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Sammanfattning

Verksamhetens behov, dess planering och arbetets art styr
forlaggningen av ordinarie arbetstid. Hur vi valjer att bemanna och

schemaldgga vara enheter styrs av:

e Verksamhetens uppdrag
e Lagar, avtal och riktlinjer

e Budget

Denna rutin delas in i fyra steg:

Infor schemaldggning

=

Att schemalagga

Faststallande av schema

P ® N

Vid forandring av faststallt schema

Revidering i denna version

I denna revidering har foljande justeringar och tillagg gjorts:
e Mindre eller sprakliga forandringar
e Justering av lankar
e Visentliga forandringar av sakinnehall under rubrik:

o Dygnsvila

Rubrik: Bemanningshandbok
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Steg 1 - Infor schemalaggning

For att du ska kunna veta hur mycket resurser du kan schemalagga
behover forst ett forarbete goras innan du kan paborja din
schemaldggning. Det beskrivs i detta avsnitt, dar vi borjar med att

beskriva bemanningsmal.

Bemanningsmal
Bemanningsmalet beskriver det antal medarbetare som forviantas

tjanstgora per arbetspass och per veckodag. Bemanningsmalet delas
upp pa enhetens olika yrkeskategorier och utgor vagledning for det
dagliga arbetet. Bemanningsmalet ska rymmas inom den budget som

tilldelats enheten.

EB-mall
EB-mall (Effektiv Bemanning) ar ett verktyg som kan hjalpa till att

visualisera bemanningsmalet i koppling till budget och

bemanningsprinciper.

Som stod i ovanstdende framrakning kan NU-sjukvardens HR-

controllers vid HR-enheten vara behjalpliga.

Det kan i vissa fall vara aktuellt att chef, HR-controller, HR-
partner/HR-omréadespartner, produktionscontroller och
ekonomicontroller har gemensamma moten for att koppla ihop

delarna bemanning, ekonomi och produktion.

Bemanningsprinciper
Principerna styrs av riktlinjer, vilka kan forandras efter tid. Trots att vi

har dessa riktlinjer, ar det budgeten som i slutdndan styr.

Inom NU-sjukvérdens dygnet-runt-vard-verksamheter tillampar vi

med fa undantag foljande bemanningsprinciper:

Rubrik: Bemanningshandbok 6
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Rubrik: Bemanningshandbok

Helgfrekvens: Underskoterskor/skotare samt
sjukskoterskor/barnmorskor/rontgensjukskoterskor
budgeteras med heltidstjanster efter det antal personer som
behovs for att i dygnet-runt-vard tjanstgora 2 helger av 4.
Heltid: medarbetare som behovs for ovanstaende
helgfrekvens, ska budgeteras med heltidstjanster.
Franvarotackning: For underskoterskor/skotare samt
sjukskoterskor/barnmorskor/rontgensjukskoterskor som
arbetar i dygnet-runt-vard beridknas en franvarotackning om
15%.
Det innebar att budgeterade tjanster tacker fler timmar an
vad bemanningsmalet kraver.
Integrerade avdelningar/mottagningar: Vi ska striva
efter att arbeta med integrerade avdelningar/mottagningar
for att mojliggora storre flexibilitet samt for att kunna sprida
ut helgtjanstgoringen over fler individer.
Infor budget 2021 beslutades att grunden for budgeterade
tjanster inom slutenvarden ska vara 1,60 budgeterade
tjanster per vardplats.

o Inom dessa 1,60 tjanster per vardplats...

e ... ska patientnira omvardnadspersonal
(sjukskoterskor och underskoterskor) som
bemannar 16pande schema inga.

e ... avsdtts utrymme for overtid, timanstallda och
bemanningsforetag.
e ... avsitts utrymme for andra stodjande yrkesgrupper

(till exempel receptarier) som avser att direkt avlasta
omvardnadspersonalen samt dven kopta servicetjanster
fran Regionservice.

e ... inryms eventuell utglesning av helgtjanstgoring till
mer sillan an 2 av 4 helger.

o Inom dessa 1,60 tjanster per vardplats...

e ... inryms inte utvecklingssjukskoterska, sektionsledare
och andra befattningar som inte ingar i patientnara
arbete pa schema. Dessa befattningar budgeteras i linjen.

o 1,60 budgeterade tjanster per vardplats hanteras pa
verksamhetsniva. Det innebar att verksamhetens
totala antal vardplatser utgor grunden och
omfordelning av tjanster kan ske mellan enheter sa
att en enhet kan ha fler tjanster per vardplats om en
annan inom verksamheten har farre.
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o Avd. 34 (neonatal), IVA och HIA ar pa grund av sina
respektive uppdrag undantagna 1,6 tjanst per
vardplats enligt beslut i Personalcontrollingrad 2020-

09-17.
o Talet 1,60 tjanster per vardplats kan komma att ses
over och justeras infor kommande ars budgetarbeten.

Steg 2 - Att schemalagga

I schemalaggningen ar det méanga faktorer som behover tas hansyn till.
Schemaldggningen ska inte bara skapas utifran det uppdrag och den
budget som finns, den ska dessutom forhalla sig till lagar, avtal och

riktlinjer.

