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1. Inledning

Det huvudsakliga syftet med tjansteférdelningsprinciper for akademin &r att skapa likvardiga
forutsattningar for medarbetare att utfora sina arbetsuppgifter, oavsett organisatorisk tillhérighet inom
akademin. Det lokala arbetstidsavtalet for larare (Dnr: 663-16) reglerar medarbetarnas arbetstid pa en
hogskoledvergripande niva och tillampningen av arbetstidsavtalet inom akademin beskrivs i
akademigemensamma principer for tjanstefordelning. Principerna ska tillimpas av chefer i bade
tjansteplanering och den dagliga arbetsledningen, samt vara tydliga och transparenta for akademins
medarbetare. Eftersom principerna for tjanstefordelning ligger till grund for hur arbetstid fordelas for
olika tjanstekategorier samt hur tid for arbetsuppgifter justeras i olika situationer, fungerar principerna
som vagvisare vad galler prioriterade arbetsuppgifter, verksamhetsomraden och 6nskvard hallning till
dessa.

Principerna syftar ocksa till att skapa en kultur inom akademin dar medarbetare ges storre ansvar for
sin arbetstid och forvantas ta sig an arbetsuppgifter utifran verksamhetens behov och den egna
kompetensen. Det ska finnas utrymme fér medarbetare att ta sig an mindre interna och externa
uppdrag som ligger i linje med verksamhetsmalen utan att detta vid varje tillfalle behdver foljas av ett
chefsbeslut och ett administrativt handhavande i tjansteplaneringssystemet. Istallet for att detaljreglera
arbetstiden ges medarbetaren fortroende att sjalvstandigt, men i samrad med narmaste chef, planera
genomforandet av insatser, pa kort och lang sikt. For att mojliggora detta har tid for det som benamns
’Ovriga arbetsuppgifter’ utdkats, jaimfort med tidigare >Administrativ tid’, och omfattar nu 10% av
tjansten. Ovriga arbetsuppgifter avses kunna inrymma de flesta mindre arbetsuppgifter som inte direkt
kan hénforas till kdrnverksamheterna utbildning eller forskning, men som likval har stor betydelse for
utvecklingen av verksamheten.

I enlighet med verksamhetens mal att oka forskningsvolymen ska tjanstefordelningsprinciperna
stimulera all disputerad personal till att bedriva forskning. Déarfér delas den tidigare
kompetensutvecklingen for disputerade medarbetare upp i en del kompetensautveckling (KUT) och en
del internfinansierad forskningstid®, for att synliggdra férvantan om att en del av arbetstiden agnas &t
forskning. For att ytterligare starka forskningen varnas den interna forskningstiden genom att den i
normalfall, vid externfinansierade forskningsuppdrag eller chefsuppdrag, inte reduceras. Istéllet
justeras KUT-tiden alternativt tiden fér dvriga arbetsuppgifter.

Tjanstefordelningsprinciperna ska ocksa verka for att akademins utbildning och forskning bedrivs
integrerat, genom att foreskriva en miniminivd for undervisningsdelen av tjansten. Att all
undervisande personal — i synnerhet disputerade medarbetare som i stor utstrdckning tilldelas externa
forskningsanslag — kontinuerligt deltar i utbildningsverksamheten starker forskningsanknytningen i
akademins utbildningar, samt tillser att enskilda forskare uppehaller och underhaller sin
undervisningskompetens.

Arbetsuppgifter

Enligt Hogskolelagen 3 kap. 1 § far det i en larares arbetsuppgifter ingd att ha hand om uthildning,
forskning samt administrativt arbete. Till en larares uppgifter hor ocksa att félja utvecklingen inom det
egna amnesomradet och den samhallsutveckling i 6vrigt som har betydelse for larares arbete vid
hdgskolan.

