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Aldreomsorg

Mal

Optimerad resursplanering for individanpassad véard och omsorg

o Formdga att méta brukarens behov
o Skapa en anpassningsbar organisation
o Enhetlig och forutsdgbar schemaldggning bidrar till en trygg och sdiker arbetsmiljo

Inledning

¢ En flexibel bemanning dr viktig for att kunna ge vard och omsorg till de brukare vi &r
till for. Bemanningsplanering och schemaldggning paverkar medarbetarnas
arbetsmiljo och dr darfor ett omrade att fokusera pa for att skapa samsyn och
delaktighet 1.

e Framtagna rutiner for schemaldggning utgar fran bestimmelser 1 lagstiftning och
centrala kollektivavtal.

e Medarbetare ska ha mojlighet till inflytande 6ver hur arbetstiden forlédggs men lagar,
kollektivavtal och verksamhetens behov kommer alltid i1 forsta hand.

e Dessa rutiner med innehall faststills av Omsorgskontorets ledningsgrupp.
Samverkan kring dessa rutiner sker i samverkan forvaltningsniva.

Arbetstid

Veckoarbetstid

e Heltidsmatt 40 timmar/helgfri vecka — mandag-16rdag.

e Heltidsmatt 38,25 timmar/vecka — alla veckans dagar, vardag som helgdag. (For de som
ej tillhor kommunals avtalsomrade)

e Heltidsmatt 37 timmar/vecka — alla veckans dagar, vardag som helgdag.

e Heltidsmatt 36,33 timmar/vecka — alla veckans dagar, vardag som helgdag och dar
minst 20 % av arbetstiden &r nattarbete. Ett arbetspass dér minst 3 timmar gors inom
intervallet 22.00—06.00 klassas som nattarbete.

e Heltidsmatt 34,33 /vecka — alla veckans dagar, vardagar som helgdag. Standigt
nattjdnstgdring-vaken natt.



Fridagar

e Alla anstillda med tjanstgdring vardag som helgdag har ratt till 9 fridagar pa en
4 veckors period.

e Alla anstédllda med 40 timmar/helgfri vecka har ritt till 8 fridagar pé en
fyraveckorsperiod.

e Fridagar for 6vriga schemaperiodslédngder réknas ut via 2,2 fridagar per
schema vecka. Avrundas till ndrmaste heltal. (4 veckor=8,8 ger
medarbetaren ritt till 9 fridagar).

Dygns- och veckovila

e Veckovila: Alla anstéllda har ritt till 36 timmars veckovila inom en sjudagarsperiod och
forlaggs sé langt som gar mot helg. Utifrdn de vecko- parametrarna som systemstddet har
instéllda.

e Dygnsvila: Alla anstéllda har rétt till 11 timmars dygnsvila under en 24-
timmarsperiod. Utifran de dygns parametrarna som systemstddet har
instéllda.

Passlangd och rast:

e Max 10 timmars arbetstid.

¢ Rast minst 30 minuter om passldngd dverstiger 5 timmar (undantaget lokalt avtal om
maltidsuppehall).

e Delade turer ska undvikas.

Kompetens och erfarenhet

o Arbetstidsforliggning kan komma att pdverkas av specifika kompetenskrav liksom
krav pd minst antal, for verksamheten, van/erfaren personal. Detta for att sdkerstdlla en
bra arbetsmiljo for medarbetare i tjénst samt sdkra kvalitet och kontinuitet for brukare.

Bemanning och schemaplaneringsprocess

e Schemaprocessen syftar till framforhallning och planering for att skapa
stabilitet 1 verksamheten och trygghet for medarbetare.

» Eventuella planerade schemaforidndringar ska fastslas senast 14 dagar innan.
Fordndringar med sa kort varsel ska helst vara mer undantag &n regel.
Regelbunden uppf6ljning av sent inkomna fordndringar och orsak ska goras for
att utreda om och vilka atgirder som behdvs i syfte att minimera forandringar
med kort varsel.




Schemaperiod

e Varje schemaperiod &r fyra veckor.

e Att ha samma lingd pa schemaperiod inom produktion &ldreomsorg gor det
mdjligt att hantera dverskott respektive underskott pa resurser mellan olika
enheter.

e Samma léngd pa schemaperiod gor det mdjligt att samplanera inom
hela personalgruppen och 6ver hela dygnet pd varje enhet.

Grundprincipen ér att medarbetaren gor sd mycket av sin tid som mojligt pa egen
avdelning/grupp/arbetslag for att virna om kontinuitet for brukaren.

» Bemanningskrav
» Visar hur manga medarbetare, och med vilken kompetens, som méste
vara pd plats vid varje given tidpunkt for att ge den kvalitet pa vard-
och omsorgsinsatser.

> Ovrig arbetstid
= APT, drendetréffar, 6vriga moten, administrativ tid, facklig tid m.m. ska ingé i
planeringen och schemaldggas.
» Moten ska ingé i ordinarie arbetstid

Kriterier vid fordelning av arbetstider

» I en verksamhet som bedrivs veckans alla dagar forvintas ordinarie medarbetare
arbeta hélften av helgerna for att virna om kvalitet, omvardnad och arbetsmilj6 samt
for att kunna erbjuda hoga sysselsittningsgrader.