Heroma
Alla enheter inom NU-sjukvarden ska tillaimpa systemet

Heroma/resurshantering, som ar vart schema- och
lonehanteringssystem. Har hanteras i princip alla vara
personalkostnader och Heroma styr vilken 16n som betalas ut till den

enskilde medarbetaren.
Har hittar du NU-sjukvardens rutiner for Heroma:

e Heroma for chefer och teamledare

e Heroma for heromarapportorer

e Heroma for medarbetare

Heroma som chef/teamledare/schemalaggare
e Arbetar du/ska du jobba som

chef/teamledare/schemaldggare kravs en speciell behorighet
som du far efter utford utbildning i Heroma.
For att fa denna behorighet fyller chef i behorighetsblankett.
Behorighetsblanketten samt info om vart du skickar denna
hittas har.

e Manualer finner du har.

e Kontaktlista for Heromarapportorer samt mer information

om NU-sjukvardens Heroma-enhet hittas har.

Lagar, avtal och riktlinjer
Négra av de viktigaste lagar och avtal som har att forhalla oss till ar:
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e ATL: Arbetstidslagen (1982:673)

e HOK: Huvudoverenskommelse, forhandlas centralt mellan
SKR (Sveriges kommuner och regioner) och fackliga
organisationer

e AB20: Allminna Bestimmelser, ar en del av HOK, dir det
bland annat star avvikelser fran ATL och ersattningar.

e Specialbestimmelser for lakare: Specialbestaimmelser till AB

e AML: Arbetsmiljolagen (1977:1160)

e OSA: Organisatorisk och social arbetsmiljo, foreskrift fran

arbetsmiljoverket (AFS 2015:4)

Dessutom finns lokala avtal for VGR och NU-sjukvarden. Det kan vara
bra for dig som chef/teamledare/schemalaggare att se 6ver om det ar
nagot av dessa som specifikt ror just er enhet. Dessa hittas har.

Exempel pa dessa ar:

e Kommunal — heltidsmatt for nattpersonal

e Vardforbundet — Avvikelse frdn ATL operation

Vi ska dven forhalla oss till interna riktlinjer, rutiner och beslut for

VGR och NU-sjukvéarden exempelvis Rutin for VGR gemensam
schemaldggningsprocess.

Praktisk hantering av schemalaggning
Nedan finner ni kort beskrivet om olika delar som ska tas hansyn till i

schemaldggningen.

Tacka verksamhetens behov - jamn férdelning av
Oover- och underturer
Grunden i all schemalaggning ar att vi ska tacka verksamhetens behov.

Det gor vi bast genom att fordela bemanningen utefter befintliga
bemanningsmal och darefter jamt fordela eventuella over- eller
underturer. En overtur ar da vi ar en mer schemalagd medarbetare an
vad behovet kraver, medan en undertur ar da det saknas en

medarbetare jamfort med behovet.

Malet ar: finns det overturer ska det inte finnas underturer.
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Basschema
Alla medarbetare ska ha ett basschema, oavsett om enheten tillampar

fast schema eller individuell schemaplanering. Basschemat ska tdcka
verksamhetens behov och uppfylla kraven utifran lagar och avtal.

Schemat ska ga att arbeta efter.

P4 SKR:s hemsida kan du hitta bra information som ror er med

schemalidggning dygnet runt och pa veckans alla dagar. Har kan ni
bland annat se en instruktionsfilm om schemaldggningsteknik som

forklarar hur du gor en schemarad som sedan forskjuts.

Schemaperiodens langd
Schemaperiodens langd ska enligt riktlinje frdn VGR vara minst 10

veckor. Onskas fler dn 16 veckor, kontakta HR.

Gemensam planering av schema
NU-sjukvarden ska ha en schemaplanering som avser att na

produktionsmal. For att nd en optimerad schemaplanering ska NU-
sjukvarden planera personalresurser utifran den produktion som ska
uppnas, inte utifran ledigheter. Rekommenderat 4r gemensamma
schemaperioder sa langt det 4r mojligt, men dar det finns anledning
att ha olika perioder ska anda en gemensam planering goras enligt

nedan punkter:

1. Gemensam planering av schema ska gilla mellan alla
yrkeskategorier inom respektive verksamhet sa att resurser
matchar produktionsmal.

2. Samarbetande enheter ska ha en gemensam planering av
schema for att uppna en behovsstyrd bemanning.

3. De verksamheter som idag inte har en samarbetande enhet ska
identifiera en sddan inom eller 6ver verksamhetsgranser.

4. Utvardering av hur optimal den gemensamma planeringen ar

ska ske 16pande.

Se mer info i tjinsteutldtandet Gemensam planering av schema
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Arbetstidsmatt

Det ar arbetstidens forlaggning som styr vilket arbetstidsmatt som

medarbetaren har. I dokumentet Arbetstidsmatt enligt AB och Hok

hittar du alla arbetstidsmatt med forklaringar. Det ar antalet nattpass
som styr veckoarbetstiden och for att underlatta din berakning kan du

anvanda HOK—kalkylatorn (nattsnurran) som du hittar har.

Att schemaldgga for ett hallbart arbetsliv
Arbetstidens forlaggning som faktor for att motverka ohilsa regleras

bland annat i Arbetsmiljoverkets foreskrifter om organisatorisk och

social arbetsmiljo. Chefen har det storsta ansvaret for att vidta de

atgarder som behovs for att motverka att arbetstidens forlaggning
leder till ohélsa hos medarbetarna. Medarbetarna har sjilva ett ansvar
och kan bland annat paverka genom att ta hansyn till
aterhamtningstid vid individuell schemaldggning, beakta
aterhamtning dven pa fritiden samt genom att trana, planera sin somn

och kost.

