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INLEDNING



Bemanningshandbok for
Ulricehamns kommun

Bemanningshandboken beskriver hur vi jobbar med kompetensforsorjning pa
kort och lang sikt. Det ska bli tydligt for alla, bAde medarbetare och chefer, vad
det ar som galler i Ulricehamns kommun.

Oavsett om man kommer in som ny eller har jobbat i manga ar sa ska det vara litt att gora
ratt. Nyckeln ar att planera verksamheten utifran kundernas behov.

I handboken tydliggors var gemensamma bemanningsprocess, vilka roller som finns och vem
som gor vad. Handboken innehéller ocksa riktlinjer for bemanning och planering.

Vissa delar av bemanningshandboken ar kommunévergripande, vissa ar sektorsovergripande
och vissa delar gar ner pa verksamhetsniva.

Hur laser jag bemanningshandboken?

Du kan anvanda bemanningshandboken bade for att fordjupa din kunskap
inom ett visst omrade eller som ett uppslagsverk for att snabbt hitta svar
pa det du letar efter.

Ont om tid?
Leta efter de fargade rutorna som markerats med bilden nedan ”I korta

drag”, dar far du en sammanfattning av kapitlet eller de avsnitt som ett
kapitel i sin tur kan besta av.
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Bemanningshandbokens bakgrund

Kommunfullméaktige beslutade 2016-06-22 om ratten till heltid. Samtliga anstallningar lang-
re dn sex manader ska anstéllas pa heltid. Sedan den 31 december 2018 arbetar alla sektorer
med arbetssattet heltid som norm.

2016 tecknades ett centralt kollektivavtal mellan Sveriges kommuner och regioner (SKR) och
Kommunal om Heltid som norm. En handlingsplan for detta arbete har tagits fram i

Ulricehamns kommun och géller fram till 2021.

Ratten till heltid handlar framst om pa vilket sétt vi kan erbjuda heltidstjanster med de re-

surser vi har. Heltid som norm handlar om hur vi ska férma fler att vilja och orka arbeta mer.

Arbetena ska vara utformade sé att man orkar arbeta heltid.

I en ekonomirapport frdn SKR beskrivs att rekrytering av personal ar en av vara storsta ut-
maningar. Aven om kommuner, landsting och regioner skulle anstilla hela nettookningen av
antalet sysselsatta pa arbetsmarknaden fram till 2025 skulle det 4nda inte riacka.

Mot bakgrund av det behover vi utover Ratten till heltid och Heltid som norm sakerstalla att
vi anviander de personalresurser vi har pa basta siatt. Myrna Palmgren, doktor i bemannings-
lara, uttrycker det si har: ”Vi méste bemanna med ratt person, ritt kompetens, pa ratt plats
och vid ratt tid.

For att hantera dessa forutsattningar méaste nuvarande arbetssitt anpassas och utvecklas sa
att Ulricehamns kommun stér val rustad infor framtiden. Bemanningshandboken blir ett
stod i det arbetet.

Vi maste bemanna med ratt person, ratt kompetens,
pa ratt plats och vid ratt tid.
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KONSTEN ATT BEMANNA RATT

-ULRICEHAMNS KOMMUNS BEMANNINGSPROCESS



Ulricehamns kommuns bemanningsprocess

Bemanningsprocessen ska sakerstalla att verksamheterna bemannas med ratt
person och kompetens, pa ratt plats vid ratt tid. Vi utgar fran Myrna Palmgrens
(doktor i optimeringslara) arbete som bygger pa teorierna om produktions-
planering.

Myrna Palmgrens resonemang gar ut pa att en god planering som utgar fran kundens behov
skapar en battre kvalitet for de vi ar till for. Det skapar mer arbetsro for medarbetarna och en
effektivare anviandning av vara resurser. Variationer och samordningsproblem kommer alltid
att forekomma, men gér battre att hantera om det finns en god planering i grunden. Nyckeln
ar att planera verksamheten utifran kundernas behov.

Bemanningsprocessen . |

o oQ . og o0 orta
Ska hjalpa oss bemanna ratt. Ratt innebar att; ratt person med drag
ratt kompetens ska vara pa ratt plats vid ratt tid. Verksamheten

ska planeras utifran kundernas behov och ska ske i tre steg:

r - strategisk planering.

14
1-3 - manader planering och schemalaggning.
0-1 - vecka - operativ planering.
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Bemanningsprocessens tre steg:

Steg 1: 1 ar

Strategisk planering -

infor budgetarbetet

-Behovsanalys

-Kapacitetsplanering Steg 2: 1-3 manader

-Resursplanering . . .
Planering och schemalaggning

-Bemanningskrav

-Ovriga aktiviteter si som utbildning,
APT med mera

-Onskade fridgar, lediga pass och &vrig
ledighet

-Bemanningsbalans

-Samplanering

-Over-/underkapacitet (obokade pass)
Schemalédggning

-Faststalla schema

Steg 3: 0-1 vecka

Operativ planering
-Detaljplanering utifran dndrade
behov och ej planerad franvaro

Steg 1 - Strategisk planering, 1 ar
Den strategiska delen av planeringen gar att dela upp i tre steg:

1. Budget och behov. I arbetet med nistkommande ars budget sker all ekonomisk
planering. Resultatkrav bestams utifran utvecklings- och investeringsbehov, konjunktur samt
behov i 6vrigt i enlighet med god ekonomisk hushallning. Till stéd f6r den ekonomiska
planeringsprocessen finns politiska maldokument, befolkningsprognoser, lokalresurs-
planering och omvirldsanalyser.

2. Kapacitet. Behovsanalysen anvinds sedan i en kapacitetsplanering, det vill sdga plan-
ering av kundernas behov. Har bedoms antal dvs. antal elever, barn, brukare, klienter,
besokare, gaster mm. Har bedoms ocksa volymer i form av antal timmar i forskolan, antal
hemtjansttimmar mm.

3. Resursplanering. Kapacitetsplaneringen ligger sedan till grund for resursplaneringen,

det vill sdga vilka personalresurser som behovs, var och niar och med vilken kompetens.
Resursplaneringen gors av varje chef och lamnas sedan till 6verordnad chef.

BEMANNINGSHANDBOK

O



Steg 2 - planering infor schemalaggning, 1-3 manader

Detta steg ar mycket viktigt for att sdkerstilla en god planering infor kommande schema-
period. Schemat paverkar i stor utstrackning kvalitet, arbetsmiljo och ekonomi. Planeringen
genomfor i flera steg och manga ar involverade, men chefen ar alltid ytterst ansvarig for
schemat.

Den hdr planeringen genomfars i flera steg och manga ar involverade.

1. Infor att ett nytt bemanningskrav ska faststillas gors en avstimning med medarbetarna
om forandrade behov. Bemanningskrav avser vilken bemanning och vilken kompetens som
kravs vid varje given tidpunkt utifrdn kundernas behov.

2. Chef analyserar det underlag som behovs for att faststdlla bemanningskravet s som be-
sOksstatistik, barnschema, bestéllning av insats, genomférandeplaner mm.

3. Chef faststiller bemanningskrav. Vid storre avvikelse mot budget rapporterar chef till
overordnad chef.

4. Medarbetares paverkansmojlighet pa schemat ser olika ut i olika verksamheter:

a. Sektor vilfard: medarbetaren lagger in 6nskemal om fridagar, lediga pass och
ansoker om oOvrig ledighet sa som semester (huvudsemestern hanteras sarskilt),
foraldraledigheter, studieledigheter mm.

b. Sektor ldrande — forskolan: medarbetaren ansoker om ledighet, exempelvis se
mester (huvudsemester hanteras sarskilt), foraldraledigheter, studieledigheter med
mera.

C. Sektor larande - grundskolan och Tingsholmsgymnasiet: kommer att kompletteras
langre fram.

5. Chef bedomer 6nskemal om ledigheter och faststiller bemanningsbalansen. Med beman-
ningsbalans menas balansen mellan bemanningskrav - alltsd kundernas behov - tillgiangliga
personalresurser och ekonomiska resurser i timmar.

For de verksamheter som har lokalt kollektivavtal om timbank (se lingre fram i dokumentet):
Om chef bedomer att behoven ar lite hogre dn normalt kan chef ge schemalédggare direktiv
om att lagga ut ndgot mer tid per medarbetare. Om behovet ar ndgot lagre, kan chef ge di-
rektiv om att lagga ut nagot farre timmar per medarbetare. Forutsiattningarna anges i lokala
kollektivavtalet om timbank for verksamheten.

