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Heltid som norm

Beslutet att inféra heltid som norm i stod-och service samt vard-och omsorg togs
av socialférvaltningen och géller fran 2018-10-01, med successivt inférande i
forvaltningen. Beslutet innebar att berérd personal har mdjlighet att valja
sysselsattningsgrad med heltid som mal.

Malgrupp

Beslutet géller tillsvidareanstalld personal inom stéd-och service samt vard-och
omsorg inom Kommunals avtalsomrade med veckoarbetstidsmatt 40 timmar per
vecka samt 37 timmar per vecka (dag-, kvall-och helgarbete). Nattjanster kan
onska upp till 80%. Personliga assistenter omfattas ej av heltidsprojektet.

Vid konvertering av tidsbegransad anstallning till tillsvidareanstélining erh3ller
medarbetaren en tillsvidareanstélining pa heltid, med méjlighet att vélja
sysselsattningsgrad i samband med konverteringen.

Undantagna

Anstallda med I6nebidrag samt anstdllda som omfattas av BEA-eller PAN-avtalen
ingar inte i inférande av heltid. Medarbetare som vid inférande av heltid som norm
pa respektive enhet har nadgon form av ledighet som &r reglerad i lag/avtal eller
som ar sjukledig mer an 60 dagar erhdller erbjudande om heltidsanstallning efter
avslutad ledighet. Detsamma galler vid ledighet som inte ar reglerad i lag/avtal.
Vikarier arbetar pa tjanstgéringsgrad som &r faststalld av enhetschef.

Hel-och deltid

Inom socialférvaltningen ges tillsvidareanstallda medarbetare inom Kommunals
avtalsomrade med veckoarbetstidsmatt 40 timmar per vecka samt 37 timmar per
vecka mdéjlighet till en heltidsanstéllning.

Nytt anstéllningsavtal pd den éverenskomna sysselsattningsgraden upprittas.
Sysselsattningsgraden kan dnskas inom fdljande intervall: 70%, 75%, 80%, 85%,
90%, 95% och 100%. Personal som inte 6nskar fordndra sin sysselsattningsgrad
vid detta tillfalle har mdjlighet att som tidigare anséka om utdkad
sysselsattningsgrad enligt AB § 5.

Anstallningar dver budgeterade antal arsarbetare blir en éveranstallning pa enheten
och dessa timmar bendmns som resurstid. Den merkostnad som uppstar vid
héjning av tillsvidareanstallning fran deltid till heltid, belastar respektive enhets
befintliga personalbudget. Uppféljning av ekonomi och sjukfranvaro gors Idpande
av enhetschef i samrad med projektledare.

Heltid beror alla

Inférande av heltid paverkar alla pd arbetsplatsen, i olika grad, men bygger pa ett
gemensamt ansvar dar samtliga medarbetare ingar.
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Gemensamma riktlinjer

Bemanningskrav, bemanningsplanering och schemaldggning

Bemanningskravet utgdér grund for hela bemannings-och schemaprocessen och
kravet satts av ansvarig chef. Bemanningskravet visar hur mdnga medarbetare
som maste vara pa plats vid varje given tidpunkt och med vilken kompetens fér att
vi ska kunna tillhandahalla insatser av god kvalitet fér dem vi ar till for.
Bemanningskravet innehdller direkt och indirekt brukartid, eventuell res-
/transsporttid och 6vrig tid.

I vard-och omsorgsverksamhet dér behoven férandras, revideras
bemanningskravet I6pande utifran brukarnas férandrade behov och andra
forutsattningar i verksamheten. Forst nar bemanningskravet ar satt genom en
behovsanalys kan resurserna planeras och bemanningsunderlag till ett schema tas
fram.

Bemanningsplanering och schemaldaggning sker efter verksamhetens behov med
syfte att genom ett arbetsmiljo-och halsoperspektiv skapa forutsattningar for
medarbetare att arbeta heltid. Medarbetaren far all sin arbetstid schemalagd utifrén
lagar, avtal och regler.

. Schema
Bemanningsunderlag T —

Omsatt behovsanalysen hian
och resursplaneringen till bemanningskrav samt

Utfall
Uppféljning av

Behovsanalys Resursplanering

Identifiera behovet i Organisera schemat
verksamheten Fordela resurser

ett bemanningsunderlag regeltabell
utifran de ramar kring .
schemat vi kommit Se 6ver schemat

dverens om utifran ett
arbetsmiljoperspektiv

genomford
schemaperiod, justera
ev. forbattringar
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Samplanering

Avdelningar och enheter bor i s stor utstrackning som méjligt samplanera sin
bemanning. Detta for att medarbetarnas kompetens ska tas tillvara i hog
utstrackning och for att resurstiden ska planeras in pa ett bra sétt.