1| centralt avtal, bilaga 5, 4 §, regleras att utrymme ska ges for att folja forskningen samt att det i vetenskapligt
kompetenta larares uppgifter normalt ska ingé forskning. | akademins principer &r denna tid benamnd
Internfinansierad forskningstid
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2. Arbetstid

Arsarbetstid

Hogskolan i Boras lyder under de centrala avtalen Villkorsavtal och Villkorsavtal-T som ar
kollektivavtal traffade mellan Arbetsgivarverket och de fackliga organisationerna. Vid hogskolan finns
dessutom ett lokalt avtal ”Lokalt arbetstidsavtal for larare” (dnr 663-16).

Lararnas arsarbetstid regleras i de centrala avtalen och samtliga férekommande arbetsuppgifter for en
larare ska rymmas inom arsarbetstiden. Till och med det ar lararen fyller 29 ar har lararen rétt till 28
dagars semester, vilket innebar 1756 timmar i &rsarbetstid. Arsarbetstiden sjunker darefter allteftersom
antal semesterdagar 6kar i och med stigande alder. | Tabell 1nedan redovisas arsarbetstiden for larare
vid Hogskolan i Boras.

Alder (ar) | Antal semesterdagar | Arsarbetstid (tim)
<29 28 1756
30-39 31 1732
> 40 35 1700

Tabell 1: Arsarbetstid

Semester

Lararnas semester regleras i de centrala avtalen Villkorsavtal och Villkorsavtal-T, 5 kap, Semester.|
bilaga till 5 kap Semester anges i 7 § att ’semesterns forldggning forutsitts normalt forldggas under de
studerandes ferier eller annan undervisningsfri tid”. Enligt hogskolans lokala avtal Lokalt villkorsavtal
vid Hogskolan i Boras (797-16) forlaggs innevarande ars totala semester fran mandagen efter
midsommar och framat.

Om det finns skél kan narmaste chef och larare traffa annan 6verenskommelse angaende semesterns
forlaggning. Medarbetare kan dven spara semesterdagar eller ta ut sparade semesterdagar. Vid en
sadan 6verenskommelse paverkas arsarbetstiden for aktuellt ar om semestern forlaggs till ett annat ar.
Om anstallning for larare borjar efter ordinarie semesterperiod ska det aktuella arets alla semesterdagar
planeras in under aret i samrad med narmaste chef.

Om semester sparas efter samrad med narmaste chef paverkas arsarbetstiden for aktuellt ar. Sparad
semester kan forst tas ut efter det att innevarande ars semester tagits ut. Beslut om uttag av sparad
semester ska registreras i system for tjansteplanering.

Ansokan om sparad semester, uttag av sparad och/eller &ndrad planering av arssemester skickas via e-
post till chef. Ansékan om fordndrad planering av sommarsemester ska vara chef tillhanda senast 15
april. Ansokan om uttag av semester utanfor ordinarie semesterperiod ska inkomma till chef senast 3
veckor innan 6nskad semester. Forandring av antal sparade semesterdagar pa arsbasis, i forhallande till
antal registrerade sparade dagar i I6nesystemet, sker vid arsskifte, enligt sarskild rutin.

Sjukskrivning

Vid sjukskrivning reduceras arsarbetstiden motsvarande den tid som sjukskrivningen géller.
Revidering av tjansteplanering gérs med utgangspunkt i de arbetsuppgifter som skulle ha utforts under
franvaroperioden och beslutas av narmaste chef efter dialog med berérd medarbetare.
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Tjanstledighet

Vid tjanstledighet reduceras Aarsarbetstiden motsvarande den tid som tjanstledigheten galler.
Revidering av tjansteplanering gors med utgangspunkt i de arbetsuppgifter som skulle ha utférts under
franvaroperioden och beslutas av narmaste chef efter dialog med berérd medarbetare.

