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Anvisning for arbetstidsplanering och upprattande av
arbetsskiftsforteckning

Dessa anvisningar galler arbetstidsplanering och upprattande av arbetsskiftsforteckning for de
tjdnsteinnehavare och arbetstagare som omfattas av arbetstidsbestdmmelser. Senare i anvis-
ningen avses med anstéllda saval arbetstagare som tjansteinnehavare som omfattas av ar-
betstidsbestdmmelser, om ingenting annat uttryckligen ndmns. Anvisningen galler inte dem i
andligt arbete utan arbetstid. Ett anstéallningsforhallande ar antingen arbetstidsbundet eller ar-
betstidslost, men inte bada samtidigt.

Anvisningen ar avsedd som stdd for chefsarbetet vid arbetstidsplaneringen i férsamlingarna.
Den kan aven anvandas for att introducera nya chefer i uppgifterna. Anvisningen kan dven an-
vandas vid introduceringen av anstallda.

Anvisningen har gjorts upp i samarbete mellan Kyrkan arbetsmarknadsverk och kyrkans huvud-
avtalsorganisationer. Anvisningen ar avsedd att precisera och forenhetliga den praktiska till-
ldmpningen av arbetstidsbestammelserna.

1. Lagstiftnings- och avtalsgrund for arbetstidsplaneringen

Arbetsgivaren har en allman arbetsledningsratt, dvs. direktionsratt (AAL 1 kap. 1 8 och 4
kap. 25 § i lagen om tjansteinnehavare i evangelisk-lutherska kyrkan). Dar ingar arbetsgi-
varens ratt att bestamma bland annat vilka (konkreta) arbetsuppgifter som ska utforas,
samt nar och var de ska utforas.

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

2. Grundprinciperna for arbetsskiftsplanering

Vid planeringen beaktas bade arbetsgivarens och arbetstagarens behov

Ur arbetsgivarens synvinkel styrs arbetsledningen, bl.a. planeringen av arbetsskift, av be-
hoven iforsamlingens verksamhet. Arbetet ska forlaggas till tidpunkter som ar andamals-
enliga med tanke pa forsamlingens verksamhet. Arbetsgivaren ska ocksa sorja for perso-
nalens arbetarskydd genom att garantera tillracklig vilotid och férhindra att arbetstaga-
rens arbetsbelastning blir alltfor tung. Till en god arbetsgivarverksamhet hér ocksa att ar-
betsgivaren vid arbetsskiftsplaneringen beaktar mdjligheterna att samordna arbets- och
privatlivoch andra aspekter som bygger pa den anstalldas 6nskemalinom de ramar som
arbetsuppgifterna medger. Arbetsgivaren ska bemdta de anstallda jamlikt, om det inte
med hansyn till de anstalldas uppgifter och stallning ar motiverat att avvika fran detta
(AAL 2:2 och lagen om tjansteinnehavare i evangelisk-lutherska kyrkan 3:18)



2.1

Arbetsgivarens ratt att forlagga arbetstiden begransas av arbetstidslagen samt av be-
stammelserna i KyrkTAK, tillexempel nar det galler de anstalldas vilotider. | KyrkTAK finns
dessutom bestammelser som styr planeringen. Saddana ar till exempel bestammelserna
som syftar till att undvika att arbetsdagen splittras upp i flera arbetspass eller att arbets-
tiden per dygn overskrider nio timmar. | undantagsfall kan man dock avvika fran dessa
bestdmmelser. Arbetsgivaren ska planera arbetsskiften med beaktande av de foreskrifter
och bestammelser som styr forlaggandet av arbetstiden.

Hur arbetstiden forlaggs inverkar pa de kostnader arbetet medfor. Pa sa vis innebéar ar-
betsskiftsplaneringen for arbetsgivarens del ocksa kostnadshantering. Till exempel ar-
bete som utférs pa sondagar och andra helgdagar och de erséattningar for sobndags- och
helgaftonsarbete som betalas till personer med arbetstid kan dnda inte helt undvikas vid
skotseln av kyrkliga uppgifter.

