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Forord

Den har rapporten ar framtagen av SULF vid Stockholms universitet i samarbete
med Saco-S féreningen. Rapporten har sammanstillts med stéd av material fran
tre institutionerna som har delat med sig av sina praktiker for planering av
arbetstiden. Deras medverkan ar sjalva férutsattningen for att kunna lyfta tre
goda exempel pa hur arbetstidsplanering kan géras och vi vill rikta ett stort och
varmt tack till féretradarna frén institutionerna.

Arbetstidsplanering &r en standigt aterkommande frdga for vdra medlemmar som
ar verksamma inom undervisningen vid Stockholms universitet, dvs. professorer,
lektorer, adjunkter och doktorander. Inom SULF diskuteras bade pa lokal och
central niva frdgor om fordelar och brister i sdval det centrala avtalet som olika
lokala arbetstidsavtal. Fordelar &r friheten med arsarbetstid sdval for enskilda
ldrare som fér arbetsgivare och flexibel planering utifran det lokala
larosatets/institutionens forutsattningar. Bland brister lyfts frdgan om balans i och
kontroll av den egna tjansteférdelningen mellan de fyra arbetsuppgifter som
stipuleras i Hogskoleférordningen: undervisning, forskning, administration och
samverkan med det omgivande samhallet. V3r samlade bild &r att i en vl
forankrad kollegial process som ar transparent och éppen for individuell flexibilitet
dvervager férdelarna med drsarbetstid. Vi kan se att god balans och flexibilitet &r
en forutsattning for att det vetenskapliga arbetet med sdvél forskning som
utbildning blomstrar. Det ar ocksa nédvandigt for att skapa en vélfungerande
arbetsmiljo.
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Introduktion

Arbetstidsplanering for adjunkter, lektorer och professorer, det som i
kollektivavtalen bendmns lérare, &r en dterkommande fraga vid Stockholms
universitet och i stort sett pd alla laroséaten. Det finns dock olika tolkningar och
uppfattningar om vart arbetstidsavtal. Syftet med denna rapport &r att i forsta
hand visa pa hur planeringen kan géras med utgangspunkt i tre goda exempel.

I det lokala kollektivavtalet, Villkorsavtal-SU:s 4 kapitel, aterfinns regler och
riktlinjer for hur berdkning av arbetstiden ska goéras (se bilaga). Avtalet innebar att
varje institution har ett minimiriktmarke att utga ifran nar de tar fram sina lokala
bemanningsprinciper. Dar aterfinns tvingande regler, som exempelvis
tjanstgéringstimmar per &r, minimiandel i tjansteférdelning mellan undervisning
och forskning samt mer- och évertidsersattning. Men avtalet innehaller ocksa en
del "beror p@” och “i normalfallet” som innebér att tillampningen kan se olika ut
och att tolkningen av tillampningen beror p& uttolkaren.

Utgdngspunkten for SULF och Saco-S féreningen vid Stockholms universitet &r att
lokal tillampning av kollektivavtalet for [arares arbetstid ska ske kollegialt. Med det
menar vi att berdkningen fér hur manga klocktimmar ett undervisningsuppdrag
genererar &r en frdga som ska diskuteras och foreslds i ett lararkollegium eller
liknande. Vi anser att huvudprincipen ar att den lokala tillampningen tas fram av
berdrda parter, dvs larare, studierektorer och institutionsledning.
Institutionsstyrelsen faststaller sedan férslaget som darefter MBL-férhandlas
centralt pd SU. Det senare ledet &r viktigt och en garant for att sdvél fackliga
organisationer som arbetsgivaren far en insyn i och kan bevaka att kollektivavtalet
foljs.

Bemanning och tjanstgdringsplanering maste féregds av en god dialog mellan den
enskilda lararen och prefekten/studierektorn/d@mnesansvariga. Det &r inte bara vid
det s3 kallade medarbetarsamtalet som detta bér ske, utan &ven infér varje ny
termin. Vi anser aven att diskussioner och dialoger kring bemanning av kurser bér
ske kollegialt, det vill saga inom lararkollegium och lararlag. I slutédnden ar det
arbetsgivaren som leder och férdelar arbetet, men var erfarenhet &r att friktioner
och konflikter minskar p& de institutioner som har god kollegial dialog kring
undervisningsuppdraget och larare som ar delaktiga i planering och bemanning.

En forutsattning for avtalet om arsarbetstid &r att planering av dess
undervisningsdel sker och att den ar transparent. Varje enskild larare bér ges
forutsattningar for att paverka den egna arbetstiden sd att god balans mellan
arbetsuppgifterna uppstar. Som vart lokala avtal stipulerar kan det ibland och
under vissa perioder vara nédvandigt att undervisa mer, for att darefter fa stérre
mojlighet till sammanh&ngande forskningstid. Var bestamda uppfattning &r att
arbetstidsskuld vad géller undervingstimmar inte kan féras éver mellan kalenderar
med mindre an att detta ar 6verenskommet mellan larare och arbetsgivare. Detta
stéller krav pa att arbetsgivaren har god planering och dialog med undervisande
personal. I de tre goda exemplen nedan framkommer just detta,
arbetstidsplanering som utgar frén dialog, transparens och férutsagbarhet.

Bakgrund och syftet med denna rapport

I denna rapport presenterar vi tre goda exempel pa rutiner for arbetstidsplanering
som vi har identifierat vid Stockholms universitet. Informationen som presenteras
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bygger pa intervjuer med foretradare (studierektorer och stf prefekt) fran tre
institutioner vid SU, som genomférdes varen 2024. Infér intervjuerna upprattades
en gemensam intervjuguide (se bilaga). Urvalet av institutionerna skedde mot
bakgrund av att rutiner fér arbetstidsplanering skiljer sig mellan sdvél institutioner
som fakulteter. Exemplen kommer fran en liten institution vid Humanistiska
fakulteten, en liten men undervisningstung institution vid Samhallsvetenskapliga
fakulteten samt en stor och undervisningstung institution vid Naturvetenskapliga
fakulteten.

