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1 Syfte

Bemanningsplanering och schemaldggning inom Upplands Vasby kommun skall primért
sakerstilla verksamheternas ldngsiktiga behov av att bemanna kommunens verksamheter
optimalt 1 den omfattning som krévs for att uppritthilla vad som beslutats avseende kvalitet
och leverans.

Bemanningsplanering skall genomforas med malet att ge forutsittningar for heltidsresan
heltid for kvalitet”



2 Omfattning

Riktlinjen géller for samtliga berdrda medarbetare inom Upplands Vasby kommun.

3 Bemanningsplanering

Planering av optimal bemanning bor ske dver en helarscykel dér savél ekonomiska och
strategiska som taktiska och operativa dverviaganden gors vilket kan innebéra att planering
och schemaldggning sker gemensamt for flera enheter.

Da dels verksamhetens bemanningsbehov under kalenderéret kan variera samt att
resurstillgdngen, sirskilt under semesterperioden, ar visentligt lagre bor s langt som majligt,
inom ramen for vad kollektivavtal och arbetstidslag medger strévas efter att
produktionstimmar och resurser fordelas ver aret utifran planerat behov.

Nér bemanningsbehovet planeras bor sarskilt beaktas,

o Centrala kollektivavtalets och arbetstidslagens bestimmelser géllande

o Genomsnittlig veckoarbetstid

o Vilotidsregler

o Regler for forlaggning av jour och beredskap

o Regelverket géllande rast och méltidsuppehall

o Regelverket gillande s.k. timbank
Eventuella individuella avtal som reglerar veckoarbetstiden
Berikningsperiodernas langd och hur under éret de skall forldggas
48-timmarsregeln
EU:s arbetstidsdirektivs regelverk om sammanlagd arbetstid
Brytpunkter for veckovila
Brytpunkter for dygnsvila
Schemaperiodernas 1dngd
Att grundschema i normalfallet utformas utifrin ett for varje tillfdlle faststéllt
bemanningsbehov
Efter behov eventuell samplanering av flera enheter
e Lokala kollektivavtal

o Lokala avtal dger giltighet fore centrala avtalet

Bemanningsplanering genomfors for att faststilla, behov av grundbemanning 6ver aret och
utgdr grund for berdkningsperiodernas forlaggning och ldngd samt utformningen av
grundscheman for respektive period.

I de fall verksamheten ser behov att gora avsteg frén arbetstidslagstiftning, det centrala
kollektivavtalet eller eventuella lokala avtal skall forhandlingschefen vid kommunen
kontaktas for att se dver mojligheten att triffa lokalt kollektivavtal i fragan.



3.1 Veckoarbetstid (VAT)

Det centrala kollektivavtalet anger tva (2) matt for den ordinarie veckoarbetstiden, 38,25
timmar 1 genomsnitt/vecka samt 40,00 timmar i1 genomsnitt/helgfri vecka i
berdkningsperioden.

e Styrs inte av eventuell nattjdnstgoring

e Det ena eller det andra mattet &r enkom beroende pa om arbetstidens forlaggning ar
vardag, helgdag och/eller sondag eller ¢j

e Dessa tva matt dr vad som 1 kollektivavtalet § 13 bendmns ordinarie arbetstid

Veckoarbetstid 40,00 (s.k. “mjuk” arbetstidsforlaggning)

Ordinarie arbetstid forlagd till helgfri vecka

= helgfri mandag-l6rdag (l6rdag dr per definition vardag om den inte &r rod)
Kan omfatta nattarbete

Kan ocksé innebira ordinarie arbetstid forlagd till sondag

Ordinarie arbetstid kan inte forldggas till rod dag som infaller madndag-16rdag eller s.k.
latthelgdag (se Allménna Bestimmelser § 13) oavsett vilken veckodag densamma infaller.
Forlaggs ordinarie arbetstid till dessa dagar géller s.k. ”hard” arbetstidsforlaggning.

Observera att "mjuk’ arbetstidsforldggning ocksa kan innefatta ordinarie arbetstid forlagd till
savél natt, 16rdag som sondag, men inte helgdag/latthelgdag.

