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Anvisning for arbetstidsplanering och upprattande av arbetsskiftsforteckning

Dessa anvisningar galler arbetstidsplanering och uppréattande av arbetsskiftsforteckning for de
tjansteinnehavare och arbetstagare som omfattas av arbetstidsbestammelser. Senare i anvisning-
en avses med anstéllda saval arbetstagare som tjansteinnehavare som omfattas av arbetstidsbe-
stammelser, om ingenting annat uttryckligen namns. Anvisningen géaller inte tjansteinnehavare i
andligt arbete utan arbetstid.

Anvisningen ar avsedd som stdd for chefsarbetet vid arbetstidsplaneringen i forsamlingarna. Den
kan aven anvandas for introducering av nya chefer i uppgifterna. Detta géller i synnerhet sa kal-

lade mellanchefer, som inte nédvandigtvis sedan tidigare &r fortrogna med arbetstidsbestammel-
serna och hur de ska tillampas. Anvisningen kan aven anvandas vid introduceringen av anstallda.

Anvisningarna har gjorts upp i samarbete mellan Kyrkan arbetsmarknadsverk och kyrkans huvud-
avtalsorganisationer. Anvisningarna ar avsedda att precisera den befintliga praktiska tillampningen
av arbetstidsbestammelserna. Avsikten ar inte att skapa ny praxis eller nya tolkningar.

1. Lagstiftnings- och avtalsgrund for arbetstidsplaneringen

Arbetsgivaren har en allmén arbetsledningsratt (1 kap. 1 § i arbetsavtalslagen och 6 kap.
26 § i kyrkolagen). Dar ingdr arbetsgivarens ratt att bestamma bland annat vilka (konkreta)
arbetsuppgifter som ska utféras, samt nar och var de ska utforas.

Ratten, och dven skyldigheten, att planera arbetet och arbetstiden baserar sig i sin tur pa
arbetstidslagen och pa kyrkans allmanna tjanste- och arbetskollektivavtal (KyrkTAK). Dessa
ar forpliktande for alla arbetsgivare och begransar arbetsgivarens arbetsledningsratt.

2. Grundprinciperna for arbetsskiftsplanering

Bada parternas behov beaktas vid planeringen

Ur arbetsgivarens synvinkel styrs arbetsledningen, dar bland annat arbetsskiftsplaneringen
ingar, av behoven inom férsamlingen verksamhet. Arbetet borde forlaggas under de tider
som &r mest andamalsenliga for forsamlingens verksamhet. Arbetsgivaren ska ocksa sorja
for personalens arbetarskydd genom att garantera tillracklig vilotid. Till en god arbetsgivar-
verksamhet hor ocksa att arbetsgivaren vid arbetsskiftsplaneringen beaktar mojligheterna
att fa ihop arbets- och privatliv och andra aspekter som bygger pa den anstélldes dnskemal
inom de ramar som arbetsuppgifterna medger.

Arbetsgivarens rétt att forlagga arbetstiden begransas av arbetstidslagen samt av bestam-
melserna i KyrkTAK. Sadana begransande bestammelser ar till exempel bestammelserna
om vilotid per dygn och per vecka. | KyrkTAK finns dessutom bestdmmelser som styr plane-
ringen. Sadana ar till exempel bestammelserna som syftar till att undvika att arbetsdagen
splittras upp i flera arbetspass eller att arbetstiden per dygn dverskrider nio timmar. | undan-
tagsfall kan man dock awvika fran dessa bestammelser. Arbetsgivaren ska planera arbets-
skiften med beaktande av de stadganden och bestammelser som styr forlaggandet av ar-
betstiden.



2.1

Arbetsskiftsplanering &r aven kostnadshantering och arbetarskydd

Hur arbetstiden forlaggs inverkar p& de kostnader arbetet medfor. P& sa vis innebar arbets-
skiftsplaneringen for arbetsgivarens del ocksa kostnadshantering. Arbetsgivaren ska darfor i
allmanhet strava efter att arbetstiden inte i storre utstrackning &n nddvandigt forlaggs till ti-

der som berattigar till arbetstidsersattningar. Med tanke pa skotseln av kyrkans uppgifter
kan det ur kostnadsperspektiv dyra sondagsarbetet dock inte undvikas.

For den anstalldes del gor férhandsinformation om arbetstidsplaneringen och arbetsskiften
det mdjligt att planera hur man utnyttjar sin fritid. Med goda arbetsarrangemang uppnas
goda resultat i arbetet, samtidigt som de anstélldas arbetshéalsa och ork férbattras.

