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Forord

Véalkommen som anstélld vid Lunds universitet!

Du ingar nu i ett stort och spannande sammanhang dar
forskning, utbildning och innovation star i centrum. Har
utbildas arligen 40 000 studenter och bland dina kollegor
finns doktorander, larare och forskare samt personal inom
administration och service.

Organisationen rymmer flera olika traditioner och
verksamhetstyper. Den praglas ocksa av alla de
internationella  kontakter som universitetet har. Som
nyanstalld kan det vara svart att fa Gverblick men det &r
vardefullt, bade for dig sjalv och for universitetet, att du
hédmtar in kunskap om hela organisationen och kanner dig
delaktig i helheten.

Universitetet har gemensamma mal och vérden och de utgor
grunden for all verksamhet. Var Gvergripande vision - att
vara ett av Europas ledande universitet — innebar bade
forvantningar och krav fran omvarlden.

Vi vill leva upp till dessa forvantningar genom att vara
lyhdrda och flexibla. Flera hundra ar av traditioner och
kunskap maste ga hand i hand med samtiden. Universitetet
ska aktivt delta i och ibland driva samhallets utveckling. Du
har en stor del i detta arbete och pa universitetet vill vi att
alla goda idéer ska rymmas — dven dina!

Det ar vi i personalen tillsammans med vara studenter som
utgor universitetet. For att du ska trivas hdar med oss arbetar
vi stdndigt med att utveckla ett gott ledar- och



medarbetarskap. Vi stéller ocksa hoga krav pa en god arbets-
och larandemiljo dar alla ska kunna utvecklas och komma
till sin ratt.

Lunds universitet & en stimulerande arbetsplats. Bli inte
forvanad om du traffar pa en minister eller en
Nobelpristagare i din korridor — hit reser folk fran hela
varlden. Som anstélld vid universitetet har &ven du stora
mojligheter att resa ut i varlden och hdmta inspiration till ditt
arbete.

| den har handboken far du en forsta inblick i din nya
arbetsplats och mer information om hur universitetet
fungerar.

Aterigen - vialkommen till Lunds universitet!

Rektor Per Eriksson och prorektor Eva Akesson
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Inledning

Denna handbok vénder sig framfor allt till den nyanstallde
men alla medarbetare vid Lunds universitet kan ha nytta av
den. Har finns kort ndgot om universitetets historik, dess
sarart och Lunds universitets organisation, men ocksa att
universitetet ar en myndighet och vad detta innebar for den
anstallde liksom vilka uppgifter universitetet har.
Studentvarlden, studenternas stallning och hur de é&r
organiserade finns omnamnt. Vi har dessutom hénvisat till
vissa strategiska dokument, som den strategiska planen och
var pa natet man kan finna dessa. En stor del av handboken
upptas av personalfragor och universitetets
anstallningsvillkor. Det galler t ex foraldraledighet,
pensioner, arbetsmiljofragor, personalutveckling,
jamstalldhetsarbete samt vilka forsakringar som finns.
Vidare finns ndgot om personalorganisationerna och om
den service, t ex post och telefon, som géller vid
universitetet. Handboken avslutas med checklista for
introduktion samt en sokordlista.

Den som é&r chef for en arbetsenhet betecknas nedan
genomgaende som prefekt oavsett om verksamheten bedrivs
inom en institution eller annan organisationsform.

Av naturliga skal har informationen gjorts kortfattad och
oversiktlig och &r inte alltid heltdckande. Vissa regler &ndras
dessutom ofta. | stallet for att ta med alltfor detaljerad
information har vi valt att hanvisa till fortsatt egen lasning pa
Lunds universitets hemsida, www.lu.se, eller kontakt med
respektive arbetsenhets introduktionsansvarig (om sadan
finns) eller dess chef. Det finns ocksa ett nyhetsbrev,
Personalinfo, som sektionen Personal regelbundet skickar ut
med e-post till samtliga arbetsenheter.


http://www5.lu.se/o.o.i.s/3325�
http://www.lu.se/�

Pa universitetets webbsida Anstalld, www.lu.se/anstalld,
hittar du manga matnyttiga lankar. Har finns lankar till t ex
Regelverket (samling av regler beslutade inom Lunds
universitet), administrativa portalen, personalinfo av diverse
slag, personaladministrativa blanketter och Tur & Retur, vart
reserakningssystem, men ocksa till dokumentation och
publikationer.

Det finns ocksa ett antal policydokument, t ex strategisk
plan, jamstalldhetspolicy och policy for forskarutbildning
som du finner pa www.lu.se/policydokument.

Det finns naturligtvis mycket skrivet om universitetet, t ex
faktabroschyr, presentationsbroschyr, institutionskarta och
annat informationsmaterial som kan vara av intresse. Dessa
kan i regel rekvireras fran Kommunikationsavdelningen vid
universitetet. En del material finns aven pa engelska,
www.lu.se/presentationsmaterial.

Arbetsgivarverket har ocksa en informativ broschyr “Att
arbeta i statlig tjanst - formaner och villkor”. Den finns som
pdf-dokument har.

Lunds universitet

Kort historik

Universitetet grundades 1666 som ett led i forsvenskningen
av Skanelandskapen. Det nya universitetet fick namnet Regia
Academia Carolina — Kungliga Karolinska Akademin.

Fran borjan fanns det bara fyra fakulteter, teologiska,
juridiska, medicinska och filosofiska.
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Universitetets frdmsta uppgift var lange att utbilda statens
ambetsmén, d v s praster, larare, lékare och jurister. Mot
slutet av 1800-talet blev ocksa forskning, det metodiska
vinnandet av ny kunskap en huvuduppgift for universitetet.
Forskarna ville veta hur verkligheten var och hade varit. Den
successivt samlade kunskapen skulle efterhand byggas ut till
en sann helhet. Verkligheten vantade pa att kartlaggas.

Tiden och tempot inom akademin var speciella om man
jamférde med det omgivande samhéllet. Den s.k.
akademiska kvarten, som innebér att lektionen borjar en
kvart efter utsatt tid, lever kvar pa manga hall inom univer-
sitetet. Den var en gang rationellt betingad nar kyrkklockor
och inte armbandsur styrde ménniskors liv.

Den storsta omvalvningen i universitetets utveckling kom pa
60-talet. Utbildningsexplosionen da innebar bl. a att
universiteten  utbildade ocksd for den  privata
arbetsmarknaden, t ex civilekonomer och civilingenjorer. En
professorscentrerad tjanstestruktur ersattes av institutioner
med manga kategorier av larare som hade specialiserade
uppgifter. Antalet utbildningsorter 6kade starkt och nya
studentkategorier pabdrjade hogre utbildning.

Under 70-talet véxte i sparen av studentrevolten en
demokratisk styrorganisation fram for universiteten, med
representanter fOr olika intresseorganisationer. Under 80-
talet introducerades foretagsideologier i universitetsvarlden,
vilket innebar bl. a att den ekonomiska rationaliteten skulle
vara en ledstjarna for verksamheten. Det paverkade ocksa
styrningsmodellen, som blev mer decentraliserad liksom i
ovriga statsforvaltningen. For universitetets del fick den sitt
framsta uttryck i 1993 ars hogskoleforordning. Det mesta av
beslutanderatten flyttades fran riksdagen och ett centralt
ambetsverk och lades ut pa universiteten med makten samlad
hos en rektor jamforbar med ett foretags VD.
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Beslutanderatten inom  universiteten baseras nu pa
delegationer ~ fran  Rektor, inte pa regler i
hogskoleforordningen som tidigare. Parallellt med denna
utveckling har ledarskapet kommit i fokus, och prefekters
och dekaners roll som mellanchefer betonas starkare i
forhallande till de tidigare mer sjalvstandiga styrelserna och
namnderna, som bestar av representanter for olika kategorier
av anstéllda, studenter och det omgivande samhallet.

Det langsiktiga, grundlaggande kunskapsuppbyggandet
understryks fortfarande nér universiteten diskuterar sin roll i
samhéllet. Tidigare var det statliga beroendet tydligt men nu
ar det i storre utstrackning lokala, regionala samt &ven
internationella intressen som paverkar universitetens
verksamhet. Universiteten skiljer sig numera inte sarskilt
mycket fran andra organisationer nar det galler kraven att
anpassa sin verksamhet till samhéllets och “marknadens*
behov.

Universitetet idag

Lunds universitet befinner sig i en stark utvecklingsfas och
ar idag Sveriges starkaste forskningsuniversitet sett till
storleken pa forskningsbudgeten. Under de senaste aren har
universitetet tagit hem mest anslag av alla svenska larosaten.
Framgangarna beror till stor del pa den tvérvetenskapliga
forskning som bedrivs och den mangfald som det fullskaliga
universitetet kan erbjuda. Med hdgsta kvalitet som framsta
mal inom utbildning och forskning och med ambitionen att
vara ett av de ledande universiteten i Europa gar universitetet
en spannande framtid till motes. | universitetets strategiska
plan for 2007-11 formuleras fyra strategier for att na malet:
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1) Kvalitetssakring

Utbildning och forskning vid Lunds universitet haller
generellt sett hog kvalitet, och inom ett antal omraden &r
Lund varldsledande. Kvaliteten maste dock standigt
utvecklas och hojas for all verksamhet.

2) Internationalisering

En internationell dimension ska genomsyra hela
verksamheten. Av alla larosaten har Lund idag flest
internationella  studenter och vi har avtal med
partneruniversitet i mer &n 50 lander. Alltmer utbildning sker
pa engelska och den internationella miljon bidrar till att hoja
kvaliteten pa saval utbildning som forskning.

3) Gransoverskridande samverkan

Strategin ar att annu mer utnyttja mangfalden inom
universitetet. Den erbjuder ovanligt goda fOrutsattningar for
nya kombinationer mellan medarbetare, kunskapsomraden
och kompetenser. Granséverskridande samverkan innefattar
ocksa samarbete med lokala, regionala saval som nationella
och internationella partners.

4) Ledarskap och medarbetarskap

Universitetet ska verka for att respekten for olika yrkesroller
och @mneskompetenser inom hela universitetet 6kar. VVar och
en ska forsta sin roll i universitetet som helhet och kanna att
man bidrar till verksamhetens utveckling. Bade ledarskapet
och medarbetarskapet ska utvecklas.