Anm. 1

I det fall endast enstaka l4tthelgdagar ingér i den ordinarie arbetstiden skall den ordinarie veckoarbetstiden proportioneras
enligt AB § 13 mom. 2 alternativt att en ledig dag utges for varje arbetad latthelgdag (pd Kommunals avtalsomrade kréivs
lokalt avtal enligt forhandlingsdverenskommelse).

Veckoarbetstid 38,25 (s.k. ”hard” arbetstidsforliggning)

e Ordinarie arbetstid forlagd till vardag, sondag och/eller helgdag
e Behover inte innebira att ordinarie arbetstid dr forlagd till natt

3.2 Nattjanst

e Medarbetare pA Kommunals avtalsomrdde med hard” arbetstidsforldggning och
individuella anstéllningsvillkor nattjanst skall for en heltidstjanst ha en genomsnittlig
VAT pé i genomsnitt 34,33 timmar/vecka inom berdkningsperioden.

Anm. 2
Fo6r medarbetare pa Kommunals avtalsomrade med individuellt anstéllningsvillkor nattjanst medges att upp till 20 % av den
ordinarie arbetstiden forlaggs till dagarbetspass

Anm. 3
Det ldgre arbetstidsmattet for nattjénst géller endast om medarbetaren har ”hard” arbetstidsforlaggning



3.3 Rotationstjanstgoring

I enlighet med Huvudéverenskommelse (HOK) erhaller medarbetare pA Kommunals och
Vérdforbundets avtalsomraden arbetstidsforkortning utifran sin ordinarie veckoarbetstid. I det
fall nattarbetspassen utgdr minst,

e 20 % av ordinarie arbetstid skall den genomsnittliga veckoarbetstiden utgora 36,33
timmar/vecka inom berdkningsperioden (Kommunal och Vardférbundet)

e 30 % av ordinarie arbetstid skall den genomsnittliga veckoarbetstiden utgora 34,33
timmar/vecka inom berdkningsperioden (endast Vardforbundet)

Berdkning av andelen nattarbete skall,

e Oavsett aktuell sysselsattningsgrad ske utifran ordinarie veckoarbetstidsmaétt for
heltidstjanstgoring

e Arbetstidsforkortningen ar tillkommen for att ge aterhdmtning efter rotation och
nattarbete

e Medarbetare med légre tjanstgoringsgrad dn 100 % anses ha den mdjligheten i1 och
med att man arbetar férre timmar &n vad som kommer av en heltidsanstéillning

Vid all berdkning av andelen nattarbetstid skall detta séledes goras pa ordinarie veckoarbetstid
(40,00 alternativt 38,25 timmar/vecka) for en heltid, detta oavsett tjanstgdringsgrad.

Anm. 4
Ovanstdende géller &ven om medarbetare i sina anstéllningsavtal har avtalat om annat grundarbetstidsmétt 4n vad som
kommer av AB enligt ovan

3.4 Rast och maltidsuppehall

Enligt arbetstidslagen skall rast ges efter max 5 timmars arbete. Rasterna skall forldggas sa,
att arbetstagarna inte utfor arbete mer &n 5 timmar i f6ljd. Rasternas antal, laingd och
forldggning skall vara tillfredstdllande med hénsyn till arbetsférhallandena. Praxis &r att rasten
bor vara minst trettio (30) minuter lang.

e Innebir att for arbetspass vars ldngd >10,5 timmar ska tva raster inplaneras alternativt
en langre rast som sdkerstéller att arbete inte utfors langre &n 5 timmar 1 strick
e Rasten/ernas planerade forldggning skall framga av arbetstidsschema

Av Allménna Bestimmelser § 13 mom 7a framgér att oaktat vad som ségs 1 arbetstidslagen
far rast bytas mot méaltidsuppehall vid

e Nattarbete samt
e Ovrig tid fredag, 16rdag, sondag och helgdag (kriver risk- och konsekvensanalys av
arbetsmiljopdverkan innan inférande)

Maltidsuppehéll pd dagarbetspass mandag-torsdag kriver lokalt kollektivavtal.

