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Inledning

Medarbetare i Vindelns kommun omfattas av olika regelverk och lagar som hanterar ratten
och mojligheten till olika typer av ledigheter. Denna rutin tydliggor vilka olika ledigheter
som finns och hur dessa hanteras i Vindelns kommun. Ratten till ledighet regleras saval via
olika lagrum som i kollektivavtalet Allmanna bestimmelser (AB). For mer detaljerad
information om respektive ledighet hanvisas darfor till gallande lagrum/bestammelse.

Ansdkan om ledighet

For all ledighet i Vindelns kommun géller att medarbetaren ansoker om ledigheten genom
att sjilv registrera den som franvaro i lonesystemet. Chef gor sedan en bedomning ifall
ledigheten ska beviljas eller ej. Nar chef har beviljat en ledighet blir den synlig i
lonespecifikationen efter kommande 16nekorning.

Facklig ledighet

Ledighet for fackligt uppdrag regleras i Lag (1974:358) om facklig fortroendemans
stillning pa arbetsplatsen (LFF) samt i centrala kollektivavtal om fackliga fortroendeméan —
AFF 76/LAFF 76.

Den som ar lokalt utsedd till facklig fortroendeman har ratt till ledighet for den tid som
behovs for att utfora det fackliga uppdraget. Ledigheten far dock icke ha storre omfattning
an som ar skaligt med héansyn till forhallandena pa arbetsplatsen.

Den fackliga ledigheten kan vara antingen betald av arbetsgivaren eller obetald. For att
arbetstagaren i lagens mening ska betraktas som fackligt fortroendevald méaste
arbetstagarorganisationen underritta arbetsgivaren vem som har ett fackligt uppdrag.

Betald ledighet

Ledigheten avser den fackliga verksamheten pa den fortroendevaldas egen arbetsplats och
den egna sektorn. Tex informationer och forhandlingar, deltagande i samverkansgrupper,
kommittéer eller dylikt samt utbildningar, sdvil interna som externa, som behovs for
uppdraget.

Obetald ledighet

Ledigheten avser interna fackliga fragor som foreningsmoten, utbildningar eller
deltagande i aktivitet som inte direkt handlar om det fackliga uppdraget pa arbetsplatsen.

For att arbetsgivaren ska kunna bedoma om ledigheten ska ge ratt till bibehéllen 16n eller
inte ska kallelse och/eller program alltid l1amnas till nairmast ansvarig chef som tar stod i
bedomningen om ritten till 1on med hjalp av HR-avdelningen.

Skyddsombud

Det finns inga begransningar for ett skyddsombuds ledighet. Skyddsombud har alltid ratt
till ledighet oavsett situationen pa den enskilda arbetsplatsen. Ett skyddsombud har alltid
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ratt till ledighet med bibehéllna anstillningsforméaner. Det ar dock viktigt att dialog fors
med narmsta chef for att pa basta siatt kunna planera verksamheten.

Rapportering av facklig tid

Vid uppstart av det fackliga arbetet som ny facklig fortroendevald eller vid varje
terminsstart sker en dialog mellan ansvarig chef och medarbetare om hur arbetet ska
laggas upp och hur det ska fungera i det ordinarie arbetet.

For fackligt fortroendevalda som har ”central facklig tid” for sitt uppdrag och i och med
detta avsatt specifika dagar for fackligt uppdrag sker kontoférdelning i personal- och
lonesystemet. For ovriga fackliga fortroendevalda ska all facklig tid registreras lopande i
personal- och 1onesystemet och Ionekostnaden gar da pa det arbetsstille dar den
fortroendevalda ar anstilld. For respektive fackforbund ar utgangspunkten de
4h/medlem/ar man har att forhalla sig till och lagga ut over aret. Utover dessa
4h/medlem/ar ska den facklige fa mojlighet till ledighet for deltagande vid
moten/Samverkan, forhandlingar mm som arbetsgivaren kallat till. Det kan tex vara
chefsrekrytering, revidering av styrande dokument, Samverkan och MBL forhandlingar.