For verksamheter som arbetar med obokade pass ger chefen direktiv till schemalidggaren om
var och nir dessa pass ska forlaggas. Utgdngspunkten ar nar passen gor bast nytta.
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6. Schemaliiggare arbetar fram ett preliminirt schemaforslag.
7. Schemaforslaget stims av med ansvarig chef.

8. Vid éverkapacitet - alltsd arbetspass som dverstiger bemanningskravet nir schemat 4r
faststillt galler foljande:

a. For verksamheter som arbetar med obokade pass:

De pass som 6verstiger bemanningskravet niar schemat ska faststillas markeras som “obo-
kade pass” i Time care (av chef eller laggare) och gar direkt 6ver till bemanningsenheten. Det
ar chef som beslutar om vem som far det obokade passet.

b. For verksamheter som inte arbetar med obokade pass:
De arbetspass som Overstiger bemanningskravet nar schemat ar faststéllt ansvarar respektive
chef for att dessa pass anviands dar luckor eller behov uppstar.

Underkapacitet — alltsa ett arbetspass som inte blivit tickt nar schemat ar faststillt (ska vid
god planering endast ske i undantagsfall) — en bestillning skickas till bemanningsenheten via
Time Care Pool av chef eller utsedd person.

9. Chef faststiller schemat och meddelar medarbetarna deras schema. Det ar chef som
beslutar om eventuellt avsteg fran schemakriterierna och hanterar synpunkter frdn medarbe-
tarna.

10. Chef rapporterar utfallet av schemats totala antal timmar till 6verordnad chef.

11. Bemanningsenheten koordinerar 6ver- och underkapacitet, darefter tacks underkapa-
citet med poolanstillda (géller for de verksamheter som beslutat att inritta sddana tjanster)
eller med timavlonade.

12. Om bemanningsenheten har f6ljt processen och dnda inte lyckas bemanna de vakanta
passen atergar ansvaret till chef. Chef har dd mojlighet att bedoma om det finns mojlighet att
avvakta for att se om det gar att 16sa lite langre fram eller om det gar att planera och
omprioritera aktiviteter/arbetsuppgifter pa annat sitt till exempel utbildningar med mera.
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Steg 3 - Operativ planering, 0-1 vecka

Har sker en kontinuerlig bedomning och justering utifran forandrade forutsattningar.

1. Infor varje ny vecka gors en avstamning mellan chef och medarbetare om forandrade be-
hov hos kunderna.

2. Assistent/chef tar fram uppgift om personalens ”ej planerade franvaro” for den komman-
de veckan.

3. Chef bedomer hur behov och resurser stimmer 6verens kommande vecka.

a. For verksamheter som arbetar med obokade pass:
Overkapacitet skickas till berdkningsenheten genom att chef, eller utsedd person, markerar
obokade pass. Chef beslutar vem som ska fa det obokade passet.

b. For verksamheter som inte arbetar med obokade pass:
Chef ansvarar for att 6verkapacitet anviands dar luckor eller behov uppstar.

4. Bemanningsenheten arbetar enligt foljande ordning:

a. Koordinering av inrapporterad 6ver- och underkapacitet dar kompetenskrav och
introduktion medger detta.

b. Besked limnas till dem som har obokade pass i sitt schema om arbetsplats och
arbetstid.

C. Bemannar med poolanstillda som finns tillgangliga (giller for de verksamheter
som beslutat att inritta sidana tjanster).

d. Bemannar med timavlénade som finns tillgéngliga.

€. Om bemanningsenheten dnda inte lyckas tas kontakt med chef f6r beslut om att
fortsdtta, Andra kompetenskrav och/eller justera bokad tid alternativt avsla det be
stallda passet.

6. Vid avslag gar ansvaret 6ver till chef som d4 har tv4 alternativ:
1) Beslut om att g kort, omdisponera resurser, prioritera arbetsuppgifter.
2) Beordra in personal.
Kontinuerligt under veckan
+ Chef gor bedomning om forandringar i behov eller personalresurser medfor att:

a. obokat pass kan markeras och skickas over till bemanningsenheten.

b. for de verksamheter som inte har obokade pass - sjdlva ansvarar for att
omdisponera overkapaciteten.

c. Bestallning till bemanningsenheten behover goras.

« Utanfor kontorstid gor personal bedomningen utifran instruktioner fran chef om
bestillning till bemanningsenheten behover goras. Vid dessa tidpunkter hanteras
bestillningen av bokningsassistenten.
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Roller och ansvar

Har fortydligas roller och ansvar i bemanningsprocessen.

Roller och ansvar
| det har kapitlet fortydligas roller och ansvar i bemanningspro-
cessen for foljande funktioner:

Sektorchef

Planeringschef

Verksamhetschef

Enhetschef

Medarbetare

Enhetschef med uppdrag som bemanningscontroller
Schemalaggare/schemaombud eller liknande
Bemanningsenhet

Ekonom

Personalspecialist

Sektorschef

Ansvarar for:

+ attvara vil inforstidd med géllande bemanningsprocess.

+ den strategiska planeringen pa sektorniva enligt bemanningsprocessen.

 att faststélla resurstilldelning och bemanningskrav pa sektornivé, tillsammans med for-
valtningsledningen.

 att signalera till forvaltningsledningen nar tilldelade resurser inte ticker bemannings-
kravet, efter omdisponering inom hela sektorn.

 att besluta om samplaneringenheter om dessa géar 6ver verksamhetsgranser.

+ att introducera nya verksamhetschefer i faststilld bemanningsprocess.

 att folja upp bemanningsprocessen tillsammans med respektive verksamhetschef samt
aterrapportera till forvaltningsledningen.

BEMANNINGSHANDBOK
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Planeringschef

Ansvarar for:

« att vara huvudansvarig for bemanningsprocessen.

« att folja upp, utvirdera och justera bemanningsprocessen sa att befintliga personal-
resurser anvands optimalt.

« att utbilda i bemanningsprocessen.

« den strategiska planeringen pa kommunévergripande niva enligt bemannings-
processen.

« att introducera nya medarbetare vid bemannings- och planeringsavdelningen i faststalld
bemanningsprocess.

« att utveckla en bemanningsenhet utifran uppdrag.

« att utveckla, kvalitetssidkra och f6lj upp kommunens arbete med schemaldggning utifran
givna kriterier.

 att tillhandahalla underlag eller statistik for uppfoljning av omradet samt analys pa 6ver-
gripande niva.

Verksamhetschef

Ansvarar for:

« attvara vil inférstadd med gillande bemanningsprocess.

« att vara vil fortrogen med schemaprocessen.

« att arligen faststilla tidplan f6r schemaprocessen.

« den strategiska planeringen pa verksamhetsniva enligt bemanningsprocessen.

att faststilla resurstilldelning och bemanningskrav pa enhetsniva, tillsammans med verk-
samhetens ledningsgrupp.

« att signalera till sektorns ledningsgrupp nér tilldelade resurser inte tacker bemannings-
kravet, efter omdisponering inom hela verksamheten.

« att besluta om samplaneringsenheter inom verksamheten.

« att introducera nya enhetschefer i faststédlld bemanningsprocess.

« att folja upp bemanningsprocessen tillsammans med respektive enhetschef samt aterrap-
portera till sektorns ledningsgrupp.

« att folja upp att obokade pass forlaggs néar de gor bast nytta.

Enhetschef

Ansvarar for:

« att vara vil inforstddd med gillande bemanningsprocess.

« attvara vil fortrogen med schemaprocessen inkl tidplan.

« den strategiska planeringen pa enhetsniva enligt bemanningsprocessen.

« att fatta beslut om var de obokade passen gor bast nytta.

« att faststélla bemanningskravet pa enhetsniva utifran kundernas behov.

 att faststélla bemanningsbalansen.

« att signalera till verksamhetschef nar tilldelade resurser inte tacker bemanningskravet,
efter omdisponering inom enheten.

« att samplanera med andra verksamheter, enheter eller avdelningar for att optimera
bemanningen.
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att faststilla schema.

att markera 6verkapacitet som obokat pass i samband med att schemat faststills.
att fatta beslut om vem som ska ha det obokade passet

den operativa planeringen (0-1 vecka) enligt bemanningsprocessen.

att introducera nya medarbetare i faststilld bemanningsprocess.

att f6lja upp bemanningsprocessen pa APT samt aterrapportera till verksamhetens
ledningsgrupp.

