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1. Inledning

Nir antalet barn och idldre 6kar betydligt mer dn de i arbetsfor alder, leder det till en stor
kompetensutmaning f6r kommuner, landsting och regioner. Sveriges Kommuner och Landsting
(SKL) har tagit fram strategier for att méta denna kompetensforsorjning. Genom en effektivare
anvandning av tekniska hjalpmedel, att fler medarbetare stannar kvar lingre 1 arbetslivet och
integration kan det framtida rekryteringsbehovet minska!. SKI. och fackférbundet Kommunal
har dven kommit Overens om att Oka andelen medarbetare som arbetar heltid i syfte att stodja
arbetet med kompetensférsorjningen?.

Kommunfullmiktige i S6derkopings kommun har gett Socialnimnden 1 uppdrag att forbattra
arbetsmiljon f6r medarbetare och att minska genomstromningen av timvikarier3. Detta har
medfort att S6derképings kommun fran och med 2016 har arbetat med att inféra Heltid som norm
for anstillda inom Kommunals yrkesgrupper. Nu ska det fortsatta arbetet fokusera pa
hilsosamma scheman och att fa en ekonomi i balans.

1.1 Syfte

Bemanningshandbokens syfte dr att redogéra for, och tydliggéra, bemanningsprocessens
grund och den gemensamma schemalidggningsprocessens ramar och riktlinjer inom Vard &
Omsorg, LSS och HoS.

1.2 Mal

Malet ar behovsanpassad bemanning med medarbetarpaverkan och en ekonomi i balans.
Yttetligare milsittning ér att tillsvidareanstillning pa heltid ska vara norm vid nyanstillning* i
Soderkopings kommun. Redan anstillda medarbetare ska ocksa 1 hogre utstrickning arbeta heltid.
Det dagliga arbetet ska utforas, i sa stor utstrickning som mojligt, av tillsvidareanstillda
medarbetare med ritt erfarenhet och kompetens. Det ska gilla oavsett tid pa dygnet och dag 1
veckan.

1.3 Malgrupp

Bemanningshandboken vinder sig till enhetschef. Malgruppen f6r dess innehall dr
tillsvidareanstillda medarbetare inom verksamhetsomriadena Vird & Omsorg, LSS och HoS i
Socialférvaltningen och som dr schemalagda 1 MultiAccess. I malgruppen ingar ocksa
nattpersonal inom Socialférvaltningen och visstidsanstillda, lingre dn tre manader.

1.4 Tjanstledighet

En ging per ar far medarbetaren méjlighet att ansoka om tjanstledighet (Bilaga 1).
Forutsittningen att arbeta en ligre sysselsittningsgrad dn heltid kan se olika ut inom olika
verksambheter. Ligsta mojliga sysselsdttningsgrad anges av chef.

Det ar viktigt att som medarbetare ha i atanke att sysselsittningsgrader pa 40 procent eller ligre
intedr semesterlonegrundande.

! Firnsten, H (red.) (2015) Sveriges viktigaste jobb finns i vilfirden — hur miter vi rekryteringsutmaningen? (SKL 2015)
2 HOK (2016)

3 Socialnimndens verksamhetsberittelse, Séderkopings kommun. (2017-12-31)

4 HOK (2016)
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2. Roller, ansvarsfordelning och uppféljning inom

bemanningsprocessen

Samtliga funktioner nedan ska arbeta enligt bemanningsprocessen och bidra med (eventuell)
kunskap och erfarenhet vid planering av verksamheten. Férvaltningschef, enhetschef och
stodfunktionerna HR och ekonomi ansvarar for att skapa forutsittningar for
kompetensutveckling inom bemanningsomradet for bade chefer och medarbetare.

Forvaltningschefen har ett 6vergripande ansvar for arbetsmiljéon och bemanningsprocessen.
Tillsammans med enhetschefer arbetar forvaltningschefen med att faststalla resurstilldelning och
bemanningskrav. Denne verkar f6r samplanering mellan verksamheter, enheter och arbetslag for
att uppna ritt bemanning och signalerar nir tilldelade resurser inte ticker bemanningskravet.
Forvaltningschefen tillser att nya enhetschefer blir introducerade i faststilld bemanningsprocess.

Enhetschef ansvarar for arbetsmiljon och att gemensamma riktlinjer i bemanningsprocessen och
schemaprocessen f6ljs. Enhetschef faststiller bemanningskrav pa enhetsniva utifran brukarens
behov, medarbetares kunskaper och tillgingliga resurser, och faststiller firdigt schema.
Enhetschefens uppdrag ir att bemanna verksamheten utifran kontinuitet, kvalitet och ekonomi,
och utifran avtal och lagar som gillerinom aktuell arbetstidslagstiftning. I den ekonomiska
uppfoljningsmallen planerar, férdelar timmar och foljer enhetschef upp schemaperiodens utfall. 1
samrad med HR-konsult ansvarar enhetschef f6r att rekrytera vid behov och tillse att nya
medarbetare introduceras 1 faststilld bemanningsprocess. Vid behov omférdelar enhetschef
resurser inom enheten.

Enhetschef foljer upp bemanningsprocessen tillsammans med forvaltningschef och signalerar till
denne nir tilldelade resurser avviker frain bemanningskravet. Forvaltningschef beslutar om
forindringar avseende bemanningskravet.

Medarbetare ansvarar for att folja gemensamma riktlinjer i bemanningsprocessen och
schemaprocessen. Medarbetaren ansvarar for att vid behov bestilla vikarie via Time Care Pool.
Genom samverkan bidrar medarbetaren med forslag till f6rbattringar i bemanningsprocessen. For
medarbetares ansvar gillande resurspass, se Bilaga 5.

Schemaliggare arbetar i planeringsstadiet. Denne ansvarar for schemalidggning och ska folja
gemensamma riktlinjer i bemanningsprocessen och schemaprocessen. Schemaldggare arbetar
fram schemaférslag inklusive resurspass och meddelar bemanningsplanerare nir det finns pass
och vikarierader att tanka in i Time Care Pool. Fér schemaldggares ansvar gillande resurspass, se
Bilaga 5.

Administratéren arbetar i firdigt och pagiende schema. Administratdren hanterar f6rindringar i
firdigt schema sa som turbyten, karensdag, sjuk, akut ledighet, vab med mera. Administratéren
indrar dven aktiviteten fOr planerad semester till aktiviteten f6r beviljad semester. Rutin f6r
administratorens roll vid medarbetares sjuk- och friskanmalan, se Bilaga 6.

Bemanningsplanerare ansvarar for att rekrytera, anstilla och tillsitta vikarier vid franvaro upp
till fjorton dagar. All resurstid fran verksamheten som inte 19sts i planeringen hanteras av
bemanningsplanerare. Andra ansvarsomraden ar att ge support till verksamheterna avseende
Time Care, bevaka LAS, bevaka f6ljsamhet till lagar och avtal. Att ta fram och kvalitetssidkra
underlag och statistik vid uppf6ljning inom bemanningsomradet ansvarar bemanningsplanerare
tor. For bemanningsplanerares ansvar gillande resurspass, se Bilaga 5.
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Stodfunktionerna ekonom och HR-konsult ansvarar for att ge utbildning, information och
support inom respektive omrade. Ekonom bistir enhetschefer i budget- och uppféljningsarbete.

