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1 ALLMANNA BESTAMMELSER

1.1 Anstéllning

Ett anstillningsavtal giller i regel tillsvidare, men kan dven gélla for begrinsad tid. Skillnaden
mellan en tillsvidareanstillning och en tidsbegrénsad anstéllning &r att en tillsvidareanstillning
enbart kan sigas upp av arbetsgivaren pa saklig grund, medan en tidsbegransad anstillning upphor
automatiskt vid anstéillningstidens utgang.

1.2 Tidsbegrédnsad anstéllning

Regler om tidsbegrinsad anstéllning finns i lagen om anstéllningsskydd (LAS), anstillnings-
forordningen (AF) och hogskoleforordningen (HF). Av anstéllningsbeslutet framgér vilken
bestammelse som aberopas.

1.3 Villkorsavtal/Villkorsavtal-T
Dessa avtal giller arbetstagare vid myndigheterna under regeringen. Stockholms universitet har
tecknat lokala avtal som kompletterar Villkorsavtal/Villkorsavtal-T.

1.4 Innehav av flera anstéllningar
Den som har en tillsvidareanstéllning kan under vissa forutsittningar vara ledig for att inneha en
tidsbegrdnsad anstéllning hos en annan arbetsgivare (se 4.1 Allmént om ledighet).

1.5 Uppséagningstid

Fran arbetsgivarens sida:

Uppsédgningstiden dr en manad om anstéllningen varat hogst ett ar och tre ménader i1 dvriga fall. I
forekommande fall ska dock tillimpas den lingre uppsédgningstid som géller enligt avtal om
omstéllning och enligt 11 § andra stycket lagen om anstillningsskydd (LAS).

Fran arbetstagarens sida:
Uppsidgningstiden ér tvd manader om anstillningen varat mer an ett ar i f6ljd och en manad 1
ovriga fall.

1.6 Upphérande av tidsbegransad anstallning

En tidsbegransad anstillning upphor utan uppsigning vid anstillningstidens utgdng. Om fortsatt
anstéllning inte ges och om arbetstagaren varit anstdlld mer 4n tolv manader under de senaste tre
aren, skickar arbetsgivaren ett varsel till de lokala personalorganisationerna och ett besked om att
tidsbegransad anstillning inte kommer att fortsitta till arbetstagaren senast en manad innan
anstéllningen upphor. Av beskedet framgar om arbetstagaren har foretradesritt till dteranstéllning.

Ateranstillningsritten giller frén den tidpunkt da beskedet limnas till dess nio ménader har
forflutit fran den dag da anstéllningen upphdr. Ansprak pa ateranstéllningsritt anmals skriftligt.

Arbetstagare med tidsbegrinsad anstéllning sammanlagt under minst tre ar i en foljd under de
senaste fyra aren, vars anstdllning upphor p.g.a. arbetsbrist, omfattas till viss del av avtal om
omstdllning.

1.7 Upphérande av tillsvidareanstéllning
Saklig grund for uppségning fran en tillsvidareanstéllning &r arbetsbrist eller pa grund av
personliga skal.

Arbetstagare omfattas av avtal om omstillning vid uppségning p.g.a. arbetsbrist. Avtalet innebir
bl.a. att uppsdgningstiden enligt LAS eller Villkorsavtal/Villkorsavtal-T forlédngs.
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2 ARBETSTID

2.1 Arbetstid foér teknisk och administrativ personal
Vid universitetet tillimpas flexibel arbetstid ndr arbetet medger detta. Dock kan arbetsgivaren
fordra din nérvaro vid ett ssammantrade trots att den tiden ligger utanfor den fasta tiden.

Normtiden for den som arbetar heltid ar

« 8 timmar och 10 minuter helgfri méndag—fredag under
tiden den 16 september—30 april (se dock nedan betriaffande vissa helgdagsaftnar).

« 7 timmar och 30 minuter helgfri méndag—fredag under
tiden den 1 maj—15 september (se dock nedan betréffande vissa helgdagsaftnar).

« 4 timmar och 35 minuter pd foljande dagar
— trettondagsafton som infaller p4 en mandag—fredag,
— den 30 april som infaller pa4 en mandag—fredag,
— dagen fore alla helgons dag och
— den 23 december som infaller pa en fredag.

