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Planeringsstod vid férandring av tjanstgoringsgrad
Regler kring férandring av tjanstgoringsgrad

Forandring av tjanstgoringsgrad kan ha flera olika former: tjdnstledighet pa hel- eller deltid, foraldraledighet pa
hel- eller deltid, eller &ndrad anstéallningsform fran hel- till deltidsanstéllning. Ledighet eller
arbetstidsférkortning kan ocksa ha olika skal, och vara betald eller obetald. Du kan t.ex. vara tjanstledig for
studier eller resa, eller foraldraledig i samband med forlossning eller for vard av barn i forskolealdern. Bade den
forandrade tjanstgoringsgradens form och skal paverkar i sin tur vilka regler som géller.

Forandring av tjanstgoringsgrad reglereras i bade lagar och kollektivavtal. | de allra flesta fall &r det
arbetsgivaren som ensidigt beslutar om férandring av tjanstgoringsgrad efter ansékan fran arbetstagaren. De
framsta undantagen ar foradldraledighet och tjanstledighet for studier, till vilka arbetstagarens ratt ar starkare.
Ratten till dessa typer av ledighet ar dock inte villkorslos eller obegrénsad. Det &r darfor att viktigt att du
informerar dig! For information om vilka regler som géller just dig och den for dig aktuella formen av férandrad
tjanstgoringsgrad, kontakta Lakarférbundets medlemsradgivning och/eller personalavdelningen pa din
arbetsplats.

En sarskilt viktig distinktion vid férandring av tjanstgoringsgrad ar skillnaden mellan ledighet pa deltid och
forandring av anstallningsform fran hel- till deltidstjanst. Vid ledighet har du som arbetstagare ratt att aterga
till din tidigare tjanstgoringsgrad vid ledighetens avtalade slut. Nar din anstallningsform forandrats fran hel- till
deltid har du ingen sadan rattighet.

Planering av férandring av tjanstgoringsgrad

Nar du blivit beviljad en fordndring av tjanstgoringsgrad ar det, oavsett fordndringens form, skal och
omfattning, av storsta vikt att du noga planerar din framtida arbetstid.

Eftersom det ar arbetsgivaren som leder och férdelar arbetet bor du tillsammans med din chef komma éverens
om hur din arbetstid ska fordelas och vilka av dina tidigare arbetsuppgifter som ska utféras av andra. For dig
som anstalld ar det sarskilt viktigt att ni gér upp vilka arbetsuppgifter du ska ha kvar, och om du ska sluta en
viss tid varje dag eller ha fria dagar under arbetsveckan. Om du har en malstyrd tjanst, det vill sdga gor AT eller
ST, ar det ocksa mycket viktigt att ditt arbete planeras med hansyn till malbeskrivningen. For chefen ar det
sarskilt viktigt att planera vem som ska ta 6ver de av dina arbetsuppgifter du inte langre ska utfora under din
ledighet. Om ni funderar pa dessa och andra fragor i god tid slipper ni problem med gransdragningar i samband
med din férandrade tjanstgoringsgrad.

For att underlatta din och din chefs planering har SYLF tagit fram en kom-ihag-lista (bilaga 1) och ett forslag till
skriftlig 6verenskommelse mellan dig och din arbetsgivare (bilaga 2), sa att ni bada minns vad ni kommit fram
till. Overenskommelsen &r inte juridiskt bindande, men &r ett bra stéd for er bada. Se till att tvd exemplar — ett
till dig och ett till chefen - av 6verenskommelsen undertecknas av er bada! SYLF har ocksa tagit fram ett
exempel pa hur en sadan éverenskommelse kan se ut (bilaga 3). Ofta har arbetsgivaren egna blanketter av
denna typ. Hor efter med din personalavdelning vilka resurser som finns pa just din arbetsplats!