Lunds universitet ska ocksa under 2009-2012 genomfora ett
utvecklingsprogram som syftar till att nd malen i den
strategiska planen. Arbetet inom utvecklingsprogrammet
bedrivs 1 projektform  inom  fyra  definierade
utvecklingsomraden:
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o Attraktiva studiemiljoer

e Starka forsknings- och innovationsmiljéer
e Okad synlighet

e Infrastruktur

Genom innovationer och annan samverkan kommer
universitetets forskning till nytta i samhallet och
innovationsverksamheten blir darmed allt viktigare for
universitetet. Affarsutvecklare bidrar med stod och resurser
till de forskare som vill omséatta sina resultat till
kommersiella produkter. Med hjalp av Lunds universitets
innovationssystem LUIS startar forskare arligen ett tiotal
bolag. Harifran drivs ocksa sodra Sveriges regionala
innovationskontor, vilket innebdr att man &ven stottar
forskare vid andra universitet och hdgskolor i regionen.

Universitetet som myndighet

Forandringarna i de yttre villkoren paverkar naturligtvis ock-
sa universitetens myndighetsroll. Som @mbetsmannaskola for
ett begrénsat antal studerande var universitetet tydligt en
myndighet, framforallt nar det gallde att examinera student-
erna. Verksamheten reglerades av detaljerade lagar och
forordningar. Offentlighetsprincipen (se Att arbeta i statlig
tjanst, s6) var sjalvklar och i tjanstetillsattningar t ex hade
individerna okréankbara réattigheter, till vilka hansyn maste
tas.

Fortfarande styr lagar och forordningar universitetens
verksamhet, men reglerna ar farre och inte sa detaljerade.
Nutidens malstyrning innebar som princip att det ar malen
mer &n regler som ska styra.
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Universiteten bedriver idag manga verksamheter som inte
faller under kategorin myndighetsutévning, t ex samverkan
med ndringslivet, uppdragsutbildning och den s.k. tredje
uppgiften, d v s kontakter med och information till det
omgivande samhallet. Offentlighetsprincipen &r inte langre
sjalvklar i alla sammanhang, t ex nar det galler
forskningsresultat inom ett externt uppdrag, uppfinningar
som sker ”inom tjansten” etc.

Daremot &r tjanstefelsbegreppet aterinfort efter att ha varit
borttaget ur statsforvaltningen under en period. Enskilda
anstéllda ar ansvariga for att de beslut som fattas ar korrekta.
Det gar inte att hanvisa till en demokratiskt vald forsamling
nar det galler att rattfardiga fattade beslut. En féredragande i
ett organ som vet med sig att ett beslut inte ar korrekt eller ar
fattat pa felaktiga grunder maste markera detta genom
exempelvis en anteckning till protokollet. Samtidigt som det
ar en plikt ar det ocksa en gammal rattighet. Samma
tjanstemannaansvar galler beslut fattade pa delegation.

Vid Lunds universitet finns gallande regler samlade i
Regelverket med hemsida www.lu.se/regelverket. Se dven
Policydokument och planer - Lunds universitet.

Att vara statstjansteman

Att vara statstjansteman har ocksa en vidare innebord, den att
inta &mbetsmannarollen. Som medborgare har dambetsmannen
del i det kollektivansvar vars uppgift &r att vaka Gver
demokratin. Den offentliga verksamheten ska vara 0ppen for
insyn fran allméanhet och politiker. Den ska ocksa formedla
ett sa bra beslutsunderlag som mojligt till beslutsfattarna.
Demokrativardena ska utgora en integrerad och sjélvklar del
av myndighetens vardag. Det innebér att du ska vara beredd
att pa olika satt forsvara de véarden som ligger i ordet
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demokrati, vilket kan medfora att ditt civilkurage satts pa
prov. Viktig information om vad det innebdr att vara
offentligt anstalld finns i Mutor och jdv. Se dven nedan under
rubriken Ansvars- och sekretessfragor.)

Organisation

Lunds universitet ar en komplex organisation med ca 6000
anstallda pa ett stort antal fakulteter, utbildningsomraden och
sarskilda verksamheter. Universitetsstyrelsen ar universitetets
hogsta beslutande organ. Den bestar av foretradare for larare
och studenter samt en majoritet externa representanter fran
samhalle och néringsliv, inklusive en extern ordférande.
Rektor svarar for ledningen av universitetets verksamhet
nérmast under styrelsen.

Universitet ar indelat i atta fakultetsomraden som leds av
omradesstyrelser eller fakultetsnamnder. De har det
overgripande ansvaret for sin respektive verksamhet, saval
vad betraffar utbildning och forskning som ekonomi och
utveckling. Det finns en styrelse for varje fakultetsomrade,
utom i fallet humaniora och teologi, dar tva fakulteter
samordnas organisatoriskt i en styrelse. Ordforande i
styrelserna kallas dekan eller rektor nar det galler Lunds
Tekniska Hogskola, Ekonomihdgskolan och det konstnérliga
omradet. Ocksa fakultetsstyrelserna har externa ledamoter
vid sidan av l&rare och studerande. Under fakultetsstyrelserna
finns institutionerna som i sin tur i regel leds av en styrelse
med en prefekt som ordférande. Prefektens ansvar och
befogenheter regleras genom lokala beslut och &r mycket
omfattande. En del av universitetets verksamheter &r
centrumbildningar med flervetenskaplig inriktning eller
speciella forskningsinstitut. Huvuddelen av verksamheten
finns i Lund men dven i Malmé bedrivs forskning och
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utbildning. Det finns ocksa ett campus i Helsingborg samt
lokala utbildningscentra pa flera orter i Skane. Du kan lasa
mer om universitetets organisation pa
www.lu.se/organisation.

Studentvarlden

Ursprunget till studenternas sétt att organisera sig ar de s.k.
nationerna, som vid de medeltida europeiska universiteten
var viktiga som sociala institutioner for de unga manniskor
som befann sig langt fran sitt hemland. N&r universiteten
grundades i det davarande Sverige — i Uppsala 1477, i Dorpat
1632, i Abo 1638/40 och i Lund 1666 — fick vi ocksa
systemet med nationer. Dessa kopplades nu i stallet till
studenternas ursprung i olika landskap. Varje nation hade sin
Inspector, en larare med ett visst vuxenansvar i foréldrarnas
stélle. Fortfarande valjs en Inspector fOr nationerna, men
hans eller hennes uppgift ar nu huvudsakligen ceremoniell. |
Lund bildades 1830 Akademiska Foreningen (AF), en
sammanslutning bade for studenter och for larare, som saknar
motsvarighet vid andra svenska universitet. Bade nationerna
och AF har fortfarande en viktig roll ndr det galler
studenternas sociala liv, inklusive att de via sérskilda
stiftelser star for en mycket stor del av studenternas bostader.

Lunds studentkar grundades 1867. Det &r via studentkaren
som studenterna har skott sin representation i universitetets
olika organ, en representation som sedan bdrjan av 70-talet
varit omfattande och tdmligen  professionaliserad.
Studenterna organiserar sig genom kursombud pa varje
institution och samlas sedan ett beslut 1995 i fakultetsvisa
studentkarer och i en doktorandkar. Studentpolitiken bedrivs
nu i dessa fakultetskarer med Lunds universitets studentkarer
(LUS) som ett samarbetsorgan for de karer som valt att inga.
Via sina valda ombud &r studenterna representerade i alla
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universitetsorgan fran institutionsstyrelserna och uppat och
har ocksa lagstadgad ratt att inga i grupper eller organ som
bereder drenden infor beslut som ror studenter. Via sina
organ forbereder de gemensamt sammantradena och tar olika
initiativ i fragor som é&r viktiga for dem. Studenternas
stillning &r stark i Sverige sett ur ett internationellt
perspektiv. Deras organisationer och enskilda representanter
har i allméanhet ocksa stor respekt i arbetet inom universitetet.

Fran och med 1 juli 2010 upphor det s.k. kar- och
nationsobligatoriet att galla. Detta innebéar att efter 1 juli
2010 maste studenter inte langre vara medlemmar i nation
eller kar for att fa sina tentor rattade och hdgskolepoang
registrerade i Ladok. Samtliga Lunds nationer, karer samt
AF, med undantag foér Smalands nation, Teknologkaren,
Doktorandkaren och Lunds Socialhdgskolas kar, har darfor
gatt samman under namnet Studentlund. Efter 1 juli 2010
kommer alla studenter att erbjudas medlemskap i
Studentlund och da kan de vélja om de vill ga med eller
inte.

Universitetets uppgift

Universitetet representerar samhallets hogsta uthildningsniva
med tre stora huvuduppgifter: att ge utbildning, inklusive
forskarutbildning, att forska, dvs. att utvinna ny kunskap, och
att sta for den s.k. tredje uppgiften, dvs. att informera om sin
verksamhet och att samverka med det omgivande samhéllet.

Utbildningen pa grund- och avancerad niva bedrivs bade
som regelratt yrkesutbildning med en bestdmd arbetsmarknad
i sikte, t ex larare, arkitekt, civilingenjor, lékare och i form av
amneskurser som fritt kan kombineras av den studerande
sjalv. Studenterna ska hoja bade sin allménna och sin
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speciella kompetens under tiden vid universitetet. Basen for
grundutbildningen &r hela tiden den kunskap som samlas och
varderas genom forskning nationellt och internationellt.

Utbildningen pa forskarniva syftar till att forbereda de
studerande for just en verksamhet som forskare, men den
traning som utbildningen ger ar av stor betydelse ocksa mer
generellt ute i samhallet. Vikten av forskarutbildad
arbetskraft ar ndgot som betonas alltmer i den allménna
debatten. Forskarutbildningen har fr. o m 1998 reformerats
for att den inte tidsmassigt ska komma att Overstiga
motsvarande fyra ars heltidsarbete.

Forskningen ar kanske numera den mest identitetsskapande
verksamheten for ett universitet. Forskningen 4&r den
ekonomiskt mest omfattande delen av universitetets
verksamhet. Delvis beror detta pa att mycket forskning inom
t ex tekniska och medicinska dmnen maste bedrivas med
hjalp av avancerad apparatur. Aven inom andra omréaden av
universitetet paverkar t ex tekniska behov kostnaderna.
Externa finansiarer, forskningsrad, stiftelser, EU-organ m fl.,
blir av allt storre betydelse for universiteten nér det galler att
finansiera forskningen. Forskningen sker ocksa allt mer i
stora nationella och internationella projekt.

