ARBETSSKIFTFORTECKNING / ARBETSTIDSBOKFORING _ Arbetarskyddsfrvaltningen

Féretag Arbetstagare Lonegrund
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— ARBETSTIDSHANTERING
Arbetstimmar .
. . ) ) . . . . Begreppet arbetstid
ma i on to fr [o] sO tot. ma ti on to fr [o] sO tot.
) | arbetstiden réknas in den tid som anvands till arbete och den tid under vilken arbetstagaren
Arbetsskift kl. Betalt ar skyldig att sta till arbetsgivarens férfogande pa arbetsplatsen. Detta betyder alltsd dven
belopp den tid som arbetstagaren tillbringar pa arbetsplatsen utan att arbeta, men sa att han vid
Utfall kI. € behov omedelbart kan inleda arbetet. Férutom den egentliga eller huvudsakliga platsen dér
arbetet utfors kan "arbetsplats” innebéra aven vilken som helst plats som arbetsgivaren med
Arbetsti stod av sin direktionsratt har bestamt att arbetstagaren ska utfora arbete pa. Resetid ar inte
roetstimmar arbetstid om den har tiden inte samtidig ocksa kan betraktas som en arbetsprestation.
Sondagsarbete Utjamningsschema for arbetstiden
Mertidsarbete Ett utjamningsschema for arbetstiden ska utarbetas om féretaget tillampar genomsnittlig
ordinarie veckoarbetstid eller periodarbetstid som grundar sig pa lagen eller kollektivavtal.
= Av utjamningsschemat ska atminstone den ordinarie arbetstiden under varje vecka i utjam-
Kvallsarbete . X :
ningsperioden framga.
Nattarbete Utjamningsschemat ska utarbetas pa férhand atminstone for den tid inom vilken den
ordinarie arbetstiden utjamnas till det féreskrivna eller avtalade genomsnittet.
Ersattning for
veckovila Arbetsskiftsforteckning och vilotider
Arbetsgivaren ska pa forhand gora upp en arbetsskiftsforteckning av vilken framgar nar
arbetstagarens ordinarie arbetstid borjar och slutar och tidpunkterna for de dagliga vilo-
perioderna.
. . Arbetsskiftsforteckningen ska vanligtvis géras upp for samma tidsperiod som utjam-
Dygnsovertid ningsschemat for arbetstiden och delges arbetstagarna skriftligt i god tid, senast en vecka
innan den tidsperiod som avses i forteckningen bdrjar.
[¢)
50 % Om arbetstiden per dygn &r langre an sex timmar ska arbetstagaren under arbetsskiftet ha en
vilopaus p& minst en timme. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma Gverens om att
100 % forkorta rasten till en halv timme.
.. . . a . Huvudprincipen &r att arbetstagaren under de 24 timmar som féljer pa arbetsskiftets borjan
Veckodvertid / Periodovertid ska ha en oavbruten dygnsvila p4 minst 11 timmar. D& det galler periodarbete ska dygns-
vilan vara minst 9 timmar.
o,
50 % Enligt huvudprincipen ska arbetstagaren en gang i veckan ha en oavbruten veckovila pa
100 % minst 35 timmar. | man av mojlighet ska den héar ledigheten placeras i samband med en
(kollektivavtal) sondag.
W franborjanavaret ... ... ... h
Overtidstimmar ) Sammanlagt €
(tidigare arbetstimmar + nu ansamlade) | underdesenaste . . e :
4 manaderna fr.o.m. bérjan av perioden [ -_ | h Regionférvaltningsverket




Begreppen mertidsarbete och overtidsarbete

Om man avtalat om en kortare arbetstid an den lagstadgade ordinarie arbetstiden kan
mertidsarbete uppstd. Mertidsarbete ar skillnaden mellan den maximala ordinarie arbets-
tiden enligt arbetstidslagen och den arbetstid som man har avtalat om.