Planeringsperioder av olika langd och forlaggning av arbetstiden

Allmant om arbetstidsplanering

Faststallandet av arbetsskiftsforteckningen ingar i planering av arbetet och arbetsti-
den som arbetsgivaren ansvarar for. Arbetet och forlaggningen av arbetet till ar-
betsdagarna planeras for en period pa 1-4 veckor pa forhand, beroende pa den till-
lampade arbetsperiodens langd. Arbetet forlaggs till de tider som &ar mest anda-
malsenliga for arbetet. P& s& vis vet alla berérda (t.ex. anstéllda inom olika yrkesgrupper
pa ett visst verksamhetsstalle) pa forhand for vilka uppgifter det behovs arbetskraft samt nar
arbetskraft finns tillganglig for de olika uppgifterna. Av arbetsskiftsforteckningen ska
framga nar den ordinarie arbetstiden boérjar och slutar samt de dagliga vilotiderna.
Tiderna anges med exakta klockslag. Arbetsskiftsforteckningen delges den an-
stallde senast en vecka fore arbetsperiodens borjan. Andring av arbetstidsforteck-
ningen efter att den har delgetts behandlas nedan i kapitel 4.

Arbetstidsplanering i en veckas perioder

Om arbetstiden i allmédnhet ar den samma fran vecka till vecka ar det andamalsen-
ligt att tillampa arbetsperioder pa en vecka.

Barnledarnas arbete upprepas ofta pA samma saétt fran vecka till vecka. En veckas plane-
ringsperiod ar da den naturliga I6sningen, och det ar ocksa den vanligaste perioden i barn-
ledarnas arbete.

Barnledararbetet kan ocksa inkludera uppgifter som inte aterkommer varje vecka. Vissa
klubbar kan till exempel ordnas med tva veckors mellanrum. En langre period an en vecka
ger da majlighet att utjamna den ordinarie arbetstiden under den langre perioden (se be-
skrivningen av 2—4 veckors perioder nedan). Barnledarnas arbetsbild har under de senaste
aren blivit mangsidigare, vilket succesivt 6kar variationen i timantal per arbetsvecka och be-
hovet av att tillampa langre planeringsperioder.

Aven i manga andra uppgifter fullgors veckans arbetstid i regel mellan mandag och fredag,
och den totala arbetstiden ar vanligtvis oférandrad fran vecka till vecka. Exempelvis ar ar-
betsuppgifterna pa begravningsplatserna ofta sadana. Ocksa dar kan de anstallda ibland
behova utféra sdsongsbetonade uppgifter som blomvattning eller sndplogning aven under
veckosluten. Trots detta planeras arbetet pa begravningsplatserna huvudsakligen i en
veckas perioder. Skoétseln av veckoslutsarbetena har beroende pa forsamlingens storlek
kunnat arrangeras med olika alterneringssystem, sa att nadgon eller nagra anstallda arbetar



pa veckoslutet och i stallet far lediga vardagar. | vissa férsamlingar har man anvant sig av
tillfallig arbetskraft eller kdptjanster.

| kontorsarbete ar arbetet ur arbetstidsplaneringssynvinkel oftast mycket regelbundet och
aterkommande fran vecka till vecka. Det faller sig darfor naturligt att anvanda sig av en
veckas planeringsperioder, och avtalsbestdammelsen om kontorsarbetstid ar uppgjord enligt
en veckas arbetsperioder.

| synnerhet inom kontorsarbete &r det aven vanligt med flexibel arbetstid (flextid), vilket
ocksa i praktiken forutsatter uppfolining av arbetstiden enligt en veckas perioder. Vid flextid
har den anstéllde getts arbetstidsautonomi, och bestdmmer sjalv nar arbetet inleds och av-
slutas inom de faststallda dagliga flexgranserna. Trots autonomin har arbetsgivaren ratt att
tilldela den anstallde en sadan arbetsuppgift (t.ex. ett arbetsméte som halls en viss tid) som
begransar anvandningen av flextid. | évrigt ansvarar den anstallde for forlaggningen av ar-
betstiden inom flexgranserna.

