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BEMANNINGSHANDBOK FOR VALDEMARSVIKS KOMMUN
-Inledning

Sveriges befolkning lever allt langre. Fram till 2033 kommer de som &r 85 ar och aldre 6ka
med 60 procent enligt Sveriges kommuner och regioner (fortsattningsvis forkortat SKR). Aven
om aldres halsa har forbattrats kommer behoven av vard- och omsorg oka kraftigt. Detta
samtidigt som konkurrensen om arbetskraften blir allt hardare. Bristen pa arbetskraft gor att
rekryteringar inte enbart &r l6sningen for véalfarden. For att mota denna utmaning behoéver vi
skapa en god planering och hantera vara resurser innovativt.

SKR och kommunal har ett avtal om att heltid ska vara norm. Heltid som norm handlar om hur
fler ska vilja och orka arbeta mer. Arbetena ska vara utformade sa att medarbetare orkar arbeta
heltid. | en ekonomirapport fran SKR beskrivs att rekrytering av personal ar en av de storsta
utmaningarna for kommuner. Mot bakgrund av det sa behdver det sakerstéllas att de
personalresurser som finns anvands pa basta satt. Det maste bemannas med ratt person, ratt
kompetens, pa ratt plats och vid rétt tid.

Konkurrensen om den basta kompetensen ar en utmaning och att uppfattas som en attraktiv
arbetsgivare kravs for att lyckas rekrytera och behalla personal. Delar av att vara attraktiv ar
traditionellt frdgor som ror utvecklingsmajligheter, 16n och anstallningsvillkor. Samtidigt ar
scheman och bemanningsplanering enhetschefens viktigaste verktyg for att sékerstalla en
ekonomi i balans, en god arbetsmiljoé och en verksamhet som levererar god kvalitét.
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BEGREPPSFORKLARING

Nedan foljer en begreppsforklaring for vissa av de ord som anvands I6pande genom

bemanningshandboken.

Brukare

Ett samlingsbegrepp for de individer, grupper, foretag eller
organisationer som nyttjar eller berérs av kommunens
verksamhet

Bemanningskrav

Personalbehovet vid varje given tidpunkt utifrdn ett
brukarperspektiv. Bemanningskravet fors in i Multi Access
varpd schema planeras utifran det. Det ar i forhallande till
bemanningskravet som det gar att tala om personalmassig
Over- eller underkapacitet.

Schemaperiod En tidsperiod inom vilket ett specifikt schema galler eller
anvands

Dygnsvila Medarbetare ska ha minst 11 timmars sammanhdngande
dygnsvila under varje 24- timmarsperiod.

Veckovila Medarbetare ska ha minst 36 timmars sammanhangande

ledighet under varje period om sju dagar.

Schemaplaneringssystemet

Time Care Planering Multi Access. Benamns som Multi
Access eller MA genom handboken

Vikariebokningssystemet

Time Care Pool

Schemaplanerare

De som arbetar med schemaléggning

Schemaansvarig pa enhet

Rapporterar éver- och underkapacitet till schemaplanerare

RUS

Resultat- och utvecklingssamtal

Grundschema

Betyder att det finns ett grundschema dar det gors
forandringar mellan schemaperioder utifran verksamhetens
behov. Brukarnas behov ska styra schemat i géllande nar den
anstéallde ska borja eller sluta sitt arbetspass. Malet ar dock
att grundschemat endast ska andras vid behov fér att ge
medarbetaren trygghet.
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VALDEMARSVIKS BEMANNINGSPROCESS

Bemanningsprocessen ska sakerstalla att verksamheterna bemannas med ratt person och
kompetens, pa ratt plats vid ratt tid. Vi utgar frdn Myrna Palmgrens (doktor i optimeringslara)
arbete som bygger pa teorierna om produktionsplanering. Palmgrens resonemang gar ut pa
att en god planering som utgar frdn brukarnas behov skapar en battre kvalitet for de vi ar till
for. Det skapar mer arbetsro for medarbetarna och en effektivare anvandning av vara resurser.
Variationer och samordningsproblem kommer alltid att forekomma men gar béttre att hantera

om det finns en god planering i grunden. Nyckeln ar att planera verksamheten utifran
brukarnas behov.