Anm. 5

Bryts rasten vid enstaka tillfélle for att arbetet inte medger rast skall ersdttning ske enligt AB § 20 dvertid och det dven om
rasten det aktuella tillfdllet forskjuts till annan period under det aktuella passet &n vad som i schemat &r planerat. Ar det mer
regel dn undantag ska bemanningen ses 6ver sa att medarbetarna regelbundet kan fa sin planerade rast.



3.5 Timbank

For medarbetare med “hérd” arbetstidsforldggning medger Allmédnna Bestimmelser att viss
over- respektive underplanering av den ordinarie arbetstiden gors inom berdkningsperioden,
s.k. timbank.

Tid som medarbetaren har tillgodo eller blir skyldig till ndstkommande berdkningsperiod,
genererar saledes varken dvertidsersittning eller loneavdrag.

Arbetsgivaren kan genom Over- eller underplanering lata medarbetarens timbankssaldo
fluktuera fran -11 till + 11 timmar mot den ordinarie arbetstiden. Saldot i timbanken stims av
mot fullgjord tid 1 berdkningsperioden.

En medarbetare som i den ena berékningsperioden exempelvis underplanerats 10 timmar kan 1
den ndstkommande Sverplaneras 21 timmar, dvs. gé frén ett timbankssaldo pa -10 till +11.

Timbanken &r inte begriansad till heltal utan begransas endast av saldogranserna +/- 11 timmar
vid respektive berdkningsperiods slut. Saldot kan alltsd med nyttjande av 48-timmarsregeln
temporart vara hogre eller 14gre &n + respektive — 11 timmar inom berékningsperioden.

Schema for berdkningsperioden fér inte faststillas sa att timbanksaldot vid
berikningsperioden slut ir > +11 timmar. Det skulle innebéra planerad évertid. Andras
schemats ordinarie arbetstid inom berdkningsperioden genom t.ex. forskjuten arbetstid,
passbyten eller liknande sa att timbankssaldot vid periodens slut dr > +11 timmar skall all
overskjutande tid generera erséttning enligt Allmédnna Bestdmmelser § 20 kvalificerad 6vertid.

Faststills schema for berdkningsperioden eller fordndringar av schemat inom perioden sker
som innebdr att timbankssaldot vid periodens slut &r > - 11 timmar skall dverskjutande tid
efterskéinkas medarbetaren. Timbankssaldot skall i sddant fall infér ndstkommande period
justeras upp till — 11 timmar.

3.6 Tjanstgoringsgrad

Berdkning av den ordinarie arbetstiden for medarbetare med ldgre tjanstgoringsgrad dn 100 %
sker utifrdn grundarbetstidsmattet.

Berdkningen av den reducerade ordinarie genomsnittliga arbetstiden vid arbetstidsforkortning
skall ske pa den ordinarie arbetstiden vid 100 % tjanstgoringsgrad.

3.7 Berdkningsperioder

3.7.1 Sammanlagda arbetstiden (enligt arbetstidsdirektivet och arbetstidslagen)

Den sammanlagda arbetstiden bestir av ordinarie arbetstid, 6vertid, mertid och jourtid (OBS!
beredskapstid utgor INTE arbetstid)

Det yttre ramverket for begransning av den sammanlagda arbetstiden dr EU:s
arbetstidsdirektiv. Enligt arbetstidsdirektivet far den sammanlagda arbetstiden inte dverstiga
48 timmar/vecka i genomsnitt under en berdkningsperiod av hogst 4 ménader. Samma regel &r



intagen 1 Arbetstidslagen § 10b. Med arbetstid avses dels tid d& arbete utfors i form av
ordinarie arbetstid, dvertid, nodfallsovertid eller mertid vid deltidsanstéllning, dels jourtid dé
arbetstagaren stér till arbetsgivarens forfogande pa arbetsstéllet for att vid behov utfora arbete.
Vid berdkning av den sammanlagda arbetstiden rdknas semester, sjukfrdnvaro och
fordldraledighet som fullgjord arbetstid.

Forlaggning av berdkningsperiod for sammanlagd arbetstid behdver inte vara januari-april etc.
utan kan bestdmmas till andra 4-ménadersperioder och skall tillimpas fast, inte rullande och
konsekvent. Om inget annat sagts géller perioderna januari-april, maj-augusti och september-
december.