En stor del i schemaldggning ar att tinka pa just aterhamtning, bland

annat genom att:

e Rotera pass medsols (dag — kvill — natt) for medarbetare
som arbetar dygnets alla timmar.

e Undvika rygg-mot-ryggpass, dvs en kvallstur f6ljd av en
dagstur. Schemaligg med minst 11 timmar aterhdmtning
mellan passen.

e Forlagg fa nattpass i rad.

e Fordela en jamn spridning av ledigheter/arbetsfria dagar.

e Undvik langa arbetspass.

e Forebygg medarbetarens upplevelse av ett granslost arbete

genom att tydliggora gransen mellan arbetstid och fritid

Onskas mer konkreta tips p& hur du ska g3 till viga for att genomfora
atgarder, undersoka arbetstidens forlaggning, analysera och bedoma

risker vid forlaggning av arbetstid kan du ga in pad VGR:s guide

“Arbetstider/OSA”. Dar beskrivs steg for steg vad ni kan gora for att fa

en mer héalsosam arbetsmiljo utifran arbetstider. For att identifiera
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eventuella risker till foljd av hur arbetstiden forlagts rekommenderas

Suntarbetslivs material Skyddsrond: Arbetstid.

Fler tips till chefer och medarbetare hittar du via lankarna nedan:

Rast

Paus

Rubrik: Bemanningshandbok

Guide halsosamma arbetstider 2018

Guide hilsosamma arbetstider, bilder som lampar sig for

diskussionsunderlag pd exempelvis APT

Webbaserad viagledning om halsoframjande schemaliggning
(klicka pa VGR loggan i vanstra hornet om inte startsidan

syns)

Hallbar halsa over tid vid natt- och skiftarbete

Arbetstagaren ar inte skyldig att stanna kvar pa arbetsstéllet.
Rasten ska planeras in efter hogst 5 timmars arbete (158§
ATL). Genom lokalt kollektivavtal kan undantag goras om
arbetspasset enligt gidllande schema planeras till hogst 6
timmar (4 kap. 13§ 8 mom. AB 20)

Rast ska innefatta minst 45 minuter pa dagspass enligt
VGR:s riktlinje. Kortare rast 4n 45 minuter, dock minst 30
minuter, kan ske om det finns verksamhetsmassiga skal.
Detta forutsatter manuell in- och utstampling i Heroma samt
dialog och godkannande av chef.

Samtliga raster vid lordag, sondag, 6vriga helgdagar och
kvallar ska omfatta minst 30 minuter och anges i schema.
Sker tidsregistrering i Heroma ska dven rast registreras
genom manuell stimpling. Om manuell stimpling ej sker
ska rast dras automatiskt (autorast).

Observera att vid langre arbetspass dn 10 timmar behover

fler 4n en rast planeras ut.

Arbetstagaren ska kunna ta pauser utover rasten, om arbetet

sa tillater.
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Paus ar arbetstid.

Maltidsuppehall

Maltidsuppehall tolkas som arbetstid.

Rast kan enligt arbetstidslagen i vissa fall bytas ut mot
maltidsuppehall men ska tillaimpas ytterst restriktivt.
Verksamhetsmaissiga skal maste finnas for att rast ska bytas
mot maltidsuppehall.

Rast under nattarbete samt fredag, lordag, sondag och
helgdag kan utbytas mot maltidsuppehall.

Vid byte av rast mot maltidsuppehall pa fredag, lordag,
sondag och helgdag som inte ar natt ska arbetsgivaren gora
en konsekvensanalys av arbetsmiljon. For maltidsuppehall
annan tid kravs kollektivavtal som tecknas av
koncernkontoret i regionen. Narmaste chef for da en dialog
med HR och skyddsombud samt gor en
konsekvensbeskrivning som vidarebefordras till
verksamhetschef och omradeschef innan fragan fors till HR-
chef och darefter koncernkontoret for tecknande av
kollektivavtal med respektive facklig organisation.

Redan tecknade lokala avtal gillande maltidsuppehall hittas
har.

Dygnsvila

Rubrik: Bemanningshandbok

Alla arbetstagare ska ges minst 11 timmars
sammanhangande dygnsvila mellan arbetspassen per
varje period om 24 timmar.
Vid oforutsedda handelser som intraffar efter
faststiillt schema kan 11 timmar understigas.
I de fall som dygnsvilan bryts ska kompenserande vila
planeras in.
Regiongemensamt beslut finns om att dygnsbryt sker
klockan 19:00 for samtliga personalkategorier
forutom de som gar under Lakaravtalet. Observera att
dygnsbryt ska laggas in i Heroma.

o Dygnsbrytet avgor var avgransningsperioden

for dygnsvila borjar/slutar. Om dygnsbytet ar
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klockan 19:00 ska sammanhangande dygnsvila
finnas en gang per 24 timmar med start
klockan 19:00.

o Medarbetare pa en enhet ska ha samma
brytpunkt for dygnsvila.