Avsikten med rapporten ar inte att komma fram till bestdmda rutiner foér
arbetstidsplanering som ska gélla fér hela universitetet, utan malsattningen &r
snarare att ge goda exempel pa praktiker som fungerar bra inom olika kontexter.
En grundtanke for hela arbetet har varit att belysa olika exempel fr&n Stockholms
universitet dar den decentraliserade strukturen resulterar i att institutioners
verksamhet och organisation kan skilja sig 3t beroende p5 olika faktorer som till
exempel en institutions storlek, dess undervisningsatagande och dess
fakultetstillhorighet. Vi vill med rapporten skapa dialog och inspirera institutioner
vid Stockholms universitet i deras arbete med arbetstidsplanering.

Intervjuguiden

Arbetstidsplanering kan antingen ses som en "top-down” process dar ‘bemanning’
av larare bestams och styrs centralt, ‘uppifran’, inom en verksamhet eller s3 kan
man se det som en "bottom-up” process dar arbetstidsplanering sker utifrdn den
enskilda lararens forutsattningar och perspektiv. Detta ar sdklart tvd motpoler och
vara exempel i rapporten visar att arbetstidsplanering i praktiken ofta innehaller
en blandning av dessa tva synsétt. Vissa dvergripande strukturer beslutas centralt,
sa& som hur undervisningstimmar ska beréknas, medan det i férdelningen av
undervisningsmoment, kurser mm, finns utrymme for den enskilda lararen att
vara delaktig. I redovisningen av intervjuerna resonerar vi darfor kring vilka for-
och nackdelar det kan finnas mellan de olika arbetssatten och vilka svarigheter
som kan uppsta i processen beroende pa val av arbetssétt och rutiner for
arbetstidsplanering.

For att ta reda pa hur processen for arbetstidsplanering struktureras och mer
konkret gar till i praktiken stéllde vi bade generella fragor om hur
bemanningsprocessen ser ut rent praktiskt, vilka rutiner och principer som
hanteras och hur man férhaller sig till centrala/lokala styrdokument, men &ven
mer specifika frdgor som hur man till exempel arbetar med balansrékning. Hela
intervjuguiden finns bifogad som bilaga till rapporten.

Nedan redovisas varje intervju i var sitt avsnitt. Vi har valt att inte namnge
institutionerna och de intervjuade féretradarna. Huvudfokus ligger, som redan
tidigare papekats, pd att lyfta fram ndgra exempel fran verksamheten som kan
inspirera andra. Det bor samtidigt understrykas att exemplen speglar en praxis
sasom den férmedlas fran institutionsféretrddarna. Det kan saledes inte uteslutas
att en annan medarbetare skulle kunna ha en divergerande bild av hur praxis ser
ut i nagot fall.

6 (22)



Arbetstidsplanering pa en institution vid
Samhallsvetenskapliga fakulteten

Bemanningsprocessen, exempel pa “bottom-up”-
planering

Institutionen har ett av IS fastslaget och MBL-forhandlat dokument som beskriver
bemanningsprinciperna och det finns ett Excelark med kursberakningar som utgoér
underlag fér undervisande larare. Det finns olika berakningsgrunder for 8 ena
sidan professorer och évriga disputerade larare och & andra sidan doktorander
som far hégre faktorstilldelning fér undervisning.

I slutet av varje termin goér den undervisande lararen en planering av
ndastkommande termins undervisningsuppdrag. Tilldelningen av kursansvar,
handledningsuppdrag och undervisning i andras kurser gérs normalt inom
lararkollegiet och darefter mer i detalj av bemanningsansvarig. Varje larare fyller
darmed sjalv i en preliminar bemanningsplanplan som sedan ldmnas till
bemanningsansvarig. Vid terminsslutet sker ocksa en avstdmning av innevarande
termins undervisning.

Bemanningsansvariga tar alltid hansyn till andrade eller oférutsedda
omstandigheter, t.ex. 6kad arbetsbelastning pa grund av stérre studentgrupp &n
planerat eller svdrigheter med lokalbokning, ndgot som lédraren sjélv har ansvar
for. Kurserna har séllan kursadministratorer, i stéllet har de oftast tva
kursansvariga, dar den ena med fordel ar en doktorand som kan lara sig av den
andra. I berdkningen av undervisningsuppdraget finns savél klocktimmar fér sjalva
undervisning, administration/kursansvar, handledning som examination. Samt
berakningsgrunder for andra uppdrag som enligt bemanningsprinciperna genererar
timmar eller procentuell nedsattning i undervisningsuppdraget.

Sjukdom eller VAB justeras i bemanningsplanen om det galler langre perioder. Vid
enstaka dagar litar man pa att lararna sjalva kan styra éver sin planering och
justera sina undervisningstider nar behovet uppstdr. Om en annan larare behéver
hoppa in och ta extra undervisning, stéms det av i den slutliga avstamningen.

Lokalt arbetstidsdokument och balansrakning

I institutionens interna dokument dar principer fér bemanning och arbetstid
beskrivs anges de olika tjanstebeskrivningarna. Vilken i stort foljer lokalt
kollektivavtal, dvs professorers undervisar 60% och forskning/kompetenstid pa
40% medan lektorer undervisar 70% och féljaktligen en forskning/kompetenstid
pad 30%. Nar man erhdller externa forskningsanslag gérs férdelningen av timmar
om proportionerligt avseende undervisnings- och forskningsdelen i relation till den
del av arbetstiden som aterstar efter avdrag av andelen externfinansierad
forskningstid.

Pa termin 1 ersatts kursansvar med 7 timmar per hégskolepoang. Pa 6vriga
terminer med 5 timmar per hégskolepodng. Kursansvar for en ny kurs pa termin 1
ersatts med 12 timmar per hégskolepodng, vilket inkluderar ersattning for
utveckling av kursen (90h fér en kurs om 7,5 hp). Kursansvar fér ny kurs pa
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dvriga terminer ersatts med 10 timmar per hogskolepodng. Om tva larare delar pd
kursansvaret ger det ndgot fler timmar totalt sett och fordelas lika mellan l&rarna.

Doktorander far enligt regelverket undervisa i en omfattning av maximalt 20% och
de flesta doktorander har undervisning i tjansten. I och med att det ar
meriterande att ha haft kursansvar erbjuds doktoranden alltid denna mdjlighet.
Doktorander f&r omrakningstal 4 fér undervisningen vilket ar hégre an for
disputerade larare som erhdller omrakningstal 3, vilket pd institutionen anses vara
ett standardomrakningstal fér undervisning.