Nar flextid tillAmpas har man faststallt plus- och minusgranser for arbetstidssaldot. Den in-
tjanade arbetstiden far enligt KyrkTAK inte underskrida den genomshnittliga arbetstiden med
mera an 10 timmar och inte dverskrida den med mera an 40 timmar. Vid inférandet av flex-
tiden faststéller arbetsgivaren de flexgranser som tillampas i férsamlingen. Dessa kan un-
derskrida granserna enligt KyrkTAK, men inte Overskrida dem. | KyrkTAK 2018-2020 har
gransen for plussaldot hojts fran 20 till 40 timmar. Ett ibruktagande av den nya flexgransen
forutsatter ett beslut av arbetsgivaren.

Arbetstidsplanering i 2—4 veckors perioder

Om man av erfarenhet vet att arbetstidens mangd varierar fran vecka till vecka valjs en pla-
neringsperiod pa 2—4 veckor enligt vad som &r lampligast. Arbetstiden forlaggs da utgaende
fran arbetsbehoven, och kan variera fran dag till dag och fran vecka till vecka. Varierande
arbetstider ar vanliga inom manga av kyrkans uppgifter, till exempel inom fastighetsservice
och kyrkbetjaning (kyrkvaktmastare, vaktmastare, véardinnor etc.). Vanligast ar en plane-
ringsperiod pa tre veckor, men aven tva och fyra veckors planeringsperioder ar relativt van-
liga.

De varierande behoven av forlaggning av arbete och arbetstid fran dag till dag och fran
vecka till vecka medfér sarskilda utmaningar vid planeringen av arbetsskiften. Variationer i
arbetstidsméangd mellan olika veckor gor det nddvandigt att tillampa en langre arbetsperiod
an en vecka. Ju langre arbetsperiod som planeras, desto svarare ar det att en vecka innan
perioden inleds kanna till behoven for hela perioden. Arbetsskiftsforteckningen ska delges
den anstéllde senast en vecka fore perioden inleds. D4 tvingas man hitta I6sningar pa hur
man ska hantera osdkra moment i arbetsbehovet. Grundproblemet ar att arbetet i forsam-
lingen ofta ar oregelbundet och styrt av yttre faktorer, dvs. forsamlingsmedlemmarnas be-
hov, vilket aterspeglas i anvandningen av arbetskraften och arbetstidsplaneringen. Detta ar
ett av forsamlingsarbetets sardrag som aldrig gar att losa pa ett helt tillfredsstallande sétt.

Utgangspunkten ar anda att arbetsskiftsforteckningen i sin helhet ska planeras pa forhand,
aven om forlaggningen av arbetet annu &r osaker nér forteckningen uppréttas. Man bor
ocksa strava efter att halla fast vid det som har planerats. Arbetsgivaren (chefen) kan ofta
med ett noggrant och systematiskt grepp om arbetet framja tydligheten och framférhallning-
en i arbetsskiftsplaneringen. De elektroniska programmen for planering av arbetsskift forut-
satter dessutom i allmanhet att den ordinarie arbetstiden infors i arbetsskiftsforteckningen
pa forhand.



Nar arbetsskiftsforteckningen planeras i sin helhet trots att man i forvag inte har exakt kan-
nedom om arbetet, blir andringar i arbetsskiftsforteckningen latt ett ofta aterkommande pro-
blem. Detta & utmanande for saval arbetsgivaren som den anstéllde. Chefen tvingas stan-
digt vara beredd att andra den delgivna arbetsskiftsforteckningen, om motiverade behov
som foljer av arbetsarrangemangen sa kraver. Den anstéllde kan & sin sida baserat pa erfa-
renhet inte lita pa att det som planerats i arbetsskiftsforteckningen haller. Under sadana
osakra forhallanden ar det skal att prioritera skyddet av den anstéllde, och strava efter att
atminstone de lediga dagarna i arbetsskiftsforteckningen kan hallas som planerat. Till god
ledarskapskultur hor att arbetsgivaren forsoker forutse de kommande arbetskraftsbehoven
tillrackligt langt pa forhand.

Andringar i den dagliga arbetstiden ar i allmanhet lattare att hantera dven ur den anstélldes
synvinkel. Chefen bor anda betrakta behoven av andringar i den dagliga arbetstiden ocksa
ur den anstalldes synvinkel. Till exempel bor tidtabellerna for den anstélldes barndagvard i
man av mdjlighet beaktas &ven i situationer dar man tvingas till &ndringar. A andra sidan
bor det ocksa beaktas att chefen har ratt att andra arbetsskiftsforteckningen nar en grundad
anledning foreligger. En saddan anledning &r till exempel att en annan anstalld insjuknar.

