Stockholms
universitet

Personalavdelningen

Du och
din arbetsplats

— en sammanfattning av anstallningsvillkoren vid Stockholms universitet

Med kommentarer for anstallda pa ERG
i bla textrutor

Andringar t.o.m. september 2016



Stockholms universitet Du och din arbetsplats

Innehallsforteckning

1 ALLMANNA BESTAMIMELSER......coeititieiititiiitetstet ettt st st te sttt st stst et ste st stansssebe st stessstenesns 3
O Y 1] =11 11 =PSRNt 3
1.2 Tidsbegransad anStAIINING .......c.eoiuii it ettt ebaeeaee s 3
1.3 VillKOrsavtal/VillKOrsavtal-T .......cocueiiieeiciieectic ettt ettt e sat e e st s s te s e sbaeesaee s 3
1.4 Innehav av flera anstallNiNGar.....c..eecocieee e e e e eare e e e ebae e e enres 3
R U o o LY== o 11 T=41 4 Lo F PSRRI 3
1.6 Upphorande av tidsbegransad anstallning.........ccoooiiiiiiiieinieciiceie e 3
1.7 Upphorande av tillsvidareanstallning.........ooceoriiiiiiieieeceec et 4

2 ARBETSTID i, 4
2.1 Arbetstid for teknisk och administrativ personal..........ccccccvveeieiirieiecciee e 4
D A =1 0 Vo =T -SSP 5
2.3 Mertidstillagg for teknisk och administrativ personal........c.cccoviiiiiiinienieeniceeees 5
2.4 Overtid for teknisk och administrativ personal..........cccccceveveveeeieeeeereeeceeeeeereseeeee e 5
Do = =T =T [ o SRS 6
2.6 ArbetStid fOr [Arare.. ..ot e e s e e e et e e e e nan e e e nnnees 6
2.7 Arbetstid fOr fOrSKar@ ... e e e e e e e e eraeaeeans 6
2.8 Arbetstid fOr dOKLOraNAEN .........vii et e e rrae e e sar e e e e e bre e e e snraeeeeans 6

3 SJIUKDOM OCH LAKARVARD.......cvvevieeeeeeeeeeeeteeeeee et eeesesesese s e s et seeetesesesssesssesssesesesenesenesesnanans 6
I Y 111 o o 4 SRS 6
I A 11 [ 4V 1 o TSRS 7
3.3 Sjukgymnastik och annan sjukvardande behandling...........cccevverienienenieniesecese e 7
3.4 STUKNUSVAIG ....e ittt ettt ettt ettt e b et e ae e s te e be e s e essa e st e essaessaesssessaesseessaessnessnensnas 8
IR I 1 =T .4 T=Te 1= SRR 8
3.6 Sjukvard under tjanstgoring ULOMIANAS .......cccvvieiiiecie e 8

B L E D G H E T s 8
T Y [T g =T oY fo) gl [T [Fd oY= RS 8
4.2 LON UNEr [E@AIGNET ... et e st e e e st e e e et e e e e e abaeeeenreee s 8
I N o T o = [=To [ =4 1= S 9
Y U o 1= SR 11
R Y Yo o F=1 U1 d o111 [ a1 V=PRI 11

I 1 I =1 2 S PP PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPRS 11
LT Y=Y 1Y (=Y T T Vo I RS 11
5.2 Berakning av SEMESTEIrKVOL.......uiiieiiee e e st e e e e ee e st e e e sneee e s 11
LI T 0 10 = 1= SR 12
5. ALt SPAra SEMIBSTOT i 12
5.5 5eMESTEINS fOMIEEENING. .. .vei i ittt eere e es e e e sab e e e e etr e e e e sabaeeeenareeeeennreeens 12
5.6 Utbyte av semester mot annan semesterlénegrundande ledighet ..........cccoeveviiveeennenn. 12
LI Ko T oAV D1 o= SRS 13

