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Anstallningsinformation A-O

Med den hir skriften vill vi ge bade nyanstillda och medarbetare som arbetar hos oss sedan
tidigare en 6versiktlig beskrivning av de anstallningsvillkor, férméner och skyldigheter som galler
tor dig som ar anstilld vid universitetet. I texten finns klickbara linkar till mer information pa
Inslaget, som ér Karlstads universitets intranit. Pa Inslaget kan du ocksa fa information om vem
din kontaktperson dr samt ldsa om nyheter inom personalomradet. Du som har fragor om dina
anstallningsvillkor eller vill ha f6rdjupad information om nagot omrade ar alltid vilkommen att
kontakta personalavdelningen.

INSLAGET

KARLSTADS UNIVERSITETS INTRANAT

# Utbildning v Forskning v  Stdd & service v Anstéllning v  Chefer v  Universitetet v
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Arbetstid 7 )
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Adress

Besoksadress: Universitetsgatan 2

Postadress: Karlstads universitet
651 88 KARLSTAD

Telefon vixel: 054-700 1000

Webbadress: www.kau.se

Intranit: www.intra.kau.se

Adressandring

Andring av adress och namn anmiils till respektive fakultetsadministrator, vixeln samt till
personalavdelningen via egenrapporteringen.

Alkohol och droger

Universitetet dr en alkohol- och drogfri arbetsplats, vilket innebar att anstallda inte far vara
paverkade av alkohol eller andra droger pa arbetstid. Du hittar alkohol- och narkotikapolicy pa
Inslaget.

Anstallningsférmaner

Som anstilld vid Karlstads universitet har du ritt till vissa anstéillningsférméner. Du kan lisa mer
om dessa pa Inslaget.

Anstallningsskydd

Karlstads universitet foljer de regler om anstéllningsskydd som finns i lag, férordning och avtal.
Vind dig till personalavdelningen om du har fragor, eller s6k information via Inslaget.

Arbetsglasdgon

Anstillda som har synproblem vid bildskdrmsarbete kan vid behov fa sirskilda arbetsglaségon av
universitetet. Aven skyddsglaségon for laboratoriearbete kan erhallas. Vid behov kontakta perso-
nalavdelningen for rekvisition och information.

Arbetsmiljo

Det 6vergripande ansvaret for arbetet med arbetsmiljon ligger hos rektor, men ansvaret dr
delegerat till respektive chef inom fakulteterna, den gemensamma administrationen och
universitetsbiblioteket. Inom universitetet finns en arbetsmiljokommitté vilken initierar, utvecklar
och bevakar arbetsmiljéarbetet. Du kan lisa mer om universitetets arbetsmiljéarbete pa Inslaget.

Arbetsskador och tillbud

Om du skadar dig pa arbetsplatsen, eller pa vig till eller fran arbetet, kan du fa ersittning fran
arbetsskadeforsikringen. Lids mer om arbetsskadeforsikringen www.forsakringskassan.se.
Du ska anmala detta till chefen och till personalavdelningen, blanketter f6r detta finner du pa
Inslaget.

Aven tillbud ska rapporteras. Ett tillbud ir en hindelse som, om det gar illa, leder till sjukdom
eller olycksfall med personskador. Sirskilda blanketter f6r anmalan av olycksfall och tillbud finner
du pa Inslaget.


http://www.kau.se/
http://www.intra.kau.se/
https://inslaget.kau.se/anstallning/egenrapportering-primula
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9414053a61EBCEwYxiV82CBC/Alkohol%20och%20narkotikapolicy%202014.pdf
https://inslaget.kau.se/anstallning/anstallningsformaner
https://inslaget.kau.se/anstallning/arbetsmiljo-och-halsa
http://www.forsakringskassan.se/
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Arbetstid

Lirare och administrativ/teknisk personal har olika arbetstidsavtal. Nedan kan du lisa om vad
som giller for respektive kategori. Du hittar alla arbetstidsavtal pa Inslaget.

