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1 RIKTLINJE FOR BEMANNING

1.1 Riktlinjens omfattning och avgrénsning

Denna riktlinje géller for tjanstepersonorganisationen och beskriver hur vi planerar och beslutar om
organisation och bemanning. Malgruppen for riktlinjen ar framst chefer, HR, Controllers och fackliga
parter.

| ”Arbetsordning for Svenska Roda Korsets styrelse med instruktion for generalsekreteraren” som
beslutas av styrelsen, beskrivs dvergripande organisation, styrning och ledning och hur
tjnstepersonsorganisationen arbetar. Generalsekreteraren faststéller utifran denna “Arbetsordning for
Svenska Roda Korsets tjédnstepersonsorganisation”. Dar finns bland annat beskrivet organisatoriska
principer som gruppstorlek och antal chefsnivaer.

2 RIKTLINJER FOR BESLUT GALLANDE BEMANNING

2.1 Arlig budgetprocess

Infor varje arlig budgetprocess och verksamhetsplanering (VP) sammanstéller HR, med input fran
avdelningschefer, ett underlag med nuldge och férandringar som ér kopplade till kommande ars
verksamhetsplan, sasom utokningar, neddragningar och andra férandringar i bemanning. Detta
underlag ska diskuteras i ledningsgruppen (LG). Utgangspunkten i diskussionen ar att sakerstalla att
den overgripande bemanningen ligger i linje med Svenska Rdda Korsets (SRKS) strategi och VP.
Darefter godkénner GS de forandringar géllande bemanning som ligger i budget (se beslutsordning
nedan). Alla forandringar foregas av forhandlingar med lokala fackliga parter i god tid innan planerat
genomfdrande av forandringen.

2.2 Loépande foréndringar i bemanning

| praktiken tas beslut om férandring i organisation och bemanning I6pande under aret, och darmed inte
nodvandigtvis i samband med information om den arliga verksamhetsplanen. Beslutsmandat och
forhandlingsordning for I6pande forandringar definieras i beslutsordning nedan.

2.3 Beslutsordning

Beslut styrelse

GS lagger fram rambudget for kommande verksamhetsar till styrelsen for beslut. Styrelsen godkénner
Overgripande verksamhetsplan och dvergripande rambudget. Styrelsen beslutar endast om
tjinstepersonsorganisationens évergripande organisation i enlighet med stadgarna.

Beslut generalsekreterare
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Utokningar av bemanning som inte ar beslutat i arlig budget och verksamhetsplan liksom storre
organisationsforandringar ska godkannas av GS med beredningsunderlag. Detta géller
tillsvidareanstallningar samt visstidsanstallningar (ej vikariat) som &r langre an 6 manader och
eventuella forlangningar av dessa. Tillfalliga utdkningar i bemanning dar projektfinansiering finns
behover inte godkannas av GS, utan ligger inom avdelningschefens beslutsmandat. Detta galler
forutsatt att den total visstidsanstallningstiden for medarbetaren uppgar till max 36 méanader, da
anstallningen annars 6vergdr till en tillsvidareanstallning.

Innan underlaget gar till beredning ska HR-konsult ha varit involverad och avdelningschef godkant
forslaget. GS beslutar om LG ska diskutera forandringen baserat pa graden av paverkan pa hela
verksamheten. Infor formellt beslut ska MBL-férhandling genomforas.

Beslut avdelningschef

Infor beslut om forandringar i bemanning pa enhetsniva ska enhetschef diskutera bemanning och
organisation med avdelningschef. Avdelningschef har ansvar for bemanningsbudget inom hela
avdelningen och beslutar om:

= &ndringar inom budgeterade tjanster, t ex byte av tjanster inom eller mellan enheter (ex en
Tematisk radgivare ersétts med en Verksamhetsutvecklare) och storre forandringar i roll/innehall
for en medarbetare. Beslutet ska foregas av facklig forhandling.

= ersdttningsrekryteringar inklusive vikariat innan rekryteringsstart. Ingen facklig férhandling krévs.

» en tjanst inte ska ersattningsrekryteras. Om I6sningen ar tillfallig, kortare &n 6 manader, kravs
ingen facklig forhandling. Beslut om att en tjanst inte ska tillsattas permanent ska foregas av
facklig forhandling. Risk- och konsekvensanalys ska goras for att sakerstélla att ev. 6kad
arbetsbelastning for medarbetare hanteras pa lampligt satt.

= tillfalliga anstallningar/konsulter dar utrymme finns i bemanningsbudget. Beslutet ska foregas av
facklig forhandling om anstéallningen/konsultlosningen varar langre &n 6 manader.

