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Rutin Arbetstider

1. Bakgrund och syfte

Verksamhetsanpassad arbetstidsforlaggning ar en ledningsfraga som
kraver styrning och ska ske sa att verksamhetens behov tillgodoses utan
att de anstalldas arbetsmiljo forsémras. Inom dessa ramar kan sedan de
anstéllda ges mojlighet till inflytande 6ver férlaggningen av arbetstiden.
Respektive chef har ansvar for arbetstidsforlaggning i sin verksamhet.
Det 6vergripande ansvaret for arbetstidens forlaggning vilar pa
respektive forvaltningschef. Denna rutin syftar till att ge en dvergripande
orientering i arbetstidsfragor. Mer fordjupning kring schemaléggning
finns i foljande dokument Rutin VGR-gemensam
schemaldggningsprocess

2. Overtid

Merparten av all arbetstid ska fullgoras under ordinarie arbetstid. Nar
overtid maste ske ar det arbetsgivarens och den narmaste chefens ansvar
att begransa omfattningen i sa stor utstrackning som mojligt och férdela
dvertiden pa flera personer for att undvika att enstaka medarbetare
arbetar for mycket.

Huvudregeln &r enligt centralt kollektivavtal Allménna bestdmmelser
(AB) att Overtidsarbete skall vara beordrat pa forhand. Undantagsvis kan
efterhandsgodkénnande ske i de fall déar beordran i forvég inte kunnat
ske.

Nar overtidsarbete ar oundvikligt ska féljande principer galla:

o All dvertid/mertid ska registreras i Heroma enligt Arbetstidslagen (ATL)
oavsett om medarbetaren har inlost 6vertidskompensation eller inte.
Végledning ATL-tid
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Varje chef ansvarar for att ha koll pA medarbetarnas
Overtids/mertidsarbete. Samordning behdver ske mellan chefer nér
medarbetare utfor arbete pa annan enhet/forvaltning.

Bevakningslistor i Heroma ska anvéandas for att fortlopande ha kontroll
pa medarbetares 6vertids-/mertidsarbete sa att inte granserna i ATL
Overskrids

| de fall da allmén 6vertid och mertid tillsammans riskerar att verstiga
200 timmar, ska bevakning och avstdmning med medarbetaren lyftas i
god tid. Finns andra medarbetare med motsvarande kompetens som inte
har natt 200 timmars évertid ska dessa beordras i stéllet.

Utover allmén dvertid och mertid kan extra dvertid och extra mertid tas
ut med hogst 150 timmar per medarbetare under ett kalenderar. For att
arbetsgivaren ska kunna beordra extra dvertid eller extra mertid kravs att
det finns sarskilda skal. Sarskilda skél kan till exempel vara tillfalliga
arbetsanhopningar som varit omgjliga att forutse, oforutsedda
sjukdomsfall eller forlust av spetskompetens som inte omedelbart gar att
ersétta.

Innan extra Overtid eller extra mertid beordras ska arbetsgivaren
undersoka om andra atgarder kan vidtas. Gar det till exempel att beordra
in en annan medarbetare som har arbetat mindre dvertid eller mertid,
rekrytera eller hyra in mer personal eller genomféra andra
organisatoriska atgarder for att I6sa situationen, bor arbetsgivaren gora
det i stéllet.

Observera att arbetsgivaren maste kunna redovisa vilka sarskilda skal
som finns vid varje tillfalle da uttag av extra 6vertid och extra mertid
gors. Anteckningar med redovisning av overtid och mertid och skél till
extra 6vertid och extra mertid ska pa begéran kunna visas for facklig
representant eller Arbetsmiljoverket. Huvudregeln &r att allmén overtid
ska ha forbrukats innan det kan bli aktuellt med uttag av extra dvertid.
For Vardforbundets avtalsomrade géller att arbetsgivaren ar skyldig att
begdra och genomféra en dverlaggning med arbetstagarorganisationen
infor beslut om uttag av extra Overtid och extra mertid.

En mojlighet att reducera uppkomsten av mertid &r att hdja den
deltidsanstalldes sysselsattningsgrad, vilket oftast ar aktuellt vid langre
vikariat. Utokad sysselsattning pa grund av vikariat skall inte registreras
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som mertid. Endast ofrivilligt utdkad arbetstid for deltidsanstallda skall
registreras som mertid enligt AB §13.

3. Bortskrivning av ratten till

overtidskompensation

Medarbetare och chef kan i samband med anstallning eller 16nedversyn
traffa dverenskommelse om att medarbetaren inte ska ha ratt till
kompensation for 6vertidsarbete. Bortskrivning av rétten till
overtidskompensation, ska tydliggoras i anstallningsavtalet. | sddant
tydliggorande ingar en uppskattning av omfattningen av det

eventuella 6vertidsarbetet. For medarbetare som &r medlem i Kommunal,
Sveriges Larare kan sadan 6verenskommelse endast goras vid
nyanstallning. Bortskrivning av ratt till dvertidskompensation finns
reglerat i HOK och AB, § 20, mom. 8a).

