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Handlaggningsordning for planering av larares arbetstid

1 Inledning

Handl&ggningsordning for planering av l&rares arbetstid vid Hogskolan Dalarna syftar till att ge
narmaste chef stod i att fordela larares arbetstid sa att tillgangliga resurser for verksamheten tillvaratas
pa basta mojliga satt, bidrar till en god arbetsmiljo samt att larare far goda forutsattningar att utfora
sina arbetsuppgifter. Fordelningen av lararnas arbetstid ska utga fran Hogskolan Dalarnas lokala
arbetstidsavtal for larare?.

Handlaggningsordningen ska tillampas bade i planeringen infor ett kalenderar och vid forandringar av
larares arbetsuppgifter under aret. | dokumentet ingar dven vissa anvisningar rérande ekonomisk
hantering som &r néra knutna till arbetstidsplaneringen.

Arbetstidsplaneringen for den enskilda lararen utgar fran bemanningen av larosatets verksamhet inom
utbildning och forskning. Infor varje nytt verksamhetsar ska, forslagsvis i samband med det arliga
medarbetarsamtalet, en dvergripande tjansteplanering goras for den enskilde lararen som omfattar
samtliga arbetsuppgifter och hela arbetsaret. Faststéllandet av férdelningen av arsarbetstid gérs av
narmaste chef efter samrad med lararen utifran verksamhetens behov och krav, ekonomiska
forutsattningar och med en helhetssyn pa lararens arbetssituation. | samband med medarbetarsamtalet
ska en oversiktlig flerarig plan for lararens tjanstgoring och kompetensutveckling for de kommande tre
aren upprattas. Dessutom ska det ske en uppféljning av tidigare planerad och genomford tjanstgéring
och kompetensutveckling i samband med medarbetarsamtalet.

Planeringen ska inkludera samrad med amnesansvarig. Planeringen ska leda till att all verksamhet &r
bemannad och méjlig att genomfora med god framforhallning, kvalitet och utifran ekonomiska
forutsattningar.

Beslut om bemanning och planering av larares arsarbetstid ar narmaste chefsansvar som inte kan
delegeras.

! Lokalt kollektivavtal om arbetstid och arbetstidsberoende ersattningar for larare vid Hogskolan Dalarna (C
2023/1130).



2 Arbetstid

Larares arsarbetstid regleras i Villkorsavtal och Villkorsavtal-T bilaga 5, 3§ samt i Hogskolan
Dalarnas lokala arbetstidsavtal for larare (Dnr C 2023/1130) 38. Se Tabell 1.

Tabell 1: Arsarbetstid.

Alder (ar) Antal semesterdagar Arsarbetstid (timmar) Totalt
>40 35 (280 timmar) 1700 timmar 1980 timmar
30-39 31 (248 timmar) 1732 timmar 1980 timmar
<29 28 (224 timmar) 1756 timmar 1980 timmar

2.1 Semester

Lararnas semester regleras i de centrala villkorsavtalens 5 kap och bilaga 5 samt i arbetstidsavtal for
larare inom Hogskolan Dalarna (Dnr C 2023/1130) 38.

Larare ska senast 31 maj anmala arets semester. | annat fall laggs hela arets semester ut via
personalarendesystemet fran och med mandag efter midsommar. Larare som avser att inte ta ut hela
semestern under aret utan i stallet sparar semester ska senast den 31 maj ha skickat in ansékan om
avsett uttag av semester i personaldrendesystemet.

Ansokan om sparad semester, uttag av sparad och/eller &ndrad planering av arssemester sker via
personalarendesystemet.

