RETNINGSLINJE FOR
ARBEJDSTIDSPLANLAGNING

Personalegrupper
omfattet af
retningslinjen

Alle medarbejdere og ledere pa Botilbuddene Voksen Handicap
Bostedet Hgvejen, Bostedet Neptunvej, Bocenter Marienborgvej, Bocenter Harridslev, Bostedet
Kastaniebo

Formal Naervaerende retningslinje skal sikre ensrettede og gennemsigtige arbejdsgange ifm.
arbejdstidsplanleegning pa Botilbuddene Voksen Handicap. Arbejdstidsplanlaegningen
foregar med udgangspunkt i OPTIMA. Systemet giver medarbejderne mulighed for
medindflydelse og medbestemmelse for egen arbejdsplan via gnskeplan.

Generelt @nskeplan

Pr. 1. januar 2024 startede Botilbuddene op i tilleegsmodulet i Optima kaldet
@nskeplan. For at kunne udnytte optima gnskeplan optimalt er det vigtigt at hver
afdeling har udarbejdet kvalificerede spilleregler.

Spilleregler

Der skal blandt andet tages hgjde for:
e  Hvor mange arbejdstider ma man gnske
e Skal man gnske et bestemt antal aftentider/dagtider
e Hvor mange weekendtider skal en medarbejder gnske
e Hvor meget fravaer ma en medarbejder gnske
e  Skal BF vaere bestemt pa forhand
e  Erder mgder der ligger fast pa forhand?

Det er ligeledes en forudsatning, at den enkelte afdeling pa forhand, har defineret og
klargjort et skarpt behov ift. kerneopgaven og gkonomiske ressourcer.

Ved spgrgsmal kan der rettes henvendelse til afdelingsleder eller den lokale
arbejdtidsplanlagger. Disse kan derudover henvende sig til den koordinerende
arbejdtidsplanlaegger for omradet.

Grundlaeggende principper
Ved udarbejdelse af arbejdsplaner tages der udgangspunkt i;

Arbejdsmiljglove og overenskomst
Den gkonomiske ramme
Kerneopgaven

4. Medarbejderne gnsker
Alle gnsker afgives i Optima gnskeplan jf. arshjul pa de respektive afdelinger. Dette
skal bidrage til at fremme en god kultur der giver arbejdstidsplanleeggeren et samlet
overblik.
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Kompetencer og ansvar

e Afdelingsleder har altid det overordnede ansvar for arbejdsplanen. Den praktiske
planlzegning er delegeret til arbejdstidsplanlaeggeren, der varetager alle opgaver med
arbejdsplanen

o Det er centralt med et teet samarbejde imellem ledelse og arbejdtidsplanleegger med
faste, kontinuerlige mgder




Det er afdelingslederens ansvar at arbejdstidsplanlaeggeren har det ngdvendige kendskab
til overenskomster og arbejdstidsaftaler. Det er arbejdstidsplanlaggeres opgave at sikre
optimal brug af ressourcer indenfor de givne rammer

Der kan lokalt vaere forskelle i ansvar og arbejdsfordelingen mellem afdelingsleder og
arbejdtidsplanlaegger

Det er ogsa medarbejdernes ansvar at vaere opdateret pa overenskomster og
arbejdstidsregler, evt. i samarbejde med TR

Principper

Udarbejdelse af arbejdsplaner

Nar der udarbejdes arbejdsplaner, ggres dette ud fra de spilleregler, der er pa de
respektive afdelinger

Arbejdsplaner tilrettelaegges ud fra behovsskabelonen og gnsker

Grundplaner er erstattet af optima gnskeplan og vil i Igbet af 2024 vaere udfaset pa alle
tilbud

Arbejdstidsplanlaggerens arbejde

Arbejdsplanlaegger sikrer at opggrelsesperioden (normperioden) gar op

| forbindelse med udarbejdelse af arbejdsplanen, kan der afgives specifikke gnsker til
arbejdsplanlaeggeren indenfor en given frist pa 4 uger fgr eller ift. konkrete deadlines jf.
arshjul for arbejdstidsplanlagning

Eksempler pa lokale forskelle:

Handtering af gnsker om fri, afspadsering m.v.

Medarbejderne kan forvente, at beskyttede fridage kun andres efter geeldende regler og
efter forudgaende kontakt mellem medarbejderen og arbejdsplanlaeggeren
Arbejdsplanlaeggeren vurderer om gnsker kan imgdekommes ud fra fglgende kriterier-
afspadsering, SH-dage, seniordage, omsorgsdag og tjenestefri planleegges under
hensyntagen til opgavelgsningen pa arbejdspladsen

Tjenestefrihed reguleres af personalepolitikken i Randers Kommune og aftales med
afdelingslederen

Efter konkrete aftaler om ferieafvikling og jf. arshjulet afholdes ferien hen over aret

SH-dage kan gnskes pa helligdage og pa hverdage. Hvis medarbejderen ikke har
indgivet konkrete gnsker, planlaegges de af arbejdsplanlaggeren inden 3 maneder fra
optjening af dagen.

