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Samsynsdokument gallande forutsattningar for en
val fungerande tjansteplanering och
arbetstidsforlaggning

Syfte

Syftet med detta samsynsdokument! ir att stddja arbetet med en vil fungerande
arbetstidsforlaggning och den process for bemanningsplanering som i skolan ofta bendamns
som tjdnsteplanering. En forutséttning ér att dialog fors mellan chefer och medarbetare samt
mellan lokala parter om hur bemanningen planeras och hanteras lokalt. Dialogen kan med
fordel foras inom ramen for samverkanssystemet, dér forum finns for att hantera inflytande
och delaktighet 1 fragor om verksamhet och arbetsmiljo.

Dokumentet dr avsett som ett stod i det lokala arbetet och innebédr inga nya bestimmelser eller
avsteg fran géllande kollektivavtal eller regelverk om arbetsmiljd, arbetstider och
medbestdammande.

Med ’skola” och “ldrare” avses i1 detta dokument alla verksamheter respektive medarbetare
som omfattas av HOK 25 Sveriges Lirare.

Forklaring/beskrivning av vissa begrepp

- Tjansteplanering/bemanningsplanering:
Med tjinsteplaneringen avses den arligt aterkommande organisatoriska process som
kopplar larares uppdrag till ett antal tjanster utifrdn verksamhetens uppdrag.
Tjénsteplaneringen dr en del av den strategiska kompetensforsorjningen och kan ge
information om kommande rekryteringsbehov savil som eventuell
overtalighet/omstéllning.

- Arbetstidsforliggning — arbetstidsschema:
Arbetstidsforlaggningen ska sékerstélla att det finns medarbetare som utfor
verksamhetens planerade arbete. Forldggning av ordinarie arbetstid ska vid behov
anges 1 arbetstidsschema. Arbetstidsschema ska: ange den av arbetsgivaren faststillda
arbetstiden, klockslag for nédr 24-timmarsperioden for dygnsberdkning inleds, folja
skyddslagar och regler, och ligga till grund for I6neberdkningar.

' forhandlingar om HOK 25 enades centrala parter om att formulera en gemensam syn pa forutsittningar for en
vil fungerande arbetstidsforldggning som stod i det lokala arbetet som ofta bendmns tjansteplanering. Detta
dokument &r resultatet av det arbetet. Parterna avser att komplettera och revidera stodet nér foreslagen
lagstiftning om lérares arbetstider samt fortsatta forhandlingar mellan parterna ar genomforda. Avsikten &r att det
nya innehallet direfter blir en ny bilaga 5a i kommande kollektivavtal HOK 27.
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- Schema:
I skolan anvénds begreppet schema vanligen for den planering som anger tid, plats och
aktivitet for en enskild medarbetares arbete (exempelvis undervisning), till skillnad
fran andra verksamheter ddr ordet ofta anviinds synonymt med arbetstidsschema.

Bakgrund

Utgangspunkten for arbetstidens forldggning ér invinarnas behov av vélfdardstjénster.
Utveckling av verksambhet, organisation, arbetssitt, digitalisering och demografiska
forandringar stiller krav pd kompetensforsorjningen och hur vélfardens resurser anviands pa
bista och effektivaste sitt.

En viktig forutséttning for att klara dessa krav dr en verksamhetsanpassad och hélsosam
arbetstidsforlaggning som framjar heltidsarbete och stodjer ett langt, utvecklande och hallbart
arbetsliv.

Ansvar for tjansteplanering och arbetstidsforlaggningen

Arbetsgivaren ansvarar for tjansteplaneringen och arbetstidsforliggningen. Chefen foretrader
arbetsgivaren och ansvarar for att tjdnsteplaneringen och arbetstidsforlaggningen motsvarar
verksamhetens behov, att resurserna anvinds effektivt och att kraven pa en god arbetsmiljo
tillgodoses.

Aven om arbetsgivaren har det yttersta ansvaret behdver varje medarbetare, utifran de
mdjligheter som finns att paverka arbetstidsforlaggningen, sjélv vara uppmirksam pé
verksamhetens behov och hur den egna arbetsmiljon och hilsan péverkas.

Om arbetsgivarens tjansteplanering

Bemanningen i skolan och forskolan styrs bl.a. av arbetsmiljolag, arbetstidslag och
kollektivavtal, men ocksa i hog utstrackning av Skollagens bestimmelser kring timplaner,
legitimation och behorighet. Detta innebér att rektor infor varje nytt verksamhetsar behover se
over vilka arbetsuppgifter som ska utforas, vilka kompetenser som anstéllda larare har, vilka
kompetenser som behdvs och om det finns behov av att rekrytera och/eller hantera
overtalighet och omstéllning i verksamheten.