HR-konsult ger enhetschefer stéd, utbildning och information om arbetsrittsliga lagar, avtal och
regler. HR-konsult stottar vid rekryterings- och personalplaneringsfragor och personaluppfoljning
inom bemanningsomradet. Ekonom, HR-konsult och l6nekonsulter tillhandahaller de underlag
som enhetschef behover for att kunna ta sitt ekonomi- och personalansvar.

HR och ekonomi ansvarar f6r uppfoljning av:

VAD SKA VARFOR? VEM TAR FRAM

FOLJAS UPP? UPPGIFTER?

Antal HR En ging/ar i

tillsvidareanstillda (aa) enheternas
verksamhets-
berittelser.

Antal manadsanstillda HR

vikarier (da)

Antal timanstillda Kostnad for Planeringsenhet
timanstéllda bor
sjunka nar resurs-
passen bokas.

Kontinuitet.
Sjukfranvaro Sakerstilla god HR
arbetsmiljo
Sysselsittningsgrad Malsittning att HR En ging/ar i
(heltid/deltid) sysselsattnings- enheternas
graderna ska 6ka verksamhets-
berittelser.
Overtid (3a) HR
Fyllnadstid (aa) HR
Forskjuten arbetstid (aa) HR
Kostnad f6r personal Ekonomi

(med utgangspunkt i
arsarbetare jamfort
med antal platser)
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3. IT-stod — Time Care

I S6derkopings kommun dr Time Care upphandlat. Time Care dr vart resurs- och
schemaplaneringssystem. Planeringsenheten ar huvudadministratorer f6r Time Care.
De kan vid behov utbildning och support i systemet och integrationen mellan systemen.

I Time Care anvands huvudsakligen tva olika moduler:

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

Time Care Pool I poolmodulen hanteras all korttidsbemanning (bestillning och
inbokning av tillfalliga medarbetare vid plotsliga vakanser eller
resursforstirkning) och all annan under- och 6verkapacitet som
uppstar 1 samband med att schema faststills 1 schemaprocessen
(vakanser och resurspass).

4. Bemanningsprocessens grund

En bemanningsprocess borjar alltid med att faststilla brukarens behov och utgor direfter
grunden i en schemaprocess. Tillvigagingssitten for att faststilla behoven kan skilja sig at
men stegen i bemanningsprocessen ir desamma, se figur nedan.

N
e Bistdndsbedémning och bistands-/myndighetsbeslut
¢ Genomforandeplaner
Ta reda pa
kundens .
behov
* Myndighetsbestallning )
* Genomférandeplaner
¢ Gemensamma kundbehov
Faststélla * Kompetenskrav medarbetare
bemannings- © Restid )
krav
N
* Bemanningskrav utgor grunden
o Tillgangliga resurser (medarbetare, kompetens, utrustning m m)
® Rekrytering vid behov
PIa|_1'era och ¢ Schemaadministration, gemensam schemaprocess
fordela Y,
resurser
¢ Uppféljning myndighetsbeslut/-bestallningar )
* Uppféljning genomférandeplaner
o Tidsstudier for utford tid
WIS » Uppfoljning ekonomi/tillgangliga resurser
forbattring * Uppfdljning schemaprocess Y,

Att bemanningskravet utgir frin samma typ av underlag i likartade verksamheter dr av stor
vikt. Syftet dr att brukare och medarbetare ska kdnna sig trygga med att verksamheten ar
ritt bemannad. Bemanningskrav tar sin utgangspunkt i:

e brukarnas bistindsbeslut och genomférandeplaner
e chefers och medarbetares sammanlagda erfarenheter och kunskap inom omradet
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Enhetschef kan vid behov komplettera med andra underlag vid framtagande av bemanningskrav,
som antalsuppgifter (antal platser, aldersférdelning, antal insatser av olika art med mera) eller
arbetsuppgifternas férliggning 6ver dygnet (f6ljs upp och revideras 16pande).

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

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

Res-och transporttid: Arbetstid i1 form av forflyttning, till exempel mellan olika
brukare.

Indirekt brukartid: Arbetstid 1 form av dokumentationstid, framtagning av

genomforandeplaner, vardplaneringar 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 arbetsmilj6 dr det avgdrande att mest
resurser fordelas ditddr vardtyngden och behovet ér storst.

I férinderlig verksamhet beh6ver bemanningskravet hela tiden uppdateras utifrin brukarnas
torindrade behov och andra forutsittningar i verksamheten. Forst ndr bemanningskravet ér satt
kan arbetstider férdelas. Redan i planeringsstadiet ska enhetschef ta hinsyn till hur arbetstidens
forligening kan paverka medarbetarnas hilsa’.

5. Gemensam schemaprocess

Schemaldggning utgar fran flera perspektiv bland annat arbetsmilj6, medarbetarens halsa,
ckonomi och kontinuitet. Arbetsgivaren har ansvar for att vidta de atgirder som behévs f6r att
motverka att fotligeningen av arbetstiden leder till ohilsa hos medarbetarna’. Samtidigt har
chefen det ekonomiska ansvaret att verksamheten ska bedrivas utifran god ekonomisk
hushallning och ansvar for budget, uppfoljning 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 f6r reflektion
och st6d”.

Medarbetaren ska dven fa mojlighet till éiterhéimtningg. Medarbetaren har ansvar att tillsammans
med chef bidra till att detta uppnfisl”.

5 AFS 2015:4. Organisatorisk och social arbetsmilji

6 Thid.

7 Chefspolicy fir Siderkipings kommun. Antagen av Kommunfullmiktige 2010-04-13 §43

8 Ibid.

9 AFS 2015:4. Organisatorisk och social arbetsmilji

10 Medarbetarpolicy for Siderkipings kommun. Antagen av Kommunfullmiktige 2010-12-15 §165
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Genom en gemensam schemaprocess kan bemanningsarbetet hanteras bade utifrin
kvalitet, arbetsmiljé och ekonomiskt perspektiv. Processen bygger pa ett gemensamt ansvar
dar enhetschef och samtliga medarbetare ingar. Schemaprocessen ser ut som foéljande:

1.

10.

Ansvarig enhetschef tar fram bemanningskrav enligt bemanningsprocessen och
utifrin budget. Bemanningskravet faststills infér den kommande schemaperioden.

Bemanningskravet liggs in 1 MultiAccess av schemalidggare eller enhetschef.
Enhetschef med flera enheter anvinder avancerad resursplanering (ARP) och ligger
in behovet per aktivitet.

Medarbetaren limnar 6nskemal om semester, fridagar och 6vrig ledighet till
enhetschef. Ledigheter ska limnas pa utsatt tid. Ndr schemat dr faststillt ska endast
akuta forindringar goras.

