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Principer for tjanstefordelning och schema

Dokumentet &r upprittat utifrin HOK 21 och HOK 24.
Grunden till arbetet med tjansteférdelningen ar organisationens behov, ekonomiska
forutsattningar och analys av skolans resultat.

Arbetsgang

1. Budgetarbetet infor nastkommande lasar paborjar tidigt under hostterminen. En
planering av antal klasser, eventuella halvklasser och antal tjanster gors av rektor.

2. Rektor skickar runt arsskiftet ut dokument Onskemal om tjanstgéring infor
tjanstefordelning. Samtliga medarbetare lamnar dar skriftligt in sina dnskemal om
tjanst infor nastkommande lasar.

3. Senast den 18/12 ska resp. skola [amna in rekryteringsbehov och Gvertalighet som
finns pa enheten infér kommande lasar till barn- och utbildningsférvaltningen.

4. Efter arsskiftet genomfors dverlamning mellan elevhalsoteamen. Overlamningen
avser elever i behov av stodinsatser, som kan paverka tjanstefordelningen.

5. Amneslag och enskilda medarbetare far under forsta kvartalet lamna in
organisatoriska forslag och eventuella énskemal infor schemalaggning.

6. Rektor gor ett forslag pa tjanstefordelning. | méjligaste man tas hansyn till de
onskemal som inkommit fran amneslagen samt enskilda medarbetare.
Hela arbetstiden beaktas, alltsa undervisningstid, for- och efterarbete, mentorskap,
sarskilda uppdrag, elevantal i grupper mm. Som riktmarke lagger rektor ut 1080
minuter undervisningstid pa medarbetare som arbetar heltid, dvs. 630h/arsarbetstid.
Undervisningstiden kan dock bade 6verstiga och understiga riktmarket. Ovriga
arbetsuppgifter laggs inom 35h/veckan dvs. 1360h/arsarbetstid.
Vid hdg avvikelse tas ett enskilt samtal med berérd medarbetare och med skolans
fackliga ombud. Tjansteférdelningen redovisas som arsarbetstid.

7. | de fall tjanstefordelningen skiljer sig markant fran inkomna 6nskemal genomfors ett
enskilt samtal med berérd medarbetare och/eller aktuellt amneslag. Rektor informerar
aven skolans fackliga ombud om avvikelserna utifran inkomna énskemal.

8. Preliminér tjanstefordelning lamnas till lararna samt till fackligt ombud for paseende.

9. Amneslag, enskilda medarbetare samt fackligt ombud inkommer med synpunkter pa
tjanstefordelning. Darefter gor rektor korrigeringar om sa ar befogat.
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10. Ny prelimindr tjanstefordelning lamnas till lararna och fackliga ombud.

11. Férhandling/samverkan/éverlaggningar sker mellan rektor och fackligt ombud pa
respektive skola (ENSAM/MBL). Protokoll fors vid motena.
En riskbedémning i allman mening ska goras och i de fall d&r risker finns ska de
skrivas in i protokollet vid motet.

12. Rektor ansvarar for ett forslag pa schema enligt foljande principer:

- Ramschemat behover innehalla tid for forberedelse av forsta lektion samt efterarbete
av sista lektionen. Ramschemat ska innehalla 15 minuter for forberedelse av forsta
lektionen och 15 minuter efterarbete for sista lektionen.

- Det ska finnas 10 minuters tid for forflyttning mellan varje lektion i de fall l&raren
byter sal.

- Rast (inte arbetstid) mitt pa dagen maste innehalla minst 30 minuter fri tid utan for-
och efterarbete.

- Malséattning ar att larare har mojlighet till en kort paus bade férmiddag och
eftermiddag.

- En lektion ska inte borja samtidigt som lektionen innan slutar i samma sal.

- Individuella 6nskemal forsoker tillgodoses.

13. Forslag till schema granskas av rektor. | de fall schemat avviker stort fran 6nskemal
eller dar ramtiden blir svar att tillgodose kontaktas skyddsombud samt enskild
medarbetare. Forslag till I6sningar diskuteras och beslutas.

14. Rektor lamnar schema till lararna och fackliga ombud for paseende i borjan av juni.
Efter inkomna synpunkter gors forandringar dar det ar befogat och mojligt.

15. Forhandling/samverkan/éverlaggningar sker mellan rektor och fackligt ombud pa
respektive skola (ENSAM/MBL). Protokoll fors vid métena. En riskbedémning i
allmén mening ska géras och i de fall dar risker finns ska de skrivas in i protokollet
vid motet.

16. Vid eventuella férandringar under sommaren tas direkt kontakt med berérda
medarbetare samt med fackligt ombud pa den enskilda
skolan. Forhandling/samverkan/éverldggningar sker mellan rektor och fackligt ombud
pa respektive skola (ENSAM/MBL). Protokoll fors vid motena. En riskbedomning i
allmén mening ska goéras och i de fall dar risker finns ska de skrivas in i protokollet
vid motet.



