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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 chefer och
teamledare

Syfte

Sakerstalla en gemensam och tydlig rutin for chefer och teamledare i
hantering av fragor kopplade till Heroma och TESSA. Malet ar ritt 1on
i ratt tid.

Forandring sedan foregaende version
Korrigering av text. Uppdatering av lankar.

Franvaro/Arbetsforandringar
Chef ansvarar for att tillstyrka eller avsla franvaro- och

arbetsforandringsiarenden. Ovriga drenden hanteras enligt
veckoavstimning med HR-administrator. Uppgiften kan delegeras.

Redan passerad franvaro kan godkannas av HR-administrator.

Arbete under franvaro

Extra arbete vid partiell franvaro (tex foridldraledighet,

studieledighet, ea ledighet mm)

Partiellt tjanstlediga likstills med deltidsanstédllda 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
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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 overenskommelse goras om att i stallet for

overtid justera omfattningen av tjanstledigheten. Ersittning blir da
ordinarie 16n. Den tillfalligt justerade omfattningen av ledigheten far
inte vara kortare an tva veckor. Med tva veckor avses tva
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, foraldraledighet, sk ea-
ledighet mm

Overenskommelse mellan arbetsgivare och arbetstagare behover goras
om att i stallet justera omfattningen av tjanstledigheten. Arbetet
kommer dé att ersittas med del av manadslonen. Ledighet under del

av kalendermanad regleras i AB§17.

Partiella ledigheter

Chefer/teamledare tillstyrker endast. HR-administrator skapar

schema. Schema faststills minst tva veckor innan start.

Foréaldraledighet under sommaren

e Ny bestdmmelse, enligt AB 8§29 mom 5b:

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

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

sommarmanaderna
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o FoOr att detta ska gélla ska arbetsgivaren senast 15 mars ha informerat
medarbetaren om att ansékan om foraldraledighet ska vara inlamnad 1

april.

Forlaggning av jourkompledighet i planerat

schema
Medarbetaren lamnar schemaonskemal och anger samtycke till

jourkompledighet. Notering sker enligt enhetens rutin.

Kontering

Chef meddelar HR-administrator vilka konteringar som ska gélla. Byte

av ansvar informeras omgaende.

Vid franvaro av chef/teamledare
Meddela HR - administratér om kontaktperson pa enheten under

frénvaro.

Nyanstallning, forandring av anstallning, byte av
ansvarsstalle eller avslut av anstallning

Chef ska ange aktuell HR - administrator nar underlaget skrivs samt
hanvisa till ndgon annan medarbetares flexram pa underlag for
anstallningen i Barium. Meddela dven HR - administrator vilket
schema den nyanstillde ska ha samt om schema ska konteras pa annat

ansvar an dar anstallningen ligger.

Viktigt att meddela HR - administrator och Loneservice om

anstallning annulleras eller nar nagon avslutar sin anstillning.
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Schema ISP
HR — administrator 6ppnar ISP perioden i Heroma/TESSA. Schema

ska vara korrigerat av chef/teamledare/schema ansvarig och klart sa
att HR - administrator faststilla schemat senast 3 veckor innan start.
Den anstéllde ska senast 14 dagar innan det borjar gilla ha tillgéng till

sitt schema.

Avstamning och uppfoljning
Uppfoljning semesterdagar

Alla medarbetare ska ta ut minst 20 semesterdagar varje ar. Undantag
kan enbart goras for de medarbetare som inte har, eller kommer ha,
tjanat in 20 betalda semesterdagar under aret /tex. Foraldralediga,
eller langtidssjukskrivna)

Uppfoljning ATL — tid

Overtid ska fordelas lika inom arbetsgruppen och ingen medarbetare
ska gora over 200 ATL — timmar pa ett ar. ATL — tid minskar vid uttag

av kompledighet.
Avstimning flex

Chefen ansvarar for justering vid avstimning enligt flexavtal och

meddelar HR — administrator som utfor hanteringen.

Ars hjul avstamning

Datum Aktivitet
31/1 Avstamning flex
31/5 Avstamning flex

Avstamning flex och uppfoljning av

30/9
semesterdagar
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Avstamning flex (alla utom Vardférbundet

30/11 och Kommunal). Uppf6ljning av ATLtid for

alla.

Tjanstgoringsuppgifter

Chefen ansvar for bestillning av tjanstgoringsrapport. Skickas till

anstillda via Heroma Webb cirka 12:e varje manad.

Infor Il6bneberakning/l6nekdrning

Viktigt att gora klart sina drenden innan léneberiakningen varje

manad. Extra observation gillande langre/forlangd franvaro;

sjukfranvaro, foraldraledighet, partiell franvaro. Chefen tillstyrker och

meddelar HR - administrator. Detta for att undvika loneskuld.

Rapporter

Typ av rapport Hur Nar
Utanordningslista Automatisk 1 gang/manad
Flexsaldo Chefen ansvar. Enligt respektive
justering enligt flex fackforbund.
avtal.
Overtidsjournal /ATL Chef tar ut aktuell 1 gdng/ménad.
overtidsjournal i Heroma.
Kan fa hjalp av sin
HR - administrator
Jourkomplista HR - administrator tar ut till | 1 gding/méanad.
lakarchefer
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Uttag av minst 20
semesterdagar under

aret

Automatiskt

genererad lista till
chef

September och

november

Anstillning som

Automatiskt

Kors varje manad

upphor genererad lista till och genereras vid
chef bevakningstraffar
Franvaro som Automatiskt Kors varje manad
upphor genererad lista till och genereras vid
chef bevakningstraffar
Schema saknas Automatiskt Kors varje manad
genererad lista till och genereras vid
chef bevakningstraffar
Franvaro som Meddelande till chef Kors varje manad

upphor; som kontrollerar och genereras vid

sjukfranvaro, med medarbetare bevakningstraffar

foraldraledighet, och meddelar HR -

partiell frdnvaro administrator

Ansvarsférdelning

Flex Chef/Teamledare | HR - Medarbetare
administratorer

Sékerstaller att avstamning flex utférs. | Beslutar Informeras

Justera utifran avstamning flex. Beslutar utfor

Bevakar Flexsaldo. utfor

Skickar Paminnelse/Flex lista infor Beslutar utfor

avstamning. Se resp. fackligt forbund.