Om det pa grund av att arbetet ar oregelbundet & omajligt att uppratta en arbetsskiftsfor-
teckning for hela perioden kan forteckningen vara ofullstéandig men planeras sa langt det ar
mojligt, med de arbetsuppgifter och arbetstider man kénner till vid tidpunkten for delgivning-
en. Aven i det fallet ska den anstélldes lediga dagar anges i arbetsskiftsforteckningen. Ar-
betsskiftsforteckningen kompletteras darefter vartefter forlaggningen av arbetena klarnar.
Exempelvis kan fastighetspersonal behdvas for en kyrklig forrattning eller ett annat evene-
mang som har kommit till chefens k&nnedom forst efter att arbetsskiftsforteckningen har
delgetts. Nar tidpunkten for ett inte inplanerat arbete klarnar under perioden kompletterar
chefen arbetsskiftsforteckningen med detta. Kompletteringar av arbetsskiftsforteckningen
ska alltid goras senast 7 dagar innan arbetsveckan inleds och delges den anstéllde utan
dréjsmal, eftersom de paverkar den anstalldes planering av fritiden. Man bor alltid strava ef-
ter att de lediga dagar som planerats in i arbetsskiftsforteckningen ska kunna héallas som
planerat. | vissa situationer kan ocksa anvandning av tillfallig vikariehjalp rekommenderas

for att sakerstélla att en anstélld kan halla sina lediga dagar som planerat, savida detta inte
bryter mot arbetsgivarens skyldighet att erbjuda extra timmar at sina deltidsanstallda.

Anvandning av utjamningsschema for arbetstiden

Med hjalp av ett utjamningsschema for den ordinarie arbetstiden (8 201 i KyrkTAK och 34 §
i arbetstidslagen) kan arbetstiden planeras i avsevart langre perioder an 4 veckor. Plane-
ringsperiodens maximala langd ar da ett ar (52 veckor). Det gar i sa fall att planera in varie-
rande mangd arbete per vecka under olika tider av aret (t.ex. langre arbetstid under vintern
och kortare under sommaren). | den ordinarie arbetstiden kan da ocksa innefattas uppgifter
som inte utférs varje manad, men som man kanner till pa forhand och som kan beaktas i
den ordinarie arbetstiden med hjélp av ett utidmningsschema for arbetstiden. Detta system
har tillampats till exempel s& att man i barnledarnas arbetsskiftsplanering har kunnat beakta
arbetsuppgifter som normalt inte forekommer under varje arbetsperiod, sdsom familjeguds-
tjianster, foraldrakvallar, utbildningar som ingar i arbetstiden osv.

Fordelen med en lang utjamningsperiod ar att (sa gott som) allt arbete av regelbunden natur
som utfors under utjamningsperioden kan inkluderas i den ordinarie arbetstiden. Pa sa vis
beaktas Ionen for dessa arbeten ocksa i semesterlonen och semesterpengen. Anvandning-
en av ett utjamningsschema for arbetstiden forutsatter att omfattningen av alla arbetshel-
heter under den langa utjamningsperioden &r kanda pa forhand. Aven om man i bérjan av



2.2

utjamningsperioden inte har exakt kAnnedom om forlaggningen av arbetsuppgifterna kan ett
utjamningsschema anvandas om arbetsuppgifterna och arbetstiden som géar at till dessa
kan forutses pa ett tillforlitligt satt. | utiamningsschemat ska forlaggningen av den ordinarie
arbetstiden for varje vecka och i man av mgjlighet den anstalldes lediga dagar bestammas
pa forhand for hela utjamningsperioden. Om detta inte ar mojligt kan ett utiamningsschema
for arbetstiden inte anvandas, och tillfalliga arbeten som awviker fran den ordinarie arbetsti-
den maste da utforas som mertids- och/eller 6vertidsarbete.

Forlaggning av arbetstid och fritid i arbetsskiftsforteckningen

Forlaggningen av arbetsskiften i arbetsskiftsforteckningen begransas av vissa bestammel-
ser i arbetstidslagen och KyrkTAK. Inom de givna ramarna kan chefen besluta om hur ar-
betstiden forlaggs till de olika arbetsdagarna enligt behoven. Begransningarna for hur ar-
betstiden forlaggs ar av olika karaktar, vilket kan askadliggoras genom féljande gruppering:

1) Vissa begransningar ar absoluta och far aldrig frangas. Sadana ar till exempel de
maximala méangderna dvertidsarbete enligt arbetstidslagen.