Anmalan om ledighet for utbildningar ska anmalas till arbetsgivaren snarast eller om
mojligt senast 14 dagar fore ledigheten. Nar det giller samverkan, overlaggningar och
forhandlingar enligt MBL ska hansyn tas till vad som framgar i lagen gillande tidsfrister,
forberedelsetid, genomforande och avslutning.

HR-chef gor en arlig uppfoljning av facklig tid samt berdakning av facklig tid for
nastkommande ar per fackforbund. Dialog med fackforbunden sker med respektive
fackforbund.

Foraldraledighet

Ratten till ledighet for att ta hand om barn regleras i foraldraledighetslagen (1995:584) och
i AB. Forsakringskassan beslutar om ratten till ersattningar sdsom foraldrapenning,
graviditetspenning, tillfallig férdldrapenning mm.

Fordldraledighet med fordldrapenning

Ritten till ledighet fran arbetet hinger samman med att medarbetaren uppbar ersattning
fran Forsakringskassan. Det innebar att medarbetaren behover ta ut ersiattning for alla
arbetsdagar som denne skulle ha arbetat och i samma omfattning som arbete skulle ha
skett. Arbetsgivaren kan begara att medarbetaren ska kunna visa att den uppbar ersattning
fran Forsakringskassan.

Arbetstagare dar pa arbetsgivares begdran skyldig att styrka att denne uppbar
fordldrapenning fran Forsdakringskassan. (AB 25 § 29, 2025-04-01)

Fordldraledighet utan foraldrapenning
Medarbetare har ritt att vara helt lediga fran arbetet till dess att barnet blivit 18 ménader,
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oavsett om medarbetaren tar ut foraldrapenning eller inte.

Graviditetspenning

Gravida medarbetare kan ha ratt till graviditetspenning om arbetet ar fysiskt anstrangande
eller om det finns risker i arbetsmiljon och arbetsgivaren inte kan omplacera
medarbetaren till annat arbete. Forsakringskassan beslutar om ratten till
graviditetspenning.

Ledighet for amning

Medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for att amma sitt barn. Ledigheten giller
endast under en del av dagen. Ledigheten innebar exempelvis att den person som tar hand
om barnet tar med sig barnet till foralderns arbetsplats for amning. Ledigheten ar obetald
och galler for den tid som behovs for amningen.

Bes6k hos modravardscentral

Blivande foraldrar har ratt till besok pa modravarden pa betald arbetstid vid max tva
tillfallen per graviditet. For besok som behover ske pa arbetstid utover de tva betalda
besoken, eller om fordldrapenning inte kan nyttjas, kravs annan typ av ledighet,
exempelvis semester, kompledighet eller uttag av flextid.

Ansokan om fordldraledighet

Ansokan om foraldraledighet ska inkomma till arbetsgivaren senast 3 manader innan
ledighetens borjan. Ansokan kan inkomma senare om medarbetaren har sarskilda skal.

Om medarbetaren vill nyttja ratten till ledighet under juni-augusti ska ansokan inkomma
senast 1 april, dvs i samband med onskemal om huvudsemesterns forlaggning (detta
forutsatter dock att arbetsgivaren begart detta senast 15 mars, annars géller principen om
3 manader).

Medarbetare har ratt att ansoka om ledighet under tre perioder per kalenderar. En
sammanhangande ledighet som exempelvis nedsattning av arbetstid fordelat 6ver veckans
dagar eller en viss dag i veckan, anses som en period. Arbetsgivaren kan valja att bevilja
fler perioder och en individuell prévning sker da vid varje fall.

Atergang i arbete

Foraldralediga medarbetare har ratt att avbryta sin ledighet och aterga till arbetet i samma
omfattning som innan ledigheten. Arbetsgivaren ska underrattas sa snart som mgjligt. Om
ledigheten varit planerad att pdga en ménad eller langre, far arbetsgivaren skjuta pa
atergangen hogst en manad efter det att 6nskemalet om att borja arbeta tagits emot.

