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Generella rutiner for tjansteplanering

Den organisatoriska processen — tjansteplanering - genomfors i normalfallet infor
varje nytt verksamhetsar eller ny termin och omfattas av den priméra
forhandlingsskyldigheten i MBL. Forhandlingsskyldigheten avseende
tjdnsteplanering omfattar inte enskilda medarbetares scheman eller arbetsuppgifter.
Fragor som ror enskilda medarbetare hanteras i dialog med ndrmaste chef. I det
partsgemensamma arbetet har vikten av dialog mellan medarbetare och
arbetsgivare lyfts fram som central. Allt i syfte for att gemensamt skapa en god
arbetsmilj6 vilket ndrmare beskrivs nedan och sammanfattar dessa
partsgemensamma principer.

Processen har till syfte att arbeta fram, i en lokal kontext, en &ndamélsenlig
arbetsorganisation dér det rdder en balans mellan uppdrag och forutséttningar. Ett
led i det hér arbetet dr parternas dialog, vid MBL for
tjdnsteplanering/tjansteférdelning, om principerna for hur de huvudsakliga
arbetsuppgifterna ska fordelas pa medarbetare inom rektorsomradet. I arbetet ska
mingden undervisning och undervisningsanknutet arbete sd som planering,
uppfoljning och utvérdering av undervisning dimensioneras i forhéllande till
varandra liksom gentemot dvriga arbetsuppgifter och ansvarsuppdrag inom ramen
for barnens/elevernas utbildning.

Genom att dessa partsgemensamma principer for tjdnsteplanering tillimpas i
processen mojliggor arbetsgivaren och arbetstagarorganisationen en likvardighet i
den komplexa process som en tjdnsteplanering innebr.

Centrala delar

Genom att skolledare inom varje rektorsomréde tar hénsyn till nedanstaende
faktorer i tjdnsteplaneringen dimensioneras medarbetarens arbetsuppgifter. Vidare
bidrar det till att arbeta for en likvardighet samt som underlag for samtal vid behov
av prioritering av arbetsuppgifter.

- Gemensamma storre arbetsuppgifter sa som
Undervisning, utbildning och omsorg
Handledning och samordning av VFU samt APL
Systematiskt kvalitetsarbete
Tidsatta arbetsuppgifter sa som kollegiala méten, kompetensutveckling och
konferenstid
Andra storre gemensamma arbetsuppgifter (internationella samarbeten,
Oppet hus pa gymnasiet och pa kulturskolan)
Genomforande och rittning av NP
Forum for samrad
Personalkonferenser/arbetsplatsmoten
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Individuella arbetsuppgifter sa som

Dokumentation av barn och elevers ldarande och utveckling (utifran
bildningforvaltningens styrande dokument)
VFU-handledare/samordnare samt /APL-handledare/samordnare
Individuell kompetensutveckling

Mentorskap/klassldrarskap (vid behov kan rektorsomradet behova definiera
vad rollen uppdraget innebér for att kunna berdkna och tydliggdra
tidsatgang)

Teamledare

Pedagogiska utvecklingsledare

IKT-ansvarig

*Vid behov kan individuella ansvarsuppdrag behova definieras. Vid dessa
tillfallen nyttjias den bifogade mallen (Uppdragsbeskrivning).

Planeringstid

Inom arbetslaget och individuell, utifrain PUT — Overenskommelse om
pedagogisk utvecklingstid inom bildningsfoérvaltningen.
Undervisningsanknutet arbete sa som planering, uppfoljning och
utvdrdering av undervisning. Det inom ramen for savil den
arbetsplatsforlagda tiden som fortroendetiden i enlighet med bilaga M till
HOK 24.

Ev. facklig tid och fortroendeuppdrag

Facklig tid inom enheten (tid ska avséttas i schemat/alternativt dver en
period ex. en manad)

Tid till andra fortroendeuppdrag (sa som politiska uppdrag, uppdrag inom
rdddningstjanst, militar eller liknande)

Arshjul och struktur for arbetsperioder

Arbetsperioderna for ldrare (inom grundskola, gymnasieskola och
kulturskola) ska nyttjas och dimensioneras utifran ett
arbetsbelastningsperspektiv.

Genom att definiera och lyfta fram arbetsuppgifter som arbetsplatsen
tillsammans ska genomfora tydliggdrs vilka prioriteringar som behdver
goras.

Arbetsperioderna for larare specificeras med innehall (s& som NP
genomforande och rittning, forum for samrad, avstimningsperioder,
utvecklingssamtal)

For- och efterarbete inom ramen for fortroendetiden och den
arbetsplatsforlagda tiden. Vid varje enskild arbetsperiod ska det finnas
mojlighet for medarbetare och arbetsgivare att resonera om hur
arbetsplatsforlagd tid samt fortroendearbetstid inryms for arbetsperioden
samt att dygnsvila sidkerstills for den enskilda medarbetaren.

Arbetsperioder kan med fordel nyttjas dven for forskolans och
fritidshemmets verksamheter for att pé sa sitt dimensionera det
gemensamma uppdraget. Det utifrén ett arbetsbelastningsperspektiv.



5 (5)

- Principer for medarbetare med partiell tjéinstledighet
For ldrare, vid studiedagar och arbetsdagar, géller
forvaltningsgemensamma principer for hur medarbetare arbetar under
studiedagar/A-dagar; 7h + lunch. Medarbetare med partiell tjdnstledighet
arbetar del av dag utifrén grundschema. Utifran diskussion med ndrmsta
chef finns mojlighet till individuella 6verenskommelser som kan avvika
frén ovanstéende.

For forskolldrare och grundlérare i fritidshemmet géller
forvaltningsgemensamma principer for hur medarbetare arbetar under
studiedagar/A-dagar; 8h + lunch. Medarbetare med partiell tjénstledighet
arbetar del av dag utifrdn grundschema. Utifran diskussion med nérmsta
chef finns mojlighet till individuella 6verenskommelser som kan avvika
frén ovanstéende.

Arbetsmiljo

Arbetsmiljon for pedagoger och 6vriga medarbetare i vara verksamheter ar en
central fraga for var gemensamma trygghet, trivsel och utveckling. Det géller savil
fysisk som organisatorisk och social arbetsmiljo.

For att frimja en god arbetsmiljo behover arbetsmiljoarbetet foljas upp och
undersdka och identifiera eventuella riskomraden. Skolledares mojlighet att
ansvara for arbetsmiljon gillande pedagogers arbetsbelastning, arbetstid,
arbetsfordelning och stdd i prioriteringar forutsétter en 6ppen dialog och ett gediget
beslutsunderlag. Dérav ska ovanstdende centrala delar fungera som ett stod i
dialogen med medarbetaren rorande frdgor om arbetsuppgifter, arbetsbelastning
samt eventuella behov av prioriteringar.
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