Veckovila

Minst 36 timmars sammanhingande ledighet om varje
period om 7 dagar

Beredskapstid utanfor arbetsstillet raknas inte in

Avvikelser enligt AB — Veckovilan kan tillfalligt uppga till
minst 24 timmar

Observera att veckobryt ska laggas in i Heroma. Ange dar for
vilken veckodag och tidpunkt som veckobryt beraknas for
just er enhet.

o Veckobrytet avgor var avgransningsperioden for
veckovila borjar/slutar. Om veckobytet dr onsdagar
kl. 20:00 ska sammanhéngande veckovila finnas en
gang per 7 dygn, med start pa onsdag kl. 20:00

o Medarbetare pa en enhet ska ha samma brytpunkt for

veckovila

Fridagar

Medarbetare med ordinarie arbetstid som ar forlagt till
vardag, son- och/eller helgdagar ska ha 9 fridagar per varje
4-veckorsperiod. Vid langre schemaperioder beriknas antal
veckor x 2,2. Om decimaler uppstér vid berikningen ska
avrundning ske till narmast hel dag.

Onskar medarbetaren sjilv avsti enstaka fridag sa ir det

mojligt att schemalagga farre fridagar.

Definition nattpass
Ett arbetspass raknas som nattpass nar minst tre (3) timmar av den

ordinarie arbetstiden ar forlagd mellan 00:00-06:00. Det innebar

exempelvis att arbetspassen 19:00-03:30 samt 02:45-10:30 raknas

Rubrik: Bemanningshandbok
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som nattpass, medan arbetspassen 18:00-02:30 och 03:15-11:00 inte

raknas som nattpass.

Jour
e Medarbetaren ska under ett jourpass befinna sig pa

arbetsplatsen for att omedelbart kunna gé i tjainst om nagot
intraffar. NU-sjukvarden har ett avtal om att arbete under
jour/beredskap ersatts med kvalificerad 6vertid nar
medarbetaren gar in i tjanst. Har kan du lasa mer om det.

e Dygns- och veckovila ska laggas ut trots jour, da aktiv tid
under jour rdknas som arbetad tid enligt ATL. Det innebar
till exempel att jour inte kan laggas ut 6ver veckans samtliga
fridagar, da det gor att regeln om veckovila inte uppfylls.

e Jour bor endast forekomma da det ar helt nodvandigt for
verksamheten.

e Jour ska fordelas jamnt mellan alla medarbetare.

e Eftersom jour riknas som arbetad tid sa ingar den i hogsta
sammanlagda arbetstiden om 48 timmar per vecka.

e Jourforlaggningen ska max goras med 48 timmar per 4
veckor, eller 50 timmar per kalenderméanad. Det gar att
teckna lokalt kollektivavtal om en ldngre berdkningsperiod,
men det far inte innebara att ordinarie arbetstid och jourtid
overstiger 48 timmar i snitt per vecka under hogst 4

manader.

Beredskap

e Medarbetaren ar under beredskap utanfor arbetsplatsen,
men ska utan drojsmal kunna instilla sig pa arbetsplatsen
for att utfora arbete. NU-sjukvarden har ett avtal om att
arbete under jour/beredskap ersatts med kvalificerad overtid
nar medarbetaren gar in i tjanst. Har kan du lasa mer om
det.

e Beredskap ska endast anvindas nar det ar nodvandigt for
verksamheten.

e Beredskap ska fordelas jamnt for alla medarbetare.
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e Beredskap (ej aktiv tid) raknas inte som arbetad tid enligt
ATL.
e Beredskap ska inte forlaggas under veckovilan, dvs

medarbetaren behover fa ut sin veckovila.

Lakares schemalaggning

Lakare har kompletterande rutiner och vissa justeringar som regleras i

Specialbestammelser, som bland annat ersattningsnivaer vid jour.

Nedanstdende om lakares schemaldggning ar ett komplement till avtal

och rutiner som styr lakares tjanstgoring med fokus pa arbetstider.

Forlaggning av arbetstid
Ordinarie arbetstid forlaggs mellan kl. 07-21 helgfri méndag till

fredag. Detta innebar att jour inte ska forlaggas under denna tid. Med
jour avses att arbetstagare utover faststilld ordinarie arbetstid star till
arbetsgivarens forfogande pa arbetsstillet for att vid behov

omedelbart kunna utfora arbete.

Vid akuten forlaggs arbetstiden mandag till sondag dygnets alla

timmar alla dagar om aret. Akutlakaravtalet hittar du har.

Kompetensniva
Lagsta kompetensniva i jour ska vara legitimerad lakare.

Verksamhetschefen ansvarar ocksa for att ovriga krav pa kompetens
sdkerstills utifran verksamhetens behov. Icke legitimerad lakare kan
ingd i jourverksamhet under forutsattning att legitimerad lakare finns
tillganglig pa arbetsplatsen och att verksamheten tydligt beskriver den

icke-legitimerades mandat utifrén ett patientsiakerhetsperspektiv.

Tjanstgdéringspassens langd
Sammanlagd tjanstgoring ska, inklusive jourtid, inte overstiga 18 timmar vid

sjukhusbunden verksamhet. Malsdttningen bor vara att arbetspass som

regelmassigt inkluderar nattarbete inte 6verstiger 13 timmar.

Dygnsvila

Arbetstidens forlaggning ska ske pa ett sddant sitt att 11 timmars

sammanhingande dygnsvila per 24-timmarsperiod erhalls enligt

Rubrik: Bemanningshandbok 16
Dokument-ID: NU10084-2053637175-8

Version: 7.0


https://skr.se/download/18.3a3641a318e51349e1985364/1713268699244/Specialbest%C3%A4mmelser%20f%C3%B6r%20l%C3%A4kare%20samt%20Med%20stud%2024.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu8255-1755326454-102/native/L%c3%a4karf%c3%b6reningen%20-%20Akutl%c3%a4karavtal.pdf

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

arbetstidslagen. Undantag kan goras enligt Specialbestimmelser

Lakare.