Den s.k. tredje uppgiften, kravet pa att informera och
samverka med det omgivande samhallet, lagféstes under 90-
talet. Det dar ingen ny tanke. Att universitetslararna
atminstone sedan forra sekelskiftet har kant ett ansvar inte
bara for sin undervisning utan ocksa for folkbildningen kan
man se t ex i arbetarforeningarnas programkataloger. Sadana
forelasningar i olika foreningars regi forekommer fortfarande
i stor  utstrackning. Kursverksamheten, numera
Folkuniversitetet, har universitetet som en av sina stiftare.
Idag innefattar ocksd den tredje uppgiften innovation,
kommersialisering av forskningsresultat och
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néringslivssamverkan. Lika viktig ar det relationsbyggande
som universitetet bedriver genom att besoka skolor och bjuda
in allménhet, politiker och media for att beratta om forskning
och diskutera viktiga samhallsfragor.

Forskningsresultat har alltid kunnat anvandas for samhallets
basta. Valkant fran senare tid ar t ex Gambros, Sony
Ericssons och Tetra Paks kopplingar till universitetet. Den
barande idén bakom Sveriges forsta forskningsby Ideon
Science Park dr ocksa samverkan mellan universitet och
naringsliv. Under 1990-talet véaxte ldeon till en av Europas
viktigaste forskningsbyar och av de ca 700 féretag som varit
verksamma dar sedan starten har de flesta sitt ursprung i
forskning vid Lunds universitet.

Personalfragor

Anstallning

Nar du anstalls far du ett beslut om anstéllning med uppgift
om anstéllningsform, manadslon och andra
anstallningsformaner.

Grundlaggande regler om anstéllningar finns bl.a. i lagen om
anstéllningsskydd (LAS). De arbetsrattsliga reglerna ar i
flera fall dispositiva, vilket medfor att de kan erséttas av
andra lagar eller kollektivavtal. For anstdllda vid Lunds
universitet tillampas Kkollektivavtalet Allméant l0ne- och
formansavtal (ALFA), dartill finns ett antal lokala
kollektivavtal. FOr anstallning av larare vid Lunds universitet
finns utfardat foreskrifter i Anstéallningsordning for larare
vid Lunds universitet. Hor med din chef vilket avtal som
géller dig.
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Enligt huvudregeln skall en anstéllning galla tills vidare utan
tidsbegransning. En anstéllning far dock tidsbegréansas bl.a.
vid vikariat, vid provanstallning och nér en arbetstagare har
fyllt 67 ar. For anstdllda inom den statliga verksamheten
finns darutdver sarregler som medger tidsbegransning av en
anstéllning i fler fall. For anstéllda vid universitet och
hogskolor finns dessa regler i hogskoleforordningen. For
larare finns reglerna i 4 kap. och for doktorander, assistenter,
amanuenser och  Kkliniska assistenter i1 5 kap.
hdgskoleférordningen.

Arbetstid

Enligt ett lokalt avtal daterat 1998-11-06 galler flextid med
undantag for larare och arbetstagare inom lokalvard.
Arbetstiden vid heltidsanstélining &r 8 timmar per dag.
Lunchrast ingar inte i arbetstiden. For heltidsanstalld &r
flextiden pa morgonen klockan 07.00-09.00 och pa
eftermiddagen klockan 15.00-19.00. Lunchflex géaller for
tiden klockan 11.30-13.30.

Helgdagar ar lediga, liksom jul-, nyars-, pask-, pingst- och
midsommarafton. Lediga &r &ven s.k. kldmdagar, d v s
helgfria mandagar - fredagar mellan tva arbetsfria dagar.

Vid heltidstjanst minskas arbetstiden vissa dagar med 4 eller
2 timmar. Dessa dagar ar: trettondagsafton (4 timmar),
skartorsdag (2 timmar), valborgsmassoafton (2 timmar om
mandag-torsdag, 4 timmar om fredag), dag fore Alla helgons
dag (4 timmar) och den 23 december om denna &r en fredag
(4 timmar).

For deltidsarbetande minskas arbetstiden i proportion till
deltidens omfattning. Flextidsavtalet finns pa hemsidan
Anstalld (www.lu.se/anstalld).
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For larare galler ett sarskilt arbetstidsavtal, som finns
tillgangligt hér.

Ansvars- och sekretessfragor

For dig som  statsanstdlld galler ett  sarskilt
anstéllningsansvar. Om du av oaktsamhet misskoter dina
arbetsuppgifter kan du alaggas disciplinpafoljd for
tjansteforseelse. Detta sker i form av varning eller
Ioneavdrag. Detta galler alla som deltagit i handlaggningen
av ett &arende, &ven t ex personal som bitrader med
skrivarbete eller sammanstéllning av material. Det behover
inte ha uppkommit nagon konkret skada for att man ska
kunna straffas vid misskotsel. (Se &ven ovan under rubriken
Att vara statstjansteman.)

Skulle en statsansstalld bega ett svarare brott som har
samband med tjansten t ex ta emot mutor eller bryta mot
tystnadsplikt, kan detta leda till atal. Om en anstalld begar en
sadan garning att han/hon uppenbarligen ar oldamplig att
inneha anstallningen kan personen bli uppsagd eller
avskedad.

Som anstélld vid universitetet har du i vissa fall tystnadsplikt
da det galler sadant som du far veta i anstallningen. Om du
sysslar med personaladministration (dven pa institution eller
motsvarande) galler tystnadsplikten uppgifter som ror
enskilds hélsotillstand eller personliga forhallanden som har
kommit fram t ex i samband med omplacering,
rehabilitering, sjukdom eller pensionering.

Tystnadsplikt géller ocksa for den som genom sin kontakt

med vardsektorn (t ex medicinska och odontologiska
kliniker) far tillgang till uppgifter om enskilds personliga
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forhallanden. Detta galler dven resultat fran psykologiska
test och liknande som utnyttjas inom klinisk verksamhet eller
forskning.

Om du kommer i kontakt med uppdrag, som universitetet
utfor for utomstaendes rakning, t ex for foretag, kan
tystnadsplikt i vissa fall gélla. Ar du osdker bor du fraga
prefekten om tystnadsplikt géller eller inte.

Aven de uppgifter om enskilds personliga férhallanden som
kommer fram vid studievégledning som studievégledare och
larare utfor omfattas av tystnadsplikt.

Semester

Semesterns langd

Semester for helt kalenderar, full arssemester, utgar med det
antal dagar som anges i foljande tabell:

Antal semesterdagar

Till och med det ar du fyller fran och med det ar du fyller
29 ar 30 ar 40 ar
28 dagar 31 dagar 35 dagar

Intjanandedret ar detsamma som semesteraret. Om du inte ar
anstalld under hela kalenderaret minskas semestern sa att den
svarar mot det antal dagar du har varit anstalld.

Semesterns beréakning

Semester réknas i hela dagar. Om din ordinarie arbetstid &ar
jamnt fordelad mandag till fredag rdaknas varje ordinarie
arbetsdag som en semesterdag.
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Om du arbetar s.k. koncentrerad deltid galler sé&rskild
berdkning som lénehandlaggaren kan ge besked om.

Semesterns forlaggning

Arbetsgivaren beslutar om semesterns forlaggning men
hédnsyn ska i storsta mojliga utstrackning tas till dina
onskemal.

Enligt semesterlagen ska semesterledigheten forlaggas sa att
“arbetstagaren far en sammanhangande ledighetsperiod om
minst fyra veckor under juni - augusti®.

Om du blir sjuk under din semesterledighet och vill byta ut
semesterledigheten mot sjukledighet skall du omedelbart
anmala detta till din arbetsplats. Vid anmaélan per brev ar det
poststdmpelns datum som raknas som sjukanmélningsdag.

Sparad semester

Varje arbetstagare som har ratt till fler & 20 betalda
semesterdagar for ett visst kalenderar far spara en eller flera
av de Overskjutande dagarna till ett senare semesterar.
Antalet sparade dagar far aldrig 6verstiga 40.

Lokala foreskrifter

For Lunds universitet galler foljande Overenskommelse
betraffande forlaggningen av arets semester:

e Prefekt och arbetstagare ska forst forsoka att i samrad
komma Overens om huvudsemesterns forlaggning
och besluta om denna.

e Om oenighet uppstar vid samradet ar ledningen vid
arbetsenheten skyldig att begéra Overlaggning med
arbetstagarens lokala fackliga organisation.
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e FOrlaggning av semester for l&rare, forskare,
doktorander, post-docs, assistenter, amanuenser och
kliniska assistenter regleras genom ett kollektivavtal
enligt vilket semestern anses uttagen i en foljd med
borjan mandagen som infaller efter
midsommarhelgen, om inte annat 6verenskommits.

Semesterlon

Semesterlonen &r den fasta 16n som géller under semestern
plus semestertillagg enligt féljande:

e Semestertillagg 1
| samband med semestern far du 0,44 % for varje betald
semesterdag av den aktuella fasta I6nen. Utbetalning sker vid
ordinarie l6neutbetalningstillfalle i samband med eller
narmast efter semestern.

e Semestertillagg 2
Ett belopp som motsvarar 0,48 % for varje betald
semesterdag multiplicerat med summan av rorliga I6netillagg
(utom Overtidstillagg) som har uthetalats aret fore
semesteraret. Detta semestertillagg utbetalas i juni manad
aret efter intjanandearet.

Semesterersattning

Du &r beréttigad till semesterersattning om du slutar din
anstallning vid universitetet innan du fatt ut all semester som
du har rétt till. Din rétt till semestererséttning galler oavsett
hur och av vilken orsak din anstéllning har upphort.

Semesterersattning utbetalas med:

e 4.6 % for varje outtagen semesterdag av den fasta I6n
som géller vid anstallningens upphdrande
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0,44 % for varje outtagen semesterdag av den fasta
I6nen
procenttal av rorliga tillagg

Ledigheter

Om universitetet beviljar dig annan ledighet an semester far
du i regel avdrag pa lonen. Avdraget varierar i storlek
beroende pa anledningen till ledigheten.

Vid vissa ledigheter far du dock 16n utan avdrag, t ex vid

besok hos universitetets foretagshalsovard

besok hos lakare, 6ppenvard eller modravardscentral
samt for blodgivning

akuta tandbesvar samt undersokningar eller
behandlingar efter remiss av tandléakare eller lakare
besok hos universitetets personalkonsulent
allvarligare sjukdomsfall, dodsfall, begravning inom
egen familj eller ndrmaste sléktkrets (hégst 10 dagar)
flyttning

examen och tentamen

Foraldraledighet

Nedan ldamnas en kortfattad redogorelse for de viktigaste
reglerna for foraldraledighet. Eftersom reglerna ar manga
och dndras relativt ofta rekommenderar vi att du tar kontakt
med din Iénehandldggare och/eller forsakringskassan om du
har fragor.
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Foréaldrapenning och foraldrapenningtillagg

Om du ar ledig for barns fodelse eller vard av adoptivbarn
har du ratt till foraldrapenningtillagg fran arbetsgivaren.
Foraldrapenningtillagg betalas for sadana dagar under
foraldraledigheten da du tar ut fordldrapenning pa
grundnivan eller darutéver. Tillagget utbetalas under hogst
360 dagar for varje barnshord. Ledigheten kan paborjas
tidigast 60 dagar fore barnets berdknade fodelse och vara
langst till dess att barnet fyller 8 ar.