6 FORSAKRINGAR ....ooutviviictietiteti ettt etest st st e st st et stebe st et et st essstebe st ste st stessstebe st stessstensstaressetens 13
6.1 Statens PersonskadefOrSaKIING .....cccvee ittt e e e sbae e e eareeeeearee s 13
6.2 Statlig GrupPliVIOrSAKIING «..eeeereee et e e et e e e e eareeeeeareee s 13
6.3 Kompletterande alderspension (KAapan PIUS) ......ccueeceieiieecieeciee et ce et esvae e 13
Lo o T o 1Yo o DT PP PP PPPPPTP 13

7 FRISKVARD ...ttt ettt sttt 14

B BISYSSLOR ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt b e h e bt e bt e bt e bt e e b e e nh e e e bt e e beenbe e bt e bt e nbeenaaenaees 14

September 2016 -2-



Stockholms universitet Du och din arbetsplats

1 ALLMANNA BESTAMMELSER

1.1 Anstillning

Ett anstéllningsavtal galler i regel tillsvidare, men kan &ven galla for begransad tid. Skillnaden
mellan en tillsvidareanstallning och en tidsbegransad anstéllning &r att en
tillsvidareanstallning enbart kan ségas upp av arbetsgivaren pa saklig grund, medan en
tidsbegransad anstéllning upphor automatiskt vid anstallningstidens utgang.

1.2 Tidsbegransad anstillning

Regler om tidsbegransad anstéllning finns i lagen om anstallningsskydd (LAS), anstallnings-
forordningen (AF) och hogskoleforordningen (HF). Av anstallningsbeslutet framgar vilken
bestammelse som aberopas.

1.3 Villkorsavtal/Villkorsavtal-T

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

Auvtalen finns lankade fran su.se > Medarbetare > Personal > Anstallningsvillkor > Avtal.

1.4 Innehav av flera anstillningar

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

1.5 Uppsdgningstid

Fran arbetsgivarens sida:

Uppsagningstiden ar en manad om anstallningen varat hogst ett ar och tre manader i Gvriga
fall. | forekommande fall ska dock tillampas den langre uppsagningstid som galler enligt avtal
om omstéllning och enligt 11 § andra stycket lagen om anstéllningsskydd (LAS).

Fran arbetstagarens sida:
Uppsagningstiden ar tva manader om anstallningen varat mer an ett ar i foljd och en manad i
ovriga fall.

1.6 Upphorande av tidsbegriansad anstallning

En tidsbegransad anstéllning upphor utan uppsagning vid anstéllningstidens utgang. Om
fortsatt anstallning inte ges och om arbetstagaren varit anstalld mer &n tolv manader under de
senaste tre aren, skickar arbetsgivaren ett varsel till de lokala personalorganisationernaoch ett
besked om att tidsbegransad anstéallning inte kommer att fortsatta till arbetstagaren senast en
manad innan anstallningen upphor. Av beskedet framgar om arbetstagaren har foretradesratt
till ateranstéllning.

Ateranstallningsratten galler fran den tidpunkt d& beskedet ldmnas till dess nio manader har
forflutit fran den dag da anstéllningen upphdr. Ansprak pa ateranstéllningsratt anmals
skriftligt.

Arbetstagare med tidsbegransad anstéallning sammanlagt under minst tre ar i en foljd under de
senaste fyra aren, vars anstallning upphor p.g.a. arbetsbrist, omfattas till viss del av avtal om
omstallning.
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1.7 Upphorande av tillsvidareanstillning

Saklig grund for uppséagning fran en tillsvidareanstéllning ar arbetsbrist eller pa grund av
personliga skél.

Arbetstagare omfattas av avtal om omstéllning vid uppségning p.g.a. arbetsbrist. Avtalet
innebar bl.a. att uppsagningstiden enligt LAS eller Villkorsavtal/Villkorsavtal-T forlangs.