Foraldrapenningtillagg

En medarbetare som ar fordldraledig med foraldrapenning 6ver grundniva/lagstaniva, har
ratt till foraldrapenningtillagg om den totala anstillningstiden ar minst 180
sammanhangande kalenderdagar innan ledighetens borjan. Medarbetaren har ratt till
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foraldrapenningtillagg i sammanlagt 180 kalenderdagar per fodsel och som langst till dess
att barnet ar 24 méanader. Foraldrapenningtillagget motsvarar 10 procent av Ionebortfallet
per kalenderdag.

Fordldralén

Medarbetare som ar foraldralediga med foraldrapenning utéver grund- eller ldgstaniva kan
ha ratt till foraldralon. Den fasta kontanta lonen ska da overstiga 83,33 % av géllande
prisbasbelopp. Medarbetaren ska dven ha en sammanhéngande anstillning pa minst 180
kalenderdagar fore ledigheten. Foraldralon utges under hogst 270 kalenderdagar per
fodsel. Foraldralonen motsvarar skillnaden mellan 77,6 % av 16nebortfallet beraknat per
kalenderdag och hogsta belopp for foraldrapenning enligt socialforsakringsbalken (SFB). I
ersiattningen ingar semesterlon och semesterersiattning med belopp som forutsatts i
semesterlagen.

Semesterledighet

Semesterledighet regleras i Semesterlagen (1977:480) och i AB. Medarbetare tjanar in
minst 25 semesterdagar per ar, beroende pa alder. Medarbetare som har fyllt 40 ar far 31
semesterdagar och medarbetare som fyllt 50 ar har 32 semesterdagar.

Semesterdagarna utdelas i forskott i januari varje d&r. Om medarbetarens anstillning
avslutas innan arets slut ar det darfor viktigt att tinka pa att medarbetaren inte har ratt till
alla semesterdagar och kan bli aterbetalningsskyldig. Antalet semesterdagar beror ocksa pa
om medarbetaren har haft frdnvaro under aret som varit inte varit semesterlonegrundande
(exempelvis sjukfranvaro efter dag 180 samt studieledighet med vissa undantag).

En medarbetare som har ritt till fler 4n 20 betalda semesterdagar méste minst ta ut dessa
20 dagar under &ret. De 6verskjutande dagarna (6ver 20) kan sparas till ett senare 4r.
Medarbetare far inte ha fler 4n 30 sparade dagar vid arsskiftet. Overstigande dagar betalas
da ut i pengar. Semestern forlaggs under huvudsemestern” juni - augusti och ska laggas ut
sd att medarbetaren far en sammanhangande vila fran sitt arbete. Semesterperioden kan
forlaggas vid annan tid pa aret men det ska da vara kommunicerat och beviljat av narmaste
chef.

For semester enstaka dagar ska ansokan goras i god tid. Chef ska ge svar pa ansokan inom
en rimlig tid med hansyn till nar ansokan gjorts samt tidpunkten for ledigheten. Beslut
fattas alltid utifran verksamhetens behov.

Semestervaxling

Semestervaxling innebar att semesterdagstilligget byts ut mot fler lediga dagar. Det
innebar att inkomsten blir nagot lagre, men semesterdagarna desto fler. Medarbetaren
ansoker genom att fylla i ett ansokningsformuléar som signeras av bade medarbetare och
chef, for att sedan skickas vidare till Lonesupport. Ansokan giller tillsvidare och upphor
nar medarbetaren skriftligen meddelar chef och Lonesupport att lonevaxlingen ska
upphora.
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Avbruten semester

Om du blir sjuk eller behover varda barn (VAB) under semestern ska du sa snart som
mojligt (samma dag) meddela detta till din arbetsgivare. Du kan dé i stéllet for semester
vara sjukskriven alternativt ansoka om ersattning for VAB hos Forsakringskassan.

