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Forord

Att ha en handbok f6r hallbar bemanningsplanering dr ett beslut fran socialférvaltningens
ledning. Det ar en handbok for att arbeta med styrning och ledning inom
socialférvaltningen. Handboken ar ett arbetssitt for hur alla medarbetare inom hela
socialforvaltningen ska tinka och agera for att skapa en hallbar bemannings- och
schemaplanering samt fOr att sikerstilla en kvalitativ verksamhet och en god vard och
omsorg,.

Handboken ir ett levande dokument. Vart efter nya arbetssitt och metoder vixer fram,
utvirderas och revideras handboken. Samtliga verksamheter ér inkluderade och ska arbeta
efter Handboken. I juni 2024 beslutades om en del III av projekt Heltid som norm da det
fanns behov av att fortsitta arbetet med byggandet av en heltidsorganisation. Infor en
forlingning av del I1I reviderades projektplanen i september 2025. Projektet avslutas i
september 2020.

Den 1 september 2025 etablerades det forvaltningsgemensamma verksamhetsomradet
Gemensam personal- och schemaférsorjning, GPS. Da vi signerar version nummer sex
av Handboken ir den inne pa det fjirde levnadsaret.

Med anledning av att vissa arbetssitt inom Kommunal hilso- och sjukvard och Gemensam
personal- och schemaforsérjning kommer att f6randras innan handboken revideras hosten
2026 kan fortydliganden behovas. For klargorande kontakta verksamhetschef for KHSV
eller GPS.

Motala den 16 juni 2026

Ann Cathrine Aspblad Sofia Sjéstrand Karin Ceder

Verksamhetschef Utférare Verksamhetschef Utredning, stod Zerkzamhetschef Utforare Sarskilt
oende

Hemtjinst och tillstind

Ida Iseskog Ny Maria Pernhage Billenius Sandra Feyrer Amundin

Verksamhetschef Kommunal Verksamhetschef Utférare LSS och Verksamhetschef Individ- och

hilso- och sjukvard socialpsykiatri familjeomsorg

Per Engdahl Theres Sandstedt Johanson Pernilla Thunander

Verksamhetschef Gemensam Bitridande socialdirektor Socialdirektor

Personal och Schemaférsérining
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Inledning

Sedan 2023 anstills samtliga tillsvidareanstillda medarbetare pa heltid. Socialférvaltningens
mal 4r att sa manga medarbetare som moijligt ocksa arbetar heltid och dr anstillda
tillsvidare. Pa sd vis skapas en langsiktighet for verksamheten, det bidrar till en god kvalitet
och ett hillbart arbetsliv f6r medarbetare.

Handboken samverkas arligen eller nir revidering sker. Handboken ligger till grund f6r en
gemensam bemanningsprocess vad giller medarbetare som schemaplaneras i schema- och
vikariehanteringssystemen Time Care Planering Multi Access samt Time Care Pool inom
Utférare hemtjanst och Utforare sirskilt boende samt Utférare LSS och socialpsykiatri.
Den giller ocksa for medarbetare och enheter dir arsarbetstid flex rader vilket forutom
ovan nimnda verksamheter dr; Utredning, stod och tillstand, Staben, Kommunal hilso-
och sjukvard samt Individ och familjeomsorgen. Med andra ord — Handbok f6r hallbar
bemanningsplanering giller f6r samtliga medarbetare inom socialférvaltningen férutom
chefer som har sarskilda chefsavtal.

Sa har laser du handboken

Grunden i handboken ir kapitlet Overgripande bemanningsplanering. Ovriga kapitel ska ses som
uppslagsbok och en f6rdjupning i bemanningsprocessens olika delar. Du kan ocksa ldsa
den som en bok, fran parm till parm.

Syfte

Syftet med denna handbok ir att socialférvaltningen ska bemanna utifrin de behov som
aligger verksamheterna att tillgodose enligt gillande lagstiftningar samt andra behov som
beslutats inom kommunen. Syftet dr ocksa att verksamheterna ska halla en hoég kvalitet, att
medarbetarnas arbetstider ska vara hallbara 6ver tid samt att arbetsmiljon ska vara god.
Handboken beskriver gemensamma stéllningstaganden och alla olika roller som inkluderas i
bemanningsprocessen. Den hjilper dig som ldsare att ha ett kvalitativt fokus kring
planering och bemanning. Handboken visar ocksa vigen mot att bygga en
heltidsorganisation istéllet f6r den deltidsorganisation som under ling tid varit radande.

Allt arbete utgar fran kommunallagen (2017:725) vilken anger att kommunen ska ha en god
ekonomisk hushéllning. Férutom kommunallagen tas dven hiansyn till andra lagar sd som
arbetsmiljolagen (1977:1160) samt avtal.
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Malgrupp och bakgrund

Vem ska ldsa och anvanda denna?

Handboken riktar sig till samtliga medarbetare och chefer inom socialférvaltningen. Vissa
delar i handboken ir riktade till vissa verksamhetsomraden och vissa delar riktade mer 4t en
eller flera av verksamheterna. Det beror helt pa vilken typ av verksamhet som bedrivs och
de olika uppdragen.

Handboken inkluderar ej externa utférare som har avtal om drift hos socialférvaltningen.

Filosofin bakom

Sveriges Kommuner och Regioner, SKR, och fackférbundet Kommunal har slutit en
partsgemensam 6verenskommelse nir det giller arbetet med Heltid som norm, ocksa kallat
Heltidsresan. I partséverenskommelsen finns nedanstiende bild framtagen. Den beskriver
delar som ir viktiga att arbeta med:

Kompetensforsorjning —
anvanda kompetent och redan introducerade medarbetare fullt
ut som ett satt att klara kompetensfarsorjningen

Heltidsinkomst —
ekonomisk sjélvstandighet
hos medarbetarna genom

en heltidsinkomst som
bidrar till en pension som
det gar att leva pa

Attraktiv arbetsgivare — kommuner
och regioner behdver erbjuda
heltidsanstéllningar och hallbara
arbetstider som ett led i att vara
konkurrenskraftiga och upplevas som
attraktiva arbetsgivare

HELTIDSRESAN

Brukarperspektivet — sdkerstalla en
kvalitativ verksamhet med battre
kontinuitet genom arbete med en
hallbar arbetstidsfériaggning och

personal med ritt kompetens

Jamstalldhet -

kvinnor ska kunna vara nérvarande i arbetslivet pa
samma satt som man och kunna arbeta heltid, vilket
kraver att kvinnor och mén delar pa
foraldraledigheten och pa det obetalda hemarbetet

Figur 1 — Heltdd som norm/Heltidsresan!

I regeringens arbetsmiljostrategi f6r 2021-2025 finns ett starkt fokus pa det systematiska
arbetsmiljéarbetet. Dir skrivs att arbetslivet ska bidra till utveckling samt att alla ska orka
och vilja jobba lingre. I arbetsmiljostrategin skrivs bland annat att:

"For att attrabera och bebdlla kompetens inom bland annat vard och omsorg krévs trygga anstillningar, en
god arbetsmiljo och mdjlighet till utveckling i arbetet. Arbetet for en forbdttrad arbetsmiljo gar hand i hand
med arbetstagares arbetsvillkor och trygghet i stort.”

Arbetslivet ska bidra till utveckling och vilbefinnande. Ut6éver de effekter som lyfts fram
ovan forvintas férindringarna dven bidra till en férbittring av verksamhetens kvalitet. Att
tillsvidareanstillda medarbetare nyttjas till forman for vikarier gor att verksamheten far en

! https://heltid.nu
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mer hallbar och driftsaker verksamhet. Det blir farre medarbetare som arbetar i
verksamheten, vilket bidrar till battre kontinuitet och storre forutsiagbarhet.

Generellt forhallningssatt - hallbar bemanning

Ett generellt forhallningssitt 4r att efterstrdva en hallbarhet utifran ekonomi, arbetsmiljé
samt verksamhetens behov. Inom socialférvaltningen giller ritten till heltid vid
tillsvidareanstillningar.

En vil fungerande arbetstidsférliggning motsvarar verksamhetens behov av bemanning
och kompetens och anvinder resurser jamnt och effektivt samtidigt som en god
arbetsmilj6 tillgodoses.

Avtal och avtalsférhandling eller 6verenskommelse

Principiellt galler att den person som aberopar nagot vad galler avtal eller
overenskommelser behéver kunna styrka sitt aberopande. Detta behéver ske med nagon
form av bevis eller annat som ber6r dberopandet. Bevisbérdan ligger hos den som
framhirdar i att ndgot dr avtalat. Ritten att besluta olika avtal och/eller Gverenskommelser
samt forhandla, fran arbetsgivarsidan, dgs av férhandlingsledare, verksamhetschef,
socialdirektor eller den person som genom delegation har ritten att agera.

Hallbara arbetstider

Arbetstider regleras i arbetstidslagen (1982:673), i huvudéverenskommelsen (HOK) och i
allmianna bestimmelser (AB). Lag och kollektivavtal kring arbetstider f6ljs alltid vid
arbetstidsforligening. Lag och avtal dr skallkrap.

Arbetsgivaren dr ocksa enligt arbetsmiljélagen skyldig att vidta de atgirder som behovs f6r
att motverka att arbetstidens forldggning leder till ohélsa hos arbetstagarna. I organisatorisk
och social arbetsmiljé (AFS 2015:04) fortydligas ocksa att arbetsgivaren sarskilt bor
uppmarksamma moijligheterna till aterhdmtning. Punkterna nedan utgar fran forskning och
kan ses som ett en riktning i planeringen av arbetstidsférligegningen ur ett
arbetsmiljoperspektiv gillande hilsa och aterhimtning. Det dr utgangspunkter som
forskningen” visar ger hallbara arbetstider for ett lingt arbetsliv.

e Begrinsa antalet nattpass i rad, ¢j fler in 3—4 nattpass i rad.
e Tillgodose 48 timmars ledighet efter sista nattpassets slut.
e Undvik linga arbetspass, striva efter max 8—10 timmar.

e Arbetstiden bor fordelas sa jamnt som mojligt Gver schemaperioden. Undvik linga
arbetsveckor, ej lingre dn 48 timmar per vecka anpassat till medarbetarens
sysselsittningsgrad.

e Minst 11 timmar i vilotid ska planeras in.

2 https:/ /www.suntarbetsliv.se/ forskning/sam/kecklund-arbetstider/
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e Utspridda vilodagar foresprikas framfér komprimerade schema.

¢  Om moijligt b6r morgonpass starta tidigast kl. 07.00.

e Rotera arbetspass framlinges (morgon-eftermiddag-kvill).

e Anvind forutsigbara arbetstider och mojlighet att paverka dar det dr maoijligt.

Delaktighet kring arbete och schema

For att skapa forstaelse for hur verksamhetens behov styr schemaplaneringen ar det viktigt
att informera pa exempelvis arbetsplatstriffar, APT, hur insatser férdndras och vad det far
for paverkan. Det dr viktigt att skapa delaktighet kring hur arbetet kan liggas upp under
dygnet for att paverka arbetssituation samt hur arbetstider forlages. Ta girna stéd av det
material’ Kommunal och SKR tagit fram tillsammans for dialog kring hillbara arbetstider.

