MELLERUDS
KOMMUN

Riktlinje for en hdllbar bemanning med heltid som
norm

Styrande dokument inom Overgripande processomrade Verksamhetens process

Socialfdrvaltningen Riktlinje Bemanning

Dokumentdgare, sektor/enhet | Upprittad av Godkdnd av

Stab och administration Tanja Mattsson, socialchef Socialnamnden 2022-xx-xx, § XXX,

dnr. SN 2022/80

Upprattad Publicerad pd Giltighetstid Revisionshistoria | Version nr

2022-Xx-XX intranat Tillsvidare 1.0
2022-XX-XX

Socialférvaltningen
Besdksadress: Storgatan 13, 464 80 Mellerud Telefon: 0530-180 00 E-post: kommunen@mellerud.se
Bankgiro: 5502-2776 Organisationsnummer: 212000-1488 Webbplats: www.mellerud.se



mailto:kommunen@mellerud.se
http://www.mellerud.se/

MELLERUDS
KOMMUN

Syfte/Bakgrund

Medarbetarna ar var viktigaste resurs. Det &r medarbetarna som ar ndrmast de personer vi
varje dag ger stéd, vard och hjalp och vars insatser mdnga génger ar direkt avgérande for
dessa personers valmaende, liv och halsa. Malet for var bemanning ar att vi anvander den
tid medarbetarna arbetar i verksamheten pé ett s bra satt som majligt vilket innebar rétt
person pa rétt plats vid réatt tillfélle. Genom att ha en val genomtankt bemanning forbattras
arbetsmiljén for medarbetarna, kontinuiteten och kvaliteten for brukarna och vi fér en ekonomi
som ar hallbar pa sikt.

Vi vet att demografin kommer utmana oss sarskilt inom det sociala omradet framat. Allt fler
kommer da vara éldre (80+) och behdva vard och stéd samtidigt som antalet personer som ar i
arbetsfor dlder minskar. Detta innebar att det kommer bli allt svarare att hitta tillrackligt med
personer som kan arbeta i vérd och omsorg samtidigt som behovet okar. Att klara
bemanningshanteringen pa ett optimalt satt &r darfor en nyckelfrdga for verksamheten.

Dessa riktlinjer géller inom Kommunals avtalsomrdde men kan med férdelas anvandas aven
inom andra avtalsomrdden om s& 6verenskoms.

Nuldge

Idag ligger anvandningen av timaviénade medarbetare inom det sociala omrddet pa alldeles for
hoga nivéer. Timavldnade medarbetare gor ett jétteviktigt jobb och &r en viktig tillgéng for
verksamheten men det ar en anstallningsform som ar tankt att anvandas for korta, tillfélliga
insatser. Nar verksamheten till for stor del bygger pé timavlénade pdverkar det verksamheten
negativt. En timavlénad medarbetare ar anstalld per arbetspass och inte tiden mellan
arbetspassen och arbetar i genomsnitt en lagre sysselsattningsgrad an tillsvidareanstéllda
medarbetare. Timavlonade medarbetare narvarar inte pd APT och inte i samma utstrackning i
olika utbildningsinsatser och att hantera anstallningsformen ar férenat med mer administration.
Detta innebér att om verksamheten i allt fér stor utstréckning bygger pd timaviénade paverkas
kvaliteten i verksamheten negativt, fler personer kravs for att I16sa bemanningen vilket innebéar
att brukare beh6éver méta fler och risken ar storre att bemanningspusslet inte gar ihop nar inte
tillrdckligt ménga timavlonade inte gar att f& tag pa vilket ofta leder till mer 6vertid. Denna typ
av obalans i bemanningen leder till mer évertid och hdgre sjukskrivningstal vilket ar slitsamt och
riskerar att ytterligare forvarra situationen. Verksamheten kan hamna i en negativ spiral.
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Bemanningspusslet

