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1 ALLMANNA BESTAMMELSER

1.1 Anstdllning

Ett anstallningsavtal galler i regel tills vidare, men kan dven gélla for begrénsad tid. Skillnaden
mellan en tillsvidareanstéllning och en tidsbegransad anstéllning ar att en tillsvidareanstallning
enbart kan sagas upp av arbetsgivaren pa sakliga skal, medan en tidsbegransad anstélining upphor
automatiskt vid anstallningstidens utgang.

1.2 Tidsbegrdinsad anstdllning

Regler om tidsbegransad anstéllning finns i lagen om anstéallningsskydd (LAS) och hdgskole-
forordningen (HF). Av anstéllningsbeslutet framgar vilken bestammelse som aberopas.

Arbetstagare som innehar en sarskild visstidsanstallning (SAVA) kan under vissa omstandigheter
avsdga sig ratten till konvertering till en tillsvidareanstéllning. Anmalan ska goras skriftligen till
arbetsgivaren for sex manader i taget i maximalt 24 manader.

1.3 Villkorsavtal/Villkorsavtal-T

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

1.4 Innehav av flera anstdllningar

Den som har en tillsvidareanstalining kan under vissa forutsattningar vara ledig for att inneha en
tidsbegransad anstéllning hos en annan arbetsgivare (se 4.1 Allmént om ledighet).

1.5 Uppsdigningstid
Fran arbetsgivarens sida: Uppsagningstiden varierar beroende pa den anstélldes totala statliga

anstéallningstid. Bestammelserna finns i LAS, Villkorsavtal/Villkorsavtal-T och Avtal om
omstallning. Uppsagningstiden kan vara allt fran en till tolv manader.

Fran arbetstagarens sida: Uppséagningstiden ar en manad om anstallningen varat hogst ett ar och
tva manader om anstallningen varat mer an ett ar.

1.6 Upphérande av tidsbegriinsad anstdllning

En tidsbegransad anstallning upphor utan uppsagning vid anstéliningstidens utgang. Om fortsatt
anstallning inte ges och om arbetstagaren varit anstalld mer &n tolv manader under de senaste tre
aren alternativt - om anstéllningen ar en sérskild visstidsanstéallning - mer &n nio manader under de
senaste tre aren, skickar arbetsgivaren ett varsel till de lokala personalorganisationerna och ett
besked om att tidsbegransad anstéllning inte kommer att fortsatta till arbetstagaren. Varsel och
besked ska lamnas senast en manad innan anstéllningen upphdor. Av beskedet framgar om
arbetstagaren har foretradesratt till ateranstallning.

Ateranstallningsratten géller fran den tidpunkt da beskedet lamnas till dess nio manader har
forflutit fran den dag da anstallningen upphor. Ansprak pa ateranstallningsratt anmals skriftligt.

Arbetstagare med tidsbegransad anstallning minst tva ar i foljd vid Stockholms universitet, vars
anstallning upphor, omfattas till viss del av Avtal om omstélining.

1.7 Upphérande av tillsvidareanstidillning

Sakliga skal for uppsagning fran en tillsvidareanstallning ar arbetsbrist eller pa grund av
personliga skal. Arbetstagare omfattas av Avtal om omstéllning vid uppségning p.g.a. arbetsbrist.
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2 ARBETSTID

2.1 Arbetstid for teknisk och administrativ personal

Vid universitetet tillampas flexibel arbetstid nér arbetet medger detta. Dock kan arbetsgivaren
fordra din ndrvaro vid ett sammantréde trots att den tiden ligger utanfor den fasta tiden.

Den ordinarie arbetstidens langd vid heltidsarbete &r:

o 8 timmar — helgfri mandag-fredag
(kI. 8.00-16.30 med 30 minuter lunchrast)

Den ordinarie arbetstiden ar 4 timmar och 30 minuter (kl. 8.00-12.30) for:
o trettondagsafton som infaller pa en mandag—fredag
« den 30 april som infaller pa en mandag—fredag
o dagen fore alla helgons dag
« den 23 december som infaller pa en fredag.

Arbetsfria dagar ar l6rdagar, sondagar, helgdagar samt skartorsdagen, midsommarafton, julafton
och nyarsafton.