Vad giller den medarbetare som arbetar arsarbetstid flex, sa kallat ”raka veckor”, och
enbart dr schemalagd i Personec finns inte den typen av mojlighet vad giller delaktighet.
Dir ligger schemat inlagt mandag till fredag och efter medarbetarens arbetstidsmatt.
Delaktigheten blir dirfér en annan.

Inom flertalet av forvaltningens enheter finns anstéllda enligt arsarbetstid flex. Dessa
medarbetare har ofta funktioner med liknande arbetsuppgifter. Ofta arbetar de efter det
som uttrycks - att “tdcka for varandra”. Detta kan avse bade semester och kortare
ledigheter.

I 6vrigt finns ingen delaktighet kring schema vad giller arsarbetstid flex, sa kallade “raka
veckor”, utan det som kan upplevas som att vara delaktig i det fallet 4r méjligheten att
registrera flextid. Intjanad flexledighet regleras om arbetet sa tilliter. Medarbetare med
arsarbetstid flex har dirmed en annan typ av delaktighet dir dialog kring anvindandet av
flexarbetstid och att forstirka kollegialt vid arbetstoppar ar viktig.

Riskbedomning vid forandrade arbetstider

Den enskildes behov ligger till grund f6r verksamhetens behov vilken i sin tur styr
schemaplaneringen. Arbetsgivaren féljer alltid lag och avtal gillande arbetstider. Nir
andringar i verksamheten planeras, ska arbetsgivaren beddma om dndringarna medfor
risker fOr ohilsa eller olycksfall som kan behéva atgirdas. Detta beskrivs i foreskriften om
systematiskt arbetsmiljoarbete (2001:1). Hanteringen sker genom att arbetsgivaren och
berérda medarbetare och/eller skyddsombud tillsammans genomfér en riskbedémning.

Andringar som kan behéva riskbeddmas ir exempelvis personalférindringar och nya
arbetstider. Det handlar inte om dndringar som utgér del av den dagliga, 16pande
verksamheten. Exempel pa nir en riskbedémning kan vara limplig dr nir ett schema
forindras som medfor storre forindringar * i arbetstider. Riskbedémningen gors i relation

3 Heltid | SKR

4 Med storre forindring avses en schemaférindring som péaverkar hela arbetsgruppen
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till schemat som helhet. Vid storre forindring pratar chef och medarbetare tillsammans om
eventuella risker och atgirder. Ta girna stod av punkterna i avsnittet om hallbara
arbetstider och/eller frigestillningarna nedan vid en riskbedémning av schema. Fragor att
stalla sig infor en ny schemaperiod:
e Hur motsvarar bemanningen vid olika tidpunkter verksamhetens behov?
e Medfor forindringar av arbetstiderna 6kad arbetsbelastning under nagon period av
dygnet?

Det dr viktigt att vara konkret vid en riskbedomning samt bedéma om risken kan ge ohailsa.
Vissa risker kan inte tas bort. Da handlar det istillet om att hitta atgarder for att minska
risken fOr att nagot intriffar. Fér hantering - se avsnitt om Operativ plan pa sidan 16-17.

Ibland finns en oro och farhaga inf6r forindring vilket kan skapa stress. Samtal mellan chef
och medarbetare om férvantningar och uppfoljning av férindringen dr viktiga delar i
arbetsmiljarbetet.

Det dr alltid arbetsgivaren som faststiller schema.

Riskbedomning enligt Arbetsmilj6lagen, AML, vid forandring i verksamheten

Ta stéd av modellerna nedan for att se nir i en férindringsprocess en riskbedomning enligt
arbetsmiljolagen ska ske.

Tid

Ta fram och analysera | Precisera den planerade | [dentifiera arbetsmiljGrisker som Ta fram och genomfér | Falj upp
beslutsaltemativ féréndringen fériindringen kan medfira atgdirder atgirdernas affekt
= Behov av fardndring * Klargr beslutel * Risker for de som paverkas av forandringen | = Pricrilera, Algarda = Blev del som vi
* Konsekvensutredring, | = Beskiv vad férdndringen | « Risker fr ohalsa ach alycksfall dl““:?:a"rﬂ tankt?
riskanalys etc. besldr av g =Mya eller
* Dokumeniera riskema . .
. ~ Bhriftfig handingsplan | komigerande
= Analys av * Beskv var ferandringen e dlgheder som inbe Sigphrder?
beslutsallematiy ska genomltras Beddm om riskerna &r allvarliga eller inte genoie selbart
* Beskiv wilka som bergrs | « Sannokikhel och kansskvens
v feedndringen * Dokumentera bedGmningen
Ledningsprocess .
Beslut om Genamfar riskbedamning Genomiar
[&randring enliglAML farandringen
Bild 1 — Riskbedémning enligt AML
motala.se/kommun Sida9av 38
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Infér f6rindring i verksamhet

Konsekvensanalys, Riskanalys, Forstudie, mfl

Riskbedémning av arbetsmiljén enligt AML

Alla typer av verksamhetsperspektiv

Arbetsmiljoperspektiv

Ej lagstadgat

Lagstadgat

Alla typer av férindring men oftast storre

Alltid inf6r planerade férandringar

Genomfors som stod innan beslut om eventuell
torindring

Genomfors efter att beslut om forandring fattats och
innan férandringen genomfors

Underlag for beslut. Identifierar och utvirderar utfall
av ett eller flera olika beslutsalternativ

Underlag for atgarder. Identifierar och férebygger
arbetsmiljorisker som férandringen innebar

Gors oftast pa strategisk nivda men kan personer pa
operativ niva kan bjudas in

Sker pa operativ niva. De som paverkas
av/representant for de som paverkas av beslutet deltar

Ledning utser ofta deltagare och deltar ofta sjilva

Chef, skyddsombud och berorda ska delta

Inget lagstadgat krav pa skriftlig dokumentation men i
socialforvaltningen dokumenteras och diariefors de
alltid

Krav pa skriftlig dokumentation

Bild 2 — Beskrivning av konsekvensanalys och riskbedémning enligt AML

Overgripande bemanningsplanering

Oavsett arbetstid eller anstallningsform utgar planeringen fran verksamhetens behov.

Atligen sker en 6versyn av behovet av medarbetare i socialférvaltningens

verksamhetsanalys. Da fors diskussionen och eventuella justeringar gors utifran hela

forvaltningens behov.

Vad giller langsiktig berikning av antal medarbetare som inte ér anstillda pa drsarbetstid

flex 4r grunden att sa mycket som maijligt av tiden ska spenderas tillsammans med den
enskilde. All planering ska alltid utga fran den enskildes behov och beslutad insats och ska

ske enligt nedanstaende process:

Planering och
schemalédggning

Strategisk plan

Kommande ar Kommande

manader

Process 1 — Bemanningsplaneringsprocess

Operativ plan Uppféljning

Dagligen Lopande

Strategisk plan, sid 10-12

Strategisk planering utgér det kommande aret. Férarbetet paborjas under hosten infor
kommande verksamhetsar. Strategisk planering kan goras for lingre period dn ett ar. Den

motala.se/kommun
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strategiska planeringen ansvarar respektive enhetschef for tillsammans med
verksamhetschef och controller. Den strategiska planeringen pa verksamhetsomridesniva
sker 1 samrad med verksamhetschef GPS och kundansvarig — se process schemaplanering -
Schemaplanering SF/GPS klar | Motala kommuns processer.

Fragor att stilla sig och beakta:

e Hur kan jag som chef disponera min budget effektivt?

e Hur kommer verksamheten se ut under kommande aret?

o Vilka trender finns?

Hur ser statistik/befolkningsundetlag f6r kommande ar ut?

Vilka personalférindringar kan férvintas?
Hur ser den sannolika mingden bistaindsbeslut ut?
Hur ser kommande/bedémd vardtyngd ut?

Kan eventuella APT, utbildningar, planeringsdagar och liknande planeras
gemensamt 6ver enheter for att moéjliggora att enheter bistar varandra med resurser
— samplanering?

Den strategiska planeringen gors utifran en prognos av beviljade insatser och ett visst
eventuellt okdnt behov. I den hir fasen ska dven utvecklings- och investeringsbehov,
kompetensutvecklingsinsatser, konjunktur samt behov i 6vrigt i enlighet med god
ekonomisk hushéllning ses 6ver. Den hir fasen utgdr en grund f6r andelen medarbetare i
verksamheten over det kommande aret.

Tink pa att en jimnare férdelning av pass 6ver samtliga veckor gor att insatser och
aktiviteter kan fordelas jimnare 6ver tid. Insatser utférs med fordel under hela veckan, inte
enbart méandag till fredag. Arbetsbelastningen férdelas dirmed jimnare.

Budget beslutas per ar och {6ljs upp manadsvis. Ersittning ges utifran
resursfordelningssystemets villkor. Exempel pa underlag som enhetschef behover beroende
pa verksamhet:
e Besoksstatistik
Bestallning av insats
Genomférandeplaner
Antalsuppgifter (statistik)
Overtidskostnader

Utifran ovanstaende prognos faststiller chef ett bemanningskrav som utgor ett ar och mer.
Bemanningskravet innehaller direkt och indirekt tid (kringtid). Det av chef faststillda
bemanningskravet blir en sa kallad bemanningsgraf. Utifrin bemanningskravet/grafen liggs
en grundbemanning samt ett grundschema. Vid férindring i det s kallade grundschemat ° i
Time Care MA ska kontakt tas med GPS i god tid innan f6r att i dialog mellan parterna

5 Grundschema finns bide Personec och Time Care MA testmilj6. I denna mening avses grundschema i Time
Care MA.

motala.se/kommun Sida1lav 38



http://www.motala.se/kommun
https://h190.2c8.com/published/#/980f4060-5240-43fe-9ecd-0cb4e46086be

skapa en tidplan. En faktor i framtagandet av tidplan ér enhetens storlek. Denna dialog
I6per parallellt med 6vrig schemaplanering.

Om over- eller underkapacitet avseende bemanning uppstir och Gverstiger tva manader
behover orsaken analyseras och eventuella dtgarder vidtas. Analys gors med fordel
tillsammans av chef, koordinator schemaplanering och controller. Om 6ver- eller
underkapacitet understiger tva manader hantera enligt punkterna i avsnitt Planering och
schemaplanering.

Om bemanningskravet dr hogre eller ligre dn tilldelade resurser fors fragan till
verksamhetschef for beslut. Ansvarig controller bistar 1 arbetet. Ett exempelboende nedan
som visar kostnader for anstillningar givet att ingenting annat dndras.