2 ARBETSTID

2.1 Arbetstid for teknisk och administrativ personal

Vid universitetet tillampas flexibel arbetstid nar arbetet medger detta. Dock kan arbetsgivaren
fordra din nérvaro vid ett sammantrade trots att den tiden ligger utanfor den fasta tiden.

Normtiden for den som arbetar heltid ar

e 8 timmar och 10 minuter helgfri mandag—fredag under tiden den 16 september—30
april (se dock nedan betraffande vissa helgdagsaftnar)

e 7 timmar och 30 minuter helgfri mandag—fredag under tiden den 1 maj—15 september
(se dock nedan betraffande vissa helgdagsaftnar)

e 4 timmar och 35 minuter pa foljande dagar
* trettondagsafton som infaller pa en mandag-fredag,
* den 30 april som infaller pa en mandag—fredag,
* dagen fore alla helgons dag och
* den 23 december som infaller pa en fredag.

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

De ar som nationaldagen infaller pa en I6rdag 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 en hel dag.

Den fasta tiden &r tiden klockan 09.00-15.00. For sadana dagar i anslutning till helger da
normtidsmattet &r 4 timmar 35 minuter ar den fasta tiden klockan 09.00-12.00.

Flextiden for arbetets borjan &r 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
sammanhangande tjanstgéring om mer &n 6 timmar inte uppkommer.

Enligt arbetstidslagen ska du varje dag, da du arbetar mer an fem timmar, géra uppehall i
arbetet for en maltidsrast pa minst 30 minuter. Du ska ocksa ha mojlighet att ta de pauser som
behdvs. Dessa pauser ska rédknas in i arbetstiden.

Se dven aktuell sammanstéallning éver den ordinarie arbetstidens langd i olika veckor.
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For att se hur arbetstiden ska raknas olika veckor innevarande ar pa olika
tjanstgoringsgrader, se su.se > Medarbetare > Personal > Anstallningsvillkor > Arbetstider >
Arbetstid for teknisk och administrativ personal.

Overenskommelse kan goras med administrativ chef att arbeta 8 timmar per dag (heltid)
istallet for att utnyttja sommar- och vintertid.

2.2 Klamdag

Klamdag &r en enskild veckodag som &r arbetsdag och som omges av tva tjanstgoringsfria
dagar p.g.a. att helgdag infaller. Med helgdag likstalls julafton och nyarsafton. En klamdag &r
tjanstgoringsfri om det inte hindrar verksamheten. For klamdagen tas ut en semesterdag eller
plustid pa flexen om det &r mojligt med hansyn till verksamhetens krav.

For den som inte har plustid pa flexen kan 6verenskommelse géras med administrativ chef
att arbeta in forlorad arbetstid ocksa i efterhand (om verksamheten sa tillater).

2.3 Mertidstillagg 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 raknat varje
dag for sig. Forst darefter far du dvertidsersattning enligt nedan.

Erséattning for mertid ges i form av kontant ersattning med 1/142 av manadslénen for
motsvarande heltidstjanstgoring eller i ledig tid som ska omfatta lika lang tid som mertiden.
Beloppet inkluderar semesterlén. Du far arbeta mertid hogst 175 timmar per ar och mertid
tillsammans med Gvertid far inte Gverstiga 200 timmar per ar.

2.4 Overtid for teknisk och administrativ personal

Om du beordras att arbeta Gvertid 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 Gvertiden inte 6verstiga 150
timmar.

Du kan i allméanhet sjélv valja ersattningsform.
Overtidstjanstgoringen dr antingen enkel eller kvalificerad dvertid.
Med kvalificerad dvertid avses Overtidstjanstgoring:

o mellan klockan 19.00 pa fredag och klockan 07.00 pa mandag,

o mellan klockan 19.00 pa dag fore trettondedag jul, langfredag, forsta maj, Kristi
himmelsfardsdag, nationaldagen, midsommarafton, julafton eller nyarsafton och
klockan 07.00 ndrmast foljande vardag,

e i 0vrigt mellan klockan 22.00 och klockan 06.00.