2) Vissa begransningar &r i sin tur absoluta som utgangspunkt for planeringen, men de
kan tillfalligt frangas. Sadana ar till exempel bestammelserna i § 154 i KyrkTAK om en
oavbruten veckoledighet pa 35 timmar. Avsteg fran bestammelserna kan leda till be-
talning av arbetstidsersattning till den anstéllde (6vertidsersattning, kvalls-
Inattersattning, sondagsersattning, ersattning for lang arbetsdag, ersattning for forlo-
rad veckoledighet).

3) | avtalsbestammelserna finns dessutom principer som ar riktgivande for arbetsskifts-
planeringen, men inte absoluta i samma man som de ovanstaende. En sadan ar till
exempel malsattningen att arbetet ska arrangeras i arbetsskift som varar minst 4 tim-
mar.

Nedan presenteras aspekterna som enligt KyrkTAK och arbetstidslagen begransar férlagg-
ningen av arbetstiden enligt den ovanstaende grupperingen:

1) Absoluta begransningar

e |19 §i arbetstidslagen fastslas maximiantalet 6vertidstimmar enligt arbetstidsla-
gen (grundregeln ar maximalt 138 timmar under fyra manader och en totalgrans
pa 250 timmar per ar). Dessa far inte 6verskridas ens med den anstalldes sam-
tycke.

e Utférande av Overtidsarbete (inom arbetstidslagens gréanser) forutsatter i ett ar-
betsavtalsforhallande alltid den anstélldes samtycke, med undantag for korta pe-
rioder da den anstéllde pa forhand kan ge sitt samtycke till Gvertidsarbete (t.ex.
arbetstopparna vid julen, 18 § i arbetstidslagen). Enligt samma paragraf forutsatts
samtycke till 6vertidsarbete i regel aven i ett tjansteforhallande, men for en tjans-
teinnehavares del kan detta frngas pa grund av arbetets art och av synnerligen
tvingande skal.

e Utférande av mertidsarbete for en deltidsanstalld forutsétter den anstalldes sam-
tycke enligt arbetstidslagen (18 § i arbetstidslagen).



2) Begransningar som &r absoluta som utgangspunkt for planeringen, men som tillfalligt
kan frangas:

e Som daglig vilotid (s.k. matrast, 8 155 i KyrkTAK) ska ges minst en halv timmes
rast, om den anstilldes dagliga arbetstid &r langre &an 7 timmar. Aven om skyldig-
heten endast géller arbetsdagar 6ver 7 timmar finns det inget hinder for att viloti-
den aven ges under arbetsdagar som &r kortare &n 7 timmar, i synnerhet om den
anstéallde sa onskar. Vilotiden raknas inte in i arbetstiden. Under vilotiden far den
anstallde avlagsna sig fran arbetsplatsen. Den dagliga rasten far inte forlaggas
omedelbart i borjan eller slutet av arbetsskiftet.

Bestammelsen om daglig vilotid far frangas endast om arbetstagarens narvaro &r
nodvandig for att arbetet ska kunna fortga (8 155 i KyrkTAK, 28 § i arbetstidsla-
gen). Bestammelsen om daglig vilotid &r dock en absolut grundregel som endast
far frangas i undantagsfall. Regeln kan inte frdngas genom ett permanent beslut,
utan detta maste avgoras skilt for varje arbetsdag. Under vissa perioder i en an-
stéllds arbete kan arbetets mangd och forlaggning omdjliggora vilotid. D& kan ett
tidsbestamt beslut fattas om att man frangar regeln om vilotid. Exempelvis vid ar-
betstoppar i koksarbete pa lagergardar eller nar barnledare forflyttar sig fran en
Klubb till en annan kan det uppsta situationer nar vilotiden inte kan ges. Under s&-
dana arbetsdagar nar det ar majligt maste rasten ges. Det &r fraga om en arbe-
tarskyddsbestammelse. Om en anstélld inte kan ges den dagliga vilotiden under
en arbetsdag eller period maste den anstéllde ges tillfalle att inta en maltid under
arbetstid.

