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Rutin
Galler for: NU-sjukvarden Giltig fran: 2026-04-09
Innehallsansvar: Maria Skon, (marsk), Enhetschef Giltig till: ~ 2028-04-09

Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad
Godkand av: Anna Sofia Johansson, (annjo556), HR-chef

Heroma och TESSA for
medarbetare

Syfte
Gemensam och tydlig rutin inom NU — sjukvarden for att ge stod till

chefer i hantering av Heroma/TESSA fragor. Ratt 1on i ratt tid.

Férandring sedan féregaende version
Korrigering av text kring Heroma och TESSA. Uppdatering av lankar

hittas pa sista sidan

Sammanfattning
Rutinen riktar sig till medarbetare i NU — sjukvarden.

Rutinen beskriver beslutsgang och praktisk hantering for medarbetare i
Heroma och TESSA.

Grundlaggande principer

e Arbete utfors inom ordinarie arbetstid.
e Vid avstamning flex ska saldo ligga inom ramen for avtalen.
e Ingen bor nd >200 tim. ATL-tid.

o Overtid ska fordelas jimnt pa arbetsgruppen.

Rubrik: Heroma och Tessa for medarbetare Y .
€Y s
Dokument-ID: NU10084-2053637175-16 V GOTALANDSREGIONEN

Version: 4.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

e Alla ska ta ut minst 20 semesterdagar/ar under juni, juli, augusti
(undantag kan goras vid langre franvaro som leder till minskat
intjanande av semesterdagar)

e All frénvaro ska vara tillstyrkt/godkand av chef/teamledare innan
det infaller.

e Medarbetaren ansvarar sjilv for arenden som uppstar i
Kom & Ga.

e Medarbetaren ska lagga sina storningar omgaende efter avslutad
jour/beredskapspass.

e Forskning, ansvarsstille meddelas HR - administrator innan start.

e Vid randning ska blankett “Randningsavtal NU - sjukvarden” vara
ifylld och godkand av verksamhetschef/lakarchef innan
randning/sidotjanstgoring paborjas. Blanketten finns under HR

Blanketter.

Kom & Ga

e Medarbetaren stimplar i Kom&Ga vid arbetspassets borjan och slut.
Ombyte sker utanfor arbetstid. Det innebar att du ska vara ombytt
till arbetsklader innan du stamplar in, samt byta om till civila klader
efter utstampling.

e Vid meddelande om felaktiga stimplingar atgiardas dessa snarast
och medarbetaren ansvarar sjalv for drenden som uppstér i Kom &
Ga.

e In- och utstampling sker vid anvisad datorstation pa arbetsplatsen
eller vid egen dator.

e Stamplingar i appen "Min Flex” far inte ske. Det kan ske i
undantagsfall efter overenskommelse med chef.

e Timanstillda ska notera i Kom & G4 vilken avdelning passet avser.

e Medarbetare som arbetar under franvaro ska stampla.

e Vid utlaning till annan avdelning till exempel vid extrapass: skriv

kommentar om vilken avdelning det galler.
Vid fragor kontakta din HR — administrator
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Heroma Webb

e Begiran om overtid/franvaro gors i Kom & Ga.

e Vilj typ av franvaro eller arbetsforandring i Heroma Webb. Skriv

alltid orsak i arendet.

Byte av tur

1. EN person gor bytet, bada far bekraftelsen i Heroma
Webb/TESSA.
2. Inget byte far ske ifall det inskranker pa dygns- eller

veckovila.

Flex/overtid

e Flextidsoverenskommelse finns pa varje enhet, beslutad pa APT.

e Varje medarbetare ansvarar for sina stamplingar.

o Om in- eller utstimpling saknas kontrolleras det mot
chef/teamledare.

e Om utstampling rast/instimpling rast saknas skapas stimplingar
for rast enligt schema.

e Om stamplingar saknas pa ett helt arbetspass reglerar HR —
administrator efter 6verenskommelse med chef.

e Begiran om plusflex och 6vertid ska goras av medarbetaren och
kommentar ska finnas och beslutas av chef.

e Stamplingar utanfor flexramen som ej atgardats eller saknar orsak

atgardas efter 6verenskommelse med chef.

o)
Franvaro
e Ansokan skapas i kalendern i Heroma Webb/TESSA. Flera dagars

sammanhangande franvaro laggs i samma arende, glom inte dndra

datumintervallet pa drendet.
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Rubrik: Heroma och Tessa for medarbetare

e Vid partiell franvaro gors ansokan i god tid i Heroma Webb, chefen

meddelar HR administrator for nytt schema. Extra viktigt innan

planering av ny ISP-period.

o Likares ledighet i schema reglerar HR — administrator enl.
Medinet/TESSA och /eller 6verenskommelse med chef.