Bortskrivningen av réatten till kompensation for Overtidsarbete markeras
oftast i anstéllningsavtalet med en information om att 6vertids-
kompensation inte utges. Viktigt att tydlighet finns avseende pa vilka
grunder Overtidsersattningen ar bortskriven och att dialog fors.

Om férutséttningarna dndras bor en dversyn ske av I6neséttningen och
Overtidsratten.

Foljande forutsattningar ska galla | Vastra Gotalandsregionen vid
tillampning av bestammelserna om bortskrivning av ratten till
kompensation for dvertidsarbete:

Overenskommelse kan traffas med arbetstagare om att skriva bort ratten
till kompensation for dvertidsarbete som tillhor endera av féljande
grupper av arbetstagare:

a) Arbetstagare med arbetsuppgifter av sjalvstandig karaktar dar
vederborande i hog grad styr och planerar sitt eget arbete pa egen
hand.

b) Arbetstagare med manadslon motsvarande prisbasbeloppet (58 800
kr 2025) innevarande ar eller darutover.

c) Chefer (med helhetsansvar for verksamhet, ekonomi och personal)
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En uppskattning gors av omfattningen av antal évertidstimmar som
ingar i 1onen. Om det &r svart att gora en individuell uppskattning kan
en schablon anvandas. Overtidsschablon tas fram utifran ett
genomsnitt av antalet Gvertidstimmar for yrkesgruppen utifran AID-
etikett/kategorikod pa lamplig organisatorisk niva.

En dialog fors darefter med medarbetaren. Vid en 6verenskommelse
ska det tydliggoras i anstéllningsavtalet att kompensation for dvertid
ar bortskriven och att vérdet finns inlost i 16nen.

Enligt central och lokal protokollsanteckning till HOK galler
foljande:

Om medarbetare som inte har ratt till kompensation for dvertid, utfor
annat arbete an att delta i sammantrade pa tid utéver den ordinarie
arbetstiden, far medarbetaren, om s& ar mojligt, ledigt fran arbetet
under motsvarande tid. Sddan kompensation ska ske i nara
anslutning till intjanandet. Tid som inte kompenseras kan inte sparas.

a) Om forutsattningarna andras bor en Gversyn ske av lonesattningen
och Overtidsratten.

Bortskrivning av dvertidskompensation innebdar inte att ATL:s
regler ar bortskrivna. Den faktiska dvertiden ska registreras enligt
ATL. Sarskild kod finns for det i Heroma webb (ej 6-tidsberattigad,
ATL)

4. Flexibel arbetstid

Flexibel arbetstid &r en sarskild arbetstidsmodell enligt AB § 14.

Med flexibel arbetstid avses ett system for den ordinarie arbetstidens
fullgdrande, inom vilken medarbetaren i viss omfattning sjalv kan
bestamma tidpunkten for dess fullgdrande enligt ett sérskilt regelverk.
Verksamhetens behov, dess planering och arbetets art styr i vilken
omfattning medarbetaren kan paverka arbetstidsforlaggningen.

Flexibel arbetstid forutsatter att den anstélldes tar ansvar bade for sina
arbetsuppgifter och for att service och tillganglighet uppréatthalls.
Ledighet for flexibel arbetstid kan endast tas ut om arbetet sa tillater.
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Arbetstagaren har inte rétt att neka arbete under flextiden om
arbetsuppgifterna sa kraver.

Utifran syftet med flexibel arbetstid ska verksamheten kunna fortga utan
att vikarie tas in nar en medarbetare ar flexledig. Det ar chefen som har
det yttersta ansvaret for arbetstidens férlaggning och hur flexibel
arbetstid hanteras i verksamheten.

Flexibel arbetstid ar en efterfragad forman av medarbetare och prioriteras
ofta framfor andra formaner. Flexibel arbetstid &r dock ingen rattighet.
Det &r arbetsgivaren som efter sedvanlig férhandling beslutar om flexibel
arbetstid &r lampligt att infora eller inte. Flexibel arbetstid kréver i vissa
delar lokalt kollektivavtal, se AB § 14, mom. 1.

Anvands flexibel arbetstid pa ratt satt skapas en flexibilitet som gagnar
bade verksamheten och den anstallde. Verksamhetens krav pa
bemanning balanseras med ¢kad frihet for medarbetaren att i vissa fall
kunna styra sin arbetstid.

Vid beordrat arbete under flextiden, kan det vara fraga om dvertid enligt
AB 8§ 14 mom. 5. | vissa fall ar flexibel arbetstid inte nadgon lamplig
arbetstidsmodell. Om flextidssaldot snabbt fylls pa och det ar omajligt att
kunna ta ut flexledighet kan det i stéllet vara fraga om 6vertid. Om
verksamheten har behov av att variera arbetstidens langd under aret kan
arsarbetstid vara mer lamplig utifran verksamhetens behov.

