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Arbetet med hallbar schemalaggning inom
aldreboendeavdelningen

Ansvarig enhetschef utreder verksamhetens bemanningskrav och sedan lagger
medarbetarna sitt schema i enlighet med verksamhetens behov. Medarbetarna har darefter
en vecka pa sig att andra sitt schema och efter det gér schemaombud en sista korrigering i
samrad med ansvarig enhetschef. Vid behov andrar enhetschefen schemat. Schemat
godkanns, beraknas och faststélls av ansvarig enhetschef. Schemat ska faststéllas senast
14 dagar innan schemat bdrjar galla. Infor sommartjanstgoéringen gors en langre planering,
men schemat faststalls aven da enligt bemanningshandboken.

Enhetschef har i ansvar att fortlopande se éver saldot for schemaperioden och det
ackumulerade timbankssaldot samt efterstrava att saldot for den enskilda medarbetaren
hamnar pa plus/minus noll.

Heltidsmattet for en medarbetare vars arbetstid utgors av minst 20 % nattarbete ar 34,33
timmar per vecka. Innan forhandlingen 2021 lag antalet timmar for nattarbete pa 35,33
timmar per vecka. Heltidsmattet for personal som arbetar obekvam arbetstid ar enligt
Kommunals avtal 37 timmar per vecka och enligt Vardférbundet 38,25 timmar per vecka.

Nattarbete innebar att medarbetaren har minst tre timmar av sin arbetstid forlagd mellan
klockan 22.00 och klockan 06.00. Om en medarbetare arbetar natt 100 % motsvarar detta 22
natter under sex veckor. Det innebar en 6kning med ca en natt per sex veckor efter det att
nio timmars nattarbete inférdes. | de fall en medarbetare arbetar 67 % innebar detta att
medarbetaren arbetar 15 néatter per sex veckor, vilket innebar en 6kning med ca en natt per
sex veckor efter att nio timmars nattarbete infordes.

Nattarbetet har olika start- och sluttid pa avdelningens enheter, kl. 21.30-06.30, kl. 21.45-
06.45 eller kl. 22.00-07.00. Det medfdr att viss dagpersonal behdver borja kl. 06.15 samt att
viss kvallspersonal behover arbeta till kl. 22.15.

Pa exempelvis Kvarnbacken borjar en person per avdelning sitt arbetspass kl. 06.30 och
darefter pabdrjar nasta person sin tjanstgoring kl. 07.00. Detta ar en av tva avdelningar som
har sin arbetstid férlagd till kl. 22.00.

Helén Gillgvist

Avdelningschef Aldreboende



346 A

Datum: 2022-05-02 Vard- och omsorgsnamnden

Arbetet med hallbar schemalaggning pa LSS-boende och
daglig verksamhet

Foljande galler generellt fér boendeenheterna inom LSS

Majoriteten av medarbetarna arbetar med sovande jour och schemat har da bilaga J till AB
20, Sarskilda bestammelser for viss jourtjanstgérande personal, som grund.

Tre av enheterna har sa kallad vaken natt, vilket innebar att medarbetaren inte sover nagot
under arbetspasset. P4 en av enheterna saknas forutsattningar for ett hallbart schema med
nio timmars arbetstid. Om tilldelade resurser inte moéter bemanningskravet har ansvarig
enhetschef ansvar for att lyfta detta till avdelningschef.

Schemat strécker sig 6ver sex veckor. Fem veckor innan det nya schemat borjar galla blir
schemat tillgangligt for medarbetarna och de far da mojlighet att diffa. Varje medarbetare
ansvarar for att lagga in sitt 6nskade schema utifran bemanningshandbokens riktlinjer samt
de specifika schemaregler som galler i just den arbetsgruppen. Schemareglerna ser olika ut
beroende pa att behoven skiljer sig at i de olika grupperna. Nar medarbetarna gjort detta
diffar ansvarig enhetschef och schemaombuden de sista schemaandringarna. Schemat
faststélls slutligt av ansvarig enhetschef 14 dagar innan schemat bérjar gélla.

