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Din guide i I6nedjungeln &r Sebastian Backstrom, I6neexpert och
mangarig partner till Visma Spcs via sitt foretag Selegu AB. Underlaget
till Visma Spcs I6neguider ar en larobok som anvénts i manga ar pa
kursen Visma Lon. Varje guide motsvarar ungefar ett kapitel i boken
och du far dem givetvis helt gratis!

Ar du ny i rollen som
arbetsgivare? Har lar
du dig allt du behover
veta om arbetstid.

GUIDEN SVARAR PA:

*  VARFOR ORDINARIE VECKOARBETSTID AR VIKTIGT
OCH VAD LAGEN SAGER.

* HUR ARBETSTIDEN HANTERAS FOR ANSTALLDA
SOM INTE JOBBAR ALLA DAGAR.

« VAD INTERMITTENT ARBETSTID AR.

* VAD OVERTID OCH FLEXTID INNEBAR.

* SKILLNADEN MELLAN RAST, PAUS OCH MALTIDSUPPEHALL.
* VAD NATTVILA OCH VECKOVILA INNEBAR.

* HUR INTJANAD ARBETSTIDSFORKORTNING FUNGERAR.
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Arbetstidslagen ar grunden

Som ny arbetsgivare dr det bra att kolla upp vad arbetstidslagen sager och hur kollek-
tivavtalet i din bransch, exempelvis Handels, ser ut. Avtalen gor ofta att verksamheterna
fungerar smidigare.

| en del branscher dr det ett krav att vara kollektivansluten, exempelvis i bygg- och trans-
portbranschen. Tecknar du inget kollektivavtal sa galler arbetstidslagen.

Arbetstidslagen ar en sa kallad dispositiv lag vilket innebar att delar av lagen kan omfér-
handlas. Dels i centrala kollektivavtal, dels genom lokala 6verenskommelser. Vad som far
omfdrhandlas framgar tydligt i lagen.

Grunden ar att alla arbetstagare omfattas arbetstidslagen. Men det finns ocksa undantag:

1. Arbete som utfors under sadana forhallanden att det inte kan anses vara
arbetsgivarens uppgift att vaka dver hur arbetet ar ordnat.

2. Arbete som utfors av arbetstagare som med héansyn till arbetsuppgifter och
anstallningsvillkor har foretagsledande eller darmed jamforlig stallning eller av
arbetstagare som med hansyn till sina arbetsuppgifter har fortroendet att sjalva
disponera sin arbetstid.

3. Arbete som utfors i arbetsgivarens hushall.

4. Arbete pa fartyg.

5. Arbete som omfattas av lagen (2005:395) om arbetstid vid visst vagtransportar-
bete.

VARFOR ORDINARIE VECKOARBETSTID AR VIKTIGT ATT KANNATILL
Antalet arbetstimmar per vecka i snitt ar en viktig faktor i all Ioneberakning. Det kallas
ordinarie veckoarbetstid och anvands till exempel for att rakna fram timl6n vid franvaro.

| arbetstidslagen star att den ordinarie veckoarbetstiden far vara hogst 40 timmar, vilket
ar en anstéllning pa 100%. Arbetstiden kan fordelas ut 6ver hogst fyra veckor. Det bety-
der i klartext att du kan jobba mer en vecka och mindre andra veckor.

VAD SAGER KOLLEKTIVAVTALEN OM ARBETSTID?

De flesta kollektivavtal har en faststalld veckoarbetstid som foljer lagen, men en del har
ett lagre antal timmar. Ett kollektivavtal kan till exempel ha en regel dar den ordinarie
veckoarbetstiden inte far 6verstiga 38,5 timmar foér en heltidsanstalld.

For verksamhetens schemaldggning kan antalet timmar vara viktigt rent planerings-
massigt. Men for den anstallde som arbetar deltid paverkas dven manadslonen. Det ar
namligen sysselsdttningsgraden som styr vilken manadslon den anstéllde ska ha.

En forkortad veckoarbetstid ska inte forvéaxlas med intjanad arbetstidsforkortning. Las
mer sidan 8.
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ATT ANSTALLA PA DELTID

Veckoarbetstiden pa heltid anvands for att faststélla den anstélldes sysselsattningsgrad
vid en deltidsanstallning. Har ni kommit 6verens om en anstéllning pa 30 timmar kan
sysselsattningsgraden skilja sig fran ett foretag till ett annat.