Enhetschef meddelar schemalidggare férildra- och studieledigheter, sjukskrivningar
(kommande, pagiaende och avslutade), utbildningar, kommande och avslutade
vikariat och eventuella andra personalférandringar.

Schemaldggare arbetar fram ett preliminart schema.

Schemalidggare kontrollerar tidsregler och gor eventuella korrigeringar.
Schemaldggare och enhetschef stimmer tillsammans av schemat. Enhetschef avgor
vilka ledigheter som kan beviljas innan schema faststills. Grunden ér att
bemanningskravet ska vara tickt.

Enhetschef berdknar fram till fardigt schema.

Schemalidggare rapporterar in vakanser och vakanta arbetspass till Time Care Pool.
Resurspass gar automatiskt over till Time Care Pool.

Medarbetaren far sitt fardiga individuella schema med eventuella resurspass senast
fjorton dagar innan schemaperioden startar.

Arbetstidslagen styr att medarbetare ska fa sitt schema senast 14 dagar innan det borjar
gilla''. Alla brytpunkter ovan beriknas utifrin detta.

1 Arbetstidslagen, 1982:673
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6. Riktlinjer vid schemalaggning

6.1 Schemaperiod

En schemaperiod ir fyra veckor och borjar alltid pa en mandag och slutar pa en sondag,.
Schemaplaneringen kan diremot stricka sig lingre dn fyra veckor. Fyra veckors
schemaperiod ir av stor fordel utifrain Allmanna Bestimmelsers (AB) berikningsperiod pa
16 veckor'”. Berikningsperioden innefattar fyra schemaperioder. Berikningsperiod innebir
att under 16 veckor far timmarna variera mellan veckorna. Vid berikningsperiodens slut
ska arbetstiden 1 genomsnitt vara 37 timmar per vecka for dygnet-runt-verksamhet och 40
timmar per vecka for dagverksambhet.

Ju kortare och mer vilplanerade schemaperioder desto storre dr sannolikheten att kvaliteten
for brukarna blir hog, och att medarbetarna far sina 6nskade ledigheter.

En faststilld schemaperiod ska inte dndras 1 sdrskilt stor utstrickning. Den medarbetare
som dr inplanerad att gora ett arbetspass dr ocksa den medarbetare som islutinden utfor
passet. Detta ar viktigt for att arbetsgivaren ska kunna sakra att ritt kompetens och
kontaktman finns pa platsi verksamheten vid ritt tidpunkt. Lagar, avtal och regler for hur
och ndr arbetstid far utféras ska ocksa uppritthallas.

Att verksamheterna har samma schemaperiod skapar storre mojligheter till samplanering
och hantering av 6verskott av resurser (resurspass) och avsaknad av resurser.

6.1.1 Samplanering och rorlighet

I So6derkopings kommun kinnetecknas chefskapet av att chefen har ett helhetstink och
arbetar for samverkan 6ver omradesgrinser”. Tillsammans ansvarar enhetschefer for att se
6ver bemanningsbehovet utifrin bemanningskrav och medarbetares 6nskemal om
sysselsittning. Detta ska goras regelbundet, framférallt i samband med att medarbetares
onskemal om tjanstledighet kommer in (sker enging érligen - se Bilaga 1).

Genom att enheter och arbetslag samplanerar sin bemanning tas medarbetarnas kompetens
tillvara i storre utstrickning, och de far ut mer av sin sysselsittningsgrad redan i
planeringsstadiet. Medarbetaren fOorvintas vara flexibel utifrin verksamhetens behov och
kunna samarbeta med olika minniskor'*. Rotlighet mellan enheter och arbetslag utifrin
kompetens omfattar samtliga medarbetare. Enhetschef bedémer om introduktion pa annat
arbetsstille dr relevant f6r medarbetaren (Bilaga 4).

For att virna om kontinuiteten ar grundprincipen att medarbetaren utfor sa mycket som mojligt
av sin arbetstid pa huvudarbetsstillet, det vill siga den arbetsplats ddr 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 beh6évs pa
huvudarbetsstillet all sin arbetstid kan denne, utifran sin kompetens, omdirigeras att utféra arbete
nagon annanstans inom enhetschefens enhet eller verksamhet.

Vid en eventuell samplanering utanfér enhetschefens enhet eller verksamhet sker samplaneringen
med annan enhet eller verksamhet inom samma verksamhetsomrade (V&O eller LSS). Ytterligare
samplanering sker med andra enheter eller verksamheter inom annat verksamhetsomrade.

12 AB 13 § mom. 6f
13 Chefspolicy for Siderkipings kommun. Antagen av Kommunfullmiktige 2010-04-13 §43
Y Medarbetarpolicy for Siderkipings kommun. Antagen av Kommunfullmiktige 2010-12-15 §165
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Utifran ett kontinuitetsperspektiv bor samplanering och rérlighet ske mellan ett begransat
antal arbetsstallen, och det kan ske 1 planeringsstadiet eller i faststéllt schema 1 form av
resurspass (Bilaga 2). Det dr av stor vikt att verksamheten bemannas med 1 huvudsak vana,
utbildade och erfarna medarbetare.

6.1.2 Bemotande

Nir samplanering och rorlighet aktualiseras sitts virdskapet 1 fokus. Bemétande, service,
inkludering, kvalitet, vinskap och gistfrihet ar begrepp som definierar ett gott vardskap.
Ett gott bemétande kan forenkla rorligheten och 6ppna nya méjligheter f6r samverkan.”
Alla som arbetar i S6derképings kommun ansvarar fér, och forvintas att ta emot nya
medarbetare pa ett professionellt och vilkomnande sitt och att ha respekt f6r varandras
olikheter'®. Det ir viktigt att det kinns tryggt att komma till en arbetsplats och attden
information som medarbetaren behover for att kunna utfora sitt arbete finns littillganglig
ochdr uppdaterad.

6.2 Ledighet

Om ett schema upplevs halsosamt eller inte av medarbetare kan hirledas till balansen
mellan arbete och fritid. Ett schema som 1 hog utstrackning stor det sociala monstret
upplevs ofta som ohilsosamt. Darfor dr det viktigt att arbetsgivaren ger medarbetaren
méjlighet att paverka sina arbetstider'’, i detta fall genom dennes 6nskemal om ledigheter.

Enligt Huvudéverenskommelse (HOK) har medarbetare ritt till nio fridagar pa fyra
veckor'®. Medatrbetare med ligre sysselsittningsgrad 4n 75 procent kan schemaliggas med
nio till elva fridagar under en schemaperiod. Medarbetare med 40-timmars avtal har dtta
fridagar pa fyra veckor. Medarbetare med lidgre sysselsattningsgrad dn 75 procent kan
schemalaggas med itta till tio fridagar. For medarbetare med ligre 4n 60 procent
sysselsittningsgrad beslutar enhetschef om antal fridagar. Bemanningskravet ar styrande.