Mertid och 6vertid

Regler for lararGvertids- och lararmertidsersattning regleras i avtalet Lokalt villkorsavtal vid
Hogskolan i Boras (797-16)All mer-/dvertid ska vara beordrad i forvag av narmaste chef, samt
omgaende registreras i tjansteplaneringen.
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3. Arbetstidens fordelning for larare

Arbetstid for ldrare fordelas i enlighet med hogskolans lokala avtal ”Lokalt arbetstidsavtal for ldrare”
(dnr 663-16), vilket anger att samtliga larare forvantas dgna sig at undervisningsuppgifter, samt anger
miniminivaer for tilldelning av tid for kompetensutveckling/forskning och évriga arbetsuppgifter.

Vid akademin fordelas arbetstid for larare (adjunkter, lektorer, bitrddande professorer och professorer)
under huvudrubrikerna utbildning (grundutbildning och forskarutbildning), internfinansierad
forskningstid, kompetensutvecklingstid (KUT) och 6vriga arbetsuppgifter.

Arbetsuppgifterna och arbetstidens fordelning ska syfta till att nyttja tillgangliga resurser pa for
verksamheten bésta satt, samt att skapa en god balans mellan en larares olika arbetsuppgifter och
mellan olika kategorier av larare. Tabell 2 nedan sammanfattar principerna for grundférdelning av tid
for utbildning, internfinansierad forskning, KUT och 6vriga arbetsuppgifter, vilket beskriver hur
centrala och lokala arbetstidsavtal tillampas vid akademin for att framja verksamhetens och individens
utveckling och maluppfyllelse. Normal planeringsperiod for fordelning mellan arbetsuppgifter ar ett
kalenderar, men planering kan ske i ett flerarsperspektiv dar omfattningen av olika delar av tjansten
varierar. Vid planering i ett flerarsperspektiv ska arbetstidens fordelning i genomsnitt félja principerna
for grundtilldelning.

Internfinansierad Ovriga
Tjanst Utbildning forskningstid KUT arbetsuppgifter
Professor 20-60% 30% - 10%
Bitr. professor 20-65% 20% 5% 10%
Universitetslektor | 20-70% 10% 10% 10%
Universitetsadjunkt | 20-80% - 10% 10%

Tabell 2: Arbetstidens fordelning for larare

Tid for utbildning
For samtliga larare ska andelen utbildning uppga till minst 20% av tjansten, om inte séarskilda skal
foreligger.

Tid for internfinansierad forskning och kompetensutveckling

I centrala avtal Villkorsavtal och Villkorsavtal-T, bilaga 5, 4 § anges att ”’l vetenskapligt kompetenta
ldrares uppgifter ska normalt ingd forskning”, vilket vid akademin innebar att saval lektorer, som
bitradande professorer och professorer, i normalfallet har internfinansierad forskningstid i sin tjanst,
vilken sarskiljs fran KUT, enligt foljande:

o For lektor, dar avtalet reglerar att 20% av tjansten ska avsattas till forskning/KUT,
tjnsteplaneras i normalfallet 10% som internfinansierad forskningstid och 10% som KUT.

o For bitradande professor, dar avtalet reglerar att minst 20% av tjansten ska avsattas till
forskning/KUT, tjansteplaneras i normalfallet 20% som internfinansierad forskningstid och
5% KUT.

e For professor, dar avtalet ej anger nagra procentsatser for tjanstens delar, tjansteplaneras i
normalfallet 30% som internfinansierad forskningstid.
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Fdrdelning av tid mellan internfinansierad forskning och KUT for lektorer och bitrédande professorer
kan variera over tid. Fordelningen beslutas infor varje tjanstgoringséar av narmaste chef, i samrad med
ber6rd medarbetare, utifran verksamhetens och individens utvecklingsbehov.

Tid for dvriga arbetsuppgifter
e Samtliga larare tjansteplaneras i normalfallet med 10% tid for dvriga arbetsuppgifter.