Verksamhetens uppdrag och forutséttningar paverkar hur arbetet planeras och fordelas mellan
arbetstagare. Tjdnsteplaneringen kan t ex paverkas av hur arbetsgivaren viljer att organisera
utifrn klass-/gruppstorlekar, tvalararsystem, lovskola, distans-/fjarrundervisning,
vikariehantering, heltidsmentorer och andra sérskilda uppdrag, dimensionering av
huvudsakliga arbetsuppgifter inom ramen for hela arbetstiden, osv.

Detta ligger till grund for den organisatoriska bemanningsprocess som ofta kallas
tjdnsteplanering och som omfattas av den primira forhandlingsskyldigheten enligt MBL. 1
denna process arbetas en tjdnsteplanering/bemanningsplan fram, dvs en plan for vilka ldrare
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som ska undervisa vilka grupper och fordelar 6vriga ansvarsomraden och de storre
arbetsuppgifter som ska bemannas.

Forsta samverkansmotet eller MBL-forhandlingen bor d4ga rum i god tid innan arbetet med
tjdnsteplaneringen startar. Parterna bor fora dialog om en tidplan for hur och nér parterna ska
motas samt vilka underlag som behdvs under processen. Erfarenheter fran bl.a. tidigare
tjdnsteplanering och schemaldggning kan ge viktig information infor arbetet.

Centrala parter konstaterar att undervisning och undervisningsanknutet arbete dr naturliga
prioriteringar i tjansteplaneringen. I avtalets bilaga 3, 6vriga ant. p. 1 anges att parterna ska
fora dialog om hur de huvudsakliga arbetsuppgifterna, undervisning och
undervisningsanknutet arbete, dimensioneras i forhillande till varandra och till 6vriga
arbetsuppgifter inom hela arbetstiden. Detta innebér inte nodvandigtvis att en faktor, ett tak
eller annan siffra méste 6verenskommas lokalt, men arbetsgivaren behdver inom ramen for
dialogen ge en beskrivning av sin prioritering och fordelning av de huvudsakliga
arbetsuppgifterna.

Infor forhandling tillhandahaller arbetsgivaren i god tid sitt beslutsunderlag till
arbetstagarorganisationen for att skapa forstielse och dialog infor beslut. Hos den arbetsgivare
dér parterna tecknat ett lokalt samverkansavtal sker forhandlingen/samverkan med
motsvarande tydliggorande underlag i mer av en process. Aven arbetstagarorganisationen kan
i enlighet med MBL ta initiativ till en sddan forhandling/samverkan.

Centrala parter konstaterar sammanfattningsvis ett antal inslag som bor inga for att
samverkan/forhandling av tjdnsteplaneringsprocessen ska fungera sa vil som mojligt:

- dialog om upplédgg, tidplan och relevanta underlag for lokala parters
samverkan/forhandling

- arbetsgivarens beskrivning av kénda fordndringar, samt underlag och forslag pa
planerad organisation och planerade tjdnster

- dialog om hur de huvudsakliga arbetsuppgifterna fordelas pé arbetstagare

- arbetsgivarens beskrivning av sin prioritering och preliminira fordelning av
huvudsakliga arbetsuppgifter

- samverkan/forhandling om foreslagen organisation

- dokumentation av genomford samverkan/forhandling

Det ér relevant for parterna att diskutera hur och nér ytterligare viktigare forandringar kan ha
betydelse for tjansteplaneringen och hur de ska omhéndertas, liksom nér tjansteplaneringen
genomfors 1 verksamheter med kortare planeringsperioder. Pa sd vis sker processen naturligt 1
samverkan och arbetsgivaren kan ta intryck av den dialog som forts och forslag som
framkommer.

Niér tjénsteplaneringen/bemanningsplanen ar klar laggs schemat 6ver undervisning och ovriga
arbetsuppgifter som behdver samordnas i scheman. Detta matchas mot tillgédngliga lokaler.
Forhandlingsskyldigheten avseende tjdnsteplanering omfattar inte enskilda arbetstagares
scheman eller arbetsuppgifter.
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Genom verksamhetsplanering, systematiskt kvalitetsarbete och systematiskt arbetsmiljoarbete
sdkerstéller arbetsgivaren att ldrare 1 alla skolformer och verksamheter har erforderlig tid for
att, 1 samarbete med kollegor sé vil som enskilt, fullf6lja sitt uppdrag och né verksamhetens
mal. Rektor/chef ansvarar for att i samtal med den enskilde ldraren finna en balans mellan tid
for planering samt for- och efterarbete i forhdllande till méngden undervisning inom ramen
for hela arbetstiden.