Vad géller balansrékning upplever man fran intuitionens sida att undertimmar inte
forekommer i ndgon stérre utstréckning, men eventuell minustid regleras och férs
over till kommande termin i dverenskommelse med lararen. Detta kan enkelt
regleras nar den preliminara bemanningsplanen ldmnas in och foljs upp senare
under terminen. Genom detta forfaringsatt har samtliga larare en god 6verblick
over sin arbetstid.

SULF/Saco SU:s reflektion

Overlag upplever man, enligt stf prefekt som intervjuades, att arbetet med
arbetstidsplanering fungerar bra pa institutionen. I redovisningen ovan framgar att
man i den har verksamheten har valt ett stérre inslag av “bottom-up”-principen. I
och med att lararna sjalva ansvarar for planering av sina kurser ges stort ansvar
till var och en att sjalv arbeta fram storre delen av sin bemanningsplan. Det
resulterar ocksa i att man som larare aktivt deltar i sin egen planering, genom att
ha koll p& vilka principer som géller. Lérare &r darmed vél insatta i bade processen
och riktlinjerna for arbetstidsplaneringen vid institutionen. Det har arbetssattet har
stor tillit till varje larare och férutsatter att alla foljer riktlinjerna. Méjligtvis hamnar
ett stérre ansvar hos kursansvariga larare till vilka en stor del av ansvaret foér
kursplanering och -utveckling har delegerats. Samtidigt ersatts detta ansvar
genom bemanningsprinciperna.

Oklarheter verkar det déaremot finnas kring reglering av sjukdagar och VAB som
bemanningsplanen har tydliga riktlinjer fér. I och med att ansvaret fér planering
av undervisning ligger hos varje enskild larare, hamnar aven ansvaret for
kompensation vid sjukdom/VAB och annan ledighet hos l&drarna som far hjélpas at
med att tacka upp fér varandra eller planera om sin undervisning och ta igen den
vid annan tidpunkt. Har kan rapportférfattarna lagga till att man fran fackligt hall
garna ser att det finns tydliga riktlinjer for vad som galler nar man som larare blir
sjuk, behdver vabba eller ta (tjanst)ledigt med kort varsel av andra skal (t.ex.
ledighet p& grund av sléktangelagenheter vid dédsfall inom familjen, fackligt
arbete eller annat) och hur detta kan justeras pa synligt sitt i en bemanningsplan
och i arsarbetstiden. Risken med en modell dar l&raren f&r kompensera sjalv, blir
latt att forlorad forskningstid inte kan tas igen och att utebliven undervisning sker
pa bekostnad av forskningstiden.
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Arbetstidsplanering pa en institution vid
Naturvetenskapliga fakulteten

Bemanningsprocessen, exempel pa “top-down”-

planering med inslag av "bottom-up”

Vid den har institutionen sker bemanningsprocessen inte varje termin utan en
gang per kalenderdr. De inleder arbetet under hdsten med en rundfraga till varje
undervisande larare om nuvarande undervisning. Informationen sammanstalls av
studierektor i ett Excel-dokument pd bade individ- och kursniva. Denna
sammanstallning féljs upp av ett konteringsmote dar sammanstallningen och
Excel-dokumentet gds igenom. P& det har métet deltar ledningsgruppen, HR och
studierektor, darefter har studierektor och programansvariga en avstamning. De
senare sammankallar sedan kursansvariga (som har var sitt lararlag fér kursen),
for de kurser som ingdr i deras program for en mer detaljerad genomgang och
planering pa kursniva.

Programansvarig staller upp en plan p& kursniva féor kommande planeringsperiod
och skickar den till bemanningsansvarig studierektor. Denne skickar i sin tur ut en
preliminar bemanningsplan fér varje larare pa remiss till kollegiet. Efter
remitteringen laggs den fardiga bemanningsplanen fér kommande kalenderar ut
pa intranatet (dit alla larare har tillgdng) i december ménad.

Undervisande personal erbjuds inte planeringssamtal!, utan varje kursansvarig
loggar kurslararnas i procent av heldrsarbetstiden, inte i klocktimmar. De lagger in
procentsatsen som poster i en bemanningsplan dar det redovisas vad olika
uppgifter sdsom kursutveckling, examination, skrivande av kursrapporter, m.m.
motsvarar. Avstamning av bemanningsplanerna ar inbyggt i processen och sker
saledes kollektivt. En individuell uppfdljning utanfér bemanningsprocessen sker vid
behov.

Plustimmar upplever den intervjuade studierektorn inte som ett problem i
verksamheten, da varje larare aldrig har mer &n 2% &6ver- eller underproduktion.
Kompensation fér sjukledighet, VAB, foraldraledighet och andra former av
ledighet, gors i samrad med och i ndra samarbete med HR. Har &r det viktigt att
det finns ett nara samarbete mellan institutionens olika enheter s3 att
informationen kan komma med i arbetstidsplaneringen.

Lokalt arbetstidsdokument och balansrakning

Kollektivavtal, och andra styrdokument som t ex villkorsavtal, tycks inte vara
sarskilt explicit synliggjorda i verksamheten, men deras innehall &r kant och
arbetsséttet tycks folja deras innehall. Ett lokalt arbetstidsdokument finns
tillgangligt pd intranatet. Balansrékningen kontrolleras I6pande och féljs upp i en
skriftlig kursuppféljning fran kursansvarig larare.

Den intervjuade studierektorn upplever att det trots den ratt s uppstyrda
processen uppifran danda rader en god balans mellan "top down” och méjligheten
att paverka fér den enskilda lararen. Hér lyfter studierektorn sarskilt fram att
kommunikation med varje larare ar en viktig forutsattning for att den har modellen
for arbetstidsplanering ska fungerar bra. Studierektorn upplever att fordelen med

L Fr@n HT 2024 har de infort enskilt planeringssamtal under hosten (parallellt med betalningsprocessen)
med all personal som undervisar mer an 5% (ej doktorander).
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systemet ar att det finns transparens i de olika stegen, eftersom det finns en
oppen kollegial planering som diskuteras och férankras i de méten som
kursansvariga har med sitt ldrarlag. Utdver det finns alla bemanningsplaner ocksa
tillgéngliga fér medarbetarna pa intranétet. Alla larare erbjuds darmed méjligheten
att f& god insyn i sin egen, men &ven i andras arbetsidsplanering. Svarigheter som
lyfts fram ar att det ibland forekommer diskussioner kring den procentuella
ersattningen av arbetstid for de olika kurserna.