Veckovila
Arbetstidens forlaggning ska ske pa ett sddant sitt att 36 timmars

sammanhingande veckovila uppnas om varje period om 77 dagar.

Undantag kan goras enligt Allmanna Bestimmelser (AB).

Jourpassens intervall
Vid schemaplanering bor sjukhusbundet nattarbete ej infalla tatare an var 7:e

natt i snitt under en planeringsperiod. For beredskapstjanstgoring bor pa
motsvarande sitt planeringen ej vara oftare an var 5:e natt. Schemaplanering

gors i Medinet.

Aterhamtning
Arbetstiden ska planeras pa sadant sitt att tillracklig tid for

aterhdmtning finns mellan arbetspassen och ska sarskilt vid jour- och
beredskapstjanstgoring forlaggas sa att tid for aterhamtning i

huvudsak ligger i anslutning till jour- och beredskapstjanstgoringen.

Vid schemalidggning ska jourtjanstgoring efterfoljas av ledig dag. Vid
beredskap bor ledig dag planeras efter fullgjord beredskap. For
beredskap dar storning ar sdllan forekommande bor efterfoljande

arbetspass forkortas med motsvarande tid.

Jourkompensationsledighet
Vid forlaggning av jourtjanstgoring ska jourkompensation planeras

utifran arbetstidslagens krav, behovet av aterhamtning och
verksamhetens behov. Efter beaktande av dessa principer ska i
mojligaste man dven hansyn tas till den anstilldes 6nskemal om
ledighetens forlaggande. Jourkompensation som ar intjanad sedan
lang tid tillbaka ska inte laggas ut utan 6verenskommelse med den

enskilde.
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Att schemalagga med individuell
schemaplanering (ISP)

Galler endast for medarbetare inom Vardforbundets
verksamhetsomrade och forutsatter lokalt kollektivavtal som du hittar

har.

ISP forutsatter tydliga schemaregler som ar utformade efter

verksamhetens behov och de ska vara val kinda av medarbetarna.

Modellens innebérd
Modellen medger att medarbetare inom vissa ramar kan paverka den

egna arbetstidens forlaggning och bidrar darigenom att Vastra

Gotalandsregionen ses som en attraktiv arbetsgivare.

Bemanningsmal uppratts utifran verksamhetens behov och ska
rymmas inom befintlig budgetram. Bemanningsmalen justeras infor
varje ny schemaperiod beroende pa hur uppdraget ser ut och hur
helgdagar, neddragningar mm infaller under aktuell period.
Arbetstidsmodellen innehéller en maojlighet att variera

arbetstidsomfanget mellan schemaperioderna.

Forsta linjens chef har det slutliga ansvaret for att styra
arbetstidsforlaggningen sa att verksamhetens behov av kompetens och
bemanning 6ver dygnets alla timmar ar uppfyllda. Personalgruppen
har ett gemensamt ansvar for att 6nskemalen jamkas samman med
verksamhetens bemanningsbehov. Med bemanningsbehov menas den

personalstyrka som kravs vara i tjanst for att klara verksamheten.

NU-sjukvardens férhallningssatt gallande ISP for
Vardférbundet
Det finns ett lokalt kollektivavtal mellan NU-sjukvarden och

Vardforbundet om tillimpning av ISP.

e Alla medarbetare som lagger individuellt schema ska ha ett
basschema i Heroma med ritt arbetstidsmatt. Basschemat
ska spegla verksamhetens behov

e Schemat ska motsvara avtalad sysselsattningsgrad.
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Timbanksaldo far aldrig 6verstiga ramen om minus 20
timmar eller plus 20 timmar. Timbanksaldot ska ocksa falla
inom gallande kollektivavtal for Vardforbundet. Varje enhet
kan dock besluta om snavare ramar for timbankssaldot.
Plus- eller minustid far tas ut respektive arbetas igen vid
annan schemaperiod. Inarbetad plustid far dock inte
anvandas for minskad tjanstgoring under semesterperioden.
I de fall dar medarbetare inte lagt schemaforslag efter
planeringsperiodens slut laggs schemat av linjechef, eller
annan med delegering

Om schemat inte 6verensstimmer med bemanningsmalet
vid justeringsperiodens slut, korrigeras schemat av chef eller
annan med delegering. Detta kan ske utan att den/de
berorda medarbetarna tillfragas, men de ska informeras om
gjorda andringar.

Chef ansvarar for att planeringssaldo anvands utifran
verksamhetens behov.

Chef ansvarar for att veckoarbetstiden inom
begransningsperioden 6verensstimmer med gillande avtal.
Plus- respektive minussaldo ska regleras i samband med
langre planerad ledighet, anstallningens upphorande eller da
medarbetare uttrader ur ISP. Plustid i form av motsvarande
ledighet/fyllnadstid, minustid i form av I6neavdrag med
1/165 del av manadslonen. Om det inte funnits mojlighet till
ledighet av verksamhetsmassiga skal kan ekonomisk
kompensation utges.

Nar ett schema faststillts for en period far detta inte dndras
genom att omplanera i delar av schemaperioden. Detta da
omplanering vid ledighet/franvaro gor sa att loneférméaner
enligt AB beriknas pa fel grunder (t.ex. ledighetskvot och
semesterkvot).