Exempel pa berdkning kostnader for ett sarskilt boende under ett ar. Vid ett skapat scenario
dar ingenting annat dndras.
Enhet Motalagatan

Exempel 6kning av 4 tjanster fran 75% tjanst till 100% tjanst
4*0,25=1,0 tjanst 6kning allt annat lika det vill siga om enheten
inte minskar timanstéllda eller manadsanstallda ger effekten:
1,0 manadslon x 12 man + PO-paldgg och semesterersattning kr per ar 496 511

Tabell 1 - Berikningsexempel

Planering och schemaplanering

Planering och schemaplanering, sid 12-15 B EL e Ry

Den hir fasen hanterar de nirmast kommande manaderna och tar fortsatt hinsyn till den
enskildes behov samt planerad franvaro, utbildning och 6vrig franvaro. Hir bedéms antal
personer med bistandsbeslut, uppskattad vardtyngd och beviljade insatser. Den hir
planeringen anvinds sedan i den operativa planeringen — se avsnitt Operativ plan.

Fragor att stilla sig:
e Hur ser verksamhetens behov ut?
¢ Tinns individuella behov hos den boende? (varierar beroende pa de enskildas
forindrade behov).
e Tinns forandring i volym?
e Finns alla aktiviteter (se sid 13-14) med?
e Vilka 6nskemal om ledighet finns och kan de tickas med befintliga resurser? Téank
pé att anvinda den resurstid som uppstitt!
e Godkinns ett rimligt och hallbart schema utifran ekonomi, hilsa och kvalitet?
I denna fas ska bemanningskravet justeras. Bemanningskravet faststills av enhetschef i
samband med varje schemaperiod och utgar fran de enskildas behov och andra
forutsittningar 1 verksamheten. For att enklare korrigera schema och bemanningskrav
efterstrivas schemaperiod om fyra veckor.
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Precis som i den strategiska planeringen ska dven bistindsbeslut, vardtyngd samt
kompetenskrav ligga till grund f6r bemanningskravet. Nyttjandegrad/
effektivitet ska tas med i berdkningen.

Bemanningskrav:

e Utgir fran bistaindsbeslut, vardtyngd och verksamhetens 6vriga behov.

e Chef faststiller och registrerar bemanningskravet i Time Care MA senast 44 dagar
innan schemat startar. Fran och med 1 september 2025 giller process
schemaplanering- https://h190.2¢8.com/published/#/db590993-3628-4f13-bbec-
35017a6089bb

e Sikerstill ritt kompetens sa som delegering, genomférd introduktion (avser ej
KHSV).

Visar hur méanga medarbetare som maste finnas pa plats vid en specifik tidpunkt.

Forst nir bemanningskravet ar faststallt kan arbetstider fordelas.
Uppdrag och resurser maste harmoniera.

Om 6verkapacitet uppstar, det vill siga nir bemanningen 6verstiger
bemanningskravet i mer dn tva manader, ska 6verkapaciteten planeras ut enligt
process schemaplanering- https://h190.2¢8.com/published /#/db590993-3628-
4f13-bbec-35017a6089bb.

e Nir underkapacitet uppstar, det vill siga nir bemanningen inte ticker

bemanningskravet under en period av tva manader, ska eventuell verkapacitet frin

andra enheter anvinda.

For medarbetare med arsarbetstid flex giller som tidigare skrivits att medarbetare vid
behov ticker for varandra. Skulle en medarbetare anstilld pa drsarbetstid flex exempelvis
vara frinvarande en lingre period, till exempel sjukskrivning under ett antal manader, da
kan vikarier tas in efter enhetschefs bedomning av radande arbetslige, behov och
befintlig kapacitet.

Om bemanningskravet dr hogre eller ligre dn tilldelade resurser fors fragan till
verksamhetschef f6r beslut. Ansvarig controller bistar 1 arbetet.

Aktiviteter som paverkar bemanningsgrafen

Vid schemaplanering finns exempelvis féljande aktiviteter utéver lagstadgade
arbetsuppgifter att ta hansyn till:

Ndrvaroaktiviteter APT - schemaplaneras enligt Motala kommuns samverkansavtal
Utbildning/Handledning
Moéte
Besok hos enskild och anhérighbesok
Virdplanering
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Franvaroaktiviteter Semester
Fackliga fortroendeuppdrag
Politiskt uppdrag
Pensionsavgang/Avslut
Ovrig franvaro

Planerad franvaro
All planerad frinvaro ska sa langt det 4r moijligt vara anmild och noterad infér respektive
planering av nistkommande schemapetiod. Detta anmils via e-tjinst till GPS® s snart du
som chef vet forutsittningarna for kommande schemaperiod men allra senast 44 dagar
innan schemat startar. Ovanstaende niarvaro- och franvaroaktiviteter behéver jaimféras med
faststallt bemanningskrav sa att enheten har de resurser som krivs for att fullfolja sitt
uppdrag.
Fragor att stilla sig:

e Hur manga medarbetare behéver finnas att tillga vid varje given tidpunkt och med
vilken kompetens?
Kan tidpunkt och dag justeras for vissa arbetsuppgifter?
Kan resurstid anvandas for att ticka franvaro?
Behover den franvarande medarbetarens resurstid ersittas?
Kan resurstid anvandas pa annan enhet genom samplanering?

Kan franvaroaktiviteter liggas pa dagar och tidpunkter dir insatserna ér firre att
utféra hos den enskilda?

Tyéinstledigheter

Nir medarbetare 6nskar ga nedat 1 tjdnstgoringsgrad anséker medarbetare om detta och
chef godkinner i Personec. Enstaka tjanstledighetsdagar meddelas GPS minst 44 dagar
innan schemat startar. I undantagsfall’ kan enstaka tjinstledighetsdagar beviljas med kort
varsel och direfter meddelas GPS.

Tjanstledighet med ldngre varaktighet dn enstaka dagar meddelas GPS minst tre manader
innan verkstillighet. Tdnk pa att medarbetarens semesterkvot och pensionsavsittning
paverkas och att en lagre tjanstgoringsgrad och tjanstledighet kan paverka hela enheten vad
giller schema. Fér information och blanketter — se extranitet Onskad och utdkad

sysselsattningsgrad — Motala

Pensionsavgang

Vad giller pensionsavging och/eller avslut av anstillning ska medarbetarens kvarvarande
tid ldggas i schema under aktiviteten “Pensionsavgang/Avslut”. Detsamma avser en person
som har avslutat sin anstillning och tar ut kvarvarande semester och/eller annan intjinad

tid.

¢ Underlag f6r ny schemaperiod inom socialf6rvaltningen - Motala kommun

7 I undantagsfall kan till exempel vara tillfille da nirstiende ska genomgi stérre operation.
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Avrbetsgivarens besint
Arbetsgivaren ska alltid géra vad som gar for att tillmotesga 6nskan om ledighet. Det ar
dock arbetsgivaren som édger ritten att leda och fordela arbetet.

Schema

Varje schemaperiod ska faststillas senast fjorton dagar innan den bérjar gilla. Det dr
ansvarig enhetschef som faststiller schema. Det ar enhetschef som rent konkret godkanner
digitalt i systemet. Det dr ocksa ansvarig enhetschef som gor kontroll av att lagar f6ljs
genom att gora en kontroll av tidsregler i befintligt system.

Operativ plan, sid 15-16

Den operativa planeringen gors dagligen, for att fa ett komplett och effektivt schema. I den
hir fasen justeras till exempel tidigare okind franvaro. Det dr 1 forsta hand tidpunkter f6r
planerade insatser som ska justeras, inte medarbetares scheman. Planeringen gors av
koordinator schema och godkinns av enhetschef. Det ir alltid chef som avgér om vikarie
ska tillsdttas.

Fragor att stilla sig:

e Klarar enheten att utfora arbetet med befintliga resurser med god kvalitet?

e Vilka aktiviteter kan gbras vid annan tidpunkt?

e Hur ser sjukfranvaron ut och hur ticks den?

e Tinns for manga medarbetare pa plats — kan nagon lanas ut till annan enhet —
samplanering?

e Tinns inte resurser att tillga gors prioritering av arbetsuppgifter enligt
prioriteringslista.

Oplanerad franvaro/Oplanerat tkat behov

Grunden ir att all franvaro ska vara planerad innan schema faststills. Oplanerad franvaro
ar franvaro som inte planerats for i schema sasom sjukfranvaro, vard av barn, enskilda
angeldgenheter enligt AB samt annan ledighet. Fackligt och politiskt uppdrag, ska i
mojligaste man vara planerad franvaro, men kan ibland vara oplanerad. Inom pagaende
schemaperiod kan dven férekomma oplanerat 6kat behov sisom dubbelbemanning och
vard i livets slutskede.

Hantera oplanerad franvaro eller oplanerat 6kat behov genom;

e att sakerstilla bemanningskrav f6r dagen, prioritera och planera om insatser. Tack
med egen resurs inom enhet,

e samplanering med annan enhet,

e cn vikariebestillning fran bemanningsenheten, minsta bestillningsenhet dr fem (5)
timmar. Undantag gors kring personlig assistans, ledsagarservice och avlGsarservice
inom Utforare LSS och socialpsykiatri. Avseende Kommunal hilso- och sjukvard
kan férandrat arbetssitt etableras innan kommande revidering hésten 2026. For
klargérande kontakta enhetschef inom KHSV eller GPS vikariehantering.
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e att forskjuta arbetstid enligt AB § 23,
e att nyttja mertid/6vertid enligt AB § 20.

Generellt uppmuntras ett aktivt arbete for att minska vikarietillsittning. Detta gérs genom
att ta in semester och forildraledighet i tid.

Uppféljning, sid. 16-17

Uppfoljning ska goras l6pande genom hela bemanningsprocessen. Oftast berors alla tre
stegen i detta kapitel — Overgripande bemanningsplanering, det vill siga; strategisk plan,
planering och schemaplanering samt operativ plan, i processen parallellt. Syftet med att
gora uppfoljning ir att na en fungerande vardag och en planering som ligger sa nira
behovet som mdijligt. Det handlar ocksa om att lira av tidigare erfarenhet och nd en kultur
av standiga forbattringar for att utveckla nya l6sningar.

Nulagesanalys

Utga fran den operativa planeringen och analysera nuldget. Pa sd sitt blir det tydligt vad
som fungerar bra och vad som behover foérindras i de olika skedena av
bemanningsprocessen. Vardagen, den operativa planeringen, ér till stor del resultatet av
arbetet som har gjorts vid schemaplanering och strategisk planering. Ofta kan atgirder 1
tidigare steglosa problem som uppkommit i vardagen. I nuligesanalysen foreslas
fragestillningarna nedan for att hitta ratt atgarder vid ratt fas i bemanningsprocessen utifran
ekonomi, kvalitet och arbetsmiljé. Analysen gérs med fordel gemensamt med berérda
enhetschefer frin verksamheterna tillsammans med Gemensam Personal- och
Schemaf6rsorjning.