All annan Overtidstjanstgoring ar enkel dvertid.

Kompensationsledigheten ar 2 ganger sa lang som den gjorda 6vertiden vid kvalificerad och
1,5 ganger sa lang som den gjorda dvertiden vid enkel évertid.

For kontant erséttning (6vertidsersattning) géller féljande ersattning per timme:
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o enkel overtid: den individuella 16nen per manad dividerad med 94,
e kvalificerad 6vertid: den individuella I6nen per manad dividerad med 72.

2.5 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 begar
det, pa nagon annan plats som arbetsgivaren har godkant.

En arbetstagare &r 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.

2.6 Arbetstid for ldrare
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 géaller ett sarskilt arbetstidsavtal.
OBS! Overtidsersattning utgar inte till den som har anstallning som professor.

2.7 Arbetstid for forskare
Arbetstagare anstéllda som forskare har fortroendearbetstid enligt vad som ségs i 4 kap. 29 §
Villkorsavtalet och har inte rétt till vertidsersattning.

Arbetstagare med fortroendearbetstid disponerar arbetstiden inom ramen for verksamhetens
krav.

2.8 Arbetstid for doktorander

Doktorander ska vara tillgangliga pa arbetsplatsen i den omfattning verksamheten,
arbetsuppgifterna och den individuella studieplanen kraver. | samrad med arbetsgivaren kan
arbetsuppgifterna tillfalligt forlaggas till annan plats &n den ordinarie arbetsplatsen.

Doktorander far ej alaggas arbete pa Gvertid.

Doktoranden far dock i begransad omfattning arbeta med utbildning, forskning, konstnarligt
utvecklingsarbete och administration. Sadant arbete far, innan doktorsexamen eller
konstnarlig doktorsexamen har avlagts, inte omfatta mer an 20 procent av full arbetstid.

3 SJUKDOM OCH LAKARVARD

3.1 Sjukdom

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

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

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

Observera att fr.o.m. den 15:e dagen i en sjukperiod utgar sjukpenning fran forsékringskassan.
Arbetstagare med arslon Gver 7,5 ganger inkomstbasbeloppet erhaller fr.o.m. dag 15
kompensation for den dverstigande delen enligt Villkorsavtal/Villkorsavtal-T, kap. 7.

Inloggning till Primula: https://hr.su.se/

For sjukperiod som varat mer &n 14 dagar kan du inte gora friskanmalan via Primula, istéllet
kravs att du fyller i blankett SU9014 “Forsékran i samband med sjukdomsfall” och l&dmnar
till institutionens personalhandlaggare. Blanketten finns att hamta i SU:s blankettarkiv, su.se
> Medarbetare > Blanketter > Universitetets blankettarkiv > Personal.

3.2 Lakarvard

For att du ska fa ersattning for kostnader for viss sjukvardsbehandling ska du lamna in kvitto i
original till Personalavdelningen inom sex manader. Kravet pa att uppvisa att beloppet ar
registrerat i hogkostnadskort har upphdért. Daremot forutsatts att du aven fortsattningsvis ser
till att beloppet registreras i hogkostnadskortet. Du far ersattning for all lakarvard,
oralkirurgisk behandling samt psykologbehandling med hdgst 95 kronor vid varje
behandlingstillfélle. Ersattningen &r skattepliktig med undantag for lakarbesok hos
privatldkare som inte ar ansluten till forsakringskassan.

For arbetsrelaterade sjukdomar kan du vénda sig till FeelGood foretagshalsovard:
stockholmcity@feelgood.se, 08-676 82 00. Vid behov av stodsamtal ges alla medarbetare
mojlighet till tre stédsamtal hos foretagshalsan. Dessa tre stddsamtal &r anonyma gentemot
arbetsgivaren. Alla besok hos foretagshélsan bekostas av arbetsgivaren.

