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Rutin
Galler for: VE Ortopedi Giltig fran: 2026-04-21
Innehadllsansvar: Christian Nordqvist, (chrno15), Controller Giltig till: ~ 2028-04-21
Godkand av: Linda Andersson, (linan8), Vardadministrativ sekreterare
Schemalaggning Ortopedikliniken
Ska$S
v a . . o .
Forandringar sedan féregaende version
Justering under Forutsattningar — Allmént.
Bakgrund och syfte
Verksamhetens schemaldggning ska alltid utga ifran verksamhetens
behov och forst diarefter medarbetarens 6nskemal. Denna rutin syftar
till att tydliggora regler och ansvarsfordelning vid schemaldggning pa
Ortopedikliniken SkaS.
Forberedelser
Enligt framtaget arbetssitt inom SkaS produktion och
kapacitetsstyrning ska ett stomschema for verksamheten tas fram. Ett
stomschema ger en bild av som under en normalvecka kan bemannas
med hansyn till nuvarande arbetssitt och den aktuella kapacitet
verksamheten har.
Stomschemat visar:
e Aktiviteter som ska bemannas.
e Ivilken prioriteringsordning aktiviteterna ska bemannas.
e Hur méanga likare som ska bemanna varje aktivitet (antal
lakare och vilken kompetens).
Ett framtaget stomschema ger en realistisk produktionsplan och
samtidigt en prognos over elektiva besok och operationer per vecka
och ar.
Stomschemat uppdateras infor varje schemaperiod (4 ggr/ar) eller vid
behov (t.ex. forandringar i arbetssatt eller personalforandringar) och
faststélls pa klinikens PKS-mote.
Rubrik: Schemaldggning ortopedldkare - ortopedi ﬂ ..
Dokument-ID: SKAS9720-1295490241-74 YV gg?;fﬁNDSREG'ONEN

Version: 6.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Schemalaggningen utfors sedan med det framtagna stomschemat som

mall.

Forutsattningar

Allmant
e Schemaliaggningen ska folja SkaS faststallda
schemaperioder, se tabell nedan.

Schemaperiod Deadline Schemapubli-
ledighetsonske- cering. Nattjourer
mal (mandag) och Helgjourer

V.36 - 50 V.19 V.22

V.51-10 V. 39 V.43

V.11-22 V.2 V.5

V.23 -35 V.9 V.14

e Detaljschema ska finnas slappt for minst 8 veckor framat.

e Lagt schema far inte dandras utan godkdnnande av

processchef.

e Islappt schema gors inte dndringar i normalfallet,
andringar p.g.a. sjukdom eller speciella handelser ar dock

okej.

e Iejslappt schema inom schemaperioden kan dndringar
goras fram till schemaslapp, t.ex. prioriteringsandringar pa

operation eller mottagning.

e Islappt schema maéste processchef godkanna all franvaro.

e Andringar i slippt schema maste tydligt meddelas alla
parter (t.ex. mottagningar, operation och inblandade
individer). Ev. byten av pass gors av schemalaggare.

Ledighet

e Ledighetsonskemal ska ldamnas innan respektive
schemaperiod enligt tidsschema, se tabell ovan.

e Processchef godkanner franvaro.

e Max 15 dagars ledighet far begiras per schemaperiod (12

veckor) exklusive sommarperioden.

e Minst 10 dagars ledighet per schemaperiod ar garanterad,

dock inte sidkert pa de dagar som har begarts.
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Under sommarperioden (16 veckor) ges 4 veckor semester
plus da mgjlighet finns ytterligare 5 dagar ovrig ledighet (ej
nodvandigtvis ssmmanhingande).

Ledighet kan nekas om det inte finns tillrackligt med
bemanning/kompetens den aktuella perioden. I dessa fall
nekas de som begart mest ledighet under perioden.

Andringar i schema

Lagt schema far inte dndras utan godkdnnande av
processchef.

I ej slappt schema inom schemaperioden kan dndringar
goras fram till schemaslapp,

t.ex. prioriteringsandringar pa operation eller mottagning.
I slappt schema maste processchef godkéanna all ny
franvaro.

I slappt schema gors inte andringar i normalfallet,
andringar p.g.a. sjukdom eller speciella handelser ar dock
okej.

Ev. andringar i slappt schema maste tydligt meddelas alla
parter (t.ex. mottagningar, operation och individer
inblandade). Ev. byten av pass gors av schemalédggare.

Vid ev. byten av jourpass maste den som vill byta ordna
med ersattare och meddela schemalédggare for andring i
schemat. OBS! Hansyn till arbetstidslagen och ATL-timmar
maste tas.

Framtida forutsattningar

Malet for klinikens schemaldggning ar att teamen sjilva
lagger sina scheman i enlighet med stomschema. Ansvarig
schemalédggare far darefter inte dndra i nyckelpositioner
(maste definieras per team med t.ex. operation).

Utforande

Ansvarsfordelningen vid utforandet av klinikens schemalaggning
framgar nedan.

Verksamhetschef

Verksamhetschef beslutar pa PKS-mote (Produktion- och
kapacitetsstyrningsmote) om faststallande av stomschema.
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Beslut giller darefter som mall for schemaldggningen under
kommande schemaperiod.

Processchef

Processchef ansvarar for att avstimning mellan
stomschema och lagt schema gors med schemalaggare. Om
veckor under schemaperioder avviker negativt fran
stomschemat (sdsom obemannade/for lite bemannade
aktiviteter) ska atgarder vidtas for att sa 1angt som mojligt
atgiarda avvikelserna. Vid behov lyfts fraga om atgarder till
verksamhetschef.

Processchef ska godkianna ledigheter.

Processchef ska godkanna schemat innan det slapps.
Processchef ska godkanna andringar i befintligt slappt
schema.

Schemalaggare

Schemalédggare ansvarar for att 1agga schema i enlighet med
stomschema. Om resurserna inte racker till for perioden
eller vissa veckor ska detta lyftas till processchef for atgard.
Schemalaggare lagger in alla byten av pass i schemat.
Lakare ordnar bara med ersittare vid byte av jourpass,
ovriga passbyten ordnas av schemaldggaren.
Schemaliggare informerar alla berérda parter om schemat
andras.

Rubrik: Schemaldggning ortopedldkare - ortopedi 4 (4)
Dokument-ID: SKAS9720-1295490241-74

Version: 6.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
Giiller for: VE Ortopedi

Innehallsansvar: Christian Nordqvist, (chrno1s), Controller

Godkiand av: Linda Andersson, (linan8), Vardadministrativ
sekreterare
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