Handledning for arbetstidsverktyg: for reglerad arbetstid och total arsarbetstid

Vad avtalet sager, Bilaga M och lokalt avtal i S6dertalje, och vad som giller
for rast for en heltid. Vid deltid raknas sifforna om utifran deltidens
omfattning:

Arbetstid for reglerad arbetstid 6ver ett lasar= 1325 timmar

Antal dagar att fordela den reglerad arbetstiden pa=194 dagar, varav 178 ar
dagar med elever.

En genomsnittlig vecka har 34 tim. reglerad arbetstid vilket ger att en
genomsnittlig dag ar pa 6,8 tim, d.v.s. 6 tim och 48 minuter.

| detta ingdr i snitt 104 timmar kompetensutveckling per heltidsanstalld. De
laggs till stor del ut pa de 16 dagar vi arbetar utan elever, vilket skulle ge 6,5
tim exkl lunch i snitt per dag. En annan férdelning kan vara 13 KU-dagar om 7
timmar exkl lunch i snitt plus 3 dagar planeringsdagar. Timmarna kan dven
laggas ut som del av dag.

Minst 0,5 tim rast maste ldggas in efter 5 timmars arbete. Rast dr obetald.
Till reglerad arbetstid hor beordrade uppgifter.

Det ar chef som ska ha beordrat forandringar i veckoschema. Aktiviteter som
man sjalv tar initiativ till att genomfora och som ska ligga inom reglerad
arbetstid behover dverenskommas med chef.

Arbetsaret delas in i 4 avstamningsperioder med sa jamn utlaggning av
arbetstiden som verksamheten medger. Periodernas bérjan och slut samt
antal inplanerade timmar och arbetsdagar ska finnas angivna. Detta
samverkas i a-samverkan. | slutet pa varje period ska man stdmma av att det
blir ratt. Reglerad arbetstid som 6verskrider det antal timmar som hor till
perioden och som man inte lyckats reglera, efter att sjalv forsokt samt efter
att i god tid bett chef om hjalp, ska betalas som 6vertid. Periodens timmar
raknas ut med stod av den genomsnittliga reglerade arbetstiden 34 timmar
multiplicerat med antal dagar.




Verktyget besar i grunden av tre delar, se Flik "reglerad arbetstid":
Fliken Reglerad arbetstid bestar av tre delar:

1. Veckoschema fér normalvecka.

2. Kalendarium for lasaret som hanger ihop med veckoschemat. Kalendariet visar ocksa
avrakningsperioderna.

3. Summering av arets totala arbetstid for den reglerade arbetstid och per avrakningsperiod,
och differensen mellan tiden enligt avtal och den utlagda tiden i veckoschema och
kalendarium.

Dessutom finns tabell for att notera t.ex. arbetsuppgifter som beordras och som férandrar
veckoschemat, eller om dagen bestar bade av kompetensutveckling och undervisning. Ett tips ar att
dar, dven nar det inte paverkar dagens totala tidsutlagg, notera tex vikariat for kollega eller andra
uppgifter som tar av for- och efterarbetstid samt ev. planeringstid.

| fliken "fortroendetid" finns tabell for att notera utlagg av fortroendetid for den som vill.

Lasarsdata for Sodertélje innevarande lasar ar infort i kalendariet i excelverktyget. Notera att vissa
KU-dagar éar flyttbara for enheterna och kan ligga pa annan dag eller del av dag, vilket du behéver
justera i sa fall. Aven andra aktiviteter i ert kalendarium behéver ni justera for, nar det just den dagen
forandrar ert schema: t.ex. friluftsdag, 6ppet hus, foraldramote.

Notera att summering av KU-timmar gors av dig sjalv och att 104 ar ett snitt i personalgruppen.
Enskilda avvikelser kan forekomma.

Verktyget ska anvandas dels vid ldsarets start utifran schema och kanda kalendarieuppgifter for att se
att arbetstiden racker till eller om chef behover kontaktas. Det ska givetvis ocksa anvandas under
lasaret fortlopande vartefter beordrade uppgifter ev. tillkommer t.ex: 6ppna hus, féraldraméten,
langa KU-dagar, IUP-samtal som schemalagts av chef utanfér veckoschema, tid for rattning av
nationella prov som tillkommer enligt 6verenskommelse med chef, skolutflykter m.m.

Steg for steg instruktion for heltid

- Ladda ner filen och spara en egen omdoépt fil (Arkiv-Spara som). Skriver du direkt i
filen som skickats fran avdelningen bifogat i mejl paverkas den bifogade filen for
alla.

- Skriv in namn och tjanstgoringsgrad.

- Skriv in tiderna for veckoschema. Notera hur summan i rutan till héger for
avstamningsperioder fordndras utifran det. Snittet ar 34 tim/v som utgangspunkt vid heltid.
Viktigt: Skriv antal timmar+kolon+antal minuter! Skriv starttid och sluttid inklusive rast. Skriv
rastens langd. Programmet raknar arbetstiden exklusive rast nar det summerar.

- Korrigera vid behov KU-dagarnas/kompetensutvecklingsdagarnas placering och ev. annat
antal timmar (minus rast som kanske ar langre pa KU-dagar). Vet ni inte antalet timmar, Iat
6:30 sta kvar och korrigera efter hand. Da KU-dag &r del av dag skriv totala antalet arbetade
timmar och notera forslagsvis i tabellen for noteringar antal KU-timmar den dagen, for sjalv
kunna summera antalet KU-timmar.