Utokningar som inte ar godkanda av GS i arlig verksamhetsplan eller tacks av ny projektfinansiering
ska godkannas av GS med beredningsunderlag, enligt ovan. Tjanster som har varit planerade i budget,
men som av nagot skal inte tillsatts under aret ska tas upp i samband med nasta ars
bemanningsplanering och ska godkannas pa nytt av GS.

Involvering av medarbetare

Forandringar bor diskuteras med medarbetarna inom gruppen for att fa in medarbetarnas perspektiv
och kunnande samt fa inspel om eventuella risker och konsekvenser av beslutet. | vissa situationer ar
detta dock inte &r lampligt, tex vid neddragningar. Risk- och konsekvensanalys ska alltid goras vid
storre forandringar.

2.4 Fackliga férhandlingar

HR-chef ansvarar for att lokala fackliga parter far information om verksamhetsplan for kommande ar
enligt MBL 8§19. Viktigare forandring i verksamheten som foljer dérav forhandlas enligt MBL 811 i
god tid innan forandringen avses genomforas. Fordndringar i bemanning, nya tjanster, neddragningar
eller andra foréndringar, forhandlas 16pande med facket i god tid innan fordndringen avses genomfdras
och darmed inte nédvandigtvis i samband med information om verksamhetsplanen.

Riktlinje for bemanning, version 1.2
Faststalld 2021-01-11
Agare: HR-chef



Undantag galler for tidsbegransade anstallningar eller inhyrd personal med varaktighet kortare an 6
manader som inte behover forhandlas. Vid ev. forlangning av tidshegransade anstéllningar eller inhyrd
personal, s att tiden totalt Gverstiger 6 manader, ska de lokala fackliga parterna informeras.

Tillsattning av vikariat behdéver inte forhandlas. Tillforordnande av chefer pa 6 manader eller langre
ska forhandlas.

Forandringar som ror bemanning som inte kraver forhandling ska de fackliga partnerna fa information
om regelbundet under aret vid kvartalsvisa samverkansmaten.

Arbetsgivaren och lokala fackliga parter ar éverens om att férhandling enligt MBL 838 inte kravs nér
arbetsgivaren hyr in personal (bemanningskonsulter) for kortare tid &n 6 manader.

3 RAPPORTERING OCH UPPFOLJNING BEMANNING

HR gor en manatlig rapport 6ver Headcount och FTE per den sista i varje manad. Rapporterna baseras
pa data fran I6nesystemet.

3.1 Definitioner

HC (Headcount) Tillsvidareanstéllda, provanstéllda samt visstidsanstéllda med manadslon.
Bemanningskonsulter och timanstéllda exkluderade.
Vid rapportering delas HC upp pa tillsvidare och visstid (enl. nedan).

LOA (Leave of Franvarande medarbetare: foraldralediga, tjanstlediga och langtidssjukskrivna

Absence) (> 90 dagar).

FTE (Full time Antal anstallda i tjanst omraknat till antal heltidstjanster utifran aktuell

equivalent) tjanstgoringsgrad.

Tillsvidare Tillsvidareanstéllda och provanstéllda.

Visstid Vikarier och medarbetare med fri visstidsanstéllning.

Bemanningskonsult = Ett konsultuppdrag som pagar i minst 3 manader pa en omfattning om minst
50%.

Vakans En icke bemannad tjanst. Tex under rekrytering, ej bemannad i avvaktan pa

framtida beslut, val att inte tillsatta under medarbetares franvaro.

3.2 Bemanningsplan

Varje ar faststalls en bemanningsplan som svarar pa fragan om hur manga anstallda vi planerar att vara
under aret. Den visar pa nuvarande HC och FTE per avdelning, samt de férandringar som planeras for
kommande ar, dvs utokningar, neddragningar och andra férandringar som rér bemanningen.
Bemanningsplanen sammanstélls pa totalen och for resp. avdelning.

Nul&ge bemanning, totalt och per avdelning

HC (exkl. LOA) uppdelat | HC (exkl. LOA) FTE FTE snitt dver aret
pa tillsvidare och visstid uppdelat pa tillsvidare och (jan-sep)
per den 30/9 visstid (ink. vikarier)

snitt dver aret (jan-sep)
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Foreslagna forandringar, total och per avdelning

Utdkningar

Uppdelat pa tillsvidaretjanster
(grundbemanning) och
visstidstjanster exkl. vikarier
(extrabemanning)

Neddragningar

Uppdelat pa tillsvidaretjanster
(grundbemanning) och
visstidstjanster exkl. vikarier
(extrabemanning)

Andra férandringar som inte
paverkar Headcount.
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