Overtidsarbete per dygn avser arbete som 6verskrider hégstgransen fér den lagstadgade
ordinarie arbetstiden per dygn. Overtidsarbete per vecka innebér det arbete som éverskrider
hdgstgransen for den lagstadgade ordinarie arbetstiden per vecka, men inte hégstgransen
for den lagstadgade ordinarie arbetstiden per dygn.

Perioddvertidsarbete ar arbete som 6verskrider hogstgransen for den ordinarie arbetstiden
for periodarbete enligt 7 § i arbetsavtalslagen under en period av tva eller tre veckor.

Innehallet i arbetstidsbokforingen

Arbetsgivaren ska bokfora antalet arbetstimmar och de ersattningar som har betalats fér dem
sarskilt for varje arbetstagare. Arbetstidsbokféringen kan utgdra del av Ibnebokféringen, men
den kan ockséa foras separat. | bokféringen ska arbetsgivaren anteckna antingen

1) den ordinarie arbetstidens arbetstimmar, antalet arbetstimmar i mertids-, évertids-, n6d-
och sdndagsarbete och de erséattningar som har betalts for dem eller

2) alla arbetstimmar och separat antalet arbetstimmar i dvertids-, n6d- och séndagsarbete
och de forhojda andelar som har betalts for dem.

Det forsta bokféringsalternativet rekommenderas for arbetstagare med manadslon och det
senare for arbetstagare med timlon och tjansteman.

Om arbetstimmarna bokfdrs enligt alternativ 1) ska mertidsarbetet bokforas separat. Om det
senare alternativet tillampas ingdr merarbetet redan i det totala antalet arbetstimmar och
bokfdrs inte separat.

Mertidsarbete far inte bokféras i kolumnen for Gvertidsarbete dven om forhojd I6n skulle ha
betalts for arbetet eller fastan mertidsarbetet betecknas som 6vertidsarbete i branschens
kollektivavtal.

Antalet timmar i Overtidsarbete som arbetstidslagen avser ska framgé av arbetstidsbok-
féringen utan sarskilda rakneoperationer. Overtidsarbete ska bokféras som verkliga timmar,
inte som arbetstimmar med férhéjd ersattning.

Antalet dvertidstimmar per vecka och per dygn ska bokforas i olika kolumner pa grund av att
de ersatts pa olika satt. Det finns ocksa anledning att anteckna évertidstimmarna skilt for
bada typerna av 6vertid enligt ersattningsprocenten (50 % eller 100 %).

Maximiantalet 6vertidstimmar och avtal om extra overtidsarbete

Under en period av fyra manader far hogst 138 timmar Gvertidsarbete utféras. Det ar inte
tillatet att hoja timantalet ytterligare.

Under ett kalenderar far dvertidsarbetet uppga till hogst 250 timmar. Dessutom &r det tillatet
att i lokala avtal komma 6verens om 80 timmar extra 6vertidsarbete.

Avtalet om extra dvertid ingas av arbetsgivaren och fértroendemannen eller, om det inte har
valts en fortroendeman for arbetsplatsen, arbetsgivaren och en annan representant for

arbetstagarna. Om det inte finns en representant for arbetstagarna pa arbetsplatsen kan det
lokala avtalet ingas mellan arbetsgivaren och hela personalen eller mellan arbetsgivaren och
en sarskild grupp anstéllda om alla arbetstagare som ingar i gruppen samtycker.

Det lokala avtalet ska ingas skriftligt. Av avtalet ska framga vilken del av personalen som
avtalet galler och hur mycket dvertidsarbete parterna har kommit éverens om.

Uppfoljning av 6vertidsarbetet och berakning av
uppfoljningsperioderna

Arbetsgivaren ska folja med 6vertidsarbetet i realtid sa att hogstgranserna for dvertidsarbete
for perioder om fyra manader och for kalenderar inte éverskrids.