Nar planen er last

Bytning af arbejdstid med en kollega kan ikke ske inden for den 4 ugers laste plan. Bytte af
vagter indenfor den 4 ugers Iaste plan kan ikke ske i henhold til geeldende
arbejdstidsregler

Det er medarbejdernes pligt at orientere sig om arbejdsplanen, nar den er offentliggjort i
Optima

Det kan ikke @ndres eller byttes i arbejdsplanen, medmindre dette er aftalt med
afdelingsleder

Kommer der gnsker til fravaer ind efter gnskeperioden er l3st, jf. arshjulet pa den
respektive afdeling, skal gnsket drgftes med lederen

Bytning af arbejdstider skal altid aftales med afdelingslederen, og kan kun ske hvis
geeldende lokalaftale er overholdt og under forudsaetning af at arbejdsmiljgloven og
overenskomsten overholdes




e  Bytte kan aldrig ske hen over to normperioder og aldrig indenfor de laste 4 uger

Ved akutte a&ndringer og byt (mindre end 96 timer fgr arbejdstidens start)

Den udmeldte arbejdstid er gaeldende. Kun hvis der opstar akutte situationer, hvor
det er uforsvarligt overfor kerneopgaven at ga hjem, skal man blive (ex. snestorm,
dgdsfald der kraever ekstra bemanding, akutte hospitalsindleeggelser, voldsomme
haendelser). Da er den enkelte medarbejder selv ansvarlig for skriftligt at informere
afdelingslederen om evt. mer-/ overarbejde i forleengelse af arbejdstiden.

e Ved akut mangel pa medarbejdere, kan afdelingsleder palaegge en medarbejder
at blive pa arbejde eller mgde ind

e Alle kan &ndre arbejdsplanen, hvis der opstar akutte situationer f.eks.
sygemeldinger m.v. Der kan vaere a&ndringer i arbejdsleengden, arbejdstid
forskydes, merarbejde, vikar mv. Der skal altid sendes orientering til
arbejdsplanlaeggeren og afdelingslederen af den som laver de ngdvendige
korrektioner eller tilfgjelser ex. Overarbejde

¢ Sygemeldinger og raskmeldinger sker ud fra geeldende retningslinjer

Kollegaer der modtager en sygemelding skal desuden undersgge om kerneopgaven
kan lgses med fremmg@dt personale og pa tveers af afdelinger. Her skabes altid en
opmaerksomhed pa at hjalpe hinanden pa tvaers af afdelingerne.

Ansvar og
opmarksomhedspunkter

Arbejdstidsplanlaggerens ansvar er at:

e Udarbejde arbejdsplaner

e Sgrge for at normtimerne gar i 0 ved udgangen af hver normperiode

e Udarbejde ferieplaner — efter gaeldende aftaler

e Orientere afdelingslederen nar naervaerende retningslinje ikke kan overholdes

e Orientere afdelingslederen om uregelmaessigheder f.eks. medarbejder, der gnsker
afspadsering hvor saldoen kommer i minus, nar feriesaldi ikke bliver afholdt o. lign.
Afspadsering ma ikke ga i minus. | stedet ma restferie anvendes eller der kan ske
frihed med Igntraek

o  Ggre opmaerksom pa udfordringer, nar arbejdstiden ikke kan daekkes

e Videregive eventuelle informationer over arbejdsplanen skriftligt eller pa de faste
mgder til afdelingslederen

Indkald ved behov for vikardaekning sker efter fglgende prioritering:
e Timelgnnede vikarer
e Faste medarbejdere ved 0 dage eller afspadseringsdage
e  Faste medarbejdere med SH-dage
e  Eksternt vikarbureau (Hvis det benyttes) eller medarbejdere med beskyttede fridage.
(Dette vil dog altid vaere en lokal vurdering, da ledere/arbejdstidsplanleeggere har
overblikket over medarbejderne). Medarbejdere ma ikke kaldes ind pa en feriedag

Vikarer

Det er altid arbejdsgivers ansvar, at en planlagt arbejdstid overholder arbejdsmiljglov
og arbejdstidsregler. Der henstilles til, at vikarerne selv har overblik over timer og
fridggn sa arbejdstidsreglerne overholdes. Ved flere arbejdspladser skal vikaren vaere
seerlig opmaerksom pa hviletid og fridggn.




Pauseafholdelse generelt
og specifikt ift.
arbejdsdagens leengde

Aftale om arbejdstid for social og sundhedspersonale:

Stk. 7 Pause - Social- og sundhedspersonale

Pause af mindre end 1/2 times varighed, hvorunder den ansatte star til radighed og
ikke kan forlade arbejdsstedet, medregnes i arbejdstiden. Andre pauser medregnes
ikke.

Aftale om visse aspekter for tilrettelaeggelse af arbejdstid:

§ 4. Pause

Stk. 1.