Ledighet ges utan loneavdrag for besok hos lakare, foretagshalsan, 6ppen vard,
modravardcentral, blodgivning samt vid akuta tandbesvar. Se avsnitt 4.2 nedan.

3.3 Sjukgymnastik och annan sjukvardande behandling

For att du ska fa ersattning for kostnader for viss sjukvardsbehandling ska du lamna in kvitto i
original till Personalavdelningen inom sex manader. Kravet pa att uppvisa att beloppet ar
registrerat i hogkostnadskort har upphdért. Daremot forutsatts att du dven fortsattningsvis ser
till att beloppet registreras i hogkostnadskortet. Du far erséttning med hogst 55 kronor for
varje besok i offentlig vard eller hos enskild vardgivare som tillampar av regeringen faststalld
taxa.

Ersattningen ar skattepliktig. Du maste ha remiss av lakare for att fa ersattning for
sjukgymnastik.

Annan sjukvardande behandling kan vara kiropraktor- och naprapatbehandling. Utévarna
maste vara registrerade hos Socialstyrelsen.
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3.4 Sjukhusvard
Sjukhusvard ersatts av arbetsgivaren med hogst 70 kronor for varje varddag.

3.5 Lakemedel

Du far erséattning for kostnader for lakemedel som enligt lag omfattas av hogkostnadsskydd.
Begar kvitto pa apoteket och skicka det (i original) till din I6nehandléggare pa
Personalavdelningen.

Apoteket registrerar inkopet pa hogkostnadskortet. Ersattningen ar skattepliktig.

Observera att under semester utomlands utgar ingen ersattning fran universitetet for
lakarvard och medicin.

Observera att personalhandliggaren behdver utskriften mirkt "Receptspecifikation” {or att
du ska fa ersattning for lakemedelskostnader.

3.6 Sjukvard under tjinstgoring utomlands

Stockholms universitet har tecknat en tjanstereseforsakring hos Kammarkollegiet.
Forsakringen tacker kostnader for lakarvard, lakemedel och vard pa sjukvardsinrattning.
Kapitalbelopp vid olycksfall och invaliditet ingar.

Hé&mta forsékringsbevis fore avresa hos institutionens personalhandléggare.

4 LEDIGHET

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

4.1 Allmédnt om ledighet

Arbetsgivaren kan bevilja dig ledighet for olika &ndamal. En del ledigheter har du ratt till,
andra ledigheter beviljar arbetsgivaren om det kan goéras med héansyn till verksamheten. De
ledigheter som du har rétt till &r ledighet for studier, viss foréldraledighet, ledighet for
narstaendevard och av trangande familjeskal samt for utlandstjanstgoring. Annan ledighet
beviljas om det kan goras utan olédgenheter for verksamheten.

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

Om man vill préva en annan anstallning kan arbetsgivaren medge ledighet i hogst sex
manader.

4.2 Lon under ledighet
Full 16n kan du fa vid ledighet for bl.a.:

o allvarligare (livshotande) sjukdomsfall, dodsfall, begravning och bouppteckning inom
egen familj — hogst 10 arbetsdagar per kalenderar.
Vid ledighet for begravning galler den narmaste slaktkretsen, dvs. make/maka/
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sambo/registrerad partner, syskon, barn, féréldrar, mor- och farforaldrar, svarforéldrar,
moster/morbror, faster/farbror.