Medarbetare

Ansvarar for:

att vara val inforstddd med sin roll i bemanningsprocessen.
att vara vil fortrogen med schemaprocessen inkl tidplan.

att bidra med kunskap och erfarenhet kring kundernas behov.
att f6lja schemaprocessen.

att delta vid utbildningssatsningar inom bemanningsomradet.
att aktivt bidra med forbattringsforslag.

Enhetschef for bemanningsenhet och schemastod

Overgripande — ansvarar for:

Att vara vil fortrogen med gillande bemanningsprocess.

Support och utbildning till chefer och administratoérer i gillande arbetssatt for beman-
ning och schema.

Att bistd med beslutsunderlag s som fakta, statistik, jamforelser och analys.
Tillsammans med systemforvaltare utveckla och anpassa Time Care utifran faststillda
arbetssitt och verksamheternas behov

Att utveckla och hélla bemanningsakademier tillsammans med bemanningscontroller och
systemforvaltare for Time Care.

Schemastod - ansvarar for:

Schemaprocessen samt att utveckla och kvalitetssidkra den.
Att uppritta arsplaner for schemaldggning for respektive verksamhet.
Att utveckla ett kvalificerat schemastod utifran gillande kriterier och optimerad beman-
ning genom att:

- tillhandahalla scheman utifran verksamheternas behov, schemaprocess och tidplan

till de verksamheter som valt central schemaldggning

- tillhandahalla support, samordning och utbildning till lokala schemaombud
Att tillsammans med bemanningscontroller folja upp, analysera och aterkoppla hur sche-
maldggningen fungerar samt ge forbattringsforslag.

Bemanningsenhet — ansvarar for:

Att utveckla ett effektivt och kvalitetssdkert bemanningsstod som moter verksamheternas
behov idag och i framtiden.

Samtliga timavlonade:

- rekrytering, anstillning och avslut

- delat arbetsmiljoansvar med bestéllande chef

Att vara processledare for semesterrekryteringen (for de verksamheter som valt att an-
sluta sig) samt att utveckla en effektiv och kvalitetssaker process i nara samarbete med
verksamheterna.
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Bemanningscontroller

Ansvarar for:

Att bistd i den strategiska planeringen pa kommundvergripande niva enligt
bemanningsprocessen.

Att bistd i arbetet med utveckling och kvalitetssdkring av bemanningspro-
cessen

Att folja och vigleda i inforandet av heltid som norm med sirskilt fokus pa
att minimera de ekonomiska riskerna.

Att sarskilt stodja, kvalitetssikra och folja upp bedomningen av volymen pa
okad grundbemanning och samplaneringsomraden.

Att erbjuda ett kvalificerat stod till chefer for att effektivisera och optimera
bemanningen.

Att ta fram en modell for bemanningsbalans, utbilda och introducera nyan-
stillda chefer.

Att vara vil fortrogen med schemaprocessen inkl. tidplan for respektive
verksambhet.

Att tillsammans med enhetschef for Bemanningsenhet/schemastod folja
upp, analysera och aterkoppla hur schemaldggningen fungerar samt ge for-
battringsforslag.

Att bista chefer med beslutsunderlag sa som fakta, statistik, jamforelser och
analys.

Att utveckla och halla bemanningsakademier tillsammans med enhetschef
for Bemanningsenhet/schemastod och systemforvaltare for Time Care.

Schemalaggare lokalt

Ansvarar for:

att vara vil fortrogen med géllande bemanningsprocess.

att vara vil fortrogen med schemaprocessen inklusive tidplan.

att arbeta utifran delprocess "Planering infér schemaldggning, 1-3
manader”.

att forlagga obokade pass enligt beslut av enhetschef.

att markera obokade pass enligt beslut av enhetschef.

att vara expert pa schemaldggning och ansvarar for att skapa schemaforslag
utifran de kriterier som finns (se sidan 40 om schemalédggning).

att ha goda kunskaper i lagar och avtal som reglerar arbetstidsfor-
laggningen.

att ha goda kunskaper i bemanningsekonomi.

att ha goda kunskaper i planeringsverktyget Time Care.

att ha god kinnedom och forstéelse for det omrade och den verksamhet som
ska schemalédggas.

att vara administrator i planeringsverktyget Time Care planering.

att aktivt bidra med forbattringsforslag.
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Schemaplanerare - centralt

Overgripande — ansvarar for:

» att vara verksamheternas stod i schemalaggning.

» attvara val fortrogen med schemaprocessen inklusive tidplan for respektive verk-
samhet.

« att folja upp, analysera och dterkoppla hur schemaldggningen fungerar.

« att ge forbattringsforslag.

« att vara expert pa schemalaggning.

« att ha goda kunskaper i lagar och avtal som reglerar arbetstidsforlaggningen.

« att ha goda kunskaper i bemanningsekonomi.

« att ha goda kunskaper i planeringsverktyget Time Care.

« att samordna fragor och information rérande schemaldggning.

For verksamheter som har lokala schemaombud — ansvarar for:

« att ge stod till lokala schemaombud
« att utbilda nya lokala schemaombud i schemaprocessen, kriterier och Time Care

For verksamheter som har central schemaliiggning — ansvarar for:

« attlagga schemaforslag utifran gillande kriterier for schemaldggning

« att forlagga obokade pass enligt beslut av enhetschef

« att markera obokade pass enligt beslut av enhetschef

« att ha god kinnedom och forstaelse for det omrade och den verksamhet som ska
schemalédggas.

Bemanningsenhet

Ansvarar for:

« att vara vil fortrogen med gillande bemanningsprocess.

+ att arbeta utifran delprocesserna "Planering infor schemaldggning, 1-3 ménader”
(de sista momenten med over- eller underkapacitet) samt "Operativ planering, 0-1
vecka” (momenten med att koordinera (avseende hantering av 6ver- eller underkapa-
citet).

« att koordinera tillgingliga resurser med verksamhetens behov. Hantera all 6verkapa-
citet och underkapacitet i verksamheterna (pass som inte 16sts i planeringen).

« att folja den arbetsgang som faststillts for bemanningsenheten (se sidan 35, schema-
perioder) att ha tat kontakt med verksamhet och timavlonade.

« att delta i rekryteringsprocessen av timavlonade.

+ att bistd i processen for semesterrekrytering.

« att ta fram underlag eller statistik vid uppf6ljning inom bemanningsomradet.
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Systemforvaltare
Ansvarar for:

« att vara vil fortrogen med gillande bemanningsprocess.

« att vara kommunens huvudadministrator for Time Care planering, Multi Access, Time
Care Pool och Avancerad Bokning.

« systemforvaltning och utveckling av arbetssatt och processer i Time Care planering,
Multi Access, Time Care Pool och Avancerad Bokning.

« att samordna Time Care planering, Multi Access, Time Care Pool och Avancerad Bok-
ning med Ovriga system i kommunen.

« att ge support till verksamheterna i Time Care planering, Multi Access, Time Care Pool
och Avancerad Bokning samt analysera, felsoka och atgirda utifrdn supportarenden.

« att utbilda kollegor, chefer, stodfunktioner, bemanningsplanerare, schemaplanerare och
andra som anvander systemet.

» att vara kommunens expert i systemen.

« att uppdatera, planera och inféra nya versioner.

+ att utfora kontroller av bearbetningar/koérningar, underhall, sdtta upp systemen efter
kommunens processer.

Administrator eller annan

Det ar respektive verksamhet som ansvarar for nedanstdende uppgifter. Det kan vara olika
funktioner (administrator, chef, annan utsedd person) beroende pa verksamhet.

Ansvarar for:

« att vara val fortrogen med sin roll i bemanningsprocessen

« att vara vil fortrogen med schemaprocessen inklusive tidplan

« att kontroller att ratt anstallningsuppgifter ar registrerade i Personec sjalvservice och
Time Care (Multi Access)

+ att meddela 16n om en anstilld ska ha tva partiella ledigheter samtidigt

« att registrera en placering och koppla schema fran Time Care (Multi Access) till nyan-
stilld i Personec sjilvservice samt anstidllda som atergar i arbete efter hel franvaro

« att meddela 1on nar anstilld ska avslutas i Time Care (Multi Access). Detta galler vid hel
tjanstledighet och hel sjukfranvaro fran och med dag 15. I samband med detta ska
schemaraden kopieras ned till vikarierad.