Exempel: Schemalagda arbetspass pa fyra till fem timmar och méten leder
till att medarbetarens tid inte kan schemalidggas pa nitton dagar.
Det innebir firre arbetstillfillen pa en schemaperiod. Resultatet
blir fler fridagar.

Faktorn paverkas av antalet arbetstillfallen inom en schemaperiod. Ju fler fridagar i en
schemaperiod, desto hogre faktor far medarbetaren vid semester eller annan franvaro.
Medarbetare har ett ansvar att meddela enhetschef 6nskemal om ledighet innan schemat faststills
sa att eventuella ledigheter kan planeras i tidigt 1 schemalidggningsprocessen.

Enhetschef avgor vilka fridagar och andra ledigheter som beviljas innan schema faststalls.
Grunden dr att bemanningskravet ska vara tickt. I och med att bemanningskravet styr antalet
ledigheter finns det ingen garanti att medarbetarens 6nskemal om f6rliggning av fridagar
uppfylls. Enhetschef ansvarar f6r en rittvis foérdelning av ledigheter mellan medarbetare.

Schemat blir last ndr f6rsta datumet i schemaperioden infaller.

For mer information om nir ledigheter (ej fridagar) och sommarsemester ska ansékas om, se
lokala rutiner och riktlinjer inom forvaltningen och kommunen.

15 Virdskapet Sverige. https://www.vardskapet.se/what-is-welcoming/#why

16 Medarbetarpolicy for Siderkipings &ommun. Antagen av Kommunfullmiktige 2010-12-15 §165
17 Akersted, T. Ingre, M. Kecklund, G. (2012) Vad kdnnetecknar bra och diliga skiftscheman? (Stressforskningsinstitutet, Stockholms universitet)
18 HOK (2016)
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6.2.1 Tva dagars ledighet

I AFS 2015:4 framkommer att arbetsgivaren bor ligga sirskilt fokus pa medarbetares mojligheter
till dterhimtning'”. Vid schemaliggning av dygnet-runt-verksamhet innebir detta att lediga dagar
bor anvindas systematisk i syfte att frimja aterhdmtning. Med tva stycken lediga dagar i f6ljd
visar forskningsresultat pa att trotthet och eventuella somnbesvir forsvinner efter en
arbetsperiod.” Medarbetare ska ha minst 36 timmars sammanhingande ledighet under varje
period om sju dagar (veckovila)®'. Se arbetstidslagen for avvikelser frin veckovilan.

6.3 Helger

I en verksamhet som bedrivs veckans alla dagar behover ordinarie medarbetare fordela sin
arbetstid jamnt mellan dagtid och kvillstid, vardag och helg. Det gor att vi kan halla hog kvalitet
och kontinuitet for brukarna. Om arbetsgivaren i for stor utstrickning begrinsar mingden
helgarbete och annan obekviam arbetstid f6r medarbetare, skapas ldga sysselsittningsgrader och
deltidsproblematik. Det paverkar dven kvaliteten for brukarna negativt, eftersom det maste vara
fler olika medarbetare for att 16sa bemanningen.

Bemanningskravet pa helger ska motsvara brukarnas behov. Kravet ska inte sinkas for att
begriansa miangden 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 tjanstgoring dagtid (+ bilaga J): Helg vid tjanstgéring nattetid:
Lordag Natt till 16rdag
Sondag Natt till sondag

6.4 Arbetspassens forlaggning och fordelning

Genom att schemaldgga arbetspassen sa att rotation sker medsols, det vill siga dag = kvill
= ledig eller natt, verkar arbetsgivaren for att motverka ohilsa enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter.

Likasé visar forskning pa att medsolsrotation minskar férekomsten av stérd sémn och trétthet pa
arbetet” d4 dygnsvilan ir inom arbetstidslagens ramar om elva timmars dterhimtning™. Se
arbetstidslagen for avvikelser fran dygnsvilan.

Nir bemanningskravet dr faststillt férdelas arbetstiderna utifran féljande aspekter:

e Bemanningskravet ska forst och frimst tdckas.

e Medarbetarna ska fi arbetstid motsvarande 6verenskommen sysselsattningsgrad inom sitt
kompetensomrade.

e Lagar, avtal och regler ska f6ljas.

19 AFS 2015:4. Organisatorisk och social arbetsmilji

20 Akersted, T. Ingre, M. Kecklund, G. (2012) 1Vad kdnnetecknar bra och déliga skiftscheman? (Stressforskningsinstitutet, Stockholms universitet)
2LATL 14§

22 AFS 2015:4. Viigledning till foreskrifterna om organisatorisk och social arbetsmilji.

23 Kecklund, G. Ingre, M. Akerstedt, T. (2010). Temablad. Skiftarbete, hilsa och sikerbet. (Stressforskningsinstitutet, Stockholms universitet)

24 ATL 13 §
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Enhetschef ansvarar fOr att ritt antal ordinarie, vana medarbetare ir i tjanst varje arbetspass. Det
sakrar kvaliteten. I ordinarie arbetsgrupp ska det vara en jamn férdelning av arbetspass i form av
antal dag- och kvillspass per person. Antal helger som ordinarie medarbetare arbetar ska vara
schemalagda.

6.5 Arbetspassets langd

Ett arbetspass ar inte kortare dn fyra timmar, detta galler aven om mojligt resurspass. Arbetspass i
form av till exempel enstaka utbildningstillfillen, APT och liknande kan vara kortare dn fyra
timmar. Inom ramarna for arbetstidslagens dygnsvila far ett helt arbetspass inte Gverstiga nio
timmar. Detta giller bade for tjanstgoring dag, kvill och natt.

Jourtjanstgoring far inte Gverstiga tio timmar. Halften av jourtiden raknas som arbetstid.
Beroende av jourpassets lingd kan arbetsgivaren ligga arbetstid fére och arbetstid efter
jourpasset. Den sammanlagda tiden fore, efter och jourtimmarna far inte Gverstiga 15 timmar.

Exempel: Tjinstgoring  15.30 — 22.00 = 6,5 timmar (arbetstid)
Jour: 22.00 = 07.00 = 4,5 timmar
Tjanstgoring  07.00 — 11.00 = 4 timmar (arbetstid)

Detta blir tillsammans 15 timmar vilket kan verka mycket utifran dygnsvila, men f6r vissa enheter
och verksamheter dr det extra viktigt med kontinuitet och trygghet bland brukare. Dir av kan
pass enligt exempel ovan férekomma, eller planeras i samrad med Kommunal.

6.6 Rast

Rast ska forlaggas sa att medarbetaren inte arbetar mer dn fem timmar i f6ljd. Antal raster, dess
lingd och forliggning ska vara anpassade efter arbetsférhillandena™.

6.7 Resurspass - verksamhetens o6verkapacitet

Resurspass skapas nir 6verkapacitet uppstar i schemat, det vill siga nir det blir ett 6verskott av
personalresurser utifran ett redan tickt bemanningskrav. Resurspass hanteras enligt lokala
anvisningar om flexibel verksamhetsstyrd forliggning av arbetstiden (Bilaga 4) och enligt
anvisningar for hantering av resurspass i Time Care (Bilaga 5).