Arbetsfria dagar ér lordagar, sondagar, helgdagar samt skértorsdagen, midsommarafton, julafton
och nyarsafton.

De &r som nationaldagen infaller pa en 16rdag eller sondag erhaller varje anstélld en extra ledig
dag som kan tas ut innevarande kalenderar efter samrad med nirmsta chef. Rétten till den lediga
dagen forfaller om den inte tas ut under aktuellt &r. Ledigheten kan endast tas ut som en hel dag.

Den fasta tiden ar tiden klockan 09.00—15.00. For sddana dagar i anslutning till helger da
normtidsmaéttet dr 4 timmar 35 minuter dr den fasta tiden klockan 09.00—-12.00.

Flextiden for arbetets borjan ar klockan 06.00—-09.00 och for arbetets slut klockan 15.00-20.00.
For sddana dagar i anslutning till helger da normtidsmattet 4r 4 timmar 35 minuter &r flextiden for
arbetets slut klockan 12.00-20.00.

Flexramen ér tiden klockan 06.00-20.00.

Lunchflex ar tiden klockan 11.00—14.00. Lunchrast ska tas ut med minst 30 minuter sé att en
sammanhéngande tjanstgdring om mer dn 6 timmar inte uppkommer.

Enligt arbetstidslagen ska du varje dag, da du arbetar mer &n fem timmar, gora uppehall 1 arbetet
for en maltidsrast pa minst 30 minuter. Du ska ocksé ha mojlighet att ta de pauser som behovs.
Dessa pauser ska rdknas in 1 arbetstiden.

Se dven aktuell sammanstillning 6ver den ordinarie arbetstidens ldngd i olika veckor.

2.2 Klamdag

Klamdag ér en enskild veckodag som dr arbetsdag och som omges av tva tjanstgoringsfria dagar
p.g.a. att helgdag infaller. Med helgdag likstills julafton och nyérsafton. En klimdag ar
tjanstgoringsfri om det inte hindrar verksamheten. For kldmdagen tas ut en semesterdag eller
plustid pd flexen om det dr mojligt med hénsyn till verksamhetens krav.

2.3 Mertidstilldgg for teknisk och administrativ personal

Har du deltidsanstéllning och arbetar mer 4n deltiden far du forst mertidstilligg for tiden mellan
deltiden och den ordinarie arbetstiden for motsvarande heltidstjdnstgoring riknat varje dag for sig.
Forst dérefter far du overtidsersittning enligt nedan.
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Erséttning for mertid ges i form av kontant erséttning med 1/142 av ménadslonen for motsvarande
heltidstjanstgoring eller i ledig tid som ska omfatta lika lang tid som mertiden. Beloppet
inkluderar semesterlon. Du far arbeta mertid hogst 175 timmar per &r och mertid tillsammans med
overtid far inte dverstiga 200 timmar per ar.

2.4 Overtid fér teknisk och administrativ personal

Om du beordras att arbeta overtid ersétts den antingen med kompensationsledighet eller med
overtidsersittning. Overtid far under fyra veckor uppga till hogst 48 timmar och under en
kalenderméanad till hogst 50 timmar. Under ett kalenderér far 6vertiden inte dverstiga 150 timmar.

Du kan i allménhet sjdlv vilja ersittningsform.
Overtidstjianstgoringen ir antingen enkel eller kvalificerad overtid.

Med kvalificerad 6vertid avses Overtidstjanstgoring:
* mellan klockan 19.00 pé fredag och klockan 07.00 p4 mandag,
* mellan klockan 19.00 pé dag fore trettondedag jul, langfredag, forsta maj,
Kristi himmelsfardsdag, nationaldagen, midsommarafton, julafton eller nyérsafton
och klockan 07.00 nirmast foljande vardag,
* i06vrigt mellan klockan 22.00 och klockan 06.00.

All annan overtidstjanstgoring ar enkel Gvertid.

Kompensationsledigheten dr 2 ganger sé lang som den gjorda 6vertiden vid kvalificerad och 1,5
ganger s lang som den gjorda overtiden vid enkel dvertid.

