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Timlararguide 2025-2026
Borga medborgarinstitut

KoMbi = KansalaisOpisto + MedBorgarinstitut

Digital dagbok

Alla timlarare anvander digital dagbok. Losenord och instruktioner fas av studiehandledaren
via kansalaisopisto@porvoo.fi . Dagboken ar kursens officiella dokument och den ar grund for
loneutbetalningen. Det ar ocksa viktigt att fylla i dagboken av den anledningen att da en
studerande ber om intyg, sa baserar sig intygets innehallstext och antal narvarotimmar pa de
uppgifter som lararen har antecknat i dagboken.

Arbetsavtal och loneutbetalning

Vi gor upp ett arbetsavtal pa basen av personuppgiftsblanketten. Detta forutséatter att
minimiantalet studerande pa kursen uppfylls. Arbetsavtalet undertecknas digitalt. Du far ett
e-postmeddelande med en lank direkt till tjansten for digital underskrift. OBS! Ett digitalt
underskrivet arbetsavtal behover inte returneras, institutet ser automatiskt underskriften nar
den ar gjord. Arbetsavtal gors i regel till slutet avden manad da den sista kurstraffen ar
inplanerad.

En timlarares l6n utbetalas i efterskott, den 22 dagen foljande kalendermanad. Lon betalas i
enlighet med avtalade timmar och med beaktande av eventuella forandringar i dessa.

Skattekort

Skattekort behover inte langre sandas eller lAmnas in till KoMbi. Lonesekreteraren far
automatiskt skatteuppgifterna fran skattemyndigheten, géller d&ven andringsskattekort,
forutsatt att du har ett skattekort som galler for lon. Om du ar pensionerad och har skattekort
for pension bor du sdka ett skattekort for lon, annars dras det av 60 % skatt.

Dataskydd

Kursdeltagares kontaktuppgifter far enligt lagen endast anvandas for att skota arenden som
beror den kurs en deltagare ar anmald till. Kontaktuppgifter far inte overlatas eller anvandas
for ndgot annat andamal utan tillstadnd. Ocksa dagbocker och deltagarférteckningar ar
sekretessbelagda dokument som bor darfor bevaras omsorgsfullt.
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Datastod

Vid datatekniska problem kan du be om rad eller hjalp av POMO husets kvallsdvervakare eller
kansalaisopisto@porvoo.fi. E-posten dejourerar inte kvallstid eller under veckoslut.

Forandringar i kurserna

Man bor informera och avtala med sin ledande larare om alla férandringar i kurserna.
Institutets byra formedlar info om forandringar till deltagarna.

Sjukfranvaro

Vi ber timlarare att meddela om sjukfranvaro per telefon den dag hen insjuknar till den egna
ledande lararen eller till institutets byra (sjukfranvaro kan inte meddelas per sms eller mejl).
Lon for sjukdagar betalas i enlighet med ikraftvarande kollektivavtal. Enligt Borga stads regler
kan en person pa egen anmalan vara sjukledig i 9 dagar. Chefen har and3 alltid ratt att vid
behov be om lakarintyg pa sjukfradnvaro. Pga timlararens sjukdom ersatter vi inte ett (1)
kurstillfalle. Om det ar en kortkurs avtalas ersattande kurstillfalle fran fall till fall.

Keski-Uudenmaan Tyoterveys Oy (arbetshalsa)

Timlarare ar berattigade till stadens arbetshalsovard under den period som arbetsavtalet
med Borga stad ar i kraft. Tel. 09 413 90 101. Tidsbokning ma-fre kl. 8-12.

Reseersattning

Timlarare har ratt till reseersattning (sjalvrisk ar 20 km/riktning). Reseersattningar betalas i
forsta hand enligt taxan for allmanna transportmedel, i andra hand som kilometerersattning.
Anvandningen av egen bil maste avtalas separat med rektor eller &mnesomradets ledande
larare.

Lararen skickar information om de aktuella datumen och resrutten till adressen:
kansalaisopisto@porvoo.fi. Resan beaktas enligt den kortaste rutten. Obs! Reserdkningen
maste goras inom tva manader efter resans slut och den sista reserdkningen ska rapporteras
sa snart den sista resan ar gjord, dock senast den sista dagen i anstéallningsavtalet.
Reserakningen maste goras under samma kalenderar, det vill saga for resor under
hostterminen kan ersattning inte langre sdkas i januari. Om du har fragor om reserakningen
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kan du kontakta Jalmari Kaskinen, jalmari.kaskinen@porvoo.fi eller
kansalaisopisto@porvoo.fi.

Personalformaner

En timlarare far delta i institutets kurser for ett varde av 50 € per lasar. Denna forman galler
inte for kurser vid 6ppna universitetet eller kurser till sjalvkostnadspris. Anmal dig till de
kurser du vill g pa och meddela sedan ditt namn och kursen till kansalaisopisto@porvoo.fi

En timlarare som undervisar i medeltal minst 8 timmar i veckan, kan fa stadens personalkort,
vilket berattigar till rabatter exempelvis pa simhallens intradesbiljetter.