SULF och Saco-S SU:s reflektion

I den har modellen planeras och styrs mycket uppifran samtidigt som det ocks3
ges utrymme for enskilda ldrare att paverka och tycka till pd kursmétena. P& den
h&r stora institutionen, dar det finns manga program som i sin tur innehaller
manga kurser, &r arbetstidsplaneringen en stor process dar flera led ingdr som
involverar manga medarbetare. Ett liknande upplagg for arbetstidsplanering
terminsvis hade déarmed potentiellt inneburit en hégre arbetsbelastning fér alla
inblandade och méjligen inte varit hallbart att genomféra varje termin.

En reflektion som kan goras ar att ett upplagg dar stora program med tamligen
fastlagda strukturer, potentiellt erbjuder mindre flexibilitet och mdéjlighet fér den
enskilda lararen att pdverka struktur och planering av den enskilda
undervisningen. Dock &r man hdr man om att involvera ldrarna i planeringen och
skapa en god kommunikation kring planeringen innan allt sedan fastléaggs och
bestdms pa hégre nivd. En sddan modell verkar med andra ord fungera battre for
en storre verksamhet dar det finns stora program med fastlagda kurser som
kraver mer central planering.

En brist i ovanstdende modell, som kan lyftas fram fran fackligt hall, ar att det just
i det har fallet ska laggas storre vikt vid att synliggéra bdde centrala och lokala
styrdokument i verksamheten. En annan brist &r ocksa att det enbart finns en s
kallad kursbudget i form av procent i tjansten. Det blir darmed en inte helt
dvergripbar forstaelse av hur varje undervisningsform berédknas. Vi vill ocksa
sarskilt papeka att den lokala tillampningen av villkorsavtal enligt regler och
riktlinjer ska finnas tillganglig for alla medarbetare. P8 sd satt skapas hégre
transparens kring hur arbetstidsplaneringen regleras och genomférs i praktiken
hos undervisande personal. En grundférutsattning fér all undervisande personal ar
att kunna ta del av de specifika riktlinjer som galler lokalt pa institutionen for
arbetstidsplanering for att sedan ocksd kunna utvérdera och pdverka den
processen.
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Arbetstidsplanering pa en institution vid
Humanistiska fakulteten

Bemanningsprocessen mellan “top-down” och
“bottom-up”-planering

Bemanningsarbetet bérjar varje termin med att @mnesstudierektorerna skickar ut
en forfrdgan i form av en blankett till 1ararna dar de kan ange énskemal om kurser
samt schema. Dar anges aven uppgifter om extra tillkomna uppdrag, sjukdagar,
VAB osv., frén den gangna perioden, som ska regleras i kommande
bemanningsplan. Fér kommande termin anges planerade uppdrag, extra
forskningstid med externa medel och eventuellt andra aktiviteter/ledigheter (t.ex.
tjanst- eller foraldraledighet) som ska riknas med i bemanningsplanen. Pa sd vis
h@mtar studierektorn in all information fér att sedan inleda planeringen fér
kommande termin. Det har brukar ske ungefar i mitten pa terminen sa att alla
ldrare kan fa sin bemanningsplan i god tid (1 till 2 manader) infér nasta termin.

Kurser fordelas utifrdn énskemal och avstamning av forra terminens plan. Allt
laggs in i en individuell Excel-fil fér varje larare som féljer en mall for
bemanningsplan som arbetats fram gemensamt pa institutionen. Studierektor
brukar ha avstamningsmoéte med varje larare for att 93 igenom den preliminara
bemanningsplanen, diskutera arbetet med kurserna och fanga upp eventuella
fragor. Nar allt ar fardigt gds planerna igenom av institutionens koordinerande
studierektor, personal- och ekonomiansvarig samt ledningsgruppen.

Bemanningsplanerna skrivs sedan ut i tvd exemplar och skrivs under av prefekt,
studierektor och larare. Ett exemplar far lararen behalla, det andra sparas i en
parm som ar tillgénglig for alla som vill konsultera den.

N&gra viktiga principer som hanteras i bemanningsarbetet &r att inte bemanna
ldrare med fler &n tva kvéllars undervisning, detta eftersom en hel del av
institutionens undervisning sker kvéllstid. Man &r dven man om att professorer
eller andra seniora larare ocksa undervisar pa grundkursen (dven pd "mindre
populédra” delkurser) samt kvallstid, och att vissa ‘populéra’ kurser, som manga vill
undervisa pa, kan rotera mellan olika intresserade larare.

Doktorander undervisar oftast i en omfattning av 20% och erbjuds, om
mojligheten finns, att undervisa tillsammans med en annan larare férsta gédngen.
P& s vis slussas doktoranderna in i undervisningen av en mer erfaren kollega.
Samma princip tillampas ibland for nyanstéllda larare. Studierektor &r man om att
erbjuda undervisning pa olika kurser for doktorander och, om méjligt, pa olika
nivder sd att de kan meritera sig infoér framtiden.

Den intervjuade studierektorn lyfter fram att transparens och rattvisa ar viktiga
principer i bemanningsprocessen. Genom att involvera lérarna i processen (genom
blanketten med 6nskemal och uppféljande samtal) vill man féra en dppen och god
dialog kring arbetstidsplaneringen pa institutionen.

Lokalt arbetstidsdokument och balansrakning

Balansrakning (6vertid/undertid) gors varje termin nar bemanningsplanerna féljs
upp och diskuteras med lararna i bemanningssamtalen samt genom informationen
som hamtas in genom blanketten (se ovan). Overtid och undertid anges i
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bemanningsplanen sa att det skapas en transparens och méjlighet till dialog kring
detta mellan ledning, studierektor och larare.