For kontant erséttning (6vertidserséttning) géller foljande ersdttning per timme:
* enkel Overtid: den individuella 16nen per manad dividerad med 94,
* kvalificerad overtid: den individuella 16nen per manad dividerad med 72.

2.5 Beredskap

Med beredskap avses skyldighet for arbetstagaren att under arbetsfri tid sté till arbetsgivarens
forfogande for att efter kallelse eller besked pa annat sitt omedelbart bege sig till platsen for
tjanstgoringen. Under beredskapen ska arbetstagaren vistas i sin bostad eller, om han begér det, pa
ndgon annan plats som arbetsgivaren har godként.

En arbetstagare ir inte skyldig att fullgora beredskap om han eller hon &r partiellt sjukskriven,
partiellt ledig med stod av lag eller for vard av barn.

Beloppen for beredskapstilldgg framgar av Villkorsavtal-SU.
2.6 Arbetstid for larare
Fr.o.m. den 1 januari 1999 ir arsarbetstiden for lirare:

e 1700 timmar for arbetstagare med 35 semesterdagar,

e 1732 timmar fOr arbetstagare med 31 semesterdagar och
e 1756 timmar fOr arbetstagare med 28 semesterdagar.

(Se 5.1 Semesterns ldngd.)
For larare giller ett sarskilt arbetstidsavtal.

OBS! Overtidsersittning utgdr inte till den som har anstillning som professor.
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3 SIJUKDOM OCH LAKARVARD

3.1 Sjukdom
Ar du sjuk mer 4n sju kalenderdagar i f61jd ska du alltid sdnda ldkarintyg till din
institution/motsvarande. Under vissa omstindigheter kan lakarintyg krdvas for kortare tid.

Sjuk- och friskanmilningar gors i1 vért personaladministrativa system Primula.
Vid handldggning av sjukanméilan och ldkarintyg géller sekretess enligt sekretesslagen.

Den forsta franvarodagen i en sjukperiod &r karensdag med ett avdrag pa 100 %. Sjukavdrag for
dag 2-5 berdknas pa ménadslonen ganger 4,6 %. Vid langre sjukfranvaro dn 5 arbetsdagar
berdknas avdraget i stdllet pA ménadslonen ganger 3,3 % fran forsta franvarodagen. Sjuklonen for
dag 2—14 i sjukperioden dr 80 % av sjukavdraget. For dag 15-365 betalas ett sjukpenningtilligg pa
10 %.

Observera att fr.o.m. den 15:e dagen i en sjukperiod utgér sjukpenning fran forsakringskassan.

Arbetstagare med arslon 6ver 7,5 génger inkomstbasbeloppet erhéller fr.o.m. dag 15
kompensation for den dverstigande delen enligt Villkorsavtal/Villkorsavtal-T, kap. 7.

3.2 Lakarvard

For att du ska fa ersittning for kostnader for viss sjukvardsbehandling ska du ldmna in kvitto i
original till Personalavdelningen inom sex manader. Kravet pa att uppvisa att beloppet ar
registrerat i hogkostnadskort har upphort. Daremot forutsétts att du dven fortsittningsvis ser till att
beloppet registreras i hogkostnadskortet. Du fér ersittning for all lakarvard, oralkirurgisk
behandling samt psykologbehandling med hdgst 95 kronor vid varje behandlingstillfille.
Ersittningen ar skattepliktig med undantag for ldkarbesok hos privatlidkare som inte dr ansluten till
forsakringskassan.

3.3 Sjukgymnastik och annan sjukvardande behandling

For att du ska fa ersittning for kostnader for viss sjukvardsbehandling ska du ldmna in kvitto i
original till Personalavdelningen inom sex manader. Kravet pa att uppvisa att beloppet ar
registrerat i hogkostnadskort har upphort. Daremot forutsétts att du dven fortsittningsvis ser till att
beloppet registreras i hogkostnadskortet. Du fér ersittning med hogst 55 kronor for varje besok i
offentlig vérd eller hos enskild vardgivare som tillimpar av regeringen faststélld taxa.
Ersdttningen ar skattepliktig. Du maste ha remiss av lékare for att fi ersattning for sjukgymnastik.