Arbetstidsplanering och kAnnedom om arbetsskiften i forvag det mojligt for den anstallda
att planera sin fritid. Med goda arbetsarrangemang uppnas goda resultat i arbetet, sam-
tidigt som de anstalldas arbetshélsa och ork forbattras. Till god ledarskapskultur hor att
arbetsgivaren forsoker forutse de kommande arbetskraftsbehoven tillrackligt langt pa
forhand och beakta de anstalldas 6nskemal.

Planeringsperioder av olika langd och forlaggning av arbetstiden

Arbetet och forlaggningen av arbetet till arbetsdagarna planeras for en period pa 1-4
veckor pa férhand, beroende pa den tilldmpade arbetsperiodens langd. Utgangspunkten
ar att periodens langd valjs i borjan av anstéallningsforhallandet utifrdn behoven att utfora
arbetet (tilldmpningsanvisning for § 168 i KyrkTAK). En andring av periodens langd forut-
satter ett forfarande for kontinuerligt samarbete enligt kyrkans samarbetsavtal.

Bestammelser om upprattandet av arbetsskiftsforteckning finns i 8 200 i KyrkTAK. Upp-
rattande av arbetsskiftsforteckning ingar i den planering av arbetet och arbetstiden som
arbetsgivaren ansvarar for. Arbetet forlaggs till de tider som ar mest andamalsenliga for
arbetet. P4 savisvet alla berorda (t.ex. anstalldainom olika yrkesgrupper pa ett visst verk-
samhetsstalle) 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 bdrjar och slutar samt de dagliga vilotiderna. Tiderna anges med
exakta klockslag. Arbetsskiftsforteckningen ska delges den anstallda senast en vecka
fore arbetsperiodens borjan. Andring av arbetstidsférteckningen efter att den har delgetts
behandlas nedan i kapitel 4.

Skiftplanering i en veckas perioder

Om arbetstiden i allmanhet &r den samma varje vecka ar det andamalsenligt att tillampa
arbetsperioder pa en vecka.

| kontorsarbete ar arbetet ur arbetstidsplaneringssynvinkel oftast regelbundet och ater-
kommande fran vecka till vecka. Avtalsbestammelsen om kontorstid har gjorts utifran en
veckas arbetstidsperiod (KyrkTAK 8 191).



I synnerhet inom kontorsarbete (KyrkTAK 8 170) ar det dven vanligt med flexibel arbetstid
(flextid), vilket ocksa i praktiken forutsatter uppfoljning av arbetstiden enligt en veckas
perioder. Vid flexibel arbetstid bestdmmer den anstallda sjalv nar arbetet inleds och av-
slutas inom ramen for de faststallda dagliga flexgranserna. Trots detta har arbetsgivaren
ratt atttilldela den anstallda en sadan arbetsuppgift (t.ex. ett arbetsmote en viss tid) som
begransar anvandningen av flextid.

Vid anvandning av flextid ska det beslutas om minimi- och maximigranser (plus- och mi-
nusgranser) for arbetstidssaldot. Den intjdnade arbetstiden far enligt KyrkTAK inte under-
skrida den genomsnittliga arbetstiden med mera &n 10 timmar och inte dverskrida den
med mera an 40 timmar. Arbetsgivaren beslutar om flexgransernaiforsamlingen nar flex-
ibel arbetstid infors. Dessa kan underskrida granserna enligt KyrkTAK, men inte dver-
skrida dem. Saldona for flextid ska hallas atskilda fran ersattningen for tillaggs- och over-
tidstimmar som arbetsgivaren bestdmmer.

Exempelvis barnledarnas arbete upprepas ofta pa samma satt fran vecka till vecka. En
veckas planeringsperiod ar da den naturliga l0sningen, och det &dr ocksa den vanligaste
perioden i barnledarnas arbete.

