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Schema, ledighet och sjukanmalan

Syfte

Individuellt verksamhetsanpassat schema (ISP) innebér flexibilitet i
planeringen av sitt schema och samtidigt ett eget ansvar att tillsammans
med medarbetare och arbetsgivare I6sa bemanningssituationen. Rutinen
innehaller vara regler for schema, ledighet, sjuk- och friskanmalan.

Arbetsbeskrivning

Ledighetsansdkan

1. Semester/kompledighet/foraldraledighet som 6nskas under
faststalld period beviljas om det finns utrymme. Fraga forst nagon
av enhetscheferna, nér de har gett sitt godkannande, ansok om det
i Heroma.

2. Semester/kompledighet/foraldraledighet som inte &r under
faststéalld schemaperiod sdks genom att meddela administrativa
assistenten eller chef som lagger in det pa semesteralmanackan,
operations Sofiayta. | regel kan tva fran samma yrkeskategori fa
ledigt samtidigt, dnskar fler ledigt far man avvakta
schemajusteringen. Den beviljade semestern lagger ni sjalva in i
Heroma nar ni planerar ert schema. Aven icke beviljad semester
I&gger ni in nér ni planerar ert schema, obs den &r inte beviljad
forran vi slutjusterat. Beviljad foréldraledighet och kompledighet
lagger ni verksamhetsfri tid och skriver kommentar.

3. Semester pa “’sin” storhelg beviljas i regel inte, forsok byta med
kollega.

4. Semester under sommarperioden v 26 — v 33 6nskas inte via
semesteralmanackan, utan enbart pa de pappren som satts upp pa
vaggen.

o Sommaren &r uppdelad pa tva perioder; v 26 — 29 och v 30 —
33 dar man vartannat ar har tidig respektive sen semester.
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Man kan byta period med kollega — viktigt att detta sker i
dialog med chef som godkanner bytet.

Turbyte

Nar du byter tur med kollega, fraga chef forst, skriv in i parmen
och lagg sedan drendet i Heroma.

Foraldraledighet

5.

Partiell tjanstledighet for barn under 8 ar soks i Heroma efter att
du meddelat chef, omfattningen.

Du ska meddela din foraldraledighet minst 3 manader innan for
att vara garanterat ledig.

Du har rétt att dela upp ledigheten hogst 3 ggr/kalenderar. Efter
Overenskommelse med chef kan man ta ut fler tillfallen.

Fram till att barnet ar 12 ar, eller slutat 5:e klass, har du ratt att
vara foraldraledig for den tid du tar ut foraldrapenning.

| samband med planering av sommarsemestern 6nskar vi dven fa
in planerad foraldraledighet och att du informerar din chef hur
manga foraldradagar du har kvar totalt. Det gar bra med en
skarmdump fran dina sidor hos Forséakringskassan.

10. Mer information finns har Foréaldraledighet - Sjukhusen i vaster

(vgregion.se)

Partiell tjanstledighet egen anledning utan I6n

11. Ansoks infor varje schemaperiod i Heroma. L&gg samtidigt in en

lapp med namn och hur manga procent du 6nskar ga ner till
schemaansvarig.

12. I schemaperioden som innefattar sommarsemestern beviljas i

regel ingen tjanstledighet.

Tjanstledighet for studier

Informera din ndrmsta chef ndr du planerar att studera och ansok
sedan i Heroma (utbildning utan 16n) nar du kommit in pa din
utbildning.

Enskilda angelagenheter

Moajlighet till ledighet med bibehallen I6n for en arbetsdag ges vid
foljande tillfallen:

Nara anhorigs svarare sjukdom
Nara anhdriges bortgang
Né&ra anhdorigs begravning
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e Bouppteckning

Max 4 dagar/ar
Med néra anhorig avses exempelvis make, maka, sammanboende under
aktenskapsliknande forhallanden och partner i registrerat partnerskap,
barn, foréldrar, syskon, svarfoéraldrar, barnbarn samt mor- och

farforaldrar.

Vid nédra anhorigs bortgang samt begravning kan aven, vid behov, upp
till tva resdagar med bibehallna avloningsformaner beviljas av chef.

Prata med din chef om mojlighet till ledighet bade med bibehallen 16n

eller annan typ av ledighet.

Flex

e Flexledigt kan aldrig tas heldag.
e B och D-turen har ratt att flexa 10 min efter arbetspasset start

e Allaturer har flex 15 min fore passet och 15 min efter passets slut.

e Avstamning av flex sker tre ganger per ar:
o 30 april
o 31 augusti

o 31 december
e Avstdmning innebér:

o Har du fler timmar plus an tillatet dras det ner till hdgsta

tillatna.
Har du mer minus &n tillatet blir det I6neavdrag.

Kommunal
Tjanstgoringsgrad | Max plustimmar | Max minustimmar
100% +30 -20
90% +27 -18
80% +24 -16
70% +21 -14
60% +18 -12
50% +15 -10
Vardforbundet
Tjanstgoringsgrad | Max plustimmar | Max minustimmar
100% +15 -10
90% +13.5 -9
80% +12 -8
70% +10.5 -7
60% +9 -6
50% +7.5 -5
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Schemaregler

Veto

e Semester/kompledighet gar fore veto.

e Veto dr ingen garanti for att du kan vara ledig, ar det viktigt att
vara ledig just den dagen, s maste du ansoka om semester
alternativt kompledigt

e Ett veto per vecka = lika manga veto som antal veckor vi lagger
schema for.

e Ok att lagga flera veto i rad

e Veto ar inte tillatet i semesterveckorna v 26 — 33

Arbetspassfordelning

e Pa personalexpedition hanger aktuell fordelning av obekvama
turer per yrkeskategori.

o Det ar ok att ta fler eller farre antal obekvdma pass om man inom
varje kategori &r 6verens om det.

e Gillande underskoterskor: Max tillatna antal natter ar antal
veckor — 1 natt. Dvs 10 v schema = 9 natter (vid
heltidstjanstgoring)

e Gallande sjukskaterskor: vid 10% natt blir veckoarbetstiden 36
timmar och 20 min per vecka.

e Endast de med barn under 8 ar har ratt att lagga kortare arbetspass
vid partiell foréldraledighet.

e Kom ihdg att under de veckor du arbetar pa sommaren blir det
fler obekvama turer &n under resten av aret da vi endast drar ner
pa B- och D-turer sommartid.

Nar schemat ska justeras och faststallas
e Minimum tva veckor att ldgga in sitt schema
e Tva veckor att justera schema
e Schemat faststalls en vecka efter slutjustering
e Vid semesterperioden kan antal veckor 6ka nar det géller att
ldgga in schema och justera sitt schema.

Storhelg

e Respektive yrkeskategori har eget storhelgsschema.

Rutiner vid sjukdom och vard av barn
e Anmadlan gors till Bryggan tel: 0303-98370 forsta sjuk/ vabdagen.
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e Vid sjukdom langre &n 7 dagar ska lakarintyg lamnas till chef.

e Vid sjukdom under semester gors sjukanmaélan forsta sjukdagen.

e Friskanmalan sker om mojligt senast kl 14.00 dagen innan du
planerar att komma tillbaka.

Rutiner for rekrytering av personal
e SMS, se bemanningsparm
e Ringatill lediga medarbetare

Galler det ett extra operationslag, maste detta godkannas av jourhavande
narkoslékare.
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