Grundprinciper for prioritering vid fordelning av tid mellan tjanstens delar

Tid for internfinansierad forskning, KUT och oOvriga arbetsuppgifter kan justeras nedat nar
forskningsanslag erhalles eller nar en storre del av tjansten agnas at uppdrag. Vid beslut om reduktion
av internfinansierad forskning, KUT och tid for ovriga arbetsuppgifter ska hansyn tas till bade
verksamhetens behov och medarbetarens helhetssituation.

Grundprinciper for prioritering vid foérdelning av tid mellan tjanstens delar &r att:

o internfinansierad forskningstid justeras endast for att sakerstdlla att tillganglig tid for
utbildning ar minst 20%

o KUT och tid for dvriga arbetsuppgifter justeras vid forskningsanslag

o KUT och tid for 6vriga arbetsuppgifter som &r relaterat till uppdrag, inkluderas i och flyttas
over till uppdragstiden, nar uppdrag sammanlagt 6verstiger 20% av heltid

e tid for dvriga arbetsuppgifter ska endast i undantagsfall understiga 3% av heltid for att
mojliggora alla medarbetares deltagande i sektions- och akademigemensamma aktiviteter
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4. Arbetstidens fordelning for forskarstuderande

Under detta avsnitt beskrivs principer for tjansteférdelning avseende doktorander, vars huvudsakliga
arbetsuppgift ar forskarutbildning och vilkas arbetsuppgifter och foérdelning av arbetstid ej regleras i
lokalt arbetstidsavtal (28 Tillampningsomrade, 2:a stycket).

Tid for forskarutbildning ar 4 ars heltidstjanst, dar antal timmar varierar med alder enligt Tabell 1
ovan, vilket innebar att total finansierad tid for forskarstudier & 6800 — 7024 timmar. Vid
tjanstledighet, sjukskrivning och fackligt uppdrag reduceras arsarbetstiden motsvarande den tid som
tjanstledigheten/sjukskrivningen/fackliga uppdraget géller, samtidigt som tiden for forskarutbildningen
forlangs med tid motsvarande tjanstledigheten/sjukskrivningen/fackligt uppdrag. Huvudprincipen ar
att tid for forskarstudier, 6vriga arbetsuppgifter och utbildning minskas proportionerligt i forhallande
till reducerad arsarbetstid. Avrakning av total studietid sker mot utfall av tjanstgéringen, vid
arsuppfoljning av samtliga arbetsuppgifter.

Forskarstuderande med doktorandanstallning tjansteplaneras normalt sa att forskarstudier utgor 80%
av tjansten per ar. Darutdver ska minst 3% avsattas for ovriga arbetsuppgifter for att majliggora
deltagande i gemensamt arbete, framst inom sektionen. Resterande tid &gnas i normalfall at
undervisning. Avvikelser avseende fordelning av arbetsuppgifter som paverkar studietakt beslutas av
studierektor, i samrad med huvudhandledare och registreras bade i system for tjanstefordelning och i
uppféljning av individuell studieplan.

Forskarstuderande adjunkter tjansteplaneras normalt sa att forskarstudier utgor 50% av tjansten per ar.
5% av arsarbetstiden avsatts i normalfallet for 6vriga arbetsuppgifter. For forskarstuderande adjunkter
bor andelen undervisning uppga till minst 20%. Avvikelser avseende fordelning av arbetsuppgifter
som paverkar studietakt beslutas av studierektor, i samrad med huvudhandledare och registreras bade i
system for tjanstefordelning och i uppféljning av individuell studieplan.

Tabell 3 nedan sammanfattar principerna for grundtilldelning av tid for utbildning, forskarutbildning,
KUT och évriga arbetsuppgifter for forskarstuderande vid akademin.