Perioderna om fyra manader ska folja direkt pa varandra. Arbetsgivaren kan faststélla att den
forsta uppfoljningsperioden antingen inleds vid kalenderarsskiftet eller frdn och med borjan
av den kalendermanad under vilken Gvertidsarbete har utforts forsta gangen.

Ersattning for mertids-, overtids- och sbndagsarbete och
ersattning for veckovila

For mertidsarbete betalas enligt arbetstidslagen enkel 16n.

For overtidsarbete per vecka betalas for de tva forsta dvertidstimmarna 16n férhojd med 50 %
och for resten av timmarna 16n férhéjd med 100 %.

For overtidsarbete per vecka betalas 16n forhéjd med 50 %.

For perioddvertidsarbete som utférs utdéver den ordinarie arbetstiden inom perioder om 3
veckor betalas for de 18 forsta timmarna |6n férhdjd med 50 % och for de féljande timmarna
16n forhojd med 100 %. For perioddvertidsarbete som utférs utdver den ordinarie arbetstiden
inom perioder om 2 veckor betalas for de 12 férsta timmarna |6n forhdjd med 50 % och for de
foljande timmarna 16n férhéjd med 100 %.

Arbetsgivaren och arbetstagaren far avtala om att I6nen for mertids- eller 6vertidsarbete helt
eller delvis byts ut mot motsvarande betald ledighet. Langden pa den ledighet som motsvarar
Overtidsarbetet bestams utgéende fran forhéjningsprocenterna for dvertidsersattningen.

Branschens kollektivavtal kan innehdlla bestammelser som avviker frAn bestammelserna
om ersattning for mertids- och 6vertidsarbete i lagen.

For arbete som utfors under ordinarie arbetstid pa séndag eller kyrkliga helgdagar ska lénen
férhdjd med 100 procent betalas som sdndagsersattning. Den hér I16nen kan inte bytas mot
betald ledighet.

For mertids-, 6vertids- och nodarbete som utfors pa soéndag eller kyrkliga helgdagar ska
férutom soéndagsersattning aven betalas i lagen eller kollektivavtalet faststalld ersattning.

Om arbetstagaren undantagsvis har blivit tvungen att arbeta under veckoledigheten ska den
forlorade veckoledigheten ersattas i motsvarande langd som betald forkortad arbetstid eller
med en summa som motsvarar den enkla lénen.

Framlaggning av arbetstidsbokforingen och dvriga
arbetstidshandlingar

Arbetstidsbokforingen, skriftliga lokala avtal om ordinarie arbetstid och extra dvertidsarbete
ska pa begaran visas for den som forrattar en arbetarskyddsinspektion, arbetstagarnas
fortroendeman eller arbetarskyddsfullmaktig.

Till arbetarskyddsmyndigheterna ska pa begaran lamnas kopior av arbetstidsbokforingen,
lokala avtal om arbetstider och extra dvertidsarbete och av utjamningsscheman for arbets-
tiden och av arbetsskiftsforteckningarna. Arbetsplatsens arbetarskyddsfullméktig som éver-
vakar sakerheten och héalsan i arbetet har ratt att fa motsvarande utredningar.

Arbetstagaren eller en person som arbetstagaren har gett fullmakt har ratt att f& en skriftlig
utredning om de anteckningar som beror arbetstagaren i arbetstidsbokforingen och arbets-
skiftsforteckningarna.

Forsummelse av arbetstidsbokforingen

Arbetstiderna ska bokféras sanningsenligt. Om arbetsgivaren férsummar arbetstidsbokfor-
ingen, bokfor fel, andrar uppgifterna eller forstdr, gdmmer eller gér bokféringen omdgjlig att
lasa kan arbetsgivaren eller hans eller hennes foretrédare démas till straff enligt lagen.

Om arbetstidsbokforingen har forsummats forlitar sig domstolarna i allmanhet pa de utred-
ningar om gjorda arbetstimmar och anteckningar som arbetstagaren lagger fram t.ex. som
grund fér en fordran.
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