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Sammanfattning

Semesterplaneringen behdver goras i god tid och startar redan under
januari. Sommarplaneringen handlar om vilken verksamhet som ska
bedrivas samtidigt som medarbetarna far ut sin ledighet som semester
och eventuella foraldraledigheter nér skolor och barnomsorg ar stangda.
Medarbetare och chefen behdver i dialog med varandra pa ett tillitsfullt
satt hitta acceptabla kompromisser for att fa det att ga ihop. Chef behdver
vara klar med sitt forslag till semesterlista vid manadsskiftet
februari/mars, for att den ska kunna ges till den fackliga organisationen
sd att en 6verlaggning vid oenighet kan vara genomford, senast 2
manader innan huvudsemesterns bérjan sa att medarbetarna far besked
om den faststallda semesterforlaggningen.

Semesterperiodens langd behdver vara sa lang sa att alla om majligt kan
fa 4 veckors sammanhangande ledighet om s& 6nskas. Om det inte ar
mojligt under juni-augusti sa kan semesterperioden behdva forlangas och
omfatta aven maj/eller september.

Forlaggning av semester

Semesterplanering ska ske gemensamt for samtliga yrkeskategorier
inom verksamhetsomradet utifran verksamheternas behov. Arbetsgivaren
ska forlagga all semester som arbetstagaren ar berattigad till under
semesteraret, det galler &ven obetalda semesterdagar forutsatt att
arbetstagaren inte har avstatt fran dessa. Semester far ej laggas ut under
uppsagningstid utan medarbetarens medgivande.

Semestern ska forlaggas sa att behovet av vikarier minimeras med
beaktande av den beslutade verksamhetsnivan, samtidigt som
produktionen kvantitativt och kvalitativt sakras och en god arbetsmiljé
uppratthalls.

Vid forlaggning av huvudsemestern ska arbetsgivaren efterstréva att
arbetstagare, som sa énskar, ges mojlighet till en sammanhéngande
ledighetsperiod pa minst 4 veckor under juni-augusti, enligt Allméanna
bestammelser (AB). Om arbetstagaren begéar det kan semesterledigheten
forlaggas till annan tid forutsatt att verksamheten tillater det.

Det &r mojligt att dela upp huvudsemester i mer an en period men
mojligheten ska hanteras restriktivt. Om det inte & mojligt att bevilja en
sammanhangande ledighetsperiod pa minst 4 veckor under perioden juni-
augusti av verksamhetsskal kan arbetsgivaren utstracka perioden sa att
huvudsemestern kan forlaggas dven i maj/eller september. Innan beslut
fattas om uttkad semesterperiod ar arbetsgivaren skyldig att genomfora
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overlaggning (MBL 811) med respektive facklig organisation, kontakta
HR-enheten vid sadant behov.

Det utgar extra ersattning vid arbetsgivarens forlaggning maj/eller
september enligt AB

8 27 Mom. 4. Detta géller inte samtliga fackférbund.

Om mojligt ska semestern forlaggas sa att den borjar dag efter fridag och
slutar dag fore fridag.

Semesterprocess i kronologisk ordning for

huvudsemestern under juni - augusti
1. Under januari faststaller arbetsgivaren vilka veckor som

huvudsemesterperioden omfattar samt tidsplan for medarbetarna att
inkomma med 6nskemal om semesterledighet. Samtidigt lamnar
arbetsgivaren, enligt rutin, information om att begéran om
foraldraledighet ska vara inlamnad senast den forsta april.
Lampligen sker detta vid APT eller motsvarande. Med fordel bor
onskemal om all ledighet under aret lamnas inkl. foraldraledighet for
att underlatta en langsiktig planering.

Under februari fram till faststallt datum har medarbetaren mojlighet
att ange 6nskemal om huvudsemesterns forlaggning inom
semesterperioden. Arbetsgivaren paminner om att &ven inkomma
med begaran om foraldraledighet samtidigt som 6nskemal om
semester lamnas in. Om arbetstagare sjalv 6nskar mindre an 20 dagar
eller mindre an fyra veckor sammanhangande semester ska orsak (t
ex eget 6nskemal) samt nar den ej forlagda kvarvarande semestern
ska tas ut, noteras i semesterlistan.

