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Syfte

Sakerstilla kostnadseffektiv resursanvdandning genom optimerad bemanning utifrdn aktuellt
vérdbehov.

*Formaga att mota brukarens behov

*Skapa en anpassningsbar organisation

*Enhetlig och forutsdgbar schemalidggning bidrar till en trygg och siker arbetsmiljo

Omfattning

*En foljsam bemanning i dldreomsorgen &r viktig for att kunna ge vard och omsorg till de brukare vi ar till for.
Bemanningsplanering ska balansera verksamhetsbehov, arbetsmilj6é och ekonomiska ramar.

Bemanningsplanering och schemalidggning paverkar medarbetarnas arbetsmiljo och ér darfor
ett omrade att fokusera pé for att skapa samsyn och delaktighet i.

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

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

*Dessa rutiner med innehall faststélls av Omsorgskontorets ledningsgrupp. Samverkan kring
dessa rutiner sker i samverkan forvaltningsniva. Avvikelser frdn planerad bemanning ska

alltid analyseras ur kostnads- och kvalitetsaspekt.

Veckoarbetstid

*Heltidsmaétt 40 timmar/helgfri vecka — mandag-16rdag.

*Heltidsmétt 38,25 timmar/vecka — alla veckans dagar, vardag som helgdag. (For de som ¢j
tillhér kommunals avtalsomrade)

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

*Heltidsmatt 34,33 timmar/vecka — alla veckans dagar, vardagar som helgdag. Stindigt

nattjdnstgdring-vaken natt.

Fridagar

*Enligt avtal ska alla medarbetare ha minst 9 fridagar i sitt schema utifran en fyra veckors
period, med méndag till sondag tjanstgoring. ( 37 timmars vecka).
Avvikelser fran standardfridagar ska analyseras ur bemanningskostnadsperspektiv.

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

* Fridagar for 6vriga schemaperiodslangder rdknas ut via 2,25 fridagar per schema vecka.
Avrundas till nirmaste heltal. (4 veckor=9 fridagar).



*9 Fridagar ér for de medarbetarna som har en tjanstgoringsgrad mellan 100-75 % observera
att vid deltid sa kan det bli fler fridagar &n 9 men det ar verksamhetens behov av
medarbetarens kompetens som styr antalet fridagar. Fridagar ska planeras i relation till
verksamhetens bemanningsbehov och ska inte generera 6vertalig bemanning.

Dygns- och veckovila

*Veckovila: Alla anstéllda har rétt till 36 timmars veckovila inom en sjudagarsperiod och
forlaggs sa langt som gar mot helg. Utifran de vecko- parametrarna som systemstodet har
instillda.

*Dygnsvila: Alla anstéllda har rétt till 11 timmars dygnsvila under en 24-timmars period.
Utifrén de dygns parametrar som systemstddet har instéllda.

*Avvikelser frén standardvila ska minimeras och foljas upp utifran kostnad for 6vertid och

vikarietdckning.

Passlangd och rast

*Max 10 timmars arbetstid.

*Rast minst 30 minuter om passlingd dverstiger 5 timmar (undantaget lokalt avtal om
maltidsuppehall).

*Delade turer ska undvikas.

*Avsteg kan goras vid verksamhetskritiska behov om det minskar behov av extra resurser
eller overtid.

Kompetens och erfarenhet

«Arbetstidsforldggning kan komma att paverkas av specifika kompetenskrav liksom krav pa
ett minsta antal erfarna medarbetare for verksamheten. Detta for att sdkerstélla en bra
arbetsmiljo for medarbetare i tjdnst samt sékra kvalitet och kontinuitet for brukare.
Kompetenskrav ska anpassas sé att ratt kompetens finns i verksamheten.

Bemanning och schemaplaneringsprocess

*Schemaprocessen syftar till framforhéllning och planering for att skapa stabilitet 1
verksamheten och trygghet for medarbetare.

*Eventuella planerade schemaforindringar ska faststéllas senast 14 dagar innan. Fordndringar

med s kort varsel ska helst vara mer undantag 4n regel. Regelbunden uppf6ljning av sent



inkomna foréndringar och orsak ska goras for att utreda om och vilka atgérder som behovs 1

syfte att minimera fordndringar med kort varsel.