Att resurspass schemaldges som heldagar, det vill sdga hogst nio timmar, dr att féredra men
det kan aven vara kortare. Resurspass kortare dn fyra timmar kan vara svara att boka, darfor
férordas minst fyra timmars resurspass. Kortare resurspass schemalaggs i direkt
anknytning, fore eller efter, ett inplanerat arbetspass.

Om resurspass bokas in nagon annanstans an pa huvudarbetsstillet liggs passet i anslutning till
det fran borjan inplanerade arbetspasset. Detta for att undvika att delad tur uppstar. Det gar att
ligga max en timmes rast mellan passen, om inte rasten redan tagits ut pa det fran borjan
inplanerade arbetspasset.

Nir resurspass bokas av bemanningsplanerare omvandlas det till ett arbetspass och medarbetaren
gar dit hon eller han bokats. Om resurspass inte bokas och medarbetaren édr 6vertalig de
timmarna, ansvarar enhetschef f6r att meddela medarbetaren vad denne ska géra om det intrider.

25 ATL 15 §
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Nigra alternativa mojligheter ér att medarbetaren:
e gir utover pa det egna huvudarbetsstillet och utfor arbetsuppgifter som ar pa
torhand definierade av chef. Medarbetaren blir da en tillfillig resursforstirkning pa
detegna arbetsstallet.

e gar utver pa det arbetsstille eller den enhet som huvudarbetsstillet samplanerar med och
bista det arbetslaget. Medarbetaren behaller vanan att réra sig inom organisationen.

e gir introduktion i ytterligare verksamhet. Det dr viktigt om medarbetaren ofta
torblir obokad pa resurspass och dirmed inte ar tillrdckligt bokningsbar.

Medarbetare kan 6nska ta ut timbankstid eller annan ledighet istillet for att vara 6vertalig. Om en
medarbetare blir sjuk pa ett resurspass beridknas sjuklon pa tiden som ir lagt i schemat den dagen.
For mer information om timbank och timbankstid, se Bilaga 4.

6.8 Turbyte under pagadende 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 for att bemanna
verksamheten utifran kontinuitet, kvalitet och kontaktmannaskap. Vid turbyte giller avtal och
arbetstidslagstiftning.

Turbyten genomfors av administratér i MultiAccess 1 faststillt schema. Vid turbyte byts tid mot
tid, det vill siga medarbetaren ska arbeta sina planerade timmar dven om turens placering pa
dygnet andras.

6.9 Arbetsbelastning

I verksamheter som pagar dygnet runt bildas arbetstoppar pa de tider da servicen behévs som
mest. I manga fall utférs arbetsuppgifter pa vissa tider utifran tradition. En av
framgangsfaktorerna till att lyckas i heltidsarbetet dr att se Gver tiderna nir arbetsuppgifter utfors
och om de skulle kunna férliggas pa andra tider, detta jimnar ut arbetstopparna®. Vid
arbetstoppar kan arbetsbelastningen upplevas tyngre. En hég arbetsbelastning kan leda till
ohilsa”, men genom att atbeta for att jimna ut arbetstoppar och skapa iterhimtning for
medarbetarna kan ohilsosam arbetsbelastning forebyggas™.

6.10 Nattarbete

For nattpersonal med veckoarbetstid 36,33 timmar ska hogst 85 procent av en heltidstjanst
forlaggas nattetid. Hur stor del (max 85 procent) som forliggs nattetid bestdms utifran
verksamhetens behov. Resterande tid ska forldggas kvillstid. Nattpersonalens eventuella resurstid
schemaldggs kvillstid. Nattpersonalens APT ska alltid vara schemalagda.

6.11 Kostnadsfdrdelning

Bemanningsplanerarna pa Planeringsenheten hanterar resurspass i Time Care Pool. Nir
resurspasset bokas och utférs bars kostnaden for arbetad tid av bokande chef. Kostnaden
omférdelas via Time Care Pool.

Samplanerade arbetspass, nar medarbetaren ar inplanerad i schema nidgon annanstans dn pa
huvudarbetsstillet, hanteras manuellt av ordinarie chef via avvikande kodstring i Personec.

26 Firnsten, H. (red.) (2015) Om fler jobbar mer— heltidsfrigan i vilfirden. (SKL, 2015)
2T AFS 2015:4. Vigledning till féreskrifterna om organisatorisk och social arbetsmiljé.

28 AF'S 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmilji
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Eventuella kostnader i samband med introduktion pa annan enhet biérs av enhetschef for enheten
dar introduktionen genomfors.

Om en medarbetare blir sjuk pa ett inbokat resurspass hos en annan enhetschef, birs kostnaden
for sjuklon av enhetschef pa bokad arbetsplats.

Om 6vertalighet intrider (resurspass som inte blivit bokat) sa birs kostnaden av ordinarie
enhetschef och kostnaden sirredovisas via MultiAccess f6r att kunna f6ljas upp.
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Bilaga 1: Lokalt kollektivavtal om ratt till heltid for
vardpersonal inom sektor Vard och omsorg samt sektor
LSS

§ 1 Allmédnna bestimmelser (AB)

Denna 6verenskommelse reglerar tillsammans med Allminna bestimmelser ratt till heltid for
vardpersonal inom sektor Vard och omsorg samt sektor LSS.

§ 2 Ramavtal

Lokalt kollektivavtal om ritt till heltid f6r vardpersonal inom sektor Vard och omsorg samt
sektor LSS. Detta avtal utgor ett ramavtal £6r ritt till heltid. Avtalet ska kompletteras med lokalt
avtal for flexibel verksamhetsstyrd forligening av arbetstiden samt lokala anvisningar om flexibel
verksambhetsstyrd forligening av arbetstiden. Innan ramavtalet kan bli tillimpligt skall de lokala
anvisningarna overliggas med Kommunals sektion.

§ 3 Lokala anvisningar

I de lokala anvisningarna skall det redovisas hur personalresursen kommer att anvindas pa
enheten.

§ 4 Tjinstledighet

Forutom lagstadgad tjanstledighet (ledighet for studier, ledighet enligt foraldraledighetslagen) sa
kan annan tjanstledighet beviljas utifran verksamhetens behov. Tjinstledighet som inte ar
lagstadgade soks for hela kommande kalenderar. Den nya tjanstgoringsgraden borjar gilla
fr.o.m. den schemaperiod som pabérjas direkt efter den 1 januari varje ar. Ansékan om
tjanstledighet ska limnas till ansvarig chef senast 1 september aret fore den anstillde 6nskar
tjanstledighet. Medarbetaren kan ansékan om partiell ledighet i 5 % - intervall. Lagsta mojliga
sysselsittningsgrad inom en enhet anges av chef.