Process schemalaggning daglig verksamhet

Oppettiderna pa& Daglig verksamhet ar fran kl. 08.15-16.15. Personalen ar schemalagda fran
kl. 08.00-17.00. De flesta medarbetare arbetar 100 % och nagra fa har sjalva valt att ga ner i
tid. Daglig verksamhet arbetar med optimal bemanning dver verksamhetsgranserna, vilket
innebar att all franvaro ersatts med befintlig personal. Varje morgon gors en inventering av
personalgruppen i varje verksamhet for att se éver hela verksamheten, sa att varje enhet har
ratt bemanning i enlighet med verksamhetens interna behovsbemanning. Den interna
behovsbemanningen utgar fran den absolut lagsta bemanning varje verksamhet kan ha for
att kunna hantera dagens arbetsuppgifter. Omférdelning av personalresurser gérs vid behov
och da primart av personalgrupperna sjalva. Vid behov gar enhetschefen in och omférdelar
personalresurserna.

Asa Wallin

Avdelningschef LSS for boende och arbete
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Arbetet med hallbar schemalaggning pa Halso- och
sjukvardsavdelningen

Schemaldggningen gors i verksamhetssystemet TimeCare. | de fall en medarbetare har en
heltidstjanst under dagtid, har medarbetaren 13 fridagar under en sexveckorsperiod.
Medarbetare som arbetar 40 timmar per vecka har 12 fridagar per sex veckor.
Dagpersonalen har fasta arbetstider och nagon schemalaggning utdver detta gors saledes
inte.

De medarbetare som tjanstgor nattetid lagger in 6nskemal om schema och diffar sina
schemaftrslag i verksamhetssystemet TimeCare. Enligt riktlinjerna for hallbar
schemaléggning ska medarbetaren arbeta max fem arbetsdagar i foljd, foljt av en ledig dag.
Maxantalet géllande tjanstgoring under natt ar fyra natter i rad foljt av lediga dagar.
Riktlinjerna i Bemanningshandboken sager aven att medarbetaren inte ska arbeta
morgonpass direkt efter ett kvallspass da malet ar att medarbetaren ska ha elva timmars
dygnsvila. Avdelningen stravar efter att folja dessa riktlinjer vid schemaplaneringen, men
lyckas inte fullt ut.

Nattarbetande medarbetare anvander sig av egna schemaforslag och fri forlaggning av
arbetstiden, vilket innebar att medarbetarna sjalva lagger ett nskemal for en
sexveckorsperiod. Vissa medarbetare 6nskar arbeta tva natter i rad, andra medarbetare
onskar arbeta fyra natter i rad.

Efter att all personal lagt sina férslag pa schema kontrollerar schemaombud
schemal&aggningen och korrigerar dar det behovs. Déarefter godkanner enhetschef schemat
for ny period och meddelar samtlig medarbetare tva veckor innan schemastart for det nya
schemat.

Birgitta Strandin

T.f. avdelningschef Halso- och sjukvardsavdelningen
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Arbetet med hallbar schemalaggning inom hemtjansten

Hemtjanstens schemalaggning omfattar oftast sexveckorsintervaller. Undantag &r
sommartid, d& schemat laggs over fler veckor pa grund av semesterplanering.

Schemaldggningen inleds med att ansvarig enhetschef gor en behovsanalys for
verksamheten utifran bistandsbedémda timmar. Det finns en sarskild formel for att berakna
detta. All planering finns inlagd i verksamhetssystemet Time Care. Dar kan medarbetaren se
arets tider for inlamning samt tider for korrigering. Det finns arbetsgrupper som valt att ha ett
fast schema, dar justeringar gors infor varje intervall.

Ansvarig enhetschef lagger ett bemanningskrav ned till 15 minuters intervall. D& detta &r
inlagt har medarbetaren en vecka pa sig att lagga in sitt dnskade schema. Darefter har
medarbetaren tva veckor pa sig att korrigera sa att schemat motsvarar det av ansvarig
enhetschef inlagda bemanningskravet. Arbetslagets schemaombud ser sedan éver schemat
och gor sedan eventuella justeringar i samrad med enhetschef under hogst en veckas tid.
Efter det faststéller enhetschef schemat senast 14 dagar innan schemat trader i kraft.
Darefter har enbart enhetschef behorighet att &ndra det faststallda schemat.