Exempel:
Ar veckoarbetstiden fér heltid 40 timmar blir sysselsittningsgraden 75%
(30/40X 100 =75%)

Ar veckoarbetstiden fér heltid &r 38,5 timmar blir sysselsittningsgraden
istdllet 77,92%
(30/38,5X100=77,92).

Procentsatsen anvands for att rdkna fram den faktiska manadslonen och som exemplet
ovan visar far den deltidsanstéllde dar veckoarbetstiden for heltid &r 38,5 timmar en lite
hégre manadslon.

Det finns inga berakningsformler i lagen utan det har ar ett resultat av praxis.

INTERMITTENT ARBETSTID: ARBETA LANGE, VARA LEDIG LANGE

Pa grund av verksamhetens natur kan det vara nddvandigt att schemaldgga sa att vecko-
arbetstiden istallet forlaggs ut pa ett mindre antal dagar i veckan. Det kallas intermittent
arbetstid.

Det ar vanligt att de som ar anstéllda pa deltid ar schemalagda sa har, men tillvagangsat-
tet fungerar bra dven for den heltidsanstallde.

Vid en 40 timmarsvecka férlaggs normalt 8 timmar ut under fem arbetsdagar men vid en
intermittent anstallning kan istallet 10 timmar forlaggas ut pa fyra arbetsdagar.
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INTERMITTENT ARBETSTID OCH SEMESTER
En konsekvens av intermittent arbetstid ar att forlaggning av semesterledighet kan bli
orattvis i jamforelse med de som arbetar alla vardagar i veckan.

Enligt semesterlagen har alla rétt till 25 dagars semester per &r. Ar arbetstiden utlagd pa
mindre dagar an fem kan den sammanlagda semesterledigheten i praktiken bli mer 25
dagar.

| sadant fall ska antalet semesterdagar istallet anpassas till hur manga arbetsdagar som
ar schemalagda. Ar den anstillde schemalagd fyra dagar i genomsnitt per vecka far den
anstallde 20 dagar men dar varje i gengald far ett hogre varde. Alternativet ar att det
dras fem dagar per vecka anda.

JOURTID: ATT HA ARBETSTAGARE TILL SITT FORFOGANDE
UTANFOR ORDINARIE ARBETSTID

Ar det nédvandigt for att verksamheten ska fungera kan en arbetsgivare ha arbetstagare
placerade pa arbetsplatsen for att med kort varsel borja arbeta. | lagen kallas sadan tid
for jourtid. Jourtid far tas ut med hdgst 48 timmar under period en tid av fyra veckor
eller 50 timmar under en kalendermanad.

Jourtid &r inte att betrakta som arbetstid. Behover en arbetstagare rycka in och utféra
arbete med kort varsel betraktas arbetstiden normalt som 6vertid. | arbetstidslagen
framgar det inte hur ersattning for jourarbete ska berdknas och inte heller Gvertidsarbe-
te.

Paus ingar i arbetstiden.
Rast ingar inte i arbetstiden. Man far Ilamna arbetsplatsen.

Maltidsuppehall ingar i arbetstiden. Man ater vid sin arbetsplats.

PLANERA ARBETSPASSEN OCH INFORMERA 2 VECKOR | FORVAG

Som arbetsgivare dr man ytterst ansvarig for att ordinarie arbetsscheman foljs. Tillfalliga
forandringar som beror pa hdandelser som inte kunnat férutses kan genomféras med stod
av lagen. Den generella regeln ar dock att schemaéandringar ska meddelas de anstallda
senast tva veckor innan de ska verkstillas. | arbetslagen kan du lasa att den anstallde
maste ha en rast efter fem timmars arbete. Hur lang rasten ska vara ar upptill arbetsgi-
varen och den anstallde att komma Overens om. Det ar vanligt att arbetsgivaren planerar
in 30-60 minuter fér en lunch eller middag.

Lagen skiljer dessutom pa begreppen rast och paus. En rast rdaknas aldrig som arbetstid
medan en paus ingar i den ordinarie arbetstiden.

Hur ofta en paus ska forekomma i arbetet och hur lang den den ska vara ar ocksa upp till
arbetsgivaren att bestamma.

BYTA RAST MOT MALTIDSUPPEHALL

Det ar mojligt att byta ut en rast mot ett sa kallat maltidsuppehall, under férutsattning
att arbetssituationen ar sadan. Maltidsuppehall betyder att arbetstagaren inte lamnar sin
arbetsplats utan ater samtidigt som hen jobbar. Ett exempel kan vara restaurang-
branschen dar personalen serverar lunch under lunchtiden.