§ 5 Avtalets giltighet

Detta avtal giller fr.o.m. 2016-10-01 t.o.m. 2017-09-30 med 6msesidig uppsagningstid av 3
manader. Har avtalet inte sagts upp inom foreskriven tid, forlangs dess giltighet med 12 ménader
i sinder med en 6msesidig uppsagningstid av 3 manader. Uppsigningen ska vara skriftlig.

Birbel Elenius, personalchef Ulrika Lundgren, Kommunal
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Bilaga 2: Lokalt kollektivavtal for flexibel verksamhetsstyrd
forlaggning av arbetstiden for vardpersonal inom sektor
Vard och omsorg samt sektor LSS exklusive nattpersonal

§ 1 Allmédnna bestimmelser (AB)

Denna 6verenskommelse reglerar tillsammans med Allméinna bestimmelser flexibel
verksamhetsstyrd forliggning av arbetstiden for vardpersonal inom sektor Vird och omsorg samt
sektor LSS exklusive nattpersonal.

§ 2 Ramavtal

Detta avtal utgor ett ramavtal £6r flexibel verksamhetsstyrd f6rldggning av arbetstiden.

Avtalet ska kompletteras med lokalt avtal f6r ratten till heltid samt lokala anvisningar om flexibel
verksamhetsstyrd forliggning av arbetstiden. Innan ramavtalet kan bli tillimpligt

skall de lokala anvisningarna 6verliggas med Kommunals sektion.

§ 3 Lokala anvisningar
I de lokala anvisningarna skall det redovisas hur personalresursen kommer att anvindas pa
enheten.

§ 4 Resurstid

Verksamheten styrs av bemanningskrav och beslutad budget. Ratt till heltid kan skapa ett
6verskott av personalresurser — resurstid. Resurstiden anvinds i férsta hand till att ticka
den planerade frinvaron i schemalidggningsfasen. Ovrig resurstid schemaliggs och éverfors
till Bemanningsenhetens datasystem, Time Care Pool, dir det bendmns “resurstid” och
bokas enligt prioriteringsordning § 5. Resurstiden férdelas pa samtliga anstillda pa enheten
(huvudspar). Arbetsgruppen kan dock komma 6verens om ndgot annat (se § 3).

§ 5 Prioriteringsordning for resurstidens anvindning

1. Anvinds for att ticka den planerade franvaron i schemaliggningsfasen
2 Anvinds for att ticka den oplanerade franvaron pa egna arbetsplatsen
3. Anvinds for frinvaron inom enheten/chefsomradet

4 Anvinds for franvaron inom sektorn

Birbel Elenius, personalchef Ulrika Lundgren, Kommunal
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Bilaga 3: Lokalt kollektivavtal for flexibel verksamhetsstyrd
forlaggning av arbetstiden for nattpersonal inom Vard och
omsorg samt LSS

§1 Allminna bestimmelser (AB)

Denna 6verenskommelse reglerar tillsammans med Allméinna bestimmelser flexibel
verksambhetsstyrd forligening av arbetstiden for vardpersonal med enbart nattjanstgoring inom
Vird och omsorg samt LSS (veckoarbetstid 36,33 timmar). Anstillda med nattjanstgoring mer dn
85 % av sin sysselsattningsgrad omfattas ej av avtalet.

§2 Ramavtal

Detta avtal utgor ett ramavtal for flexibel verksamhetsstyrd forliggning av arbetstiden. Avtalet
ska kompletteras med lokalt avtal fOr ritten till heltid samt lokala anvisningar om flexibel
verksambhetsstyrd forligening av arbetstiden. Innan ramavtalet kan bli tillimpligt skall de lokala
anvisningarna overliggas med Kommunals sektion.

§3 Arbetstidens forliggning
For nattpersonal med veckoarbetstid 36,33 timmar ska hogst 85 % av en heltidstjanst forliggas
nattetid. Resterande tid ska forliaggas kvillstid.

$§4 Lokala anvisningar
I de lokala anvisningarna skall det redovisas hur personalresursen kommer att anvindas pa
enheten.

§5 Resurstid

Verksamheten styrs av bemanningskrav och beslutad budget. Ritt till heltid kan skapa ett
overskott av personalresurser — resurstid.

Resurstiden anvinds 1 forsta hand till att ticka den planerade franvaron i schemaldggningsfasen.
Opvrig resurstid schemaliggs och éverfors till Bemanningsenhetens datasystem, Time Care Pool,
dir det benimns “resurspass” och bokas enligt prioriteringsordning § 5.

Resurstiden fordelas pa samtliga anstillda pa enheten (huvudspar). Arbetsgruppen kan dock
komma 6verens om nagot annat (se § 3).

§6 Prioriteringsordning for resurstidens anvindning
Anvinds for att ticka den planerade frinvaron i schemaldggningsfasen
Anvinds for att ticka den oplanerade franvaron pa egna arbetsplatsen
Anvands for frinvaron inom enheten/chefsomradet

Anvinds for frinvaron inom annan enhet/annat chefsomrade

§ 7 Timbank

Planerade och bokade resurspass som innebir att den anstillde far fler alternativt farre timmar
(+/- 2 timmar) 4n motsvarande sin sysselsittningsgrad ger plus- respektive minustid i timbanken.
Den anstilldes schemalagda arbetstid far aldrig Gverstiga/understiga 10 timmar per schemaperiod
(+10/-10 timmar) enligt sysselsittningsgraden.
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§ 8 Overtid
Om pagaende resurspass forlings pa grund av verksamhetens behov utgir ersittning enligt
AB § 20.

§9 Avralets giltighet

Detta avtal giller tillsvidare fr.o.m. 2018-01-29 t.o.m. 2019-01-28 med 6msesidig
uppsigningstid av 3 manader. Har avtalet inte sagts upp inom foreskriven tid, forlings dess
giltighet med 12 manader i sinder med en 6msesidig uppsigningstid av 3 méanader.
Uppsigningen ska vara skriftlig.

Utvirdering skall goras av bada parter efter 6 manader.

Birbel Elenius, personalchef Suzanne Sjoqvist, Kommunal
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Bilaga 4: Lokala anvisningar om flexibel verksamhetsstyrd
forlaggning av arbetstiden

§ 1 Anvisningar
Dessa anvisningar avser flexibel verksamhetsstyrd forlaggning av arbetstiden f6r det lokala avtalet
om ritt till heltid.

§ 2 Berérda medarbetare

Dessa anvisningar ber6r samtliga tillsvidareanstillda medarbetare och medarbetare som ar
visstidsanstillda med placering inom sektor Vard och omsorg (giller ej sjukskoterskor,
fysioterapeuter och arbetsterapeuter) och sektor LSS exklusive nattpersonal. Anvisningarna utgar
fran att tillsvidareanstillda medarbetare och visstidsanstillda medarbetare 6ver tre (3) manader
har en heltidsanstillning i grunden. (Giiller ej medarbetare med partiell sjukersittning och
medarbetare med ersittning fran arbetsmarknadsatgirder). Medarbetare som ir helt eller partiellt
sjukskrivna ges heltidsanstillning i grunden vid hel atergang till arbete. Medarbetare som ér helt
tjanstlediga vid inférandet ges heltidsanstillning i grunden vid atergang i arbete.