Bemanningsprocessen i korta drag

Ska hjalpa oss bemanna ratt. Ratt innebar att; réatt person med
ratt kompetens ska vara pa ratt plats vid ratt tid. Verksamheten
ska planeras utifran brukarnas behov och ska ske i tre steg:

1 ar - strategisk planering.

1-3 manader - planering och schemalaggning.

0-1 - vecka - operativ planering.
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BEMANNINGSPROCESSENS TRE STEG:

Strategisk
planering, infor
budgetarbete

1 ar

Planering och
schemalaggning Q

eBudget och behov
eKapacitet
eResursplanering
eArsplaneringar

d

Operativ

eBemanningskrav pIanering

oOvriga aktiviteter
eledigheter
eBemanningsbalans
eSamplanering
eOver-/
underkapacitet
eSchemalaggning
eFaststalla schema

dana

o

Steg 1

eDetaljplanering
utifran andrade
behov och
oplanerad franvaro

©
7
O
£ >
o —
— o

steg 2
Steg3

STEG 1- STRATEGISK PLANERING, 1 AR

Den strategiska delen av planeringen gar att dela upp i tre steg:

Budget och behov. I arbetet med nastkommande &rs budget sker all ekonomisk
planering. Resultatkrav bestams utifran utvecklings- och investeringsbehov, konjunktur
samt behov i Ovrigt i enlighet med god ekonomisk hushallning. Till stoéd for den
ekonomiska planeringsprocessen finns politiska maldokument, befolkningsprognoser,
lokalresursplanering och omvarldsanalyser.
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Kapacitet. Behovsanalysen anvédnds sedan i en kapacitetsplanering, det vill sdga
planering av brukarnas behov. Har bedéms volymer i form av antal hemtjansttimmar
mm.

Resursplanering. Kapacitetsplaneringen ligger sedan till grund for
resursplaneringen, det vill sdga vilka personalresurser som behdévs, var och nér och
med vilken kompetens. Resursplaneringen gors av varje chef infér budgetarbetet
tillsammans med ekonom.

Arsplan ering. | detta skede behover arsplaneringar med datum och tid skapas for
aktiviteter som medarbetare i verksamhet ska delta pa under aret. Det &r av vikt att
dessa aktiviteter tidsmassigt forlaggs pa overkapaciteten pa eftermiddagar vanligtvis
mellan kl. 13:00 — 16:00 for att nyttja de behovsmassigt lugnare timmarna. Férlaggning
utdver dessa tider ska vara sarskilda undantag anpassade efter verksamhetens behov.

STEG 2 - PLANERING INFOR SCHEMALAGGNING, 1-3 MANADER

Detta steg ar mycket viktigt for att sdkerstélla en god planering infor kommande schemaperiod.
Schemat paverkar i stor utstrackning kvalitet, arbetsmiljé och ekonomi. Planeringen genomfor
i flera steg och manga ar involverade men chefen &r alltid ytterst ansvarig for schemat.

Planeringen genomfors i flera steg och manga ar involverade.

e Infor att ett nytt bemanningskrav ska faststdllas gors en avstamning med
medarbetare/samordnare/schemaansvarig pa enhet om férandrade behov.
Bemanningskrav avser vilken bemanning och vilken kompetens som krévs vid varje
given tidpunkt utifrAn brukarnas behov.

e Chef analyserar det underlag som behovs for att faststélla bemanningskravet sa som
statistik, brukarunderlag, genomférandeplaner mm.

e Chef faststaller bemanningskrav utifran malvarden eller fastslagen budget.