e s U Bemanna upp for att
l6sa all planerad och

viss akut franvaro

: Antal personer som
________ | N —— . e
4 egentligen krévs for

Grad av delaktighet som
kravs av medarbetare i
bemanningsprocesserna

att klara
bemanningskravet

_________________ Bemanningskrav; sa manga
personer kravs for att klara

uppdraget

Franvaro motsvarande
2 drsarbetare

J Faktisk bemanning
efter avrdknad

\ franvaro vi vet om

Langtidssjuk <

Vakanser «

Studieledig <

Foraldraledig «

Onskat lige

Vérd och omsorg behdver gora en forflyttning och komma till ett Iage dér all planerad frénvaro
och dven en del av den akuta franvaron l6ses genom tillsvidareanstalld personal istallet fér av
timavlonade. De timavlénade medarbetarnas tid ska vara forbehadllen att anvandas vid akut
frdnvaro som uppstdr med 1-3 dagars varsel s& som sjukdom och VAB (vérd av barn). All
annan franvaro som semester, fordldraledighet, studieledighet, tjanstledighet ska i s& hog
utstrackning som mdjligt l16sas av tillsvidare anstalld personal. Undantaget ar sommarperioden.
For att detta ska lyckas krévs en stdrre grad av delaktighet och ansvarstagande i
schemaldggningen fré&n bdde chef och medarbetare. Varje enhet behover ta ett gemensamt
ansvar for att I6sa bemanningen och att tacka den planerade frdnvaron. Detta innebér att ett
mer aktivt arbete med schemaldggningen dér varje arbetsgrupp tar ett eget ansvar for
schemaldaggningen i den arbetsgruppen. Chefen satter bemanningskravet, dvs. anger hur
manga personer som behover vara pa plats vid olika tider pd dagen. Arbetsgivare ar alltid
ytterst ansvarig for kompetensforsorjningen det vill sdga att det finns tillrdckligt manga
personer med ratt kompetens tillgdngliga fér verksamhetens behov. Medarbetarna ldgger sina
arbetspass efter spelregler som varje arbetsgrupp sjélva tar fram. I spelregler for
arbetsgruppen kan det ingd tex hur manga helgpass som ska goras och hur dessa ska vara
utformade, hur manga kvéllspass varje medarbetare ska géra och sd vidare. Detta kallas
pdverkansbara scheman och m6jliggér for medarbetare och arbetsgrupper att paverka sitt
schema i storre utstrackning. Att arbeta med pdverkansbara schema kraver férberedelse och
kommer darfor inféras stegvis, en grov tidsplan foljer langre ned i dokumentet. En mer
detaljerad tidsplan kommer tas fram fér verksamheten.
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Bemanningsstrategiska stallningstaganden

> For att kunna 6ka den arbetade tiden av tillsvidareanstallda kravs god
planering och framfoérhallning. Vi vill att s& mycket planerad frdnvaro som
majligt tacks av tillsvidareanstalld personal och for att det ska vara mojligt
krdvs att alla medarbetare tar ett ansvar i att tidigt meddela och ha
framforhalining kring planerad ledighet.

> Vi vill 6ka delaktigheten och det gemensamma ansvarstagandet for
schemalaggningen och déarfor inféra paverkansbara scheman. Att
medarbetare kan vara med och péverka sitt schema har stora fordelar bade for
medarbetare och verksamhet. Som medarbetare vet man langre i forvdg att
man far ledigt och man arbetar i hogre utstrdckning tillsammans med
tillsvidareanstalld personal med utbildning, delegering och som ar val insatt i
verksamheten.

> For att méjliggora att sa mycket av den planerade frdnvaron som méijligt
omhandertas i schemalaggningen kravs ett aktivt arbete med
schemaldggningen dar aktuellt schema hela tiden foljer verksamhetens
bemanningskrav.

> Vi vill erbjuda en hég kontinuitet till dem vi ar till for. For att detta skall vara
majligt vill att s stor del som mdjligt av den planerade arbetstiden utfors av
ordinarie personal.