+ att efter chefs anvisningar justera fardigt schema till ny arbetstid — géller partiell franvaro

« att kopiera schema fran vikarierader till verkliga personrader samt ta bort vikarierader
nar det inte finns behov avdem

« att gora turbyte i fardigt schema i Time Care (Multi Access) enligt beslut av chef

» att saldokorrigering i fardigt schema

» att aktivt bidra med forbattringsforslag
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Ekonomifunktionen

Ansvarar for:

 att vara vil fortrogen med gillande bemanningsprocess. Framfor allt delprocess
“Strategisk planering” och "Infor schemaprocess”.

 att bistd i arbetet med den strategiska planeringen i form av underlag och statistik.

 att bistd med expertkunskap inom ekonomiomrédet.

 att stodja chefer i arbetet med bemanning och schemalidggning, bade i planeringsfas och
uppfoljningsfas utifran ett ekonomiskt perspektiv.

 att bistd enhetschef i arbetet med att faststilla bemanningsbalansen.

 att ta fram underlag eller statistik inom bemanningsomradet.

Personalfunktionen

Ansvarar for:

 att vara vil fortrogen med gillande bemanningsprocess. Framfor allt delprocess
“Strategisk planering” och "Infor schemaprocess”.

 att bistd i arbetet med den strategiska planeringen i form av underlag och statistik.

 att bistd med expertkunskap inom omradet Arbetsmiljo, lagar och avtal.

 att stodja chefer i arbetet med bemanning och schemalidggning, bade i planeringsfas och
uppfoljningsfas utifran ett arbetsmiljoperspektiv och lagar och avtal.

 att bistd i framtagandet av underlag eller statistik inom bemanningsomradet.

 att bistd i att f6lja upp sjukfranvaron och vilken koppling som kan finnas till schema-
laggningen.
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BEMANNING OCH PLANERING

- KOMMUNOVERGRIPANDE RIKTLINJER



Ratten till heltid

Kommunfullmaktige har beslutat att samtliga anstallningar langre an sex mana-
der ska anstallas pa heltid. Sedan 31 december 2018 arbetar alla med att heltid
ska vara norm i sina verksamheter. For att hantera det kravs ett annat arbets-
satt for bemanning och planering. | det har avsnittet foljer de riktlinjer som
galler gemensamt for

Kommunovergripande riktlinjer ko'rta
Tjanstledighet kan sokas tva ganger per ar. drag
Normen ar att anstallningar langre an sex manader ska vara
pa heltid.

Undantag fran att anstalla medarbetare pa heltid kan i vissa
fall, beslut fattas av sektorschef/kommunchef i samrad med

personalchef.

Partiell tjanstledighet

Tva ganger om aret ges majlighet att ansoka om ledighet pa del av tjanst, sa kallad partiell
ledighet. Beslut om partiell tjanstledighet galler som langst ett ar.

« For sektor larande giller ledighet fran och med 1 januari och 1 augusti

« For ovriga sektorer och kommunledningsstaben giller ledighet fran och med 1 mars och
1 september

For samtliga verksamheter giller att ansokan ska ha inkommit senast tre manader innan

dessa datum. Om medarbetaren inte ansokt galler heltid fran och med ovanstaende tidpunk-

ter.

Medarbetaren kan ansoka om partiell ledighet i 5 procentintervaller. Det ar narmaste chef

som avgor om den begirda partiella ledigheten kan beviljas. I bedomningen tas hiansyn till
medarbetarens 6nskemal men verksamhetens behov avgor.
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Undantag fran ratten till heltid

Undantag fran heltidsanstdllning gdller for musikldrare och modersmalsldrare under
2020. For ovriga yrkesgrupper gdller rdtt till heltid i samband med nyanstdllning.

Rutin vid undantag fran ratten till heltid
Om rekryterande chef ser behov av att anstilla pa annan sysselsattningsgrad an heltid giller
foljande rutin:

1. Rekryterande chef gor en bedomning av vilka mojligheter som finns och eventuella konse-
kvenser.

2. Om behov fortsatt kvarstar ansoker rekryterande chef skriftligen till 6verordnad chef.
Ansokan ska innehalla:

a) Vilken tjanst som avses

b) Sysselsittningsgrad som &r aktuell

¢) Vilka atgirder som undersokts for att kunna erbjuda heltid
d) Skl till att heltid inte kan erbjudas

€) Overordnad chef gor en egen bedémning av ovanstiende. Om 6verordnad chef gor
bedomning att heltid inte kan erbjudas lamnas en skriftlig ansokan till sektorchef och
eller kommunchef.

3. Sektorchef eller kommunchef fattar beslut i samradd med personalchef (enligt gallande
delegationsordning)

4. Beslutet dokumenteras och rapporteras I6pande till kommunchef, kommunstyrelsen, och
styrgrupp for projektet

Nattarbete

Medarbetare som arbetar natt kommer att ha en heltidsanstéllning i grunden och fa sin
arbetstid forlagd enligt samma process som 6vriga medarbetare. Heltidsmatt for nattarbete
regleras i centrala och lokala kollektivavtal.
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Okad grundbemanning

Okad grundbemanning ska hanteras inom befintlig budget, har kan du ldsa om
hur det ar tankt att ga till.

For att hantera en 6kad grundbemanning med de resurser som finns, har styrgruppen beslu-
tat att ”Vi omvandlar kostnader for timanstillningar, fyllnad, 6vertid och visstidsanstéllning-
ar till ménadsanstéllningar, bade genom 6kad arbetstid per anstilld och fler anstéillda — inom
befintlig budgetram”.

Okad grundbemanning kan bide innebéra att redan idag anstillda arbetar en hogre syssel-
sattningsgrad samt att fler personer anstélls och pa det séttet blir det fler huvuden” i verk-
samheten. Okad grundbemanning medfor att alla medarbetare méste vara beredda p4 att
utfora nagot eller nagra pass pa nagon annan arbetsplats 4n huvudarbetsplatsen.

Pooltjanster

Pooltjinster ar tillsvidareanstillda som inte har en fast placering och i praktiken ar flera
verksamheters vikarie. De poolanstillda ska vara ett kvalificerat stod till verksamheterna och
stiller krav pa hog kompetens inom omrédet. Varje sektor avgor om denna typ av tjanster ska
anvandas.

Vi omvandlar kostnader for timanstallningar, fyllnad,
overtid och visstidsanstallningar till manadsanstall-
ningar, bade genom 6kad arbetstid per anstalld och fler
anstallda - inom befintlig budgetram.
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Samplanering

For att klara den okade grundbemanningen inom befintliga budgetramar maste avdelningar,
enheter, verksamheter samplanera. Samplaneringen behdvs for att medarbetarna, i sa stor
utstrackning som mojligt, ska fa veta var arbetspassen ska utforas redan i planeringsske-
det. Varje chef ansvarar for att se Gver varje enhets behov av bemanning utifran beman-
ningskravet och medarbetarnas aktuella sysselsattningsgrad. Detta ska ske regelbundet.

Samplanering
| det har avsnittet kan du lasa mer om att vad samplanering
innebar.

« Grundprincipen ar att medarbetare gor sa mycket som mojlig-
het av arbetstiden pa huvudarbetsstallet men samtliga an-
stallda maste vara beredda pa att utfora arbete pa fler an ett
arbetsstalle.

En ny medarbetare kan behdva introduktion pa en arbetsplats
innan arbete kan utforas. Introduktionens omfattning plane-
ras av ansvarig chef och kan skilja sig at fran en verksamhet
till en annan.

« Alla har ett ansvar att ta emot nya medarbetare pa ett bra
och valkomnande satt. Information som var och en behéver for
att kunna utfora sitt arbete maste finnas lattillganglig och vara
uppdaterad.

Kriterier for samplaneringsenheter:
1. Inom chefens egna enheter

2. Inom enheter som geografiskt ligger pa samma plats eller narliggande enheter med likar-
tad verksamhet

3. Andra enheter som kompetensmaissigt ar 1ampliga att samplanera

4. Annan verksamhet som kompetensmissigt ar lampliga att samplanera
Grundprincipen ar att medarbetare gor sa mycket som mojlighet av arbetstiden pa huvud-

arbetsstéllet men samtliga anstéllda méste vara beredda pa att utfora arbete pa fler an ett
arbetsstille.
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Exempel pa hur samplanering kan ga till:

Steg 4.
Verksamhet i annan sektor

Steg 3.
Annan verksamhet inom sektorn

Andra enheter inom verksamheten

Steg 1.
Chefens egna enheter

Steg 1. I forsta hand ser chef 6ver mgjligheten att samplanera inom de egna enheterna. Det kan
vara tva avdelningar pa ett dldreboende, tva avdelningar pa en forskola, tva gruppboenden, tva
kok eller liknande.