Den dagliga arbetstiden ska anges med exakta tidpunkter for arbetstidens boérjan
och slut i arbetsskiftsforteckningen. Aven den dagliga rasten ska anges i arbets-
skiftsforteckningen. Géllande tidpunkten for den dagliga rasten kan en viss flexibi-
litet tillatas. Om arbetsuppgifterna tillater ar det majligt att lata den anstallde sjalv
bestdmma tidpunkten for den rast som faststallts i arbetsskiftsforteckningen. | ar-
betsskiftsforteckningen kan rasten rutinmassigt forlaggas till en viss tidpunkt, men
nar arbetet tillater kan den anstéllde ges ratt att sjalv bestamma tidpunkten for
rasten.

e Som dygnsvila maste enligt 29 § i arbetstidslagen ges en oavbruten vilotid pa 9
eller 11 timmar mellan arbetsskift som utfors pa olika arbetsdagar. | praktiken ar
det frdga om att garantera tillracklig sémn och vila mellan arbetsdagarna. | kyr-
kans uppgifter galler dygnsvilan pa 11 timmar for dem som tillampar en arbetspe-
riod p& en vecka och 9 timmar fér dem som tillampar en arbetsperiod pa 2—4
veckor. Det rekommenderas att man alltid nar det ar majligt ger minst 11 timmars
vila. Det ar magjligt att tillfalligt avvika fran bestammelserna om dygnsvila nar forut-
sattningarna enligt arbetstidslagen uppfylls.

e Som ledighet per vecka maste for varje kalendervecka ges en minst 35 timmar
lang oavbruten ledighet (31 § i arbetstidslagen, & 154 i KyrkTAK). | praktiken upp-
fylls denna férutsattning alltid av en ledighet som inleds vid arbetsdagens slut, va-
rar foljande kalenderdygn och annu darpa foljande natt. Bestammelsen om en 35
timmars oavbruten ledighet uppfylls alltid nar den anstallde ges tva lediga dagar i
foljd.

Nar en anstallds lediga dag infaller pa en sondag ar det latt hant att timmarna for
ledighet per vecka inte uppfylls, ifall ledighet inte har hallits tidigare under samma



kalendervecka. Sondagen ar alltid den sista dagen nér ledighet per vecka kan
ges, eftersom berakningen avbryts kl. 24 pa sondagen. Timmarna under natten
mellan sondag och mandag raknas séaledes inte med i ledigheten. Ledigheten per
vecka bor i sadana fall alltid inledas senast kl. 13 pa lordagen for att den oav-
brutna ledigheten pa 35 timmar ska hinna hallas fore kl. 24 p& séndagen.

Aven om bestammelserna om ledighet per vecka i saval arbetstidslagen som
KyrkTAK kan uppfyllas med en ledighet pa ett drygt kalenderdygn &r huvudregeln
anda att man stravar efter att ge tva lediga dagar per vecka, och helst tva dagar i
folid. Detta kan frangds endast om forsamlingsverksamhetens speciella karaktar
eller tryggandet av forvaltningens effektivitet sa kraver (8 154 4 mom. i KyrkTAK).

Ledigheten per vecka kan alternativt ges som “genomsnittlig” under tvad pa
varandra féljande kalenderveckor. Under vardera veckan ska den oavbrutna le-
digheten da uppga till minst 24 timmar. Dessutom ska den oavbrutna ledigheten
for veckorna sammanlagt uppga till minst 70 timmar (2 x 35 timmar). | praktiken
uppnas detta till exempel genom att man under den ena veckan ger en oavbruten
ledighet p& minst 24 timmar och under den andra veckan en ledighet pa ungefar
tva hela dagar (minst 46 timmar oavbruten ledighet).

Den oavbrutna ledigheten per vecka kan tillfaligt vara kortare &n det ovan
namnda. Om veckoledigheten inte kan ges i sin helhet far den anstéllde (utéver
andra eventuella arbetstidsersattningar) en extra ledighetsersattning enligt princi-
pen "timme for timme” for varje timme férlorad veckoledighet (8§ 154 3 mom. i
KyrkTAK). Forkortningen av veckoledigheten far endast vara tillfallig. Beviljandet
av veckoledigheten i sin helhet ar arbetsgivarens arbetarskyddsskyldighet, &ven
om skyldigheten som ovan namns inte &r en absolut bestammelse.

3) Andra principer som styr arbetsskiftsplaneringen

e Arbetsdagens kontinuitet ar en utgangspunkt och malsattning for arbetsskiftspla-
neringen, om inte den anstalldes énskemal eller en andamalsenlig organisering
av arbetet forutsatter nagot annat. Splittrade arbetsdagar ar besvarliga for den
anstéllde och binder ofta den anstéllde till arbetet mera @n vad den ordinarie ar-
betstiden forutsatter, med beaktande av till exempel resor mellan arbetsplatsen
och hemmet som inte raknas till arbetstiden. For att detta ska undvikas finns be-
stammelserna i § 153 i KyrkTAK om arbetsdagens kontinuitet och langden pa en-
skilda arbetsskift.