Barnledararbetet kan ocksa inkludera uppgifter som inte aterkommer varje vecka. Vissa
klubbar kan tillexempel ordnas med tva veckors mellanrum. En langre period &n en vecka
ger dd mojlighet att utjamna den ordinarie arbetstiden under den langre perioden (se be-
skrivningen av 2—4 veckors perioder nedan). Barnledarnas arbetsbild har breddats, vilket
kan dka variationen i timantal per arbetsvecka och behovet av att tilldmpa langre plane-
ringsperioder.

Aven i manga andra uppgifter fullgdérs veckans arbetstid i regel mellan m&ndag och fre-
dag, och den totala arbetstiden ar vanligtvis oférandrad fran vecka till vecka. Exempelvis
ar arbetsuppgifterna pa begravningsplatserna ofta sddana. Ibland kan sasongsbeto-
nade uppgifter som blomvattning och snordjning ocksa behova utféras under veckoslu-
ten. Trots detta planeras arbetet pa begravningsplatserna huvudsakligen i en veckas pe-
rioder. Skotseln av veckoslutsarbetena kan beroende pa forsamlingens storlek arrange-
ras med olika alterneringssystem s att ndgon eller nagra anstallda arbetar pa veckoslu-
tet och i stallet far lediga vardagar. | vissa forsamlingar anvander man sig av tillfallig ar-
betskraft eller kdptjanster.

Vid faststillandet av arbetstiden pa lager nar det géller anstéllda med arbetstid ar
det fraga om den lokala arbetsgivarens arbetsledningsratt och dven om en 6verenskom-
melse mellan arbetsgivaren och arbetstagaren som grundar sig pa arbetsavtalet. Genom-
forandet av lagret styr i praktiken planeringen av arbetsskift under lagret.

Mangden arbete som utférs under lagret, vilotiderna och arbetsfordelningen mellan de
olika anstallda med arbetstid ska faststallas pa forhand i en separat arbetsskiftsforteck-
ning. | lagrets arbetsskiftsforteckning faststalls langden pa de arbetsskift som utfors un-
der lagret, pa basis av vilka ocksa l6nen betalas. Den anstéllda arbetar alltsa inte 24 tim-
mar per dygn dven om han eller hon 6vernattar pa lagret. Villkoret for fritiden ar att den
anstallda under den tiden inte ar bunden till arbetet och att den anstallda ocksa har ratt



att fritt vistas pa lageromradet eller lamna ldgeromradet. Den kompensation for lagerar-
betstiden som betalas for lagret (KyrkTAK 8 164 mom. 3) forutsatter dock kontinuerlig
overnattning pa lagret.

Lagerarbete dr utmanande med tanke pa de anstalldas ork. Darfor rekommenderar av-
talsparterna med hansyn till de anstalldas aterhamtning efter lagerarbete att eventuella
ersattande lediga dagar och kompensationsdagar for lagerarbetstid ges sa snart som
mojligt efter lagret.

Skiftplanering i 2-4 veckors perioder

Om det ar kant att arbetsmangden varierar under olika veckor valjs som arbetstid enligt
vad som ar lampligast en planeringsperiod pa 2-4 veckor, dar arbetstiden kan fran dag till
dag och fran vecka till vecka. Varierande arbetsméangden ar vanligt inom manga kyrkliga
uppgifter. Sadana ar till exempel uppgifter inom fastighetsservice och kyrkobetjéaning.

Arbetsméngden och var arbetet behéver utforas kan variera fran dag till dag och vecka till
vecka, vilket medfor utmaningar for skiftplaneringen. Arbetet i forsamlingen kan ofta vara
oregelbundet och styrt avforsamlingsmedlemmarnas behov, vilket aterspeglas i anvand-
ningen av arbetskraften och arbetstidsplaneringen. Ju ldngre arbetsperiod som planeras,
desto svarare ar det att en vecka innan perioden inleds kadnna till behoven for hela peri-
oden. Da tvingas man hitta l0sningar pa hur man ska hantera osédkra moment i arbetsbe-
hovet. Detta ar ett av forsamlingsarbetets sardrag som aldrig gar att l0sa pa ett helt till-
fredsstallande satt. Arbetsskiftsforteckningen ska delges den anstallda i god tid,
dock senast en vecka innan perioden inleds.

