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Verksamhetsanpassad schemalaggning

Forandring sedan foregaende version

Justeringar i text utifran forandringar i lokala avtal. Uppdatering
hanvisningar/lankar/lagstod.

Bakgrund, syfte och mal

SkasS riktlinje for arbetstider ska leda till en forbattrad schemalaggning
med tydligare koppling till verksamhetens behov. Langre
schemaperioder bidrar till att underlatta verksamhetens bemanning,
schemalaggning, kompetensplanering/utveckling och en hallbar
arbetsmilj6. Samplanering av schema ska goras for samtliga
kompetenser i teamet kring patienten.

Samtliga medarbetare pa Skaraborgs Sjukhus ar anstallda pa dygnets alla
timmar; dag, kvéll, natt, helg, jour och beredskap.

En halsosam schemaldggning ska prioriteras da forskning visar att risken
for sjukskrivning O0kar och att sakerhetsrisker 6kar med exempelvis kort
aterhamtning. Forskning har visat att korta vilotider mellan arbetspassen,
kvéllspass foljt av dagpass, ar mer problematiska an nattarbete. Se webb-
utbildning i Halsoframjande schemalé&ggning i referenslistan.

Arbetsbeskrivning

Chefens och medarbetarens ansvar

Arbetstidsforlaggningen ska alltid utga ifran verksamhetens behov och
forst darefter medarbetarens 6nskemal.

Né&rmaste chef har ansvar for att arbetstidsforlaggningen foljer
Arbetstidslagen (ATL) och de centrala kollektivavtalen (Allménna
Bestammelser (AB), Huvudéverenskommelse (HOK) m.fl.) samt
regionala och lokala kollektivavtal, policyer, riktlinjer och anvisningar.
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Narmaste chef har ansvaret for att styra arbetstidsforlaggningen sa att
verksamhetens behov av kompetens och bemanning 6ver dygnets alla
timmar ar uppfyllda.

Né&rmaste chefen har ansvar for att arbetstidsforlaggningen mojliggor en
god arbetsmiljo.

Chef ansvarar for att ange ratt kompetens- och bemanningsmal per pass.
Utifran givna forutsattning av chef kan schemaarbetet delvis utforas av
schema-administratér/koordinator.

Samtliga medarbetare ska ha ett verksamhetsanpassat och personligt
basschema i Heroma med réatt heltidsmatt.

Medarbetaren har ratt att arbeta upp till sin sysselséttningsgrad vid varje
schemaperiod.

All schemaplanering/justering ska goras i Heroma.

Verksamhetens behov styr kompetens- och bemanningsmal, chef avgor
hur det faststallda schemat ska se ut.

Schemaregler

Schemaperioden ska vara minst 12 veckor/schemaperiod, enligt riktlinje
Skas, detta galler for arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till
vardag saval som sondagar och/eller helgdag.

Schemaperioden far vara max 16 veckor langt, enligt AB (8 13 mom. 7
9).

AB ger mojlighet till langre schemaperiod (§13 mom. 8 g) men da maste
ett lokalt kollektivavtal tréffas.

Schemaregler for respektive yrkeskategori och enhet kan med férdel
fortydligas skriftligt.

Basschema

Samtliga medarbetare, alla yrkeskategorier, ska ha ett
verksamhetsanpassat och personligt basschema i Heroma med ratt
heltidsmatt och vara anpassat efter sysselsattningsgrad.

Schemaléggning for lakare foljer kollektivavtalet Specialbestammelser
lakare.

Idag stodjer inte Heroma RH schemaléggning for lakare avseende
detaljplanering av schema. Pa grund av detta anvands Medinet och andra
Excelbaserade verktyg for lakares schemaléggning.

Samtliga medarbetare ska fa sitt fastlagda schema senast 14 dagar innan
det borjar géalla.
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Fackliga ombud ska alltid ges mojlighet att ta del av schemaarbetet samt
de planerade scheman.

Schemalaggningen ska utga fran att medarbetare arbetar 2 av 4 helger.

Definition helg — fran fredag natt till och med s6ndag kvall.

Fridagar

Arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till vardag saval som
sondagar och/eller helgdag ska tillférsakras 9 fridagar per
fyraveckorsperiod. Motsvarande ska gélla vid langre berédkningsperioder.
Utifran arbetstagarens énskemal kan denne sjalv vélja farre fridagar.