Planering av en kontinuerlig arbetsdag

Malsattningen ar att arbetsdagen ska vara kontinuerlig, sa att den indelas i hogst
tva arbetsskift (8§ 153 1 mom. i KyrkTAK). Den dagliga rasten (s.k. matpaus) inne-
bar inte att arbetsdagen indelas i tva skift. Grundmodellen for arbetsskiftsplane-
ringen ar att det dagliga arbetet utfors kontinuerligt, med en daglig rast. Aven tva
arbetsskift tillats, av vilka det ena exempelvis forlaggs till formiddagen och det
andra till slutet av eftermiddagen. Flera an tva arbetsskift under samma dag tillats

endast i undantagsfall, och da endast utgaende fran den anstalldes 6nskemal el-
ler arbetsskiftsarrangemangens behov.

For att forhindra att arbetsdagen splittras upp har det ocksa bestamts att arbets-
skift som ar kortare an 4 timmar inte ska anvandas om inte den anstélldes behov,
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en andamalsenlig organisering av férsamlingens verksamhet eller nagon annan
grundad anledning foérutsatter detta. Bestammelsen ar inte absolut, men den styr
arbetsskiftsplaneringen och kan frangas endast av en grundad anledning.

Om en indelning av arbetsdagen i tva arbetsskift ar nddvandig medger arbetsda-
gens genomsnittliga langd inte alltid fulla arbetsskift pa 4 timmar. Den genomsnitt-
liga dagliga arbetstiden (7 timmar 45 minuter) &r kortare an de 8 timmar (2 x 4
timmar) som behdvs for 4 timmars arbetsskift.

e Arbetstidsersattningar i form av ledighet. Enligt 8 162 i KyrkTAK ges arbetstidser-
séattningarna framst i form av pengar. Man kan dock avtala med den anstallde om
att ge ersattningarna helt eller delvis i form av ledighet.

Nar det har avtalats om att arbetstidserséttningar ges i form av ledighet, ska
denna anges i arbetsskiftsforteckningen sa att det framgar till vilka dagar ledig-
heten har forlagts samt hur manga timmars ledighetsersattning respektive dag
motsvarar. Detta ar viktigt av tva orsaker. For det forsta ersétter arbetstidsersatt-
ning i form av ledighet de arbetstimmar som ska utféras under perioden. For att
man ska kunna konstatera att ratt mangd arbete har forlagts till planeringspe-
rioden, bor av arbetsskiftsskiftsforteckningen férutom den arbetstid som ska utfo-
ras aven framga nar och i vilken omfattning arbetstidsersattningen har forlagts.
FoOr det andra ar forlaggningen av ersattning i ledig tid till specifika dagar i arbets-
skiftsforteckningen viktig i situationer nar den anstéllde insjuknar. Ledighetser-
sattningar som inte kan ges pa grund av sjukdom flyttas fram till en senare tid-
punkt (§ 166 3 mom. i KyrkTAK). Arbetstidsersattningen gar alltsa inte férlorad om
den sammanfaller med en sjukdomsperiod, utan erséttningen flyttas fram till en
senare tidpunkt (eller ges i form av pengar). For att man ska kunna konstatera att
ledighetsersattningarna som planerats till perioden hade forlagts till just den tids-
period nar sjukfranvaron infaller maste de skrivas in i arbetsskiftsforteckningen.
Syftet ar att trygga den anstalldes férmaner.

Samarbete vid arbetsskiftsplaneringen

Idealet &r att arbetsskiftsforteckningen planeras i samarbete mellan chefen och den an-
stallde. Den anstallde ar den basta experten pa sitt arbete, och det ar darfor naturligt att den
anstalldes sakkunskap utnyttjas vid arbetsskiftsplaneringen. Chefen ansvarar anda for upp-
rattandet av arbetsskiftsforteckningen samt for att arbetet forlaggs till andamalsenliga tider
och att de anstéllda behandlas jamlikt. Chefen bor ocksa delge den anstallde arbetsskifts-
forteckningen inom utsatt tid. Arbetsgivaren ansvarar aven for att de olika medarbetargrup-
pernas arbeten arrangeras pa ett andamalsenligt satt i relation till varandra. Exempelvis ar
det viktigt att tjansteinnehavarna i andligt arbete utan arbetstid kénner till ndr de anstallda
inom kyrkobetjaning finns tillgéngliga for olika evenemang. A andra sidan ska tjansteinne-
havarna i andligt arbete ocksa beakta arbetsskiften for de anstallda med arbetstid i sin egen
arbetsplanering. Det ar ofta fraga om att fa till stand ett fungerande informationsutbyte mel-
lan medarbetargrupperna. Om informationen inte gar fram leder detta latt till bristande ar-