Stamplingar Chef/Teamledare |HR - Medarbetare
administratorer

Saknad av In-och/eller Ut stdmpling: Beslutar Utfor utfor

enligt schema eller enligt

Overenskommelse.

Avsaknad av stamplingar: fraga Beslutar Utfor efter utfor

medarbetare/chef/teamledare. veckoavstamning med
respektive chef.
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Stamplat IN/UT utanfor flexram och Beslutar och kan utfor utfor
ingen atgard gjord/inte fatt svar av delegera till HR -
medarbetare/chef. Backa till flexram administratorer
Timanstallda SKA skriva vilken avd. utfor
de arbetat pa i Kom o Ga.
Overtid Chef/Teamledare |HR - Medarbetare
administratorer
Beslut géllande 6vertid Beslutar/Tillstyrks/ | Kan delegeras. Ange orsak
Utfor
Alla dvertidsarende ska ha en orsak Kontrollerar/tillstyrk| Kan delegeras Ange orsak
angivet i drendet - annars avslag. er/Utfor
Franvaro Chef/Teamledare | HR - Medarbetare
administratorer
Godkannande av semester/ledigheter | Godkanner/ utfor Ansoker
framat i tiden. Tillstyrker/Avslar
Godkannande av tjanstedrenden Godkanner/ utfor Ansoker
framat/bakat i tiden. Tillstyrker/Avslar
Hantering av olovlig franvaro. Godkanner/ utfor
Tillstyrker/Avslar
Franvaro/ledighet bakat i tiden. Godkanner/ Utfor Ansoker
Tillstyrker/Avslar
FOU kostnad/ledighet, rétt antal dagar, | Godkanner/ Utfor Medarbetare
ratt kostnadsstélle. Tillstyrker/Avslar meddelar
Foréldraledighet Tillstyrker/Avslar | Utfor Ansoker
Randningsavtal blankett ifylld Beslutar Lamnas i god tid Ansoker
innan medarbetaren
paborjar sin
tjanstgoring pa
annan enhet.
Ovrigt Chef/Teamledare| HR - Medarbetare
administratorer
Boka timanstalld - pa ratt ansvar. Beslutar utfor
Hanterar information fran Léneservice| Beslutar och utfor | Utfor
vid avslut; stdnga schema, saldon med | vissa delar i
mera processen.
Avvikande konteringar. Beslutar Utfor
Hanterar byte av ansvar. Beslutar Utfor
Vara tillgangliga vid 16neberékning- | Vara narvarande | Vara ndrvarande
och 16nekérningsdagar.
Utbilda/genomgang for medarbetare. | Upprattar rutin Behjélplig utfor
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Informera HR - administratorer om | Utfor
kontaktperson vid franvaro av chef.
Kompenserande vila vid oforutsedd | Beslutar utfor
handelse som bryter mot dygnsvila.
Kompenserande vila vid beredskap Beslutar utfor Registrerar/meddelar
HR -
Schema Heroma Chef/Teamledare | Schemalédggare | administratorer | Medarbetare
Skapar utfor
forutsattningar/spelregler
for ISP.
Ansvarar for ratt Beslutar Utfor
veckoarbetstid i ISP
schema.
Skapar ISP period. Tillsammans utfor
Faststaller schema (ej Beslutar utfor
under juni-Aug)
Stddja och hjélpa i Tillsammans med | Tillsammans med
schemaldggning i HR - schemalédggare
Heroma Administrator
Gora egna byten i Godkanner Kan godkanna Utfor Utfor
Heroma webb efter
godkant schema.
Léagger in ledigheter Godkanner innan | Kan godkidnna utfor
direkt i ISP planeringen. | schemat faststélls
HR -
Schema TESSA Chef/Teamledare | Schemalaggare | administratorer | Medarbetare
Skapar utfor
forutsattningar/spelregler
for ISP.
Skapar ISP period. Kan gora det Kan goras
tillsammans med | tillsammans med
HR — schemal&ggare.
administrator
Faststéller schema (ej Beslutar Tillsammans med | Tillsammans med
under juni-Aug) HR - schemal&ggare
administrator
Gora egna byten i Godkanner utfor
TESSA efter godként
schema.
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Lagger in ledigheter Godkénner innan utfor
direkt i ISP planeringen. | schemat faststélls

Ny medarbetare Utfor Planerar Faststéller

Guider och manualer

e Bemanningshandbok

e Flexavtal

e Gemensamma schemaperioder for NU - sjukvirden

e Hantering av extra arbete vid deltidsfranvaro eller franvaro

e LoOneservice

e Principer for kostnadsfordelning av ST - lakares sidotjanstgoring

och kostnadsfordelning i NU - sjukvirden

e Randningsavtal NU - sjukvarden

e Vagledning avseende ATL - tid enligt arbetstidslagen

e Vigledning avseende schemaldggning Dygnsvila
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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://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://insidan.vgregion.se/forvaltningar/nu-sjukvarden/stod-och-tjanster/amnen-a-o/hr/stod-heroma-for-chef-heromarapportor/
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/RS4011-467070786-202/SURROGATE/V%c3%a4gledande%20dokument%20g%c3%a4llande%20arbetstid.pdf
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
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