Annan sjukvardande behandling kan vara kiropraktor- och naprapatbehandling. Utovarna maste
vara registrerade hos Socialstyrelsen.

3.4 Sjukhusvard
Sjukhusvard ersitts av arbetsgivaren med hdgst 70 kronor for varje varddag.

3.5 Lakemedel

Du far ersittning for kostnader for likemedel som enligt lag omfattas av hogkostnadsskydd. Begir
kvitto pé apoteket och skicka det (i original) till din 16nehandldggare pa Personalavdelningen.
Apoteket registrerar inkopet pa hogkostnadskortet. Ersattningen ér skattepliktig.

Observera att under semester utomlands utgadr ingen ersdttning frdn universitetet for likarvard
och medicin.
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3.6 Sjukvard under tjidnstgéring utomlands

Stockholms universitet har tecknat en tjinstereseforsiakring hos Kammarkollegiet. Forsékringen
tacker kostnader for lakarvérd, likemedel och vard pé sjukvérdsinrittning. Kapitalbelopp vid
olycksfall och invaliditet ingar.

4 LEDIGHET

Ratten till ledighet regleras av lagar, forordningar och avtal, myndighetens policy och av beslut i
det enskilda fallet.

4.1 Allmant om ledighet

Arbetsgivaren kan bevilja dig ledighet for olika andamal. En del ledigheter har du rétt till, andra
ledigheter beviljar arbetsgivaren om det kan goras med hiansyn till verksamheten. De ledigheter
som du har ritt till 4r ledighet for studier, viss fordldraledighet, ledighet for nirstiendevard och av
traingande familjeskél samt for utlandstjanstgoring. Annan ledighet beviljas om det kan goras utan
oldgenheter for verksamheten.

Om man har en tillsvidareanstillning vid universitetet beviljas man ledighet fran den anstéllningen
om man samtidigt far en annan statlig visstidsanstillning. Detta géller dock normalt i hogst tva ar.

Om man vill prova en annan anstéllning kan arbetsgivaren medge ledighet i hogst sex ménader.

4.2 L6n under ledighet
Full 16n kan du fa vid ledighet for bl.a.:
¢ allvarligare (livshotande) sjukdomsfall, dédsfall, begravning och bouppteckning inom egen
familj — hogst 10 arbetsdagar per kalenderar.
Vid ledighet for begravning géller den ndrmaste slidktkretsen, dvs. make/maka/
sambo/registrerad partner, syskon, barn, fordldrar, mor- och farforildrar, svarforildrar,
moster/morbror, faster/farbror.
Gillande syskonbarn/svérson/svérdotter/svager/svagerska har man rétt till ledighet, men
inte med oavkortad 16n.
* flyttning — 1 arbetsdag,
* examen/tentamen — hogst 5 arbetsdagar per kalenderar,
* fackligt fortroendemannauppdrag (i vissa fall) — hogst 10 arbetsdagar per kalenderar,
* besok hos ldkare, foretagshilsovard, Oppen vard eller modravérdscentral samt for
blodgivning,
* Dbesok hos tandldkare vid akuta tandbesvir.

4.3 Foraldraledighet
Forédldraledighetslagen, reglerar arbetstagares rétt till ledighet for vard av barn, ledighetstyp,
villkor for ledighet och ledighetens omfattning.

Olika typer av ledighet enligt lagen

mammaledighet, i samband med barns fodelse,

hel ledighet tills barnet blivit 18 man,

deltidsledighet med fordldrapenning,

forkortning av arbetstid med 1/4 intill barnet fyllt 8 ar samt
ledighet for tillfdllig vard av barn.

Nk W=

Ledighet kan tas ut som hel, tre fjardedels, halv, fjardedels eller attondels ledighet.
Forkortning av arbetstiden med 1/4 géller heltidsanstilld.

April 2015 -7-



Stockholms universitet Du och din arbetsplats

» Ledighet far delas upp péa hogst tre perioder for varje kalenderér.

« Anmilan om ledighet ska goras tvd ménader fore ledighetens borjan eller, om detta inte
kan ske, snarast mojligt.

« Vid tillfallig vard av barn ska ledigheten anmélas en vecka i forvig.
Om ledigheten beror pé sjukdom eller smitta, giller dock inte ndgon anmélningstid.