e Medarbetares paverkansmojlighet p4 schemat kan se olika ut i olika verksamheter. |
stod och omsorg lagger medarbetaren in 6nskemal om foraldraledigt och semester
(huvudsemestern hanteras sarskilt), i en Excel-fil i enhetens gemensamma mapp.
Ovriga 6nskemal om exempelvis fridagar eller 5nskemal om ett enskilt pass forlaggning
lamnas till schemaplanerare via mejl eller en notering i Excel-filen.

e Chef bedomer onskemal om ledigheter och faststéller bemanningsbalansen. Med
bemanningsbalans menas balansen mellan bemanningskrav - alltsa brukarnas behov
- tillgéngliga personalresurser och ekonomiska resurser i timmar. Om chef bedémer att
behoven ar lite hogre &n normalt kan chef ge schemalaggare direktiv om att lagga ut
nagot mer tid per medarbetare. Om behovet &ar nagot lagre, kan chef ge direktiv om att
lagga ut nagot farre timmar per medarbetare. Forutsattningarna anges i lokala
kollektivavtalet om timbank for verksamheten.

e FOr verksamheter som arbetar med resurspass ger chefen direktiv till schemalaggaren
om var och nar dessa pass ska forlaggas. Utgangspunkten &r nar passen gor bast
nytta.

e Schemaplanerare arbetar fram ett preliminart schemaférslag. Hansyn tas till
parametrar som ror verksamheten bl.a. bemanningskrav, planerad franvaro, hallbara
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scheman, lagar och avtal och arsplaneringar for aktiviteter. Vid schemaférandring kan
hansyn tas till arbetstagares sarskilda forutsattningar, dessa ska vara forankrade hos
chef. Vid schemalédggning anvands sedan plus- och minustid enligt den timbank som
ar tillaten enligt AB, for arbetstagare med ordinarie arbetstid forlagd vardag saval som
s6n- och helgdag, alternativt enligt befintligt timbanksavtal.

Vid over- eller underkapacitet:

a. Overkapacitet: Finns behov behdlls dverkapaciteten p& den egna enheten och
markeras som resurspass. Chef lamnar direktiv till schemaplanerare om var och néar
resurspass ska forlaggas. Utgadngspunkten ar att passen ska laggas dar passen gor
bast nytta. Alternativt ser schemaplanerare éver om samplaneringsenheten/-enheterna
har underkapacitet sa att de kan delges kapacitet. Om behovet inte finns enligt ovan
finns mojlighet for chef eller schemaplanerare att markera de pass som Overstiger
bemanningskravet som ’resurspass” i Multi Access vilka sedan gar over {ill
Bemanningsenheten.

b. Underkapacitet: (ska vid god planering endast ske i undantagsfall) -
schemaplanerare ser 6ver om samplaneringsenheten/-enheterna har Overkapacitet
som gar att anvanda. Om de inte har det sa skickas bestallningar pa enstaka pass till
Bemanningsenheten via Time Care Pool av chef eller schemaplanerare nar schemat
har faststéllts av chef.

Chef faststaller schemat och meddelar medarbetarna deras schema. Det ar chef som
beslutar om eventuellt avsteg fran schemakriterierna och hanterar synpunkter fran
medarbetarna.

Bemanningsenheten koordinerar Over- och underkapacitet, darefter tacks
underkapacitet med  timavionade (alternativt  med resurspass  fran
samplaneringsenheter)

STEG 3 - OPERATIV PLANERING, 0 - 1 VECKA

Har sker en kontinuerlig bedémning och justering utifran forandrade forutsattningar.

Avstadmningar gors lopande mellan chef, medarbetare och schemaplanerare om
forandrade behov hos brukarna. Avstdmning goérs daven I6pande kring
personalférandringar/oplanerad franvaro.

Chef beddmer hur behov och resurser stammer Overens kommande vecka.
Overkapacitet skickas till Bemanningsenheten genom att chef eller schemaplanerare
markerar resurspass i Multi Access. Underkapacitet anmals ocksa till
Bemanningsenheten genom att lAgga bestéllning i Time Care Pool.