Arbetstidslagen (ATL)

Samtliga maste folja arbetstidslagen nar det planerade schemat laggs, se
regelverk for varning i Heroma RH. Detta innebér:

1. Dygnsvilan ska uppga till minst 11 timmar per 24 timmars
period.

2. Veckovilan ska uppga till 36 timmar sammanhangande vila per
sjudygnsperiod. Sjudygnsperioden kan borja pa valfri dag och
klockslag i schemat. I AB (§ 13 mom 7j) finns en avvikelse fran
ATL som medger 24 timmars veckovila vid tillfallig avvikelse.
Narmaste chef ansvarar for att medarbetaren far sin dygnsvila och
veckovila.

Definition av arbetspass

Definitionerna ar gjorda utifran vad som anges i kommentarerna till ATL
[2].
Dag

Arbetspass som paborjas efter 03:00 och som stracker sig langst fram till
19:00.

Exempel: Pass 07:00 — 16:00, 12:00 — 19:00, dock ej pass 14:00 — 21:00
(kvall).

Kvall

Arbetspass som innefattar samtliga timmar mellan 19:00 - 21:00 och som
stracker sig langst fram till 01:00.

Exempel: Pass 14:00 — 21:30, 15:00 — 22:00, 18:00 — 00:30.
Natt

Arbetspass som innefattar minst tre timmar mellan 00:00 och 06:00.
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Exempel: Pass 21:00 — 07:00, 18:00 — 03:00, dock ej pass 18:00 — 01:00
(kvall).

Helg

Arbetspass som till sin huvuddel &r forlagt mellan 16rdag 00:00 och
sondag 24:00.

Definition helg — fran fredag natt till och med s6ndag kvall.
Rast

Vid alla arbetspass som dverstiger 5 timmar ska rast ingd. Pa dagpass ska
rasten vara 60 minuter. Om verksamheten kréver det kan minimirasten
vara 45 minuter.

Vid kvélls- och helgpass 30 minuter. Vid nattpass galler maltidsuppehall.
Maltidsuppehall darutéver utifran respektive avtal (AB) och lokala avtal.

Jour Lakare

Ordinarie arbetstid forlaggs mellan kl 07-21 helgfri mandag till fredag.
Detta innebadr att jour ej ska forlaggs under denna tid (se avtal tecknat
mellan VGR och LiV, 2006-06-12).

Storhelger

Foljande dagar och nétter inkluderas i begreppet storhelg: julafton,
juldagen, annandag jul, nyarsafton, nyarsdagen, langfredagen, paskafton,
paskdagen, annandag pask, midsommarafton samt midsommardagen.

Aven natten mot julafton, nyarsafton och midsommarafton raknas till
storhelg.

Ledigheter

Verksamhetens behov styr mojligheten till ledighet. Det innebér att
ansvarig chef ska se till att bemanningsmalet ar uppfyllt for varje
berdkningsperiod (inklusive studier eller annan beviljad franvaro), innan
en ledighetsansokan kan beviljas/avslas.

All ledighet ska ansokas om i Heroma Webb och ar inte tillstyrkt forran
chef godként ledigheten.

Lagstyrd ledighet ar foraldraledighet, lagen om studieledighet, facklig
ledighet, ledighet for offentliga uppdrag och semester. Dessa ledigheter
ska i mojligaste man beviljas.

Vid prioritering mellan olika ledighetsansokningar prioriteras i
ordningen:

1. Lagstadgade ledigheter
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2. Kompledighet
3. Ovriga ledigheter, ex flexledighet (se Riktlinjer for delar av
arbetstidsomradet VGR)
Infor ansokningar om ledigheter ska medarbetare fora dialog med chef.
Ledighetsansokningar ska aterkopplas till medarbetaren inom 14 dagar
fran det att ansokan &r gjord. Detta innebér att ansvarig chef bekraftar att
ansokan noterats och att besked lamnas om nér beslut kommer att fattas.

Foraldraledighet

Anmélan om foréldraledighet ska laggas i Heroma Webb och skickas till
ansvarig chef senast 3 manader (regleras i Allmanna Bestammelser)
innan planerat uttag.

Medarbetaren ar garanterad foraldraledighet vid max 3 tillfallen per
kalenderar. Ledighet far delas upp pa hogst tre perioder varje kalenderar,
per foralder och oavsett antal barn. Partiell ledighet for barn <8 ar raknas
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 &ndras.

Ansvarig chef kan godkanna fler ledighetstillfallen, om det fungerar ur
bemanningssynpunkt.
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Webb-utbildning i Halsoframjande schemalaggning
https://www.suntarbetsliv.se/verktyg/halsoframjande-
schemalaggning/

Arbetstider - VGR gemensamt (vgregion.se)
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