Léngre berdkningsperiod dn 4 manader for sammanlagd arbetstid kan inte avtalas om genom
lokalt kollektivavtal, regeln dr normerande.

3.7.2 Ordinarie arbetstid (enligt HOK/Allminna Bestimmelser) for
”ménadsanstillda”

Med ménadsanstélld avses medarbetare med tillsvidareanstéllningar, provanstéllningar,

sarskilda visstidsanstédllningar, vikariatsanstéllningar eller sdsongsanstéllningar.

Berikningsperiod for den ordinarie arbetstiden kan enligt Allmdnna Bestimmelser § 13 vara
som ldngst 16 veckor. Skall meddelas 1 forvdg och tillimpas fast, inte rullande och
konsekvent. Byte av berdkningsperiod kan ske i samband med dvergang till ny period.

Berdkningsperiod for ordinarie arbetstid kan forldngas till som lidngst ett ar genom lokalt
kollektivavtal.

3.7.3 Ordinarie arbetstid for intermittent anstillda (s.k. timmisar)

Ordinarie arbetstid berdknas som ett genomsnitt per kalendermanad. For timmisar” utgor
ordinarie arbetstid 165 timmar/kalenderméanad oavsett arbetstidsforldggning.

Arbetade timmar utover den ordinarie arbetstiden i en kalendermanad enligt ovan ar 6vertid
och skall ersittas enligt AB § 20 med kvalificerad dvertid.

3.8 \Vilotider
Varken arbetstidsdirektivet eller arbetstidslagen anger hur eller nir arbetstiden ska eller kan
forldggas utan anger endast att medarbetaren skall,

e Erhélla minst 11 timmars sammanhdngande vila under varje 24-timmarsperiod

o 24-timmarsperioden r inte last till 00-24 utan brytpunkten kan faststéllas till
nér som helst pd dygnet. Brytpunkten skall enligt Arbetstidslagen tillimpas
fast, inte flytande samt konsekvent och kan bytas 1 samband med 6vergéng till
ny berdkningsperiod. Brytpunkt skall meddelas i forvdg och framgé av
arbetstidsschemat

o Avvikelse fér goras tillfalligtvis till som minst nio (9) timmar, om det
foranleds av nagot sirskilt forhallande som inte har kunnat forutses av
arbetsgivaren, under forutsittning att arbetstagaren ges motsvarande
kompensationsledighet i direkt anslutning till avslutat arbetspass. Avvikelse far
inte forldggas i ordinarie arbetstidsschema.

o Dygnsvila skall forldggas alternerande med arbetstid

o Dygnsvila kan planeras in under beredskap



e Erhélla minst 36 timmars sammanhéngande vila under varje period om sju dygn

o 7-dygnsperioden behdver inte utgoras av mandag 00.00-sondag 24.00.
Brytpunkt for 7-dygnsperioden for utldgg av veckovila kan faststéllas att vara
ndr som helst i 7-dygnsperioden. Brytpunkten skall tillimpas fast, inte flytande
samt konsekvent och kan bytas i samband med ny berdkningsperiod. Brytpunkt
skall meddelas i forvdg och framga av arbetstidsschemat

o Veckovila kan inte planeras in under beredskap

o Veckovilan kan férldggas nédr som helst inom 7-dygnsperioden

Anm. 6
Tillfalliga avvikelser dr sadana avvikelser som inte dr schemalagda eller kunnat forutses t.ex. oforutsedd 6vertid, inkallelse
vid jour och/eller beredskap eller liknande.

Anm. 7

Utifran EUs arbetstidsdirektiv och kommissionens yttrande har undantags- och dispensregler for avtalen Allmédnna
Bestdmmelser med bilaga J samt PAN forhandlats fram mellan parterna. Se for detaljerad information i
forhandlingsstrategens/chefens informationsblad (diarienummer KS/2023:273)

4 Schemalaggning

4.1 Allmant

Schemaldggningsarbetet skall ske i samverkan med berdrda parter, medarbetare och
arbetstagarorganisationer samt utgora en del av det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM).