Forskarutbildnings- Ovriga
Tjanst Utbildning | tid KUT arbetsuppgifter
Forskarstuderande med
doktorandanstélining 17% 80% - 3%
Forskarstuderande adjunkt | 20-45% 50% - 5%

Tabell 3: Arbetstidens fordelning for forskarstuderande
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S. Arbetstidens fordelning for postdoktorer

En postdoktor ska i huvudsak bedriva forskning. Aven undervisning kan inga i arbetsuppgifterna, dock
hogst till 20% av arbetstiden (Centralt avtal om tidsbegransad anstallning som postdoktor, 2008-09-
04). Dessutom ska minst 3% avsattas for Ovriga arbetsuppgifter for att mojliggora deltagande i
gemensamt arbete, framst inom sektionen. Resterande tid agnas i normalfall at undervisning. Tabell 4
nedan sammanfattar principerna for grundtilldelning av tid for utbildning, forskarutbildning, KUT och
ovriga arbetsuppgifter for postdoktorer vid akademin.

Ovriga
Tjanst Utbildning | Forskningstid KUT arbetsuppgifter
Postdoktor 17% 80% - 3%

Tabell 4: Arbetstidens fordelning fér postdoktor
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6. Utbildning

Lokalt arbetstidsavtal for larare 4 § punkt 2: Utbildning innefattar undervisning i olika former, vilket
aven inkluderar for- och efterarbete relaterat till genomférande av utbildningsuppdraget. Det
innefattar &ven kursansvar och examination, samt ansvar fér och deltagande i uppféljningsarbete.

Partsgemensamma definitioner till Lokalt arbetstidsavtal for larare (dnr 663-16)

Tid for undervisning fordelas utifran faststalld kursbudget. Vid berékning av tidsatgang for den
enskilde lararens medverkan i undervisning ska hansyn bl a tas till: undervisningens uppléaggning och
metod, kursens svarighetsgrad och niva, for- och efterarbete samt lararens undervisningsformaga.

En utgangspunkt ar att tilldelad arbetstid for en forelasnings-/undervisningstimme, om 45 minuter, i
normalfallet ska vara tre timmar inklusive for- och efterarbete, exklusive examination. Vid
undervisningsformer sasom forelasningar, lektioner, seminarieverksamhet, handledning, laborationer,
praktikbesok, exkursioner, e-forumdiskussioner, webbinarier etc kan tilldelningen vara bade hdgre och
lagre an 3 klocktimmar per féreldsnings-/undervisningstimme.

Grundutbildning

For varje kurstillfalle faststaller studierektor en kursbudget i timmar utifran akademins modell for
berékning av kursbudget, vilken beraknar en kursbudget utifran kursens utbildningsomrade(n), antal
hdgskolepoéng, antal studenter och kursens kategorisering.

Forskarutbildning

Handledning av forskarstuderande och undervisning pa forskarutbildningskurser ingar i akademins
utbildningsverksamhet och timmar for dessa aktiviteter planeras och redovisas som utbildning i
medarbetarnas tjansteplanering.

Handledning

Néar akademin finansierar handledning géller i normalfallet att handledningstiden for en
forskarstuderande omfattar totalt 400 timmar, vilka planeras Over hela studieperioden. Om
handledningstiden fordelas jamnt 6ver perioden innebar detta 100 timmars handledning/ar under 4 ar,
dvs. vid full studietakt, respektive 80 timmar/ar under 5 ar, dvs. med en studietakt om 80%.

Ansvarig studierektor och berérda handledare beslutar om fordelningen av den totala
handledningstiden mellan huvud- och bihandledare. Planerad fordelning ska registreras i system for
tjansteplanering och foljs upp efter varje kalenderar.

Handledning av forskarstuderande ska om mgjligt finansieras av externa medel. Handledning av
industridoktorander (forskarstuderande anstallda vid ett foretag) ska om mdjligt finansieras av
foretaget, men om detta inte & mojligt finansierar akademin handledningen. Vid externt finansierad
handledning avgors antal handledningstimmar av de avtal som géller for aktuella forskarstuderande. |
normalfallet betalas inte erséttning ut at bihandledare som inte &r anstalld pa hogskolan.