» Definition arbetad helg:

> helg for arbetspass dag/kvill dr 16rdagar, sondagar. Enbart arbete
fredag kvill rdknas inte som arbetad helg men fredagkvéll ska
forlaggas sd langt det gar i samband med tjdnstgoring pa
helgpass.

> helg for nattarbetspass ar natt till 16rdag, natt till sondag. I de fall endast
natt till médndag schemalidggs bor arbetspasset kombineras med
arbetspass 16rdag kvill eller arbetspass natt till sondag. Detta for att
strdva efter ssmmanhallen helg samt ticka bemanningsbehovet helg
med ordinarie personal sa 1dngt det 4&r mojligt. Helgtjinstgoring kan
fordelaktigt schemaldggas med péstigning fredag kvall och avstigning
mandag morgon (tre ndtter) dir efter minst tvd nétter for aterhdmtning.

» For att sdkerstdlla dterhamtning anses dag som direkt efterfoljer nattarbetspass tillhora
nattarbetspasset d.v.s. ses som dag for somn och aterhdmtning. Dag efter det rdknas
som fridag. Medarbetare som i huvudsak utfor nattarbete har ritt till 9 fridagar pa fyra
veckor precis som dvriga medarbetare.



» Arbetstid dagtid for medarbetare som arbetar i huvudsak natt ska frimst forldggas pa
eftermiddag/kvill och medsolsrotation. Arbetspass morgon/formiddag kan forekomma
vid t.ex. kompetensutveckling, arbetsplatstréaft eller liknande.

Anpassningar i schemat
Individuella anpassningar ska dverenskommas i1 utformning och i tidsbestimmas. Bilaga 1

Ledighetsansodkningar

» Fridag
» En fridag har inte samma sérstéllning som beviljad lagstadgad ledighet. En
medarbetare kan bli inkallad att arbeta pé en fridag under padgaende
schemaperiod om akut behov i verksamheten uppstar.

» Antal fridagar per schemaperiod géller oavsett sysselsittningsgrad. Det innebar
att lagre sysselsittningsgrad inte per automatik innebar fler lediga dagar.

» Storhelg

» Chef ska kommunicera till alla medarbetare krav pa minst antal ordinarie
(van/erfaren) personal som ska vara i tjdnst under storhelg for att sdkerstélla
kvalitet och arbetsmilj6.50 % ordinarie personal ska vara i tjinst med
undantag for sommarbemanningens eventuella dverlappningsveckor dér
den ordinarie bemanningen gar ner pa 33%.

» Turordningslista for storhelg upprittas med fordel och ska vara en del i
arsplaneringen.

» Semesterplanering
» Ansokan om semester ska inkomma senast 3 veckor innan kommande
schemaperiods startdatum.
» Ansokan om semester kortare tid &n ovan angivet maste kontrolleras mot
verksamhetens behov.

> Ovriga ledigheter
» Forildraledighet — réttighet att vara ledig tre perioder per kalenderar, mojlighet
till fler i samrad med chef. Ansdkan ldmnas skriftligt till arbetsgivaren tva
manader 1 forvag.

» Kompledighet i faststéllt schema beviljas endast om verksamheten sa
tilliter. Intag av timvikarier fOr att ersétta denna medarbetare ar ej
tillatet. Avsteg fran detta kan goras for de med stindig
nattjdnstgdring da dessa maste erséttas. Dock bor denna
medarbetargrupp ej fa spara tid mot tid utan far ersittning i form av
16n vid olika typer av arbetsinsatser som genererar detta utover
ordinarie tjanstgoring.

» Komptidsuttag ar inte tillatet under huvudsemestern (15 juni—30
augusti) eller jul och nyérs helgerna.

» Om ménga medarbetare ansoker om ledighet samma tider/dagar styr
bemanningskravet samt kriterier pa minst antal ordinarie 1 tjinst med en viss
kompetens hur minga som kan beviljas ledighet.



Bilaga 1

Undantag fran bemanningsrutinen kring schemalaggning.

Detta dokument ska fyllas i om vi har medarbetare som vi ska undanta fran den schemaldggningsrutinen
som finns i Osthammars kommun. Undantaget ska utvirderas och f6ljas upp. Alla undantag fran
schemaldggningsrutinen ska dokumenteras med till och fran datum och orsaken till att detta sker.

Orsaken till undantaget:
[1  Pre rehabilitering
Forildraledighet i enlighet med fordldraledighetslagen
Atergéng fran sjukskrivning
Studieledighet
Ovrigt ej laglig grund: Skriv ner i korthet motiveringen till att bevilja detta undantag frin
schemaldggningsrutinen:

D
J
J
J

Medarbetarens namn:

Enbhetstillhorighet:

Enhetschef:

Undantag:

Fran och med:

Till och med:

Utvirdering och uppf6ljning kommer ske (datum):

Uppf6ljning av undantaget:

Ev. ny uppfoljning (datum):

Nytt till och med datum:
Underskrift medarbetare Underskrift enhetschef
Datum: Datum:

Detta dokument, om det dr anpassningar utifran tidiga insatser som gér under Friskfaktorer for att
medarbetaren inte ska bli langtidssjuk sa kan det fortydligas med att det &r pre rehab och ska in i ADATO.
Det gar utmarkt att scanna in detta nir bada parter har skrivit under och bifoga det som dokument 1
ADATO.
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