Utgangspunkten ar att arbetsskiftsforteckningen i sin helhet ska planeras pa férhand,
aven om forlaggningen av arbetet annu ar osaker nar forteckningen upprattas. Man bor
ocksa strava efter att halla fastvid det som har planerats. En omsorgsfull och systematisk
skiftplanering framjar tydlighet och férutsagbarhet. Programmen for planering av arbets-
skift forutsatter dessutom i allménhet att den ordinarie arbetstiden infors i arbetsskifts-
forteckningen pa férhand.

Aven om arbetena inte &r exakt kdnda p& férhand kan arbetsskiftsférteckningen dock pla-
neras fullt ut. D& ar det skal att prioritera skyddet av den anstéallda och strava efter att
atminstone de lediga dagarna i arbetsskiftsforteckningen kan hallas som planerat.

Andringar i den dagliga arbetstiden &r i allménhet lattare att hantera dven ur den anstéll-
das synvinkel. Chefen ska dock beakta att en andring av den pa forhand angivna dagliga
arbetstiden kan ha negativa konsekvenser for den anstalldas fritid. Till exempel bér tidta-
bellerna for den anstéalldes barndagvard i man av mojlighet beaktas dven i situationer dar
man tvingas till andringar. A andra sidan bér det ocksa beaktas att chefen har ratt att
andra arbetsskiftsforteckningen nar en grundad anledning finns och det ar nodvandigt for
forsamlingens verksamhet. En sadan situation kan till exempel vara en annan anstallds
ofdrutsedda franvaro, nar den franvarande anstalldas arbetsinsats inte kan ersattas pa
nagot annat satt. Aven d& ska chefen behandla de anstallda jamlikt.
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Anvéndning av utjdmningsschema for arbetstiden

Med hjalp av ett utjdmningsschema for den ordinarie arbetstiden (KyrkTAK § 201 och ATL
29 8) kan arbetstiden planeras i avsevart langre perioder an 4 veckor. Om den ordinarie
arbetstiden ar planerad som medeltid ar planeringsperiodens maximilangd ett ar (52
veckor). Pa sa satt kan man variera mangden arbete per vecka under olika tider av aret
(t.ex. langre arbetstid under vintern och kortare under sommaren). | den ordinarie arbets-
tiden kan da ocksé innefattas uppgifter som inte utfors varje manad, men som man kan-
ner till pa forhand och som kan beaktas i den ordinarie arbetstiden med hjalp av ett ut-
jamningsschema for arbetstiden.

Detta system har tillampats till exempel s att man i barnledarnas arbetsskiftspla-
nering har kunnat beakta arbetsuppgifter som normaltinte férekommer under varje
arbetsperiod, sdsom familjegudstjanster, foraldrakvallar, utbildningar som ingar i
arbetstiden osv.

Anvandningen av ett utjamningsschema for arbetstiden forutsatter att alla arbetshel-
heter under den l&nga utjdmningsperioden ar kédnda p& férhand. Aven om man i bérjan av
utjdmningsperioden inte har exakt kdnnedom om férlaggningen av arbetsuppgifterna kan
ett utjamningsschema anvandas om arbetsuppgifterna och arbetstiden som gar at till
dessa kan forutses pa ett tillforlitligt satt. | utiamningsschemat ska forlaggningen av den
ordinarie arbetstiden for varje vecka ochiregel ocksa anstélldes lediga dagar bestdmmas
pa forhand for hela utjamningsperioden. Om detta inte ar mojligt kan ett utjamnings-
schema for arbetstiden inte anvandas, och tillfalliga arbeten som avviker fran den ordi-
narie arbetstiden utfors som mertids- och/eller évertidsarbete eller vid behov med tillfal-
lig arbetskraft som kallas in.