Forskarutbildningskurser och seminarier
Kursbudget for kurser inom forskarutbildning beslutas av ansvarig studierektor, i samrad med
kursansvarig larare.

10
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Ovrig utbildning

Uppdragsutbildning
For uppdragsutbildning ar timtilldelningen beroende av det ekonomiska avtal som galler fér aktuellt

uppdrag.

Internationellt lararutbyte
Vid internationellt lararutbyte planeras och redovisas timmar under utbildning motsvarande de
faktiska genomfdrda undervisningstimmarna for férelasningar, handledning, seminarier etc.

11
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/. Internfinansierad forskningstid?

Partsgemensamma definitioner till Lokalt arbetstidsavtal for larare (dnr 663-16)

Forskning ska agnas at vetenskaplig verksamhet i linje med hogskolans och akademins mal och
strategier. | forskningstid ingar forskning, utveckling och konstnarligt utvecklingsarbete samt
medverkan i forskargrupper.

| internfinansierad forskningstid ingar samtliga arbetsuppgifter knutna till egen vetenskaplig
produktion, inklusive:

e ansdkan om forskningsmedel
o forskningssamverkan med det omgivande samhallet
o forskningskommunikation

Internfinansierad forskning omfattar dven deltagande i vetenskapssamfundet, sa som:

e artikelgranskning
e icke arvoderade akademiska uppdrag vid andra larosaten

2 Se fotnot 1

12
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8. Kompetensutvecklingstid (KUT)

Partsgemensamma definitioner till Lokalt arbetstidsavtal for larare (dnr 663-16)

Kompetensutveckling syftar huvudsakligen till att hoja lararens kompetensnivd inom det egna
amnesomradet. Det kan ocksa innefatta en breddad kompetensutveckling inom andra &mnesomraden
eller kompetens av mer allmangiltig karaktar sasom pedagogisk utveckling, administrativ utveckling
samt sarskilda satsningar som exempelvis hallbar utveckling, internationalisering, sprak etc.

Kompetensutveckling planeras, dokumenteras och foljs upp i utvecklingssamtal tillsammans med
narmaste chef utifran medarbetarens och verksamhetens behov av utveckling.

Tillampning vid akademin
Kompetensutveckling omfattar framforallt foljande:

e Pedagogisk utveckling, exempelvis
o hdogskolepedagogiska kurser och seminarier
o handledarutbildning
o deltagande i pedagogiska konferenser och utbyten mellan laroséten
o utveckling av professions- och forskningsanknytning i utbildning
e Amnesmassig utveckling, exempelvis
o Seminarieverksamhet
o folja forskning och utveckling inom det egna amnesomradet
o deltagande i konferenser och externa kurser
e Administrativ utveckling, exempelvis
o utbildning i hogskolans administrativa system
o personalutbildning (HR)
e Sdrskilda satsningar, exempelvis
o kompetensvéxling
o sprakutbildning
o internationalisering, exempelvis del av ett internationellt lararutbyte
o hallbar utveckling

Vid genomférande av hogskolepedagogisk grundkurs, 15 hp, tilldelas totalt 200 timmar
kompetensutvecklingstid. 100 timmar av dessa timmar utfors inom ramen for ordinarie KUT (vanligen
10% av arsarbetstiden for adjunkter och lektorer) och ytterligare 100 timmar i KUT tillfors
medarbetaren under det lasar kursen genomfors.
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9. Tid for 6vriga arbetsuppgifter

Partsgemensamma definitioner till Lokalt arbetstidsavtal for larare (dnr 663-16)

Inom ramen for dvriga arbetsuppgifter ska larare medverka i planering och utveckling, av hdgskolans,
akademins och sektionens verksamhet, i normalfallet motsvarande 10 %. Laéarares 0&vriga
arbetsuppagifter planeras i dialog med narmsta chef. Huvudprincipen &r att deltagande i arbetsgrupper,
rad och utvecklingsarbete ska rymmas inom Gvriga arbetsuppgifter och inte tilldelas extra tid.

| dessa arbetsuppgifter ingar huvudsakligen foljande aktiviteter:

« Att delta i gemensamma aktiviteter pa akademi- och sektionsniva samt att halla sig uppdaterad
om akademins och sektionens verksamhet.