Schemaplanerare/chef skoter den akuta I6pande franvaron genom att schemalagga
den samt gora aktuella schemaforandringar i fardigt schema. Pa vissa mindre enheter
som saknar schemaplanerare goérs akuta for&ndringar av medarbetare som sedan
rapporterar till schemaplanerare/chef.
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e Utanfor kontorstid gér medarbetare beddémning utifran instruktioner fran chef om
bestéllning till bemanningsenheten behdver goéras. Vid dessa tidpunkter hanteras
bestéllningen av bokningsassistenten/scouten.

e Om bemanningsenheten har foljt processen och éanda inte lyckas bemanna de vakanta
passen atergar ansvaret till chef. Chef har da mgjlighet att bedéma om det finns
mojlighet att om det gar att planera om och omprioritera aktiviteter/arbetsuppgifter pa
annat satt (till exempel utbildningar med mera). Enhetschef ansvarar for eventuell
inbeordring av ordinarie medarbetare. Detta ansvar kan delegeras arbetsgruppen pa
tider da enhetschef ej finns pa plats.

ROLLER OCH ANSVAR

Olika roller i verksamheten har olika ansvar i bemanningsprocessen. Tabellen visar vilket
ansvar respektive roll har i de olika stegen i bemanningsprocessen.

Tabell som visar vid vilka steg olika roller eller funktioner har ett ansvar

Roll Steg 1 Steg 2 Steg 3
Socialchef X

Omradeschef X

Enhetschef X X X
Skyddsombud X
Schemaplanerare X X
Schemaansvarig pa enhet X

Medarbetare X X
Ekonom X

HR-chef X
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VERKSAMHETSOVERGRIPANDE RIKTLINJER

Schemaperioder, helg och timbank- i korta drag

e Langden pa schemaperioderna avgor verksamhetens formaga att mota
forandrade behov.

¢ Ju kortare och mer valplanerade schemaperioder desto storre sannolikhet att
kvaliteten for brukaren blir hog och att medarbetarna far sina 6nskade ledigheter.

e Schemaperioderna ska vara lika i ssmbemanningsenheterna

¢ Antal helgpass som varje medarbetare férvantas gora varierar inom kommunens
olika verksamheter. Vagledande ar att helgpassen ska motsvara brukarnas behov.

* Medarbetares timbankssaldo regleras utifran AB.

* Medarbetares inflytande pa schemat ser olika ut beroende pa vilken verksamhet
medarbetaren arbetar i.

SCHEMAPERIOD

En schemaperiod ar med fordel fyra veckor och borjar alltid pA en mandag och slutar pa en
sdndag.

Kortare och mer valplanerade schemaperioder ger stdrre sannolikhet att kvalitet for brukarna
Okar. Detta med anledning av att det ar féranderliga verksamheter dér behoven snabbt kan
skifta. Med kortare schemaperiod 6kar flexibiliteten vilket ger storre mojligheter till att justera
scheman efter verksamhetens behov. Schemaplaneringen kan strdcka sig langre an fyra
veckor daremot behover Allmanna Bestammelsers (AB) berakningsperiod pa 16 veckor
beaktas.

En faststalld schemaperiod ska inte dndras i stor utstrackning. Den medarbetare som ar
inplanerad att gora ett arbetspass ar ocksa den medarbetare som i slutanden utfér passet.
Detta ar viktigt for att arbetsgivaren ska kunna sakra att ratt kompetens och kontaktman/fast
omsorgskontakt finns pa plats i verksamheten vid ratt tidpunkt. Medarbetare ska fa sitt schema
senast 14 dagar innan det borjar galla enligt AB.
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Berdkningsperiod

Berakningsperiod innebar att under 16 veckor far timmarna variera mellan veckorna.