Det kan ocksa vara fraga om ett sjukdomsfall eller annan handelse som arbetsgivaren
inte kunnat styra 6ver som gor det svart att planera in en rast. Till exempel att en kollega

blir sjuk och en annan arbetstagare maste ta maltidsuppehall istéllet fér en rast.

Ett maltidsuppehall raknas alltid in i den arbetade tiden.
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RATT TILL NATTVILA OCH VECKOVILA

Alla arbetstagare har ratt till 11 timmars ledighet under varje 24-timmars period. Nattvi-
lan ska dga rum sa att ledigheten omfattar klockslagen 24.00 och 05.00. Arbete kan dock
utféras under ovanstaende tider utan medgivande fran facket eller Arbetsmiljoverket,
under forutsattning att verksamheten ar av sadant slag, att arbetet maste fortga under
natten.

| lagen gar ocksa att lasa att varje arbetstagare ska ha minst 36 timmars sammanhang-
ande ledighet under en vecka, sa kallad veckovila. Det ska alltsa finnas en langre ledighet
i varje sjudagarsperiod. Ledigheten ska i mojligaste man forlaggas till veckoslutet.

ATT ARBETA PA NATTEN

Definitionen av nattarbete ar att arbetstagaren arbetar minst tre timmar av sin ordinarie
arbetspass under natten eller troligen kommer fullgéra minst en tredjedel av sin arsar-
betstid under natt. Med natt menas perioden mellan klockan 22 och klockan 6.

| de flesta kollektivavtal som omfattar nattarbete (vilket inte alla gor) finns regler om att
arbetsgivare ska betala ut en extra ersattning for att arbete sker pa obekvam arbetstid,
sa kallad OB-ersattning. Saknas kollektivavtal pa arbetsplatsen finns det ingen lag som
tvingar en arbetsgivare till att betala ut OB-ersattning men det ar anda brukligt att sa
sker.

OVERTIDSARBETE AR BEORDRAT, FLEXTID AR PA EGET ANSVAR

Allt arbete som utfors utanfor ordinarie arbetspass ar att betrakta som 6vertid alter-
nativt mertid forutsatt att arbetet som utfors ar beordrat. Det ar bara nar det sker pa
arbetsgivarens order som arbetstidslagen trader in.

Har en anstalld ratt att jobba lite extra for att vara ledig eller sluta tidigare en annan dag
betraktas tiden normalt som flextid. Att “flexa” innebar att den anstallde har ett eget
ansvar att utfora sitt arbete pa sadant satt att verksamheten anda fungerar.

Nar det finns sarskilt behov av 6kad arbetstid kan arbetsgivare beordra sina arbetstagare
att arbeta 6vertid. En arbetstagare far arbeta hogst 200 timmar 6vertid under ett kalen-
derar, sa kallad allman overtid. Utéver den allmanna Overtiden kan extra 6vertid ldaggas
ut under forutsattning att det inte har gatt att planera pa annat satt. Med allméan och
extra 6vertid far en arbetstagare arbeta hogst 350 timmar under ett kalenderar, det vill
saga 200 timmar + 150 timmar.

Den totala 6vertiden, bade allman och extra 6vertid, far inte 6verstiga 48 timmar under
en period av fyra veckor eller 50 timmar under kalendermanad.

DET AR BARA NAR
OVERTID SKER PA
ARBETSGIVARENS

ORDER SOM
ARBETSTIDSLAGEN
TRADERIN.

O
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OVERTIDSARBETE SOM DELTIDSANSTALLD

En deltidsanstélld maste dock ha uppnatt arbetstiden for heltidsanstélld innan begreppet
overtid tillampas. Tiden mellan den anstalldes ordinarie tid och heltid kallas fér mertid.
Regelverket for mertid &r i stort detsamma som for dvertid. Taket for mertid gar vid

200 timmar, sa kallad allmén mertid, med mojlighet till extra mertid pa 150 timmar per
kalenderar.

Den totala mertiden, bade allmén och extra mertid, far inte dverstiga 48 timmar under
en period av fyra veckor eller 50 timmar under kalendermanad.

VILKEN ERSATTNING SKA UTGA VID OVERTIDSARBETE?
Vilken ersattning en arbetstagare har ratt till vid dvertidsarbete framgar inte av arbetsla-
gen. Det ar kollektivavtal eller lokala 6verenskommelser som avgor ersattningsnivderna

Ersattningen for bade mertid- och 6vertidsarbete sker normalt per arbetad timme. Vid
mertidsarbete ar ersattningen normalt densamma som vid ordinarie arbetstid medan
den vid 6vertidsarbete brukar rdaknas upp beroende av vilken dag som arbetet har
forlagts till. En vanlig regel ar man skiljer pa 6vertid pa vardagar, helger och eventuellt
storhelger.