Nedan foljer ett exempel pa hur arbetet med schemalaggning ar en standigt pagaende
process.

Vecka 1l
Medarbetarna lagger in sina forslag.
Vecka 2

Ansvarig enhetschef gor en prelimin&r bedémning av verksamhetens behov under
mandagen och medarbetarna diffar.

Vecka 3
Schemaombudet diffar.
Vecka 4

Medarbetarna far se Over sitt schema i MA och aterkopplar eventuella dnskemal om
férandring till schemaombud. Schemaombudet justerar det som ar majligt.

Vecka 5

Schemat ar klart och enhetschef faststéller schemat pa mandagen, det vill siga 14 dagar
innan schemat trader i kraft.

Vecka 6

Schemat galler.
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Darefter pabdrjas arbetet med en ny schemaperiod.

Titti Bengtsson Davidson

Avdelningschef Hemtjanst

Vard- och omsorgsnamnden
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Arbetet med hallbar schemalaggning inom avdelningen
personlig assistans och stod

Det som ligger till grund foér bemanningskravet inom avdelningen personlig assistans och
stod ar ett beslut fran Forsakringskassan eller en LSS-handlaggare. Beslutet ar beskrivet i
sexmanadersintervaller och dar framgar exakt hur manga timmar som ska utforas.
Bemanningskravet laggs av ansvarig enhetschef och dndras endast nar ett nytt beslut eller
omprovning av beslut inkommer, vilket sallan h&nder.

Schemaperioden stracker sig vanligtvis 6ver sex veckor, forutom under sommaren da
schemat laggs dver en 12-veckorsperiod. Ansvarig enhetschef tillser och kontrollerar att
medarbetarna har rétt sysselsattningsgrad i verksamhetssystemet Time Care planering samt
att medarbetarnas timbankssaldo haller sig inom den ram som finns. Systemet &ar uppbyggt
enligt de lagar och avtal som galler for avtalsomradet och bevakar saledes att raster och
veckovila ar korrekt inlagda. Systemet varnar aven anvandaren om dygnsvilan exempelvis ar
for kort inlagd.

Vecka 1

Nar ansvarig enhetschef lagt in bemanningskravet i systemet paborjar medarbetarna arbetet
med att lagga in sina schemaodnskemal avseende hur man vill jobba, nar man 6nskar
eventuell semester eller annan ledighet, for ndstkommande sex veckors schemaperiod.
Bemanningskravet visas i en graf dar det framgar hur manga medarbetare som behovs de
olika dagarna. | det har laget kan medarbetaren enbart se sitt eget nskemal for att pa sa
satt undvika att paverkas av andra i gruppen. Underlaget for hur medarbetaren kan arbeta ar
de lagar och avtal som finns samt det bemanningskrav som ar lagt.

Vecka 2-3

Schemaforslaget blir synligt for all personal i ett sa kallat diffningslage. Har kan personalen
tilsammans med schemaombud och ansvarig enhetschef I6sa eventuella luckor eller
dubbelbokningar som uppstatt under vecka ett.

Vecka 4

Under denna vecka gor ansvarig enhetschef slutliga korrigeringar och hanterar de luckor och
dubbelbokningar som gruppen inte l6st sjalva. | slutet av den har veckan faststéller
enhetschefen schemat vilket inneb&r att enbart enhetschef kan gora eventuella kommande
forandringar.

Vecka 5-6

Personalen delges det slutliga schemat och medarbetarna kan se hur de ska jobba under
kommande sexveckorsperiod. Detta kallas for ett "fardigt schema”.
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Darefter fortloper planeringen i sexveckorsintervaller enligt ovan.

Eva Emanuelsson

Avdelningschef LSS personlig assistans och sttd



