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Digital dagbok 

Alla timlärare använder digital dagbok. Lösenord och instruktioner fås av studiehandledaren 
via kansalaisopisto@porvoo.fi . Dagboken är kursens officiella dokument och den är grund för 
löneutbetalningen. Det är också viktigt att fylla i dagboken av den anledningen att då en 
studerande ber om intyg, så baserar sig intygets innehållstext och antal närvarotimmar på de 
uppgifter som läraren har antecknat i dagboken. 

Arbetsavtal och löneutbetalning  

Vi gör upp ett arbetsavtal på basen av personuppgiftsblanketten. Detta förutsätter att 
minimiantalet studerande på kursen uppfylls. Arbetsavtalet undertecknas digitalt. Du får ett 
e-postmeddelande med en länk direkt till tjänsten för digital underskrift. OBS! Ett digitalt 
underskrivet arbetsavtal behöver inte returneras, institutet ser automatiskt underskriften när 
den är gjord. Arbetsavtal görs i regel till slutet av den månad då den sista kursträffen är 
inplanerad. 

En timlärares lön utbetalas i efterskott, den 22 dagen följande kalendermånad. Lön betalas i 
enlighet med avtalade timmar och med beaktande av eventuella förändringar i dessa. 

Skattekort   

Skattekort behöver inte längre sändas eller lämnas in till KoMbi. Lönesekreteraren får 
automatiskt skatteuppgifterna från skattemyndigheten, gäller även ändringsskattekort, 
förutsatt att du har ett skattekort som gäller för lön. Om du är pensionerad och har skattekort 
för pension bör du söka ett skattekort för lön, annars dras det av 60 % skatt. 

Dataskydd  

Kursdeltagares kontaktuppgifter får enligt lagen endast användas för att sköta ärenden som 
berör den kurs en deltagare är anmäld till. Kontaktuppgifter får inte överlåtas eller användas 
för något annat ändamål utan tillstånd. Också dagböcker och deltagarförteckningar är 
sekretessbelagda dokument som bör därför bevaras omsorgsfullt. 
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Datastöd 

Vid datatekniska problem kan du be om råd eller hjälp av POMO husets kvällsövervakare eller 
kansalaisopisto@porvoo.fi. E-posten dejourerar inte kvällstid eller under veckoslut. 

Förändringar i kurserna  

Man bör informera och avtala med sin ledande lärare om alla förändringar i kurserna. 
Institutets byrå förmedlar info om förändringar till deltagarna.   

Sjukfrånvaro  

Vi ber timlärare att meddela om sjukfrånvaro per telefon den dag hen insjuknar till den egna 
ledande läraren eller till institutets byrå (sjukfrånvaro kan inte meddelas per sms eller mejl). 
Lön för sjukdagar betalas i enlighet med ikraftvarande kollektivavtal. Enligt Borgå stads regler 
kan en person på egen anmälan vara sjukledig i 9 dagar. Chefen har ändå alltid rätt att vid 
behov be om läkarintyg på sjukfrånvaro. Pga timlärarens sjukdom ersätter vi inte ett (1) 
kurstillfälle. Om det är en kortkurs avtalas ersättande kurstillfälle från fall till fall.  

Keski-Uudenmaan Työterveys Oy (arbetshälsa) 

Timlärare är berättigade till stadens arbetshälsovård under den period som arbetsavtalet 
med Borgå stad är i kraft. Tel. 09 413 90 101. Tidsbokning må-fre kl. 8–12. 

Reseersättning  

Timlärare har rätt till reseersättning (självrisk är 20 km/riktning). Reseersättningar betalas i 
första hand enligt taxan för allmänna transportmedel, i andra hand som kilometerersättning. 
Användningen av egen bil måste avtalas separat med rektor eller ämnesområdets ledande 
lärare. 

Läraren skickar information om de aktuella datumen och resrutten till adressen: 
kansalaisopisto@porvoo.fi. Resan beaktas enligt den kortaste rutten. Obs! Reseräkningen 
måste göras inom två månader efter resans slut och den sista reseräkningen ska rapporteras 
så snart den sista resan är gjord, dock senast den sista dagen i anställningsavtalet. 
Reseräkningen måste göras under samma kalenderår, det vill säga för resor under 
höstterminen kan ersättning inte längre sökas i januari. Om du har frågor om reseräkningen 
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kan du kontakta Jalmari Kaskinen, jalmari.kaskinen@porvoo.fi  eller 
kansalaisopisto@porvoo.fi. 