Hel (100%) franvaro skall alltid ligga mot faststallt schema.
Vid partiell franvaro kan schemat beh6va dndras och

omplaneras. Vid sddan schemaindring ar det viktigt att hela
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perioden omplaneras for att fa ratt veckoarbetstid och
kvoter.

e En medarbetare aterkommer fran en langre franvaro under
en schemaperiod ska schemalaggas genom ISP fram till dess
den nya schemaperioden borjar.

e Vid langre franvaro galler basschema

e Aven semesterledig medarbetare skall schemaliggas sd att
det speglar verksamhetens behov och att medarbetarna ska
delges detta schema. Syftet ar att fyra veckors ledighet
faktiskt ska motsvara tjugo semesterdagar oavsett
tjanstgoringsgrad. Syftet ar ocksa att det ska utga ratt
ersiattning nar semester maste brytas for enskilda
medarbetare.

e For att individuell schemaplanering ska inforas pa en enhet
kravs att merparten av medarbetarna onskar det. Dialog
mellan chef och medarbetare ska ske pa APT.

e Om ISP efter upprepade forsok inte fungerar
tillfredsstallande ska chef besluta att aterga till basscheman,
se vidare nedan under rubriken "Starta upp eller avsluta
ISP”.

e Alla enheter ska ha enhetsspecifikt regelverk. Dessa ska
reglera fragestallningar som finns i mallen for enhetens
regelverk. Enhetens regelverk ska vara kianda for
medarbetarna och finnas latt tillgingliga i skriftlig form. Har
hittar du mallen "Enhetsspecifikt regelverk”.

e Utvardering och uppfoljning av schema ska ske kontinuerligt
pa APT.

System

I Heroma finns en schemaplaneringsmodul som kopplas pa for de som
avser anvianda ISP. I modulen viljer medarbetaren pass utifran de
tidsblock som ligger forprogrammerade av schemalaggare/chef. Detta
tillvagagangssatt ska anviandas da det ar tidseffektivt men framst
minimerar risken for fel. Andra tillvagagangssatt, exempelvis att

medarbetare lagger in onskemal i Excel eller "plupptavla” och det
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faststillda schemat darefter fors over till Heroma manuellt, kraver

mer arbete och okar risken for fel. Det ska darfor inte anviandas.

Starta upp eller avsluta ISP

For enheter som vill paborja eller avsluta ISP ska chefen ta kontakt
med HR-enheten. HR kontaktar darefter fortroendevald for

Vardforbundet for samrad.
Mer information om ISP hittar du via lankarna nedan:

e Lokalt kollektivavtal med Vardforbundet

e VGR:s anvisning Individuell schemaplanering

NU-sjukvardens férhallningssatt gallande

tidbankssaldo for Kommunal

Det ska finnas tydliga schemaregler som ar utformade efter

verksamhetens behov och de ska vara val kinda av medarbetarna.

e All medarbetare ska ha ett basschema i Heroma med ratt
arbetstidsmatt. Basschemat ska spegla verksamhetens
behov.

e Schemat ska motsvara avtalad sysselsattningsgrad.

e Vid forlaggning av ordinarie arbetstid kan 6ver- eller
understigande tid i tidbankssaldo foras mellan
berdkningsperioder. Detta giller endast for medarbetare
med ordinarie arbetstid forlagd vardag samt s6n- och
helgdag.

e Tidbankssaldot far aldrig 6verstiga ramen om minus 11

timmar eller plus 11 timmar. Timbanksaldot ska ocksa falla

inom gallande kollektivavtal for Kommunal.

e Plus- eller minustid regleras vid annan schemaperiod.

Inarbetad plustid far inte anvindas for minskad tjanstgoring

under semesterperioden.
e Chef ansvarar for att timbanksaldo anvands utifran
verksamhetens behov.

e Chef ansvarar for att veckoarbetstiden inom

begransningsperioden 6verensstimmer med gillande avtal.

Rubrik: Bemanningshandbok
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Plus- respektive minustid ska regleras i samband med liangre
planerad ledighet eller i samband med anstéllningens
upphorande. Plustid regleras i form av motsvarande ledighet
och minustid i form av I6neavdrag med 1/165 del av
manadslonen.

Nar ett schema faststillts for en period sa far det inte dndras
genom att omplanera i delar av schemaperioden. Detta da
omplanering vid ledighet/franvaro gor sa att loneférméaner
enligt AB berdknas pa fel grunder (t.ex. ledighetskvot och
semesterkvot).

Hel (100%) franvaro skall alltid ligga mot faststallt schema.
Vid partiell franvaro kan schemat behova dndras och
omplaneras. Vid sddan schemaindring ar det viktigt att hela
perioden omplaneras for att fa ratt veckoarbetstid och
kvoter.

Vid langre franvaro giller basschema

En medarbetare aterkommer fran en langre franvaro under
en schemaperiod ska schemaliggas fram till dess den nya
schemaperioden borjar.

Aven semesterledig medarbetare skall schemaliggas sd att
det speglar verksamhetens behov och att medarbetarna ska
delges detta schema. Syftet ar att fyra veckors ledighet
faktiskt ska motsvara tjugo semesterdagar oavsett
tjanstgoringsgrad. Syftet ar ocksa att det ska utga ratt
ersiattning nar semester maste brytas for enskilda
medarbetare.