Vid berakningsperiodens slut ska arbetstiden i genomsnitt vara 37 timmar per vecka for
dygnet-runtverksamhet och 40 timmar per vecka for dagverksamhet. Enhetschef har mandat
att godkénna férandring av antal veckor (4) i en schemaperiod och individuella brytpunkter i
samrad med socialchef. Vid férandring av antal veckor i en schemaperiod behéver Allménna
Bestammelsers (AB) berakningsperiod pa 16 veckor beaktas (se Schemaperiod).

LEDIGHET

Enligt Huvuddverenskommelse (HOK) har medarbetare med arbetstid mandag-sondag ratt till
nio fridagar pa fyra veckor. Medarbetare med 40-timmars avtal har atta fridagar pa fyra veckor.
En lagre sysselséttningsgrad innebar inte nddvéandigtvis fler fridagar, bemanningskravet ar
styrande.

Semesterkvot ar ett satt att berdkna antal semesterdagar for anstéllda 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 ar olika kvoter for semester och Ovrig franvaro (foraldraledig, vard av barn,
tjanstledig, studieledig).

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

Enhetschef avgor vilka ledigheter som beviljas innan schema faststélls. Bemanningskravet ska
beaktas vid beviljande av ledigheter, vilket innebar att medarbetarens ©6nskemal om
forlaggning av fridagar inte alltid &r majliga att tillmotesga. Enhetschef ansvarar for en rattvis
fordelning av ledigheter mellan medarbetare.

Sysselsattningsgrader pa 40 procent eller lagre &r inte semesterlonegrundande.

TJANSTLEDIGHET

Utbver lagstadgad rattighet ar det upp till varje enhetschef att sétta ramarna for méjlighet att
soka om, bevilja och verkstalla tjanstledighet utifran verksamhetens behov. Stod och omsorg
arbetar med malsattningen heltid som norm.

Tjanstledighet for att préva annat arbete. Det finns ingen lag som medger rétt
till tjanstledighet for att testa ett arbete hos en annan arbetsgivare. Det ar alltsa upp chef att
godkanna eller avsla tjanstledighet i dessa fall. Att chef tidigare har latit andra anstéllda ta
tjanstledigt pa denna grund saknar réattslig betydelse och innebér inte att det ar ett vedertaget
skal for tjanstledighet. Verksamhetens behov ar det som avgor om det ar lampligt och mgjligt,
da det ocksa paverkar mojligheten att kunna ersétta tjansten.

11
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Tjanstledighet for minskad sysselsattningsgrad

| och med att Valdemarsviks kommun arbetar med malséattningen heltid som norm anstalls
omsorgspersonal pa heltid. Méjligheten finns darefter att ansoka om tjanstledighet for minskad
sysselsattningsgrad om sarskilda behov foreligger.

Tjanstledighet for studier

Enligt studieledighetslagen har medarbetare som valjer att ga en utbildning ratt till ledighet fran
sin anstallning. Forutsattningar for denna rattighet &r att medarbetaren har varit anstalld hos
arbetsgivaren de senaste sex manaderna, alternativt sammanlagt minst tolv manader under
de senaste tva aren. Om det géller en kortare ledighet som sammanlagt inte Gverstiger en
arbetsvecka kan arbetsgivaren skjuta upp begard ledighet i tvd veckor. Om det ror sig om
langre tid kan arbetsgivaren skjuta upp begard ledighet i sex manader. Vill din arbetsgivare
skjuta upp ledigheten langre &n sa kravs samtycke fran berdrda lokala fackliga forening.

Tjanstledighet for att starta eget foretag

Medarbetare har ratt till tjanstledigt i sex manader for att starta och driva eget foretag.
Medarbetaren far ingen erséattning under ledigheten. Réttigheten regleras enligt lag men
verksamheten inte far konkurrera med arbetsgivarens. For att ha ratt till tjanstledigheten ska
medarbetaren vid ledighetens bodrjan varit anstalld hos arbetsgivaren de senaste sex
manaderna, alternativc sammanlagt minst tolv manader under de senaste tva aren.
Medarbetaren kan som mest fa sex manader ledigt hos en och samma arbetsgivare.