Arbetstidsschemat skall sa 1dngt mdjligt bidra till en god arbetsmilj6 och en hélsosam
arbetsplats som ger medarbetarna dterhimtning i den omfattning som kravs utifran den
fysiska och psykiska arbetsbelastningen. Hdlsosamma scheman bor ge en jimn belastning
med god aterhdmtning mellan arbetspass och perioder med hogre intensitet i tjanstgoringen.
Kommunens malbild &r att arbetstidens forlaggning enligt schema skall bidra till att
medarbetaren utan hélsorisker kan arbeta ett yrkesliv 1 befattningen.

Arbetstidsscheman med léngre perioder av fridagar och perioder med mycket hog
arbetsbelastning, s.k. komprimerade scheman, bor undvikas da det enligt tillgéinglig forskning
har langsiktigt negativa effekter.

Nedanstaende definitioner och forhallningssétt skall alltid f6ljas vi faststidllande av
arbetstidsschema och utgdr spelplanen for arbetet med schemalidggning.

4.2 Definitioner som styr schemaldggningsarbetet

Natt = perioden 22-06 (arbetstidslagen)

Nattarbetspass = arbetspass dir minst 3 timmar eller minst hdlften av arbetspasset ar
forlagt till natt

Rast =avbrott i arbetet som inte dr arbetstid d4 medarbetaren har rétt att

lamna arbetsplatsen och inte vara tillganglig for arbete

Maltidsuppehall =avbrott i arbetet fOr att kunna inta maltid men som utgér arbetstid dér
medarbetaren ar skyldig att intrdda i1 arbete omedelbart vid behov



Helg = Lordag 00.00 till sondag 24.00 samt 00-24 nyéarsdagen, trettondagen,
langfredag, annandag pask, Kristi himmelfiardsdag, nationaldagen,
midsommarafton, julafton, juldagen, annandag jul samt nyarsafton

Helgarbetspass = Arbetspass didr ndgon del av den schemalagda arbetstiden infaller

under helg enligt ovan

Dygnstillhorighet = Ett arbetspass tillhor det kalenderdygn pa vilket den Gvervéigande

delen av arbetstiden #r forlagd. Ar det 50/50 tillhor arbetspasset
pastigningsdygnet

48-timmarsregeln  =Den ordinarie arbetstiden far inte overstiga 48 timmar 1 genomsnitt for

varje period om 4 veckor i berdkningsperioden. Géller for rullande 4-
veckorsperioder 1-4, 2-5 osv. (OBS! skall inte férvdxlas med den
sammanlagda arbetstiden enligt EU:s arbetstidsdirektiv)

Berdkningsperiod ~ Den i forvég faststéllda period inom vilken medarbetarens enligt schema

ordinarie arbetstid ar forlagd och som ska gé jamt upp med aktuellt
veckoarbetstidsmatt, med hdnsyn tagen till eventuell timbank.

Schemaperiod Det antal veckor som det aktuella arbetstidsschemat omfattar. Behover

inte sammanfalla 1 1dngd med l&ngden pa berdkningsperioden

Fridygn = ledigt kalenderdygn

4.3 Schemalaggningsarbetet

Schemaperiodens ldngd &r inte tvingad att sammanfalla med berdkningsperioden.
Schemaperioden kan vara sévél langre som kortare dn berdkningsperioden

For erhallande av arbetstidsforkortning vid rotation dag/natt skall antalet
nattarbetspass 1 berdkningsperioden vara minst vad som anges 1 tabell 2

Brytpunkter for vecko- respektive dygnsvila skall tydligt anges 1 arbetstidsschemat.
Om inget anges anses brytpunkten vara 00.00 (for veckovilan mandag)

Maximalt tre (3) nattarbetspass pa varandra f6ljande nétter

Minst tva (2) fridygn (kalenderdygn) efter nattarbete

Beakta att arbete ej skall utforas mer dn fem (5) timmar 1 strack utan rast, undantaget
arbetspass med méltidsuppehall

Ett arbetspass schemalagda arbetstid far ej dverstiga tretton (13) timmar inklusive
overlappningstid och eventuella raster

Arbetspass med sammanlagd tid > 10,5 timmar bor undvikas

Rekommenderat maximalt ordinarie helgarbete dr ett genomsnitt pé tva (2) helger av
fyra (4) inom berdkningsperioden, men boér om mojligt begrénsas till ett genomsnitt av
max tva (2) helger av fem (5)

Arbetstidsschemat vid hard arbetstidsforldggning ska innehalla ett genomsnitt av minst
9 fridygn/4-veckorsperiod inom berdkningsperioden (se tabell 1).

