		[image: cid:image001.png@01CC3672.65141B90]

	Arbejdsgang for håndtering af frivilligt byt af vagter for DSR området

	Dokumenttype:
Procedure 
	Gældende for:
Sundheds- og Omsorgsafdelingen
	Målgruppe:
Medarbejdere og ledere

	Udarbejdet af:
Birgitte Toft
	Godkendt af/dato:
Ledergruppen

	Gældende fra:
22. november 2022
	Sidst opdateret:



	Formål
	Sikre korrekt arbejdsgang for frivillige byt af vagter.

	Anvendelsesområde
	Medarbejdere, der ønsker indbyrdes byt af vagter.

	Fremgangsmåde
	Såfremt to medarbejdere bytter vagter skal følgende sikres:

· For at kunne bytte en vagt skal medarbejderne allerede ved første byt tages stilling til, hvornår vagten byttes tilbage. Som udgangspunkt skal vagterne være af samme varighed (eksempelvis 8 timer). Hvis vagterne ikke er af samme varighed anvendes afspadsering eller negativ/positiv normtid.

· Begge vagter skal være placeret indenfor samme normperiode.

· Hviletidsbestemmelser for begge medarbejdere ved begge byt skal være overholdt.

· Kompetencer stemmer overens. 

· Udfyldelse af bytteseddel 

· Leders godkendelse og underskrift af bytteseddel.

· Leder kan uddelegere kompetencer til underskrift fx til stedfortræder, assisterende leder.

	Dokumentation
	Udfyldelse af bytteseddel. Byttesedler journaliseres i KMD-Nova under samlet sag for den enkelte afdeling. Sagen skal hedde: ’Byttesedler (navn på den enkelte afdeling)’ fx Byttesedler distrikt sygeplejen.

	Definitioner
	-

	Referencer
	-





Bilag
Bilag 2 – Bytteseddel DSR

BYTTESEDDEL ved frivilligt byt af vagter i Nyborg Kommune
· Er ikke gældende uden leders godkendelse og underskrift nedenfor

For at kunne bytte en vagt skal der allerede ved første byt tages stilling til, hvornår vagten byttes tilbage. Som udgangspunkt skal vagterne være af samme varighed (eksempelvis 8 timer). Derudover skal begge vagter være placeret indenfor samme normperiode. 

BYT 1:
	Medarbejder
	
	ønsker at gå af med vagten

	Den
	
	i tidsrummet
	

	Medarbejder
	
	tager ovenstående vagt



BYT 2:
	Medarbejder
	
	ønsker at gå af med vagten

	Den
	
	i tidsrummet
	

	Medarbejder
	
	tager ovenstående vagt



Vær opmærksom på at:
· Hviletidsbestemmelser for begge medarbejdere ved begge byt skal være overholdt
· Evt. ny placering af BF-dag samt varigheden af BF-dag skal overholdes
· Der må maks. være 6 arbejdsdage mellem to fridøgn.


Underskrifter:

	Den: 
	
	Den: 

	
	
	

	Medarbejder
	
	Medarbejder



	Den: 

	

	Godkendt af leder
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