Institutionen har en lokal tilldmpning av villkorsavtalet som anvands som
styrdokument i bemanningen. Dokumentet finns tillgangligt for alla medarbetare
pa institutionens webbplats. Férutom reglering av undervisning och handledning
av olika slag, reglerar dokumentet ocksa ersattningen for institutionsinterna
uppdrag som IS-ledamot, ordférande i RALV, miljéansvarig m.m. I dokumentet
redogérs ocksa for de olika stegen i bemannings- och
arbetstidsplaneringsprocessen vid institutionen.

I den lokala tillampningen regleras aven vilka omrakningstal som anvands for
undervisning. Vanligtvis galler omrakningstal 3 fér kurserna. For stora
onlinekurser, dar grupparbete ska modereras eller individuell feedback ska ges,
bemannas ibland en extra larare som kursassistent. D38 ges omrékningstal 2
eftersom den lararen inte ansvarar for att planera och forbereda undervisningen.
For forelasningar i paralleligrupp tilldmpas ocksd omrakningstal 2. Om man
undervisar forsta gangen pa en kurs tillampas omrakningstal 4. Vid stora grupper
eller omfattande examination kan amnesstudierektorn, enligt 6verenskommelse
som traffats i forvag eller efter avstamning efterat, tilldela lararen kompensation i
form av klocktimmar.

Under senare &r har manga larare upplevt en allt hégre arbetsbelastning med
extra tillkomna administrativa uppgifter, digitalisering av examinationer och nya
krav pa att utveckla Al-resistenta examinationsformer. Darfor har det bestdmts att
extra timersattning ska ges for vissa undervisningsrelaterade uppgifter
(kursrapporter, examination, m m). Alla dessa arbetsuppgifter redovisas separat i
bemanningsplanerna. Férdelen med detta ar att det skapar transparens hos
ldrarna kring arbetsuppgifterna. Nackdelen &r att det blir valdigt manga detaljer
och poster i bemanningsplanerna, samt mycket fér studierektorerna att halla reda
pa och planera for.

SULF och Saco-S SU:s reflektion

I den hdr modellen bedrivs ett ambitiost arbete med arbetstidsplanering som visar
bdde aspekter pd “bottom-up”, genom att det finns en tydlig dialog med lararna
som har méjlighet att komma med 6nskemal och paverka bemanningen, och “top-
down” dar studierektorn i slutandan ar den som bestammer och planerar.
Processen bygger pa att studierektorn bedriver ett kreativt och
medarbetaranpassat arbete dar det enkelt och snabbt gar att stamma av saker
med larare infoér och under bemanningsarbetet. Det har arbetssattet fungerar
antagligen béattre pa en mindre institution dar studierektorn kan ha en daglig
kontakt och dialog med lararlagen, eller till och med sjalv ar undervisande larare.
Arbetssattet att rotera kurser mellan olika larare, vilket kan medfora att
bemanningsarbetet ser lite olika ut for lararna varje termin, forutsatter dessutom
att studierektorn har god kunskap om kursernas struktur och innehall.
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Slutsats

I den har rapporten presenteras ett antal exempel och modeller for
arbetstidsplanering vid Stockholms universitet. Rapporten visar tydligt att rutiner
for att bedriva arbetet med ‘bemanning’ och arbetstidsplanering skiljer sig mycket
mellan olika institutioner och typer av verksamheter pa l&rosatet.

Fr&n SULF och Saco-S vid SU ser vi detta 1) som en féljd av den decentraliserade
strukturen vid vart universitet och 2) att det faktiska arbetet styrs av
verksamhetens storlek och de resurser som finns for att bedriva arbetet med
arbetstidsplanering. Vilken faktor som ar viktigast kan inte faststallas.

I vart fackliga arbete och i den dialog som férs med medlemmar inom SULF och
Saco-S SU kan vi notera att arbetet med arbetstidsplanering inte ar optimalt vid
alla institutioner. Det forekommer att rutiner, eller delar av rutiner, fér arbetet
med arbetstidsplanering helt enkelt saknas, eller att befintliga rutiner inte
synliggors for alla medarbetare. Det kan ocksa forekomma att medarbetare kénner
att de inte har mojlighet att pdverka eller vara delaktiga i arbetstidsplaneringen.

Var férhoppning ar att denna rapport kan bidra med kunskap och inspirera till
samt framja arbetet med arbetstidsplanering pa SU:s olika institutioner. Vi vill
ocksa skapa 6kad medvetenhet kring vikten av att ha goda och transparenta
rutiner for arbetstidsplanering vid varje institution. Slutligen hoppas vi att vart
arbete kan bidra till 6kad anstéllningstrygghet fér vara medlemmar och att
modjligheterna fér dialog och delaktighet i arbetet 6kar.

Avslutningsvis vill SULF och Saco-S SU understryka att en god arbetsmilj6 starkt
hanger samman med transparenta och kollegiala processer, sarskilt i relation till
arbetstidsplanering.
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Bilaga

Intervjuguide:

wnN

NGO A

©

10.

11.

12.
13.

Hur gdr bemanningsprocessen till? Vilka steg ingar?
a. Fordelar med detta arbetssatt
b. Vilka svarigheter kan uppsta i processen? Finns det
forbattringsomraden?
Erbjuder man lararna planeringssamtal?
Vad kan ingd i undervisningstimmar och vad formuleras som egna poster i
en bemanningsplan (kursutveckling, examination, skrivande av
kursrapporter, ...)?
Hur utformas planeringssamtalen?
Hur stams bemanningsplanerna av med den anstéllde?
Hur ser formerna for uppfdéljning ut?
Hur kompenseras extra tillkomna timmar (s.k. "évertimmar”)?
Hur kompenseras sjukledighet, vab och féraldraledighet och hur ser
rutinerna for detta ut pa institutionen?
Ar du insatt i Villkorsavtal-SU och avsnittet om arbetstidsplanering?
a. Hur tillampar ni Villkorsavtal-SU pa er institution?
Har ni ett lokalt "arbetstidsdokument”, dvs. en lokal tillampning av
Villkorsavatalet, och vad har det for funktion hos er?
a. Ar det ett levande och synligt dokument p3d er institution?
b. Hur tillampar ni ert arbetstidsdokument i verksamheten?
Hur ser ni pd begreppet “undertimmar” och hur arbetar ni med det pa er
institution?
Hur hanterar ni ansamlingar av évertimmar respektive undertimmar?
Overvakas balansrakningen hos lektorer/undervisande personal hos er?
a. P38 vilket satt? Hur bokfér ni det?
b. Hur ser det ut dverlag pa er institution? Har ni manga lektorer med
mycket dver/undertid och hur arbetar ni med detta inom
verksamheten?
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Bilaga kapitel 4 Villkorsavtal-SU

4 kap. Arbetstid och arbetstidsberoende ersdttningar
Arbetstidsbestammelser for ldrare

Tillampningsomrade for 2-11 §8§ (4 kap. Villkorsavtalet och bilaga 5 till
Villkorsavtalet)

1 § 2-11 8§ i detta kapitel géller for larare enligt Anstallningsordningen vid
Stockholms universitet, dock inte for timlarare.