*Schemaldggningen inom hemtjinsten ska utga fran verksamhetens behov av medarbetare
utifran detaljplaneringen som géller for varje hemtjénstgrupp. Om fordndringar sker i
brukarunderlaget kan medarbetare fa byta arbetsgrupp pé kortare varsel men arbetstiderna
bestar till ndstkommande schemaperiod.

*Tre schemaperioder ska alltid vara 1 status, dar medarbetaren kan se i status fardigt schema
hur kommande schemaperiod blir med stor sannolikhet, det kan ske vissa forandringar som da
kommer att ske i samrdd med medarbetaren. DVS. 4 veckors schema i status &r fardigstallt
schema och 8 veckor ér preliminéra.

*Bemanningsplanering ska utga fran prognostiserat vardbehov och budgetram.

*Vid fordndringar ska intern omfordelning alltid provas fore extern resurs.

*Avvikelser frén schema ska analyseras per schemaperiod avseende kostnad och orsak.
Resurstid

*Resurstid skapas nir schemaldggningen &r utlagd sa som verksamheten har behov av
medarbetarresursen. Overskottskapaciteten liggs sedan ut som resurstid i schemat utifrén
behov eller dér franvaro brukar ske inom verksamheten. Det géller alla omrdden inom
Aldreomsorgen.

Ska anvéndas vid:

-Korttidsfrdnvaro

-Plotsligt 6kat omsorgsbehov

-Introduktion (endast vid behov)

*Resurstiden kan utforas pa annan enhet dar man fétt introduktion innan.

Resurstid som ligger som icke utnyttjad kan med fordel anvindas till introduktion pa annan
enhet.

Outnyttjad resurstid ska minimeras och foljas upp som kostnadsavvikelse.

Schemaperiod

* Schemaperiodens utformning ska stdédja optimal bemanning och minimera behov av
timvikarier och overtid.

*Varje schemaperiod ér fyra veckor, for bade dag- och nattarbete inom &ldreomsorgen.

*Att ha samma ldngd pa schemaperiod inom produktion dldreomsorg gor det mojligt att
hantera dverskott respektive underskott pa resurser mellan olika enheter.

*Samma ldngd pa schemaperiod gor det mojligt att samplanera inom hela personalgruppen
och over hela dygnet pa varje enhet.



Grundprincipen &r att medarbetaren gor sa mycket av sin tid som mgjligt pa egen

avdelning/grupp/arbetslag for att virna om kontinuitet for brukaren.
Bemanningskrav

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

*Bemanningskrav ska regelbundet revideras utifran faktisk vardtyngd och ekonomiska ramar.

Ovrig arbetstid

*All icke-vardande tid ska optimeras och planeras for att minimera paverkan pa direkt
omsorgstid

*APT, 6vriga mdten, administrativ tid, facklig tid m.m. ska ingd i planeringen och

schemalédggas. Moten ska ingé 1 ordinarie arbetstid.
Kriterier vid fordelning av arbetstider

*] en verksamhet som bedrivs veckans alla dagar forviantas ordinarie medarbetare arbeta
hilften av helgerna for att virna om kvalitet, omvardnad, arbetsmiljé samt for att erbjuda
hoga sysselséttningsgrader.

*Det far inte arbetas mer 4n max 4 nétter 1 rad.

*For att sdkerstdlla dterhdmtning anses dag som direkt efterfoljer nattarbetspass tillhora
nattarbetspasset d.v.s. ses som dag for somn och dterhdmtning. Dag efter det riknas som
fridag. Medarbetare som i huvudsak utfor nattarbete har rétt till 9 fridagar pa fyra veckor

precis som dvriga medarbetare.

Arbetstid dagtid for medarbetare som arbetar 1 huvudsak natt ska framst forlaggas pa
eftermiddag/kvill och medsolsrotation. Arbetspass morgon/féormiddag kan forekomma vid
t.ex. kompetensutveckling, arbetsplatstraff eller liknande.

Definition arbetad helg:

shelg for arbetspass dag/kvill dr 16rdagar, sondagar. Enbart arbete fredag kvill raknas inte
som arbetad helg men fredagskvill ska forlaggas sa 1dngt det gdr i samband med tjdnstgoring
pa helgpass.