Partiell forildraledighet utover forildraledighetslagen

Utover den lagliga rétten till fordldraledighet kan statsanstilld beviljas forkortning av arbetstiden,
partiell fordldraledighet, enligt Tjénstledighetsforordningen for vard av barn intill det att barnet
fyller 12 ar.

Ansokan om ledighet
1. Informera prefekt/enhetschef/handledare under vilken tid du ténker vara ledig.
2. Ledighetsansokan ldmnas till institutionen minst 2 manader i forvig vid fordldraledighet
och snarast mojligt vid annan ledighet.
3. Anmadl till forsékringskassan att du ska vara foraldraledig.

Pé ledighetsansokan ska framgé typ av fordldraledighet, med fr.o.m. och t.0o.m. datum, omfattning
av ledigheten och barnets fodelsedatum.

Beslut om ledighet och dtertagande av ledighet
Arbetsgivaren beslutar om ledighet enligt fordldraledighetslagen och tjinstledighetsférordningen.

Om arbetstagaren Onskar avbryta pdgaende ledighet ska detta anmélas till nirmsta chef. I det fall
ledigheten har pagatt en manad eller mer, far arbetsgivaren skjuta pd atergdngen hogst en ménad
efter det att arbetsgivaren mottagit underrittelsen.

Ersittning fran Forsikringskassan
Under foraldraledighet utgr fordldrapenning fran Forsdkringskassan enligt lagen om allméin
forsakring. Se vidare Forsdkringskassan.

Ersittning frian universitetet
Utover fordldrapenning fran Forsdkringskassan betalar universitetet 10 % av din 16n som
fordldralon.

Foréldralon

Stockholms universitet och de lokala personalorganisationerna har i lokalt kollektivavtal
(Villkorsavtal-SU, kap. 8) regler om fordldralon (med giltighet fr.o.m 2008-01-01) som ersétter
regleringen om fordldrapenningtillagget i 8 kap. 1 Villkorsavtal/Villkorsavtal-T.

En arbetstagare som dr ledig for barns fodelse eller vard av adoptivbarn har rétt till fordldralon om
fordldrapenning utgér fran Forsakringskassan. Med adoptivbarn likstélls barn som har tagits emot
i adoptionssyfte och tiden berdknas fran det att barnet kommer till adoptivfordldern.

* Fordldralon utgar ldngst till barnet dr 36 ménader.

e Foréildralonen utgédr med 10 procent av den aktuella daglonen pa 16nedelar upp till
basbeloppstaket. Pa 16nedelar som Overstiger basbeloppstaket ar fordldralonen 90 procent
av daglonen.

* Forédldralonen utbetalas manadsvis i1 forhdllande till ledighetens omfattning och utgér under
hogst 360 dagar.

* Ledighet med fordldralon dr semesterlonegrundande enligt semesterlagen.

4.4 Studier
Enligt lag har i princip varje arbetstagare med en viss anstéllningstid rétt till ledighet for studier.

Om du har planer pé studier krdvs dock att du ska f6lja en organiserad utbildning i minst den
omfattning ledigheten avser. Rétten till en sddan ledighet r inte beroende av utbildningens art
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eller ldngd, bortsett fran rena sjilvstudier. Arbetsgivaren har dock mojlighet att uppskjuta
ledigheten till senare tid dn du begirt.

4.5 Personalutbildning

Du har rétt till personalutbildning i anstidllningen, dvs. utan 16neavdrag. Som personalutbildning
definieras vissa utbildningar som dr pakallade av myndighetens, dvs. universitetets verksamhet.
Du far 1dmna in ansdkan pa 6nskad utbildning, och det ar arbetsgivaren, i allménhet
prefekten/enhetschefen, som avgor om du far genomga den.

5 SEMESTER

Kalenderaret dr kvalifikationstid for semester. Betald semester far du for tid som svarar mot din
anstéllningstid under kalenderéret. Betald semester maste du ta ut fore obetald, men du kan ocksé
avstd fran den obetalda semestern. Antal betalda semesterdagar berdknas enligt nedan:

(antal anstillningsdagar) / 365 * arssemestern
Du har rétt att fa ut 20 semesterdagar under perioden juni—augusti.
5.1 Semesterns langd
Antalet arssemesterdagar beror pa aldern.