Forlaggning av arbetstid och fritid i arbetsskiftsforteckningen

Den fria forlaggningen av arbetsskiften i arbetsskiftsférteckningen begransas avvissa be-
stammelser i arbetstidslagen och bestdmmelserna i KyrkTAK. Inom ramarna for dessa
kan chefen besluta om hur arbetstiden forlaggs tillde olika arbetsdagarna enligt behoven.
Begransningarna for hur arbetstiden forlaggs ar av olika karaktar, vilket kan dskadliggoras
genom foljande gruppering:

1) Vissa begransningar ar absoluta och far inte frangas.

2) Vissa begransningar ari sin tur absoluta som utgangspunkt for planeringen, men kan
tillfalligt frangas. Sddana ar till exempel bestammelserna i § 154 i KyrkTAK om en oav-
bruten veckoledighet pa 35 timmar. Avsteg fran bestammelserna kan leda till betal-
ning av arbetstidsersattning till den anstallde (6vertidsersattning, kvalls-/nattersatt-
ning, sbndagsersattning, ersattning for lang arbetsdag, ersattning for forlorad vecko-
ledighet).

3) lavtalsbestdmmelserna finns dessutom principer som ar riktgivande fér 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 for-
laggningen av arbetstiden enligt den ovanstaende grupperingen:

1) Absoluta begrénsningar

118 8 i arbetstidslagen (ATL) foreskrivs det om den maximala arbetstiden. Arbets-
tagarens arbetstid inbegripet 6vertidsarbete far inte dverstiga i genomsnitt 48
timmar i veckan under en tidsperiod av 4 manader. Detta far inte 6verskridas ens
med den anstalldas samtycke.

Utforande av dvertidsarbete (inom arbetstidslagens granser) forutsatter i ett ar-
betsavtalsforhallande alltid den anstélldas samtycke, med undantag for korta pe-
rioder da den anstéallda pa forhand kan ge sitt samtycke till Overtidsarbete (t.ex.
arbetstopparna vid julen, ATL 17 8). Enligt samma paragraf forutsatts samtycke
till overtidsarbete i regel aven i ett tjiansteférhallande, men for en tjansteinneha-
vares del kan detta frangas pa grund av arbetets art och av synnerligen tvingande
skal.

Utforande av mertidsarbete for en deltidsanstalld forutsatter den anstalldes
samtycke enligt arbetstidslagen (ATL 17 §8).

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

Som daglig vilotid (s.k. matpaus, KyrkTAK § 155) ska ges minst en halv timmes
rast, om den anstélldas dagliga arbetstid ar ldngre dn 7 timmar. Aven om skyldig-
heten endast galler arbetsdagar dver 7 timmar finns det inget hinder for att viloti-
den aven ges under arbetsdagar som ar kortare an 7 timmar, i synnerhet om den
anstéllda sa onskar. Vilotiden réknas inte in i arbetstiden. Vilotiden anses inte
dela upp arbetsdagen i tva arbetsskift i enlighet med tillampningsanvisningen for
§ 153 i KyrkTAK. Under vilotiden far den anstallda avlagsna sig fran arbetsplatsen.
Den dagliga rasten far inte forlaggas omedelbarti borjan eller slutet av arbetsskif-
tet.

Bestammelsen om daglig vilotid &r en grundregel och far frangas endast i undan-
tagsfall. Under vissa perioder i en anstallds arbete kan arbetets mangd och for-
laggning omojliggora vilotid. Bestammelsen om daglig vilotid far frangas endast
om arbetstagarens narvaro ar nodvandig for att arbetet ska kunna fortga (KyrkTAK
§ 155, ATL 24 §). D4 kan ett beslut fattas om att man frangar regeln om vilotid.

Exempelvis vid arbetstoppar i koksarbete pa lagergardar eller nar barnle-
dare forflyttar sig fran en klubb till en annan kan det uppsta situationer nar
vilotiden inte kan ges.