Lagregleringar finns aven kopplat till féljande skal for tjanstledighet:
 Trangande familjeskal (sjukdom eller olycka)

* Vard av narstaende

* Utbildning i svenska for invandrare

* Militartjanstgoring

* Politiska uppdrag

SAMMANHANGANDE VILA

Fran 1 oktober 2023 galler som huvudregel att alla medarbetare i kommuner och regioner ska
ha minst 11 timmars sammanhéngande dygnsvila under varje 24- timmarsperiod och att
arbetspass ska féljas av dygnsvila. De nya bestammelserna stéller krav pa att arbetsgivaren
sakerstaller att medarbetarens far sin vila. Aven om 6nskemal finns hos medarbetare far inte
chef bevilja schema eller turbyte dar dygnsvilan blir mindre &n 11 timmar. Reglerna om
dygnsvila ar skyddslagstiftning. Forskningen stodjer att minst 11 timmars sammanhangande
dygnsvila &r en viktig forutsattning for vila, aterhamtning, langsiktig halsa och mdgjlighet till ett
hallbart yrkesliv. Detta ar ingen valfrinetsfrdga utan tvingande lagstiftning. Darfor ar det inte
heller mgjligt att gora undantag genom lokala kollektivavtal.
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Dygnsbryt och forutsattningar

Arbetsgivaren bestammer nar pa dygnet dygnsbrytet ska forlaggas, detta beror pa hur
arbetstagarens schemaldggning ser ut. Dygnsbrytet &r styrande for att sékerstalla att reglerna
om 11 timmars sammanhéngande vila under varje 24 timmars period forlaggs korrekt.
Dygnsbryt kan forlaggas individuellt for varje arbetstagare men det ska vara samma dygnsbryt
for arbetstagaren under hela schemaperioden. Infér ny schemaperiod kan férandring av
dygnsbryt goras.

Vilan far inte fordelas pa tva olika dygn, &ven om den totala vilotiden Gverstiger 11 timmar. Ett
arbetspass kan férlaggas over dygnsbrytet, men 6vervagande del av arbetstiden ska vara
forlagd till "ordinarie" dygn. Arbete och vila ska forlaggas vaxelvis, det vill sdga arbete foljs av
vila och sa vidare. Langden pa arbetspasset kan inte 6verstiga 13 timmar inklusive raster.

HELGER

Antal helgpass som varje medarbetare forvantas gora varierar inom kommunens olika
verksamheter. Véagledande ar dock att helgpassen ska motsvara brukarnas behov. For
verksamheter som pagar dygnet runt ar normalfallet 4 helgpass pa 4 veckor, vilket innebar att
medarbetaren arbetar maximalt 2 av 4 helger. Om medarbetare sjalva 6nskar arbeta fler
helgpass finns det inget som hindrar. Med helg menas arbetspass férlagda I6rdag och séndag,
for nattpass raknas natterna mellan fredag och l6rdag samt lordag och séndag. (Detta paverkar
inte ersattningen for obekvam arbetstid). Tatheten pa helgpassen ar ocksa avgorande for
vilken Overkapacitet som skapas. Bilden &r tagen fran Time Care och visar fordelningen av
behovet av medarbetare i olika scenarion for att tacka helgarbetet. Detta bidrar i manga fall en
Overkapacitet i veckorna.