Steg 2. I nista steg kan samplaneringen vidgas till annan chefs verksamhet, inom verksamheten,
som ligger i niarheten och eller ar lamplig till exempel hemtjansten och dldreboendet, flera forsko-

lor, tva skolor eller liknande.

Steg 3. I tredje steget vidgas samplaneringen till annan verksamhet inom sektorn till exempel
gruppboende och dldreboende, forskola och skola.

Steg 4. I fjarde steget utvidgas samplaneringen mellan olika sektorer till exempel skola (elev-
assistent) och funktionsnedsittning, kost och dldreomsorg eller liknande.
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Medarbetarnas rorlighet

Rorlighet mellan de beslutade samplaneringenheterna utgar fran kompetens och omfattar
alla medarbetare. Medarbetaren har ett huvudarbetsstille dar denne gor merparten av sin
arbetstid.

Niar medarbetaren inte behovs dar all sin arbetstid kan denne omdirigeras att utfora arbete
nagon annanstans, diar medarbetaren har kompetens. Denna omdirigering kan ske antingen
i planeringsstadiet vid samplanering med andra enheter eller avdelningar eller i faststallt
schema i form av obokat pass.

Rorligheten ska medfora att verksamheten i storre utstrackning bemannas med i huvudsak
vana, utbildade och erfarna medarbetare. For att viarna om kvaliteten i verksamheten ar det
viktigt att medarbetare utfor arbete pa ett begriansat antal arbetsstillen utéver huvudarbets-
stillet.

Ersattning for resa till annan arbetsplats an
huvudarbetsplats

Medarbetare som omdirigeras att arbeta pa annan arbetsplats dn sin huvudarbetsplats har
ratt till kilometerersattning for den del av resan som Gverstiger resan fran hemmet till huvud-
arbetsplatsen.

Medarbetare som under sin arbetsdag méste forflytta sig med privat bil mellan sin huvud-
arbetsplats och annan plats har ritt till kilometerersattning for denna resa.

Exempel 1: En medarbetare bor i Ulricehamn, har sin huvudarbetsplats pa Ryttershov i
Ulricehamn och blir omdirigerad att arbeta ett pass pa Parkgirden i Dalum. Medarbetaren
har ritt till kilometererséttning for resa mellan Ryttershov och Parkgérden.

Exempel 2: En medarbetare bor i Timmele och har sin arbetsplats pa Ryttershov i Ulrice-

hamn och blir omdirigerad att arbeta ett pass pa Parkgarden i Dalum. Medarbetaren har ratt
till kilometerersittning for resa mellan Timmele och Parkgarden.

BEMANNINGSHANDBOK

29



Introduktion

En ny medarbetare kan beho6va introduktion pa en arbetsplats innan arbete kan utforas. In-
troduktionens omfattning planeras av ansvarig chef och kan skilja sig at fran en verksamhet
till en annan.

Introduktionen kan ocksa se olika ut for en tidigare erfaren medarbetare jamfort med en ny
mer oerfaren medarbetare. En erfaren medarbetare kanske inte behover ga bredvid om ar-
betsplats och uppdrag ar relativt lika. D4 kan arbete ske direkt men med tillgang att fraga en
ordinarie personal vid behov. Introduktion kan med fordel laggas vid 6verkapacitet.

Téank pa att:

« sidkerstilla att nodvandiga behorigheter finns t.ex. hilso- och sjukvardsdelegering med
mera.

« sakerstilla tillgang till lokalen sa som nycklar, tagg, koder med mera.

« sakerstilla att man kommer &t nodvandiga IT-system.

« sidkerstilla att nodvandiga rutiner, riktlinjer och arbetssatt ar formedlade.

« sidkerstilla att nodvandig information har givits s som brandinformation m.m.

« informera bemanningsenheten nar medarbetaren ar klar for att borja arbeta pa sam-
planeringsenheten.

Mottagande enhet

Alla har ett ansvar att ta emot nya medarbetare pa ett bra och vilkomnande sétt. Det ar av
storsta vikt att det kanns tryggt och vilkomnande att komma till sin arbetsplats och att den
information som var och en behover for att kunna utfora sitt arbete finns lattillganglig och ar
uppdaterad.

Att fundera over:

« kan det finnas anledning att samplaneringsenheterna har viss information, visst material
pa samma stille ordnade pa samma satt?

« kan det finnas anledning att samplaneringsenheterna har samma eller likartade rutiner,
riktlinjer, arbetssatt for vissa uppgifter eller situationer?
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Bemanningskrav

Bemanningskravet utgor grunden for hela schemaprocessen och utgar fran kunder-
nas och verksamhetens behov.

Bemanningskrav
Faststalls varje ny schemaperiod.
Utgar fran kundernas och verkamhetens 6vriga behov.
Visar hur manga medarbetare som maste finnas pa plats vid
en specifik tidpunkt.
Forst nar bemanningskravet ar faststallt kan arbetstider for-
delas.

Uppdrag och resurser maste harmoniera.

Nar overkapacitet uppstar, alltsa nar bemanningen Gverstiger
bemanningskravet, kan nagon ellernagra medarbetare plane-
ras in pa ett annat arbetsstalle an huvudarbetsplatsen.

Nar underkapacitet uppstar, alltsa nar bemanningen inte
tacker bemanningskravet, ska eventuell Gverkapacitet fran
andra enheter anvandas.

Chef ansvarar for bemanningskravet

Bemanningskravet faststélls av ansvarig chef i samband med varje ny schemaperiod och ut-
gar fran kundernas behov och andra forutsittningar i verksamheten. Bemanningskravet visar
hur ménga medarbetare som maéste vara pa plats vid varje given tidpunkt och med vilken
kompetens for att vi ska kunna ge stod och service till de vi ar till for.

Bemanningskravet kan innehélla direkt och indirekt brukartid eventuell res- eller transport-
tid och 6vrig tid. Bemanningskravet innehaller sévél direkt som indirekt brukartid. Den
indirekta brukartiden i form av resor och dokumentation som hor till brukaren ska inga i
bemanningskravet men tid for utbildning och APT som ar generellt for uppdraget ingér inte i
bemanningskravet.

Forst nar bemanningskravet ar faststéllt kan arbetstider fordelas.
Chef kan behdva olika underlag i olika verksamheter for att faststilla bemanningskrav.

Medarbetarnas kunskap ar ett mycket viktigt underlag att inhdmta och gors i samband med
att nytt bemanningskrav ska faststillas.
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Exempel pa andra underlag som chef behover beroende pa verksambhet:

« besoksstatistik

« barnschema

« elevschema

+ bestillning av insats

« genomforandeplaner

« antalsuppgifter (antal platser, dldersfordelning mm)
« Overtidskostnader

Bemanningskravet maste alltid stimmas av mot tillgangliga resurser i budget och god ekono-
misk hushéllning enligt Kommunallagen giller som alltid. Uppdrag och resurser ska harmo-
niera.

Om bemanningskravet ar hogre eller lagre an tilldelade resurser, fors fragan till verksamhets-
chef for beslut. Om bemanningskravet avviker stort +/- for hela verksamheten fors fragan till
sektorchef. Ansvarig ekonom bistér i arbetet.

Nar bemanningen overstiger bemanningskravet

I samband med att schema planeras eller faststills kan 6verkapacitet uppsta. Det uppstar nar
medarbetare har arbetstid kvar att gora upp till sin sysselsattningsgrad samtidigt som be-
manningskravet inom enheten ar tackt.

I planeringsfasen anvands denna tid for att ticka samplaneringsenheternas samlade beman-
ningskrav. Det innebar att ndgot/nagra pass kan komma att planeras in pa annat arbetsstalle
an huvudarbetsplatsen.

Nar schemat faststillts och overkapacitet kvarstar markeras det som ett “obokat pass” i Time
Care och gar automatiskt over till bemanningsenheten.