Tillexempel har kyrkvaktmastare inte nédvandigtvis mdjlighet att avlagsna
sig fran kyrkan under matpausen nar kyrkans dorrar ar 6ppna.



Under de arbetsdagar da vilopausen kan ges ska den ges. Det ar fraga om en ar-
betarskyddsbestdmmelse. Om en anstalld inte kan ges den dagliga vilotiden un-
der en arbetsdag eller period maste den anstéallda ges tillfalle att inta en maltid
vid sidan av arbetet. Maltider vid sidan av arbetet ar arbetstid.

Den dagliga arbetstiden ska i arbetsskiftsforteckningen anges med exakta tid-
punkter for arbetstidens borjan och slut. Aven den dagliga rasten ska anges i ar-
betsskiftsforteckningen. Nar det galler tidpunkten for den dagliga rasten kan en
viss flexibilitet tillatas. | arbetsskiftsforteckningen kan rasten rutinmassigt forlag-
gas till en viss tidpunkt, men néar arbetssituationen tilldter kan den anstéllde ges
ratt att sjalv bestdémma tidpunkten for rasten. Arbetsgivaren ska under rasten sa-
kerstalla att arbetstagaren kan ldmna arbetsplatsen och att arbetstagaren under
rasten har en faktisk mojlighet att ata och l6sgora sig fran arbetet.

Som dygnsvila maste enligt 25 § i arbetstidslagen ges en oavbruten vilotid pa 11
timmar mellan arbetsskift som utfors pa olika arbetsdagar. | praktiken ar det fraga
om att garantera tillracklig sémn och vila mellan arbetsdagarna. Det ar mojligt att
tillfalligt avvika fran bestdammelserna om dygnsvila nér villkoren i arbetstidslagen

uppfylls.

Som ledighet per vecka maste en gang i veckan ges en minst 35 timmar lang oav-
bruten ledighet (ATL 27 §, KyrkTAK § 154). | praktiken uppfylls detta villkor alltid av
en ledighet som inleds vid arbetsdagens slut, varar 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 séndag ar det latt hant att timmarna for
ledighet per vecka inte uppfylls, ifall ledighet inte har hallits tidigare under samma
kalendervecka. S6ndagen ar alltid den sista dagen nar ledighet per vecka kan ges,
eftersom berakningen avbryts kl. 24 pa sondagen. Timmarna under natten mellan
sondag och mandag raknas saledes inte med i ledigheten. Ledigheten per vecka
bor i sddana fall alltid inledas senast kl. 13 pa lordagen for att den oavbrutna le-
digheten pa 35 timmar ska hinna hallas fore kl. 24 pa sondagen.

Aven om bestammelserna om ledighet per vecka i sdval arbetstidslagen som Kyrk-
TAK kan uppfyllas med en ledighet pa ett drygt kalenderdygn ar huvudregeln anda
att man stravar efter att ge tva lediga dagar per vecka, och helst tva dagar i foljd.
Detta kan frangas endast om forsamlingsverksamhetens speciella karaktar eller
tryggandet av forvaltningens effektivitet kraver det (KyrkTAK § 154 mom. 4).

Ledigheten per vecka kan alternativt ges som ”“genomsnittlig” under tva pa
varandra foljande kalenderveckor. Under vardera veckan ska den oavbrutna ledig-
heten da uppga till minst 24 timmar. Dessutom ska den oavbrutna ledigheten for
veckorna sammanlagt uppga till minst 70 timmar (2 x 35 timmar). | praktiken upp-
nas detta till exempel genom att man under den ena veckan ger en oavbruten
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ledighet pa 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 tillfalligt vara kortare an det ovan
namnda. Om veckoledigheten inte kan ges i sin helhet far den anstéallda (utéver
andra eventuella arbetstidsersattningar) en extra ledighetsersattning enligt prin-
cipen “timme for timme” for varje timme forlorad veckoledighet (KyrkTAK § 154
mom. 3). Férkortningen av veckoledigheten far endast vara exceptionell. Beviljan-
det av veckoledigheten i sin helhet ar arbetsgivarens arbetarskyddsskyldighet,
aven om skyldigheten som ovan namns inte ar en absolut bestimmelse. Arbets-
givaren ska ocksa beakta undvikande och minskning av belastning i arbetet enligt
25 §iarbetarskyddslagen.