Administrativ och teknisk personal

Arbetstiden regleras 1 Lokalt arbetstidsavtal f6r administrativ och teknisk personal vid Karlstads
universitet. Ordinarie arbetstid dr 39 timmar och 45 minuter per vecka, normalt forlagd till 8.00 —
16.27 med 30 minuters lunchrast. For lokalvardare ar arbetstiden normalt forlagd till 5.30 — 13.57.

Midsommar-, jul- och nyarsafton ér lediga dagar. De dr som nationaldagen infaller pa en 16rdag
eller sondag kompenseras man med en ledig dag som kan forligegas nar som helst under aret,

efter Overenskommelse med chef.

Vissa dagar minskas arbetstiden med nedan angivet antal timmar:

e 5januari 4 tim. Trettondagsafton

e 24 mars 2 tim. (skértorsdagen)

e 4 november 4 tim. (Allahelgonsafton)

e 23 december 4 tim. (dagen fore julafton)

Administrativ och teknisk personal har méjlighet att tillimpa flextid, vilket innebir att den
anstillda sjilv kan vilja f6rlagening av arbetstiden, utifran verksamhetens och arbetsuppgifternas
krav, inom ramen 6.00 — 20.00. Fast tid 4r 9.00 — 15.00. Overenskommelse med chef kan goras
om avsteg fran ramarna.

Ditt flexsaldo far vara hégst plus 50 timmar och minst minus 20 timmar.

Larare, doktorander och amanuenser

Lirarnas arbetstid dr inte reglerad pa ovanstiaende sitt. Féljande befattningar tillhor larar-
kategorierna; professorer, universitetslektorer, bitridande lektorer, forskarassistenter, adjungerade
professorer och lirare, universitetsadjunkter, postdoktorer och gistforskare och gistprofessorer.
En heltidsanstilld lirare har en drsarbetstid pa mellan 1700-1756 timmar/ldsir. I dessa immar
ingar alla férekommande arbetsuppgifter t ex:

e Utbildning (d.v.s. undervisning, forberedelse- och efterarbete)
e Forskning

e Administrativt arbete

e Kompetensutveckling

Arsarbetstidens omfattning for en lirare styrs av lirarens alder/semesterritt.
1 756 timmar for arbetstagare med 28 semesterdagar/t.o.m. 29 ars alder.

1 732 timmar for arbetstagare med 31 semesterdagar/fran 30 ars dlder.

1 700 timmar for arbetstagare med 35 semesterdagar/fran 40 drs alder.
For undervisning som fullgors pa kvillstid eller pa 16rdag — sondag finns ett lokalt avtal. Avtalet

innebdr att man far en ersittning for varje undervisningstimme som till minst hélften infaller efter
kl. 18.00 mandag till torsdag. En nagot hogre ersittning utgar for undervisning som till minst

_5.
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hilften infaller mellan kl. 17.00 fredag och kl. 24.00 s6ndag. Lararnas arbetstidsavtal och aktuella
kvills- och helgersittningar finns pa Inslaget, under dokument och avtal.

Mertid

Mertid dr den extra tid som en deltidsanstalld fullg6r upp till hel tjinstgoring. Fér administrativ
och teknisk deltidsanstilld personal giller att Overtidsritt kan uppsta forst nér tjanstgoringen per
dag Overstiger timantalet fOr heltidstjanstgoring. Mertid kompenseras for larare i 16n och for
administrativ och teknisk personal i tid eller 1 16n. Ledigheten omfattar lika ling tid som mertiden.
Lon for mertid utgir som kontant ersittning med 1/142 av hel méinadslon. Ersittningen limnas i
den form som arbetstagaren Onskar, om inte arbetsgivaren av sarskilda skil bestimmer annat. Lis
mer under rubriken 6vertid.