Antal semesterdagar

t.o.m. det ar du fyller fr.o.m. det ar du fyller
Alder 29 ar 30 ar 40 ar
Antal dagar 28 dagar 31 dagar 35 dagar

Som semesterdagar raknas inte 16rdagar eller son- och helgdagar. Med helgdag likstills
skértorsdag, midsommarafton, julafton och nyarsafton.

5.2 Berdkning av semesterkvot

For deltidsarbetande arbetstagare med arbetstiden forlagd sa att antalet arbetsdagar 1 en vecka eller
1 genomsnitt for en vecka normalt understiger fem, ska semesterledigheten kvotberdknas enligt
foljande formel:

5/a*b=c

I formeln motsvarar
a = antalet ordinarie arbetsdagar som arbetstagaren enligt faststéllt tjinstgéringsschema i
genomsnitt ska fullgora per vecka,
b = antalet ordinarie arbetsdagar som ingér i semesterledigheten,
c = antalet semesterdagar som ska beréknas inga i semesterledigheten (antalet dagar
avrundas inte).

5.3 Semestertillagg
For varje uttagen semesterdag betalas semestertilligg med 0,44 % av den fasta I6nen, 0,49 % till
Saco-S-anslutna.

5.4 Att spara semester

Om den betalda semestern uppgar till 20 dagar eller mer per kalenderér har du ritt att spara
overskjutande dagar till ett senare semesterar. Du far spara dagar for obegransad tid, men du far
vid varje tidpunkt inte ha fler sparade dagar &n 35.
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5.5 Semesterns forlaggning
Semester ska du ta ut under innevarande kalenderar, med undantag for den tid du har rétt att spara
(se 5.4 Att spara semester).

Ansok i1 god tid om semester. Narmaste chef dr ansvarig for att semesterledigheten tas ut. Du har i
normalfallet ritt till fyra veckors sammanhéngande semester under juni—augusti.

Om arbetsgivaren inte gar med pa den semesterforlaggning som du begir, ska arbetsgivaren pa
eget initiativ ta upp forhandling med din fackliga organisation om du é&r fackligt ansluten.

5.6 Utbyte av semester mot annan semesterlénegrundande ledighet

Blir du sjuk eller behover varda sjukt barn under din semester har du mojlighet att f4 sédan
semesterdag utbytt mot ledighet for sjukdom respektive vard av sjukt barn. Sjukdomen ska vara
sddan att du dr oformogen att arbeta och du méaste sjukanméla dig till din institution/enhet
antingen per telefon/e-post eller per brev/postkort som &r poststimplat det datum fr.o.m. vilket
sjukfranvaron géller. Vid vard av barn under semester anméler du detta till din institution/enhet
samt till forsdkringskassan.

6 FORSAKRINGAR

6.1 Statens personskadeforsékring

Statens personskadeforsikring kompletterar de erséttningar som enligt avloningsavtal eller lag
utgér vid personskada. Sddan kompletterande erséttning kan som regel medges och utbetalas utan
foregédende utredning om vem som bér skulden till olycksfallet.

6.2 Statlig grupplivforsékring

Alla som omfattas av statliga avloningsbestimmelser (fran forsta anstillningsdagen) inklusive
doktorander med utbildningsbidrag dr grupplivforsikrade. Aven make eller maka ir
grupplivforsidkrad om han/hon inte har egen grupplivforsakring.

Forsdkringsskyddet bestar av grundbelopp, tilliggsbelopp och begravningshjilp. For ndrmare
information hinvisas till Statens tjdnstepensionsverks webbplats: www.spv.se.

6.3 Kompletterande alderspension (Kapan Plus)

Du kan teckna en frivillig pensionsforsékring hos FSO genom Statens tjdnstepensionsverk (SPV).
SPV ir huvudman for avtalspensioner for statligt anstdllda. For ndrmare information hénvisas till
SPV:s webbplats: www.spv.se

Mer information finns pé webbplatsen for anstdllda: www.su.se/medarbetare.
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