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Schemalaggning och arbetstidsregistrering
|lakare VO7

Forandringar sedan foregaende version

Reviderad version av tidigare rutin med Barium:id 51531.

Bakgrund och syfte

Dokumentet beskriver riktlinjer, baserat pa aktuella lagar och avtal,
avseende schemaliggning av lakare som tjanstgor pa medicin och
neuro/rehab Skaraborgs Sjukhus Skovde. I dokumentet lankas till
ytterligare information géillande riktlinjer, avtal och lagar. Mal ar att
sakerstilla en strukturerad handlaggning av
schemaldggningsprocessen och arbetstidsregistrering, klargora
delmoment kopplade till schemalidggning och tydliggora
ansvarsfordelning mellan schemaliggare, processchef, enhetschef
samt medarbetare. All schemalidggning sker i systemet TESSA, dar
aven jourtjanstgoring ar inkluderat. Utover schemaldggning i TESSA
gor varje specifik enhet ett enhetsschema som innehéller
detaljplanering utifrdn enhetens behov.

Arbetsbeskrivning

Tillvigagangssitt schemaliggning — schemaperioder:
Schemalaggningen ar indelad i fyra perioder, varje period omfattar
cirka 3 ménader.

1. Infor planering av varje schemaperiod skickas forfragning
om Onskemal ut till lakargrupperna samt till enhetschefer.
2. Diskussion och genomgéng av 6nskemal sker pa respektive

enhet.
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3. Utifran inlimnade 6nskemal planerar schemasekreterare
och processchef 6vergripande jourschema samt
lakarbemanning pa respektive enhet.

4. Jourschema och lakarbemanning (master) skickas ut till

enheterna.
5. Detaljschema upprittas pa varje enhet.
6. Efter aterkoppling fran respektive enhet faststills schema i
TESSA.
Ny TESSA Fordelnings- | Kontroll | Schema- | Sektions- | Schema
Schema- period | stings for | nyckel klar | onskemal | liggning | schema | faststallt
eriod oppnas | onskemal | och inlagdi | av EC process- | inlagt i senast
P i TESSA TESSA senast chef | TESSA
klar senast
Var Mandag | Sondag | Tisdag Fredag Sondag | Fredag Fredag
(v.11- V. 48 V. 49 V. 50 v. 51 V.2 V. 4 V.5
22)
Sommar | Mandag | Sondag | Tisdag Fredag Sondag | Fredag Fredag
(v.23- |v.5 V.6 V.7 v. 10 V.13 v. 15 V. 16
38) * semlista
V. 11
Host Mandag | Sondag | Tisdag Fredag Sondag | Fredag Fredag
(v.39- |v.17 v. 18 V.19 V. 20 V. 22 V. 24 V. 25
50)
Vinter Mandag | Sondag | Tisdag Fredag Sondag | Fredag Fredag
(v.51- |v.37 v. 38 v. 39 V. 40 V. 42 V. 44 V. 45
10)
Arbetstider
Las mer om arbetstider har: Arbetstid - gemensam tillampning
Sjukanmalan
Sjukanmalan gors mellan kl. 07:00 och 07:45 pa telefonnummer
0500-43 25 06, schemaliggare justerar TESSA. Se Anmalan av
franvaro - tjanstgorande lakare VO7
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Ledighet

Las mer om de olika ledigheterna har: Ledighet - Skaraborgs Sjukhus
Planerad ledighet i TESSA ar inte detsamma som godkand ledighet.

Ledighet beviljas under forutsattning att overgripande verksamheten
pa VO tillater detta med héansyn till:

- Bemanningsbehov

- Patientsakerhet/verksamhetens krav
- Redan beviljad ledighet

- Eventuellt lagstadgade rattigheter

Avsteg kan goras av verksamhetschef vid sarskilda skal.

Onskemal om ledighet efter faststillt schema ska forankras med
narmaste chef som stimmer av med schemalaggare. Darefter ansvarar
medarbetaren sjalv for att sd snart som mojligt 1agga in ledighet i
Heroma.

Ledighet under sommarperioden

Under sommarperioden juni till augusti har medarbetare ratt till fyra
veckors sammanhingande semester. Schemaldggningen sker alltid
utifran verksamhetens behov. Ejlagstadgad ledighet beviljas ej under
sommarperioden. Kompledighet (arbetstidskompensation) som laggs i
anslutning till jour och beredskap undantas.

Prioritering av ledighet och franvaro

I forsta hand ska verksamheten fungera utifran gillande uppdrag och
behov. Om detta ej kan uppfyllas utifran inkomna 6nskemalen fran
lakargruppen i sin helhet prioriteras frainvaroonskemalen enligt
nedanstdende ordning.

1. Foraldraledighet dar ansokan ar inlamnad i tid, se "Allmant
kring foraldraledighet”.

2. Semester.

3. Obligatoriska eller for verksamheten centrala kurser.

4. Forskning inom ramen for doktorandutbildning alternativt
FoU- arbete.

5. Jourkompledighet.

6. Flexledighet halvdag.

Ledighet under skollovsveckor och storhelger ska delas lika mellan de
medarbetare som onskar ledigt. Statistik fran tidigare ar kan anvandas
som underlag for beslut vid oenighet i gruppen.
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For god kontinuitet kravs att lakarna fordelar ledighetstillfallen sa
jamnt och rattvist som mojligt.