Studieledighet

Ratten till ledighet for studier regleras bland annat i Lag (1974:981) om arbetstagares ratt
till ledighet for utbildning samt Allménna Bestimmelser (AB).

Medarbetare som varit anstillda de senaste sex manaderna eller ssmmanlagt minst tolv
manader under de senaste tva aren har ratt till tjanstledighet for studier. Studierna
behover inte ha nagon anknytning till arbetet. Det behover dock finnas en studieplan, ett
antagningsbevis eller dylikt som kan uppvisas for arbetsgivaren.

Arbetsgivaren har mojlighet att skjuta upp ledigheten i upp till sex manader. Om
arbetsgivaren utnyttjar denna mojlighet ska medarbetaren underrattas om nar studierna
kan paborjas.

Avbruten studieledighet

Studieledighet kan avbrytas nar som helst och medarbetaren har da ratt att aterga i tjanst
med 14 dagars varsel, eller om ledigheten varat langre an ett ar, med en méanads varsel.
Medarbetaren har da ratt att fa likvardiga arbetsuppgifter och anstallningsvillkor som
innan ledigheten.

Partiell tjanstledighet barn under 8 ar

En medarbetare som ar foralder har ratt att vara partiellt tjanstledig med upp till 25 % for
att ta hand om barn som annu inte fyllt atta ar eller som ar dldre dn sd men dnnu inte har
avslutat det andra skoléret i grundskolan eller i annan utbildning som motsvarar
grundskolan. Detta giller oavsett om medarbetaren uppbar ersittning fran
Forsakringskassan eller €;j.

Ledigheten ska sa ldngt som mojligt forlaggas enligt medarbetarens 6nskemal. Ledigheten
kan spridas over arbetsveckans samtliga dagar eller forlaggas till viss eller vissa av
arbetsveckans dagar. Mer detaljerade bestammelser finns i foraldraledighetslagen.

Ovrig partiell tjinstledighet

Onskemal hos medarbetare om att forkorta sin arbetstid kan framforas till ndrmsta chef
och bedoms utifran verksamhetens behov och rddande personalsituation. Onskemal
bedoms fran fall till fall. Tjanstledighet utan 16n kan beviljas med stod fran AB, §25 mom
6, om verksamheten tillater. Tjanstledigheten ska alltid vara under en begransad tid varpa
omprovning sker innan eventuell forlangning.
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Besok inom halso- och sjukvarden

Vardbesok ska i forsta hand ske utanfor arbetstid. Det finns dock situationer dar besok
inom hilso- och sjukvard kan ske pa betald arbetstid. Besoket far inte ta mer tid i ansprak
an vad som ar befogat inklusive resa. Arbetsgivaren kan ocksa vid behov begira intyg som
styrker besoket.

For nedan angivna orsaker giller att besok far ske utan 10neavdrag:
Akut sjukdom

Besok pa foretagshilsovarden

Besok hos modravarden vid hogst tva tillfallen

Mammografi

Cytologtest (cellprov)

PSA-prov

Blodgivning en timme/kvartal

Besok pa halsocentral for 40-, 50- och 60-arskontroll
Vaccinering mot Covid-19, HPV och sdasongsinfluensan

Akut sjukdom

Medarbetare har ratt till ledighet med bibehallen 16n for forstagangsbesok hos lakare eller
tandlakare vid akut sjukdom eller olycksfall om det ar nodvandigt att besoket sker pa
arbetstid. Med akut sjukdom avses hastigt insjuknande och med olycksfall en plé6tslig
oforutsedd handelse. Allmanna hilsokontroller, planerade lakarbesok och provtagningar
riaknas inte som akuta lakarbesok och da behover annan ledighet sokas for att delta pa
vardbesoket.

Om en medarbetare blir sjukskriven vid likarbesoket raknas det som forsta sjukdag i
stillet. Vardbesok pa betald arbetstid godkanns inte under pagaende sjukskrivning.

Enskild angelagenhet
Raétten till ledighet vid enskild angelagenhet regleras i Allmanna Bestimmelser (AB).