Ett "obokat pass” koordinerar bemanningsenheten med bestéllningar fran andra verksamhe-
ter. Medarbetare kan endast fa pass pa andra enheter som de ar "godkanda” for av chef.

Obokat pass

Ett obokat pass ar ett arbetspass dar arbetsplatsen dnnu inte ar faststilld. Du vet att du ska
arbeta men inte var. Arbetstiden ar faststilld i schemat men for ett obokat pass kan det varie-
ra med +/- 1 timma for starttid och +/- 1 timma for sluttid. Eventuell tidsskillnad vid andring
av arbetstid i samband med obokat pass hanteras i Timbank under forutsattning att medar-
betaren har fatt besked om forandringen senast klockan 13.00 tva vardagar fore ett sadant
pass infaller. Om tidsskillnaden ar mer 4n en timme plus eller minus, galler ersattningen
enligt lagen om allméanna bestammelser. Lar mer pa intranatet om vad den lagen innebar nar
det giller ersattning.

Information om arbetsplats och exakt arbetstid lamnas av bemanningsenheten.

Om det obokade passet inte blir bokat beslutar chef var arbetspasset ska utforas eller om sar-
skilda uppdrag ska utforas till exempel kompetensutveckling via natet eller litteratur, intro-

duktion pa annan arbetsplats, administrativa uppdrag eller liknande.

Verksamheten beslutar om hur manga obokade pass som varje medarbetare ska vara beredda
pa att utfora samt pa hur manga arbetsplatser utover huvudarbetsplatsen som ar rimligt.
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Kollektivavtalet:

« Medarbetarens timbankssaldo far inte vara hogre an 15
timmar eller lagre an 10 timmar, oavsett sysselsattnings-
grad.

Den typ av tidsskillnad som kan bli i samband med ett
obokat pass laggs i timbanken. Men bara om medarbeta-
ren har fatt besked om férandringen senast klockan 13 tva
vardagar fore ett sadant pass infaller. Det galler bara om
tidsskillnaden ar hogst en timme.

En medarbetare kan maximalt fa fem bokade pass under

en fyraveckorsperiod. Om inte medarbetaren sjalv vill ha
fler.

Om en medarbetare sjalv vill byta tur maste hen fa god-
kant av sin chef fore passet. Ett sadant byte ger ingen
extra ersattning, daremot hanteras eventuellt under- eller
overskott av tid i timbanken.

Om en chef vill byta tid for en medarbetare och bytet
infaller mindre an tio dagar fran tillsagelsen, och det nya
passets tid ligger pa fritid enligt redan gallande schema,
betalas tillagg ut for forskjuten arbetstid. Ett sadant tur-
byte hanteras alltsa inte i timbanken.

Nar bemanningskravet inte tacks

I samband med att schema planeras eller faststills kan underkapacitet uppsta. Det sker néar
bemanningskravet inte gitt att ticka med ordinarie medarbetares arbetstid (ska vid god be-
manningsplanering endast ske i undantagsfall).

I planeringsfasen ska eventuell 6verkapacitet hos andra enheter inom samplaneringsenheten
anviandas. Det innebar att ndgot/nagra pass kan komma att utféras av ndgon fran annan en-
het. Har ska ocksa 6nskemal om ledigheter och planerade aktiviteter sa som utbildningar mm
varderas for att se om underkapaciteten kan minskas.

Nar schemat faststéllts och underkapacitet kvarstar gors en bestillning via Time Care pool
till bemanningsenheten.

Bemanningsenheten bemannar utifran foljande ordning:

1. Koordinering av 6ver-/underkapacitet
2. Poolanstillda (om det finns sddana for verksamheten)
3. Timavlonade

Om bemanningsenheten inte lyckats bemanna pa nagot av ovanstaende sitt 6vergar ansvaret
till chef. Chef har da majlighet att bedoma om det finns mojlighet att omdisponera i verk-
samheten, ga ner pd minimibemanning (alltsa lagsta mdjliga bemanning for att bedriva
nodvandig verksamhet) alternativt beordra in personal.
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SCHEMA, FLEX, HELG,
ETCETERA

-KOMMUNOVERGRIPANDE RIKTLINJER




Schema, helger, flex, etcetera

| det har kapitlet kan du lasa mer om schemalaggning, schemaperioder, vad som
gdller vid helgarbete, flextid, hur timbank ska anvandas. Du kan ocksa lasa om
vilket inflytande vara medarbetare har.

Schema, helger, flex ko'rta
« Langden pa schemaperioderna avgor verksamhetens formaga drag
att mota forandrade behov.
Ju kortare och mer valplanerade schemaperioder desto storre
sannolikhet att kvaliteten for kunden blir hog och att medar-
betarna far sina onskade ledigheter.
Antal helgpass som varje medarbetare forvantas gora varierar
stort inom kommunens olika verksamheter. Vagledande ska
dock vara att helgpassen ska motsvara kundernas behov.
Medarbetarens timbankssaldo far inte Gverstiga plus 15 tim-
mar eller understiga minus 10 timmar.
Medarbetarens inflytande pa sitt schema ser olika ut bero-
ende pa vilken verksamhet man arbetar i.

Schemaperioder

Lingden pa schemaperioderna avgor verksamhetens forméaga att méta forandrade behov.
Darfor har styrgruppen beslutat att "schemaperioderna ska vara anpassade till verksamhe-
tens variationer”.

Forandrade behov kan vara kunders behov som varierar men ocksd medarbetarnas tillgang-
lighet. Den 6kade grundbemanningen ska anvindas till att ticka den planerade franvaron
och det medfor att schemaperioderna inte bor vara for langa.

Vi kan planera for langre perioder (till exempel 8, 12 eller 16 veckor) men faststéller for en
kortare period. For verksamheter som drivs dygnet runt ar 4 veckor att foredra.

Ju kortare och mer vilplanerade schemaperioder desto storre sannolikhet att kvaliteten for
kunden blir hog och att medarbetarna far sina 6nskade ledigheter samt far ut mer av sin
arbetstid pa huvudarbetsstallet.

For att klara detta maste medarbetarna meddela eventuella 6nskemaél om ledighet s& som

semester, planerad sjukfranvaro (exempelvis operationer), tjainstledigheter med mera i god
tid innan schemat faststalls.

BEMANNINGSHANDBOK

35



Nar schemat ar faststillt ska endast forandringar av akut art uppsta sé som forandrade behov
hos kunder, sjukdom hos personal, vard av barn, enskild angelidgenhet eller liknande.

Schemaperioderna maéste vara lika for samplaneringsenheterna. Lds mer om samplanering
pd sida 27.

Schemaperioderna ska vara anpassade till verksamhetens
variationer

Helger

Antal helgpass som varje medarbetare forviantas gora varierar stort inom kommunens olika
verksamheter. Vigledande ska dock vara att helgpassen ska motsvara kundernas behov.

For verksamheter som pagar dygnet runt ar normalfallet 4 helgpass pa 4 veckor, vilket inne-
bar att medarbetaren arbetar maximalt 2 av 4 helger. Om medarbetare sjilva onskar arbeta
fler helgpass finns det inget som hindrar. Med helg menas pass mellan fredag kl. 22.00 till
sondag Kkl. 22.00. (Detta paverkar inte ersattningen for obekvam arbetstid)

Tétheten pa helgpassen ar ocksa avgorande for vilken 6verkapacitet som skapas. Nedan och
pa nista sida beskrivs tva exempel med verksamhet som bedrivs veckans alla dagar med
samma kunder vardag och helgdag.

Helgexempel nr 1:

Pé en enhet behovs 6 olika medarbetare for att ticka bemanningskravet varje helg och samti-
digt uppratthalla dygnsvilan. Medarbetarna ska heller inte arbeta delade turer. Om de arbe-
tar varannan helg:

Medarbetare nr 1-6 arbetar helg 1, helg 3 och helg 5
Medarbetare nr 7-12 arbetar helg 2, helg 4 och helg 6

Totalt méaste chef anstilla 12 olika medarbetare (nr 1-12) for att kunna tacka helgerna. Den
totala arbetstiden som ska utforas pa enheten motsvarar 10 heltider och nar 12 medarbetare
delar pé 10 heltider innebar det en 6verkapacitet motsvarande 2 heltider. Den 6kade grund-
bemanningen maste anviandas for att tacka franvaron pa den egna enheten och samplane-
ringsenheterna.
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Helgexempel nr 2:
Som tidigare exempel men medarbetarna arbetar i stillet var tredje helg:

Som tidigare exempel men medarbetarna arbetar i stillet var tredje helg:
Medarbetare nr 1-6 arbetar helg 1 och helg 4

Medarbetare nr 7-12 arbetar helg 2 och 5

Medarbetare nr 13-18 arbetar helg 3 och helg 6

Nu méste chef anstilla 18 olika medarbetare for att tacka helgerna. Fortfarande har enheten
ett totalt behov motsvarande 10 heltider vilket innebar en 6kad grundbemanning med 8 helti-
der. Dessa 8 heltider ska anviandas for att tdcka franvaron pa den egna enheten och samplane-
ringsenheterna. Hir maste samplaneringsenheterna vara betydligt storre dn exemplet dar man
arbetar varannan helg.