Overtid

For administrativ och teknisk personal menas, med 6vertid, tjinstgoring utéver normal arbetstid
per dag. Vid deltidstjanstgoring uppkommer Gvertid forst efter det att den normala arbetstiden
for heltidstjanstgorande viss dag har fullgjorts. Man skiljer mellan enkel 6vertid och kvalificerad
overtid. For att tjanstgoring skall betraktas som 6vertidstjanstgoring fordras, att tjdnstgoringen
beordrats av chefen. I storsta mojliga mén skall Gvertidstjanstgoringen begrinsas. Behovet och
varaktigheten skall kunna kontrolleras.

Administrativ och teknisk personal
Med kvalificerad 6vertid menas 6vertid som fullgérs mellan
e Kkl 19 00 fredag och kl. 7 00 mandag,
e Kkl 19 00 dag fore Trettondag jul, Forsta maj, Kristt Himmelfards dag eller Nationaldagen
och kl. 7 dagen nirmast foljande vardag,
e kl. 19 00 Skirtorsdagen och klockan 07 00 pa dagen efter Annandag Pask,
e kI 19 00 pa dag f6re Midsommarafton, Julafton eller Nyarsafton och kl. 7 pa vardag
nirmast efter helgdagsaftonen,
e samt i Ovrigt mellan kl. 22 00 och 6 00.

Annan overtid ar enkel overtid.

Ersittning ges 1 pengar (6vertidstillige) eller som ledighet (kompensationsledighet). Kompensa-
tionsledighet skall ges under férutsittning att arbetstagaren 6nskar det och att arbetsgivaren be-
démer det som méjligt med hansyn till verksamhetens krav.
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Bisyssla

Med bisyssla avses extra arbete vid sidan av anstéllningen vid Karlstads universitet. Det extra
arbetet kan bestd av en annan anstallning, ett uppdrag eller ett arbete som egen foretagare.
Universitetet ser positivt pa att uppdrag gillande forsknings- eller utvecklingsarbete, som av
ndgot skal inte dr limpliga att inga i universitetets verksamhet, genomférs som bisyssla. En forut-
sattning ar att bisysslan bedrivs 1 enlighet med gillande regler och 1 6verensstimmelse med var
policy om bisysslor

Bisysslan ska pa den anstilldes initiativ anmiilas till arbetsgivaren via egenrapporteringen.

Att ha bisyssla dr otillatet i tre fall:
e Dbisysslan dr hindrande for arbetet (arbetshindrande bisyssla)

e Dbisysslan dr verksamhet som konkurrerar med myndighetens verksamhet
(konkurrensbisyssla)

e bisysslan kan skada fortroendet f6r myndigheten (fértroendeskadlig bisyssla)

Du kan ldsa mer om bisysslor pa Inslaget.

Brandskydd

Varje anstilld ska kinna till:
e var nirmaste brandslickare finns och hur den anvinds
e var nirmaste utrymningsplan finns
® utrymningsvagar
e vilka atgirder som ska vidtas vid brand
e hur en utrymning ska genomféras
e vilken uppsamlingsplats man ska bege sig till vid utrymning

De studerande skall upplysas om utrymningsplanerna i samband med terminsintroduktionerna.
Du kan lisa mer om brandskyddsarbete pa Inslaget under Sikerhet/Fysisk sidkerhet i bla listen.

Doktorander

Doktorander riknas inte till lirarkategorierna men en del anstillningsvillkor dr dock samma som
lirarna har. Doktorander har inte individuell l6nesittning, utan I6nesitts enligt ett lokalt avtal
efter en Ionestege i fyra steg. Precis som for lirarna giller fortroendearbetstid. Semesterreglerna
ar ocksa samma som for lirarna, d v s semestern f6rliges normalt fran och med mandagen efter
midsommar. Semestern skall inte rapporteras 1 Egenrapporteringen. Du kan ldsa mer under
respektive omrade pa Inslaget. Egenrapportering