Det skal sikres, at den ansatte kan holde pause, hvis den daglige arbejdstid overstiger
6 timer. Pausen placeres inden for arbejdsdagen saledes, at formalet med pausen
tilgodeses.

De naermere bestemmelser fastsaettes i de enkelte overenskomster, safremt der ikke
er pausebestemmelser i overenskomsten/aftalen.

Fra vejledning om arbejdstidsregler skrevet af KL:

§ 4. Pause Stk. 1.

Det skal sikres, at den ansatte kan holde pause, hvis den daglige arbejdstid overstiger
6 timer. Hvis den ansatte arbejder 6 timer eller mindre kan der gives plads til kortere
pause. Pausen placeres inden for arbejdsdagen saledes, at formalet med pausen
tilgodeses.

De naermere bestemmelser fastsattes i de enkelte overenskomster, safremt der ikke
er pausebestemmelser i overenskomsten/aftalen.

Placering af den tildelte
tid til TR og AMR

TR og AMR er omfattet af regler omkring arbejdstidsplanlaegning, og dermed skal der
ved mg@deplanlaegning tages hgjde for beskyttede fridage, saledes der ikke planlaegges
mgder der.

@vrig planlaegning af TR/AMR-tid skal ske som led i almindelig arbejdsplanlaegning
som er geeldende for de gvrige medarbejdere.

TR/AMR-tid skal placeres i arbejdsplanen. De vil ikke kunne deltage i ex. tjenstlige
samtaler pa BF-dage uden saerskilt honorering herfor.

Hvis TR eller AMR indkaldes til samtaler, skal de sgrge for at den lokale leder
orienteres.

TR og AMR har mindst én gang arligt en samtale med leder om tidsforbrug og
tilrettelaeggelsen deraf.

Aftaler vedr. ferie,
jul/nytar, andre
helligdage, afspadsering,
kursustimer, lokalaftaler

Afholdelse af ferie

e Det forventes at ferien fordeles over feriedret:

e 3ugeriperioden maj-september (frist 15.1) 2 uger skal vaere sammenhaengende.

e 1-2 uger i perioden oktober-december (frist 1. august)

e 1-2 uger i perioden januar-april 8 (frist 1. november)

e Alle skal inden 15 januar indgive gnsker ift. 3 ugers hovedferie, og inden 1. marts
fremlaegges ferieplanen. @nsker der er indgivet efter 1. februar placeres der, hvor det
er muligt. Er det ikke muligt at opfylde gnskerne traeffer ledelsen beslutningen.

e Vikar / aflgser skal ogsa indgive gnsker for afholdelse af ferie

e Arbejdsplanen kan tilrettes efter specifikke aftaler i juleperioden og i paskedagene ex.
at medarbejderne skal gnske et aftalt antal helligdage de helst vil arbejde

Laengden pa FO dage, Senior dage opggres i timer, -omsorgsdage er svarende til
beskaeftigelsesdecimalen og vil blive udlignet i arbejdsplanen

Eksempler pa lokale forskelle




e Der kan udarbejdes en turnusordning eller gnskelister, som ledelsen har mulighed for, at
benyttet i forbindelse med fordelingen af arets helligdage

e (nsker til ferie afgivet efter fristerne imgdekommes, hvis kerneopgaven tillader det

e Alle medarbejder kan indgive gnsker ift. frihed i forbindelse med helligdage og ift.
geeldende overenskomst blive varslet ift. hvilke arbejdsdage/fridggn, man har faet pa
den/de pagaldende helligdage

e Al afspadsering planlegges Igbende afviklet i arbejdsplanen. Der kan laves aftale med
afdelingslederen om opsparing af afspadsering i en afgraenset periode

e Medarbejdere gnsker selv afspadsering ind i Optima

e  Kursusdage og temadage udlgser almindeligvis 7,4 t. Ved kortere eller l&ngerevarende
kurser/temadage eller saerlige forhold aftales honorering af timer med afdelingslederen

e  Medarbejdere skal indgive gnsker om ferie, afspadsering, seniordage, omsorgsdage, FO-
dage mv. i Optima jf. arshjulet

e Det er medarbejderes ansvar at holde gje med tilgodehavende frihed (ferie, afspadsering,
SH-dage mm) i Optima medarbejder

Arshijul for planlaegning
af ferie, seniordage m.m. sommerferiepnsker 3 uger

deadline 15.1.

Sen/omsorgs-dage feriegnsker for efterdret min.
deadline kalenderdret 1uge
deadline 30.7.

SH @nsker forar
deadline 15.1.

Barsel og andet Der skal informeres om ovenstaende arshjul ved barsel og andet leengerevarende
lengerevarende fravaer | fravaer. Ved indgaelse af aftale, informeres om deadline hvorefter vedkommende selv
er ansvarlig for at indgive gnsker rettidigt

Godkendelse og Godkendt i LMU 1. kvartal 2024
opf@lgning Opfglgning i LMU 1. kvartal 2025