Kvills- och helgtjanster dvs. heltidstjanster ddr man enbart arbetar kvall och helg kan
undersokas. Aven former for fast bemanning med t.ex. studerande kan undersockas. Kontakta
personalspecialist for vidare dialog.

Timbank

Timbank avser flexibel forlaggning av den totala arbetstiden per medarbetare innan schemat
faststiélls. Timbank mojliggor for chef att 6ka bemanningen négot under perioder da behovet
har 6kat och sinka bemanningen nir behovet har minskat.

Sektor valfard:

Lokalt kollektivavtal dr tecknat med kommunal.

Medarbetarens timbankssaldo far inte 6verstiga plus 15 timmar eller understiga minus 10
timmar, oavsett medarbetarens sysselsiattningsgrad.

Timbankssaldo kan férandras i samband med att schema faststills eller under pagaende sche-
maperiod i samband med att ett obokat pass som utfors varit langre eller kortare dn planerat.
Timbankssaldo kan dven forandras i samband med turbyte. Arbetsgivaren har ansvar for att
timbankssaldot halls inom angivna granser. Saldouppgifter ska finnas tillgangliga for medarbe-
taren.

Nidr lokalt kollektivavtal tecknas for ovriga sektorer kommer det tillforas bemannings-
handboken.

Flextid

Flextid avser tid som anvands flexibelt i faststéllt schema. Flextid finns for dldreomsorgen och

giller fran och med 1 april 2020. For ovriga verksamheter géller att lokalt kollektivavtal tecknat.

Flextid ska alltid godkannas av chef.

Ovanstaende giller inte for medarbetare som arbetar méndag till fredag, dagtid.
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Medarbetarnas inflytande

Medarbetares paverkansmaojlighet pa schemat ser olika ut i olika verksamheter,
mer om det kan du lasa i det har avsnittet.

Medarbetares inflytande -
3 o . . orta
« Ser olika ut beroende pa vilken verksamhet man arbetar i. drag
« Inom sektor valfard har medarbetarna mojlighet att paverka
sina arbetstider infor faststallande av schema genom att lam-

na in onskemal om fridagar, lediga pass och andra ledigheter.

» Arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till vardag
saval som sondag och/eller helgdagar ska tillforsakras nio
fridagar per fyraveckorsperiod.

Hur medarbetare i 6vriga sektorer kan paverka sitt schema
arbetas fram under 2019.

Sektor valfard

Medarbetarna har mojlighet att paverka sina arbetstider infor faststillande av schema genom
att lamna in 6nskemal om fridagar, lediga pass och andra ledigheter. Detta har visat ge en
storre reell mojlighet att fa sina 6nskemal tillgodosedda 4n traditionellt 6nskeschema dar man
i stallet onskar samtliga pass (Myrna Palmgren 2016).

Onskemélen ska ha inkommit innan arbetet med schemaforslag paborjas. Tidplan faststlls
arligen.

Chef avgor vilka fridagar, lediga pass och andra ledigheter som kan beviljas med utgangs-
punkt i bemanningskravet och bemanningsbalansen innan schema faststalls.

Regler

« nio fridagar galler alla oavsett natt- eller dagpersonal eller sysselsiattningsgrad.

« for nattpersonal géller att man ska lagga fridagen den kvall man ska ga pa for att jobba
natt, likadant vid semester.

» medarbetare som arbetar dag eller kvall har mgjlighet att lagga ut sex lediga pass som kan
laggas som antingen dag- eller kvillspass. Giller oavsett sysselsattningsgrad.

« nattpersonal lagger inte ut lediga dag- eller kvillspass da de inte berors.

« for planerad semester kommer lediga pass och fridagar raknas av.

« varje arbetsplats ska lagga ut sina fridagar for helger (veckoslut och roda dagar inkl stor-
helger) innan resterande fridagar och lediga pass laggs ut.

« varje arbetsplats ska sitta sina granser for vad som bedoms som ett dag- respektive kvalls-
pass.
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Onska fridagar

”Arbetstagare som har ordinarie arbetstid forlagd till vardag sdvil som sondag och/eller helg-
dagar ska tillforsakras nio fridagar per fyraveckorsperiod. Motsvarande ska galla vid langre
begrinsningsperioder” (anges i Huvudéverenskommelser, HOK)

Medarbetaren lamnar in 6nskemal om fridagar utifran faststilld tidplan. Har medarbetaren
inga speciella 6nskemal om nir fridagarna ska forlaggas behover medarbetaren inte lamna
nagot 6nskemal. Da planerar schemaplaneraren utifran bemanningskrav, 6vriga medarbeta-
res onskemal och andra kriterier som ska vara uppfyllda.

For nattararbetare giller samma som ovan med undantag for att det i Time Care benamns
som “frinatt”.

Onska - lediga pass

Utover fridagarna har medarbetare mojlighet att 1agga ut xx lediga pass t.ex dagspass eller
kvillspass. Hur manga lediga pass varje medarbetare har moéjlighet att 1agga ut under en
schemaperiod kommer att utarbetas under hosten och kompletteras bemanningshandboken.

Ovriga ledigheter

Medarbetaren har dven mojlighet att inkomma med 6nskemal och eller anséka om annan
ledighet i form av:

» Semesterdagar

« Foraldraledighet

» Tjanstledighet for studier

« Tjanstledighet utan 16n

» Planerad sjukledighet (vid operationer eller liknande)

Ledigheter som ansoks om tre ménader i forvig eller mer ska, om inget extraordinart

intraffar, kunna beviljas. For huvudsemestern galler sarskild planering. For tjanstledighet for
studier galler studieledighetslagen.

Sektor larande - forskolan

Inom samtliga verksamheter sakerstills inflytandet genom ansokan om semester.

Sektor service - kost, lokalvard, kultur och fritid

Inom sektor service sikerstills medarbetarens paverkansmojlighet genom ansékan om
semester.
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Kvot vid semester och annan franvaro

Denna del géller for medarbetare som har annat heltidsmatt 4n 40 timmar per vecka. Semes-
ter som soks i planeringsstadiet berdaknas enligt kvoten 1,0. Semesterkvot och annan ledighet
som soOks i faststillt schema beridknas enligt AB §27 mom 7.

Turbyten under pagaende schemaperiod

Turbyten i fardigt schema ska minimeras. Om turbyte 4nda behover goras pa grund av att
nagot ofdrutsett intraffat ska detta godkénnas av chef. Chef har ansvaret att bemanna verk-
samheten utifran kvalitet, arbetsmiljo och gillande lagar och avtal.

Om arbetspassens langd ar olika justeras tiden i timbanken.

(Med turbyte avses byten av arbetspass mellan medarbetare pa antingen medarbetares eller
chefens initiativ. Eventuell ersattning regleras i AB)
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Schemalaggning

Schemalaggningen ar en komplex ekvation som ska tillgodose manga parametrar.
Nar bemanningen ska ta sin utgangspunkt i kundernas behov sa handlar schema-
laggning om att bemanna verksamheten med ratt person och kompetens, pa ratt
plats och vid ratt tid. Schemalaggningen ska ocksa folja lagar och avtal inom om-
radet, arbetsmiljon ska sakerstallas och medarbetarnas onskemal ska beaktas.

Schemalaggning Korta
Handlar om att bemanna verksamheten med ratt person och kom- dorag
petens, pa ratt plats och vid ratt tid.

Utgar fran fyra kriterier; ett tackt bemanningskrav, att lagar och

avtal foljs, hallbar schemalaggning och medarbetarnas 6nskemal.
Avsteg fran hallbara scheman i Ulricehamns kommun ska endast ske
dar varje annan mojlighet har provats.

