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Styrning under SOMMArPerioden ........c.eeeevveeeeereeeecieeeeiieeeeeeeeeeeeeveeesneens

Ansvar

Chefens ansvar
Schemalaggningen utgar alltid utifran verksamhetens behov och

forst darefter medarbetarens onskemal. Vardenhetschef har alltid
det yttersta ansvaret for att bemanningsmal uppnas samt att ratt

kompetens finns pa plats dygnets alla timmar.

Chefens ska ge styrning och direktiv till bemanningskoordinatorn
for att skapa forutsattningar i arbetet med bemanning och schema

pa enheten.

Chefen ar ansvarig for att arbetstidsforlaggningen majliggor en

god arbetsmiljo.

Medarbetarens ansvar
Varje medarbetare ar ansvarig att aktivt delta under planerings-

och justeringsperioden. Detta genom att lagga in sina arbetspass i
Heroma Webb (kopplat till ISP) utifran verksamhetens behov sa

att lagda bemanningsmal nés och riatt kompetens finns tillganglig.

Vid medarbetares franvaro ska onskat schema meddelas till

bemanningskoordinator som lagger in det i ISP.

Medarbetaren ar skyldig att ha en tidig dialog med sin chef vid

onskemal om ledighet.

Bemanningskoordinatorns ansvar
Bemanningskoordinatorn har ett delegerat ansvar som en stodfunktion

i bemanningsprocessen fran arbetsledande chef. Detta innebér att hen
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gor slutjustering av schemat och skapar schemaarenden infor varje ny

schemaperiod samt faststaller slutjusterat schema.

Bemanningskoordinatorerna inom verksamhetsomradet ska efterstrava
att ha ett enhetligt arbetssatt for att underlatta att tacka upp for varandra

vid franvaro.

Mer information: Rollbeskrivhing bemanningskoordinator

VO Kvinna Barn

Grundinformation

Tio veckor per period planeras med undantag for sommarmanaderna

da perioden forlangs till tolv veckor.

Foljande schemaperioder giller samtliga yrkeskategorier och verksamheter
pa SAS:

e Schemaperiod 1: vecka 4—13

e Schemaperiod 2: vecka 14—23

e Schemaperiod 3: vecka 24—35

e Schemaperiod 4: vecka 36—45

e Schemaperiod 5: vecka 46—3 inkl. vecka 53 de Gren den veckan infaller
Schemat ska vara justerat och faststillt senast 14 dagar fore startdatum

for ny schemaperiod.

Det dr bemanningskoordinatorerna pa verksamhetsomradet som
slutjusterar schema. Ingen tid ska laggas av vardnira personal

pa justering av schema.
Medarbetarna lagger schemat utifran gillande arbetstidsregler:

e Dygnsvilan ska uppga till minst 11 timmar per 24
timmars period och dygnet bryter klockan 19:00
onsdagar.

e Veckovilan ar 36 timmar och riaknas fran onsdag 07.00

till onsdag 07:00.

Narmaste chef har yttersta ansvaret for att medarbetaren far sin
dygns- och veckovila.
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Ledigheter och franvaro
Verksamheternas behov styr mgjligheten till ledighet.
Foljande prioriteringsordningar giller vid beviljande av 6nskade

ledigheter:

1. Foraldraledighet — som ansokts om 3 ménader innan
Studieledighet godkand av ansvarig chef

Fackligt uppdrag

Semester

Kompledighet

Veto

N T H DN

Flexledighet - beviljas av arbetsledaren enbart med kort

varsel och endast halvdagar

Alla ledigheter sker i dialog med chef med sé god framforhallning som
mojligt. Ledigheten ar inte faststilld forran den godkants av ansvarig
chef. Beviljade ledigheter ldggs in i Heroma av medarbetaren under

planeringsperioden.

Léngtidssjukskrivning 6ver schemaperiod faller tillbaka pa sitt
grundschema betraffande berakning av sjuklon. Vid deltids-
sjukskrivning anpassas schemat efter verksamhetens bemanning

och kompetensmal.

Foraldraledigt

Meddelande om foraldraledighet ska ansokas enligt enhetens rutin
senast 3 manader innan planerat uttag. Medarbetaren har ratt till

foraldraledighet vid max 3 tillfallen/perioder per ar.

I samband med uttag av foraldraledighet ska en dialog foras med chef
eller bemanningskoordinator betraffande hur foraldraledigheter ska

tas ut (antal dagar).
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Turbyten

Om turbyten initieras av arbetsgivare ersiatts medarbetaren enligt
AB §12. Om medarbetaren onskar dndra forlaggningen av arbets-
tid under faststilld schemaperiod kan detta ske genom byte med
annan medarbetare. Hansyn maste dock tas till arbetstidsregel
betraffande 11 timmars dygnsvila mellan passen. Dessutom ska
verksamhetens behov uppnas, det ar darfor viktigt att det sker i
dialog med chef eller bemanningskoordinator. Medarbetaren
ansvarar for att sjilv skapa arende betriaffande eget byte i Heroma

och skicka till Heromarapportor.