Analys strategisk plan

Fragor att stilla sig:

e Hur blev utfall jimfért med budget? Vad avviker och hur atgirdas det? Paverkas
budget kortsiktigt och/eller langsiktigt?

e Hur kommer verksamheten se ut under kommande perioder?

e Vilka personalférindringar kan forvintas? studieledighet, férildraledighet,
pensionsavgang eller andra lingre ledigheter?

e Hur ser sjukfranvaron ut?

¢ Tinns aterkommande arbetsskadeanmalningar som ar kopplade till
arbetstidsforliggning eller bemanningssituation?

e Finns risker och eller atgarder i det systematiska arbetsmiljéarbetet som behéver
foljas upp/atgirdas?

e Gar det att se forindring i de enskildas behov?
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Analys schemaplanering

Fragor att stilla sig:

e Hur ser verksamhetens behov ut?

o Blev det som forvintat?

e Finns alla aktiviteter med?

e Behover nagot korrigeras till nista period?

e Vilka 6nskemal om ledighet finns och kan de tickas med befintliga resurser?

e Hur anvinde vi den resurstid som fanns?

¢ Godkinner enhetschef ett rimligt och héllbart schema utifran halsa, aterhamtning,
kvalitet och ekonomi?

e Ar kontroll av tidsregler gjorda innan chef genomfér digital signering?

Analys operativ planering

Fragor att stilla sig:

e Klarar enheten att utfora arbetet med befintliga resurser och med god kvalitet?

e Hur ser arbetsbelastningen ut, ar arbetsuppgifterna jimnt férdelade 6ver
arbetsdagen? Vilka aktiviteter kan goras vid annan tidpunkt?

e Hur ser sjukfranvaron ut, bade korttidssjukfranvaro och status pa
rehabiliteringsirenden?

e Hur ticks frinvaron — omplanering av aktiviteter? egen resurstid? samplanering?
vikarie? Tillsattes passet eller del av passet med vikarie?

f&tgéirdsfﬁrslag

Utifran nuldgesanalys tas atgirdsforslag fram. Dessa ska vara konkreta, tydliga och tidsatta
for att kunna bidra till utveckling. Enhetschef ansvarar f6r kommunikation med
medarbetare och andra intressenter.

Gemensamma principer for bemanningsplanering

Heltid

Inom socialférvaltningen giller ritten till heltid vid tillsvidareanstéllningar. Medarbetare
som erbjuds tillsvidareanstillning anstills alltid pa heltid inom samtliga verksamheter.
Konvertering sker pa heltid. Medarbetare som konverterar och har ett pagiende vikariat
eller en sirskild visstidsanstillning gar kvar pa denna anstillningstyp och aktuell
sysselsittningsgrad anstillningen ut. Tillsvidareanstillningen pa heltid liggs da vilande.
Stracker sig den tidsbegrinsade anstillningen pa deltid 6ver flera schemaperioder
efterstrivas att sysselsittningsgraden justeras till heltid sd snart som méjligt utifran limplig
tidpunkt i schemaplaneringen.

For personliga assistenter som har valt att inte ha en anstillning pa heltid men tillfalligt
behover utdka sin arbetstid, pa grund av tillfallig utdkning av den assistansberittigades
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beslut, finns méjligheten att ligga en tillfallig ut6kning 1 anstallning och schema under en
angiven begransningsperiod. Efter perioden kan den personliga assistenten dterga till den
tidigare anstillningsgraden. Notera att detta giller enbart inom Utfoérare LSS och
socialpsykiatri och ar begransat till det verksamhetsomradet.

Schemaperiod och berakningsperiod

Tva begrepp finns att tinka kring i AB — schemaperiod och berikningsperiod. En
berakningsperiod far enligt AB omfatta minst fyra veckor och max sexton veckor. En
berikningsperiod kan besta av en eller flera schemaperioder. Det dr inom
berakningsperioden som arbetstiden sammanlagt ska stimma med det anstillningsmatt och
den sysselsittningsgrad som anges i anstillningsavtalet.

Arbetsgivaren ska tillse att medarbetaren far kinnedom om arbetstidsforlaggning for hela
berikningsperioden innan beridkningsperiodens borjan. Detta innebir att om arbetstagaren
har flera schemaperioder inom ramen for en berakningsperiod sa ska arbetstidens
torlagening redovisas for samtliga schemaperioder. Detta for att medarbetaren ska fa
kinnedom om sin arbetstidsforliggning i perioden.

Ibland pratas om grundschema. Ett grundschema dr det som ligger i Personec och ar
grunden f6r den manadslon som betalas ut till personal. Ju kortare och mer vilplanerade
perioder desto storre dr sannolikheten att kvaliteten f6r de enskilda blir hog och att
medarbetarna kan beviljas 6nskade ledigheter. En faststilld period ska inte dndras i sdrskilt
stor utstrickning. Perioden borjar alltid pa en méandag och slutar alltid pa en séndag.

Malsittningen 4r att berérda verksamhetsomraden har samma lingd och startdatum for
sina berakningsperioder. Detta for att kunna samplanera samt undvika intern konkurrens
mellan olika enheter. Mer information for genomforande av samplanering se avsnitt
Samplanering pa sidan 22.

For medarbetare med arsarbetstid flex dr det enbart aktuellt med grundschema i Personec.

Andringen i nuvarande kollektivavtal - skirpt dygnsvila

Andringarna har gjorts for att kollektivavtalets bestimmelser om dygnsvila ska uppfylla
minimikraven. Dessutom ska arbete och dygnsvila vixla enligt EU:s arbetstidsdirektiv. Om
en lag eller ett kollektivavtal inte uppfyller minimikraven kan EU-domstolen forklara att
bestimmelsen ir ogiltig. Sveriges Kommuner och Regioner, Sobona och fackliga parter har
gemensamt undertecknat de nya reglerna.

Det dr en tvingande lagstiftning. Detta ar alltsa /nze valfritt. Det innebir att det znze dr okej
med kortare dygnsvila dven om bade medarbetare och arbetsgivare vill det. Darfor dr det
inte heller maoijligt att géra undantag genom lokala kollektivavtal. Skirpningen innebir att
medarbetaren ska tillf6rsakras minst 11 timmars dygnsvila per 24-timmarsperiod.
Forlagening av arbete och vila enligt forslaget ar méjlig vid ett dygnsbryt exempelvis kl.
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21.00. Gillande regler i arbetstidslagen 13 a § stycke 2. om begrinsning i vissa fall av
nattarbetstidens lingd giller fortsatt med of6rindrad innebord.

Ett arbets- eller jourpass kan i normalfallet vara max 13 timmar langt. Detta for att 11
timmars dygnsvila ska erhallas per 24-timmarsperiod.

Dygnsbryt kan forldggas individuellt f6r varje medarbetare men det ska vara samma
dygnsbryt for medarbetaren under hela berikningsperioden. Medarbetare ska kunna se
tiden for bade arbete och vila i schemat sa att det blir tydligt nir arbetsgivaren inte ger
medarbetaren ritt vila. Var dygnsbryt respektive veckobryt ligger kan markeras 1 respektive
system.

Vid férindrad anstillning, byte av arbetsplats eller skifte fran dag- till nattarbete eller
tvirtom under pagdende schemaperiod kan dygns- och veckobryt férindras.

Under varje period om 24 timmar ska som huvudregel minst 11 timmars sammanhingande
dygnsvila forliggas. Med att arbete och dygnsvila ska forliggas alternerande avses arbete
toljs av dygnsvila direfter arbete och sedan ny dygnsvila och si vidare. Det ir inte mojligt
att forlagga dygnsvila i borjan av en 24-timmarsperiod och i slutet av nistkommande 24-
timmarsperiod med sammanhingande arbete didremellan.

Om kompetensbrist ska halla som skil f6r anvindning av planerad avvikelse frin
dygnsviloreglerna maste arbetsgivaren ha provat andra méjligheter att bemanna
verksamheten. Har det funnits avvikelser ska detta dokumenteras och arbetsgivaren ska vid
behov ta fram en handlingsplan for att undvika att det hinder igen. Enligt SKR ska
anvindning av planerade undantag fran bestimmelser om dygnsvila arligen foljas upp.
Socialférvaltningen avvaktar parternas vidare hantering.

Mer information finns pa SKR:s webbplats®. S6k Frigor och svar om dygnsvila.
Vid ett eventuellt regelbrott ska avvikelse rapporteras och attesteras av ansvarig enhetschef
i Personec. Avvikelser f6ljs upp tillsammans med HR.

Antal arbetspass

For att frimja heltid som norm ér grunden att antal arbetspass i en schemaperiod ska vara
lika oavsett sysselsittningsgrad. Antalet fridagar for alla medarbetare ska vara nio under en
fyraveckorsperiod. Det giller de scheman som planeras mandag till sondag. Detta gors for
att skapa en jamlikhet mellan medarbetare och enheter. Den tid som eventuellt blir 6ver
hanteras som resurstid. Resurstid ar lika med ordinarie arbetstid. Se SKRs skrift - SKR
Arbetstidlag och avtal. Hir beskrivs bade lagar, hantering och exempel efter uppdateringen
av ATL hoésten 2023.

8 www.skt.se
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Arbetspassens langd

Arbetspassens lingd ska fordelas sa heltid kan sikerstillas till alla med en
tillsvidareanstillning. Det giller oavsett om medarbetare schemaplaneras dag, kvill eller
natt. Arbetspassens lingd ska fordelas sa att de leder till ett minimalt 6verskott av tid totalt
over dygnet. Om till exempel nattens arbetspass minskas i timantal ger det en positiv effekt
1 form av minskad overlappningstid pa eftermiddagen. Det i sin tur ger minskad resurstid.

Overskott av tid som inte kan férdelas ut anvinds som resurstid. Nir det giller resurstid
g0r enhetschef tillsammans med koordinator schemaplanering en bedémning och utser
resurstidsbirare, om det inte finns frivilliga. Resurstiden birs da av en eller flera personer
beroende pa hur mycket resurstid som finns. Tédnk pa att utse ett mindre antal
resurstidsbidrare. Anledningen ir att en dé kan fa lingre resurspass. Resurspassen kan
bokas av annan enhet som resurstidsbiraren har kinnedom om/eller gatt introduktion
pi. Aven om resurstiden inte siljs till annan enhet ger det en bittre effekt att ha hela
resurstidspass. Utifrin det kan resurstid planeras ut pd den egna enheten eller samplaneras
med kollegor, se vidare under avsnitt Samplanering pa sidan 23. Detta gors for att kunna
planera ut sjok av arbetstid.

Delade turer

Det finns ett beslut om att avskaffa delade turer’. Delade turer ska tas bort s linge det inte
blir kostnadsdrivande.

Helgbemanning

Da Utforare hemtjinst, Utforare sirskilt boende samt Utf6érare LSS och socialpsykiatri dr
verksamheter som bedrivs alla dagar och tidpunkter 1 veckan inkluderar det dven helger och
helgdagar. Bemanningskravet dessa dagar ska motsvara enskildas behov i enlighet med
gillande bistandsbeslut, behov av HSL-insatser eller andra bedomningar utifran
verksamhetens behov.