I férsta hand ska samplanering ske mellan arbetslag pa det egna arbetsstallet
darefter inom hela enheten och i tredje hand med geografiskt narliggande likartad
verksamhet. Om behoven for ytterligare samplanering finns vidgas ringen.
Grundprincipen ar att medarbetaren gér s& mycket av som méjligt av arbetstiden
pa huvudarbetsstéllet fér att varna kontinuitet och arbetsmiljé.

4. Annan
verksamhet inom
forvaltningen

3. Annan enhet
inom sektorn

2. Egna enheten

1. Mellan
arbetslag

Introduktion pd annan arbetsplats

Enhetschefen p& medarbetarens ordinarie arbetsplats och enhetschefen for den
enhet dar medarbetaren ska introduceras, kommer 6verens om tid for
introduktionen. Inom socialférvaltningen har alla ett ansvar att ta emot nya
medarbetare pd ett bra och valkomnande s&tt. Det &r viktigt att det kanns tryggt
att komma till sin arbetsplats och att den information som medarbetaren behéver
for att kunna utfora sitt arbete, finns tillganglig och ar uppdaterad.

Férdelning av kostnad gors av administratér med avvikande kontering.
Medarbetaren kan inte avvisa introduktion eller placering inom sitt
kompetensomrade

Resurstid i vakansplaneringen

Resurstiden innebar att medarbetare ska vara tillganglig for arbete inom
socialférvaltningen inom Kommunals avtalsomrade. Resurstiden skall técka
vakanser i verksamheten och ska i férsta hand ersatta planerad franvaro inom den
egna enheten, dérefter inom dvriga socialférvaltningen utifran kompetens.
Rérligheten omfattar samtliga medarbetare.
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Syftet med vakansplanering pa respektive enhet ar att skapa forutsattningar for att
planera for en bibehallen kvalitet och kontinuitet. Vakansplaneringsmodulen ska
fungera som ett hjalpmedel fér att I6sa planerade ledigheter pa enhetsniva.

Ju kortare och mer valplanerade schemaperioder desto stérre sannolikhet att
kvaliteten fér brukarna blir hég och att medarbetarna far ut mer av sin arbetstid pa
det huvudsakliga arbetsstéllet samt far sina 6nskade ledigheter.

Infér varje schemaperiod samordnar ansvarig chef enhetens resurstider med
inkomna ledigheter eller annan franvaro. Nar en schemaperiod &r faststalld ska den
inte andras i sarskilt stor utstrackning. For att uppna detta maste medarbetaren i
god tid lamna in ledighetsansdkningar innan nytt schema faststalls. Nar schema ar
faststéllt ska endast férandringar av akut art uppsta.

Planerad franvaro/ledighetsansokan

Arbetsgivaren ser helst att ledighetsansékan inkommer sa tidigt som méjligt. Dock
senast tva veckor innan planerat ledighet. Vid planerad ledighet,
semester/kompledighet frdn timbank, ska ledighetsansékan vara inlamnad senast 2
veckor fére nadstkommande schemaperiods start. I den man verksamheten sa
tilldter kan en ledighetsansdkan ldmnas in senast 14 dagar fore begérd ledighet. Vill
medarbetaren vara ledig p& ett obokat/bokat resurspass, ska ansékan om ledighet
Idmnas till ansvarig chef.

Turbyte under pdgdende schemaperiod

Om medarbetare dnskar byta turer med varandra under pdgdende schemaperiod
ska detta alltid godkdnnas av chef.

Bemanningsenhet
Ar under utredning.

Nattarbete

Medarbetare som arbetar natt kommer att kunna énska 80% som hdgst. Vid
Overkapacitet av resurstid nattarbete i verksamheten kan ansvarig chef forlagga del
av medarbetarens arbetstid pa kvallstid. APT kan komma att schemaléggas pa
dagtid.

Kommunstyrelsekontoret
Personalenheten

Postadress: 464 80 MELLERUD - Besokadress: Kopmantorget
Tfn: 0530-180 00 - Fax: 0530-181 01
E-post: kommunen@mellerud.se - Hemsida: www.mellerud.se
Bankgiro: 533-7233 - Postgiro: 11 74 40-8 - Orgnr: 212 000-1488