Villkor fér sparad eller dndrar semester

Larare som har ratt till fler an 20 betalda semesterdagar far spara en eller flera av de dverskjutande
dagarna till ett senare kalenderar (villkorsavtalen, 5 kap. 13 8). Ingen arbetstagare far dock ha fler
sparade dagar an 30 vid arets slut. For att 6ka flexibiliteten har Hogskolan Dalarna fattat beslut (Dnr.
DUC 2015/1420/20) om att aven den som pabdrjat sin anstallning den 1 augusti eller senare far spara
en eller flera semesterdagar till ett senare kalenderar. Detsamma galler for den som atergar i tjanst den
1 augusti eller senare efter att ha haft en semesterdiskvalificerande ledighet under januari-juli.

2.2 Franvaro

Vid alla typer av formellt registrerad franvaro, sasom semester, sjukfranvaro, féraldraledighet och
tjanstledighet reduceras arsarbetstiden med motsvarande tid och omfattning. Vid heltid minskas ars-
arbetstiden med 8 timmar per franvarodag. Revidering av tjanstgéringsplanen gors med utgangspunkt i
de arbetsuppgifter som skulle ha utforts under franvaroperioden och beslutas av narmaste chef efter
dialog med berord larare och samrad med amnesansvarig. Revideringar ska meddelas lararen och
vilken ska skriftligen bekréfta att denne tagit del av férandringen. Detta kan till exempel géras genom
e-post.

Franvaro ska i normalfallet minska arsarbetstiden proportionsvis pa inplanerade verksamheter under
aret.

Vid langtidsfranvaro som infaller nar larare har inplanerade arbetsuppgifter som ej utan svarighet kan
forskjutas i tid ska narmaste chef efter samrad med berdrd &mnesansvarig och/eller programansvarig i
forsta hand forsoka ordna sa att annan medarbetare dvertar arbetsuppgifterna. Om planerade
arbetsuppgifter maste fullgoras vid senare tidpunkt av den som varit franvarande ska tid avsattas



genom att andra arbetsuppgifter minskar i omfattning. | sista hand skall beordrad 6vertid utga.
Beddmning av rimlig tid for att fullgora arbetsuppgifterna skall ske i Gverenskommelse mellan
narmaste chef och larare efter samrad med &mnesansvarig.

2.3 Overtid och mertid

En larares samtliga arbetsuppgifter ska rymmas inom rsarbetstiden. Overtid eller mertid ska normalt
inte forekomma utan kan bli aktuellt forst nar andra atgarder for att omfordela arbetsuppgifterna ej
varit méjliga (se Avsnitt 2.2). Overtid eller mertid ska vid sédana fall vara skriftligt beordrad. Overtid
och mertid regleras i hogskolans lokala arbetstidsavtal (dnr C 2023/1130) 78.

Larare kan inte i efterhand utkréva ersattning for vertid eller mertid for arbetsuppgifter som &r
utforda men inte ar beordrade. Om arbetsuppgifter uppkommer som inte ar beordrade och gar utéver
tjdnsteplanen &r lararen skyldig att ha dialog med narmaste chef innan sadana uppdrag eller ataganden
utfors om dessa bedoms leda till Gvertid eller mertid under innevarande ar.

Overtid som alstrats under ett &r ska tas ut under nastkommande ar. Ersattning for dvertid ges i form
av ekonomisk kompensation eller kompensationsledighet. Kompensationsledighet ges om lararen sjalv
onskar det och chefen bedémer det majligt med hansyn till verksamheten. Narmaste chef ska vid
planeringsperiodens slut den 31 december inkludera sadan reglering av évertid eller mertid i
arbetstidsplaneringen for det kommande aret. Avstamning ska goras vid varterminens slut for att
minska risken att 6vertid eller mertid uppkommer. | Bilaga 1 presenteras dvergangsregler for
ackumulerad overtid.

Oplanerad tid ("undertid”) for larare fors ej over till nistfoljande ar.

3 Arbetstidens fordelning for larare

Avrbetstid for larare fordelas i enlighet med lokalt arbetstidsavtal for l&rare inom Hogskolan Dalarna
(Dnr C 2023/1130), vilket &ven anger larares arbetsuppgifter. Om totalarbetstiden under aret ar mindre
an heltid ska arbetstidsavtalets huvudprinciper for olika lararanstéallningar fortfarande gélla, om inte
annat ar 6verenskommet mellan narmaste chef och larare. Angiven lagsta procentsats fér undervisning
kan gélla over en flerarsperiod (hogst tre ar), dar undantag kan goras vid kollegiala uppdrag.