Arbetsuppgifter for ldrare
2§
Upplysning:

Av 3 kap. 1 § hogskolelagen (1992:1434) framgar vad som ingar i en larares
arbetsuppgifter. I en ldrares arbetsuppgifter ingar:

- utbildning/undervisning,

- forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling,

- administrativt arbete,

- uppbyggnad av kontakter och samverkan med det omgivande samhallet.

Till omradet utbildning/undervisning hér férberedelser for och genomférande av
undervisning i olika former inom savél grund- som forskarutbildning. Exempel pa
undervisningsformer ar férelasningar, lektionsundervisning, seminarier,
handledning (enskilt eller i grupp) och ledning av laborationer, rékneévningar och
exkursioner. Till detta omrade hér ocksa examination samt kurs- och/eller
programutveckling och 6vrigt pedagogiskt utvecklingsarbete.

Ett viktigt inslag i en larares arbetsuppgifter, med stor betydelse dven for
utbildning/ undervisning, ar att félja och bidra till kunskapsutvecklingen inom det
egna dmnesomradet. Till detta omrade hér dven att félja samhéllsutvecklingen i de
delar som ar av betydelse for ldrarens arbete vid universitetet.

Med administrativt arbete avses t ex uppdrag som prefekt (motsvarande),
studierektor, kursférestdndare och ledamot i olika beslutsorgan, kommittéer och
arbetsgrupper inom universitetet.

Betraffande uppbyggnad av kontakter och samverkan med det omgivande
samhadllet kan det ske i form av utbildnings-, forsknings- och/eller
utvecklingsprojekt som genomfors for eller i samverkan med stat, kommuner,
foéretag, organisationer m m.

Hur omfattning och férdelning av olika arbetsuppgifter fér den enskilde lararen
regleras framgar av 5 §.
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Arsarbetstid
38
Upplysning:

Den totala drsarbetstiden for ldrare framgar av 3 § bilaga 5 till Villkorsavtalet och
ar

-1 700 timmar for arbetstagare med 35 semesterdagar,
- 1 732 timmar for arbetstagare med 31 semesterdagar,
- 1 756 timmar for arbetstagare med 28 semesterdagar.

Samtliga férekommande arbetsuppgifter for en ldrare ska rymmas inom
arsarbetstiden. Detta géller dven for larare som har uppdrag som prefekt m.m.

Arbetstidens fordelning
48
Upplysning:

I 4 § bilaga 5 till Villkorsavtalet finns bestammelser om arbetstidens fordelning.
Arbetsférdelningen mellan olika larare av forekommande arbetsuppgifter ska
grundas pa den verksamhetsplan och det utbildnings- och forskningsuppdrag som
dlagts institutionen/motsvarande samt pa de ekonomiska ramarna.
Verksamhetsplanen ska omfatta all verksamhet, oavsett finansiering.

Vid foérdelning av forekommande arbetsuppgifter ska stravan vara att skapa en
god balans mellan utbildning/undervisning och forskning/utvecklingsarbete fér den
enskilde lararen.

Foérdelningen av den enskilde lararens arbetsuppgifter inom respektive omrade
kommer normalt att variera éver tid. Varje enskild tillsvidareanstalld |arare ska
under en planeringsperiod, som normalt bér omfatta 3 ar, beredas tid fér
forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling. Denna tid kan
sammanforas till lAngre sammanhangande perioder eller ldggas ut mera
kontinuerligt under den planeringsperiod som arbetsgivaren faststallt.

I samrad mellan arbetsgivaren och den enskilde l&raren upprattas saval kortsiktiga
som l&ngsiktiga planer for ldrarens kompetensutveckling.

For den aktuella planeringsperioden ska nedanstaende ramar for férdelningen av
arsarbetstiden vara végledande for olika kategorier av larare.

e Professor, anstélld genom rekrytering
Undervisningsdelen fér den enskilde ldraren inom grund- och
forskarutbildning ska i normalfallet omfatta hdgst 30 procent av
drsarbetstiden inklusive examination och handledning av
forskarstuderande. Resterande del av 8rsarbetstiden ska avsattas for
forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling. Vid handledning
av fler &n tre doktorander beslutar arbetsgivaren i vilken omfattning detta
ska féranleda ett minskat undervisningsatagande. Det som sdgs ovan om
hoégst 30 procent ska i stallet galla hdogst 25 procent t.o.m. 2007-06-30.
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Fo6r den som anstéllts pad befattning, som ledigkungjorts efter 2007-01-01,
galler dock att undervisningsdelen inom grund- och forskarutbildning i
normalfallet ska omfatta hdgst 50 procent av drsarbetstiden inklusive
examination och handledning av forskarstuderande, om inte annat sarskilt
Overenskommits i samband med anstdllningen. Resterande del av
drsarbetstiden ska avsattas for forskning/utvecklingsarbete/egen
kompetensutveckling.

For professor anstélld fére den 1 januari 1999 ska arbetstiden i huvudsak
agnas at forskning och forskarutbildning i enlighet med tidigare reglering.

e Professor, anstalld genom befordran
Undervisningsdelen fér den enskilde professorn inom grund- och
forskarutbildning ska i normalfallet omfatta hdgst 60 procent av
drsarbetstiden inklusive examination och handledning av
forskarstuderande. Resterande del av drsarbetstiden ska avsattas for
forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling.