3) Andra principer som styr arbetsskiftsplaneringen

Arbetsdagens kontinuitet ar en utgangspunkt och malsattning for arbetsskiftspla-
neringen, om inte den anstéalldes 6nskemal eller en &ndamalsenlig organisering
av arbetet forutsatter nagot annat. Splittrade arbetsdagar ar besvarliga for den
anstallde och binder ofta den anstallde till arbetet mera an vad den ordinarie ar-
betstiden forutsatter, med beaktande av till exempel resor mellan arbetsplatsen
och hemmet som inte rdknas till arbetstiden. For att detta ska undvikas finns be-
stammelser 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 (KyrkTAK § 153 mom. 1). Den dagliga rasten (s.k. matpaus) innebar
inte att arbetsdagen indelas i tva skift. Grundmodellen for arbetsskiftsplane-
ringen ar att det dagliga arbetet utférs kontinuerligt, med en daglig rast. Aven tvé
arbetsskift tillats, av vilka det ena exempelvis forlaggs till formiddagen och det
andratill slutet av eftermiddagen. Flera an tva arbetsskift under samma dag tillats
endast i undantagsfall, och da endast utgdende fran den anstalldes 6nskemal el-
ler arbetsskiftsarrangemangens behov.

For att forhindra att arbetsdagen splittras upp har det ocksd bestamts att arbets-
skift som ar kortare an 4 timmar inte ska anvandas om inte den anstalldes behov,
en andamalsenlig organisering av forsamlingens verksamhet eller ndgon annan
grundad anledning forutsatter detta. Bestdmmelsen 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 genom-
shittliga dagliga arbetstiden (7 timmar 39 minuter) ar kortare an de 8 timmar (2 x
4 timmar) som behdvs fér 4 timmars arbetsskift.
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o Arbetstidserséttningariform av ledighet. Enligt 8 162 i KyrkTAK betalas arbetstids-
ersattningarna utframstiform av pengar. Man kan dock avtala med den anstéallda
om att ge ersattningarna helt eller delvis i form av ledighet.

Nar det har avtalats om att arbetstidsersattningar 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. Arbetstidsersattning som ges i form av
ledighet ersatter arbetstimmar som ska utféras under perioden. For att man ska
kunna konstatera att ratt mangd arbete har forlagts till planeringsperioden bor av
arbetsskiftsskiftsforteckningen férutom den arbetstid som ska utféras aven
framga nar och i vilken omfattning arbetstidsersattningen som ges i form av ledig-
het har forlagts. Att ledig tid som ges som ersattning ar forlagd till specifika dagar
i arbetsskiftsforteckningen ar viktigt i situationer nér den anstallda insjuknar. Le-
dighetserséattningar som inte kan ges pa grund av sjukdom flyttas fram till en se-
nare tidpunkt (KyrkTAK § 166 mom. 3). Arbetstidsersattningen gar alltsa inte for-
lorad om den sammanfaller med en sjukdomsperiod, utan ersattningen flyttas
fram till en senare tidpunkt (eller ges i form av pengar). De ledighetsersattningar
som infaller under perioden ska antecknas i arbetsskiftsforteckningen.

Samarbete vid arbetsskiftsplaneringen

Chefen ansvarar for upprattandet av arbetsskiftsforteckningen samt for att arbetet for-
laggs till andamalsenliga tider och att de anstallda behandlas jamlikt. Idealet ar att ar-
betsskiftsforteckningen planeras i samarbete mellan chefen och den anstallda. Den an-
stallda kanner bast till sitt arbete, och det ar darfér naturligt att den anstalldas sakkun-
skap utnyttjas vid arbetsskiftsplaneringen. Arbetsgivaren ansvarar for att de olika medar-
betargruppernas arbeten arrangeras pa ett andamalsenligt satt i relation till varandra.