Foraldrapenningen kan utga med hel, halv eller fjardedels
foraldrapenning. Ansokan om ledighet i samband med barns
fodelse skall lamnas till arbetsenheten minst tva manader
fore ledighetens borjan eller, om sa inte kan ske, sa snart
som mojligt. Léneavdrag gors for varje kalenderdag som
foréldraledigheten omfattar med ett belopp som motsvarar
3,3 % av den fasta Ionen per manad. Fast I6n &r din
individuella 16n samt de eventuella fasta I6netillagg som du
har. For att du skall fa foraldrapenningtillagg beraknat pa
100 % tjanstgoring krévs att du arbetat full tid vid
universitetet under 90 dagar i foljd fore foraldraledighetens
borjan. Full tjanstgoring pa bada sidor om en semesterperiod
anses ligga i foljd. Med full tjanstgoring likstalls ocksa

o ledighet for sjukdom

o ledighet med tillféallig foraldrapenning

e ledighet med havandeskapspenning

Foraldrapenningtillagget fran arbetsgivaren utgor 10 % av
daglonen pa I6n upp till 10 ganger basbeloppet och med 90
% pa den del av daglénen vid 16n som Overstiger detta
belopp. Tillagget utbetalas efter det att intyg fran
forsakringskassan om utbetald féraldrapenning inkommit till
din Iénehandlaggare.
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En pappa har ratt till tillfallig foréldrapenning under
sammanlagt 10 arbetsdagar i samband med ett barns fodelse
eller adoption, s.k. pappadagar. Dagarna kan tas ut t o m den
60:e dagen efter att barnet kommit hem.

Tillfallig foraldrapenning

Vid ledighet med tillfallig foraldrapenning gors ett
Ioneavdrag for varje dag som du skulle ha arbetat. Nar du
atergar till ditt arbete ska du registrera i Primula webb att du
inte kunnat arbeta p.g.a. tillfallig vard av barn. For narmare
information ~ rorande  avdraget  fran  arbetsgivaren
rekommenderas att du tar kontakt med din l6nehandldggare.

Ovriga ledigheter

Ledighet for studier utan I6n

Du har som regel rétt enligt studieledighetslagen att vara
ledig for studier. En forutsattning &r att studierna foljer en
kursplan eller liknande. Ersattning under ledigheten utgar
normalt inte. Ledighetsansokan ska inlamnas i sa god tid
som majligt. Arbetsgivaren har viss majlighet att skjuta pa
ledigheten upp till ett halvt ar.

Ledighet for studier med 16n

Om en viss utbildning ar betydelsefull for arbetsgivarens
verksamhet, bor arbetsgivaren underlatta genomforandet av
sadana studier. Arbetsgivaren far medge att du under hela
eller del av ledigheten far behalla hela eller del av I6nen.
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Bisysslor

| princip far en universitetsanstalld ha uppdrag eller annat
forvarvsarbete vid sidan av sin anstéllning (s.k. bisyssla)
utan sarskilt medgivande. Léarare ar enligt 4 kap 31-3288 HF
skyldiga att halla universitetet underrattat om de bisysslor
som han eller hon har med anknytning till anstéllningens
amnesomrade. Gallande lagar och avtal sager dock att en
anstalld inte far ha en bisyssla som kan:

e rubba fortroendet till hans eller annan arbetstagares
opartiskhet 1 arbetet eller som kan skada
myndighetens anseende (fértroendeskadlig bisyssla)

e verka hindrande pa utférandet av arbetet
(arbetshindrande bisyssla)

e Kkonkurrera  med  arbetsgivarens  verksamhet
(konkurrensbisyssla)

For ytterligare information se PA Online.

Anstallningens upphdrande

Huvudregeln &r att en anstéllning ska gélla tills vidare utan
tidsbegransning. Anstallningen upphér da forst efter
uppsagning antingen fran arbetstagarens eller fran
arbetsgivarens sida.

Da en anstallning &r tidsbegransad upphor den utan
uppsagning vid anstallningstidens utgdng om inte
anstéllningen forlangts for tiden darefter.

Om en arbetstagare under lI6pande anstallning énskar sluta
ska hon/han skriftligen till universitetet sdga upp
anstallningen, d v s begéra entledigande. Om universitetet a
sin sida nodgas saga upp en arbetstagare ska detta likasa
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goras skriftligt och vara motiverat.

Viss uppségningstid iakttas. Langden &r beroende av
arbetstagarens anstallningstid och i vissa fall &ven
levnadsalder. Vid uppséagning fran arbetsgivarens sida pa
grund av arbetsbrist forlangs uppségningstiden enligt
sarskilda regler i Trygghetsavtalet (se www.tsn.se).
Universitetet kan medge Kkortare uppsagningstid vid
uppsagning fran arbetstagarens sida.

Ar anstallningen tidsbegransad behévs ingen speciell
uppsagning om anstallningen upphér vid den i
anstéllningsbeslutet faststéllda tidpunkten. Universitetet har
dock i flertalet fall skyldighet att iaktta vissa formalia vid en
tidsbegransad anstallnings utgang.

Uppsagning fran universitetets sida kan grundas antingen pa
arbetstagarens  personliga  forhallanden  eller  pa
arbetsbrist/medelsbrist. | det forsta fallet har universitetet
skyldighet att underratta arbetstagaren och varsla
vederborandes fackliga organisation. Bada kan da begéra
overldggning med myndigheten.

Om uppséagningen grundas pa arbetsbrist/medelsbrist galler
arbetsgivarens forhandlingsskyldighet enligt 11-14 8 lagen
(1976:580) om medbestammande i arbetslivet (MBL).

Enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS) har universitetet
ett langtgaende omplaceringsansvar for tillsvidareanstalld
arbetstagare. | avtal regleras bl. a inkomsttrygghet vid
omplacering samt formaner vid uppsdgning pa grund av
arbetsbrist/medelsbrist.

Rutiner for handlaggning av arenden som ror Overtalighet
finns pa PA Online.
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Tjanstgdringsintyg och tjanstgdringsbetyg

Pa begdran kan du fa ett intyg om din tjanstgéring vid
universitetet. Intyget innehaller uppgifter om den eller de
anstéllningar du haft vid universitetet, var du varit placerad
och de tider du innehaft anstallningarna. Betrakta intyget
som en originalhandling och lamna endast en vidimerad
kopia i samband med t ex en platsansokan. Kontakta din
I6nehandléggare eller personalsamordnare for vidare besked
om hur du far ett sadant intyg.

Om du slutar efter att ha varit anstalld i minst sex manader
har du enligt det statliga medbestammandeavtalet ratt att fa
ett tjanstgoringsbetyg. Tjanstgoringsbetyget bor innehalla
samma uppgifter som tjanstgoringsintyget och dessutom en
kortfattad redogorelse for arbetsuppgifterna och ett omdéme
hur du fullgjort dessa. For att fa ett tjanstgoringsbetyg vander
du dig till prefekten eller annan motsvarande chef.

Offentligg6rande av lediga anstéallningar

Detta administreras, efter anmalan av vederbdrande
institution, av sektionen Personal eller av
personalsamordnare vid omradeskanslierna.

Lediga anstallningar anslas dels pa anslagstavlan vid den
institution dar anstallningen ar placerad, dels pa
universitetets  officiella anslagstavla i kontorshuset
Byralogen samt pa Lunds universitets hemsida, www.lu.se.
Dessutom finns ett antal anslagstavlor uppsatta pa andra
platser inom universitetet, dar lediga anstallningar brukar
anslas.
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I flertalet fall annonseras anstéliningarna i universitetets
tidning LUM. De kan dven annonseras i dagspress och/eller
fackpress. Ledigkungjorda anstéllningar anmals dessutom till
arbetsformedlingen. Tekniska/administrativa anstallningar
behover inte alltid ledigkungdras. Om sarskilda skél talar for
tillsattning utan lediganmalan administreras detta av
sektionen Personal efter framstallning fran arbetsenheten.

En ledig anstéllning lediganmals inte da redan anstalld
personal ska omplaceras. Vid sadana tillfallen tas i stallet
den lediga befattningen i ansprak for omplacering.

Den som har foretradesratt till ateranstéllning enligt lagen
om anstallningsskydd kan i vissa fall anstdllas utan att
ledigforklarande skett.

Jamstélldhet och likabehandling

Lunds universitets jamstélldhetspolicy for perioden 2006-
2010 identifierar fem insatsomraden:

e rekrytering och befordran

e |Onesattning och andra anstéllningsvillkor

o ledarskap

e att férebygga och motverka trakasserier

e genusperspektiv och konsmedveten pedagogik i

utbildningen

Ledningsgrupp

Vid universitetet finns sedan 2010-01-01 en av rektor utsedd
Ledningsgrupp for jamstélldhet och likabehandling med
representanter ~ for  universitetets  olika  omraden,
personalorganisationer och studentkarer. Gruppen é&r
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beredande organ at styrelse och rektor och har som uppgift
att stddja och sprida kunskap om jamstalldhet och det
jamstalldhetsarbete som bedrivs inom universitetet samt att
foreslda  och  initiera  olika  jamstalldhets-  och
likabehandlingsatgéarder.

Att férebygga trakasserier

En arbetsgrupp, Atgardsgruppen, finns inom universitetet och
har tagit fram en utbildningsmetod, ”Se manniskan”. |
gruppen ingar representanter for fakulteter och andra
arbetsenheter och den ska vara behjéalplig med information
och utbildning.

Arbetsgivaren ska verka for att inte nagon arbetstagare eller
student utsatts for diskriminering. Trakasserier ska
omedelbart atgardas.

Att forebygga och motverka kénsrelaterade
och sexuella trakasserier

Foretradare  for  studenthalsan,  foretagshalsovarden,
studentkarerna och sektionen Personal har viktiga roller for
att forebygga bl.a. sexuella trakasserier och trakasserier p.g.a.
kon och ge stod och hjalp at den som utsatts for sexuell,
konsrelaterad eller annan krénkning. Ansvariga personer
inom dessa organisationer har tystnadsplikt, skall vara latta
att na och ha god kunskap om universitetets verksamhet.
Studentkaren kan ocksa pa ett aktivt sétt stodja studenterna.