For den som ar anstdlld som professor genom befordran galler t.o.m 2007-
06-30 i frdga om arbetstidens férdelning att undervisningsdelen for den
enskilde lararen inom grund- och forskarutbildning ska i normalfallet
omfatta hégst 70 procent av arsarbetstiden inklusive examination.

For professor galler att arbetsgivaren kan préva om sarskilda omstandigheter
féranleder beslut om en stérre undervisningsdel én vad som féljer av avtalet.

e Universitetslektor
Undervisningsdelen fér den enskilde lararen inom grund- och
forskarutbildning ska i normalfallet omfatta hogst 70 procent av
drsarbetstiden inklusive examination. Resterande del av arsarbetstiden ska
avsattas for forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling. Vid
handledning av doktorander beslutar arbetsgivaren i vilken omfattning
detta ska foranleda ett minskat undervisningsatagande.

e Bitradande lektor
Anstallning som bitradande lektor &r strategisk for saval universitetets
I&ngsiktiga kompetensférsoérjning som fér den enskilde bitradande lektorns
karriarmdjligheter. En bitradande lektor ska darfor i huvudsak bedriva
forskning, men bor ocksd medverka i grund- och forskarutbildning for att
meritera sig pedagogiskt. Undervisningsdelen ska i normalfallet omfatta
hogst 30 procent av drsarbetstiden.

e Universitetsadjunkt
Undervisningsdelen fér den enskilde lararen inom grund- och
forskarutbildning ska i normalfallet omfatta hdgst 85 procent av
drsarbetstiden inklusive examination. Resterande del av &rsarbetstiden ska
avsattas for forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling.

For universitetsadjunkt med samma typ av undervisning som
universitetslektor ska undervisningsdelen i normalfallet omfatta hégst 70
procent av arsarbetstiden.

Resterande del av arsarbetstiden ska avséattas for
forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling.

Parterna &r éverens om vérdet av att adjunkterna - i den man ekonomiska

forutsattningar s medger - bereds goda méjligheter att bedriva
forskarutbildning fér att avsluta densamma med doktorsexamen.
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e Forskarassistent
Anstallning som forskarassistent &r strategisk for saval universitetets
I&ngsiktiga kompetensférsoérjning som fér den enskilde forskarassistentens
karriarmdjligheter. En forskarassistent ska darfér i huvudsak bedriva
forskning, men bér ocksd medverka i grund- och forskarutbildning for att
meritera sig pedagogiskt. Undervisningsdelen ska i normalfallet omfatta
hégst 20 procent av drsarbetstiden.

For professor, universitetslektor, universitetsadjunkt och forskarassistent galler att
deltagande i t.ex. interna seminarier, konferenser och annan gemensam
institutionsadministration i normalfallet inte ska féranleda ett minskat
undervisningsdtagande. Vid mer omfattande administrativa arbetsuppgifter, t.ex.
kurs/momentansvar och/eller fullgérande av olika fértroendeuppdrag inom
universitetet, beslutar arbetsgivaren i vilken utstrackning detta ska foranleda ett
minskat undervisningsdtagande for den enskilde lararen.

Arbetsuppgiften om samverkan i olika former med det omgivande samhallet ska i
normalfallet utgéra en naturlig del av den enskilde lararens forskning/egen
utveckling. I sarskilda fall kan arbetsgivaren besluta om denna arbetsuppgift ska
foranleda ett minskat undervisningsdtagande.

(Paragrafen &ndrad fr.o.m. april 2007.)
Faststdllande av undervisningens omfattning
58§

Stora variationer foreligger betrdaffande undervisningens karaktar mellan olika
amnen/ utbildningsomrdden och begrepp som t.ex. "lektionsundervisning" kan ha
olika innebdérd inom olika delar av universitetets verksamhet. Med hdnsyn tagen
till den stora variationen i undervisningens karaktar kan darfér generella
berdkningsgrunder for tidsatgangen for olika typer av undervisning inte faststallas.
Utgdngspunkt for faststallande av undervisningens omfattning for den enskilde
lararen kan dock vara, att en undervisningstimme inklusive for och efterarbete,
med den variationsbredd som foreligger, motsvarar tva till sex klocktimmar. Vid
insatser som har karaktdren av att vara tillganglig, ge r&d m.m. ar det naturligt att
dessa betraktas som normal arbetstid.

Riktlinjer for berdkning av undervisningsinsatser ska faststdllas av arbetsgivaren
efter samverkansférhandlingar eller andra éverlaggningar mellan arbetsgivaren
och féretradare for de lokala arbetstagarorganisationerna.

Vid beslutet bér hansyn bl.a. tas till

- kursens/momentets nivad och svarighetsgrad,

- undervisningens och amnets karaktar,

- undervisningens och examinationens uppléaggning och metod,
- antal studerande,

- for- och efterarbete (inklusive examination).
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Vid faststallande av undervisningens omfattning for den enskilde lararen boér
hansyn tas till ldrarens kompetens och erfarenhet av att undervisa inom omradet.

Undervisning under kvdllstid/ motsvarande

68

Fér schemalagd undervisningstimme som till minst halften fullgérs under vardagar
efter klockan 18.00 samt under I6rdagar, séndagar och helgdagar, utgar ett
I6netillagg med 145 kronor.

Beloppet inkluderar semesterlon enligt semesterlagen.
(Paragrafen dndrad fr.o.m. juli 2009.)

Samrad och beslut om planering av arsarbetstiden
78

Upplysning:

Bestdmmelser om arbetsgivarens skyldighet att samrada med den enskilde lararen
angdende planering av arsarbetstiden finns i 5 § bilaga 5 till Villkorsavtalet.

Infor varje 18sar eller annan aktuell tidsperiod ska ett tjanstgéringsschema
utarbetas for varje enskild larare. I detta faststalls arbetsférdelningen, dvs.
omfattning och férlaggning under perioden av berérd larares samtliga
arbetsuppgifter inom omradena utbildning /undervisning,
forskning/utvecklingsarbete/egen kompetensutveckling, samverkan med det
omgivande samhallet och évriga arbetsuppgifter. Planeringen ska dokumenteras.