Karlstads universitet tillimpar sa kallad egenrapportering. Programmet nas via universitetets
intranit. Hir finns dven en “lathund” med anvisningar f6r anviandaren. Varje anstalld loggar in till
programmet med sitt CAS (NetlD) och l6senord. Vet du inte din CAS-inloggning kontakta I'T-
avd. Egenrapporteringen

Foljande ska rapporteras via egenrapportering:
e Ansokan om tjinstledigheter
e Ans6kan om semester (ej lirare)
e Sjukanmilan, t.o.m. dag sju.
e Tjinsteresor (inrikes och utrikes)


http://www.intra.kau.se/dokument/upload/C10B9C31030df24A0COoFF5D5672/bisysslor.pdf
https://inslaget.kau.se/anstallning/egenrapportering-primula
http://www.intra.kau.se/corral/intra.lasso?page_id=442
http://www.intra.kau.se/dokument/upload/82F318251b45a24FE3nTs2A5319D/1Brandskyddspolicy2006.pdf
https://inslaget.kau.se/anstallning/egenrapportering-primula
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e LEgna utlige
e Friskvard

e Bisysslor

Hir skriver du ocksa in niarmaste anhorig. Det dr viktigt att den informationen finns om nagot
intriffar som gor att arbetsgivaren behover kontakta en anhoérig.

Din l6nespecifikation hittar du i egenrapporteringen under rubriken ”’Saldon/Lonespecifikation”.

For ytterligare information om egenrapportering kontakta din lI6nekonsult pa
personalavdelningen.

Fackfdreningar

Karlstads universitet har kollektivavtal foljande med tre fackforbund:

OFR Tony Ingemarsson (Lirarférbundet) kontaktperson LF ank. 1404
Denita Gustavsson (ST-ATF), ordférande ST ank. 1434

SACO Mats Nilsson, ordférande ank. 2188

SEKO Joakim Catlsson, ombudsman SEKO Orebro

Friskvard

Karlstads universitet vill genom ett aktivt friskvardsarbete uppmuntra alla anstéllda till att delta i
hilsofrimjande aktiviteter. Det gér vi genom att bland annat erbjuda gratis lunchpass pa
universitetet tre dagar i veckan, subventionera friskvard utanfér universitetet och, f6r personal
med reglerad arbetstid, en timmes friskvard i veckan. G4 in pa friskvardens hemsida pé Inslaget
for att ldsa mer om vilka aktiviteter och rabatter du erbjuds som anstilld.

Universitetet ger dig mojlighet att sjilva vilja var du vill trina genom att subventionera 50 % av
kostnaden for friskvard pa valfri anliggning. Subventionen uppgar till max 1500 kr per kalenderar
och giller inte for medlemsavgifter i f6reningar, sportklubbar eller likanande. For att nyttja
subventionen skickar du in kvitto och en kopia pa ditt triningskort till din 16nekonsult.

Manga triningsanligeningar har valt att rabattera sina priser for universitetets anstillda. KIMTI,
SATS, Livskraft, KAUIF och nJoy ir bara nagra av dem. For att fa rabatt ska du ta med dig en

blankett underskriven av personalavdelningen, for att intyga att du ar anstalld. Blanketten hittar
du har.

Foreningar
Konstforening: Johanne-Sophie Selmer, ordférande ank. 1736


mailto:anu.suneson@kau.se
mailto:mats.nilsson@kau.se
mailto:joakim.carlsson@seko.se
https://inslaget.kau.se/anstallning/anstallningsformaner/friskvard
http://www.intra.kau.se/dokument/upload/C10B9421028481B7F7rKFF053A94/Intyg-rabatteradtraning.pdf?-session=rs:C10B9421028481B73ClLs13574AA
mailto:johanne-sophie.selmer@kau.se
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Foretagshalsovard