Arbetstiden inkluderar inarbetning av klamdagar, vilket innebér att klamdagar &r arbetsfria. Med
klamdag avses en helgfri mandag—fredag som infaller mellan tva arbetsfria dagar. En arbetstagare
kan beordras att arbeta pa klamdag med hansyn till myndighetens krav pa éppethallande och
service. Arbetstagaren befrias i sadana fall fran arbete vid ett senare tillfalle under lika lang tid
samt har ratt till ett 16netillagg om 50 kronor for varje arbetad timme.

De ar nationaldagen infaller pa en lérdag eller sondag erhaller varje anstalld en extra ledig dag
som kan tas ut innevarande kalenderar efter samrad med narmsta chef. Ratten till den lediga dagen
forfaller om den inte tas ut under aktuellt ar. Ledigheten kan endast tas ut som hel dag.

Den fasta tiden ar tiden klockan 09.00-15.00. For sadana dagar i anslutning till helger da
normtidsmattet ar 4 timmar 35 minuter ar 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 sadana dagar i anslutning till helger da normtidsmattet ar 4 timmar 35 minuter ar flextiden for
arbetets slut klockan 12.00-20.00.

Flexramen ar tiden klockan 06.00—20.00.

Lunchflex &r tiden klockan 11.00-14.00. Lunchrast ska tas ut med minst 30 minuter sa att en
sammanhéngande tjanstgéring om mer an 6 timmar inte uppkommer.

De dagar da du arbetar mer &n sex timmar, ska du gora uppehall i arbetet for en maltidsrast pa
minst 30 minuter. Denna rast ska inte raknas in i arbetstiden. Du ska ocksa ha majlighet att ta de
pauser som behovs. Dessa pauser ska raknas in i arbetstiden.

Se aven aktuell sammanstallning 6ver den ordinarie arbetstidens langd i olika veckor.

2.2 Mertidstilldigg for teknisk och administrativ personal

Har du deltidsanstallning och arbetar mer &n deltiden far du forst mertidstillagg for tiden mellan
deltiden och den ordinarie arbetstiden for motsvarande heltidstjanstgoring réknat varje dag for sig.
Forst darefter far du overtidsersattning enligt nedan.

Ersattning for mertid ges i form av kontant ersattning med 1/142 av manadslonen 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 ar och mertid tillsammans med
overtid far inte Gverstiga 200 timmar per ar.
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2.3 Overtid fér teknisk och administrativ personal

Om du beordras att arbeta overtid ersatts den antingen med kompensationsledighet eller med
overtidsersattning. Overtid far under fyra veckor uppga till hogst 48 timmar och under en
kalendermanad till hogst 50 timmar. Under ett kalenderar far dvertiden inte 6verstiga 150 timmar.

Du kan i allménhet sjalv valja erséattningsform.
Overtidstjanstgoringen ar antingen enkel eller kvalificerad overtid.

Med kvalificerad Overtid avses Overtidstjanstgoring:
e mellan klockan 19.00 pa fredag och klockan 07.00 pa mandag,
e mellan klockan 19.00 pa dag fore trettondedag jul, langfredag, forsta maj,
Kristi himmelsfardsdag, nationaldagen, midsommarafton, julafton eller nyarsafton
och klockan 07.00 n&drmast foljande vardag,
e i 06vrigt mellan klockan 22.00 och klockan 06.00.

All annan dvertidstjanstgoring ar enkel overtid.

Kompensationsledigheten &r 2 ganger sa lang som den gjorda 6vertiden vid kvalificerad och 1,5
ganger sa lang som den gjorda évertiden vid enkel dvertid.

FOr kontant ersattning (6vertidserséttning) géller féljande ersattning per timme:
e enkel dvertid: den individuella I6nen per manad dividerad med 94,
e kvalificerad overtid: den individuella I6nen per manad dividerad med 72.

2.4 Beredskap

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

En arbetstagare ar 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 beredskapstillagg framgar av Villkorsavtal-SU.

2.5 Arbetstid for Iéirare

Fr.o.m. den 1 januari 1999 &r arsarbetstiden for larare:
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 langd.)
For larare galler ett sérskilt arbetstidsavtal.