. Vid manadsskiftet feb/mars upprattar arbetsgivaren forslag till

semesterlista. Arbetsgivaren behdver beaktande att man har mojlighet
att anséka om foraldraledighet fram till forsta april. Ansvarig chef
lamnar semesterlistan till berdrda fackliga organisationer och till
medarbetarna. Respektive forvaltning/bolag éverenskommer med
facken hur detta gors.

De fackliga organisationerna kan begéra dverlaggning om
semesterforlaggningen inom 10 arbetsdagar. Sadan 6verlaggning ska
vara avslutad innan besked lamnas till medarbetaren om
semesterfoérlaggning.

Senast tva manader innan semesterperioden borjar faststéller chefen
semesterlistan och meddelar medarbetarna om
semesterforlaggningen. For de medarbetare som ska paborja semester
1 juni behover besked ldmnas senast 1 april.
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6. Nar huvudsemestern ar planerad aterstar planering av medarbetarens
kvarvarande semesterdagar for aret. Medarbetaren kan valja att spara
semester som ar utdver 20 dagars semester och antalet max sparade
semesterdagar far inte 6verstiga 30 dagar. Chefen behdver darfor fora
dialog med medarbetaren om 6nskemal for resterande semesteruttag
under aret. Medarbetarens dnskemal kan lampligen lamnas redan vid
planeringen av huvudsemestern. Alternativt gors en ny
semesterplanering for kvarvarande semesterdagar efter
huvudsemestern i augusti.

Nar semesterforlaggning inte kan ske

under juni — augusti

Vid sarskilda skal nar inte det gar att forlagga 4 veckors ledighet under
huvudsemestern juni — augusti kan semesterledigheten forlaggas till
annan tid maj—september. Sadan semesterledighet far efter forhandlingar
enligt 11 § lagen om medbestdmmande i arbetslivet (MBL) forlaggas
aven till maj och september eller del av dessa manader.

Om sa lokalt Gverenskoms, arbetstagaren begér det eller sérskilda skal
finns kan semesterledigheten forlaggas till annan tid &n maj—september.

Nedanstaende galler under forutsattning att arbetstagaren har ratt till
minst 20 betalda semesterdagar under semesteraret. Om semesterledighet
pa arbetsgivarens begaran forlaggs till tidpunkt fore eller efter juni—
augusti far en arbetstagare, som fatt hogst 14 semesterdagar forlagda
under juni—augusti, 2 betalda semesterdagar extra under semesteraret
samt 5000 kr som engangsbelopp enligt AB. En arbetstagare som fatt
15-19 semesterdagar forlagda under juni—augusti far en betald
semesterdag extra under semesteraret samt 3000 kr som engéangsbelopp
enligt AB. Detta galler inte alla fackférbund, stdm av med din HR enhet
vad som galler.

Andring av beviljad semester

Mojligheten att &ndra redan beviljad semester bor tillampas restriktivt.
Arbetsgivaren och medarbetaren kan 6verenskomma om att flytta redan
beviljad semester.

Om arbetsgivaren vill andra redan beviljad semester kravs det att man
har fog for att andra den beviljad semester. Innan arbetsgivaren fattar
beslut om att andra beviljad semester ska forhandling genomféras enligt
11 § MBL.
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Aterkalla semester

Bedomning ska goras om det finnas synnerliga skal att aterkalla semester
for medarbetare. Bedomningen ska ske med utgangspunkt i att
verksamheten ska fungera tillfredstallande. Innan semester aterkallas ska
arbetsgivaren ha gjort en riskbedémning av bemanningslaget och forsokt
tacka behovet av personal, exempelvis med vikarier, extrapass eller
overtid.

Riskbeddmningen behdver dokumenteras och vara en del av underlaget
vid en eventuell férhandlingen med den fackliga organisationen.

Medarbetaren &r skyldig att avbryta sin pagaende semester och aterga i
arbete om det finns synnerliga skél. Vistas da medarbetaren pa annan ort
kan erséttning utga for skaliga extra kostnader som har uppkommit i
samband med avbrottet. Regleringen om ersattning finns AB § 27
mom.13.