Karlstads universitet ar anslutet till Clarahalsan 1 Karlstad, som samarbetar med Avonova Hilsa
AB 1 Arvika, och vi har dirmed tillgang till medicinsk, teknisk och psykosocial foretagshalsovard.
Foretagshilsovardens personal bestar av foretagslikare, foretagsskoterska, foretagssjukgymnast,
beteendevetare och skyddsingenjor. Clarahilsan ska dgna sig at forebyggande arbetsmiljéarbete
och sjukdomar eller skador som kan ha samband med arbetsmiljon. Vid andra sjukdomar
hinvisas till den allminna sjukvarden. Varje anstilld kan sjalv kontakta foretagshilsovarden. Tank
pa att ocksa informera din chef om ditt behov av foretagshilsovard. Vid behov av
arbetsmiljoundersokningar eller andra storre insatser skall kontakten med féretagshilsovarden tas
genom chefen eller personalavdelningen.

Hilsospegel — en undersékning for anstillda i dlder 55 +

Anstillda som fyllt 55 eller mer erbjuds Halsospegeln vid ett tillfille. Undersokningen innehaller
flera olika prover, samt ett frageformuldr med fokus pa arbete, hilsa och livsstil. Utifran
resultaten upprattas en individuell handlingsplan.

Anstillda bokar sjilv tid f6r Hilsospegeln, efter att ha stimt av med sin chef, hos Clarahilsan.

Clarahilsan Karlstad
Besoksadress Regementsgatan 19
653 40 Karlstad
Foretagsskoterska Lena Pallin
Telefon 054-22 17 16

Telefon vixel: 054-22 17 00

Avonova Hilsa Arvika (via Clarahilsan)
Besoksadress Kyrkogatan 14A

671 32 Arvika

Foretagsskoterska Helene Bolinder Hansson
Telefon: 0570-74 77 43

Telefon vixel: 0570-74 77 40


http://www.clarahalsan.se/
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Forsakringar

Som anstilld vid Karlstads universitet kan du omfattas av f6ljande forsakringar:
Arbetsskadeforsikring

Tjanstereseforsikring

Tjanstegruppliviorsikring

URA-forsikring

Forsikring for utlindska medborgare (GIF)

Mer information om dessa finns pa Inslaget, Férsiakringar

Foraldrapenningtillagg

Forildrapenningtillige betalas ut med ett belopp som motsvarar 10 procent av daglonen de dagar
torildrapenning Over garantinivan utbetalas. For att fa forildrapenningtillige maste du limna
utbetalningsbeskedet fran forsikringskassan till din 16nekonsult.

Intranat/Inslaget

Karlstads universitet anvander intrandt for att na ut till personal med information. Universitetets
intranit heter Inslaget. Du nar den pa webbadressen www.intra.kau.se. GOr girna intranitet till
din startsida pa datorn.

Kontrolluppgift

December ménads l6nebesked utgor kontrolluppgift avseende intjanad 16n och dragen preliminir
skatt for innevarande ar. Kontrolluppgiften finns i Egenrapporteringen dir den aven finns for
utskrift.

Ledighet

Vid sidan av semester, foraldraledighet mm har du méjlighet att vara ledig av ocksa andra
orsaker.

Bland ledigheter som giller alla pa arbetsmarknaden kan nimnas maojligheten att vara ledig for
studier, for fackliga uppdrag, for vard av nira anhorig samt ratten for invandrare att vara lediga
tor svenskundervisning. Vid dessa ledigheter fir man ingen 16n, men ibland kan man fi ersittning
fran t.ex. forsikringskassan.

Du kan fa gora likarbesok och akuta tandlikarbesok pa betald arbetstid om det beh6vs. Du har
mojlighet att vara ledig med 16n t.ex. vid en nira anhérigs begravning, nir du flyttar, om du tar
examen eller ska tentera.

Du kan dven beviljas ledighet av andra orsaker, men da utan 16n.

Ledigheter pa Karlstads universitet 4r indelad i fyra olika kategorier:
Forildraledighet

Semester

Sjukledighet

Annan ledighet

Under rubriken Annan ledighet finns bland annat riktlinjer for ledighet med och utan 16n. Du
kan ldsa mer om ledigheter pa Inslaget.

