1 ex till arbetsgivaren
1 ex till arbetstagaren

PM till korttidsvikarier/LARARE

Allmanna rutiner

Tag snarast kontakt med den person du vikarierar for! Hall sedan kontakt med den tjanstledige
lararen kontinuerligt sa att inga missforstand intraffar (ex.vis du tror att lararen du vikarierar
for ska aterga i tjanst och han/hon gor inte det utan tror att du fortsatter jobba). Det ar vikariens
uppgift att kontakta den tjanstledige lararen om ej annat 6verenskommits

Schema och nycklar hdmtas pa respektive skolas expedition.

Arbetsgivaren drar normalt 30% i skatt. Vill du att arbetsgivaren ska gora ett annat
skatteavdrag — var god lamna in skattsedel.

Ditt arbete

Som vikarie har du lararens formella status med fullt ansvar for din klass eller grupp. Det
innebadr bl a att du &r medveten om de skyddsforeskrifter som géller i det &mne som du
undervisar i. De &mnen som avses i forsta hand ar slojd, kemi, fysik, teknik, hemkunskap och
idrott. Fraga den larare du vikarierar for vad som galler for ditt &mne. Ditt vikariedtagande
galler dven sadana fragor som exempelvis elevvard, lovgivning, rast- och maltidsvakt,
klassforestandare, morgonsamling m m.

Tag reda pa av den du erséatter hur klassen fungerar, om det exempelvis finns elever i klassen
med synliga respektive dolda handikapp (ex. diabetes) och vilka undervisningsmoment du
forvantas genomfora. Kom dverens om vilket efterarbete i form av rattningar m m som
forvantas av dig. Tag reda pa alla sma ordningsfragor och rutiner (inslapp, halsning, matvakter
o s v) for att undvika att ’ga i vikariefdllan”.

Vid forsta lektionen bor du presentera dig for eleverna. Lat eleverna lara kanna dig.

Tag reda pa av andra ldarare om vakthallning, material m m.

Forvissa dig om vilka utrymningsbestdmmelser som géller.

Las alltid alla dorrar till salar, AV-skap, komplementutrymmen (galler sérskilt grundskolans
hogstadium).

Nar skolan ar slut maste du lasa klassrumsddrrarna och pa lag- och mellanstadiet aven
ytterddrren. Stang fonstren och slack lamporna.

Meddela dig med den du vikarierar for, telefonledes eller via skapet i personalrummet. Tala om
vad ni gjort under dagen och beréatta ocksa hur klassen fungerat.

Sekretess

Alla som &r verksamma inom var forvaltning ar skyldiga att folja sekretesslagens bestammelser.
Detta innebadr att det ar forbjudet att i eller utom arbetet till obehdriga 1amna upplysningar om
enskilda personer och deras forhallande. Forbudet géller dven sedan anstallningen upphort.
Handlingar som galler enskilda personers forhallande ska forvaras sa att de ej kan dtkommas av
obehdriga.



Om du bryter mot sekretessbestammelserna kan du stallas till svars enligt brottsbalken. Tag garna
kontakt med berdrd rektor om du ar oséker hur du ska forfara.

Lon mm
Lonen beror bl a av tidigare tjanstgéring som larare. Med anledning av detta ska alltid intyg 6ver
tidigare anstallningar bifogas anmélan. Reseersattning utgar normalt ej.

Anstallningsbevis
For langre anstallningar skrivs i regel ett formellt anstéliningsavtal.

Timrapport — Anstéllningsavtal

Tjanstgoring redovisas pa blankett Timrapport/Anstéllningsavtal. Blanketter finns pa varje
arbetsenhet och dven pa hemsidan www.mora.se . Anvand en blankett per arbetsenhet. Arbetad tid
redovisas i timmar och minuter utan avrundning. Med arbetstid avses inte enbart undervisning utan
aven tid for exempelvis for- och efterarbete. Vid arbete mer &n 5 timmar ska 30 minuter dras av for
rast. Efter avslutat vikariat skickas/lamnas blanketten omgaende och senast varje manadsslut till
respektive rektorsexpedition. Timrapporten ska vara expeditionen tillhanda senast tre dagar efter
manadslut for att 16n ska betalas ut paféljande manad. For att fylla i timrapporten korrekt kan du
behdva kontakta berdrd rektorsexpedition.

Sjuklén

Timanstalld personal har i regel ingen sjukldn och ska sjalv anméla sin sjukdom till Forsakrings-
kassan pa tfn 0771/524524.

Lararvikarier ska, vid pagaende vikariat, ringa till Barn- och utbildningskansliet, tfn 0250/26608
eller 0250/26604. Detta for att ge mojlighet att sétta in ersattare for den sjuke.

Forsakringsvillkor

Du omfattas fran forsta arbetsdagen av TFA-KL, vilket ar ett forsakringsskydd for skador som
orsakats av

- olycksfall i arbetet

- fardolycksfall

Jag bekraftar att jag tagit del av detta PM.

Datum: ...... [o..... 2012

underskrift


http://www.mora.se/