Hogskolans verktyg for tjansteplanering ska anvandas for att planldgga och félja upp lararnas
arsarbetstid.

Narmaste chef ska vid arsplaneringen efterstrava att inte fylla hela arsarbetstiden utan lamna utrymme
for oforutsedda handelser under aret. Vid arsplaneringen behover dven hansyn tas till eventuell
kompensationsledighet fran foregaende ar (se avsnitt 2.3).

Den planering som gjorts infor ett kalenderar revideras om forutsattningar forandras som kraver en
vasentlig omfordelning av arbetsuppgifter. Denna anpassning forutsétter en fortldpande kontakt och
samforstand mellan narmaste chef och larare. Narmaste chef ska gora avstamning med sina
medarbetare manadsvis. Larare som far oplanerad tjanstetid under aret kan placeras pa andra uppdrag
eller kurser av narmaste chef under forutsattning att framforhallning ar skélig och kompetensomradet
lampligt, avstamning bér goras med dmnesansvarig. Narmaste chef ska strava efter att sadana atgarder
ej blir nédvandiga men vid behov foéra dialog med larare om olika alternativ.



Forandringar ska goras i samrad mellan narmaste chef och larare och om de medfor vasentliga avsteg
fran tjanstgoringsplanen ska denna revideras alternativt ska ny tjanstgéringsplan upprattas (se
arbetstidsavtal Dnr C 2023/1130, 85). Vid forandringar som kraver revidering eller framtagande av ny
tjnstgoringsplan ska lararen skriftligen bekrafta till ndrmaste chef att revideringen éverenskommits.

3.1 Utbildning

Underlag for bemanning bestams av ekonomiska ramar for aktuella kurstillfallen. Dessa tas i god tid
fore kursstart fram av narmaste chef. Forslag pa bemanning av kurstillfallen bereds av amnesansvarig
eller motsvarande. Vid faststéllande av undervisningsvolymens omfattning for den enskilde lararen
ska hansyn tas till for- och efterarbete, kursens svarighetsgrad och niva, undervisningens och amnets
karaktar, undervisningens upplaggning och metod samt lararens kompetens och erfarenhet av att
undervisa inom omradet. Resursomférdelningar eller andra anpassningar som bedémts lampliga och
som ryms inom den ekonomiska ramen for aktuellt kurstillfalle ska goras i samrad med amneskollegiet
eller motsvarande.

Som utgangspunkt vid planering av undervisning inom den ekonomiska ramen for kurstillfallet galler
att en undervisningstimme i normalfallet motsvarar fyra klocktimmar tjanstetid. Denna tid kan variera
men ska vara minst tva klocktimmar per undervisningstimme. Se vidare arbetstidsavtal C 2023/1130,

85, samt Instruktion fér bemanningsplanering i Retendo.

Vid inlaning av larare fran andra avdelningar ska detta registreras i larosatets tjansteplaneringsverktyg.
Inlaning ska alltid ske i dialog med narmaste chef vid utlanande institution eller verksamhetsstod.

Nérmaste chef kan ta hjalp i det praktiska arbetet med arbetstidsplanering inom en kurs, ett program,
en termin eller liknande. Narmaste chef behaller alltid det formella ansvaret for arbetstidsplaneringen
inklusive fastldggande av tjanstgéringsplaner.

Undervisning pa forskarutbildningskurser ingar i larosatets utbildningsverksamhet och tid for dessa
aktiviteter planeras och redovisas som utbildning. Enligt rektorsbeslut (Dnr C 2021/366) har narmaste
chefen for den avdelning dar kursansvarig for respektive forskarutbildningskurs ar anstélld, ansvar for
registrering av kursens planering.