*helg for nattarbetspass dr natt till 16rdag, natt till sondag. I de fall endast natt till mandag
schemaldggs bor arbetspasset kombineras med arbetspass 16rdag kvéll eller arbetspass natt till
sondag. Detta for att striva efter sammanhallen helg samt ticka bemanningsbehovet helg med
ordinarie personal sa langt det &r mdjligt. Helgtjdnstgoring kan fordelaktigt schemaldggas
med pastigning fredag kvéll och avstigning mandag morgon (tre nitter) dir efter minst tva

nétter for aterhdmtning.



Anpassningar i schemat

Individuella anpassningar ska ske enligt 6verenskommelse i utformning och tidsbestimmas.

Bilaga 1. Individuella anpassningar ska dven beddmas utifran paverkan pé

bemanningskostnad och resursutnyttjande.

Ledighetsansokningar

Ledighetsplanering ska ske sa att behov av timvikarier och dvertid minimeras

En fridag har inte samma sirstédllning som beviljad lagstadgad ledighet. En
medarbetare kan bli inkallad att arbeta pa en fridag under pagédende schemaperiod om
akut behov 1 verksamheten uppstar.

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

Chef ska kommunicera till alla medarbetare krav pd minst antal ordinarie (van/erfaren)
personal som ska vara i tjdnst under storhelg for att sékerstélla kvalitet och arbetsmiljo.
50 % ordinarie personal bor vara i tjdnst med undantag for sommarbemanningens
eventuella dverlappningsveckor dir den ordinarie bemanningen gar ner pa 33%.
Turordningslista for storhelg upprittas med fordel och ska vara en del i arsplaneringen.
Ansokan om semester ska inkomma senast tre veckor innan kommande schemaperiods
startdatum.

-Ansékan om semester kortare tid &n ovan angivet maste kontrolleras mot

verksamhetens behov.

Fordldraledighet hanteras enligt fordldraledighetslagen och gillande rutiner.

Semesterplanering ska samordnas over enheter for att optimera bemanning.
Kompledighet i faststillt schema beviljas endast om verksamheten sa tilldter. Intag av
timvikarier for att ersitta denna medarbetare &r ¢j tillatet. Avsteg frén detta kan goras
for de med stédndig nattjdnstgoring 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 &r inte tilldtet under huvudsemestern (15 juni—30 augusti) eller jul och
nyars helger.

Om manga medarbetare ansoker om ledighet samma tider/dagar styr
bemanningskravet samt kriterier pd minst antal ordinarie i tjanst med en viss

kompetens hur manga som kan beviljas ledighet.



Bilagor 1

Undantag fran bemanningsrutinen kring schemaléggning.

Detta dokument ska anvindas nir en medarbetare undantas frdn den géllande
schemaliggningsrutinen i Osthammars kommun. Undantaget ska vara tidsbegrinsat,
utvérderas och foljas upp. Samtliga undantag ska dokumenteras med start- och slutdatum samt
tydlig angivelse av orsak till undantaget Undantag ska alltid analyseras ur kostnads- och
resursnyttoperspektiv innan godkédnnande.

Orsaken till undantaget:

IPre rehabilitering

"IForéldraledighet i enlighet med fordldraledighetslagen

[ Atergang fran sjukskrivning

“IStudieledighet

[1Ovrigt ej laglig grund: Skriv ner i korthet motiveringen till att bevilja detta undantag fran
schemaldggningsrutinen:

Medarbetarens namn:

Enhetstillhorighet:

Enhetschef:

Undantag:

Fran och med:

Till och med:

Utvérdering och uppfoljning kommer ske (datum):

Uppfdljning av undantaget:

Ev. ny uppf6ljning (datum):
Nytt till och med datum:

Underskrift medarbetare Underskrift enhetschef
Datum: Datum:

Detta dokument anvénds vid anpassningar inom ramen for tidiga insatser och friskfaktorer i
syfte att forebygga langtidssjukskrivning. Atgirderna ska klassificeras som pre-rehabilitering
och dokumenteras i ADATO. Nir dokumentet har undertecknats av bada parter kan det
skannas och bifogas som underlag i ADATO.
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