betsplanering, extra kostnader for arbetsgivaren och osékerhet betraffande den anstélldes
planering av sin fritid.

Ibland later man de anstallda sjalva uppratta forslag till arbetsskiftsforteckning. Tillampande
av forslaget kraver alltid chefens godkdnnande. Arbetsgivaren ansvarar for att arbetsskifts-
forteckningen upprattas dven da den anstallde sjalv har gjort upp ett forslag. Om uppréttan-
det av forslag till arbetsskiftsforteckning har overlatits till den anstéallde bor chefen dven i det
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fallet alltid bekrafta forslaget senast en vecka innan perioden inleds. Arbetsskiftsforteck-
ningen kan bekraftas enligt den anstélldes forslag eller med nédvandiga andringar. Bekraf-
telsen ar nédvandig for att chefen, som ar ansvarig for arbetsskiftsférteckningen, ska kénna
till férsamlingsverksamhetens helhetsbehov och de Ovriga anstélldas arbetsskift, och vid

behov kunna handleda och bista vid upprattandet av arbetsskiftsférteckningen och sam-
ordna den med de 6vriga anstélldas arbetsskift.

Andring av arbetsskiftsforteckningen

Arbetsskiften ska planeras sa noggrant att inga andringar behover goras i arbetsskiftsfor-
teckningen. Om arbetsskiftsforteckningen standigt behover andras tyder detta pa brister i
arbetstidsplaneringen, vilket medfér onddig osékerhet for den anstéllde om hur arbetet for-
laggs. Detta bor undvikas genom god planering och tillracklig framforhallining gallande ar-
betskraftsbehovet.

Trots detta maste bekraftade arbetsskift ibland flyttas. Arbetsskiftsforteckningen kan efter
bekraftelse och delgivning dndras av grundad anledning eller med den anstélldes samtycke
(8 200 i KyrkTAK). Grundade anledningar fér andring av arbetsskiftsforteckningen ar till ex-
empel den anstélldes egen begaran, en oundviklig andring i forsamlingens verksamhet
(t.ex. nytt evenemang eller inhibering av ett evenemang om inget erséattande arbete kan er-
bjudas) eller vikariebehov pa grund av att en kollega insjuknat. Den anstallde ska underrat-
tas om andringsbehovet genast nar det kommer till chefens k&nnedom, och néar det galler

den anstélldes egen begaran ska denna pa motsvarande satt framforas till chefen utan
drojsmal.

Det bor noteras att arbetsskiftsforteckningen anda inte utan den anstélldes samtycke kan

andras mera for innevarande dag efter att arbetet har inletts (Arbetsdomstolens avgérande
26/2014).

Tidpunkten for arbetstidserséttningar (8 166 i KyrkTAK)

Malsattningen ar att arbetstidsersattningar ska ges sa fort som mgjligt, oberoende av om de
ges i form av pengar eller ledighet.

Ersattning i pengar ska betalas senast under den kalendermanad som féljer pa arbetspe-
riodens slut. Ersattning i form av ledighet ska ges under samma tid, men med den anstall-
des samtycke kan ersattning i form av ledighet dock ges @nnu under de féljande sex kalen-
dermanaderna efter att arbetet utforts.

Arbetstidsersattningarna ska ges utan drojsmal. Betalning av erséattning i pengar via Kyr-
kans servicecentral forlanger inte betalningstiden. Mojligheten att ge ersattning for utfort ar-
bete under en senare tidpunkt an under foljande kalendermanad galler endast ersattning i
form av ledighet. Aven da &r den bakre tidsgransen for erséttningen i form av ledighet sex
manader efter den manad nar arbetet utforts. Sparande och intjanande av arbetstidsersatt-

ningar under en langre tid an sa forutsatter att forsamlingen tar i bruk en arbetstidsbank (se
bilaga 13 i KyrkTAK).