~10 -


https://inslaget.kau.se/anstallning/forsakringar
http://www.intra.kau.se/
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Lika villkor

Det 6vergripande ansvaret for arbetet med att frimja lika villkor bland studenter respektive
medarbetare ligger hos rektor, men ansvaret dr delegerat till respektive chef inom fakulteterna,
centrala stodfunktionerna och universitetsbiblioteket.

Dekanerna och cheferna inom stédfunktionerna har ansvar for att det bedrivs ett systematiskt
och malinriktat arbete med lika villkor inom den egna arbetsenheten. Detta gors i samrad med
representanter for personalorganisationerna och studentkaren. Du nar universitetsovergripande

dokument inom omradet via https://inslaget.kau.se/anstallning/lika-villkor.

Lonepolitik
Universitetet tillampar individuell 16nesattning. Riktlinjer f6r 16nesittning finns i Karlstads

universitets Lonepolicy. Dir kan du ocksa ldsa mer om kriterier for l16nesittning och
medarbetarsamtal 1 samband med l6neprocessen. Du hittar alla dokument och kan ldsa mer om

universitets 16nepolitik pa Inslaget/Anstallning/1.6n.

Lonedkning vid formell kompetensho6jning for lirare

Licentiat- och doktorsexamina samt docentkompetens ir viktiga steg i lirares vetenskapliga
kompetensutveckling. Dirfér har Karlstads universitet ett lokalt avtal om l6neh6jning for lirare
med ett schablonbelopp fr. o m kalendermanaden efter det datum dd examen respektive
docentkompetens uppnatts. Ny 16n betalas ut da lararen limnat examensbevis alternativt beslut
om docentur till I6nekonsulten pa personalavdelningen.

Loneutbetalning

Lonen utbetalas manadsvis genom insittning pa personkonto, Nordea. Pengarna disponeras tidi-
gast den 25:e varje manad med vissa undantag i samband med helger. Forskott pa 16n fore-
kommer inte. Lonespecifikationen finns att himta via egenrapporteringen nagon dag innan lone-
utbetalningsdagen. Overféring till annan bank eller konto kan ordnas genom respektive bank.
Det ir den anstillde sjilv som begir overforingen. Karlstads universitet kan inte styra din 16n
direkt till annan bank eller konto. Om du ar internetkund 1 Nordea kan du fa din l6nespecifika-
tion elektroniskt. Du kan sjilv bestilla denna tjinst hos Nordea. Underlag f6r 16n (t.ex. 6vertid,
tjanstledighet, skattejamkning mm) skall vara personalavdelningen tillhanda senast den 10:e i
minaden for att det skall komma med till den 25:e i samma manad.

Nycklar och passerkort

Nycklar och passerkort limnas ut av Teknisk service, vid teknisk service informationsdisk, 1A
352. De kan nds pi e-postadress ts@kau.se. Passerkort for in- och utpassering efter stingnings-
dags limnas ut efter anmalan fran fakulteten.
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PERSONALAVDELNINGEN INTRODUKTION
Anstallningsinformation A-O

Parkering

Parkeringsplats finns soder och ster om hus 21, framfér och norr om hus 11 mot Frodingshojd.
Observera att de flesta parkeringarna ar avgiftsbelagda. Pa grusparkeringen 6ster om hus 21 gar
manads-, 14-dagars- och veckokort att kopa i parkeringsautomaten. Parkering pa andra
utrymmen 4n markerade platser kan medféra parkeringsbéter. Vid behov kan bil koras fram till
byggnaden for i- och urlastning, max 15 minuter.