Se vidare: Lunds universitets Atgardsprogram mot
kdnsrelaterade och sexuella trakasserier.
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Specialistfunktion inom
jamstalldhetsomradet

Universitetet har en specialistfunktion for att bevaka och
driva jamstélldhetsarbetet. Personalkontakten &r sakkunnigt
stod i Ledningsgruppen for jamstélldhet och likabehandling
och skall ocksa fungera som stod for fakulteter och 6vriga
arbetsenheter samt initiera och utveckla insatser inom
jamstalldhetsomradet.

Fakulteter och dvriga arbetsenheter

Det aligger fakulteter och Gvriga arbetsenheter att integrera
jamstalldhetsarbetet i den ordinarie verksamheten. Pa
omradesnivan skall finnas ett organ med uppgift att bevaka
jamstalldhetsfragor och bl. a bitrada omradesledningen med
framtagandet och uppfdljningen av handlingsplanerna. Pa
omradesnivan skall ocksa finnas minst en kontaktperson for
jamstélldhet som en lank mellan den
universitetsgemensamma ledningsgruppen for jamstéalldhet
och likabehandling och omradesnivan. Dessa organ har ocksa
till uppgift att stddja institutionerna i deras arbete.

Mangfald

Lunds universitet bedriver ett malinriktat mangfaldsarbete,
dar tydliga insatser skall starka arbetet med att samtliga
anstélldas kompetens synliggors och tas tillvara. Lunds
universitet har tre insatsomraden for sitt malinriktade arbete
att framja lika réattigheter och mdjligheter oavsett etnisk
tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning. Dessa ar:
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Arbetsforhallanden

2. FoOrebygga och forhindra trakasserier mellan
anstallda

3. Rekrytering

=

Rektor har det Overgripande ansvaret for ett aktivt
mangfaldsarbete inom Lunds universitet. Varje chef/prefekt
har det dagliga ansvaret for att framja mangfald inom sin
enhet/motsvarande. I personalplanering och
arbetsmiljoarbete skall mangfalden vara ett naturligt inslag
och uppmarksammas, da handlingsplaner faststalls.

Personalchefen vid Lunds universitet har det operativa
ansvaret  for  det  malinriktade  mangfaldsarbetets
genomforande. Sektionen Personal féljer upp och redovisar
hur mangfaldsarbetets tre insatsomraden omsitts till
handling inom organisationen.

Uppkomna diskrimineringsédrenden mot anstallda handléggs
av sektionen Personal. Har sektionen Personal varit
medverkande i ett drende om pastadd diskriminering
handlaggs arendet av forvaltningschefen.

Se vidare om Lunds universitets mangfaldsarbete.

Tillganglighet
Lunds universitets overgripande mal &r att den fysiska
miljon, verksamheten och informationen ska vara tillgéanglig

for studenter, anstéllda och besdkare med funktionshinder.

Ansvaret for anstélldas och studenters tillganglighet till
universitetet har varje prefekt och chef for annan
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arbetsenhet. Det dr dennes ansvar att se till att kontakter tas
med LU byggnad vad galler tillgangen till lokalerna, och
med sektionen Personal/sektionen Student och utbildning,
vad géller individens behov och forutsattningar, samt
Kommunikationsavdelningen vad géller tillgangligheten till
information.

MOjlighet till kompetensutveckling

Saval nyanstalld som redan anstalld personal har ett behov
av utveckling, nya kunskaper och erfarenheter. Detta géller
inte bara den enskilda individen utan utgor ett krav for att
verksamheten ska fungera.

Lunds universitet erbjuder sina medarbetare mojlighet till
kompetensutveckling. Kompetensutveckling kan vara att fa
nya uppgifter, att delta i olika former av utbyte, genomga
utbildning och kurser, delta i natverk, bedriva forskning och
undervisning, delta i konferenser, méten och dylikt. For
universitetsgemensamma utbildningar ansvarar sektionen
Personal och Avdelningen for lednings- och kompetens-
utveckling/CED. De ger ocksa stod och hjalp till
arbetsenheter ~ nar  det  géller  personal-  eller
verksamhetsutveckling.

Information om kompetensutveckling finns pa LU:s
hemsida, se Anstalld under rubriken Fér mitt arbete. Harifran
finns dven lankar till andra enheter som svarar for olika slag
av utvecklingsinsatser.

Ansvaret for att en anstélld har nédvandig kompetens delas
mellan den anstéllde och prefekten. Den anstéllde har ansvar
for att initiativ tas och att forslag och upplevda behov fors
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fram, prefekten for beddmningen av vilka férandringar och
utvecklingsinsatser som bast gagnar verksamheten och att
initiera dem. Bada delar sedan ansvaret for att idéer och
planer genomfors och foljs upp.

Sadan kompetensutveckling som Overenskommits med
prefekten sker pa betald arbetstid. Nar den ager rum utanfor
arbetsenheten behovs prefektens godkannande.
Arbetsenheten star for de kostnader som hanfor sig till insatt
arbetstid. Aktiviteter som anordnas kan vara avgiftsbelagda.
Detta framgar antingen av kalendarium med utbudet av
aktiviteter inom Lunds universitet eller av inbjudan till
enskilt arrangemang.

Utvecklingssamtal

Ett av malen for arbetsmiljoarbetet ar att arliga
utvecklingssamtal och lonesamtal ska genomféras med alla
anstallda.

| den personalutveckling som ingar i den arliga planeringen
av verksamheten ar utvecklingssamtalet en god hjalp for att
mera systematiskt tdnka genom och diskutera verksamhetens
och de anstalldas utvecklingsbehov.

I utvecklingssamtalet kan prefekten klargéra for
medarbetaren hur verksamheten kommer att te sig i ett
kortare och i ett langre perspektiv. Medarbetaren kan tala om
for prefekten sina idéer och forvantningar fér egen del och
pa arbetet. Den anstéllde ges mojlighet att ta aktiv del i och
ansvar for sin egen utveckling och kan samtidigt bidra till
verksamhetens utveckling. Utvecklingssamtalet kan ocksa
bli en hjalp vid uppféljningen av tidigare atgarder.
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Ett material om utvecklingssamtal med tips och idéer finns
pa LU:s hemsida, se Anstélld-sidan under rubriken For mitt
arbete och PA Online.

Personalutbildningar

KIA-kurserna &r ett omfattande kursutbud som bestar av ett
50-tal utbildningar och riktar sig till
institutionsadministratérer vid Lunds universitet. Syftet ar att
kurserna skall ge administratoren det stéd och den
kompetens som behdvs i det dagliga, praktiska, arbetet. Ett
sarskilt ~ fokus  har  satts pa att  formedla
institutionsadministratérens  roll i den &vergripande
processen. Du hittar till kurserna genom att logga in pa den
administrativa portalen. Valj sedan KIA -> Kurser och
material.

Det finns ett flertal utbildningar och program riktade till
chefer och ledare inom saval akademi som administration.

Sektionen Personal erbjuder dven bl. a utbildningar i
projektkompetens och projektledning samt mediehantering.
Samtliga utbildningar annonseras pa LU:s hemsida, se
Anstalld-sidan under rubriken FOr mitt arbete och
Kompetensutveckling.

Hogskolepedagogik

Ansvaret for den behdrighetsgivande hogskolepedagogiska
utbildningen ligger pa respektive omrade/fakultet och
anordnas ofta i samarbete med Avdelningen for lednings-
och kompetensutveckling/CED. Utbildningar ges ocksa vid
Genombrottet vid LTH och MedCUL (Medicinska
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fakulteten).

For att fa tillsvidareanstallning som adjunkt eller lektor vid
Lunds universitet kravs minst 5 veckors hogskolepedagogisk
utbildning (eller motsvarande kunskaper forvarvade pa annat
satt), samt darefter inom tva ar efter anstallningen ytterligare
5 veckor. Den som vid anstéllningen saknar eller har for lite
hogskolepedagogisk utbildning, kan anstéllas tidsbegransat
(1+1 ar) for att skaffa den utbildning som saknas. Enligt plan
kompetensforsorjning vid Lunds universitet (Dnr F9
1049/2006) finns  som  Overgripande  mal  for
kompetensutveckling  att  alla  larare  ska  ges
hogskolepedagogisk utbildning om tio veckor och ha
genomgatt sadan utbildning till 2015.

Undervisande doktorander forvantas genomga minst 2
veckors  hogskolepedagogisk  utbildning, inom  sin
forskarutbildning eller institutionstjnstgoring.

De hogskolepedagogiska kurserna ar avsedda for alla som

undervisar vid Lunds universitet: nya léarare, erfarna larare,
doktorander, professorer, bibliotekarier m.fl.

Kompetensutveckling utomlands

Skaffa dig internationella erfarenheter och perspektiv pa ditt
arbete, utbyt fackkunskaper, ta del av erfarenheter av
pedagogiska metoder, méjligheterna ar manga.

Ta chansen att utvecklas bade yrkesmassigt och personligt.
Madjligheten till fortbildning utomlands omfattar samtliga
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anstdllda vid universitetet. Las mer om fortbildning
utomlands for anstéllda.

Stipendier

Stipendier och bidrag ur donationer och anknutna stiftelser
administreras av donationsgruppen inom ekonomienheten.
Information, ledigkungdrelser och blanketter finns pa Lunds
universitets stipendieportal med adress:
www.eken.lu.se/stipendier.

For de av Lunds universitet inrattade stipendierna finns
sarskilda foreskrifter, se mer under Stipendier - Lunds
universitet.

LOn

Loneutbetalning

Lonen betalas ut den 25 i varje manad. Om den 25 &r en
I6rdag gors loneutbetalningen pa fredagen och om den 25
infaller en sondag gors utbetalningen pa mandagen.

Undantag: Loneutbetalning i december sker tidigast den 21.
Om den 21 &r en lordag sker utbetalningen den 23, om den
21 &r en sondag sker utbetalningen den 22 december.

Loneutbetalande bank &r Nordea. Om du inte har
personkonto/dverforingsuppdrag  skickar ~ Nordea  ett
utbetalningskort med forfragan om till vilken bank du vill ha
dina fortsatta l6neutbetalningar.
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| Primula webb hamtar du din lénespecifikation som é&r
tillganglig omkring den 17:e varje manad.

Den utbetalda I6nen &r preliminér och kan korrigeras senare
om t ex en ledighetsanstkan eller en sjukanmalan kommit in
for sent.