En vanlig fragestallning som uppstar ar vad som hander nér en deltidsanstélld arbe-

tar mer @n heltid. | lagen framgar inte nar mertidsarbete 6vergar till dvertidsarbete.
Grundprincipen ar dock att veckoarbetstiden for heltid ska ha uppnatts innan 6vertid blir
aktuellt. Det finns dock undantag i kollektivavtal som kan ge en deltidsanstalld ratt till
Overtidsersattning redan efter en arbetsdag.

VIKTIGT ATT FORA ANTECKNINGAR OM JOURTID, OVERTID OCH MERTID
Det ar Arbetsmiljoverket som dr tillsynsmyndighet for arbetstidslagen. Alla granser som
avses syftar till att framja en god arbetsmiljo.

Alla arbetsgivare ska fora anteckningar om jourtid, 6vertid och mertid. Anteckningar ska
finnas tillgdangliga for alla arbetstagare eller genom nagon annan som kan ta del av upp-
gifterna. Samma ratt har fackliga organisationer som foretrader arbetstagare pa arbets-
stallet. Pa Arbetsmiljéverkets hemsida kan du hamta hem eller bestélla foreskrifterna om
hur anteckningarna ska foras.
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DETTA AR INTJANAD ARBETSTIDSFORKORTNING
| vissa kollektivavtal har man infort en regel som ger arbetstagare ratt till mer ledighet.
Regeln har olika namn men bendmns ofta som ATF, Arbetstidsforkortning.

Arbetstidsforkortning/arbetstidskonto fungerar ungefar som vid intjanande av semester-
ledighet. Arbetsgivaren gor avsattning till en separat tidbank som arbetstagare darefter
kan plocka ut tid fran for att vara ledig fran arbetet. Avsattningen kan ske i tid men aven i
procent av I6nen som tjanats in.

| en del kollektivavtal kan tiden ocksa omvandlas till pengar. Tidsbanken kan da utbetalas
som vanlig |6n eller som en extra pensionspremie.

Exempel med avsattning av minuter

En dagtidsarbetande tjanar in 82 minuter per fullgjord vecka om 40 timmar.
Omrdknat i heltal (82/60) blir det 1,37 timmar per vecka. For varje arbetad
timme tjanar arbetstagaren in 0,034 timmar (1,37/40). Har arbetstagaren
under en period av en manad arbetat 152 timmar ska 5,2 timmar (0,034 x
152) avsattas till tidsbanken.

Omréaknat i timmar och minuter:
5 timmar och 12 minuter

Anvand garna var [6nesnurra fér att omvandla hundratal till minuter och
omvant.

Exempel med avsattning av pengar

En dagtidsarbetande tjanar in 3,5 % av sin 10n till ett arbetstidskonto. Den
arbetade tiden i timmar paverkar inte avsattningen. Arbetstagaren har tja-
nat 24 600 kronor under en manad:

24600 x 3,5 % =861

Arbetstagaren har i detta exempel tjdnat in 861 kronor.

Text: Sebastian Backstrom

Las ocksa guiden Léneadministration for nyborjare.
https://vismaspcs.se/ditt-foretagande/driva-eget-foretag/lonehantering/
anstalla-vad-kostar-en-anstalld

Den ger svar pa:

Vilka lagar och regler som galler
Hur kollektivavtal fungerar

Vika anstéllningsformer det finns
Vilka personalkategorier det finns
Hur anstallningsavtalet ska se ut
Vilka uppsagningstider som galler

Las mer:
http://www.finfa.se/
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Smaforetagarnas favorit

Visste du att flest smaféretagare i Sverige valjer Visma Spcs
for sin bokfdring, fakturering och Iénehantering? Det ar nagot som goér oss stolta
och annu mer motiverade att utveckla annu smartare och tryggare produkter och tjanster.
Vi gor allt for att du ska kunna gora det du gor bast — driva ditt foretag framat.
Bara nar du lyckas, lyckas vi. det ar just det som gor oss starkare tillsammans.

"IN

Visma Spcs AB
Sambandsvédgen 5, 351 94 Vaxjo
0470-70 60 00 - infoline@vismaspcs.se

vismaspcs.se
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