Raétten till ledighet avser en (1) dag per tillfalle vid foljande tillfallen:
e Nara anhorigs svarare sjukdom (1 dag)
e Nara anhorigs bortgang (1 dag)
e Naira anhorigs begravning (1 dag)
e Bouppteckning (1 dag)

Med nara anhorig avses exempelvis make, maka, ssmmanboende under
aktenskapsliknande forhallanden och partner i registrerat partnerskap, barn, foraldrar,
syskon, svarforaldrar, barnbarn samt mor- och farforaldrar.

Upprikningen av grunderna for enskild angeldgenhet dr uttommande. Det finns alltsa inga
andra situationer da ledighet for enskild angelagenhet beviljas. Daremot ar inte
upprakningen av personkretsen fullstandig. Som nara anhorig kan aven anses exempelvis
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familjehemsplacerade barn och personer i foraldrars stille.

Bibehallen 10n for enskild angeldgenhet forutsatter att arbetstagaren skulle arbetat den
aktuella dagen. Darfor beviljas inte ledighet for enskild angeldgenhet under annan
pagaende ledighet som exempelvis semester eller sjukdom.

Vid nira anhorigs bortgdng samt begravning kan, vid behov, ledighet med bibehallna
avloningsforméaner aven beviljas for resa under som mest tva arbetsdagar.

Sjukledighet

Ledigheten regleras bland annat i Lag (1991:1047) om sjuklon och AB. Medarbetare som
inte kan arbeta till f6ljd av sjukdom, olycksfall eller arbetsskada, far ledigt sa lange
arbetsoforméagan kvarstar. For att medarbetaren ska ha ritt till sjuklon maste det finnas en
arbetsoforméaga som innebar att medarbetaren helt eller delvis inte kan skoéta sitt arbete pa
grund av sjukdom eller skada. Ansvarig chef bedomer i varje enskilt fall om arbete kan
utforas pa hel- eller deltid.

Nar ansvarig chef tillfalligt kan bereda medarbetaren anpassade arbetsuppgifter eller
andra arbetsuppgifter ar medarbetaren skyldig att utfora detta arbete och har da inte ratt
till sjuklon.

Fran och med dag 15 i sjukperioden provas ratten till sjukpenning av Forsakringskassan.
Vindelns kommuns folder — "vad hander nar jag blir sjuk” kan fungera som stéd for chefer
och medarbetare.

Trangande familjeskal

Enligt Lag (1998:209) om ritt till ledighet av trangande familjeskal har medarbetare
obegransad ratt till ledighet vid akuta situationer dar det ar absolut nodvandigt att narvara
som familjemedlem. Det finns inget krav pa hur lange en medarbetare ska ha varit anstalld
for att omfattas av lagen. Lagen ger dock inte ratt till betald ledighet. Ratten till ledighet
upphor nar grunden for ledigheten upphor, det vill sdga nar narvaron hos familje-
medlemmen inte langre ar absolut nodvandig. Det ar narmsta chef som beslutar om
ledigheten utifran gillande regler.

Prova annat arbete

Kommunens instillning till intern rorlighet for att behalla arbetskraft ar positiv och
darmed ar mojligheten att prova arbete inom kommunens egna verksamheter god. Galler
onskemalet tjanstledighet for att prova arbete hos annan arbetsgivare ar synen mer
restriktiv. Ledighet kan beviljas i upp till 6 ménader efter provning i varje individuellt fall.
HR bor konsulteras innan beslut.

Politiskt uppdrag

Raitten till ledighet for offentliga fortroendemannauppdrag (politiska uppdrag) regleras i
Kommunallagen (2017:725). Fortroendevalda har ritt till den ledighet fran sina
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anstallningar som behovs for att de ska kunna fullgora sina uppdrag. Ledigheten ar
obetald. Fortroendemannauppdraget kan gilla aven annan kommun, region eller staten.