Preliminar skattsedel behover bara lamnas in en gang, d v s i
samband  med  anstillningstillfallet. ~ Andring  av
skatteuppgifter under aret (t ex jamkningsbesked) ska séndas
till din lonehandlaggare. Mer information finns pa PA
Online under Loner/formaner.

Avloningsformaner

Av utrymmesskél ges hadr endast en sammanfattning av
bestaimmelserna om avléningsformaner. Om du har fragor
som inte besvaras i denna handbok, kan du i forsta hand
vanda dig till den pa arbetsenheten som har tillgang till
géllande avtal. | allmanhet &r detta sekreteraren. Du kan
ocksa vanda dig till din lénehandlaggare.

Loneformanerna bestams som regel av det allménna lone-
och formansavtalet (ALFA), som slutits mellan
Arbetsgivarverket (AgV) och statstjanstemannens
huvudorganisationer samt av det lokala
kompletteringsavtalet, ALFA-LU, som slutits lokalt mellan
Lunds universitet och personalorganisationerna. Aktuella
avtal finns normalt pa arbetsenheten. ALFA och ALFA-LU
finns ocksa tillgangligt pa Anstalld (www.lu.se/anstalld).

Avloningsformanerna omfattar I6nen for ditt arbete och
andra formaner som:
e semester och semestertillagg
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e gottgorelse for dvertid
e sjukvardsformaner
e vissa kostnadserséttningar (t ex vid resa)

Lonen faststélls vid forhandlingar mellan arbetsgivaren och
personalorganisationerna i enlighet med 16nepolitiskt
program for Lunds universitet. Prefekten kan svara pa fragor

om hur forhandlingarna gar till.

Sjukdom och rehabilitering

Sjukdom
Sammanfattande information finns pa Anstélld—sidan.

Om du blir sjuk och maste stanna hemma ska du omedelbart
anmadla detta till kontaktpersonen pa din arbetsplats. Nar du
atergar till ditt arbete ska du lamna en skriftlig forsakran,
ocksa till kontaktpersonen, att du inte kunnat arbeta p.g.a.
sjukdom helt eller delvis.

Om du &r sjukskriven mer &n 7 dagar skall du l&mna
lakarintyg till din arbetsplats. Om du lamnar det direkt till
I6nekontoret skall du informera arbetsplatsen om
sjukskrivningens omfattning och langd. Lonekontoret
anmaler ditt sjukfall till forsékringskassan efter sjuk-
I6neperioden och vidarebefordrar dina lakarintyg.

For narmare information angaende sjuklénen fran

arbetsgivaren rekommenderar vi att du tar kontakt med din
I6nehandléggare.
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Sarskilda upplysningar

Aterinsjuknande

Om du blir sjuk inom fem kalenderdagar fran det att en
tidigare sjukperiod avslutats, betraktas det som en
fortsattning pa den tidigare sjukperioden och du slipper ny
karensdag.

Hog sjukfranvaro — s.k. allmant hégriskskydd

Om du har haft 10 karensdagar under de senaste 12
manaderna far du vid nastkommande sjukperiod, ett
sjukavdrag for den forsta sjukfranvarodagen med 20 % pa
samma satt som galler for resten av sjukloneperioden.

Vissa kroniskt sjuka — s.k. sarskilt
hogriskskydd

Om du har en medicinskt dokumenterad sjukdom, dé&r
aterkommande, kortare sjukdomsperioder ar en del av
sjukdomsbilden, kan du slippa karensdagen i varje
sjukperiod. Anstkan om detta gor du hos forsékringskassan.

Lakarvard

Om du blir sjuk och uppsoker ldkare kan du fa ersattning for
din kostnad. Hogst 95 kr per vardtillfalle utbetalas. Utover
lakarvardskvittot i original maste du i forekommande fall
skicka in en kopia pa ditt hogkostnadskort till din
I6nehandlaggare for att fa ersattning.

Vid annan sjukvardsbehandling, t ex sjukgymnastik, kan du
pa motsvarande satt fa ersattning med hogst 55 kr per
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behandlingstillfalle under forutsattning att behandlingen ges
efter remiss av lakare eller i detta exempel av legitimerad
sjukgymnast.

Vid behov av psykologbehandling utbetalas ersattning med
hogst 95 kr for varje behandlingstillfalle. En forutséattning ar
att behandlingen sker efter remiss av ldkare samt att den ges
av specialistkompetent psykiater, legitimerad psykolog eller
legitimerad psykoterapeut.

Ersattning for lakemedel erhalls for receptbelagda lakemedel
som omfattas av hogkostnadsskydd, sedan du skickat
receptkvittot i original (som du far fran apoteket) till
I6nehandl&ggaren.

Vid inlaggning pa sjukhus far du en rakning pa
vardkostnaden fran landsting/kommun. Du far normalt
ersattning for en del av kostnaden sedan du till
Ionehandlaggaren sant rakningen med kvitto i original, som
visar att du har betalat rakningen. Sjukhusvard ersatts med
hogst 70 kr for varje varddag.

Den ersattning som du far fran universitetet for vard- eller
patientavgifter samt lakemedel ar som regel skattepliktig
inkomst.

Rehabilitering

Om du blir sjukskriven langre tid har universitetet skyldighet
att utreda om och vilka rehabiliteringsinsatser, som behovs
for att du sa snabbt som mojligt skall kunna aterga till
arbetet. | forsta hand kommer prefekten att ta kontakt med
dig, for att diskutera eventuella atgarder. Vid behov kopplas
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dessutom universitetets foretagshalsovard och/eller sektionen
Personal in. Om rehabiliteringsinsatser behévs kan
forsakringskassan besluta om detta, vilket vanligen medfor
att rehabiliteringspenning utgar i stallet for sjukpenning. Mer
information finns via sidan Anstélld.

Arbetsskador

Om du skulle bli skadad under ditt arbete ska anmélan om
arbetsskada goras pa en sarskild blankett, som sands till
registrator.

Med arbetsskada avses inte enbart ett rent olycksfall pa
arbetsplatsen utan dven skada under fard till och fran arbetet
samt under resor i tjansten. Aven mer langsiktig paverkan av
arbetet som medfor senare skada eller sjukdom rdaknas som
arbetsskada. Blanketten, som ska finnas pa varje arbetsplats,
fylls i av den skadade. Den lokalt miljoansvarige och berort
skyddsombud tar del av skadeanmdlan genom att
underteckna den. Prefekten skickar anmalan till registrator.
Har du fragor eller behdver hjalp nar det géller en
arbetsskada &ar det lampligt att du vander dig till det
skyddsombud som finns for din arbetsplats.

Aven om en skada inte har intraffat men handelsen skulle ha
kunnat medféra personskada ska anmélan om s.k. tillbud
goras. Du ska da informera prefekten om tilloudet och
prefekten ska anmaéla det till LU byggnad.

Forsakringskassan beslutar om en skada ska godkannas som
arbetsskada. Genom avtalet om ersattning vid personskada
(PSA) finns viss mojlighet att fa ytterligare erséttningar for
exempelvis sveda och vark eller lyte och men. Mer
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information om detta far du i samband med handlaggningen
av din inlamnade skadeanmaélan.

Blanketter och mer information finns pa Anstalld.

Arbetsmiljo och yttre miljo

Miljon pa jobbet varierar fran arbetsplats till arbetsplats. Vi
paverkas av faktorer i arbetet som vi inte alltid & medvetna
om. Generellt kan arbetsmiljo definieras som alla de faktorer
som fysiskt, psykiskt och socialt paverkar oss och
verksamheten. Vid Lunds universitet talar man i vardagslag
om “den fysiska* och den “psykosociala®“ arbetsmiljon. Det
betyder inte att de &r skilda grupper av arbetsmiljofaktorer.
De ingar bada i den helhetssyn som arbetsmiljolagen bygger

pa.

Verksamheterna inom Lunds universitet ska inte utgora
nagon fara for den yttre miljon. Har galler det framfor allt
kontroll av kemikaliehanteringen, brandskydd, farligt avfall
och kontroll av avlopp.

Organisation

Det overgripande ansvaret for arbetsmiljon och den yttre
miljon vid Lunds universitet har rektor, medan ansvaret for
det l6pande arbets- och miljoarbetet &r prefektens. Viktiga
uppgifter av betydelse for miljon kan ocksa ligga pa
planerare, administratérer m fl.

Fragor som ror din arbetsmiljo bor du i forsta hand diskutera
med prefekten eller chef for avdelning/sektion/motsv. Du
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kan ocksd ta upp fragan med ditt skyddsombud pa
arbetsplatsen. Vem som &r skyddsombud respektive
huvudskyddsombud ska finnas pa en anslagstavla vid
arbetsenheten.

Nar det galler fragor som ror den psykosociala arbetsmiljon
kan du daven kontakta universitetets sektionen Personal. Vid
sektionen finns bl. a personalchef, personalkonsult,
arbetsréttsjurist ~ och  jamstéalldhetssamordnare. For
arbetsmiljofragor finns ocksa foretagshalsovarden (se sid.
49) att tillga.

LU Byggnad har hand om fragor som ror fysisk arbetsmiljo,
yttre miljo och sékerhet. Vid LU Byggnad finns miljochef,
miljokoordinator, skyddsingenjoér, yrkeshygieniker och
stralskyddsfysiker. Har finns ocksa en forskningsingenjor
som tar hand om kemiskt avfall och tillika ar sékerhetsrad-
givare nér det galler farligtgodstransporter.

Psykosocial arbetsmilj6

Psykosocial arbetsmiljo star narmast for hur du upplever och
paverkas av arbetet och arbetsférhallandena. Det &r viktigt
att arbetet &r anpassat till dina forutsattningar och att du har
mojlighet att sjalv kunna paverka din arbetssituation.
Arbetsuppgifternas innehall samt dina mdjligheter till
kontakt, samarbete och arbetstillfredsstallelse &r ocksa
viktiga arbetsmiljofaktorer (arbetsmiljolagen kap 2).

Om du upplever problem i din psykosociala arbetsmiljo kan
du ta upp problemet enskilt med prefekten eller diskutera det
i arbetsgruppen. Du kan ocksa vanda dig till
foretagshalsovarden, som &r din neutrala resurs, eller till
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sektionen Personal.

Mera information om den psykosociala arbetsmiljon hittar
du pa PA Online.