AB:s regler om flexibel arbetstid i § 14 galler i normalfallet.
Arbetsgivaren ska sakerstélla att arbetstagarens dygnsvila och veckovila
inte inskréanks.

Dessutom rekommenderas foljande principer i de forvaltningsvisa
kollektivavtalen:

Forlaggning av flextid och flexledighet:
Forlaggning av flextid kan goras i borjan och i slutet av ett arbetspass
samt i samband med rast. Flextidens forlaggning regleras narmare i
lokalt kollektivavtal. Vid flexledighet ska verksamheten kunna fortga
utan att vikarie satts in.
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Flextidssaldo:

Inom regionen tillats maximalt 40 timmar plussaldo och maximalt 20
timmars minussaldo. Saldogranser inom dessa ramar faststalls genom
lokalt kollektivavtal pa respektive forvaltning.

Timmar som 6verstiger plussaldo vid avstamningen ska i normalfallet
falla bort och kan aldrig utbetalas i pengar. FOr timmar som understiger
minussaldo vid avstdmning gors ett I16neavdrag med 1/165-del av
manadslonen. Anmarkning i AB § 14 mom. 3 d) skall alltid beaktas vid
saldoreglering.

Flexibel arbetstid forutsatter registrering, darfor ska tidsregistrering alltid
ske i Heroma.

Avstamningstillfallen:

Plussaldo och minussaldo ska stimmas av minst tre ganger varje ar.
Antal och forlaggning faststélls genom lokalt kollektivavtal.

Overtid vid flextidsarbete

Det ar angeldget att chefen tydliggor for arbetstagaren vad som &r 6vertid
och vad som ar flextid for att minska missforstand. Eventuell dvertid
avstams varje manad mellan chef och medarbetare. Manadens
tjanstgoringsuppgift kan vara underlag for avstamning.

Overtid och mertid ska alltid registreras enligt ATL, dven for
medarbetare som har inldst dvertidskompensation.

5. Prioriteringsordning vid beviljande av

intjanade ledigheter pa individniva och

inom en arbetstidsgrupp

1. Semesterledighet
2. Jourkompledighet
3. Annan kompensationsledighet
4. Tidbanker i arbetstidsmodeller

Beviljande av lagstadgade ledigheter sasom exempelvis
semesterledighet, foraldraledighet och studieledighet sker i dvrigt enligt
AB och respektive lag.
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6. Rast

Rast ar enligt ATL § 15 avbrott i arbetstiden da arbetstagaren inte &r
skyldig att stanna kvar pa arbetsstéllet. Rasten ar vardefull for
medarbetarens aterhdmtning och ska planeras in efter hogst 5 timmars
arbete. Genom lokalt kollektivavtal kan undantag géras om arbetspasset
enligt gallande schema planeras till hogst 6 timmar (AB 8§ 13, mom. 7).

Den schemalagda lunchrasten ska omfatta minst 45 minuter.
Rekommenderas att rasten ldggs som en “autorast”. Kortare rast dn 45
minuter, dock minst 30 minuter, kan ske om verksamhetsmassiga skal
foranleder. Detta forutsatter dialog och godkannande av chef.

7. Maltidsuppehall

Utbyte av rast mot maltidsuppehall ska endast ske i undantagsfall och i
sadana fall vara motiverade utifran sérskilda arbetsforhallanden eller
akuta situationer. Exempel pa sarskilda arbetsforhallanden ar
ensamarbete och nattarbete. Maltidsuppehall raknas in i arbetstiden.

Reglering i AB innebér att rast i vissa fall kan bytas ut mot
maltidsuppehall. Arbetsgivaren kan besluta om att rast far bytas mot
maltidsuppehall under nattarbete. Darutover far byte dven goras under
arbete fredag, l6rdag, séndag och helgdag. Om arbetsgivaren vill
forlagga maltidsuppehall under denna tid ska en konsekvensanalys av
arbetsmiljon goras. Finns det behov av maltidsuppehall vid andra tider
kravs lokalt kollektivavtal.

Dygnsvila

Dygnsvilan ska vara minst 11 timmar mellan arbetspassen och den ska
infalla inom varje period om 24 timmar. Angiven brytpunkt (klockslag)
for dygnet definierar start och slut for 24-timmarsperioden.

Veckovila

Alla medarbetare ska ha minst 36 timmars sammanhéngande ledighet vid varje
period om 7 dagar. Brytpunkt for veckovila (dag och klockslag) definierar start
och slut pa 7-dagarsperioden och ska anges i schemat.
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8.Fardtid

Fardtidsersattning ar kompensation for att arbetstagares fritid tas i
ansprak for resa i arbetet och finns reglerad i AB § 24. Fardtid ska inte
likstallas med arbetstid.

Lankar:

Arbetstidslag (1982:673) | Sveriges riksdag (riksdagen.se)

Allménna bestammelser (AB) | SKR
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