Alla enheter ska ha enhetsspecifikt regelverk. Dessa ska
reglera fragestéllningar som finns i mallen for enhetens
regelverk. Enhetens regelverk ska vara kianda for
medarbetarna och finnas latt tillgangliga i skriftlig form. Har
hittar du mallen "Enhetsspecifikt regelverk”.

Utvardering och uppfoljning av schema ska ske kontinuerligt
pé APT.
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System

Schemaplaneringsmodulen i Heroma ska anvandas vid
schemalidggning dar de av chef/schemaliggare forprogrammerade
tidsblocken motsvarar arbetspass som ska viljas. Detta
tillvagagangssatt ska anvandas da det ar tidseffektivt men framst
minimerar risken for fel. Andra tillvagagangssatt, exempelvis att
medarbetare lagger in onskemal i Excel eller "plupptavla” och det
faststallda schemat darefter fors 6ver till Heroma manuellt, kraver

mer arbete och okar risken for fel. Det ska darfor inte anvandas.

Steg 3 - Att faststalla schema

Férldggning av arbetstid enligt AB §13, mom. 5

e Forlaggningen av ordinarie arbetstid bor vid behov anges i
arbetstidsschema som 6verenskoms med foretradare for
arbetstagarorganisationen.

e Schemat ska meddelas arbetstagaren senast 14 dagar fore
det borjar gilla

e Arbetsgivare ska efterstrava att arbetstagaren fore
beridkningsperiodens borjan far kinnedom om hur
arbetstagaren kommer att vara schemalagd under hela
berakningsperioden.

e Vid oenighet om arbetstidsschema kan
arbetstagarorganisationen begira 6verlaggning. Begaran om
overlaggning ska ha inkommit till arbetsgivaren inom 10
dagar. Om sa inte sker eller om overlaggningen inte leder till
enighet faststaller arbetsgivaren forlaggningen av

arbetstiden med iakttagande av denna bestammelse.

Praktisk hantering i NU-sjukvarden

e Schemaforslag arbetas fram pa arbetsplatsniva och det ska i
APT anteckningarna framga om det rader enighet eller
oenighet.

e Om man ar enig fattar chefen beslut om schemat och skickar

APT-anteckningar till samverkansgrupp klinik. Vid
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genomgripande forandringar ska riskbedomning goras och
bifogas. Om det inte finns nagon facklig fortroendeman pa
samverkansgrupp for kliniken skickas anteckningarna till
respektive central facklig fortroendeman.

Om enighet inte kunnat nas pa APT, kontaktar chefen
respektive forbund. Om enighet inte nas dar heller, har den
fackliga organisationen 10 dagar pa sig att begara
overlaggning. Sddan begaran ska stallas till HR-chef.

Overlaggning sker p& sjukhusniva.

Steg 4 - Andringar i pdgdende
schemaperiod

Nar andringar behover goras i pagdende schemaperiod, finns nedan

tillvagagangssatt.

Forskjuten arbetstid

Galler all personal som har ett faststillt schema.

Galler inte frivilliga byten (da arbetstagaren tagit initiativ).
Sker nar den faststillda arbetstiden tidigare- eller
senareldggs inom 10 dagar.

Strava efter att lika manga timmar gors.

Nar forskjuten arbetstid tillimpas behover man vara
observant sa att dygns- och veckovila efterfoljs. Finns inte
detta behover ledighet laggas ut, exempelvis komp-ledigt.
Mer information, exempel och hantering i Heroma hittas i

dokumentet Forskjuten arbetstid.

Overtid/mertid

Merparten av all arbetstid ska fullgoras under ordinarie arbetstid. Nar

overtid maste ske ar det arbetsgivarens och den narmaste chefens

ansvar att begriansa omfattningen i sa stor utstrackning som mojligt

och fordela 6vertiden pa flera personer for att undvika att enstaka

medarbetare arbetar for mycket.
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Huvudregeln ar enligt AB att 6vertidsarbete skall vara beordrat pa

forhand. Undantagsvis kan efterhandsgodkannande ske i de fall dar

beordring i forvag inte kunnat ske.

Skillnad 6vertid/mertid (fyllnadstid)

Overtid 4r den tid som verstiger den ordinarie arbetstiden
for en medarbetare som arbetar heltid. Mertid ar den
arbetstid som overstiger den ordinarie arbetstiden for en
deltidsanstalld medarbetare.
Enkel 6vertid: Overtidsarbete som utfors under 2 timmar
narmast fore och efter ordinarie arbetstid.
Kvalificerad 6vertid: Overtidsarbete som utférs under annan
tid ar 2 timmar narmast fore eller efter ordinarie arbetstid
anses som kvalificerad overtid. Om Overtidsarbete som enligt
de 2 timmarna narmast fore och efter ordinarie arbetstid,
sammanlagt 6verstiger 2 timmar ska raknas som kvalificerad
overtid.

Mertid: Far deltidsanstalld upp till 8 timmar, darefter giller

enkel och/eller kvalificerad 6vertid.

Praktisk hantering

All overtid/mertid ska enligt Arbetstidslagen (ATL)
registreras, vilket inom VGR sker i Heroma, oavsett om
medarbetaren har inlost 6vertidskompensation eller inte.
Bevakningen pa rapporten “6vertidsjournal” i Heroma ska
ske for att fortlopande ha kontroll pa medarbetares
overtids/mertidsarbete.

Chefer ska kontakta varandra for samordning av
medarbetares overtid da 6vertidsarbete sker pa annan enhet
eller forvaltning.