Uppdragsutbildning

For uppdragsutbildning ar resurstilldelningen beroende av det ekonomiska avtalet med uppdrags-
givaren samt kravet pa full kostnadstackning. I de fall det galler poanggivande utbildningar beraknas
och planeras larartid pa samma satt som for larosétets ordinarie kursutbud.

3.2 Forskning, kompetensutveckling, samverkan och egen administration

Vid Hogskolan Dalarna inréknas forskning, kompetensutveckling, samverkan och egen administration
i en samlad kategori for planering av arbetstid (se arbetstidsavtal C 2023/1130, 6 §). | planeringen av
dessa uppgifter ska hansyn tas till verksamhetens och ldrarens behov samt att en god balans uppnas dar
det sékerstalls att erforderlig tid for forskning respektive kompetensutveckling avsétts. For
universitetsadjunkter far garna tid till kompetensutveckling innehalla deltagande i
forskningsaktiviteter.



Inom ramen for arbetstiden forvantas larare dessutom bidra till utveckling av hdgskolans verksamhet
aven utover det egna amnesomradet. Det galler saval utveckling av den akademiska miljon som av en
god arbetsmiljo. Det innefattar bland annat att delta i gemensamma méten och personaldagar.

Planeringen foljs 1opande upp under aret och utfallet utvarderas i samband med kommande
medarbetarsamtal.

Externfinansierad och internfinansierad forskning samt handledning inom forskarutbildning

Med externfinansierad forskning avses forskningsverksamhet med finansiar utanfér Hogskolan
Dalarna. Internfinansiering gors via institutionernas del av larosatets egna arliga forskningsanslag.
Utdver arbetstidsavtalet beslutar prefekt om formerna for institutionens interna férdelning. Arbetstids-
planeringen for forskning finansierad av externa medel utgar fran projektets eller uppdragets eko-
nomiska avtal med finansiar (eller, for interna medel, i vissa fall schablontilldelning) och ska
registreras i lararens tjanstgoringsplan. Arbetstidsplaneringen gors i samrad med projektansvarig
forskare. Kostnad ska registreras pa motsvarande objekt.

Arbetstid for forskning under aret ska planeras i samrad mellan narmaste chef och larare. | de fall
arsarbetstiden riskerar overskridas som foljd av att forskningsmedel beviljats ska 6vertid inte gene-
reras. Arbetstidsavtalets huvudprinciper for olika lararanstallningar ska fortfarande gélla. Narmaste
chef ansvarar for att i forekommande fall meddela prefekt sa att forskningsmedel kan omférdelas.

Ansvarig studierektor for respektive forskarutbildning och berérda handledare tar fram forslag pa for-
delningen av den totala handledningstiden mellan huvud- och bihandledare samt informerar ndrmaste
chef. Planerad fordelning ska registreras i tjanstgoringsplanen enligt géllande beslut och féljas upp
efter varje kalenderar. Tilldelning av handledningstid kan se olika ut i forskarutbildningarna. Namn pa
den som tilldelas tid som huvudhandledare eller bitrddande handledare anges i individuell studieplan
for doktorander.

Ovriga arbetsuppgifter

Om enskilda inslag inom kompetensutveckling, samverkan eller egen administration finns som genom
beslut, avtal eller 6verenskommelser ar tidssatta ska dessa foras in separat i tjanstgéringsplanen.
Bedomning av tidsatgang ska ske i samrad mellan narmaste chef och larare baserat pa faktisk tid om
generella anvisningar saknas.

For att gynna personalmobilitet behdver l&rosatet ge personal tillrécklig tid for internationellt utbyte
(undervisning, samverkan, kontaktskapande m.m.). I en larares arbetstidsplanering réaknas i
normalfallet for sddant utbyte faktisk tid for restid och vistelse utomlands. Planering ska ske i god tid
innan resa i samrad mellan narmaste chef och larare. Internationellt utbyte far inte medféra dvertid.