OBS! Overtidsersattning utgar inte till den som har anstélining som professor.
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3 SJUKDOM OCH LAKARVARD

3.1 Sjukdom

Ar du sjuk mer &n sju kalenderdagar i foljd ska du alltid sanda ldkarintyg till din
institution/motsvarande. Under vissa omstandigheter kan lakarintyg kravas for kortare tid.

Sjuk- och friskanmalningar gors i vart personaladministrativa system Primula.
Vid handlaggning av sjukanmélan och lakarintyg géller sekretess enligt sekretesslagen.

Sjukavdrag for dag 1-5 beraknas pa manadslonen ganger 4,6 %. Vid langre sjukfranvaro an 5
arbetsdagar beréknas avdraget i stéllet pa manadslonen ganger 3,3 % fran forsta franvarodagen.
Sjuklénen for dag 1-14 i sjukperioden ar 80 % av sjukavdraget. For dag 15-365 betalas ett
sjukpenningtilliagg pa 10 %. | stallet for avdrag for karensdag gors fr.o.m. 2019-01-01 ett
karensavdrag pa 3,68 % av manadslonen. Karensavdraget ar lika stort oavsett omfattning.

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

Arbetstagare med arslon 6ver 8 ganger inkomstbasbeloppet erhaller fr.o.m. dag 15 kompensation
for den Overstigande delen enligt Villkorsavtal/Villkorsavtal-T, kap. 7.

3.2 Ldkemedel

Du far ersattning for kostnader for lakemedel som enligt lag omfattas av hogkostnadsskydd. Begér
kvitto pa apoteket och skicka det (i original) till din lI6nehandlaggare pa Personalavdelningen.
Apoteket registrerar inkdpet pa hogkostnadskortet. Ersattningen ar skattepliktig.

Observera att under semester utomlands utgar ingen erséttning fran universitetet for medicin.

3.3 Sjukvadrd under tjéinstgéring utomlands

Stockholms universitet har tecknat en tjanstereseférsédkring hos Kammarkollegiet. Forsékringen
tacker kostnader for lakarvard, lakemedel och vard pa sjukvardsinrattning. 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 Allmént 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 hansyn till verksamheten. De ledigheter
som du har ratt till ar ledighet for studier, foraldraledighet, ledighet for narstaendevard och av
trangande familjeskal samt for utlandstjanstgoring. Annan ledighet beviljas om det kan goras utan
olagenheter for verksamheten.

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

4.2 Ledighet med Ion

Om du beviljas ledighet och beslutet ligger i linje med universitetets riktlinjer, som finns nedan,
gors inget l6neavdrag.
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Vid ldkarbesok och vissa tandlakarbesok
Om det behdvs far en arbetstagare vara ledig utan Ioneavdrag for lakar- eller tandlakarbesok m.m.
i foljande fall:

e vid besok, undersokning eller behandling hos lakare, sjukgymnast, foretagshalsovard,

oppen vard, blodgivning eller for gravida pa modravardscentral

e vid akuta bestk hos tandlékare eller undersékning/behandling efter remiss fran tandlékare.
Vid lakarbestk osv. ska besokstiden i mojligaste man forlaggas i anslutning till arbetsdagens
borjan eller slut.

Vid annan ledighet

Om arbetsgivaren har beviljat en arbetstagare ledighet med stdd av tjanstledighetsférordningen
(1984:111) eller annan forfattning, kan arbetstagaren ha réatt till 16n utan avdrag under ledigheten
enligt sammanstallningen nedan:

o slaktangeldagenhet inom egen familj eller den narmaste slaktkretsen den tid som behovs,
dock hogst tio arbetsdagar/ar. Fortydligande finns pa Medarbetarwebben under
Anstallningsvillkor/Ledighet.
flyttning, om flyttersattning lamnas, hogst tre arbetsdagar per ar
flyttning till folkbokforingsadress, en arbetsdag
centralt fackligt fortroendemannauppdrag, hogst tio arbetsdagar/ar

e examen eller tentamen (som sker pa arbetstid), hogst fem arbetsdagar/ar.

Ledighet under en del av dag rdknas som hel dag.

4.3 Fordldraledighet

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

Olika typer av ledighet enligt lagen
e mammaledighet, i samband med barns fodelse,
hel ledighet tills barnet blivit 18 man,
deltidsledighet med foraldrapenning,
forkortning av arbetstid med 1/4 intill barnet fyllt 8 ar samt
ledighet for tillfallig vard av barn.