En mojlighet att reducera uppkomsten av mertid ar att hoja
den deltidsanstalldes sysselsattningsgrad, vilket oftast ar
aktuellt vid langre vikariat. Utokad tjanstgoringsgrad pa

grund av vikariat skall inte registreras som mertid. Endast
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ofrivilligt utokad arbetstid for deltidsanstallda skall
registreras som mertid.

I de fall da allméan Overtid riskerar att 6verstiga 200 timmar,
ska bevakning och avstimning med medarbetare lyftas i god
tid. Har arbetsgivaren uttomt alla mojligheter att bemanna
med sirskild kompetens kan extra 6vertid anvandas. Da ska
orsaken till den extra Gvertiden sarskilt anges. Mer
information om extra overtid/mertid samt om

nodfallsovertid kan lasas Arbetstid, sid 28. Innan extra

overtid ar aktuellt att tillimpas ska dialog foras med HR om
det ar motiverat.

Mer information om 6vertidsjournal, avvikelser i AB fran
overtid samt nar tid ska registreras som ATL-tid finns att
lasa i VGRs Vigledande dokument gillande arbetstid

Fortydligande om nar det blir 6vertid vid timanstéllning

finns i dokumentet Overtid vid timanstillning

Tank pa att

Det kan vara lampligt att tillampa mertid framfor 6vertid,
eftersom overtid bidrar till ett mindre héllbart arbetsliv.
Overtid ar dessutom dyrare dn mertid.

Kvalificerad 6vertid r dyrare #n enkel 6vertid. Aven i ett
hallbarhetsperspektiv ar det mer lampligt att tillampa enkel
overtid framfor kvalificerad overtid da det paverkar

medarbetarens dterhdmtning i mindre utstrackning.

Inte ratt till dvertidsersattning

Rubrik: Bemanningshandbok

De medarbetare vars ersattning for overtid ingar i
manadslonen, kan kompenseras med tid mot tid, inom
ramen for schemaperioden om verksamheten sa tillater.

All ATL-tid ska registreras och foljas upp. Det ar darfor
viktigt att aven beordrad overtid for de medarbetare som har
inlost overtidsersattning registreras som ATL-tid

Mer information kan lasas i VGR:s Rutin Arbetstider
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Flex
Flex ar en sarskild arbetstidsmodell enligt AB §14. Med flexibel

arbetstid avses ett system for den ordinarie arbetstidens fullgorande,
inom vilken medarbetaren i viss omfattning sjalv kan bestimma
tidpunkten for dess fullgorande enligt ett sarskilt regelverk. Anvands
flexibel arbetstid pa ratt satt skapas en flexibilitet som gagnar bade
verksamheten och den anstillde. Verksamhetens behov, dess
planering och arbetets art styr i vilken omfattning medarbetaren kan

paverka arbetstidsforlaggningen.

Grundprinciper
e Ingen rittighet

e Flexledighet kan endast tas ut om arbetet tillater

e Verksamheten ska kunna fortga utan att vikarie tas in nar en
medarbetare ar flexledig

e Chef har yttersta ansvaret for arbetstidens forlaggning och
hur flexibel arbetstid hanteras i verksamheten

e Flex ar ordinarie arbetstid

e Lokala kollektivavtal for vad som giller i flexibel arbetstid

for respektive forbund hittas har.

Praktisk hantering
e PAa APT ska det tas upp klockslag for totalram, normaltid,

fast tid, lunchrastens maximala langd samt flextidssaldon
och faststills i blanketten ”Anstkan om ny flexregel”.
Blankett hittas har pd NU-sjukvardens intranat.

e Flextidsoverenskommelsen skickas till samverkan per klinik

for information.

Byte av pass
Byten av pass mellan medarbetare kan ske pa medarbetarnas egen

begiran. Observera att du som chef dnda ar ansvarig for att
forandringarna sker inom lag och avtal och att de inte paverkar ndgon
av medarbetarnas hilsa negativt. Dessutom ska verksamhetens behov

uppnas, och kompetensmixen ar darfor viktig att ta hansyn till i
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schemalaggningen. Det ar darfor viktigt att eventuella byten sker i
dialog med chef/utsedd ansvarig och att det finns tydliga och kanda

rutiner for byten av pass inom enheten.

Ovrigt
Har finner du ovriga punkter som kan vara av viarde att veta om i er

schemaliggning.

Medinet

Medinet Schema kan hantera samtliga schematyper, bade ordinarie
verksamhet och jourverksamhet samt franvaro vilket gor systemet
fordelaktigt i schemalidggning for lakare. Dock behover anda
uppgifterna laggas in i Heroma dé det styr utbetalning av 16n och

andra ersattningar.

e Stod for systemfragor: support@medinet.se alt. +46 (0)8 24

42 20

e Lis mer ar: https://www.medinetworks.se/schema

Arbetstidsmodeller
Eventuellt inforande av arbetsmodeller och arbetstidsmodeller ska

foregas av en utredning och beslut ska fattas av sjukhusledningen.

Arbetstidsmodeller som NU-sjukvarden just nu
generellt tilldampar:
e Flex

e Individuell Schemaplanering (ISP)

Har kan du lasa mer om NU-sjukvardens lokala avtal.

Ordlista och definitioner
VGR gemensam ordlista for schematermer ar under uppdatering men

fram till dess hittar ni den nuvarande vi lanken: Ordlista, Arbetstider

och definitioner
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