Har du ytterligare funderingar eller behover rad och stéd vad giller din fordndrade tjanstgéringsgrad,
kontakta Lakarférbundets medlemsradgivning (medlemsradgivningen@slf.se, Tel 08-790 35 10 ma 9-12, ti-fr
9-12, 13-15) eller din SYLF lokalavdelning.
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KOM-IHAG-LISTA VID PLANERING AV FORANDRAD TJANSTGORINGRAD

Nar Vad Vem Anteckningar
Senast 3 man innan
o6nskad forandring av
tjanstgoringsgrad eller | Limna in ansékan om forandrad
sa snart mojligt tjanstgoringsgrad till chef Lakaren
Skicka in ansokan till personalavdelning
eller motsvarande Chef
Beddmning av om vikarie behovs Chef

Paborjas 3 man innan
paborjad forandring
av tjanstgoéringsgrad

Planera sista tiden infor forandringen av
din tjanstgoringsgrad

Chefen och ldkaren
tillsammans

Fordela arbetsuppgifter — vad ska
lakaren gora och inte gbra nar
tjanstgoringsgraden forandras. Planera
med sa stor detalj som maijligt, och glom
inte jourfragan!

Chefen och ldkaren
tillsammans

Paborja avslut och 6verlamning av ev.
sidouppgifter

Ldkaren 6verlamnar
sina sidouppgifter i
samrad med chefen
och andra berérda.

Paborjas 1 man innan

Samtal som bor innefatta bl.a.:

1. Tillgang till teknisk utrustning

2. Om och hur vill Idkaren ha
information om vad som &r pa gang pa
kliniken/vardcentralen? Sociala
sammankomster eller bara
arbetsrelaterat?

3. Planering av e-posthantering

4. Planering av "valkomstsamtal” da
tjanstgoringsgraden atergar till sin
tidigare niva.

Chefen och ldkaren
tillsammans

Introducera ev. vikarie

Chefen och ldkaren
tillsammans

Rensa och stdda sin arbetsplats Lakaren
Sista dagen Lagga in autosvar i e-mailsystemet Lakaren
Héanvisa telefonen Lakaren
Teknisk utrustning enligt ovan Lakaren

Undertecknas av chefen och ldkaren
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SKRIFTLIG OVERENSKOMMELSE VID FORANDRAD TJANSTGORINGSGRAD

Overenskommelse triffad mellan NN, verksamhetschef, klinik, sjukhus/vardcentral, och NN, AT-/ST-/Under-
ldkare.

Deltidstjanstgoringen/Tjanstledigheten inleds ......... (datum) och avslutas......... (datum).
[Hér skriver ni vilken arbetstid ni kommer 6verens om i det fallet |dkaren gar ner pa deltid.]
[Har listar ni de arbetsuppgifter som lakaren ska utfora under sin deltidstjanstgoring.]

[Har listar ni de arbetsuppgifter som ska utféras av andra an den deltidsarbetande ldkaren.]

Ort och datum

Namn, ST-ldkare Namn, handledare

Namn, Verksamhetschef, klinik, sjukhus/VC Namn, studierektor
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SKRIFTLIG OVERENSKOMMELSE VID FORANDRAD TJANSTGORINGSGRAD (Exempel!)

Overenskommelse triffad mellan Bo A, verksamhetschef, vardcentralen Ugglan, och Maria U, underldkare.

Deltidstjanstledigheten inleds 2012-04-01 och avslutas 2013-04-01.

Maria U ska arbeta 50 % under den aktuella perioden, sa fordelat att hon arbetar formiddagar mellan kI 8.00

och 12.00.

Maria U ar fortsatt ansvarig for klinikens bibliotek, samt organisationen av internutbildning.

Hennes tidigare ansvarsomrade antibiotika kommer under tiden Maria ar tjanstledig att Overtas av

verksamhetschefen.

Ort och datum Krogestad 2012-03-01

Maria U

Lisa F

Namn, ST-ldkare

Bo A

Namn, handledare

Lars P

Namn, Verksamhetschef, klinik, sjukhus/VC

Namn, studierektor