3.3 Uppdrag

Uppdrag i tjanst som har beslutad omfattning i tid (t.ex. ledningsuppdrag, fackliga eller kollegiala
uppdrag, externt initierade uppdrag) ska inkluderas i arbetstidsplanering. Tillkommande kollegiala
uppdrag beslutade av ndmndorganisationen kan forandra arbetstidsavtalets huvudprinciper om
arbetsinnehall om planeringen inte tillater annan lésning och det ar dverenskommet mellan narmaste
chef och larare.

Vid externt finansierade uppdrag och projekt berdknas omfattning i tid fran projektets eller uppdragets
ekonomiska avtal med finansiar och registreras i tjanstgéringsplanen, om arbetstidsavtalet sa tillater.

3.4 Ekonomihantering knuten till arbetstidsfordelning for larare

Anvisningar till nérmaste chef om ekonomiska ramar for avdelningens verksamheter ska lamnas av
prefekt sa snart dessa ar tillgangliga infor planeringen av kommande ar. Narmaste chef ska forvissa sig
om att medel finns for de poster som planeras for larare, i form av studentunderlag, finansierat projekt
med objektnummer eller beslutat uppdrag, samt informera sig om planerade ledigheter under aret.
Likasa ska narmaste chef tillse att arbetstidsplanering gérs dven for den tid som svarar mot sparade
semesterdagar i de fall larare ej tar ut all semester under aret.

Kostnaden for en larares tjanstetid for egen kompetensutveckling, forskningstid ej knuten till
finansierade projekt eller schablontilldelning av interna forskningsmedel, egen administration och
samverkan konteras i enlighet med sarskilt beslut.

Kostnad for uppdrag som alaggs larare fors till objekt for uppdraget.

Andringar i personalplanering eller kontering av larartid i kurstillfallen under pagéende ar kan goras
fram till dess att tre veckor gatt sedan kurstillfallets slut (Tabell 2). Detta mojliggor en slutbeddmning
av arbetstid inom kursen samt av efterarbetets omfattning. Verktyget for planering av arbetstid lases
innan januaris utgang och inga ytterligare andringar kan goras for det gangna aret, ej heller i ekono-
misk redovisning for kurser som pagar éver arsskiftet.

Tabell 2: Tid for uppfoljning av kurser under aret. Slutjustering innebar en slutlig uppdatering av planeringen i
kursen utifran faktiskt utfall. Uppdatering innefattar aven inlnade larare i aktuell kurs.

Slutjustering av kurser som slutar v. 2 Slutjusterade v. 5

Slutjustering av kurser som slutar v. 7 Slutjusterade v. 10
Slutjustering av kurser som slutar v. 12 Slutjusterade v. 15
Slutjustering av kurser som slutar v. 17 Slutjusterade v. 20
Slutjustering av kurser som slutar v. 22 Slutjusterade v. 25
Slutjustering av kurser som slutar v. 39 Slutjusterade v. 42
Slutjustering av kurser som slutar v. 44 Slutjusterade v. 47
Slutjustering av kurser som slutar v. 49 Slutjusterade v. 52




4 Arbetstidens fordelning for doktorander vid institutionstjanstgoring

Den som é&r anstalld som doktorand ska framst dgna sig at sin egen utbildning?. Institutionstjanstgoring
(utbildning, forskning, konstnarlig forskning och administration) far maximalt uppga till 20 % av

heltid, fordelat Over studietiden.

Doktorander kan ha uppdrag som ledaméter i namnder och rad. Tilldelning av tid for uppdrag i
namnder och rad ska félja beslut om Principer for erséttning for studentrepresentation i styrelse,
namnder och rad vid Hogskolan Dalarna (Dnr C 2022/282).