Medicinskt behov styr fordelningen av utbildningstillfdllen men dven
dessa ska fordelas sa jamnt utspritt och rattvist som mojligt.

Utbildning och kurs

Innan ansokan till kurs/konferens/utbildning gors ska det diskuteras
med enhetschef.

1. Ledighet for kurs/utbildning ansoks pa blankett
“Ledighetsansokan for studier och konferens”.

2. Blanketten lamnas till schemalaggare for kontroll mot
planerade arbetspass i TESSA.

3. Schemalédggare vidarebefordrar blankett till enhetschef for
godkiannande.

4. Ansokan maste vara godkand och paskriven av
enhetschef/verksamhetschef innan kursen accepteras och resa
bestalls.

For kurser ska medarbetaren sjalv ldamna antagningsbekraftelse pa
kursplats till schemalédggare och chef. Bekriftelse eller avslag lamnas
sd snart som mojligt. Vid avslag ska medarbetaren planeras in i
ordinarie verksamhet.

Da moten/utbildningar och kurser uppkommer efter lagt schema
maste medarbetaren:

1. Diskutera med enhetschef om kursen ar prioriterad/relevant att
soka.

2. Enhetschef och schemalaggare diskuterar darefter majlighet till
schemaforandring i TESSA.

Inga dndringar far goras i liggande schema forran ledigheten godkants
av enhetschef. Endast utbildning som finns inford i TESSA kan
beviljas!

Administrativ tid

Medarbetare som har administrativ tid planerat i schemat ska utfora
arbetet pa arbetsplatsen om inget annat ar 6verenskommet med
enhetschef.
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Distansarbete

Arbete hemifran kan forekomma enstaka arbetspass efter
overenskommelse med narmsta chef, medarbetaren ska stampla in
och ut arbetstid aven vid distansarbete. Under distansarbete utfors
forbestimda och avtalade arbetsuppgifter som f6ljs upp och stams av
med enhetschef.

Rast/maltidsuppehall/paus

Med rast menas ett langre avbrott, till exempel en lunchrast. Under
rasten far man fritt forfoga 6ver sin tid och kan lamna arbetsplatsen.
Rasten raknas inte som arbetstid.

Utover rasterna ska de anstillda kunna gora kortare avbrott fran
arbetet, pauser. Under en paus far man inte lamna arbetsplatsen, och
pausen riaknas som arbetstid.

Flextid

Med flexibel arbetstid avses ett system for den ordinarie arbetstidens
fullgérande, inom vilken medarbetaren i viss omfattning sjalv kan
bestamma tidpunkten for dess fullgorande enligt regelverk.
Verksamhetens behov, dess planering och arbetets art styr i vilken
omfattning medarbetaren kan paverka arbetstidsforlaggningen. Lis
flexavtalet i sin helhet hir: Flexavtal

Medarbetare ska stimpla in nir arbetspasset paborjas, staimpla ut och
in vid rast samt stimpla ut nar arbetspasset ar slut.

o Flextidssaldot far uppga till hogst + 40/-20 timmar per
avstimningsniva.

e Avstamning av flexsaldo gors minst tre ganger per
kalenderar.
Datum for avstamning faststills i lokal 6verenskommelse
mellan
forsta linjens chef pa arbetsplatsen och foretradare for
berord facklig organisation. Datum for avstamning VO7: 30
april, 30 september, 31 december.

e Om flextidssaldot narmar sig den ovre respektive undre
gransen for nigon medarbetare ansvarar chefen for att en
diskussion fors med medarbetaren hur flextidssaldot ska
regleras innan avstimning. Narmsta chef ansvarar for att
minst en manad innan varje avstimning se over
medarbetarnas flextidssaldon.
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e Saldot kan vara hogre eller lagre mellan
avstamningstillfallena men ska regleras sé att saldot vid
avstamningen ska ligga inom ovan angivna granser.

e Timmar som 6verstiger tillatet plussaldo vid
avstamningstillfallet
bortfaller och medfor ingen ersiattning. Timmar som
understiger tillatet minussaldo vid avstamningsperioden
kan medfora loneavdrag.

o Flexledighet kan endast ta ut om arbetet tillater.
Verksamheten ska kunna fortga utan att vikarie tas in.
Flexledighet far tas ut med max ett halvt arbetspass oavsett
arbetspassets langd. For att vara ledig ett helt arbetspass
ska flexledighet kombineras med lika manga timmar av
annan ledighet, till exempel timsemester.

Kom & Ga

I Kom & G4 registrerar medarbetaren sina arbetstider: Heroma

Appen Heroma MinFlex far INTE anvands for stimplingar.

Heroma Webb

Heroma Webb ar den webbaserade delen av Heroma, en arbetsyta dar
medarbetaren omhandertar arbetsforandringar, franvaro,
reserakningar etc. Heroma webb Logga in - Heroma

Manualer till Heroma Medarbetare - Servicewebben

Vid fragor kontakta Heromarapportor.

Arbetsgrupp

Ulrika Almgren, enhetschef for lakare medicin- och reumatologimottagningen
Vivianne Dackestéil, enhetschef for lakare lungmedicin och somnmedicin
Karin Kihlberg, enhetschef for lakare neurologimottagningen

Lena Hermansson, enhetschef for lakare hematologimottagningen

Caroline Bertills, processchef

Sari Bjurén, enhetschef for ST- och underlakare

Lena Persson, schemasekreterare

Joanna Wigholm, schemasekreterare
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