Personalförmåner 

En timlärare får delta i institutets kurser för ett värde av 50 € per läsår. Denna förmån gäller 
inte för kurser vid öppna universitetet eller kurser till självkostnadspris. Anmäl dig till de 
kurser du vill gå på och meddela sedan ditt namn och kursen till kansalaisopisto@porvoo.fi  

En timlärare som undervisar i medeltal minst 8 timmar i veckan, kan få stadens personalkort, 
vilket berättigar till rabatter exempelvis på simhallens inträdesbiljetter. 

Kopiering av undervisningsmaterial 

Ifall du behöver ta kopior för undervisning, använd de kopieringsapparater som finns i KoMbi-
huset (Mannerheimgatan 15), POMO-huset (Alexandersgatan 20 i Lypa (Biskopsgatan 3–7, A-
dörren, I våningen). Timlärare kopierar själva det som behövs för undervisningen. Kopieringen 
kräver autentisering, så be personalen om hjälp. 

Reservera ändå tillräckligt med tid för kopiering, många kurser startar samtidigt vilket kan 
innebära rusning vid kopieringen. Vänligen kopiera sparsamt enligt behov samt undvik att 
kopiera i färg. 

Lovtider och terminer 

I kursdagboken anges datum och timantal för en kurs. Timantalet får inte överskridas utan att 
avtala om saken med biträdande rektor Hanna Fridolfsson hanna.fridolfsson@porvoo.fi  

Lovtider vid institutet: 

höstlov 13.10 - 19.10 2025 
jullov 8.12 2025 –6.1 2026 
sportlov 16.2–22.2 2025  
påsklov 2.4–6.4 2026 

Intyg åt lärare och elever  

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

En studerande får på begäran via kansalaisopisto@porvoo.fi ett svenskspråkigt eller ett 
finskspråkigt intyg på en avklarad kurs. Priset för ett intyg är 7 euro. Leveranstid för intyg är 
ungefär en vecka. En studerande kan på egen begäran få bedömning (godkänd/icke godkänd) 
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på intyget, ifall den kurs hen avlägger vid medborgarinstitutet ersätter en studieprestation vid 
någon annan läroinrättning. Vilken skala och vilka bedömningskriterier som ska gälla bör 
utredas med ifrågavarande läroanstalt direkt i början av kursen. 

Utvärdering  

Diskutera direkt i början med kursdeltagarna om mål och innehåll för din kurs och jämför det 
med deras förväntningar. Följ också regelbundet upp med deltagarna hur kursen framskrider 
och ifall de har eventuella önskemål om innehållet.  

  



 

 

Planering av ett nytt läsår 

Studieprogrammets planering för följande läsår behöver starta i januari. Detta på grund av att 
alla kurser som ska med i det tryckta studieprogrammet börjar bearbetas efter 31.3 2026. 
Utgående från kursbeskrivningarna inleder de ledande lärarna och biträdande rektorerna 
arbetet med studieprogrammet. Därefter arbetar grafikern med materialet och i tryck behöver 
studieprogammet gå 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 läsåret läsas via www.borga.fi/medborgarinstitutet. 

Kompetensbaserat lärande och kurser med studiepoäng   

Kompetensbaserat lärande och validering av kunnandet med hjälp av studiepoäng är en 
uppgift/möjlighet för det fria bildningsarbetet. Studiepoäng kan vara till nytta exempelvis när 
man söker arbete eller ansöker om en studieplats. Om en kurs vid ett medborgarinstitut 
planeras så att deltagarna kan avlägga studiepoäng så förs dessa sedan in i den nationella 
tjänsten studieinfo www.opintopolku.fi och kan i fortsättningen räknas till godo till exempel 
vid studier på andra stadiet. Med hjälp av detta blir det lättare att berätta om/bevisa det 
kunnande man får med hjälp av studier vid medborgarinstitut. Om du vill veta mera eller vill 
erbjuda kurser med studiepoäng, tala med din ledande lärare.  

Sociala medier 

Institutet visar gärna upp bilder som hälsningar från olika kurser på våra sociala medier. Om 
du tar foton på kursen, behöver du ha tillstånd att publicera dem, även om du bara publicerar 
på dina egna sociala medier. Meddela gärna om du gör reklam för dina kurser, så kan vi 
samarbeta, istället för att göra samma jobb två gånger. Följ oss också gärna på Facebook och 
Instagram! 

Nyttiga länkar 

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

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

Länk till institutets anmälningssida:  
www.uusi.opistopalvelut.fi/porvoo 

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

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

Bildningsalliansen: 
www.bildningsalliansen.fi 
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