Forutsattningar for en val fungerande arbetstidsforlaggning

- Att det finns kunskap hos chefer om verksamhetsmal, ekonomi, arbetsmiljo, relevanta
lagar och kollektivavtal samt hur detta paverkar arbetstidsforlaggningen. En
forutsattning &r att arbetsgivaren ger chefer stdd, rddgivning och utbildning dven i
frdgor som ror arbetstidsforliggning.

- Att chefer informerar och for dialog om arbetstidsforlaggningen och de fragor som
paverkar denna med medarbetarna. Ett viktigt forum for dialog med individen &r
medarbetarsamtalet och ett viktigt forum for dialog med arbetsgruppen ér
arbetsplatstraffen (APT).

- Att arbetsgivaren beaktar att det ocksé finns kunskap om arbetstidsforldggning hos
medarbetare, fackliga foretradare och skyddsombud. Det &r sérskilt viktigt niar
medarbetarna sjélva forutsitts ta aktiv del i planering och hantering av
arbetstidsforlaggningen.

- Att arbetsgivaren tillhandahaller verktyg som stodjer en arbetstidsforlaggning som ar
verksamhetsanpassad, effektiv och hilsosam. Det kan t.ex. vara i form av lokala
riktlinjer, metoder och IT-stod.

- Attarbetsgivaren i sitt systematiska arbetsmiljoarbete t.ex. infor storre
verksamhetsforandringar och vid skyddsronder, foljer upp och tar hdansyn till
arbetstidsforldggningens effekter pa arbetsmiljo, verksamhet och resurser. Att
information och dialog sker pa APT samt partsgemensamt, t.ex. i samverkansgruppen.

Att beakta vad galler arbetstidsforlaggning och arbetsmiljo

En vélfungerande arbetstidsforlaggning ska ocksa tillgodose kraven péa en god arbetsmil;jo. 1
forskningen lyfts flera viktiga fragor fram. Nedan ges exempel som kan vara underlag for
dialog 1 medarbetarsamtal, pa APT eller i samverkansgrupp.

- Hur fungerar planeringen av arbetstiden? Vilka mojligheter har medarbetarna till
delaktighet och paverkan?

- Hur fungerar forliggningen av arbetstiden?

- Hur motsvarar bemanningen vid olika tidpunkter verksamhetens behov och kraven pa
en god arbetsmiljo?

- Hur ldnga ar vanligen arbetspassen och vilka mdjligheter finns till rast och paus?

- Hur tillgodoses behoven av dygns- och veckovila?

- Vilka mojligheter finns att, under arbetstid, delta i1 utvecklingsaktiviteter, arbetsmoten
och APT?

- Hur dr omfattningen av mertid/6vertid och hur jamn ar fordelningen mellan
medarbetare och verksamheter?
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- Vilka krav, forvantningar och rutiner finns pa tillgénglighet utanfor ordinarie arbetstid,
t.ex. vad géller mertid/overtid?

- Hur fungerar grinsdragningen mellan arbete och fritid, t.ex. effekter av
digitaliseringen och mojligheter att vara stdndigt nébar?

- Ges tillrackligt med mojlighet till vila och dterhdmtning? Tas da hénsyn till helheten i
arbetstidsforlaggningen, t.ex. dven de krav som kan finnas pa tillgdnglighet utanfor
ordinarie arbetstid? Hur péverkas vila och aterhdmtning av eventuella bisysslor?

- Finns kunskap hos chefer och medarbetare om hur forldggningen kan péverka
arbetsmiljo och hélsa, samt om metoder och rdd for att hantera detta?

Lokala kollektivavtal om arbetstidsforlaggning

I lagstiftning och centrala kollektivavtal finns bestimmelser som ror arbetstider och
arbetstidens forlaggning. I de centrala kollektivavtalen framgar ocksa vilka mgjligheter som
finns att triffa lokala kollektivavtal om dessa fragor.

Ett syfte med lokala kollektivavtal kan vara att 6ka mdojligheterna att verksamhetsanpassa
arbetstidsforlaggningen. Den lokala hanteringen och utformningen ger ocksa mgjlighet att 6ka
medarbetarnas delaktighet i frigor om arbetstider och arbetstidsforlaggning.

Det ér lokala parter som ansvarar for avtalens utformning och innehdll och att dessa stddjer en
vialfungerande arbetstidsforldggning.

Centrala parter har i avtalets bilaga 6 tillhandahaéllit ett stod for det lokala arbetet med att
uppna en dndamalsenlig arbetsorganisation.

Pé den partsgemensamma webbsidan ’Strategisk kompetensforsorjning skola’
(kompetensforsorjningskola.se) finns stddmaterial bl.a. till avtalets bilaga 6 samt till dialoger
om arbetstider och arbetsbelastning som kan bidra i arbetet.