- Korrigera periodiseringen for avrakningsperioden utifran din enhets periodindelning. Har
behdver ni ga in och korrigera en formel.

1. Klicka pa avrékningsperiodens summa i kolumnen langst till hoger

2. Seformel i dialogruta nast overst, under menyraden. FOr avrdkningsperiod 1 star det:
=SUMMA(E15:125)*24. E15 star fér det radnummer perioden borjar med i
kalendariet under veckoschemat. 125 star for det radnummer perioden slutar med.
Skriv in det radnummer som géller for den vecka perioden slutar med pa din enhet.



3. Korrigera avrakningsperiod 2-4 pa motsvarande satt.
4. Vill man roa sig med att farglagga perioderna i kalendariet jobbar man med verktyget
"fyllningsfarg” under ”Start” i menyraden 6verst.

Korrigera antalet timmar (text till h6ger om rutan for avrakningsperioden) som ska géras per
avrakningsperiod utifran din korrigering av periodiseringen och ev. din deltid. Det behovs for
jamforelse vid avvikelse. Perioderna kan ju vara olika langa och utgangsvardet variera mycket.
Notera att minutantalet nu ar omraknat till decimaler av timme i stéllet (alltsa 30 min=0,5
0.5.V.)
Skriv in tid for aktiviteter som enligt kalendariet bryter ditt veckoarbetsschema, t.ex: Oppet
hus, fordldramote, IUP-samtal...

NU BOR DU KUNNA SE, UTIFRAN DE UPPGIFTER DU HAR FOR HANDEN VID LASARETS BORJAN,
OM DIN ARBETSTID GAR JAMT UPP SOM HELHET SAVAL SOM FOR VARJE PERIOD. KONTAKTA
CHEF OM SA EJ AR FALLET. DET KAN MYCKET VAL VARA SA ATT DU VID LASARETS START SER ATT
ALL DIN ARARBETSTID FAKTISKT INTE AR UTLAGD. OFTA KAN DET VARA SA ATT MAN VID LASARET
FAKTISKT KANSKE HAR EN HANDFULL (C:A 5 TIM) TIMMAR TILL GODO | DEN REGLERADE
ARBETSTIDEN.

Lagg till aktiviteter som ev. tillkommer under lasarets gang och som &r beordrade. Blir det for
mycket timmar ska du kvitta tid i samma period. Ta kontakt med chef om du inte sjalv kan
|6sa det t.ex. p.g.a. schemats utformning eller p.g.a. mangden reglerade arbetsuppgifter. Gar
det ej att [6sa med att kvitta tid ska 6vertid betalas ut.

Ett satt att halla reda pa om du aktuell avstimningsperiod har arbetat fér mycket ar att nar du
narmar dig periodens slut stdmma av mot den totala arsarbetstiden 1325 tim och se till att
timmar som overskrider det kvittas, se faktaruta inledningsvis. Ett annat satt ar att rakna ut
periodens arbettid utifran antal veckor och genomsnittstid for en veckas reglerade arbetstid
och stimma av det mot summeringen fér perioden i verktyget.

Stammer du av avrdkningsperioder far du kompensation for ev. KU-dagar som ar langre en an
motsvarande veckodag i ditt normalschema.

Sjalvklart ska du inte dndra arbetstid for att du varit sjukskriven, fordldraledig eller
tjanstledig. Det ar ju inte tid du ska arbeta in.

Om du jobbar deltid

Arbetar du deltid behdver du rdkna om arbetstidsmatten foér en normalveckas arbetstid och
for arsarbetstid for reglerad arbetstid. Korrigera vardet for ”Jamf. tj.grad” kopplat till rutan
"Avstamningsperioder” overst till hoger som ju i mallen motsvarar en heltid.

Korrigera vilka KU-dagar och med vilket timantal ni ska delta. Utgdngspunkten brukar vara
tjanstegraden i forhallande till 104 tim, dven om arbetsgivaren kan tjdnsteférdela bade mer
och mindre kompetensutveckling. Ofta deltar man pa de KU-dagar som infaller pa veckodag
man en ordinarie vecka skulle ha arbetat. Vid oklarheter, stdm av med chef om antal timmar.
Rdkna om mangden konferenstid utifran din deltid dven om det inte finns preciserat i
verktyget eftersom det ofta paverkar inom vilka tider man kan lagga ut sin reglerade
arbetstid. Det vanliga ar att dven konferenstid/motestid berdknas utifran deltidens matt.
Arbetsgivaren kan ha frangatt det men da behdver det vara tydliggjort i tjanstefordelningen
och i allménhet tid tas da tid fran nagot annat for arbetsbelastning i balans. Vid oklarheter,
stam av med chef om antal timmar.



OBS! | verktyget skrivs och riknas pa tid i timmar och minuter utifran tva satt. Dels skrivs tid i
timmar och minuter, tex 2:30, dels skriv tid i timmar och tiondelar/hundradelar av timmar, tex 2,5
timmar.

Lathund for minuter angivna som decimaler
6 min =00:06 =00,1
10 min =00:10 =00,17
12 min =00:12 =00,2
15 min =00:15 =00,25
18 min =00:18 =00,3
20 min = 00:20 =00,33
24 min=00:24 =00,4
30 min =00:30 =00,5
36 min =00:36 =00,6
40 min = 00:40 =0067
42 min =00:42 =00,7
45 min = 00:45 =00,75
48 min = 00:48 =00,8
54 min =00:54 =00,9
60 min =01:00 =01,00