« Att hdlla sig uppdaterad om hogskolans verksamhet och att delta i hogskolegemensamma
aktiviteter.

 Deltagande i arbetsgrupper, rad och utvecklingsarbete av mindre omfattning.

» Egen tid relaterad till anstallningen, exempelvis forberedelser infor utvecklings- och
I6nesamtal samt informationsutbyte med kollegor.

+  Kommunikation och samverkan med det omgivande samhdllet.

*  Mentorskap for nyanstalld

Darutover finns det uppdrag av storre omfattning som ger sérskild tid, exempelvis i utskott och
namnder eller sdsom sektionschef, studierektor, etc.

Tillampning vid akademin
Utover ovanstaende inkluderas foljande i 6vriga arbetsuppgifter:

» Utveckling av verksamheten relaterat till internationaliseringsaktiviteter
«  Arbetsgrupper, rad och utvecklingsarbete inkluderar beredningsgrupp, kvalitetsgranskning etc.
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10. Uppdrag

Externfinansierade uppdrag och projekt
Med externfinansierade uppdrag och projekt avses verksamhet med finansidr utanfor hogskolan,
exempelvis forskningsprojekt, uppdragsforskning och uppdragsutbildning.

Uppdragets timtilldelning utgar fran projektets eller uppdragets ekonomiska kalkyl och ska registreras
i medarbetarens tjansteplanering.

Uppdrag inom akademi och sektion
Omfattning av uppdrag pa akademi- och sektionsniva, exempelvis sektionschef, bitradande
sektionschef, studierektor, samordnare och programansvarig &r enligt beslut.

Hogskolegemensamma uppdrag
Huvudprincipen for berékning av tid for hogskolegemensamma uppdrag, exempelvis
anstéallningsutskott eller forsknings- och utbildningsndmnd &r:

antal méten * antal tim * faktor (1,5), om inte annat anges for specifikt uppdrag.

Tid for mentorskap for student foljer beslut om stédbehov och planeras i det administrativa systemet
for tjansteplanering.

Hogskolestyrelse
Tid for uppdrag som ledamot i hdogskolestyrelsen ar 80 timmar per ar, enligt beslut i
hdgskolestyrelsen.

Utbildningsutskott

Tid for uppdrag i utbildningsutskott for grundutbildning berdknas enligt foljande:
Ordforande i utbildningsutskott: 60 timmar per lasar + métestid * 2

Ledamot i utbildningsutskott: 10 timmar per lasar + motestid * 2

Tid for uppdrag i utbildningsutskott for forskarutbildning beréknas enligt foljande:

Ordforande i utbildningsutskott: Motestid * 2
Ledamot i utbildningsutskott: Motestid * 1,5
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11. Rutin for planering, uppféljning och avstamning

av tjanstgoring
Vid akademin anvénds ett administrativt databehandlingssystem for planering och uppféljning av
medarbetarnas tjanstgoring. Bade nar det géller planering och uppféljning av tjansteférdelning ska
uppgifter sa snart de ar kianda registreras i systemet.

Tjansteplanering

Lokalt arbetstidsavtal for larare 5 §: All 6verenskommen planering av arsarbetstid ska dokumenteras.
Narmaste chef har ansvar for att samrad sker med den enskilde lararen. All dverenskommen planering
ska dokumenteras. Arbetsgivaren ska meddela tjanstgorningsplanen i sa god tid, med sa god
framforhallning och i sadan omfattning att de fackliga ombuden pa ett rimligt vis kan foretrada den
enskilde medlemmen innan den beslutas.