Planering av arsarbetstiden for doktorand ska ske i samrad mellan arbetstagare, narmaste chef och
handledare. Samradet ska leda till en plan 6ver omfattning och forlaggning av sadant arbete som inte
avser den egna forskarutbildningen. Tilldelning av tid for arbetet ska folja géallande lokala
arbetstidsavtal for larare vid Hogskolan Dalarna (Dnr C 2023/1130). Doktorander far inte alaggas

Overtidsarbete.

5 Tidsramar

Tabell 3 visar tidsramar for viktiga steg i framtagandet av tjanstgoringsplaner och hithérande
bemanning. FOr detaljerade anvisningar rérande arbete i larosétets verktyg for bemanningsplanering
och tidsredovisning se Bilaga 2 (”Instruktion till avdelningschef fér bemanningsplanering i Retendo™).

Tabell 3. Tidpunkter for &tgérder i samband med framtagande av tjanstgéringsplan. Atgarder forutsetts ske i

larosatets verktyg for arbetstidsplanering.

Atgard Tid Kommentar
Planering infor kommande ar t.o.m.v. 47

Publicering av planeringen infor samrad med v. 47

larare

Dialog om larares tjanstgdringsplan for v. 47-48

kommande kalenderér

Tjanstgoringsplan finns tillganglig for
arbetstagarorganisationerna

Mandag v. 49

Arbetstagarorganisationerna ska ha
tillgang till planeringen for att inom 10
arbetsdagar kunna pakalla férhandling

Tjanstgoringsplan for det kommande aret Fredag v. 50 Systemforvaltare skapar ett last scenario
faststélls av arbetsgivaren dver planen

Sista datum for reglering av mer- och évertid Fredagv. 4 Foregaende ar lases av systemforvaltaren
fran foregaende kalenderar

Uppdatering av andra halvérets planering utifrdn  v. 17-22

forsta halvarets utfall

Forsta halvarets tjansteplan ska vara slutjusterad.  v. 22

Forsta halvaret lases for fler justeringar

Mandag v. 23

Publicering av den uppdaterade
tjanstgoringsplanen for andra halvaret

Mandag v. 23

2 Hogskoleforordning 5 kap. 28.



Bilaga 1: Reglering av ackumulerad 6vertid

Enligt Hogskolan Dalarnas lokala arbetstidsavtal for larare (dnr C2023/1130) ska Overtid regleras,
genom ersattning for dvertid som ges i form av ekonomisk kompensation, s.k. 6vertidstillagg, eller
kompensationsledighet. Kompensationsledighet ges om lararen sjélv 6nskar det och chefen bedémer
det mgjligt med hénsyn till verksamheten. Ingen ackumulerad 6vertid ska uppkomma. For de fall dar
sadan 6vertid foreligger, p.g.a. att 6vertider ej reglerats under ett eller flera foregaende ar, galler
foljande Gvergangsregler:

Kompensationstid for beordrad dvertid under ett ar kan maximalt uppga till 200 timmar (150 timmars
beordrad 6vertid under aret varav 100 timmar ersatts med faktorn 1,5). Larare som vid arssummering
har total dvertid motsvarande mer dn dessa 200 kompensationstimmar har ackumulerad évertid. For
denna Gvertid ska ersattning betalas sa snart arssummeringen &r klar. Erséttningen beraknas utifran
lararens aktuella 16n. Exempel: en larare som har 150 timmar ackumulerad kompensationstid, varav 60
timmar ingatt i de forsta 100 timmarna beordrad Gvertid, ska ersattas med 6vertidstillagg pa nivan for
de forsta 100 timmarnas beordrad Gvertid for 60 timmar och tillagg pa nivan for de efterféljande
overtidstimmarna for 90 timmar. De forut géallande arbetstidsavtalen hade i detta hdnseende samma
ersattningsnivaer och tidsgranser som det nu gallande, dnr C 2023/1130.

Denna dvergangsregel, som syftar till att reglera all innestaende ackumulerad 6vertid, ska tillampas
senast vid den arssummering som sker i slutet av 2024. Ackumulering av évertid ska darefter inte vara
mojlig.
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