GPS schemaplanerar i verksamheten utifran det av enhetschefen fastlagda
bemanningskravet.

Precis som alla dagar dr grunden att helger ska tickas av ordinarie personal. Vid beviljande
av ledigheter efterstravas, dar det 4r moijligt, att majoriteten av ordinarie personal ar i tjanst.
Syftet dr att kunna bedriva en kvalitativ verksamhet, tillgodose behov och sikerstilla en god
arbetsmiljo. Pa enheter dir det dr svart att 16sa storhelger upprattar enhetschefen ett
rullande storhelgsschema.

9 Verksamhetsplan 2021 (motala.se)
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Resurstid och resurspass

Ordinarie arbetstid kan innehalla resurstid. Arbetsgivaren forfogar Gver resurstiden och var
den ska anvindas for att ticka uppkommen frinvaro, planerad/oplanerad, samt for
forstirkningar, vakanta turer och/eller kompetensutveckling. Arbetsgivaren har méjlighet
att placera resurstiden pa utvalda medarbetare. Grunden ir att resurstiden hanteras som
hela pass sa langt det 4r mojligt. Inom socialforvaltningen stills krav pa flexibilitet utifran
heltid som norm. Det innebar att medarbetare kan arbeta pa en annan arbetsplats inom
socialforvaltningen.

Infor varje ny schemaperiod ska resurstid schemaplaneras genom att kind franvaro
planeras in 1 schemaplaneringsfasen f6r den kommande perioden.

Hantering inom Utférare hemtjinst

Inom hemtjansten hanteras resurstiden i det dagliga arbetet och justeras 1
schemaplaneringen och i dagsplaneringen, det vill siga den operativa planeringen. Nar
resurstid inte kan nyttjas fullt ut pa egen enhet ska samplanering med annan enhet ske.

Hantering inom Utf6rare sirskilt boende

Enheten kan planera ut resurstid pa enstaka medarbetare eller samtliga. Nar resurstid inte
kan nyttjas fullt ut pa egen enhet ska samplanering med annan enhet ske.

Utforare LSS och socialpsykiatri, ULS

Nir planering ir gjord inom egen arbetsplats och resurstid fortfarande finns oplanerad,
kontrollerar ansvarig koordinator schemaplanering om frinvaro finns pa annan arbetsplats
1 dialog med 6vriga koordinatorer och planerar da in resurstid dér resurstidsbararen dr
introducerad. Passen bokas via Time Care Pool. Aterstar det oplanerad resurstid efter
schemaplaneringsfasen exporteras den till Time Care Pool f6r mojlig tillsittning av
uppkommet behov. Vid obokad tid ska enhetschef bevaka och félja upp hur tiden nyttjas.

Nya resurstidsbarare far ett introduktionsbrev, Information till dig som resurstidsbérare,
utskickat av ansvarig koordinator schemaplanering.

Principer for resurstid

Om akut sjukpass uppstar i firdigt schema ir resurstiden exporterad till Time Care Pool.
Koordinator schemaplanering skickar da bestillning pa vikarie och koordinator
vikarieplanering bokar ut resurstidsbirare.

En resurstidsbdrare som dr bokad pa ett resurstidspass pa annan enbet och det upponimer
sjukfranvaro pa den egna enheten

Resurstidsbirare byts inte ut for att ticka pa den egna enheten utan resurstidsbiraren
stannar pa den enheten hen dr bokad pa och vikarie(r) gar till den andra enheten. Om
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sarskild kompetens krivs — ska det skrivas 1 inskickat pass. Mojlighet till undantag vid
sarskilda behov behoéver kunna goras vad giller resurstidsbirare inom Barnverksamheten.

Obokad resurstid och den kostnad som darmed uppstar birs av den egna enheten. En
resurstidsbirare som har obokad tid gar till en av arbetsplatserna hen har introducerats pa
for att uppdatera sin kunskap alternativt besoker en ny arbetsplats. Resurstidsbdraren ska
vilja en annan enhet inom ULS verksamhetsomride dir hen fullfoljer sin arbetsdag. Den
arbetsdagen kan ses som ett studiebesok for att uppna verksamhetsmalet - en battre
samverkan mellan enheterna.
Enhetschef ansvarar for att f6lja upp obokad resurstid.
Principer for resurstidsbarare
Resurstidsbérare kan viljas pa olika vis. Det gors bast i dialog mellan enhetschef och
medarbetare. Det dr dock alltid enhetschef som har mandat att avgéra vem som blir
resurstidsbirare.

e Om en medarbetare har vana sedan tidigare och vill fortsitta vara resurstidsbarare.

e Personal som dr intresserad av att utveckla sin verksamhetskompetens (utifran

medarbetarsamtal eller andra samtal).
e Personal som har ritt kompetens.
e Enhetschef uppmuntrar till varfér medarbetaren dr utvald som resurstidsbirare.

Resurstidsbarare
e Ar flexibel och driven
Efterfragar komptenspafyllnad.
Har ett gott forhallningssatt.
Behover kunna hantera arbetsplatser med en rad olika omvardnadsuppgifter.
Har samma kompetens som ingar i grunduppdraget som stodassistent.
Haller sekretessen mellan arbetsplatser.
Ar en god ambassadér for uppdraget.

Introduktion
e Resurstidsbiraren fir samma introduktion som vikarie/nyanstilld, cirka tva till tre
tillfallen.
o Tastdd av Introduktionsprogram/ checklista for ny personal inom Socialforvaltningen, Utforare
LSS och socialpsykiatri"
e Introduktionsbokning i schemat gérs via GPS enhet schema och planering och
heter Introduktion.
e Nir ny resurstidsbirare ska introduceras pa annan arbetsplats skickar koordinator
vikarieplanering mail till berérda enhetschefer.
Enhetschef foljer upp att medarbetaren som ir vikatie/resurstidsbérare fatt introduktion s
att arbetet fungerar.

10 Se extranatet
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Samplanering

Samtliga medarbetare dr anstillda inom socialférvaltningen. Medarbetares kompetens kan
behovas dven péd andra enheter dn dir en normalt arbetar. Det dr alltid verksamhetens
behov och eventuella bistindsbeslut samt eventuell beddmd vardtyngd som styr
planeringen.

Ett arbete pagar med att utveckla en samplanering inom Utforare hemtjanst och Utférare
sirskilt boende. I dagsldget prévas samplanering i mindre skala inom enheter och mellan
enstaka enheter inom Utférare hemtjanst och Utférare sirskilt boende. Inom Utférare LSS
och socialpsykiatri tillimpas samplanering.

Bemanningskravet kan vixla under olika perioder beroende av férindringar i bistaindsbeslut
och de enskildas behov. Detta paverkar planeringen och arbetsbelastningen under olika
tidpunkter, sa kallade ”toppar”. For att skapa en sa jamn belastning som méjligt finns flera
atgirder att ta till innan samplanering ar aktuell:

e Kan aktiviteter flyttas?

e Kan moten eller andra arbetsuppgifter flyttas till andra tider?

e Kan den enskilda erbjudas att fa nagon insats under annan tid pa dygnet?

Samplaneringen behovs for att medarbetarna, i sa stor utstrickning som mojligt, ska fa veta
var arbetspassen ska utféras redan i planeringsskedet.

Behovet av personal utgar ifran verksamhetens behov 1 form av bemanningskravet. Nedan
beskrivs 1 vilken ordning samplanering sker. Vilka enheter som riknas som
familj/vinner/bekanta kan vatiera och beslutas i respektive verksamhet.

Narmaste enhet

Enhet dar jag
huvudsakligen
arbetar

Figur 4 — Samplaneringsenheter
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Utforare LSS och socialpsykiatri

Om resurstid uppstar vid schemaplanering sker planering av resurstid enligt f6ljande;
koordinator schemaplanering ser i férsta hand 6ver behovet pa arbetsplatser dir
resurstidsbarare redan ar introducerad. Finns inget behov pa de enheterna planeras
resurstiden ut 1 geografiska omraden. Gar inte resurstiden att slicka pa det viset gar
resurstidsbarare som obokad resurs. Resurstidsbararen ska dd bes6ka en enhet dar hen inte
varit innan och ”samverka/gora studiebesok”.

Nirmaste enhet; Befintligt behov vid tillfdllet — kontroll 1 schema pa tillimpbara
omraden/arbetsplatser

Nist ndrmaste enhet; Geografiskt omrade

Nistnast nairmaste enhet; Inom hela verksamhetsomradet vilket ligger i linjen f6r mal om
samverkan

Introduktion vid samplanering

Vid samplanering behéver medarbetare, oavsett erfarenhet eller anstéllningstid,
introduktion innan arbete utfors forsta gaingen pa annan enhet. Introduktionens omfattning
ska bestimmas av enhetschef i samrad med medarbetaren. Resurstid kan anvindas for att
genomfora introduktion.
Ténk pa att
e Sikerstilla tillgang till lokalen sa som nycklar, tage, koder och liknande.
e Sikerstilla att medarbetare kommer at nédvandiga I'T-system.
e Sikerstilla att nédvindiga rutiner, riktlinjer och arbetssitt ar férmedlade. Alla
arbetsplatser behéver ha dessa samlade tydlig pa arbetsplatsen.
e Sikerstilla att nédvindig information har givits sa som brandinformation och andra
nédvandiga instruktioner.

Alla anstillda har ett ansvar att ta emot och vilkomna nya kollegor pa ett informativt och
kunskapsspridande vis. Det ér viktigt att det kdnns tryggt att komma till sin arbetsplats och
att den information som var och en behéver for att kunna utféra sitt arbete finns
littillgidnglig och dr uppdaterad.

Bestalla vikarie

For hantering inom Utférare Hemtjanst, Utf6rare sirskilt boende och Utférare LSS och
socialpsykiatri samt Gvriga utférarenheter som schemalaggplaneras av GPS - se befintliga
rutiner och E-tjinst pd extranitet under fliken'' Vikarieanskaffningen, GPS, socialfirvaltningen.
Fran och med den 2 november 2026 avser detta dven Kommunal hilso- och sjukvard.

1 https://extranat.motala.se/medatbetare/boka-och-bestall/bemanningsenheter-bestalla-
vikatier/#vikatiecanskaffningen-gps-socialforvaltningen
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Forskjuten arbetstid

Forskjuten arbetstid innebar att arbetstiden andras, znfe att arbetstid utokas. Tillsigelse om
indring av den ordinarie arbetstiden ska ske sa snart som mojligt, dock senast dagen fore
den avsedda dndringen. Om en medarbetare, som arbetar enligt viss arbetstidsforlaggning,
beordras att arbeta enligt annan arbetstidsforliggning, blir den nya arbetstiden ordinarie
arbetstid. Detsamma giller om ordinarie arbetstid forskjuts genom tidigareliggning eller
senarelidggning av arbetstiden eller genom dndrad fridagsforligening.