Behov av facklig dialog vid foljande
Semesterlagen &r en skyddslagstiftning och avsteg till den bor undvikas.
Men ibland kan det finnas synnerliga verksamhetsbhehov sa avsteg
behdver goras. Darfor ar det viktigt att arbetsgivaren har en dialog med
medarbetaren och de fackliga organisationerna kring semesterfragan. Vid
nedanstaende punkter sker en sadan dialog.

Forhandlingsskyldighet vid

« Vid annan semesterperiod an lag

«  Andra semesterforlaggningen vid ej pdborjad semester

« Vid forlaggning av aret semesterdagar upp till 20 dagar vid oenighet

Lokal 6verenskommelse traffas for

+  Tidpunkt for nar 6nskemal om huvudsemester ska lamnas
« Tidpunkt nar semesterlista ska 6verlamnas till facken

« Om annan modell for planering av semester an enligt lag

Vid medarbetarens sjukdom under

huvudsemestern

For arbetstagare som ar sjukskriven och uppbar sjukpenning fran
Forsékringskassan under semesterperioden, ska semester laggas ut i
dialog med arbetstagaren. Arbetstagaren har under denna tid ratt att fa
bade semesterlon fran arbetsgivaren och sjukpenning fran
Forsakringskassan. Tank pa att inte lagga ut mer semesterdagar an
arbetstagaren har rétt till, detta for att undvika loneskuld. Om
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medarbetaren blir sjuk under semestern har man rétt att begéra
ersattningssemester. Ersattningssemestern ska tas ut under innevarande
ar.

Enligt semesterlagen ar sjukfranvaro semestergrundande, under

forutsattning att franvaron inte varat mer &n 180 dagar under
intjanandearet.

Om medarbetare blir sjuk under semester ska detta anméalas omgaende
till arbetsgivaren for att ha ratt till att bryta semester mot sjuklon enligt
lag och avtal.

Foraldraledighet under huvudsemestern
Ratten till foréldraledighet styrs av foraldraledighetslagen.

Upp till dess att barnet ar 18 manader har medarbetaren rétt till ledighet

oavsett uttag av ersattning fran Forsakringskassan eller inte. Darefter har
medarbetaren rétt till ledighet under forutséttning att foraldrapenning tas
ut med minst motsvarande antal arbetsdagar.

Begaran om foraldraledighet ska goras i Heroma webb och skickas till
ansvarig chef senast forsta april och regleras i AB §29 mom 5.

Om sérskilda skal foreligger kan anmalan goras senare. Med sarskilda
skal avses oférutsedda handelser sa som exempelvis for tidig fodsel,
allvarlig sjukdom, forandrade familjeférhallanden och adoptionsbeslut
som meddelas med kort varsel.

Medarbetaren &r garanterad foraldraledighet vid max 3 perioder per
kalenderar. Ledighet far delas upp pa hogst tre perioder varje kalenderar,
per foralder och oavsett antal barn. Partiell ledighet for barn upp till 8 ar
alder réaknas ocksa som foraldraledighet.

Exempel: Detta betyder att en medarbetare som forkortar sin arbetstid
fran januari till juni med 25 % och senare ansoker om foraldraledighet pa
heltid en vecka under pasklovet i april. Ledigheten utgor tre perioder
eftersom period bryts om ledighetens omfattning andras.

Ansvarig chef kan godkanna fler ledighetstillfallen, om verksamheten sa
tillater det.

Nar medarbetaren forlagt foraldraledighet sa att det omajliggor
semesterforlaggning under juni-augusti ska chefen i dialog med
medarbetaren forldgga lagstadgade semesterledigheten upp till 20 dagar
under annan tidpunkt under aret. Medarbetaren kan avsta semesterdagar
som &r obetalda.
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Semester med ISP

For medarbetare som har individuell schemaplanering (ISP), ska
medarbetare informeras om nedanstaende infér semesterplanering.

Semester ska planeras mandag till fredag dagtid. Detta innebar att
semesterkvoten ar 1,0 per semesterdag och 20 semesterdagar motsvarar 4
veckors ledighet.
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