> Vi vill 6ka den interna rorligheten. Vi tror att genom att genom att 6ka den
interna rorligheten, tex att fler gdr mellan tva eller fler olika avdelningar inom
aldreomsorgen, mellan olika brukare inom personlig assistans eller mellan tva
LSS boenden till exempel 6kar vi kvalitén och far stérre mojligheter att den tid
som arbetas tillvaratas pd ratt sitt. Medarbetare och verksamheter l&r av
varandra, tar med goda exempel mellan verksamheterna och vi fr goda
mojligheter att hjalpas &t att tacka upp for varandra i bemanningen. Detta
innebar inte att “alla ska arbeta 6verallt”, narhetsprincipen galler; i forsta hand
arbetar man pa tex. pd en annan avdelning p& samma éaldreboende dar man
har sin ordinarie arbetsplats. Medarbetaren ska vara introducerad pd den
arbetsplats man gor sin tid pd. Roérlighet i verksamheten ska bygga pa
frivillighet och flexibilitet hos medarbetare och kommer premieras i den arliga
I6bnedversynen.

> Vi vill jobba for en hdllbar schemaldggning. Det innebar att
schemaldaggningen inom omrédet ska ta utgdngspunkt i det som forskning
visat stédjer hdlsa och hdllbarhet 6ver tid. Det innebar att vi vid all
schemaldggning skall focus ligga pa att alla anstallda skall orka arbeta heltid
fram till sin lderspension. Vi vill arbeta for att undvika allt for ldnga
arbetspass, for att férdelningen av arbetstid &r s& jamn som majligt samt att
schemat ger mojlighet till dterhamtning. Tvd dagars sammanh&ngande vila
per vecka ska efterstravas. Sen kvall med paféljande tidig morgon ska
undvikas. Delade turer skall undvikas.

> Ingen ska behdva bli sjuk av sitt jobb: vi vill jobba aktivt for en lag
sjukfrédnvaro. En god arbetsmiljé &r en viktig forutsattning for att sanka
sjukfrédnvaron. Vi jobbar aktivt med sjukfrdnvaron dven genom tat uppféljning
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av korttidsfrdnvaro och en aktiv rehabiliteringsprocess. Ett narvarande
ledarskap ar av avgorande vikt i detta arbete.

> Heltid som norm; for att klara framtidens valfards utmaningar behdver vi hoja
andelen arbetad tid av de som redan ar tillsvidareanstallda. Vid nyrekrytering
ska medarbetare erbjudas tillsvidareanstallning pa heltid med resurspass. Alla
medarbetare ska erbjudas méjlighet att ga upp i tid minst en gang per &r. Det
ska ocksa finnas majlighet att anséka om att g& ned i tid, vi vill arbeta aktivt for
att heltid ska vara norm och att fler ska arbeta heltid men deltid ska kvarstd
som en mojlighet. Nar fler okar sin sysselsattningsgrad uppstdr mer tid i
verksamheten vilket ar ett satt att 6ka andelen tid i verksamheten som
tillsvidareanstallda arbetar. Rétt att arbeta heltid galler bdde for medarbetare
som arbetar dag och natt.

Heltid som norm

Heltidsarbete som norm ar en av de viktigaste jamstalldhetsinsatserna som inférs i Melleruds
kommun. Att fler kvinnor arbetar heltid bidrar till en mer jamstalld arbetsmarknad och i
forlangningen ocksd ett mer jamstallt samhélle. Att arbeta heltid &r viktigt for den enskilde
individen. Genom att ga frén deltid till heltid 6kar inkomsten varje manad och det leder ocksd
till en hogre pension. Nar fler ska arbeta heltid &r det viktigt att ha arbetsmiljéfrdgorna i fokus.
Att ge fler mojligheten att arbeta heltid &r en viktig faktor for att ses som en attraktiv
arbetsplats.

Centrala parter och avtal
SKR och Kommunal vill att heltidsarbete ska bli det normala i kommuner, landsting och
regioner. Parterna ar éverens om tre mélsattningar:

e Att alla medarbetare som nyanstélls ska anstallas pd heltid.

e Att alla deltidsanstéllda ska erbjudas heltidsarbete.

e Att fler av de som redan har en heltidsanstallning, men av olika
anledningar jobbar deltid i dagslaget, ska efterstrava heltidsarbete

SKR och Kommunal &r 6verens om att fokusera pd 6vergdngen frén deltidsarbete till
heltidsarbete. I det avtal som parterna undertecknade i april 2016 framgar att parterna
tillsammans ska underlatta 6vergdngen till heltidsorganisering av arbetet for sdval arbetsgivare
som arbetstagare, samt genomf6ra atgarder som stodjer det lokala arbetet med att 6ka
andelen heltidsarbetande.