§ 3 Verksamhetsstyrd arbetstidsmodell med medarbetarpdverkan
Arbetstidsmodellen innebar individuell f6rliggning av arbetstiden med paverkansmojlighet
for medarbetaren 1 planeringsstadiet. Arbetstidens forlagening styrs av verksamhetens
bemanningskrav som faststalls av arbetsgivaren. Arbetstidsmodellen innehaller gemensam
schemaprocess och tillvigagangssitt f6r hur medarbetarnas arbetstid ska hanteras inom

denna process. (For gillande schemaprocess med tillhérande riktlinjer se centralt dokument
”Handbok ritt till heltid 2016”)

§ 4 Forlaggning av éverbliven tid- resurspass

Nir bemanningskravet pa enheten édr tickt kommande schemaperiod kan det finnas medarbetare
som inte fatt all sin arbetstid upp till sin sysselsittningsgrad schemalagd pa ordinarie tjanstestille.
Chef tilldelar 1 sadant fall medarbetaren “resurspass” under schemaperioden, f6r att pa sa vis
garantera att medarbetaren far arbetstid motsvarande sin sysselsittningsgrad. Resurspassen
fordelas pa samtliga anstillda men enheten kan tillsammans med sin chef komma 6verens om
nagot annat. Ett resurspass forlages en tillginglig dag didr medarbetaren ska kunna utféra arbete.

Nir schema faststalls vidarebefordras resurspassen till Bemanningsenheten som ansvarar for att
boka in medarbetaren nagonstans i verksamheten dir denne behévs. Prioriteringsordning for
resurstidens anvindning och den anstilldes kompetens avgor var den medarbetaren far utféra
arbetet. Om Bemanningsenheten inte lyckas boka in medarbetaren senaste kl 15.00 dagen fore
resurspasset sd beslutar medarbetarens chef var medarbetaren ska arbeta. En medarbetare kan
omdirigeras under pagiende resurspass om vakans uppstar i verksamheten.

Om ett pagdende resurspass forlings pa grund av verksamhetens behov under pagiende
arbetspass kan medarbetaren vilja mellan att fa ersittning i form av tid (fyllnadstimme = 1
timme, enkel 6vertid = 1,5 timme respektive 6vertid = 2 timmar), som liggs i medarbetarens
timbank.

Medarbetaren kan ocksa vilja ersittning enlig AB § 20 mom.4 (ekonomisk ersittning). Om
arbetspasset blir kortare dn resurspasset far den anstillde sjilv avgéra om han/hon vill anvinda
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tid fran timbanken for att ga hem tidigare eller finnas tillginglig resterande tid. Om den anstillde
viljer att finnas tillgénglig resterande tid ska det finnas arbetsuppgifter som narmsta chef har
definierat.

§ 5 Anstillningsvillkor

Medarbetarens tjanstgoringsomrade omfattar de enheter dér arbetsgivaren bedémer att
medarbetaren uppfyller kompetenskraven enligt 6 § 1 AB. Det innebdr att arbetsgivaren stiller
krav pa flexibilitet pa samtliga medarbetare och att dessa ska vara beredda att arbeta inom flera
enheter.

Arbetsskyldigheten foreligger f6r medarbetaren pa den arbetsplats som anvisas av
Bemanningsenheten enligt den prioriteringsordning som faststallts.

Anvinds for att ticka den planerade frinvaron i schemaldggningsfasen
Anvinds for att ticka den oplanerade franvaron pa egna arbetsplatsen
Anvands for frinvaron inom enheten/chefsomradet

Anvinds for franvaron inom sektorn

el

Chef anger om introduktion krivs, och i s fall i vilken omfattning, for att utféra arbete pa
enheten. Medarbetaren kan inte avvisa introduktion eller placering.

Chef har ritt att andra bemanningskrav under pagiaende schemaperiod om verksamhetens
forutsittningar forandras. Medarbetarens faststillda arbetsdagar under perioden ligger da kvar,
men medarbetaren kan omdirigeras att utfora arbete nigon annanstans. Denna form av
omférdelning under pagaende period sker i samrad med medarbetaren.

Medarbetaren kan anséka om partiell tjanstledighet som inte dr lagstadgad en gang per ar.
Ansokan ska ha inkommit senast 1 september och giller under nistkommande ar fr.o.m. forsta
schemaperioden som paborijas direkt efter 1 januari. Om medarbetaren inte har ansokt giller
heltid fran och med brytpunkten. Medarbetaren kan ansékan om partiell ledighet 1 5 % -intervall.
Ligsta moijliga sysselsittningsgrad inom en enhet anges av chef.

Beordrad 6vertid/fyllnadstid hanteras i enligt med AB § 20, med undantag av vad som framgar
av § 4 och § 61 dessa anvisningar.

§ 6 Avstimning av arbetad tid och timbank

Avtalet bygger pa att en medarbetare inte ska riskera att hamna pa oftivillig minustid i sin
timbank och ddrmed bli dterbetalningsskyldig till arbetsgivaren i forma av tid eller 16n. For
att mojliggora detta krivs att medarbetaren fullgor all bokad tid.

Medarbetarens timsaldo far inte Gverstiga plus 10 timmar eller understiga minus 10 timmatr.
Timbankssaldot kan férindras i samband med att schema faststills (+/- 2 timmar/medarbetate)
eller under pagiaende schemaperiod. Avstimning av den utférda arbetade tiden ska ske efter tre
schemaperioder. Efter tre schemaperioder riknas all utférd tid samman och om medarbetaren
gjort firre timmar dn sysselsittningsgraden pa grund av medarbetare valt att ta ut sin timbankstid
sker 1 forsta hand en avrikning mot plustid i timbanken och eventuellt resterande timmar
overfors till nista period. Om medarbetaren gjort mer tid d4n 6verenskommen sysselsittningsgrad
1 samband med langa resurspass sa pafors dessa timmar som plustid i timbanken

Medarbetaren och arbetsgivaren har ett gemensamt ansvar att timbanksaldo hélls inom angivna
grianser. Saldouppgifter ska finnas tillgdngliga f6r medarbetaren sa att timbanksaldo halls inom
angivna grinser dven under avstimningsperioden. Om den utférda arbetade tiden avviker frin
granserna 1 timbanken, ska chef och medarbetare tillsammans uppritta en handlingsplan dir
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arbetad tid balanseras genom planering av arbetstiden. Om medarbetaren har ett minussaldo sa
kan chef, i dialog med medarbetaren, ligga ut denna minustid i planeringsskedet innan schema
faststalls fOr att ticka enhetens bemanningskrav.

Nir medarbetaren avslutar sin tjanst, soker ledighet lingre 4n tre (3) manader eller byter enhet
sker en korrigering av hela timbanken.

Vid korrigering av 16n ersitts Gverstigande plustid med 1/165 av médnadslonen. Minustid i
timbanken korrigeras genom motsvarande l6neavdrag. Tid motsvarande justering skall samtidigt
korrigeras 1 timbanken.