Gallande syskonbarn/svarson/svardotter/svager/svagerska har man rétt till ledighet,
men inte med oavkortad I6n.

flyttning — 1 arbetsdag,

examen/tentamen — hogst 5 arbetsdagar per kalenderar,

fackligt fortroendemannauppdrag (i vissa fall) — hogst 10 arbetsdagar per kalenderar,
besok hos lakare, foretagshalsovard, 6ppen vard eller modravardscentral samt for
blodgivning,

e Dbesok hos tandldkare vid akuta tandbesvér

Tank pa att du alltid ska anséka om ledighet, undantaget for lakarbesék som medges pa
arbetstid. | Primula kan du ans6ka om ledighet for examen/tentamen, flyttning,
slaktangelagenhet och tillfallig véard av barn. Ovriga ledigheter ansoker du om pa blankett
SU9031 "Ledighetsansokan”. Blanketten finns att himta 1 SU:s blankettarkiv, su.se >
Medarbetare > Blanketter > Universitetets blankettarkiv > Personal.

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:

1 mammaledighet, i samband med barns fodelse,

2 hel ledighet tills barnet blivit 18 man,

3 deltidsledighet med féréldrapenning,

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

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

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

e Anmadlan om ledighet ska goras tva manader fore ledighetens bérjan eller, om detta
inte kan ske, snarast mojligt.

e Vid tillfallig vard av barn ska ledigheten anmélas en vecka i forvag.
Om ledigheten beror pa sjukdom eller smitta, galler dock inte nagon anmalningstid.

Tillfallig vard av barn anmaéls i Primula, efter vardperiodens slut: https://hr.su.se/

Partiell foraldraledighet utover foraldraledighetslagen

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

1. Ansokan om ledighet
Informera prefekt/enhetschef/handledare under vilken tid du tanker vara ledig.
2. Ledighetsansdkan lamnas till institutionen minst 2 manader i forvéag vid
foraldraledighet och snarast mgjligt vid annan ledighet.
3. Anmal till forsakringskassan att du ska vara foréldraledig.
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Pa ledighetsansokan ska framga typ av foraldraledighet, med fr.o.m. och t.o.m. datum,
omfattning av ledigheten och barnets fodelsedatum.

Ansok om ledighet pa blankett SU9031 ”Ledighetsansdkan”. Blanketten finns att himta i
SU:s blankettarkiv, su.se > Medarbetare > Blanketter > Universitetets blankettarkiv >
Personal. Ansokan ska godk&nnas med underskrift av ndrmaste chef
(&mnesansvarig/prefekt/administrativ chef) innan den lamnas till institutionens
personalhandlaggare.

En forklaring till hur du ska fylla i ledighetsansdkan beroende pa typ av foraldraledighet
hittar du pa medarbetarwebben erg.su.se > Medarbetare > For alla anstallda.

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

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

Anmal dterkallande av ledighet pa blankett SU9031 ”Ledighetsansokan”. Blanketten finns
att hdmta i SU:s blankettarkiv, su.se > Medarbetare > Blanketter > Universitetets
blankettarkiv > Personal. Anmalan ska godkannas med underskrift av narmaste chef
(&mnesansvarig/prefekt/administrativ chef) innan den lamnas till institutionens
personalhandlaggare.

Ersattning fran Forsakringskassan
Under foraldraledighet utgar foraldrapenning fran Forsakringskassan enligt lagen om allmén
forsakring. FOr vidare information, kontakta 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 forédldralon (med giltighet fr.o.m 2008-01-01) som
ersatter regleringen om foraldrapenningtillagget i 8 kap. i Villkorsavtal/Villkorsavtal-T.

En arbetstagare som ar ledig for barns fodelse eller vard av adoptivbarn har ratt till féraldralon
om foraldrapenning utgar fran Forsakringskassan. Med adoptivbarn likstalls barn som har
tagits emot i adoptionssyfte och tiden beraknas fran det att barnet kommer till
adoptivforaldern.

e Foraldralon utgar langst till barnet ar 36 manader.

e Foraldralonen utgar med 10 procent av den aktuella daglonen pa Iénedelar upp till
basbeloppstaket. Pa lonedelar som Gverstiger basbeloppstaket ar foraldralonen 90
procent av daglonen.

e Foraldralonen utbetalas manadsvis i forhallande till ledighetens omfattning och utgar
under hogst 360 dagar.

e Ledighet med foraldralon ar semesterldnegrundande enligt semesterlagen.
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Observera att maxtalet 360 dagar avser bade foraldraledighet pa del- och heltid.
Foraldraledighet pa deltid ger alltsa inte fler dagar med foraldralon.