Innan en larares tjanstgoringsschema faststdlls av arbetsgivaren ska, om inget
annat 6verenskommits mellan denne och de lokala arbetstagarorganisationerna,
berérd organisation underrattas. Pakallar organisationen férhandling i frdgan inom
fem arbetsdagar galler foljande. Om parterna inte enas vid en férhandling enligt
denna paragraf eller om férhandling inte begérs inom angiven tid, far
arbetsgivaren besluta i frdgan

Denna informations- och férhandlingsskyldighet ersatter arbetsgivarens
informations- och férhandlingsskyldighet enligt lagen (1976:580) om
medbestdmmande i arbetslivet.

Mertid och overtid

88

Overtid utdver den totala drsarbetstiden ska i normalfallet inte férekomma. Vid
utformandet av tjanstgdringsschema ska stravan vara att minimera behovet av
arbetsinsatser pa dvertid.

Om sarskilda behov av att utféra vissa inte planerade arbetsuppgifter uppkommer
ska i férsta hand en omférdelning av arbetsuppgifterna géras. Om behov av
dvertidstjanstgdring anda uppkommer, bér i férsta hand larare som frivilligt atar
sig sddant arbete anlitas.
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Om arbetsgivaren beddémer att det finns sarskilda skal, ar en larare skyldig att
arbeta pd mertid/6vertid med hégst 175 respektive 150 klocktimmar per
kalenderdr. Under ett kalenderdr far den sammanlagda mertiden och évertiden fér
en larare dock inte 6verstiga 200 klocktimmar. Mertid och 6vertid som
kompenseras med ledighet raknas inte in i den totala mertid respektive dvertid per
kalenderar en larare ar skyldig att fullgéra.

Mertid och 6vertid berédknas efter fullgjort rsarbete. Avstamning kan ske
terminsvis om verksamhetsmassiga eller andra skal foreligger.

Upplysning:

Definition m.m. av begreppen mertid och évertid framgar av 4 kap. 9 och 17 §§
Villkorsavtalet.

Ersattning for mertid och overtid
98§

En larare har ratt till ersattning fér mertid och évertid endast om denna beordrats
av arbetsgivaren pa forhand eller, undantagsvis, godkénts i efterhand.

For arbetsuppagifter utférda pa sddan andel av arbetstiden éver vars férlaggning i
tid och rum lararen sjalv bestammer kan mertids- eller dvertidsersattning inte
utga.

Larare som enligt beslut av arbetsgivaren har arbetat pd mertid har ratt till
ersattning. Ersattning lamnas i form av ledighet (kompensationsledighet) eller
ekonomisk kompensation (mertidstillagg). Kompensationsledighet ska ges under
forutsattning att lararen énskar det och att arbetsgivaren bedémer att det ar
mojligt med hansyn till verksamhetens krav.

Larare, dock inte professor, som enligt beslut av arbetsgivaren har arbetat pa
overtid har ratt till ersattning. Ersattning lamnas i form av ledighet
(kompensationsledighet) eller ekonomisk kompensation (6vertidstillagg).
Kompensationsledighet ska ges under forutsattning att lararen 6nskar det och att
arbetsgivaren bedémer att det ar méjligt med hansyn till verksamhetens krav.

Kompensation fér beordrad, fullgjord mertid/6évertid enligt tredje och fjarde
styckena utgdr for faktiskt arbetad tid, dvs. dven for eventuellt fér- och
efterarbete.

Mertidstillagg utbetalas med 1/142 av den individuella I6nen (heltid) fér fullgjord
timme till den som ar deltidstjanstgérande och utfér arbetsuppgifter utover
deltidstjanstgdringen och upp till full 8rsarbetstid. Tilligget inkluderar semesterlén
enligt semesterlagen.

Upplysning:

Mertidstimme som fullgjorts i form av undervisning ersétts med sa manga
klocktimmar som kravts for arbetets fullgérande i enlighet med vad som sdgs ovan
under 5 §. En mertidstimme som anses ha tagit t.ex. tre klocktimmar av
drsarbetstiden i ansprak ersitts med 3/142 av den individuella l6nen.
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Overtidstilldgg utbetalas med 1/94 (enkel 6vertid) och 1/72 (kvalificerad 6vertid)
av den individuella m&nadslénen for beordrad och fullgjord timme till l&rare som &r
heltidstjanstgérande och utfér arbetsuppgifter utéver drsarbetstiden. Vilken tid
som &r enkel respektive kvalificerad évertid framgar av 4 kap. 21 § Villkorsavtalet.

Upplysning:

Overtidstimme som fullgjorts i form av undervisning ersatts med s& manga
klocktimmar som kravts for arbetets fullgérande i enlighet med vad som sags
ovan. under 5 §. En 6vertidstimme som anses ha tagit t.ex. tre klocktimmar av
drsarbetstiden i ansprak ersatts med 3/94 respektive 3/72 av den individuella
I6nen.

Kompensationsledighet for mertidsarbete omfattar lika 18ng tid som mertiden. I
frdga om Overtid galler att kompensationsledigheten omfattar en och en halv gédng
sa 1ang tid som 6vertidsarbetet vid enkel évertid och dubbelt s lang tid som
Overtidsarbetet vid kvalificerad dvertid.

Upplysning:

For larare som omfattas av chefsavtalet utgar ingen ersattning for dvertid. I vissa
fall kan dock ersattning utga enligt 10 §.

Timersattning till professorer i vissa fall
10 §

I de fall en professor fullgdr undervisning utdver bemanningsplanen ska detta
regleras i gallande eller i kommande bemanningsplan efter samrad mellan
arbetsgivaren och den enskilde professorn.

Om detta inte &r méjligt utgar timersattning fér hégst 50 undervisningstimmar per
l&sar. Varje sddan undervisningstimme ska ersittas med det belopp som géller fér
"professorsundervisning” i 3 kap. 2 §. Denna ersattning inkluderar fér- och
efterarbete for undervisningen. Ersattningen inkluderar ocksd semesterlén enligt
semesterlagen.

(Paragrafen dndrad fr.o.m. april 2007.)
Narvaro pa arbetsplatsen
11§

Arbetsgivaren och en enskild larare kan traffa skriftlig dverenskommelse om
forldggning av arbete till annan plats an den ordinarie arbetsplatsen.
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