Partsgemensamma definitioner till Lokalt arbetstidsavtal for larare (dnr 663-16)

Tjanstgoringsplan i ett flerarsperspektiv behandlas vid det arliga utvecklingssamtalet och
dokumenteras i lararens individuella utvecklingsplan.

Plan for kommande ar:
Samrad enligt 5 § med den enskilde lararen ska vara klart senast den 30 november. Samrad sker i ett
personligt mdte mellan chef och larare om inte annat éverenskommits.

Arbetsgivaren, fran respektive akademi/enhet, underrattar via mail darefter lokal
arbetstagarorganisation enligt 6 § att tjanstgoringsplanerna ar klara for beslut. De lokala
arbetstagarorganisationerna har tillgang till alla larares tjanstgéringsplaner.

Eventuell forhandling pakallas av berdrd arbetstagarorganisation inom fem arbetsdagar efter
underrattelse.

Beslut om tjanstgoringsplan for kommande kalenderar tas senast den 15 december.

Innevarande kalenderar:
Samrad med den enskilde lararen ska vara klart senast den 30 maj. Samrad sker i ett personligt mote
mellan chef och larare om inte annat 6verenskommits.

Arbetsgivare, fran respektive akademi/enhet, underrattar via mail darefter lokal
arbetstagarorganisation om reviderade tjanstgéringsplaner.

Revidering av tjanstgoringsplaner ska vara klara senast den 15 juni.

Den enskilde medarbetarens tjanstgoéring sammanstalls i en individuell tjansteférdelning i avsett
system. Av tjanstefordelningen framgar vilka arbetsuppgifter som ingar i utbildning, forskning,
kompetensutveckling, dvriga arbetsuppgifter och uppdrag. Vid tjansteplanering av arbetsuppgifter i
uppdrag ska projektledare eller motsvarande medverka. Vid tjansteplanering av doktorand ska
huvudhandledare medverka i planeringen.
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Arscykeln for tjansteplanering framgér av Tabell 5.

Datum
Tjansteplanering infér kommande
kalenderar
Samrad med enskild larare 30 nov Samrad klart
Underréttande av lokal 1dec Utskick sker till fackliga representanter
arbetstagarorganisation
Beslut av tjansteplanering 15-dec  Tjansteplanering for kommande ar fasstélls
Revidering av innevarande ars
tjansteplanering
Samrad med enskild larare 30 maj Samrad klart
Underrattande av lokal 1jun Utskick sker till fackliga representanter
arbetstagarorganisation
Revidering av tjansteplanering klar 15 jun
Uppféljning under aret 20-apr Aterrapportering av kurser slutférda i Lasperiod 3

15-jun  Aterrapportering/prognos av projekt

01-sep Aterrapportering av kurser slutférda i Lasperiod 4

20-nov  Aterrapportering av kurser slutfrda i Lasperiod 1
Avstamning efter aret 15-dec  Aterrapportering av projekt/uppdrag

10-feb  Aterrapportering av kurser slutforda i Lasperiod 2

01-mar Arsavstdmning av medarbetares tjanst

Tabell 5: Arscykel fér tjansteplanering och uppféljning

Aterrapportering

Aterrapportering av kurser ska vara gjord av kursansvarig senast vid det datum som anges i Tabell 5.
Aterrapportering av uppdrag sker senast 1 manad efter uppdragets slutférande. | de fall uppdrag loper
over flera kalenderar sker aterrapportering vid varje arsskifte senast 31 januari efterfoljande ar.

Arsavstamning

Arsavstamning av genomfoérd tjanstgoring sker per kalenderdr senast 1 mars nastkommande ar.
Eventuell beordrad mertid/Gvertid betalas antingen ut eller 6verflyttas till annat ar i dverenskommelse
mellan chef och medarbetare. Overenskommelsen ska registreras i avsett system for att vara gallande.

17