§ 7 Schemaperiod

Schemaperiodens lingd faststills enligt AB av arbetsgivaren utifrin verksamheternas behov.
Senast fjorton dagar innan schemaperioden startar far medarbetaren sitt firdiga individuella
schema som kan innehalla resurspass.

§ 8 Fridagar

Arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till vardag savil som sén- och eller helgdag ska
tillférsikras 9 fridagar per fyraveckors period. Motsvarande ska gilla vid lingre
begransningsperioder.

§ 9 Semester och annan franvaro
Semester och annan franvaro beraknas i fardigt schema nir det gatt 6ver till lonesystemet.

§ 10 Avstamning

Faktorer som kommer att f6ljas upp ér foljande:
Antal tillsvidareanstallda (aa)

Antal manadsanstallda vikarier (da)

Antal timanstillda (da)

Sysselsittningsgrad (heltid/deltid)

Overtid (3a)

Fyllnadstid (4a)

Forskjuten arbetstid (da)

Brukartid/beviljade insatser

Utgangsvirdena ar de som dateras 2017-10-01

Birbel Elenius, personalchef Ulrika Lundgren, Kommunal



1
Bilaga 5

SODERKOPING.SE

Bilaga 5: Hantering av resurspass i MultiAccess och Time
Care Pool

Integration MultiAccess och Time Care Pool
Varje natt gir bokade resurspass over till MultiAccess och visas 1 den bokade medarbetarens
schema som Resurspass bokat via pool”.

Schemaliggares ansvar i MultiAccess
Schemaliggare anvinder aktiviteten Resurspass 1 MultiAccess nir tid kvarstar upp till
sysselsittningsgraden.

Tiden som anges i aktiviteten Resurspass 1 MultiAccess ar schematiden.

Medarbetaren kan ocksa schemaldggas ett resurspass del av dag, till exempel tjanstgoring kl.
07.00-11.00 + ett resurspass kl. 11.00 - 16.00. Gl6m ej att schemaldgga rast.

Nir enhetschef berdknar fram till fardigt schema kommer medarbetare i sitt schema se att det star
"RESPASS” den angivna dagen och att klockslaget ér till exempel kl. 7.00-15.00.

Medarbetaren vet dirmed:

e Att arbetstiden som saknas upp till sysselsittningsgraden dr 8 timmar (kl. 06.30-15.00
minus 30 min rast, i exemplet).

e Hur stor del av dagen som medarbetaren maste vara tillgianglig att utféra arbete.

e Att efter ett schemapass (tjanstgoring) kan man fa en bokning pa sitt resurspas

e Nir schemat dr berdknat och fardigt gar resurspasset 6ver till Time Care Pool via
integration. Medarbetaren blir dirmed bokningsbar i Time Care Pool.

e Medarbetaren far ett sms senast kl 15.00 dagen innan resurspass var man ar bokad, om
man inte har fitt nagot sms sd gar man till sin ordinarie arbetsplats.

Bemanningsplanerarens ansvar i Time Care Pool

Vid bokning

Nir en bestillning kommer in bokas medarbetare med resurspass ur priogrupp Ritt till heltid i
forsta hand.

Ett sms skickas till medarbetaren med arbetsplats och arbetspassets tid.
OBS! Anteckning om vart personen ir bokad finns vid passet i firdigt schema

Vid bokning av medarbetare i priogrupp Ratt till heltid pa pass mindre dn fyra timmar
Nir en bestillning kommer in som giller ett pass mindre dn fyra timmar ska
bemanningsplaneraren avvakta med att boka ut medarbetare pa detta pass. Detta for se om det
kommer in lingre pass och medarbetare far mojlighet att fa ut mer tid.

Om det finns medarbetare med ett obokat resurspass kl. 14.55 dagen innan kan medarbetare
bokas pa pass mindre dn fyra timmar.

Vid sjukdom

Da medarbetare med resurspass blir sjuka ska de i forsta hand gora sjukanmalan till enhetschef pa
den bokade arbetsplatsen (eller annan person utsedd av enhetschef). Direfter sjukanmaler sig
medarbetaren till bemanningsplanerare.

Om medarbetaren dr bokad ska passet inte bokas av. G6r en ny likadan bestillning och boka
annan vikarie (det bokade passet ligger till grund f6r franvarohanteringen).
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Om medarbetaren inte dr bokad tas resurspasset bort i Time Care Pool.

Nir resurspasset f6r kommande dag inte blivit bokat kl. 15.00:
Kl. 15.00 ska bemanningsplaneraren se 6ver om det finns resurspass dagen efter. Ga till
gruppkalendern och s6k via urvalsbegreppet ”roll” och vilj heltidsprojekt.

Bokning av medarbetare med Ratt till heltid for bestillning som kommer in efter kl. 15.00

dir bestillningen avser nastkommande dag:

Boka medarbetare med resurspass ur priogrupp Ratt till heltid i forsta hand. Om bokningen ar
samma dag som passet ir ska medarbetaren kontaktas via telefonsamtal innan bokning

gors.

Nir medarbetaren har resurspass i schemat

1.

2.

Nir medarbetaren har ett resurspass i schemat tillfaller den tiden Planeringsenheten for
att anvinda vid frinvaro.

Nir medarbetaren blir bokad pa ett resurspass skickas ett sms innehallande arbetstid och
arbetsplats for resurspasset.

Om medarbetaren inte fatt nigon bokning pa sitt resurspass kl. 15.00 dagen innan
resurspassets start, giller schematiden pa arbetsplatsen.

Tillsammans med enhetschef ska medarbetaren ha gjort upp vad som ska utféras,
exempelvis introduktion, forstirkning eller andra arbetsuppgifter

Blir medarbetaren sjuk nir denne har ett resurspass ska medarbetaren meddela
arbetsplatsen dir personen dr bokad och bemanningsplanerare.

Medarbetaren ansvarar alltid for att bemanningsplanerare blir informerad, oavsett om det
ar samma dag eller en annan dag som resurspasset intraffar.

Om ett resurspass ska tas bort lingre fram i en schemaperiod ir det enhetschef som ska
meddela detta till bemanningsplanerare.
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Bilaga 6: Rutin vid sjuk- och friskanmaélan —
Administratdrens roll

Vid sjukdom/vab

1.

oW

Medarbetaren sjukanmaler sig till arbetsplatsen och administrator.
Administrator meddelar chef.

1. Skickar Forsikran om sjuklon till medarbetaren
Medarbetare pa arbetsplatsen bestaller vikarie via Pool
Administrator byter ut aktivitet i schemat
Administrator registrerar franvaro i Personec

Nar medarbetaren ar frisk

1.

bl

Medarbetaren meddelar administrator och kollegor nir den ar frisk (Senast kI .12.00
dagen fore nasta arbetspass)

Administratér meddelar chef

Administrator registrerar i P

Administrator ser till att Forsikran om sjuklon inkommer