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

o Ledighet far delas upp pa hogst tre perioder for varje kalenderar.

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

Partiell foraldraledighet utéver foraldraledighetslagen

Utdver den lagliga ratten till foréldraledighet kan statsanstalld beviljas forkortning av arbetstiden,
partiell foraldraledighet, enligt tjanstledighetsférordningen for vard av barn intill det att barnet
fyller 12 ar.

Ansdkan om ledighet

« Uttag av foraldraledighet ska planeras i samrad mellan dig och
prefekt/enhetschef/handledare.

o Ledighetsansdkan lamnas till institutionen minst 2 manader i forvéag vid foraldraledighet.

« Ledighet far delas upp pa hogst tre perioder for varje kalenderar.

« | dinansokan ska det framga typ av foraldraledighet, barnets fodelsedatum eller beraknad
nedkomst, fr.o.m.- och t.0.m.-datum samt omfattning i procent av ledigheten.

o Anmél till Forsékringskassan att du ska vara foréldraledig.
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Foraldraledighet med foraldrapenning och semester kan inte kombineras under en och samma dag,
oavsett omfattningen pa foraldrapenningen.

Beslut om ledighet och atertagande av ledighet
Arbetsgivaren beslutar om ledighet enligt foréldraledighetslagen och tjanstledighetsférordningen.

Om arbetstagaren 6nskar avbryta pagaende ledighet ska detta anmaélas till narmsta chef. | det fall
ledigheten har pagatt en manad eller mer, far arbetsgivaren skjuta pa atergangen hogst en manad
efter det att arbetsgivaren mottagit underréattelsen.

Ersattning fran Forsakringskassan
Under foraldraledighet utgar foraldrapenning fran Forsakringskassan enligt lagen om allmén
forsékring. Se vidare Forsékringskassan.

Ersattning fran universitetet
Utover foraldrapenning fran Forsakringskassan betalar universitetet 10 % av din 16n som
foraldralon.

Foraldralon

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

En arbetstagare som ar ledig for barns fodelse eller véard av adoptivbarn har réatt till foraldralon om
foraldrapenning utgar fran Forsakringskassan. Med adoptivbarn likstalls barn som har tagits emot
i adoptionssyfte och tiden berdknas fran det att barnet kommer till adoptivforaldern.
o Foraldralon utgar langst till barnet &r 36 manader.
 Foraldralonen utgar med 10 procent av den aktuella daglonen pa Iénedelar upp till
basbeloppstaket. Pa Ionedelar som dverstiger basbeloppstaket ar foraldralonen 90 procent
av daglonen.
 Foraldralonen utbetalas manadsvis och utgar under hogst 360 dagar oavsett omfattning.
o Ledighet med foraldralon ar semesterlonegrundande enligt semesterlagen och
Villkorsavtalet.

Foraldraledighet utan ersattning

Utdver den lagliga ratten till foraldraledighet kan du som statsanstalld beviljas forkortning av
arbetstiden enligt tjanstledighetsforordningen (1984:111) for vard av barn intill det att barnet fyller
12 ar.

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

Om du har planer pa studier kravs dock att du ska folja en organiserad utbildning i minst den
omfattning ledigheten avser. Ratten till en sadan ledighet &r inte beroende av uthildningens art
eller langd, bortsett fran rena sjalvstudier. Arbetsgivaren har dock mojlighet att uppskjuta
ledigheten till senare tid &n du begart.

4.5 Personalutbildning

Du har rétt till personalutbildning i anstéliningen, dvs. utan I6neavdrag. Som personalutbildning
definieras vissa utbildningar som &r pakallade av myndighetens, dvs. universitetets verksamhet.
Du far lamna in ansdkan pa onskad utbildning, och det ar arbetsgivaren, i allménhet
prefekten/enhetschefen, som avgér om du far genomga den.
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5 SEMESTER

Kalenderaret ar kvalifikationstid for semester. Betald semester far du for tid som svarar mot din
anstallningstid under kalenderaret. Betald semester maste du ta ut fore obetald, men du kan ocksa
avsta fran den obetalda semestern. Antal betalda semesterdagar beraknas enligt nedan:

(antal anstallningsdagar) / 365 * arssemestern
Du har ratt att fa ut 20 semesterdagar under perioden juni—augusti.