Scenariobaserad metod

Antal heltidstjinster
Scenariobeskrivning

Delade turer + varannan helg 14
Inga delade turer + varannan helg 16
Delade turer + 2 av 5 helger 18
Inga delade turer + 2 av 5 helger 20
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ARBETSPASSETS LANGD

Allmanna bestammelser reglerar att arbetspassens langd inte far 6verstiga 13 timmar inklusive
raster. Forskning har visat att arbetspassens langd inte bor vara for langa. Langa arbetspass
har negativ effekt pa halsan och riskerna for olyckor och misstag 6kar. Av forskningen framgar
att i vardyrken eller yrken som ar psykiskt och/eller fysiskt tunga inte bor 6verstiga 8 timmar.
For nattarbete ar riskerna val belagda i forskningen och da maste arbetsgivaren vidta de
atgarder som behovs for att minimera riskerna, dar langden pad arbetspassen ar en atgard.
(Kalla: Stressforskningsinstitutet, Suntarbetsliv)

| Valdemarsviks kommun efterstravas att 8 timmars arbetspass, exklusive rast, ska vara norm.
Norm innebéar att de allra flesta arbetspass ska vara 8 timmar for en heltidsanstéllning. For
deltidsanstallning kortas passet i motsvarande omfattning som sysselsattningsgraden.

For nattpass galler hogst 9,5 timmars arbetspass (inklusive rast eller maltidsuppehall).

Det ar ytterst verksamhetens behov som avgor langden pa passet.

RAST

Forskningen visar att mojlighet for aterhamtning ar central for halsan. Darav blir mojligheten
till rast viktig. Rast ska vara norm och férlaggas sa att arbete inte utférs mer an 5 timmar i foljd.
En av rasterna ska vara minst 30 minuter Rast ska forlaggas sa att vi inte arbetar mer an 5
timmar i foljd for att fa mojlighet till vila och aterhamtning. Arbetsgivaren ska ordna sa att
arbetstagare kan ta de pauser som behovs utdver rasterna. Maltidsuppehall kan anvandas
men endast i yttersta undantagsfall. Riskbedomning ska i sa fall géras och beslutet ska
omprovas regelbundet, minst en gang per ar. Malsattningen ar att samtliga medarbetare ges
mojlighet till rast. | vissa fall kan lokalt kollektivavtal krdvas — kontakta personalspecialist.

FRIDAGAR

Antalet fridagar for arbetstagare med ordinarie arbetstid forlagd till vardag saval som sondag
och/eller helgdag ar reglerade enligt avtal till 9 fridagar per 4-veckorsperiod. Om
berékningsperioden ar langre ska motsvarande berakning av antalet fridagar goras (2,2*
antalet veckor i schemaperioden). Det finns mdjlighet att avstd enstaka fridagar om
arbetstagaren sjalv onskar. Antalet fridagar pa en schemaperiod paverkar arbetspassens
langd och behovet av vikarier. For medarbetare inom LSS men bilaga J kan antalet fridagar
vara nagot hogre an 9.

FRIDAGAR

Arbetstid/4 | Passlangd | Passlangd | Passlangd
veckor 9 fridagar | 10 fridagar | 11 fridagar
80 % tjanst |118,4 h 6,2 6,6 7,0
90 % tjanst | 133,2 h 7,0 7,4 7,8
100 % tjanst | 148 h 7,8 8,2 8,7
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RESURSPASS - verksamhetens déverkapacitet

Genom att enheter och avdelningar samplanerar sin bemanning tas medarbetarnas
kompetens tillvara i storre utstrackning och de far ut mer av sin sysselsattningsgrad redan i
planeringsstadiet. Rorlighet mellan enheter och avdelningar utifrin kompetens omfattar
samtliga medarbetare. For att varna om kontinuiteten ar grundprincipen att medarbetaren utfor
sa mycket som mgjligt av sin arbetstid pa huvudarbetsstallet, det vill siga den arbetsplats dar
medarbetaren har narmaste chef, har APT och ses som ordinarie.