Lamnas tillsagelse fjorton dagar fore den dndrade arbetstidsforliggningen, riknat fran
tillsdgelsedagen, utges inget tilligg. Giller den férindrade arbetstiden inom fjorton dagar
fran tillsdgelsen utges tilligg till Ionen alternativt ledighet.

Enbart den delen av arbetstiden som f&rskjuts ger ersittning. Exempel;

ordinarie schemalagd tid 4r klockan 14.00 — 22.00. Forskjutning av tid meddelas mindre 4n
fjorton dagar innan dndring och ny schemalagd tid blir kl. 08.00-16.00. Da utgar ersittning
f6r tiden mellan 08.00 och 14.00. Tiden mellan 14.00 och 16.00 ses som ordinarie
schemalagd tid.

Om den forskjutna arbetstiden leder till brott mot dygns- eller veckovilan utgar
kompenserande vila. Aldrig annars!

Tilldigg/ ledighet bestims av AB § Forskjuten arbetstid Mom. 2.

Overtid/Mertid

Om tillsigelse om dndrad arbetstidsforliggning sker samma dag utges Gvertidsersattning.
Om medarbetare tilldelas 6vertid/mertid - kom ocksa ihdg att sikra dygnsvilan samt
veckovilan. Se avsnitt Andring i nuvarande kollektivavtal — skérpt dygnsvila.

Overtidsarbete som ligger inom tvatimmarszonen fore respektive efter ordinarie arbetstid
for dygnet, ir enkel 6vertid. All annan 6vertid ir kvalificerad. Overtid ersitts i pengar eller
ledighet. Sedan A/drig bada samtidigt ntan antingen eller. Folj Allminna Bestammelser, AB.

+/- 11 timmar mellan berakningsperioderna

Vid schemaplanering av ordinatie arbetstid kan upp till +/- 11 timmar féras mellan
berakningsperioder. Detta giller vid planering av schema och kan inte nyttjas under pagaende
schemaperiod. Notera att om schemaperiod och berikningsperiod ar olika giller detta
endast mellan hela berdkningsperioder. Syftet dr att kunna planera en bemanning utifrin
verksamhetens behov eller f6r utbildning. Det dr av vikt att du som enhetschef har dialog
om arbetstidsforlageningen for att tillvarata savil medarbetares som verksamhetens behov.

Timbanken som uppstir vid anviandandet av de +/- 11 timmarna hanteras rent praktiskt i
schemahanteringssystemet Time Care Multi Access pa schemalagd personal. For
verksamhet som ser behov att nyttja denna méjlighet behdver avstimning géras med
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systemadministrator f6r Time Care pa Socialférvaltningen for att sikerstilla att
uppkommen arbetstid hanteras korrekt i systemen.

Ovanstaende giller manadsavlonade medarbetare som gar pa schema mandag till sondag.
For praktisk hantering se kommentarer i AB™

Semester

Kommungemensam information om semester hittar du p4 extranitet”. Anvind sokordet:
Semester.

For huvudsemesterperioden, juni-augusti, ska 6nskan om semester finnas hos arbetsgivaren
senast den 1 mars och arbetstagaren ska fa ett besked om semester senast den 1 april. For
jul- och nyarsledighet meddelar arbetsgivaren varje ar aktuellt datum som ledighetsansékan

senast ska vara inlimnad.

For att planera verksamheten och sa langt det 4r maojligt kunna bevilja 6nskad ledighet
ovriga dagar utanfoér huvudsemesterperioden samt jul och nyar, behéver ansékan om
ledighet inkomma i god tid innan respektive schemaperiod faststills. Malsittningen ar att all
semester och 6vrig planerad frinvaro ska planeras innan schema faststills for att kunna
hanteras i schemaplaneringen. Detta f6r att bemanning med ritt kompetens, kvalitet och
god arbetsmiljé ska kunna sikerstillas. Onskan om semester ska i normalfall limnas till
chef senast 44 dagar innan schemaperioden startar. Svar pa 6nskad semester ska ges inom
14 dagar, dd det giller dagar utanfor perioden juni-augusti, annars anses den som utlagd
och beviljad." Detta innebir att du som enhetschef behéver vara aktiv med att gi igenom i
schemat nir personal ligger in sin semester. Resurstid planeras ut efter att semestrar och all
lingsiktig planering dr klar. Notera att semesteransdkan alltid kan limnas in till nirmaste
chef.

Om arbetsgivaren far kinnedom om 6nskad ledighet i god tid skapas storre forutsttningar
att kunna bevilja ledigheten samt planera verksamheten utifran franvaron. Arbetsgivaren
skickar ut en sa kallad drsplanering for exakta datum under aret, vissa manader paverkas av
hur helgdagar infaller.

Enhetschef &ar7 med kortare varsel bevilja semester och annan ledighet. Det normala ér
alltid att ans6kan gors enligt arsplanering for semesteransokan.

Malsittningen 4r att medarbetare ska ta ut sina intjainade semesterdagar under aktuellt
kalenderir. Som arbetsgivare ska varje chef tinka pa att medarbetare inte skapar
”semesterberg”. Det dr medarbetarens rittighet och viktigt for aterhdmtningen. Pa varje
enhet bor dirfér en semesterplanering goras aven for de dagar som inte liggs ut under
huvudsemestern, till exempel jul och nyar.

12 Kap. 4 Arbetstid §13, Mom. 6 - Allmanna bestimmelser (AB) | SKR
13 Semester - Motala extranit

14 Semester - Motala extranit
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Ovrig franvaro

Moijlighet finns till ledighet pa grund av semester och annan lagstadgad ledighet eller
Motala kommuns pensionspolicy. Denna ledighet samt inom vilket tidshorisont en behéver
ansOka om ledigheten styrs av respektive lagstiftning eller avtal. Samlad information om
ovrig ledighet finns pa extranitet”. Anvind s6korden: Ledighet och frinvaro.

Arbetsgivare och medarbetare ska infor varje sommarsemester i samrad planera for
semester och forildraledighet. Detta for att kunna sikerstilla bemanning med rétt
kompetens, god arbetsmiljé samt alla medarbetares moijlighet till planering £6r ledighet och
aterhdmtning.

Utifran detta dr det av stor vikt att medarbetare som 6nskar forildraledigt under
semesterperioden (juni-augusti) 1 ett sa tidigt skede som moijligt anséker om detta.
Arbetsgivaren efterstrivar att medarbetare anséker om forildraledighet senast sista
februari. Detta mot bakgrund att arbetsgivaren ska kunna ta hansyn till all planerad ledighet
i samband med planering av bemanning under semesterperioden. Arbetsgivaren ska i
mojligaste man forligga semester enligt medarbetarens 6nskemal men det kan inte
garanteras att de bada ledigheterna blir ssmmanhingande i hindelse av att det har 6nskats.

Syukfranvaro

Vid sjukskrivning giller att all dialog hanteras av chef. Detta giller hantering kring
sjukskrivning/uppfoljning/samtal med Forsikringskassan kring fordelning av
arbetstid/dialogen med medarbetaren/aterging till arbetet. Chef dr den som ger
koordinator schema forutsittningar for att planera schema. Vid en sjukskrivning ska ett
sjukschema goras for personen i Time Care Planering Multi Acess.

Kompisbyte

Medarbetare, ej timvikarier, kan byta arbetspass med varandra. Medarbetare som 6nskar
byta arbetspass pratar med sin enhetschef. Direfter kontaktar medarbetaren sjilv ansvarig
koordinator schemaplanering for att meddela forindring. Detta for att ett byte av
arbetspass kan gora att flera arbetspass behover bytas i syfte att sikra 11-timmars dygnsvila
och/eller veckovila. Koordinator schemaplanering granskar om byte av arbetspass ar
méjligt utifrin arbetstidslagstiftningen, ATL. Ar byte av arbetspass méjligt och chef
godkinner, sa gor koordinator schemaplanering byten direkt i fardigt schema i Time Care
MA. Detta avser byte av arbetspass for schemalagd personal i Time Care Planering MA.
Eftersom dndringar gors 1 fardigt schema behéver byte av arbetspass, dir byte sker,
stimma Overens tidsmassigt. Det far inte uppsta plus- eller minustid inom schemaperioden
om inte timbank tillimpas.

15 ('ﬁ')\'rig ledighet - Motala extranit
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Roller och ansvar i bemanningsprocessen

Nedanstaende information om roller och ansvar avser utférare hemtjanst och utférare

sarskilt boende, oavsett inriktning. For flera av funktionerna finns befattningsbeskrivningar.

Dessa gir att hitta pa extrandtet. Oavsett vad som framgar av befattningsbeskrivningarna

ska nedanstiende punkter foljas.

Socialdirektor

Socialdirektoren som ir forvaltningschef ansvarar for att;

e ha ett Overgripande ansvar for verksamheten inom forvaltningen,
® beslut i nimnd verkstills,
e socialnimnden och socialférvaltningens budget,
e styra, leda och utveckla férvaltningen,
e planera, prioritera, genomfora, f6lja upp och korrigera for att nd 6nskat resultat
inom socialforvaltningens samtliga ansvarsomraden,
e arbetsritt f6ljs och arbetsmiljon foljer gallande lagstiftning,
e fackliga relationer inom forvaltningen vardas.
Verksamhetschef

Verksamhetschef ansvarar for att;

ha ett 6vergripande ansvar for verksamhetsomradet,

ha ett 6vergripande ansvar for arbetsmiljé och bemanningsprocessen,
beslut verkstills,

budgeten inom verksamhetsomradet,

arbetsritt f6ljs och arbetsmiljon foljer gillande lagstiftning,

fackliga relationer inom verksamhetsomradet vardas,

strategiskt utvecklingsarbete sker inom verksamhetsomradet.

Enhetschef

Enhetschef ansvarar for att;

budgeten inom enheten fljs,

beslut inom enheten verkstills,

arbetsmiljon foljer gillande lagstiftning,

arbetsritt f6ljs och fackliga relationer inom enheten vérdas,

strategiskt utvecklingsarbete sker inom enheten,

vara grundligt insatt i gillande bemanningsprocess och utféra de uppgifter som
krivs i den strategiska planeringen, schemaplanering samt i den operativa
planeringen och vad giller uppfoljning,

faststilla enhetens bemanningskrav sa att behov tillgodoses i enligt med aktuella
bistandsbeslut, samt signalera till verksamhetschef nar tilldelade resurser inte ticker
bemanningskravet efter att omdisponering inom enheten skett,
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e inom KHSV faststills enhetens bemanningskrav sa att behov tillgodoses i enligt
med aktuella virdbehov och/eller inkommen virdbegiran frin Region
Ostergotland, samt signalera till verksamhetschef nir tilldelade resurser inte ticker
bemanningskravet efter att omdisponering inom enheten skett,

e planera vilka resurser som behovs utifran verksamhetens uppdrag och behov samt
ekonomiska forutsattningar. Viktigt att behov tillgodoses 1 enlighet med aktuella
bistandsbeslut samt vardtyngd,

e samplanera och samverka med andra avdelningar, enheter och/eller verksamheter
for att optimera bemanningen,

e faststilla schema, aktivt i Time Care MA. Utférs med digital signering,

e planera in introduktion for nya medarbetare i schemat,

e fGlja nyckeltal f6r bemanning, faststilla bemanningskravet/graf pa enhetsniva
utifran verksamhetens behov, lagstiftning och Gvriga policy, en bra arbetsmiljé samt
inom tilldelad budget,

e ha en kontinuerlig dialog kring uppkomna fragor inom bemanningsprocessen med
enskild medarbetare, pa APT och andra stédfunktioner,

e ansvarar for att medarbetarnas anstillningsuppgifter, behorigheter och
franvaroorsaker ar uppdaterade i system,

e oodkinna ledigheter och byte av arbetspass 1 Personec.