Arbete under franvaro

Extra arbete vid partiell franvaro (tex foraldraledighet,

studieledighet, ea ledighet mm)

Partiellt tjanstlediga likstdlls med deltidsanstillda om det ar pa
arbetsgivarens initiativ och om det avser enskilda arbetspass
som det extra arbetet utfors. Ersattning for overtid utges efter
den 1 april 2025 som enkel eller kvalificerad overtid om det
avser enskilda arbetspass. Ersattning for beordrat

overtidsarbete regleras i AB §20.

Om arbetstagaren tar initiativet till att arbeta under partiell
tjanstledighet ska 6verenskommelse goras om att i stillet for
overtid justera omfattningen av tjanstledigheten. Ersiattning
blir da ordinarie lon. Den tillfalligt justerade omfattningen av
ledigheten far inte vara kortare dn tva veckor. Med tva veckor
avses tvd sammanhangande veckor med behov av extra

arbete. Lon under partiell ledighet regleras i AB§17.

Medarbetare med en pagaende franvaro pa 100%
Tjanstledighet tex studieledighet, forildraledighet, sa kallad

Ea-ledighet mm

3. Overenskommelse mellan arbetsgivare och arbetstagare

behover goras om atti stéllet justera omfattningen av
tjanstledigheten. Arbetet kommer da att ersattas med del av
manadslonen. Ledighet under del av kalendermanad regleras i
ABg17.
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4.

Facklig Franvaro

Det ska tydligt framga vilken franvaro som giller och ska meddelas i god
tid till chef och HR administrator.

Foraldraledighet i NU-sjukvarden

e Ansokan gors minst 3 manader innan ledigheten paborjas.

e Raitt till tre perioder per kalenderar oavsett antal barn. Om en
ledighetsperiod loper 6ver ett arsskifte, ska den anses hora till det
kalenderar dé ledigheten paborjades. Ex - Partiell ledighet soks 1
oktober 2026 - 30 september 2027. Ledigheten raknas in i de tre
perioderna for 2026.

e Arbetsgivaren kan medge fler perioder.

Foraldraledighet under sommaren

Ny bestaimmelse, enligt AB §29 mom 5b:

e Medarbetare som vill nyttja sin ratt att vara foraldraledig under
perioden juni till augusti ska anmala ledigheten till arbetsgivaren
senast 1 april

e Inkommer ej ansokan i ratt tid faller ratten till foraldraledighet
under sommarméanaderna

e For att detta ska galla ska arbetsgivaren senast 15 mars ha
informerat medarbetaren om att ansokan om foraldraledighet ska

vara inlamnad 1 april.

Tjanstgoringsrapport

Signera varje manad i Heroma Webb efter att den kontrollerats.
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Vid behov av justering kontaktas chef som i sin tur kontaktar HR

administrator.

Individuell schemaplanering/ISP

Individuell schemaplanering finns pa manga enheter, detta registreras
for medarbetarens del i Heroma Webb/TESSA. Schemaprocessen bestar
av fyra steg: Planering, justering, korrigering och faststédllande varav den

anstallde ansvarar for de tva forsta.

Forskning

Medarbetaren ansvarar for, efter godkannande av chef, att informera HR
administrator vilket ansvar som ska belastas. Beviljad ansokan ska
lamnas i god tid till HR administrator. Medarbetaren ansvarar for

planering av beviljad tid.

Jour/beredskapspass

e HR administrator registrerar jour/beredskapspass (j/b pass).
Lakare registreras sina j/b storningar (aktiv tid) snarast efter sitt
jour/beredskapspass.

e HR administrator godkanner storningar och bevakar om stérningar
registreras.

e Kompenserande vila vid beredskap

Utbildningar/kurser/kongresser

e Ledighetsansokan for studier lamnas till chef tillsammans med
kursunderlag och ska vara godkdnd innan anmalan till
utbildning/kurs/kongress gors, HR administrator ska meddelas

innan franvaro infaller.
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e Vid utlandskongresser ska narmsta chef tillstyrka for att sedan
godkiannas av omradeschef, ansokan skickas sedan till HR

administrator.

Randning

e HR administrator ska ha information om randning/sidotjanstgoring
i god tid. Randningsavtal ska skrivas och lamnas till HR
administrator som kodar randningsperiodens placering och
tidsperiod

e Bryt for dygns och veckovila enlig mottagande enhet.

Schema/Medinet/TESSA

Galler lakare

e Det ska tydligt framga vilken aktivitet/placering/arbetsuppgift/typ
av franvaro som galler aktuell dag.

e Om Medinet/TESSA anvinds ska det endast anges ett alternativ. Vid
flera alternativ ska det framgéa klockslag.

e Vid veckovila ska det framga om det skall vara jourkomp eller langre
arbetstid.