5.1 Semesterns Idingd
Antalet arssemesterdagar beror pa aldern.

Alder T.0.m. det ar du fyller | Fr.o.m. det ar du fyller | Fr.o.m. det ar du fyller
29 ar. 30 ar. 40 ar.
Semesterdagar 28 31 35

Som semesterdagar réknas inte lérdagar eller son- och helgdagar. Med helgdag likstélls
skartorsdag, midsommarafton, julafton och nyarsafton.

5.2 Berdikning av semesterkvot

For deltidsarbetande arbetstagare med arbetstiden forlagd sa att antalet arbetsdagar i en vecka eller
I genomsnitt for en vecka normalt understiger fem, ska semesterledigheten kvotberéknas enligt
féljande formel:

5/a*b=c

| formeln motsvarar
a = antalet ordinarie arbetsdagar som arbetstagaren enligt faststallt tjanstgoringsschema i
genomsnitt ska fullgora per vecka,
b = antalet ordinarie arbetsdagar som ingar i semesterledigheten,
¢ = antalet semesterdagar som ska beréknas inga i semesterledigheten (antalet dagar
avrundas inte).

5.3 Semestertilligg

FoOr varje uttagen semesterdag betalas semestertillagg 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 kalenderar har du rétt 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 an 30. Overgangsregler finns for anstallda som hade
fler &n 30 spardagar 180101. De far behalla sina dagar t.0o.m. 2022-12-31.

5.5 Semesterns forldggning

Semester ska du ta ut under innevarande kalenderar, med undantag fér den tid du har ratt att spara
(se 5.4 Att spara semester).

Ansok i god tid om semester. Narmaste chef ar ansvarig for att semesterledigheten tas ut. Du har i
normalfallet rétt till fyra veckors sammanhéngande semester under juni—augusti.
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Om arbetsgivaren inte gar med pa den semesterforlaggning som du begar, ska arbetsgivaren pa
eget initiativ ta upp férhandling med din fackliga organisation om du ar 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 fa sadan
semesterdag utbytt mot ledighet for sjukdom respektive vard av sjukt barn. Sjukdomen ska vara
sadan att du ar oférmogen att arbeta och du maste sjukanmala dig till din institution/enhet
antingen per telefon/e-post eller per brev/postkort som ar poststamplat det datum fr.o.m. vilket
sjukfranvaron géller. Vid vard av barn under semester anmaler du detta till din institution/enhet
samt till forsakringskassan.

6 FORSAKRINGAR OCH PENSION

6.1 Statens personskadeforsikring

Statens personskadeforsakring kan komplettera de ersattningar som enligt kollektivavtal utgar vid
personskada. FOr ndrmare information, se www.spv.se/arbetsgivare/statlig-
tjanstepension/handelser-for-anstallda/anstalld-rakar-ut-for-arbetsskada/.

6.2 Statlig grupplivforsdkring

Alla som omfattas av statliga anstallningsvillkor (fran forsta anstallningsdagen) r gruppliv-
forsakrade. Forsakringsskyddet bestar av grundbelopp, tilliggsbelopp och begravningshjalp. For
nérmare information hénvisas till Statens tjanstepensionsverks webbplats: www.spv.se.

6.3 Pension

Pensionsaldern for alla arbetstagare vid Stockholms universitet ar 65 ar och uppnas vid utgangen
av kalendermanaden fore 65-arsdagen. En arbetstagare har ratt att kvarsta i anstallningen till
utgangen av den manad da han eller hon fyller 68 ar, enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS).

Du som &r anstélld kan fa véagledning infor din pensionering av Statens tjanstepensionsverk (SPV).
De kontaktar dig per brev atta manader innan du fyller 65 ar och fragar om hur du planerar din
pension. SPV hjalper dig med din ansokan och att gora en pensionsprognos. Du som onskar avga
med pension fore 65 ars alder, kontaktar sjalv SPV.

E-postadress till SPV ar: kundservice@spv.se.
Tfn 020-51 50 40.

Mer information finns pa webbplatsen fér anstallda: www.su.se/medarbetare.
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