Gemensam Personal - och Schemafarsorjning, GPS

Verksamhetsomradet Gemensam Personal- och Schemaf6rsérjning ansvarar for all
schemaplanering, detaljplanering av insatser 1 utférarverksamhet inom
socialférvaltningen samt bemanning och rekrytering av vikarier och poolpersonal.
Foljande arbetsroller och ansvarsomraden édterfinns inom verksamhetsomradet
avseende schema, planering och bemanning;:

Koordinator schemaplanering

Rollen ansvarar for att;

e ha mycket goda kunskaper om bemanningsprocess och utféra de uppgifter som
krivs i den strategiska planeringen och schemaplanering,

e vara grundligt insatt i schemaplanering samt tidplan,

e utarbeta schemaforslag som beaktar helhetsperspektiv samt ha dialog med berérd
enhetschef,

e administration i Time Care MA sasom att ligga upp schemaperioder, ligga in
aktiviteter pa nya medarbetare,

e folja gillande lagar, avtal, rutiner och styrande dokument,

e Oka fOrstdelsen f6r schemaplanering hos medarbetare och kollegor i Time Care

MA

e stotta enhetschefen i bemanningsplaneringen i férhéillande till befintliga

>

bistandsbeslut och vardtyngd,
e vid forfragan om byte av pass frin medarbetare vara behjilplig och se om detta dr
mojligt,
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medverka i uppfoljning och analys av schemaperioder tillsammans med enhetschef
siakerstalla att resurstid nyttjas 1 planeringen utifran behov,

samplanera mellan enheter nir det finns behov utifrin 6ver- och/eller
underkapacitet

sikerstilla att korrekta franvaroorsaker och andra aktiviteter registreras i Time Care
MA for att sakerstilla mojlighet till analys och utvirdering,

bemanna telefonslinga f6r Sjuk och frisk samt hantera franvaro utifran gillande
rutin.

Koordinator detaljplanering

Rollen ansvarar for att;

ha goda kunskaper om bemanningsprocessen och utféra de uppgifter som kravs i
den strategiska planeringen savil som den operativa planeringen av insatser,
hantera nya beslut frin myndighet — insatsplanera,

folja upp planerade och utférda insatser,

hantera forindringar i 6ver/underkapacitet,

samplanera mellan enheter nir det finns behov utifrin 6ver/underkapacitet.

Koordinator vikarieplanering

Rollen ansvarar for att;

tillgodose enheternas behov av vikarier, i den man det finns vikarier att tillga, vid
planerad och oplanerad franvaro,

bevaka vikariers foretride, LAS-dagar'® och konverteringar,

vara delaktig i att anstilla vikarier infor ordinarie personals sommarsemester,
tolja upp, analysera och vidta atgirder for att varje enhet ska tillgang till vikarier i
tillricklig omfattning,

siakra korrekt behorigheter till resurstidsbarare,

fora dialog med outbildade vikarier om méjligheter till utbildning inom
yrkesomradet,

hantera processen for introduktion av nya vikarier.

Koordinator rekrytering

Rollen ansvarar for att;

anstilla och f6lja upp vikarier i den omfattning som verksamheten kriver 16pande
under dret samt infér ordinarie personals sommarsemestet,

samordna samt i vissa delar genomféra introduktion for nyanstillda,

utvirdera och utveckla process for introduktion av nyanstillda,

genomfora frimjande aktiviteter for att 6ka intresse for socialférvaltningen som
arbetsgivare

16 LAS-dagar avser den tid en arbetstagare varit anstilld hos en och samma arbetsgivare.
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Koordinator resurs och administration

Rollen ansvarar for att;

e stodja verksamheten 1 standardiserade arbetssitt inom det administrativa omradet
relaterat till bemanning. Omraden som avses idr behorigheter, delegation,
uppféljning av utbildningar, hantering transportmedel,

e stotta enheterna med samordning av vissa utbildningar, méten och annan
franvaro som behover planeras i schema samt eventuellt ersittas med vikarie,

e finnas som stod for enhetschefer vid rekrytering av tillsvidaretjanster,

e stotta Gvriga enheter inom GPS vid behov samt aktivt bidra med
forbittringsforslag med syfte att driva verksamheten framat.

Vard - och Omsorgspersonal

Omsorgspersonal

Medarbetare som arbetar med vard och omsorg ansvarar for att;
¢ ha grundlig kunskap om sin roll i bemanningsprocessen samt utféra de uppgifter
som krivs 1 den strategiska planeringen, schemaplaneringen samt i den operativa
planeringen,
vara grundligt insatt i schemaprocessen och tidplan,
bidra med kunskap och erfarenhet kopplat till de enskildas behov,
folja schemaprocessen,
vara beredd pa att behova arbeta pa annat arbetsstille om behov foreligger,

ha framférhallning och dialog med ansvarig enhetschef kring ledighetsansokningar
eller andra forindringar som paverkar anstillningen,

delta vid utbildningssatsningar inom bemanningsomradet,
e aktivt bidra med forbattringsforslag med syfte att driva verksamheten framat.

Bemanningshantering Kommunal halso- och sjukvard, KHSV

Innan vikarie tillsitts ser enhetschef forst Over om verksamheten kan vara utan ersittare
eller medarbetare kan byta arbetspass eller anvinda férskjuten arbetstid. Darefter tas vikarie
in vid behov.

Verksamhetsstod
Kundansvarig

Kundansvarig ansvarar for att;
e vara grundligt insatt i gillande bemanningsprocess,
e ha Gvergripande kontroll och styrning av budget-, uppféljnings- och
planeringsarbetet,
e driva utveckling av budget-, uppféljnings- och planeringsprocessen.
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Controller

Controller ansvarar for att;

vara grundligt insatt i gillande bemanningsprocess,

ge utbildning och support inom ekonomiomradet,

bistd enhetschef 1 budget- och uppféljningsarbetet,

tillhandahalla de underlag som enhetschef behover f6r att kunna fullfélja sitt
ekonomiansvar.

Systemadministratér Time Care Planering Multi Acess och Time Care Pool webb

Systemadministrator ansvarar for att;

vara grundligt insatt i gillande bemanningsprocess,

tillsammans med Ovriga forvaltningar sikra att aktuella system haller den standard
som kravs,

ge utbildning och support i aktuella system,

tillsammans med Ovriga forvaltningar sikra att systemens forutsattningar
uppritthaller de foérvintningar som ir 6verenskommet,

tillsammans med 6vriga forvaltningar - aktivt arbeta med systemforbattringar i syfte
att underldtta och skapa en optimal anvindning for anvindarna,

tillsammans med 6vriga forvaltningar - utféra kontroller, underhall och anpassa
systemen efter verksamhetsomradets processer,

bevaka och férmedla nyheter och forindringar kopplat till aktuella system,
medverka vid uppgradering av nya systemversioner

rapportera 6nskade forindringar till systemforvaltare.

Systemforvaltare Kompanion Intraphone och VIVA och VIVA Omsorg

Systemforvaltare ansvarar for att;

e vara grundligt insatt i gillande bemanningsprocess,

e sikra att aktuellt system héller den standard som krivs,

e gec uthildning och support i aktuellt system,

e sikra att systemens forutsittningar uppratthaller de férvintningar som dr
Overenskommet,

e aktivt arbeta med systemforbittringar i syfte att underlitta och skapa en optimal
anvindning fér anvindarna,

e utféra kontroller, underhéll och anpassa systemet efter verksamhetsomradets
processer,

e bevaka och férmedla nyheter och férindringar kopplat till aktuelltsystem,

e uppgradera nya systemversioner.

HR-partner

HR-partner ansvarar for att;
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e ge support och stéd inom personalomridet vid fragor som avser lagstiftning, avtal,
arbetsmiljo, arbetsgivarens rehabiliteringsansvar, kompetensforsorjning och
rekrytering samt uppfoljning av personalnyckeltal.

Léneenheten

Loneenheten ansvarar for att;
e ge support och utbilda i gillande 16ne- och anstallningsfragor samt
l6neadministration,
e driva Ioneadministrativa processer, bade operativa och strategiska,
e kollektivavtal och lagar f6ljs samordnat med forhandlingsledare,
e uppdatera instruktioner f6r 16neprocessen.

Systemstod

Olika system anvinds som stod for planering av beviljade insatser, bemanningshantering
och insats- och tidsregistrering.

Time Care Planering Multi Acess, MA, och Time Care Pool webb, TP

Time Care Planering ir ett bemannings- och schemaplaneringssystem och Time Care Pool
ar ett vikariehanteringssystem. Dessa bada kan integreras med varandra pa olika sitt och i
olika delar i systemen. Integration finns dven mot personal- och lénesystemet Personec och
brukarplaneringssystemet Kompanion.

Time Care Planering Multi Acess, benamns MA

I varje schemaperiod ska bemanningskrav framga, vilket hanteras i Time Care Planering
Multi Acess. Bemanningskravet talar om hur manga medarbetare som behévs vid olika
tider pa dygnet for att aktuella bistandsbeslut ska kunna verkstallas, vardtyngd hanteras
samt utifran verksamhetens behov. Ordinarie personals resurstid och schema kan
exporteras till Time Care Pool. Schemat exporteras till Personec en ging per dygn. Om
bemanningskravet inte kan fyllas och vakanser uppstar kan bestéllningar goras i Time Care
Pool savida behovet inte kan tillgodoses pa annat sitt genom att till exempel anvinda
resurstid eller samplanera.

Time Care Pool webb, bendmns TP

Systemet anvinds for att bestilla vikarier f6r bade planerad och oplanerad franvaro.
Tillsvidareanstillda medarbetare (pool) inom GPS registrerar sin tillgdnglighet utifrin
faststillt forhallningssatt. Timvikarier meddelar i systemet hur och nir de kan arbeta genom
att lagga in sin tillginglighet. Ordinarie personals resurstid kan importeras frin Time Care
Planering Multi Access och registreras da som tillganglig tid. Bestillningar matchas sedan
mot tillginglighet och de arbetsplatser som vikarien och ordinarie personal har behérighet
att arbeta pa. Nir matchning hittats och berérd medarbetare blir bokad pa arbetspasset far
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medarbetaren information via SMS samt en bokning i sin interna kalender i Time Care
Pool webb. Den bestillande arbetsplatsen kan se 1 systemet vilken vikarie som édr bokad.
Matchning och tillsittning sker av GPS. Varje bestillande enhet belastas kostnadsmissigt.
Detta sker via export av bokningar till Personec.