Planering
Medarbetare garanteras inte ett visst antal dagar, kvallar, nitter eller

helger under schemaperioden. Fordelningen ska dock ske sa rattvist
som mojligt. For att verksamhetens behov ska tillgodogoras bor varje

medarbetare i snitt gora 40% kvillspass.

Varje medarbetare lagger in sitt schema i Heroma Webb under
planeringsperioden, 6ppnas upp i samband med ny schemaperiod
och ar 2 veckor. Om schemat inte ar inlagt under planerings-
perioden tilldelas ett schema anpassat efter verksamhetens behov.

Vissa avvikelser i planeringsperiodens lingd kan forekomma.

Vid deltidssjukskrivning avgor ansvarig chef i samrad med
medarbetaren, hur planering av arbetspass skall goras och

meddelar 6verenskommelsen till bemanningskoordinator.

Justeringsperioden bor vara 2 veckor. Alla medarbetare har ett eget
ansvar att se till att schemaperiodens arbetspass ar jamnt fordelade

efter bemanningsbehovet.

Planeringssaldot far avvika med max +- 10% av tjanstgoringsgrad

fran ordinarie arbetstid om verksamheten tillater.

Bemanningskoordinator slutjusterar sedan schemat under 4 veckor.
Schemat ska vara justerat och faststillt senast 14 dagar fore startdatum

for ny schemaperiod.
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Veto

Varje medarbetare har mojlighet att planera in 4 veton under en

tioveckorsperiod. Max 2 veton i foljd.

Ett veto ar en forstarkt onskan om att vara ledig, men ingen garanti
for ledighet och kan tas bort om inte verksamhetens behov ar till-
godosedda. For garanterad ledighet skall semesteransokan vara

inskickad och beviljad av ansvarig chef.

Veto ar inte tillatet i samband med storhelger eller i anslutning till

semester och foraldraledighet.

Natter

Ett arbetspass raknas som nattpass nar minst 3 timmar av den

ordinarie arbetstiden ar forlagd mellan klockan 00:00-06:00.

Medarbetare med nattanstillning har fortur i planeringen av
natter som planeras med beaktande av reglerna om dygns- och
veckovila. Om nagon natt inte skulle bli tackt av nattanstillda sa

tacks dessa av 6vriga medarbetare.

Helger

Helgarbetspass innebar alla arbetspass mellan fredag 13:30

till och med mandag 07:00.

Under 10 veckor ska man jobba 11 helgpass oavsett

tjanstgoringsgrad.

Reducering av antal helgpass sker om medarbetaren har en beviljad
ledighet (semester eller foraldraledighet) en vecka eller mer.
Helgpass reduceras da med ett pass per ledig vecka. Detta giller

ej EA-ledighet eller under semesterperioden.

Under sommarens schemaperiod arbetar alla medarbetare

varannan helg.
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Rast

Vid alla arbetspass som ar mer an 5 timmar langa ska 45 minuter
rast ingd i ett dagpass samt 30 minuter i kvills- och helgspass.
Undantag finns vid facklig forhandling. Vid nattpass géller
maltidsuppehall.

Storhelger

Storhelger och roda dagar som infaller pa vardagar planeras utéver
de vanliga helgarbetspassen. Foljande dagar och natter inkluderas

i begreppet storhelg:
Pask: Langfredag, paskafton, paskdagen och annandag pask.

Midsommar: Midsommarafton, midsommardagen samt natten

till midsommarafton.
Jul: Julafton, juldagen, annandag jul samt natten till julafton.

Nyar: Nyarsafton, nyarsdagen samt natten till nyarsafton.

Vi arbetar efter principen varannan jul och varannan nyar dar
merparten av passen forlaggs till ena hogtiden. Dock kan aven

den andra hogtiden beroéras om verksamheten kraver.

Jul och nyar f6ljs i mgjligaste mén av turordning fran foregdende ar.
Det noteras arligen vilka som arbetat for att fa ett sa rattvist system

som mojligt.

Styrning under sommarperioden
Partiell ledighet som ej ar lagstyrd far ej forlaggas mellan

vecka 24 och 35 (schemaperiod 3).
Helgfrekvens 2 av 4 galler under sommarperioden.

Ingen utbildning eller administrativ tid ska forlaggas under

verksamhetens sommarperiod.
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