Pension

Pensionsaldern dr normalt 65 dr, men arbetstagare har ritt att kvarstd 1 anstillning till 67 ar. Ditt
pensionsskydd bestar av tre olika delar; allméin pension, tjanstepension samt privat sparande.
Genom lagstadgade forsikringar har du ett grundskydd, den allmidnna pensionen som betalas ut
av Pensionsmyndigheten. Din anstillning ger dig ett kompletterande skydd 1 form av
tjanstepension. Statens tjdnstepensionsverk hanterar tjinstepensionen, Kédpan tjanste och andra
avtalsformaner inom statlig sektor. Du kan dessutom vilja att forstirka din pension ytterligare
genom en privat pensionsforsikring, t ex Kapan plus. Delpensionsavtalet galler for statligt
anstillda. Du kan fa delpension fran 61 drs dlder under vissa forutsittningar. Det dr arbetsgivaren
som fattar beslut om delpension skall beviljas. Ansokan skall limnas till personalavdelningen sex
manader innan tinkt pensionsdatum. Du kan lisa mer om pensioner pa Inslaget eller pa

Www.spv.se, www.pensionsmyndigheten.se.

Policys, riktlinjer och lokala avtal

Pa Karlstads universitet finns ett antal policys, riktlinjer och lokala avtal som du som anstilld
behover kinna till. De flesta hittar du pa inslaget under rubriken dokument. Nagra exempel ar

e Alkohol- och drogpolicy
e Allminna handlingar, sekretess och diarieféring
e Anstillningsordningen

o Arbetstidsavtal for lirare

e Arbetstidsavtal f6r administrativ- och teknisk personal

e DPolicy om bisysslor

e Friskvardspolicy

e Kirishanteringsplan

e Ledar- och medarbetarpolicy

e Likabehandlingsplan

e [onepolicy
o Arbetsmiliohandboken

e Plan for att framja lika villkor bland ledare och medarbetare

e Policy och handlingsplan infér medarbetares pensionering
e Rechabiliteringsprocessen vid Karlstads universitet
e Resepolicy

e Representationspolicy

° Atgérdsprogram vid diskriminering, trakasserier och krinkande behandling
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http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9435161901E74CsnFE660149/Friskvardspolicy%202010.pdf
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http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B949709fd3162C8NRFE8684E2/C2015_235Likabehandlingsplan_studenter_2015.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B949709fd3162C8NRFE8684E2/C2015_235Likabehandlingsplan_studenter_2015.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B940D0c99e23506gpJW73DAD3/Lonepolicy%202014.pdf
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http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9C0E0508525A0AuHFE1BE4C7/Plan%20for%20att%20framja%20lika%20villkor%202013-2015.pdf
http://www.intra.kau.se/dokument/upload/C10B943B11ad81BD0AOOkv3D0685/pensionspolicy.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B941207b1c27703XYFF0918AC/Rehabiliteringsarbetet%20vid%20KaU.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B941207b1c27703XYFF0918AC/Rehabiliteringsarbetet%20vid%20KaU.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9C2102bcb22746tQvgC872B6/resepolicy.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B9C2102bcb22746tQvgC872B6/resepolicy.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B94970c5b720CC0hTFECC33AA/C2014_679policy_representation_rev.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B94970c5b720CC0hTFECC33AA/C2014_679policy_representation_rev.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B949704f5b203ABsNFE818716/5_15atgardsprog_trakasseri.pdf
http://intra.kau.se/dokument/upload/C10B949704f5b203ABsNFE818716/5_15atgardsprog_trakasseri.pdf
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Rehabilitering

Universitetet som arbetsgivare har huvudansvaret for arbetslivsinriktad rehabilitering som syftar
till att den anstillde ska kunna aterga i arbete inom verksamheten. Det giller oavsett om sjukdom
eller skada har uppstatt genom arbetet eller pa annat sitt. I enlighet med arbetsmiljolagstiftningen
och Arbetarskyddsstyrelsens foreskrifter ska arbetsgivaren bedriva en organiserad anpassnings-
och rehabiliteringsverksamhet pd arbetsplatsen. Som arbetsgivare skall Karlstads universitet satsa
pa tidig och aktiv rehabilitering. Du kan lisa mer om Karlstads universitets rehabiliteringspolicy

pa Inslaget.