Fridygn = kalenderdygn 1 berdkningsperioden utan forlagd arbetstid.

Vilotider enligt kollektivavtal ska alltid tillampas. Normerande regelverk som inte kan
forhandlas bort genom lokalt kollektivavtal.

Lokala kollektivavtal som reglerar arbetstidens forlaggning skall alltid beaktas och
foljas (t.ex. raster/maltidsuppehéll, beredskapsavtal, arbetstidsavtal etc.)



e Arbetstidsscheman skall s& langt som mdjligt forlaggas medsols

e Dygnstjénstgdring far ej tillimpas vilket &ven omfattar sammanslagning av tva pa
varandra foljande arbetspass

e Arbete och vila skall forldggas alternerande

e Jourtjanstgoring far som huvudregel ej forldggas i direkt anslutning till ordinarie
arbetstidsforldggning, varken fore eller efter (undantag i bilaga J till Allménna
Bestammelser)

Anm. 8
I de fall veckovila foljer pa arbete och &r minst trettiosex (36) timmar anses arbetstidsdirektivets normerande regler om minst
tjugofyra (24) timmars veckovila samt minst elva (11) timmars dygnsvila vara uppfyllt

4.4 Principer for arbetet med schemalaggning

Instruktion for schemalidggning upprittas lokalt och skall primért sékerstilla att faststidllda
arbetstidsscheman foljer lagar och avtal, att resursallokeringen ar optimal samt att
arbetstidsschemat sékerstéller en hidlsosam arbetsmiljo. Schemaldggningsarbetet skall vara en
del av det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM) och arbetet med den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon (OSA).

Arbetsgivaren (AQG) faststéller arbetstidsschemat utifrdn arbetsledningsratten.

Schemaldggningsarbetet skall priglas av transparens och medverkan fran savil medarbetare
som arbetstagarorganisationer och skyddsombud.

Forslag till nytt arbetstidsschema skall kontrolleras mot av HR upprittad aktuell checklista.

Nya arbetstidsscheman liksom @ndringar i befintliga skall meddelas medarbetaren och den
fackliga motparten senast tva (2) veckor innan schemat eller d&ndringen borjar gélla.

Faststélla arbetstidsscheman skall folja denna riktlinje samt vad som 1 dvrigt kommer av
kollektivavtal och lag.



Tabell 1

Tabell 6ver minsta antal fridygn i berdkningsperioden

Tabellen anger minsta antalet fridygn som ska ingé i berékningsperioden (BP) vid "hérd”
arbetstidsforlaggning.

I q Minsta antal
Ber:iknmfgsperlodens fridygn i
lingd i veckor beréikningsperioden
4 9
5 11
6 14
7 16
8 18
9 20
10 23
11 25
12 27
13 29
14 32
15 34
16 36
4 kalendermanader 39




Tabell 2

Tabell 6ver ungefirligt antal nattarbetspass for erhdllande av arbetstidsforkortning

Med utgangspunkt i att nattarbetspassens langd ar i genomsnitt 10 timmar skall minst
nedanstdende antal nattarbetspass ingd 1 berdkningsperioden for att erhélla
arbetstidsforkortning vid rotation dag/natt.

Ordinarie VAT 38.25
antal
Beriikningsperiodens nattpass | antal nattpass
lingd i veckor VAT 34,33 VAT 36,33

4 4 3
5 5 4
6 6 4
7 7 5
8 8 6
9 9 7
10 10 7
11 11 8
12 12 9
13 13 9
14 14 10

15 15 11
16 16 12
4 kalenderménader 18 13
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