Fysisk arbetsmiljo

Enligt arbetsmiljélagen ska
e arbetet planlaggas s att det kan utforas i en sund och
saker miljo
e arbetslokal vara sa utformad och inredd att den &r
lamplig fran arbetsmiljosynpunkt

Detta innebér att kontor, laboratorier, verkstdder m.m. ska ha
en utformning och inredning sa att olamplig belastning eller
olycksrisker minimeras och om mgjligt undviks helt.
Inomhusklimatet ska vara tillfredsstéllande,
belysningsforhallanden  avpassade for  verksamheten,
skyddsventilation och andra sakerhetsatgarder vl
fungerande och kontrollerade.

Om du har problem med néagot i din fysiska miljo kan du
vanda dig till LU Byggnad. Du kan fa hjalp med att
kontrollera t ex inomhusklimat, belysning, buller och fa rad
nér det galler kemikaliehantering, riskbedémning m.m.

Systematiskt arbetsmiljoarbete

I foreskriften AFS 2001:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete
finns beskrivet hur arbetsmiljoarbetet ska bedrivas for att
intentionerna i arbetsmiljolagstiftningen ska uppnas. Det ar
prefekten pa din arbetsplats som ar ansvarig for detta arbete,
men det ska ske i samverkan med skyddsombud och
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anstallda.

En god arbetsmiljo stéller krav pa allas medverkan. Alla som
ar verksamma inom Lunds universitet har ansvar for att
missforhallanden eller risker uppmarksammas. Instruktioner,
foreskrifter och rutiner ska foljas och brister rapporteras till
den som &r arbetsmiljéansvarig.

Las mer pa Arbetsmiljo - Lunds universitet.

Yttre miljo

2006 antogs ny miljopolicy, strategi och mal for Lunds
universitets miljo- och hallbarhetsarbete. Vart viktigaste
arbete for miljo- och hallbar utveckling sker genom var
forskning och utbildning. Under 2006-2008 genomfordes
dialogprocesser for att samla och stodja arbetet for hallbar
utveckling i utbildning och forskning. Ett mal ar att varje
student under sin uthildning skall moéta och forhalla sig till
amnesrelevanta etiska och samhalleliga aspekter pa miljo-
och héllbarhetsomradet.

“Att leva som vi lar” ar devisen for vart interna miljoarbete —
den direkta paverkan fran den dagliga verksamheten. Malen
styr och kommunicerar vart arbetssatt for minskad
miljopaverkan. Vi ska arbeta systematiskt for att ha god
kontroll Gver var miljopaverkan, bevaka mojligheter till
successiv forbattring genom teknik- och metodutveckling
samt inspirera och uppmuntra anstéllda och studenter till
egna positiva insatser for miljo- och hallbar utveckling.
Rektor, omradesstyrelserna och forvaltningen ansvarar
overgripande for malen. Varje enhet ansvarar for
implementering och uppféljning av relevanta mal i den egna
verksamheten.
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Vid universitetets byggnadsenhet arbetar miljéchefen och en
miljokoordinator med uppgift att ta fram gemensamma
metoder och system, sprida goda exempel och folja upp vart
arbete for att na miljomalen.

Las mer om vart miljéarbete pa Arbetsmiljo och yttre miljo -
Lunds universitet.

Skyddskommittén

Skyddskommittén arbetar med dvergripande miljofragor och
har ansvaret for bevakning och uppfdljning av arbets- och
yttre miljofragor samt utveckling av en gemensam policy for
hela universitetet (se Lunds universitets Arbetsmiljépolicy).
Skyddskommittén har en lagstadgad uppgift att verka for att
anpassnings- och rehabiliteringsverksamheten bedrivs vid
universitetet. P.g.a. denna uppgift & ocksa foretags-
halsovarden en viktig samarbetspartner for
skyddskommittén.

Arbets- och yttre miljofragor i Ovrigt handlaggs av
respektive omrades HMS-kommitté (HMS star for Halsa,
Miljo och Sékerhet) eller fakultetsstyrelse.

Genom ditt skyddsombud kan du anméla en arbetsmiljofraga
for behandling i detta organ.

Foretagshalsovard

Lunds universitet bedriver foretagshalsovard i egen regi. Den
ar en professionell och oberoende resurs som verkar inom
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omradena arbetsmiljo, arbetsrelaterad ohélsa  samt
rehabilitering. Den vander sig till arbetsgivare, anstallda,
doktorander, forskarstuderande samt i vissa fall aven till
studenter. Pa Foretagshélsovarden finns  medicinsk,
ergonomisk och psykosocial kompetens och man arbetar
forebyggande, behandlande och rehabiliterande pa individ-,
grupp-, och organisationsniva.

Arbetsféltet omfattar bl.a.

e undersdkning och radgivning i syfte att forebygga
arbetsskador, ohélsa och utslagning

e lagstadgade undersokningar

e medverkan i rehabiliteringsarbete

e beskrivning av sambanden mellan
arbetsforhallanden, produktivitet och halsa

e medverkan vid riskbedémning géllande ohélsa och
skador samt vid forandringar i verksamheten

e deltagande i universitetets forandringsarbete med
synpunkter och forslag

e informations- och utbildningsinsatser

Hemsida: http://www.fhv.lu.se/

Arbetsglastgon

Behov av glaségon for bildskarmsarbete eller annat
synkréavande arbete avgors av omfattningen av arbetet och
den anstélldes syn. Om synundersdkning visar att sarskilda
glasdgon behdvs ska arbetsgivaren (arbetsenheten) bekosta
dessa. Nér det géller terminalglasdgon ska alla som sitter vid
bildskarm >1 tim/dag genomga regelbundna
synundersokningar (enligt AFS 1998:5). Vid upplevda
symptom kontaktas foretagshalsovarden som vid behov
hénvisar den anstéllde till optiker for undersbkning samt
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utprovning av glasdgon. Universitetet tillampar ett statligt
avtal som finns med tva optikerkedjor (f n Synsam och
Synoptik).  Foretagshalsovarden besvarar fragor om
arbetsglaségon.

Friskvard

Lunds universitet vill genom sin friskvardspolicy uppmuntra
medarbetarna till okat h&dlsomedvetande och ge mojligheter
till aktivt deltagande i halsofrdmjande aktiviteter. Aktiviteter
enligt policyn ska leda till ett d6kat vélbefinnande i arbetet,
Okad frisknérvaro och forebygga och minska arbetsskador.

Du far ersattning for kostnader for motionskort som du kopt
for halv- eller helar. Motionen skall vara av enklare slag och
mindre ekonomiskt varde, t ex gymnastik, styrketraning och
simning. Formanen som erbjuds alla medarbetare inom
Lunds universitet ar personlig och kan inte bytas mot pengar
eller varor.

Policyn och aktuella ersattningsbelopp finns hér.

Tjansteresor

Tjansteresor ska bokas via de resebyraer som avtal slutits
med. For information om resebyraer, resepolicy, tecknade
avtal med olika leverantorer och praktiskt reseinformation
hénvisas till Tjansteresor.

Vid tjansteresa galler sérskilda regler om erséttning. For att

ersattning ska utbetalas for en tjansteresa maste resan ha
beordrats - eller i efterhand godkants av prefekten.

52


http://www3.lu.se/pers/Arbetsmiljo_halsa/friskvardspolicy2005.pdf�
http://www5.lu.se/o.o.i.s/3345�

Ersattning kan utbetalas for reskostnad, d v s biljetter, fard
med egen bil, parkeringsavgifter och foér logi, d v s
hotellrum/motsvarande pa annan ort samt for maltider och
liknande i form av traktamente. Vissa av dessa erséttningar
ar skattefria medan andra ar skattepliktiga. Darfor betalas
ersdttningarna ut via lénesystemet.

Direkt efter tjansteresan ska en reserdkning skrivas i
reserdkningsprogrammet Tur & Retur.

Sekreteraren kan svara pa eventuella fragor kring regler for
tjnsteresor.

Den som ska foreta en tjansteresa utomlands bor se till att
forsakringsskyddet  &r  tillfredsstédllande  (se  nedan
Forsakringar).

Forsakringar

Grupplivférsakring

Med mycket fa undantag galler for statligt anstéllda avtalet
om statens grupplivforsakring (TGL-S). For denna
forsakring betalar du inte sjalv ndgon premie. Forsakringen
ger aven ett visst skydd om make/ maka eller sambo avlider
och inte har egen tjanstegruppslivforsékring. Forsakringen
innebar att om du skulle avlida kommer ett engangsbelopp
att utbetalas till den som é&r forsdkringens formanstagare.
Forsakringsbeloppets storlek beror bl. a pa vilka som é&r
formanstagare, hur manga de ar samt aldern vid bortgangen.
Det ar viktigt att du talar om for dina anhdriga att denna
forsakring finns.
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Tjanstereseforsakring

For  tjanstereseforsédkring  finns  ett avtal med
kammarkollegiet. Forsékringen betalas av universitetet. Den
omfattar sjukvards-/lakemedelskostnader, visst resgodsskydd
samt ansvars-, Overfalls- och rattsskydd. Se vidare pa
Tjanstereseforsékring.

Vilka omfattas?

Forsékringens grundskydd galler vid alla inrikes och utrikes
tjansteresor och forrattningar for myndighetens rékning. Det
behdver inte foreligga ett anstéallningsforhallande for att
forsakringen skall galla. Om reskostnaderna betalas av
universitetet eller med medel som disponeras av universitetet
eller om resenaren under resan erhdller 16n eller annan
ersattning med medel som universitetet disponerar omfattas
denne av forsékringen. Detta innebér att t ex den som
erhaller stipendium eller utbildningsbhidrag omfattas av
tjanstereseférsakringen.

Da en forrattning innebér tjanstgoring pa annat stalle &n
ordinarie tjanstestalle galler forsékringen aven da man
forflyttar sig fran den egna arbetsplatsen till en annan
arbetsenhet. Forsakringen galler inte under resor till och fran
arbetet, s.k. arbetsresor.

Tjansteresa och arbetsresa som ledamdter i universitetets
styrelser och néamnder gor till sammantrdden och mdten
tacks dock enligt kammarkollegiet av tjanstereseskyddet da
ledamoten, i motsats till vad som dar fallet med arbetsresor,
principiellt torde vara beréttigad till ersattning av namnden
eller myndigheten for sina reskostnader.
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Forsakring vid utlandsstationering, URA

Om du skall arbeta utomlands i mer &n sex manader skall ett
URA-kontrakt skrivas. Avtal om utlandskontrakt och
riktlinjer for anstallningsvillkor vid tjanstgoring utomlands
(URA) innebar att du (och ev. medféljande
familjemedlemmar) utlandsstationeras av svenska staten
vilket i sin tur innebar att du fortfarande betraktas som bosatt
i Sverige. Mer information om utlandsstationering far du i
PA Online, universitetets personalhandbok pa Internet, under
Anstallning och vidare Anstéllningsavtal.

| samband med kontraktsskrivningen kommer en URA-
forsakring att tecknas for dig och familjemedlemmarna.
URA-forsakringen kostar 12 kr/dygn/person och betalas av
myndigheten.