Resor

Vid resor i tjdnsten utgar ersittning for resekostnader samt traktamente och foérrittningstilligg.
Forrittningstillige, och del av traktamentet ar beskattningsbart. . Reserdkningen rapporteras via
egenrapporteringen, eventuella kvitton ska scannas in och sedan skickas direkt till din
l6nekonsult. Reserdkningen gar sedan digitalt till chefen for attest. Se lathund i
egenrapporteringen.

Semester

Kalenderaret dr intjinandear for semester. Man skall ta ut sin semester under 16pande kalenderar.
Antalet berittigade semesterdagar dr beroende av dlder. Lis mer om semesterregler pa Inslaget.

Antal semesterdagar

T.o.m. det ar arbetstagaren fyller 29 ar 28 dagar
Fr.o.m. det ar arbetstagaren fyller 30 ar 31 dagar
Fr.o.m. det ar arbetstagaren fyller 40 ar 35 dagar

Sjukledighet

Vid sjukdom skall den anstillde omedelbart anmala det till utsedd kontaktperson pa den egna
arbetsenheten. Kontaktpersonen rapporterar vidare till personalavdelningen, vixeln och nirmaste
chef. Efter aterintride i tjdnst ska du rapportera din sjukfranvaro via Egenrapporteringen om den
ej Overstiger sju dagar. Sjukfranvaro som varat lingre dn sju dagar skall styrkas med ldkarintyg och
limnas till Il6nekonsulten pa personalavdelningen. Du kan ldsa mer om_sjukledighet, och

sjukavdrag pa Inslaget.

Sjukvardsformaner
Du far ersittning f6r likarvard, sjukgymnastik, sjukhusvard samt for lakemedel 1 foljande fall:
e Likarvird - endast sjukvard (ej forebyggande atgirder som t ex hilsoundersokning eller
vaccinering).
e Sjukhusvistelse
e Sjukgymnastik — som ges av legitimerad sjukgymnast i offentlig vard.

e Likemedel — endast receptbelagda rabatterade likemedel ersitts, pa receptspecifikationen
du far vid kép av ldkemedel framgar ditt utlagg i form av egenavgift.

Du kan ldsa mer om sjukvardsférmaner pa Inslaget.
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Skattsedel

Den som ir nyanstalld skall lamna skattsedel f6r preliminir skatt till personalavdelningen. Perso-
ner som innehaft anstillning vid universitetet fére 1 november foregaende dr behover inte limna
skattsedel, eftersom uppgifter 1 dessa fall erhalls fran centralt register. Sirskilt jimkningsbeslut
som erhalls under dret skall limnas till personalavdelningen.

Tidsbegransad anstéallning

Tidsbegrinsade anstillningar (dven timarvoderingar)har ett faststallt sista datum. Darefter tar
anstillningen slut, utan uppsigning fran nagondera parten. En tidsbegrinsad anstillning kan
ocksa fornyas/fotlingas.

Huvudparten av vira lokala avtal och policies giller dven f6r tidsbegransat anstallda.

Det finns mycket arbetsrittslig reglering om tidsbegransade anstillningar, vind dig till personal-
avdelningen om du har fragor, eller sok svar pa Inslaget.

Uppségning
Uppsigning skall alltid ske skriftligt. Féljande uppsagningstider giller f6r arbetstagare som har
tillsvidareanstillning:

Fran arbetsgivarens sida

Uppsigningstiden beror pa anstillningstidens lingd och dr exempelvis 1 manad om anstéllningen
varat hogst 1 ar. Uppsagningstiden kan forlingas vid uppsigning p.g.a. arbetsbrist och dr som
lingst 12 manader.

Fran arbetstagarens sida

Anstillningstid Uppsigningstid
Hogst 1 ar 1 man
Mer dn 1 ar 2 man
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