Kompanion Intraphone

Kompanion Intraphone ir ett planeringssystem som hjilper till med att organisera och
effektivisera det dagliga arbetet. Genom att anvanda den ruttoptimerade planeringen som
finns i Kompanion tar systemet fram en sa optimal planering som méjligt med x antal turer
fordelat pa x antal medarbetare. For att fa till en sa bra ruttoptimering kan olika parametrar
liggas in som systemet sedan tar hinsyn till och planerar efter. Det kan exempelvis vara
kontinuitet, kompetenskrav, restid, arbetspassens lingd samt antal besék hos en specifik
person.

Kompanion ir integrerat med Time Care Planering Multi Access dir schema inhdmtas.
Kompanion dr ocksa integrerad med VIVA dir VIVA forser Kompanion med
bistandsbesluten. Nir planeringen i Kompanion dr klar skickas data 6ver till VIVA som
sedan skickas vidare till VIVA Omsorg.

Kompanion anvinds i nuldget inom hemtjinst och boendestéd samt Ledsagarservice och
Avlosarservice LSS.

VIVA och VIVA Omsorg

VIVA ir socialférvaltningens verksamhetssystem for handligening och dokumentation
enligt socialtjanstlagen (2025:400), lagen om st6d och service till vissa funktionshindrade
(193:387) samt halso- och sjukvardslagen (217:30). I VIVA hanteras all
myndighetsutovning och utférande verksamhet inom dessa lagstiftningar. Fran VIVA
himtas all utdata till nationell statistik som socialférvaltningen levererar gillande insatser

inom majoriteten av socialnimndens ansvarsomraden.

VIVA Omsorg dr en app dar medarbetarna bland annat kan ta del av sina planerade besok,
tidsregistrering av utford tid, dokumentera (skriva eller tala) samt ta del av
genomforandeplan och vardplan i samband med besék hos den enskilde. Tillgang till VIVA
Omsorg dr via enheternas mobiltelefoner.

VIVA tar emot brukarplanering frin Kompanion som sedan skickas vidare till VIVA
Omsorg. Registrerade besok skickas tillbaka fran VIVA Omsorg till VIVA, efter att utfort
besck avslutats. Tiden skickas dven till avgiftsmodulen i VIVA sa att faktureringen till den
enskilde blir ratt.

VIVA Omsorg anvinds i nuldget inom Utférare hemtjanst samt f6r insatserna boendestod
SoL och ledsagarservice LSS inom verksamhetsomrade Utforare LSS och socialpsykiatri.
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Personec P/Sjalvservice

Personec P ar kommunens personaladministrativa system dar person, anstillningsuppgifter
samt franvaro registreras. Personec har integrationer med Time Care Planering Multi
Access, Time Care Pool webb och VIVA.

Nir registrering av anstéllning gillande tillsvidareanstilld personal eller visstidsanstalld pa
mianad (sd kallad SAV) sker méste ett grundschema registreras pi medarbetaren utifrin
sysselsittningsgrad och veckoarbetstidsmatt. Det utgor grunden for manadslonen.

Schema inom en schemaperiod i Time Care Planering Multi Access som exporteras till
Personec visar det faktiska arbetsschema medarbetaren ska arbeta efter och utgor
ersattning for obekviam arbetstid (placeringsschema). Det faktiska schemat ligger fram till
schemaperiodens sista datum. Ar inte nistkommande period exporterad frin Time Care
Planering Multi Access sa idr det grundschema i anstillningen som visas i sjilvservice nar
medarbetaren tittar dar.

Nir registrering av anstéllning gallande tillsvidareanstalld personal (Pool GPS) maste ett
grundschema knytas till individen utifran sysselsittningsgrad och veckoarbetstidsmatt. Det
utgdr grunden f6r manadslonen.

Timanstilldas anstéllning registreras utan grundschema och fir 16n och ob-ersittning
utifrin arbetade timmar.

Bestillningar som blir tillsatta i Time Care Pool webb med timvikarie eller tillsvidareanstalld
poolpersonal exporteras till Personec och kostnad registreras pa den arbetsplats som skapat
bestillningen. For timanstillda blir dessa bokningar grunden for timlén och ob-ersittning,
for poolpersonalen utgdr bokningarna ob-ersittning.

I sjalvservice kan manadsavlonad personal, det vill sdga tillsvidareanstilld personal,

registrera franvaro, se sin 16n, saldon och sitt aktuella schema.
Timvikarier kan se sin 16n och saldo.

Definition av begrepp

Aktivitet resurstid Medarbetare som har aktivitet resurstid i sitt schema. I normal-
fallet ska en resurstidsbérare kunna tjanstgora pa tva till tre
enhetet.

Bemanningskravet Bemanningskravet dr det som chef berdknar utifrin den

enskildes insatser och behov. Detta liggs in i MA och
genererar en bemanningsgraf.

Bemanningsoptimering Bemanningsoptimering handlar om ritt bemanning pa ritt tid
och med ritt kompetens som motsvarar ett direkt eller indirekt
omsorgs- och viardbehov. Det kan uttryckas mer praktiskt som;
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Ritt antal fridagar f6r perioden, att dygns- och veckovila
efterlevs och att arbetspass inte Overstiger x antal timmar. Det
ger ett bemanningskrav utifrin insatsbehov/omsorgs- och
vardbehov.

Bibehallen andel utbildade medarbetare

Den enskilde

Direkt tid

Enhet/enheter

Indirekt tid

Grundbemanning

Grundschema i Personec

Grundschema i MA

Bibehallen andel avser samtliga professioner inom
socialforvaltningen vilka ger en titel efter genomgangen
gymnasie- eller universitetsutbildning och/eller efter ansékan
om yrkesbevis hos Socialstyrelsen.

Avser 1 denna handbok den person som dr mottagare for
socialforvaltningens olika tjanster.

Inom KHSV anvinds begreppet patient.

Ar den tidsatgang som utférs hemma hos den enskilde. Tiden
varierar beroende pa vad den enskilde ér beviljad samt pa vilket
sitt beviljad aktivitet/aktiviteter ska genomféras. Tiden
registreras i VIVA Omsorg,.

En enhet dr en verksamhet som utgir/bedrivs frin/pa samma
adress oavsett antal chefer. En enhetschef kan ansvara for flera
enhetet.

Avser tid som inte sker hos/tillsammans med den enskilde.
Exempelvis transporttid, arbetsplatstriffar, moten,
kompetensutveckling, dokumentation och liknande. Aven
kallat kringtid.

En grundbemanning ér den ldgsta nivan som behovs for att
utfora aktiviteter i verksamheten och darmed mota det
omsorgs- och viardbehov som finns.

Det egentliga grundschemat dr det som ligger i Personec. Det
ligger till grund f6r medarbetarens beloppslon. Vid lingre
franvaro dr det detta schema som medarbetare utgar ifrin nir
hen inte schemaplaneras i MA pa grund av lingre franvaro.

Det som kallas grundschema i det dagliga
schemaplaneringsarbetet dr det schema som ligger 1 testmiljon
och som kopieras till produktionsmiljén. Vid storre
schemaférindringar ar det hir férandringar gors.
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Jamstilldhet

Definition - se handboken, stjarnan, sid 6 - fler kvinnor jobbar
heltid.

Medarbetare med aktivitet resurstid

Minimibemanning

Maltidsuppehall

Obokad resurstid

Resurstid enhet

Paus

Rast

Medarbetare som har aktivitet resurstid i sitt schema. I
normalfallet ska en resurstidsbérare kunna tjanstgora pa tva till
tre enheter.

Det ar den bemanning som behévs for att kunna tillgodose de
mest basala behoven vid sirskilda hindelser, exempelvis storre
sjukdomsutbrott, extremt ovider eller liknande. For ytterligare
information se enhetens kontinuitetsplan.

Om det dr nédvindigt kan rast bytas mot maltidsuppehall.
Maltidsuppehall gors pa betald arbetstid och anvinds istillet
for rast inom vissa verksamheter. Maltidsuppehall innebar att
medarbetaren kan behdva avbryta sitt uppehall om arbetet sa
kriver. Medarbetare som arbetar nattpass har maltidsuppehall.
Innan inférande av maltidsuppehall - kontakta HR.

Obokad resurstid 4r den tid som inte har planerats ut i en
schemaperiod eller anvints efter det att en schemaperiod dr
slut. Resurstid som inte har nyttjats efter schemaperiodens slut
ir den som ir kostnadsdrivande.

Resurstid enhet dr en aktivitet som inte gar 6ver i TP. Resurstid
enhet kan anvindas nir som i schemaperioden.

Aktiviteten Resurstid gar 6ver fran MA till TP.

Aktiviteten Resurstid enhet ligger kvar i MA.

Arbetsgivaren ska ordna arbetet sa att medarbetaren kan ta de
pauser som beh6évs utdver rasterna. En paus innebir en kortare
aterhimtning fran arbetsuppgifterna som exempelvis mojlighet
att fylla pa energi eller toalettbesok. Paus pagar under betald
arbetstid och medarbetaren star till férfogande om behov
uppstar i verksamheten.

I verksamhet dir pauser ar svira att ta, ska riskbedomning
goras. I sirskilda fall ska arbetet organiseras sa att bestimda
arbetspauser liggs in 1 schemat. En rekommendation ir att en
paus kan vara limplig att ta efter 2-2,5 timmas arbete.

Efter fem timmars arbete har medarbetare, enligt
arbetstidslagen (1982:673), ritt till minst 30 minuters rast. Rast
ar obetald arbetstid och medatrbetaren kan om hen vill lamna
arbetsplatsen. Ett vanligt exempel ér lunchrasten.
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Resurspass

Resurstid

Samplanering

Tillsvidareanstalld

All resurstid genererar tid som omvandlas till pass som liggs ut
pa medarbetare.

Den tid som uppstar nir medarbetare har arbetstid kvar att
gora upp till sin sysselsittningsgrad samtidigt som
bemanningskravet inom enheten ér tickt. Bemanningskrav ar
det som syns som en graf i MA.

Samplanering sker med annan enhet 4n den egna da schemat
liggs i fasen preliminirt schema innan schemat ér faststillt. Se
Samplanering - Handboken sidan 25. Samplanering gors i
schemaplaneringen mellan tva eller flera enheter. Samplanering
kan fortsatt ske dven efter att schemat ar faststillt, alltsd under
pagaende schemaperiod, och gérs da genom att planera in
obokad resurstid. Aktivitet i schemat byts i TC MA.

OBS! inf6r samplanering ska enhetens storlek samt
enhetsspecifik kunskap tas i beaktande.

En tillsvidareanstillning innebir att det inte finns nigon
tidsbegransning f6r nir anstillningen tar slut.
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