Under ledighet for fortroendemannauppdrag at kommunen kan arbetsgivaren préva om
medarbetaren ska fa behalla hela eller del av 16nen. Detta giller bara om medarbetaren
inte pa annat satt far full ersattning for forlorad 16n.

Kompensation annandag pingst

Ledigheten regleras i AB. Om nationaldagen den 6 juni infaller pa en lordag eller en
sondag kompenseras medarbetare med en annan ledig arbetsdag under kalenderaret.
Medarbetaren ansoker och registrerar sjalv ledighet for denna dag i personal- och
Ionesystemet efter att den 6 juni infallit. Kompensation annandag pingst omfattar ej
medarbetare som ar anstilld pa Ferietjanst.

Bedriva naringsverksamhet

Ledigheten regleras i Lag (1997:1293) om ritt till ledighet for att bedriva
naringsverksamhet samt lokalt beslut i KSAU (2010-12-07). Vindelns kommun har mer
generosa villkor dn vad lagen medger, vilket innebar att medarbetare har mojlighet till
ledighet under en (1) period upp till 24 manader for att starta naringsverksambhet.

Medarbetaren ska vid ledighetens borjan ha varit anstilld de senaste sex manaderna eller
sammanlagt minst tolv manader de senaste tva aren. Anmaélan ska inkomma minst tre
manader fore ledighetens borjan. I samband med anmélan ska medarbetaren ange hur
lang tid ledigheten ar planerad att pdga. Narmsta chef ska inom en manad meddela sitt
beslut.

Medarbetaren far avbryta sin paborjade ledighet och ateruppta sitt arbete i samma
omfattning som fore ledigheten. Medarbetaren ska i sa fall underratta narmsta chef om
detta snarast. Arbetsgivaren har ratt att skjuta upp medarbetarens atergang hogst en
manad efter det att arbetsgivaren tagit emot underrattelsen.

Narstaendevard

Ledighetsformen regleras i Lag (1988:1465) om ledighet for narstdendevard. Medarbetare
har ratt till ledighet under tiden som narstdendepenning utges. Ledigheten och
ersiattningen kan utgd som hel, halv eller en fjardedels dag. Ansokan ska inkomma till
arbetsgivaren sa snart som mojligt.

Uppdrag inom FN-organ eller bistandsverksamhet

Ledigheten regleras i AB och ritten till obetald ledighet samt ledighetens langd provas fran
fall till fall. For provning om ratt till ledighet behover det bifogas ett intyg till
ledighetsansokan dar det klart framgéar vem som ar uppdragsgivare, uppdragets syfte och
langd.
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Varnpliktstjanstgoring

Medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for varnplikt eller civilplikt. Enligt Lag
(1994:1809) om totalforsvarsplikt utgar viss ersiattning (dagpenning) fran
Forsakringskassan nar du tjanstgor inom forsvaret. Forsakringskassan beslutar om
ersattning.

Uttag av flextid och komptid

Vissa av Vindelns kommuns yrkesgrupper omfattas av flextidsavtal, vilket medger
mojligheten att nyttja ledighet i form av flextid. I respektive avtal regleras villkoren for
saval intjanande som uttag av ledigheten.

Overtidsarbete kompenseras antingen i pengar (6vertidsersittning) eller i ledig tid i form
av kompensationsledighet ("komptid”).

Dygns- och veckovila

Ratten till viloperioder fran arbetet regleras i Arbetstidslagen (1982:673) och AB. Alla
medarbetare ska ha minst elva timmars sammanhéngande dygnsvila per varje period om
24 timmar. I AB framgar villkoren for att gora avvikelser fran lagstiftningen samt vilka
konsekvenser det innebar, exempelvis i form av kompenserande dygnsvila.

Medarbetare har ritt till minst 36 timmars sammanhingande ledighet varje vecka.
Veckovilan ska sa langt som mojligt ligga under veckoslutet. Till veckovila raknas inte
beredskapstid, nar medarbetare ska sta till arbetsgivarens forfogande for att vid behov
utfora arbete.