Det ar mojligt att later man de anstallda sjalva uppratta forslag till arbetsskiftsforteck-
ning. Arbetsskiftsforteckningen ska alltid godkannas av chefen. Arbetsgivaren ansvarar
for att arbetsskiftsforteckningen upprattas aven da den anstallda har fatti uppgift att gora
upp ett forslag. Om upprattandet av forslag till arbetsskiftsforteckning har 6verlatits till
den anstallda bor chefen aven i det fallet alltid bekrafta forslageti god tid, dock senast en
vecka innan perioden inleds. Arbetsskiftsforteckningen kan bekraftas enligt den anstall-
das forslag eller med nodvandiga andringar. Som ansvarig for arbetsskiftsforteckningen
ska chefen kanna till forsamlingsverksamhetens helhetsbehov och de ovriga anstalldas
arbetsskift, och vid behov kunna handleda och bista vid upprattandet av arbetsskiftsfor-
teckningen och samordna den med de dvriga anstalldas arbetsskift.

Andring av arbetsskiftsforteckningen

Arbetsskiften ska planeras sa noggrant attinga andringar behdver goras i arbetsskiftsfor-
teckningen. Om arbetsskiftsforteckningen behdver andras kontinuerligt ar det skal attun-
dersoka orsakerna till &ndringsbehoven och vidta nédvandiga atgarder for att undvika
dem. Dalig arbetstidsplanering medfér onoddig osdkerhet och belastning for arbetsta-
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garen, vilket ar arbetsgivarens lagstadgade skyldighet att undvika. Detta bor undvikas ge-
nom god planering och tillracklig framforhallning gallande arbetskraftsbehovet.

Trots detta maste bekraftade arbetsskift ibland flyttas. Arbetsskiftsforteckningen kan ef-
ter bekraftelse och delgivning andras av grundad anledning som ar nédvandig med tanke
pa forsamlingens verksamhet eller med den anstéalldas samtycke (KyrkTAK § 200). Grun-
dade anledningar for andring av arbetsskiftsférteckningen ar till exempel den anstalldes
egen begéaran, en oundviklig dndring i forsamlingens verksamhet (t.ex. nytt evenemang
eller inhibering av ett evenemang och inget ersattande arbete kan erbjudas) eller vikarie-
behov pa grund av att en kollega insjuknat. Den anstallda ska underrattas om andrings-
behovet genast nar det kommer till chefens kdnnedom, och nar det galler den anstalldas
egen begéran ska denna pa motsvarande satt framforas till chefen utan dréjsmal. Till ex-
empel bor man strava efter att ordna vikariehjalp pa grund av att en kollega insjuknat pa
annat satt an genom att kalla in den som har ledigt till arbete. ”Annullering” av arbetsta-
garens lediga dag ar en atgard att ta till i sista hand.

Det bor noteras att arbetsskiftsforteckningen dnda inte utan den anstalldes samtycke
kan andras forinnevarande dag efter att arbetet har inletts (Arbetsdomstolens avgérande
26/2014).

Tidpunkten for arbetstidsersattningar (KyrkTAK § 166)

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

Ersattning i pengar ska betalas senast under den kalendermanad som foljer pa arbetspe-
riodens slut. Ersattningiform av ledighet ska ges under samma tid, men med den anstall-
des samtycke kan ersattning i form av ledighet dock ges annu under de foljande sex ka-
lenderméanaderna efter att arbetet utforts. Sparande och intjanande av arbetstidsersatt-
ningar under en langre tid dn sa forutsatter att férsamlingen tar i bruk en arbetstidsbank
(se bilaga 13 i KyrkTAK). Mojligheten att ge ersattning for utfort arbete under en senare
tidpunkt &n under foljande kalendermanad galler endast ersattning i form av ledighet.