Ansvarsfordelning

Flex Chef/Teamledare HR - Medarbetare
administratorer

Sékerstéller att flexavstamning utfors. Beslutar Informeras

Justera utifran flexavstamning. Beslutar utfor

Bevakar flexsaldo. Utfor

Skickar Paminnelse/flex lista infor

avstamning. Se resp. fackligt forbund. | gesytar Utfor

Stamplingar Chef/Teamledare HR - Medarbetare
administratorer
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Avsaknad av stamplingar: fraga Utfor efter
medarbetare/chef/teamledare. veckoavstamning med

Beslutar respektive chef. Justerar
Stamplat IN/UT utanfor flexram och
ingen atgard gjord/inte fatt svar av Beslutar O_Ch Kan
medarbetare/chef. Backa till flexram delegera till HR -

administratorer utfor utfor
Timanstallda SKA skriva vilken avd.
de arbetat pa i Kom o Ga. Utfor
Overtid Chef/Teamledare |HR - Medarbetare

administratorer

Beslut gallande dvertid Beslutar/Tillstyrks/U

tfor Kan delegeras. Ange orsak
Alla dvertidsarende ska ha en orsak Kontrollerar/tillstyrk
angivet i arendet - annars avslag. er/Utfor Kan delegeras Ange orsak
Franvaro Chef/Teamledare HR - Medarbetare

administratorer

Godkannande av semester/ledigheter Godkéanner/
framat i tiden. Tillstyrker/Avslar Utfor Ansoker
Godkannande av tjanstedrenden Godkéanner/
framat/bakat i tiden. Tillstyrker/Avslar Utfor Ansoker
Hantering av olovlig franvaro. Godkéanner/ utfor

Tillstyrker/Avslar
Franvaro/ledighet bakat i tiden. Godkanner/ Utfor Ansoker

Tillstyrker/Avslar
FOU kostnad/ledighet, rétt antal dagar, | Godkénner/ utfor Medarbetare
ratt kostnadsstélle. Tillstyrker/Avslar meddelar
Foréldraledighet Tillstyrker/Avslar Utfor Ansoker
Ovrigt Chef/Teamledare | HR - Medarbetare

administratorer

Utbilda/genomgang for medarbetare. ) . - "

Uppréttar rutin Behjélplig utfor
Kompenserande vila vid beredskap Beslutar utfor Registrerar/meddelar

HR -

Schema Heroma Chef/Teamledare [Schemalidggare administratorer Medarbetare

Gora egna byten i
Heroma webb efter
godkant schema.

Godkanner

Kan godkanna

Utfor

Utfor
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Lagger in ledigheter
direkt i ISP Godkéanner innan
planeringen. schemat faststills [Kan godkdnna Utfor
HR -

Schema TESSA Chef/Teamledare | Schemaliggare | administratorer | Medarbetare
Gora egna byten i TESSA
efter godkant schema.

g Godkanner utfor
Lagger in ledigheter direkt | Godkénner innan
i ISP planeringen. schemat faststélls utfor

Guider och Manualer - se lank

Bemanningshandbok

Flexavtal

Foraldraledighet

Foraldraledighet SKR

© © N o u

Gemensamma schemaperioder for NU - sjukvarden

10. Hantering av extra arbete vid deltidsanstallning eller franvaro

e Principer for kostnadsférdelning av ST - ldkares sidotjanstgoring
och kostnadsférdelning i NU - sjukvarden

e Randningsavtal NU - sjukvarden

e Tillampning av nya bestammelser om dygnsvilan

e Vigledning avseende ATL - tid enligt arbetstidslagen
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/NU10084-2053637175-8/SURROGATE/Bemanningshandbok.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/nu-sjukvarden/stod-och-tjanster/amnen-a-o/hr/flexavtal/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/nu-sjukvarden/min-anstallning/arbetstid-och-ledighet/foraldraledighet/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs4011-467070786-690/native/F%C3%B6r%C3%A4ldraledighet%20informationsbroschyr%20SKR.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu8255-1755326454-318/native/Gemensamma%20schemaperioder.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu8255-1755326454-408/surrogate/Extra%20arbete%20vid%20deltid%20och%20fr%C3%A5nvaro.pdf
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/40516/Principer%20f%c3%b6r%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20av%20ST-l%c3%a4kares%20sidotj%c3%a4nstg%c3%b6ring%20och%20kostnadsf%c3%b6rdelning%20i%20NU-sjukv%c3%a5rden%20.pdf?a=false&guest=true
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu8255-1755326454-289/native
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs4011-467070786-712/surrogate/V%C3%A4gledning%20avseende%20schemal%C3%A4ggning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/RS4011-467070786-202/SURROGATE/V%c3%a4gledande%20dokument%20g%c3%a4llande%20arbetstid.pdf
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