4.4 Studier

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

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

4.5 Personalutbildning

Du har ratt till personalutbildning i anstéllningen, dvs. utan léneavdrag. Som
personalutbildning definieras vissa utbildningar som ar pakallade av myndighetens, dvs.
universitetets verksamhet. Du far Iamna in ansokan pa énskad utbildning, och det ar
arbetsgivaren, i allmanhet prefekten/enhetschefen, som avgor om du far genomga den.

Godkéannande ges av nadrmaste chef (&mnesansvarig/prefekt/administrativ chef).

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 fére obetald, men du
kan ocksa avsta fran den obetalda semestern. Antal betalda semesterdagar beréknas enligt
nedan:

(antal anstallningsdagar) / 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 mdet ar du fyller 29 ar | fr o mdet ar du fyller 30 ar | fr o mdet ar du fyller 40 ar
28 dagar 31 dagar 35 dagar

Som semesterdagar raknas inte l6rdagar eller son- och helgdagar. Med helgdag likstalls
skartorsdag, midsommarafton, julafton och nyarsafton.

5.2 Berakning 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 kvotberaknas
enligt foljande formel:

5/a*b=c
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| 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,

c) antalet semesterdagar som ska beraknas inga i semesterledigheten (antalet dagar
avrundas inte).

Om du tillhdér administrativ personal, arbetar deltid och har forlagt din arbetstid till farre an
fem vardagar per vecka ska du fylla i blanketten SU9058 “’Tjanstgoringsschema — vid
koncentrerad tjanstgoring”. Blanketten finns att himta i SU:s blankettarkiv, su.se >
Medarbetare > Blanketter > Universitetets blankettarkiv. Anmélan ska godk&nnas med
underskrift av ndrmaste chef (dmnesansvarig/prefekt/administrativ chef) innan den lamnas
till institutionens personalhandlaggare. Detta galler ej undervisande personal.

5.3 Semestertillagg
FOr 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 obegréansad tid, men du
far vid varje tidpunkt inte ha fler sparade dagar &n 35.

5.5 Semesterns forliaggning

Semester ska du ta ut under innevarande kalenderar, med undantag for 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 ratt till fyra veckors sammanh&ngande semester under juni—augusti.

Om arbetsgivaren inte gar med pa den semesterférlaggning som du begér, ska arbetsgivaren
pa eget initiativ ta upp forhandling med din fackliga organisation om du ar fackligt ansluten.

Semester for larare forutsatts normalt forlaggas till de studerandes ferier eller annan
undervisningsfri tid. Arssemestern for larare forlaggs darfér i en foljd med bérjan mandagen
narmast efter midsommarhelgen. Fore det att semestern laggs ut far institutionens larare
mojlighet att inkomma med dnskemal att fa semestern helt eller delvis forlagd till annan tid.
Onskemalet kan enbart motas om verksamheten tillater det.

Semesterplaneringen infor kommande sommar ska vara klar den 30 april.

5.6 Utbyte av semester mot annan semesterlonegrundande 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 oférmdgen att arbeta och du maste sjukanmaéla dig till din institution/enhet
antingen per telefon/e-post eller per brev/postkort som &r poststamplat det datum fr.o.m. vilket
sjukfranvaron galler. Vid vard av barn under semester anmaler du detta till din
institution/enhet samt till forsékringskassan.
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Utover sjukanmalan via Primula behdver du inkomma med anmélan om aterkallande av
semester pa blankett SU9031 “Ledighetsansdkan”. Blanketten finns att hdmta 1 SU:s
blankettarkiv, su.se > Medarbetare > Blanketter > Universitetets blankettarkiv Personal.
Anmalan ska godkannas med underskrift av ndrmaste chef (dmnesansvarig/prefekt/
administrativ chef) innan den Iamnas till institutionens personalhandléggare.