Systemstod vid schemalaggning

Alla verksamheter ska anvinda det IT-st6d som kommunen har for schemaldggning av perso-
nalens arbetstid. For narvarande anvinder Ulricchamns kommun Time Care.

Denna del géller for medarbetare som arbetar oregelbunden arbetstid, dvs inte arbetar man-
dag till fredag, dagtid.

Kriterier vid schemalaggning

Schemalidggningen gors utifran foljande kriterier och ordning:

1. Bemanningskravet tdacks

2, Lagar och avtal foljs

3. Héllbar schemalédggning, se avsnitt om Hallbar schemaldggning pa sid 36.
4. Medarbetarnas 6nskemal beaktas, se bemanningsprocessen pa sid 8.
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Hallbara scheman i Ulricehamns kommun

Hallbara scheman i Ulricehamns kommun

8 timmars arbetspass ar norm exkl. rast.

Nattpassen ar max 9,0 tim exkl. rast.

Rast ska vara norm och forlaggas sa att arbete inte utférs mer an 5
tim i foljd. En av rasterna ska vara minst 30 min.

Minst 11 timmars sammanhallen vila mellan passen.

Strava efter att kvallspass inte ska foljas av morgonpass.

Max 5 dagar i rad (galler de som arbetar obekvamt). Sprid ut ar-
betsdagar och lediga dagar i schemat.

Medsolsrotation (fm - em - kvall) ar bra men samma pass flera da-
gar i rad ar att foredra (t.ex. kvall, kvall, kvall).

Forordar sammanhallen arbetstid for alla i kommunen.

Chefen ar ansvarig for att schemat blir hallbart.

Jourpass - lyfts ut till sarskilt arbete. Kommer att tillforas beman-
ningshandboken nar arbetet ar klart.

Arbetspassens langd

Forskningen har visat att arbetspassens langd inte bor vara for langa. Langa arbetspass har
negativ effekt pa hélsan och riskerna for olyckor och misstag 6kar. Av forskningen framgar
att i vardyrken eller yrken som ar psykiskt och/eller fysiskt tunga inte bor Gverstiga 8 tim-
mar. FOr nattarbete ar riskerna vil belagda i forskningen och d& maste arbetsgivaren vidta
de atgarder som behovs for att minimera riskerna, dar langden pa arbetspassen ar en atgard.
(Kalla: Stressforskningsinstitutet, Suntarbetsliv)

+ I Ulricechamns kommun ska 8 timmars arbetspass, exklusive rast, vara norm

Norm innebar att de allra flesta arbetspass ska vara 8 timmar for en heltidsanstallning. For
deltidsanstéllning kortas passet i motsvarande omfattning som sysselsattningsgraden. Det ar
ytterst verksamhetens behov som avgor langden pa passet.

«  For nattpass galler hogst 9,0 timmars arbetspass, exklusive rast.

Nattpassens langd ska vara max 9,0 timma exklusive rast for heltidsanstillningar. For del-

tidsanstallningar avgor respektive chef om passet ska kortas i forhéllande till sysselsattnings-
graden eller om samma langd ska gélla som for heltidsanstallningar.
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Rast

Forskningen visar att mojlighet for aterhdmtning ar central for hdlsan. Darav blir moéjligheten
till rast viktig.

« Rast ska vara norm och forlaggas sa att arbete inte utférs mer én 5 tim i f6ljd. En av ras-
terna ska vara minst 30 minuter

Rast ska forlaggas sa att vi inte arbetar mer an 5 timmar i f6ljd for att fa mojlighet till vila

och aterhamtning. Arbetsgivaren ska ordna si att arbetstagare kan ta de pauser som behovs
utover rasterna. Maltidsuppehall kan anviandas men endast i yttersta undantagsfall. Risk-
bedomning ska i sa fall goras och beslutet ska omprovas regelbundet, minst en gang per ar.
Malséttningen ar att samtliga medarbetare ges mojlighet till rast. I vissa fall kan lokalt kollek-
tivavtal kravas — kontakta personalspecialist.

11 timmars dygnsvila
Mojlighet till aterhamtning och tillrdcklig somn mellan passen ar centrala for hilsan. 11 tim-
mars dygnsvila regleras bade i arbetstidslagen och EU-direktiv.

« Minst 11 timmars sammanbhaéllen vila mellan passen

Kvallspass ska inte foljas av morgonpass
Som beskrivs ovan dr en sammanhaéllen vila mellan passen central for majlighet till aterhdmt-
ning.

« Strava efter att kvallspass inte ska foljas av morgonpass

Schemalaggningen ska nu minimera antal kvallspass som f6ljs av morgonpass. I de fall dar
det inte gar att undvika galler minst 11 timmars vila mellan passen.

Max 5 arbetspass i rad

For medarbetare som arbetar oregelbundet ar det viktigt att mojlighet till &terhdmtning ges

regelbundet. Darfor ska inte arbetspass vara for manga i rad. Det ar en friskfaktor att sprida
ut arbetsdagar och lediga dagar i schemat. Det kan vara en 6nskan att arbeta fler pass for att
fa en langre sammanhallen ledighet men forskningen visar tydligt pa en negativ risk for hal-
san om detta pagar under langre tid.

« Max 5 dagar i rad (géller de som arbetar obekvamt). Sprid ut arbetsdagar och lediga da-
gar i schemat

Medsolsrotation och annu hellre flera lika pass i rad

Forskningen visar att kroppen mar battre om schemat roterar medsols — dvs. forst ett mor-
gonpass, darefter ett dagspass och efter det ett kvillspass. Om du schemaldgger motsols har
kroppen svarare att stdlla om. Kroppen mar allra bast om vi arbetar samma pass flera dagar i
rad eftersom kroppen inte behover stélla om lika ofta.

e Medsolsrotation (formiddag — eftermiddag — kvall) dr bra men samma pass flera dagar i
rad ar att foredra (till exempel kvall, kvall, kvall)

Det innebair att vi stravar efter en schemaldggning dar vi har samma arbetstider flera dagar i
rad. Om det inte ar mojligt roterar schemat medsols.
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Sammanhallen arbetstid

Sammanhallen arbetstid avser arbetstid som utfors vid ett ssmmanhallet tillfalle pa dagen
och endast bryts for rast. Inom kommunal verksamhet finns ofta s.k. delade turer traditio-
nellt inom vard- och omsorgsverksamhet. Detta dr det vi har kallar en icke sammanhallen
arbetstid. Fenomenet finns dven i andra verksamheter sa som bl.a. skolan. Forskningen visar
att man bor ha en sammanhaéllen arbetstid for att fa en ordentlig vila eller &terhdmtning mel-
lan arbetspassen.

o Forordar sammanhéllen arbetstid for alla i kommunen

I handlingsplanen Heltid som norm anges att "vi stravar efter en sammanhallen arbetstid
med malsittningen att minimera delade turer”.

Chefen ansvarig for hallbara scheman

Chefen ar ansvarig for att schemat blir hallbart for medarbetarna, dven i det ldnga perspek-
tivet. Forskningen visar att det ibland ldmnas for stort utrymme for medarbetare att paverka
schemat vilket kan leda till konflikter i arbetsgruppen. Ansvarig chef har alltid ansvaret for
schemat och att arbetsmiljon ar god. (Killa: Stressforskningsinstitutet, Goran Kecklund)

e Chef ar ansvarig for att schemat blir hallbart

Aven om chefen #r ansvarig for att schemat #r hallbart har ocksi varje medarbetare ett an-
svar i detta. Chef och medarbetare pa varje arbetsplats maste sidkerstilla att rutiner finns for
att undvika konflikter i samband med schemalaggning och att schemat blir hialsosamt for alla.

Sovande jour
Fragan om sovande jour kommer utredas separat. Nar arbetet ar klart kompletteras detta
material.

Avsteg fran hallbar schemalaggning

e Avsteg fran hallbara scheman i Ulricechamns kommun ska endast ske dir varje annan moj-
lighet har provats. Beslut om avsteg fattas av 6verordnad chef och ska dokumenteras. Antal
avsteg per samplaneringsenhet ska rapporteras pa enhetssamverkan (ESG) alternativt verk-
samhetssamverkan (VSG) (giller endast nar ESG inte finns pa enheten) samt i samband med
varje tertialuppfoljning.

Kostnadsfordelning

Kostnadsfordelning for 6ver och eller underkapacitet utarbetas och tillfors detta material nar
det ar klart.
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