Huvudarbetsstéllet kan vara en avdelning eller en enhet beroende pa hur enhetschefens enhet
eller verksamheter ser ut. Om medarbetaren inte behovs pa huvudarbetsstallet all sin arbetstid
kan denne, utifrdn sin kompetens, omdirigeras att utfora arbete nagon annanstans inom
verksamhetsomradet. Att resurspass schemaldggs som heldagar ar att foredra men det kan
aven vara kortare. Under ett arbetspass ska en medarbetare schemalaggas pa max tva
arbetsstallen. Forflyttningstid mellan enheterna, och eventuell forflyttning tillbaka till
huvudarbetsstallet vid avslutat arbetspass ingar i arbetspasset. Det ar pa den arbetsplats som
majoriteten av arbetstiden ar férlagd som rasten ska tas ut. En viktig forutsattning for att
underlatta planeringen av resurspass ar att verksamheterna har samma schemalangd. Om
resurspass inte bokas och medarbetaren ar 6vertalig de timmarna ansvarar enhetschef for att
meddela medarbetaren vad denne ska gdra om det intrader. Forslagsvis kan tiden anvandas
for introduktion i ytterligare verksamhet for att forhindra att tiden blir obokad i framtiden. Om
en medarbetare blir sjuk pa ett resurspass beraknas sjuklon pa tiden som &r lagt i schemat
den dagen.

KOSTNADSFORDELNING

Nar resurspass bokas och utfors bars kostnaden for arbetad tid och forflyttningstid av bokande
chef. Samplanerade arbetspass kan hanteras manuellt av ordinarie chef eller samordnare via
avvikande kodstrang i VISMA. Eventuella kostnader i samband med introduktion pa annan
enhet bars av bokande chef for enheten dar introduktionen genomférs. Om en medarbetare
blir sjuk pa ett inbokat resurspass hos en annan enhetschef, bars kostnaden for sjuklon av
ordinarie chef da passet gar tillbaka. Om 6vertalighet intrader (resurspass som inte blivit bokat)
sa bars kostnaden av ordinarie enhetschef.

TURBYTE UNDER PAGAENDE SCHEMAPERIOD

Akuta handelser som uppstar under pagaende schemaperiod kan leda till att medarbetare
behdver byta tur med varandra. Detta ska alltid godkdnnas av enhetschef som ansvarar for att
bemanna verksamheten utifran  kontinuitet, kvalitet och kontaktmannaskap/fast
omsorgskontakt. Vid turbyte géaller avtal och arbetstidslagstiftning.

NATTARBETE

Nattarbete har den som arbetar minst tre timmar av sitt arbetspass mellan 22 pa kvallen och
06 p& morgonen. Nattpersonalens veckoarbetstid ar 34 h 20 min. Likval som for Gvriga
medarbetare bor arbetspassets langd inte understiga 4 h (exklusive rast) och arbetspasset far
inte enligt lag 6verstiga maxlangd pa 13 h (inklusive rast). Nattpersonalens APT ska alltid vara
schemalagda.
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JOUR sovande jour (Bilaga J)

Jourtjanstgoring far inte overstiga tio timmar. Halften av jourtiden rédknas som arbetstid.
Beroende av jourpassets langd kan arbetsgivaren lagga arbetstid fére och arbetstid efter
jourpasset. Den sammanlagda tiden fore, efter och jourtimmarna far inte 6verstiga 20 timmar.
Efterfoljande vila ska som lagst vara motsvarade den sammanlagda arbetstiden. Genomsnittlig
arbetstid under jourpass per vecka ingar i berakning av den ordinarie arbetstiden. Vid
berakning av veckoarbetstid raknas halva tiden och man far betalt for halva tiden (Bilaga J).
Arbete kan forlaggas i borjan och slutet av jourpasset och akuta insatser kan utféras mellan
kl. 00.00-06.00 (Bilaga J).

BEMNNINGSENHETENS UPPDRAG

Bemanningsenheten ar en stodfunktion inom HR-avdelningen som arbetar med processen
fran rekrytering, anstallning, planering av introduktion till uppféljning och eventuellt avslut av
timavlonade. Bemanningsenheten tillsatter vikarier vid franvaro upp till fiorton dagar. All
resurstid fran verksamheten som inte I6sts i planeringen hanteras av Bemanningsenheten.

Bemanningsenehetens process och rutiner beskrivs i separat bilaga.
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