I det senaste centrala avtalet HOK 20 finns féljande skrivningar:

” Centrala parter ska frén 2021 drligen géra en uppfolining av utvecklingen pad nationell nivé
avseende Okningen av heltidsanstéaliningar, heltidsarbetande samt férekomsten av
tidsbegrénsade anstéliningar. Parterna ska utifrdn resultatet varje dr ta stélining till om vidare
dtgérder behdver vidtas for att stodja lokala parters arbete.”

Arbetet ska vara slutfort 2024-12-31

Bemanningshandboken

Bemanningshandboken utgér ett samlat regelsystem for bemanningsekonomi Heltidsarbete ska

vara den norm vi arbetar for att uppnd. Schemaldggningen ska vara s& utformad att den ger en
budget i balans, en bra arbetsmiljé samt att verksamhetens behov och medborgarens basta star
i fokus.
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I bemanningshandboken finns exempelvis féljande avsnitt beskrivna:

Bemanningsprocessen

Roller och ansvar
Schemaldggning och planering
Nuldgesanalys

Arbete helgdagar

Ledigheter, fridagar
Grundbemanning

Samplanering

Introduktion av nya medarbetare

Bemanningshandboken kommer férankras med Kommunal.

Organisation

Arbetet med att implementera riktlinjerna fér en hallbar bemanning med heltid som norm
kommer hdllas samman av verksamhetschef fér Stab och Administration. Att ha en optimalt
fungerande bemanning och schemalaggning ar avgorande for kvalitet och néjdhet inom
omradet och kraver ett Iangsiktigt och kontinuerligt arbete. Darfor ar det viktigt att
forutsattningarna for ett gott stod i detta arbete finns i organisationen och till exempel genom
en tillfallig projektorganisation eller projektledare. Att skapa optimalt fungerande
bemanningsprocesser ar ett av de viktigaste uppdragen for verksamhetsomrddet stab &
administration och ansvar for att hélla samman och driva arbetet med detta framét ligger dar.
Detta ar ett vagande skal till att stab & administration &r ett eget verksamhetsomrdde i den nya
organisationen d& detta sdkerstaller ratt stod till verksamheterna och en kontinuitet i arbetet
med att skapa en hdllbar bemanning.

Tidsplan
Grad av . . Nivs behé
delaktighet Olika steg i processen fva som benover
e samarbeta
som kravs
@ D
Steg 3: alla har resurstid, heltid som Hel verksamhet
God norm, tillsvidare personal i eller forvaltning
bemanningspool tillsammans
A 4
/Steg 2: bemanna upp for att tacka N
den planerade franvaron semester, 1-3 enheter
Medel N :
viss foraldraledighet etc tex. genom gemensamt
Khé')ja upp till heltid resurstid uppstér/
@ ) . D
Steg 1: fyll igen “hal” i Erimst
Mattlig bemanningen, god ramst egna
) ) enheten
bemanningsplanering
Q 4

Att skapa en optimal bemanningshantering tar tid och behéver ses som ett Iangsiktigt arbete
som behdver vara i standig utveckling. For att lyckas med detta krdvs delaktighet,
ansvarstagande och ett gemensamt tankesatt i organisationen. Startpunkten for detta ar de
utbildningsinsatser som gjordes under hosten 2021 med en satsning pd bemanningsakademi for
chefer. Ju mer extra tid som finns i omlopp i verksamheten ju mer flexibilitet och delaktighet
beh6vs av medarbetare for att f& bemanningen att fungera optimalt utan att vara
kostnadsdrivande. Det ar darfor viktigt att géra forandringen stegvis och att varje enhet gar in i
projektet ndr enheten/arbetsgruppen ar redo.
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Arbetet med att implementera riktlinjerna for en héllbar bemanning med heltid som norm
kommer inféras successivt och arbetet med pdverkansbara scheman kommer initieras av en
pilot-grupp och uppféljning och utvardering av denna.
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