Kopiering av undervisningsmaterial

Ifall du behdver ta kopior for undervisning, anvand de kopieringsapparater som finns i KoMbi-
huset (Mannerheimgatan 15), POMO-huset (Alexandersgatan 20 i Lypa (Biskopsgatan 3-7, A-
dorren, I vaningen). Timlarare kopierar sjalva det som behovs for undervisningen. Kopieringen
kraver autentisering, sa be personalen om hjalp.

Reservera anda tillrackligt med tid for kopiering, manga kurser startar samtidigt vilket kan
innebara rusning vid kopieringen. Vanligen kopiera sparsamt enligt behov samt undvik att

kopieraifarg.

Lovtider och terminer

| kursdagboken anges datum och timantal for en kurs. Timantalet far inte éverskridas utan att
avtala om saken med bitradande rektor Hanna Fridolfsson hanna.fridolfsson@porvoo.fi

Lovtider vid institutet:

hostlov 13.10-19.10 2025
jullov 8.12 2025 -6.1 2026
sportlov 16.2-22.2 2025
pasklov 2.4-6.4 2026

Intyg at larare och elever

En larare som ber om arbetsintyg far det via institut sekreterare anna.soderberg@porvoo.fi
inom cirka en vecka.

En studerande far pa begéran via kansalaisopisto@porvoo.fi ett svensksprakigt eller ett
finsksprakigt intyg pa en avklarad kurs. Priset for ett intyg ar 7 euro. Leveranstid for intyg ar
ungefar en vecka. En studerande kan pa egen begaran fa bedémning (godkand/icke godkand)
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pa intyget, ifall den kurs hen avlagger vid medborgarinstitutet ersatter en studieprestation vid
nagon annan laroinrattning. Vilken skala och vilka bedomningskriterier som ska galla bor
utredas med ifrdgavarande laroanstalt direkt i bérjan av kursen.

Utvardering

Diskutera direkt i bérjan med kursdeltagarna om mal och innehall for din kurs och jamfor det
med deras forvantningar. Folj ocksé regelbundet upp med deltagarna hur kursen framskrider
och ifall de har eventuella 6nskemal om innehallet.
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Studieprogrammets planering for foljande lasar behover starta i januari. Detta pa grund av att
alla kurser som ska med i det tryckta studieprogrammet borjar bearbetas efter 31.3 2026.
Utgaende fran kursbeskrivningarna inleder de ledande lararna och bitrdadande rektorerna
arbetet med studieprogrammet. Darefter arbetar grafikern med materialet och i tryck behdver
studieprogammet ga senast i slutet av maj. OBS! den tidigarelagda planeringen av kurser
samt att kursbeskrivningar som kommer efter 31.3 2026 inte kan beaktas. Ett digitalt
kursprogram kan under hela lasaret ldsas via www.borga.fi/medborgarinstitutet.

Planering av ett nytt lasar

Kompetensbaserat larande och kurser med studiepoang

Kompetensbaserat larande och validering av kunnandet med hjalp av studiepoang ar en
uppgift/mojlighet for det fria bildningsarbetet. Studiepoang kan vara till nytta exempelvis nar
man soker arbete eller ansdker om en studieplats. Om en kurs vid ett medborgarinstitut
planeras sa att deltagarna kan avlagga studiepoang sa fors dessa sedan in i den nationella
tjdnsten studieinfo www.opintopolku.fi och kan i fortsattningen raknas till godo till exempel
vid studier pa andra stadiet. Med hjalp av detta blir det lattare att beratta om/bevisa det
kunnande man far med hjalp av studier vid medborgarinstitut. Om du vill veta mera eller vill
erbjuda kurser med studiepoéang, tala med din ledande larare.

Sociala medier

Institutet visar garna upp bilder som héalsningar fran olika kurser pa vara sociala medier. Om
du tar foton pa kursen, behdver du ha tillstand att publicera dem, &ven om du bara publicerar
pa dina egna sociala medier. Meddela garna om du gor reklam for dina kurser, sa kan vi
samarbeta, istallet for att gora samma jobb tva ganger. Folj oss ocksa garna pa Facebook och
Instagram!

Nyttiga lankar

Kontaktuppgifter till personalen:
www.porvoo.fi/sv/kultur-och-fritid/mbi/mbi-kontaktuppgifter/

Fakta om Borga medborgarinstitut:
www.porvoo.fi/medborgarinstitut

Lank till institutets anmalningssida:
www.uusi.opistopalvelut.fi/porvoo

Kopieringsregler och upphovsmannarattigheter:
www.kopiosto.fi tai www.kopiraittila.fi
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Medborgarinstitutens intressebevakare

Medborgarinstitutens forbund:
www.kansalaisopistojenliitto.fi/yhteystiedot/pa-svenska

Bildningsalliansen:
www.bildningsalliansen.fi
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