férekommande lagarna och avtalen som idr kopplade till
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schemalaggning och bemanningsplanering.

8.1 Arbetstidslagen

Arbetstidslagen reglerar féljande:

Arbetstagaren ska ha en rast (ska ej understiga 30 minuter) senast efter fem timmars
arbete (ATL § 15)

Dygnsvila 11 timmar (ATL § 13)

I ledigheten for nattvila ska inga tiden mellan kI 0.00-05.00 (f6r de som arbetar dag) (ATL
§13)

Veckovila 36 timmar (ATL §14) (dr under diskussion i avtalsrorelsen)

Man bor efterstriva en jamn fordelning under veckan (ATL §5 Kommentarer)

Jourtid pa arbetsplatsen utgor arbetstid kopplat till dygnsvila (ATL § 6).

Medarbetare ska fa sitt schema senast 14 dagar innan det borjar gilla (ATL §12).

Arbetstiden for nattarbetande far under varje period om tjugofyra timmar inte 6verstiga
atta timmar i genomsnitt under en berdkningsperiod om hogst fyra manader. (ATL §13a)

8.2 Semesterledighetslagen

12 § Om inte annat har avtalats, ska semesterledigheten forldgeas sa, att arbetstagaren far
en ledighetsperiod av minst fyra veckor under juni-augusti.

8.3 Allmanna bestammelser AB

Allminna bestimmelser reglerar foljande:

For att moéta verksamhetens behov och klara kompetensforsorjning dr det viktigt att
tillimpningen av villkoren skapar férutsittningar for ett friskt arbetsliv och en god
arbetsmilj6. Darmed 6kar ocksa forutsittningarna for ett lingre arbetsliv (Kap 1 § 1)

Arbetsgivaren bor ocksa verka for att redan anstillda arbetstagare 1 hégre utstrickning ska
arbeta heltid och att heltid ska vara det normala vid nyanstillning (Kap 1 § 1)

Schemat meddelas arbetstagaren senast 14 dagar fore det borjar gilla (Kap 4 § 13 Mom.
5)

Arbetsgivaren bor forligga en sammanhallen arbetstid vilket innebir att delade turer
undviks (Kap 4 § 13 Mom. 5 Kommentarer)

Kan en berakningsperiod omfatta hogst 16 veckor (Kap 4 § 13 Mom.)

Genomsnittlig arbetstid under jourpass per vecka ingar 1 beriakning av den ordinarie
arbetstiden. Vid beridkning av veckoarbetstid riknas halva tiden och man far betalt f6r
halva tiden (Bilaga J)

Arbete kan forldgeas 1 borjan och slutet av jourpasset och akuta insatser kan utforas
mellan kl. 00.00-06.00 (Bilaga J)

8.4 Huvuddverenskommelse med Kommunal HOK
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Foljande tillagg till Allmidnna Bestimmelser reglerar féljande:

e Arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till vardagar savil som séndagar
och/eller helgdagar ska tillforsikras 9 fridagar per 4 veckorsperiod. Motsvarande ska
gilla vid lingre berikningsperioder (HOK 20 Anteckningar till AB)
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