5.7 Lonevaxling

Anstallda vid Stockholms universitet, som &r 23 ar eller dldre och har en manadslén som
overstiger 39 879 kr (2016), har mojlighet att I6nevaxla. Lénevaxling innebar att ett belopp pa
minst 500 kr dras av fran bruttolonen for att placeras i ett pensionssparande som forvaltas av
Kapan Extra. Ytterligare information finns pa medarbetarwebben under anstéllningsvillkor.

6 FORSAKRINGAR

6.1 Statens personskadeforsakring

Statens personskadeforsakring kompletterar de ersattningar som enligt avioningsavtal eller lag
utgar vid personskada. Sadan kompletterande erséttning kan som regel medges och utbetalas
utan foregdende utredning om vem som bar skulden till olycksfallet.

6.2 Statlig grupplivforsdikring

Alla som omfattas av statliga avloningsbestammelser (fran forsta anstallningsdagen) inklusive
doktorander med utbildningsbidrag &r grupplivforsakrade. Aven make eller maka ar
grupplivforsakrad om han/hon inte har egen grupplivforsékring.

Forsakringsskyddet bestar av grundbelopp, tillaggsbelopp och begravningshjalp. For narmare
information hanvisas till Statens tjanstepensionsverks webbplats: www.spv.se.

6.3 Kompletterande alderspension (Kapan Plus)

Du kan teckna en frivillig pensionsforsédkring hos FSO genom Statens tjanstepensionsverk
(SPV). SPV é&r huvudman for avtalspensioner for statligt anstallda. For narmare information
hénvisas till SPV:s webbplats: www.spv.se.

6.4 Pension

Stockholms universitet har tecknat ett avtal med Statens tjanstepensionsverk (SPV) om
enklare pensionshantering, vilket innebér att anstéllda vid Stockholms universitet erhaller
utokad kundservice med svar pa sina fragor direkt fran SPV samt att SPV tar hand om
administrationen av vara tjanstepensioner. Avtalet galler fr.o.m. 2016-01-01.

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 67 ar, enligt lagen om anstallningsskydd (LAS).

Du som ar anstalld kan fa vagledning infor din pensionering av Statens tjanstepensionsverk
(SPV). De kontaktar dig per brev atta manader innan du fyller 65 ar och fragar om hur du
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planerar din pension. SPV hjalper dig med din ansdkan och att géra en pensionsprognos. Du
som Onskar avga med pension fore 65 ars alder, kontaktar sjalv SPV.

Var egen unika e-postadress till SPV &r: supension@spv.se. Tfn 060-18 76 00.

7 FRISKVARD

Du har mot uppvisande av kvitto ratt till ersattning for friskvard med 1 500 kr per ar.
Ersattning erhalls for inkop av traningsavgifter eller for kort for tilltrade till
motionsanlaggningar sasom gym, simhallar eller andra fysiska aktiviteter. Dock ska det vara
fragan om motionsidrott av enklare slag, alltsa inte golf, ridning eller motsvarande.

Kvitto som styrker ditt utlagg for sin friskvard ska lamnas in till institutionens
personalhandlaggare inom tre manader. Om sa inte sker ar ratten till ersattning forfallen.

Aven de som &r antagna till forskarutbildningen, men inte innehar anstallning, har ratt till
samma friskvardsinsatser som erbjuds anstallda.

8 BISYSSLOR

Alla anstéllda &r skyldiga att ta del av Stockholms universitets foreskrifter om bisysslor och
darefter intyga i Primula att de gjort detta. Larare &r skyldiga att anmala sina bisysslor i
Primula fortlépande och pa eget initiativ.

Inloggning till Primula: https://hr.su.se/
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