Fragor vad galler utlandsstationering stalls till Annike
Hemmingsson, sektionen Personal, tfn (046-22)271 18.

Resgodsskydd

Skada pa eller forlust av resenarens medforda privata l6sore
ersatts med hogst 25,000 kronor. Lunds universitet har valt
att, mot en mindre premie, hoja erséttningen till hogst ett
basbelopp. Forlust av pengar ersatts med hdgst 5,000 kronor.
Tjanstereseforsakringen tacker inte skador pa eller forlust av
universitetets egendom som resenéaren medfor.

Forsakringsskyddet géller &ven om man i samband med
tjansteresa vill ta ledigt en tid for att t ex turista i landet. Sa
ar fallet ocksd om ledigheten forlaggs under resan till eller
fran forrattningsstallet d&ven om detta innebar en avvikelse
fran tjansteuppdragets resrutt. Avbrott fran tjansteresa far
inte i tid dverstiga langden for sjélva tjansteresan.
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Tillaggsforsakring for medfdljande

Manga har i sin hemforsakring ett forsakringsskydd vid resa
pa upp till 45 dagar. For den som t ex ska forska utomlands
en langre tid och vill ta med sin familj kan en extra
forsakring for familjen bli kostsam. For en kostnad av 10
kronor per dygn och person kan emellertid medf6ljande
familjemedlemmar, maka/make/sambo och barn forsékras,
under forutsattning att forsékringen betalas av institutionen
(motsv.).

Utlandska bestkare i Sverige

Tjanstereseforsakringen omfattar ocksa en kollektiv
tillaggsforsékring  for  utlandska besOkare,  forskare,
forelasare eller annan som ska vara verksam vid
universitetets arbetsenheter under en period av hogst 365
dagar. Forsakringen tacker nédvéndiga och skéliga kostnader
for akut sjuk- och tandvard p.g.a. sjukdom eller
olyckshandelse samt merkostnader vid hemtransport p.g.a.
allvarlig sjukdom eller olyckshandelse. Aven medféljande
familjemedlemmar &r férsékrade via universitetet under max
365 dagar.

Frivillig gruppforsékring

BOX spara och forsdkra erbjuder den som &r anstalld tills
vidare eller tidsbegrénsat for en langre period vid Lunds
universitet en  gruppforsdkring,  Universitets- och
hogskoleforsakring. Forsakringen &r frivillig och premien
betalas av den som ansluter sig. Den omfattar bl. a
barnforsakring, sjukforsékring, livforsakring,
olycksfallsforsékring och familjeskydd.
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Aven personalorganisationerna erbjuder sina medlemmar
frivilliga forsakringar av olika slag.

Fragor om forsékringar stélls till Annike Hemmingsson,
sektionen Personal, tfn (046-22)271 18.

Pensioner

Det ar angeldget att du och dina narmaste k&nner till
pensionsféormanerna. Aven om du slutar din statliga
anstallning kvarstar vissa av dessa formaner. Du bor ta
kontakt med pensionshandlaggaren pa sektionen Personal
nar nagon av dessa formaner blir aktuell.

Pensionsavtalet PA 91 géller for statligt anstéllda fodda 1942
och tidigare. Fran den 1 januari 2003 galler ett nytt
pensionsavtal inom staten (PA 03). Pensionsavtalet PA 03
géller for statligt anstallda fédda 1943 och senare.

Pensionen bestar av:
e avgiftsbestamd alderspension
e formansbestamd alderspension

For den avgiftsbestamda alderspensionen, som tjanas in fran
23 ars alder, tillgodordknas arbetstagaren manadsvis en
avgift som motsvarar 2,5 % av I6nen. Arbetstagaren far sjalv
mojlighet att placera avsattningen i fondférsékring eller
traditionell livforsékring.

Arbetsgivaren avsatter ocksa medel till den kompletterande
alderspensionen (KAPAN Tjanste), som tjanas in fran 28 &rs
alder. 2 % av l6nen avsatts till  denna.
Kompletteringspensionen kan tas ut antingen som livsvarig
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eller tempordr pension. Om du vill kan du Oka
kompletteringspensionen genom egna inbetalningar till den
frivilliga tillaggsforsakringen KAPAN Plus.

Den férmanshestamda alderspensionen baseras pa den fasta
I6nen inklusive de utbetalda tilldggen. Delar av den
formansbestamda alderspensionen ersatts successivt av den
avgiftsbestamda alderspensionen.

Pensionsaldern & 65 ar och uppnas vid utgangen av
manaden fore den da man fyller 65 ar. En arbetstagare &r
dock inte skyldig att avga forran vid utgangen av den manad
da han/hon fyller 67 ar.

Den som beviljas sjukerséttning fran forsakringskassan
maste anmala detta till pensionshandlaggaren for att komma
i dtnjutande av den statliga sjukpensionen.

Efterlevandepension ges till en efterlevande make/maka och
i vissa fall sambo, som stadigvarande sammanbodde med
arbetstagaren vid dennes dod samt till arvsberattigat barn
som inte fyllt 20 ar. Efterlevandepensionen utges i hogst sex
ar efter dodsfallet dock langst till den manad den avlidne
skulle fyllt 75 ar.

Delpension regleras i ett sarskilt avtal och kan utges fr. o m
den manad arbetstagaren fyller 61 ar och langst t o m
manaden fore den arbetstagaren fyller 65 ar. Arbetstiden ska
enligt detta avtal kunna minskas med upp till hélften av
heltidsarbete, om arbetsgivaren medger det.
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Service

Telefon

Snarast mojligt bor du sétta dig in i hur telefonsystemet
fungerar. Det finns broschyrer om detta, se t ex har. Du bor
sarskilt lara dig hur du programmerar in din franvaro i
samband med sammantraden, tjansteresor, lunch eller
semester. Pa detta satt kan televaxeln pa ett battre satt hjalpa
dig och de som soker dig per telefon. Storningar i telefonin
rapporteras till LDC Service Desk, ServiceDesk@Idc.lu.se,
anknytning 290 00.

Post

Universitetsposten skoter internpost, gemensam utgaende
externpost, inkommande externpost till LTH och Lunds
universitets  centralforvaltning  samt  friméarks-  och
streckkodsforsaljning. Aven frankeringsremsor kan kopas.

For samtliga arbetsenheter inom Lund, Malmé och
Helsingborg finns hamtstélle dar intern och extern post kan
hamtas och  l&mnas.  Dessutom  finns  sarskilda
universitetsbrevlador uppsatta i Lund. Dessa toms tva ganger
per dygn (vardagar).

Bud och persontrafik:
Fragor och bokning: (046-22)270 84 eller 070-511 17 67.

Universitetsposten har adressregister for att na ut till samliga
kostnadsstéllen inom Lunds universitet. Registret kan
bestéllas av interna och externa anvandare efter dnskemal pa
tfin  (046-22)270 73. Maskinell kuverterings- och
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adresseringsmaskin finns. Plockning och packning av
material och enké&ter kan erbjudas. Du kan ldsa mer om
Lunds universitets postverksamhet (universitetsposten) pa
LU Service.

Tjanstecyklar

Sedan nagra ar finns det tjanstecyklar pa en del arbetsstallen.
Dessa kan anvéndas av arbetstagare vid tjanstearenden.
Administrativt ansvarig kan ge besked om det finns
tjanstecykel vid din arbetsenhet.

Parkering

Alla parkeringsplatser som tillhér universitetet i Lund &r
avgiftsbelagda.

Parkeringsomradena ar uppdelade i fyra zoner A, B och C
samt budgetzon. P4 tillaggstavla vid infarten till respektive
omrade finns angivet vilken zon parkeringen tillhor.

Parkeringsavgifterna varierar beroende pa hur centralt
belagna p-platserna ar. Avgift kan betalas for hel termin,
(terminsdekal). Parkeringsbiljett som géller for en dag kan
erhallas i LU:s parkeringsautomater. Vid Overtradelse av
parkeringsbestdimmelserna tas en kontrollavgift ut.

Terminsdekaler och dagbiljetter (i hafte) kan kopas pa
parkeringskontoret i byggnad Eden, Paradisgatan 5.

Besok garna var hemsida, dar regelsystemet och karta finns.

60


http://www.se.lu.se/�
http://www.se.lu.se/parkering�

For parkeringsplatserna vid musikhdgskolan,
universitetssjukhuset i Lund, och universitetssjukhuset i
Malmgd, samt inom Malmé hogskola och Campus
Helsingborg galler  sarskilda  bestammelser.  Lunds
universitets terminsdekaler och parkeringsbiljetter galler
saledes inte inom dessa omraden.

Lunds universitets profilshop

Denna shop drivs i regi av Wackes AB, se Lunds universitets
profilshop. Har kan man handla for arbetsenhetens rékning.
Privatpersoner kan handla hos Studentinfo, Sandgatan 2, se
Akademiska foreningen.

LDC — Lunds universitets IT-leverantor

LDC svarar for utveckling, drift och underhdll av
universitetets datandt, LUNET, och for de centrala
néttjansterna som t.ex. IP-nummer och e-post. Varje anstalld
far ett e-postkonto med en identitet som skapas fran Lucat,
universitetets person- och adresskatalog pa Internet, och har
da majlighet att anvanda tjanster som t.ex. webbaserad e-
post.

LDC svarar ocksa for drift av de centrala administrativa
system som anvénds inom Lunds universitet. Hit hoér bland
annat lonesystemet Primula, studerandesystemet Ladok,
katalogsystemet Lucat och ekonomisystemet Orfi.

LDC erbjuder en standardiserad PC-milj6 med automatisk
programuppdatering, support, fillagring och backup till en
fast manadskostnad. Vidare hjalper LDC:s
persondatorkonsulter till med installation, problemldsning
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etc. i forsta hand for de institutioner som tecknat avtal om
s&dant stod.

Exempel pa Ovriga tjanster dar utbildning, backup,
servertjanster, datorhotell, webbhotell, formedling av
programvaror inom ramen for universitetets avtal,
systemutveckling samt projektledning inom IT.

Via LDC:s Service Desk (tfn 290 00) kan du fa hjalp med
allehanda IT-relaterade fragor. Service Desken dr ocksa en
central del av den organisation som ger datorstod till
Né&tuniversitetet.

LDC betraktas av universitetet som en affarsdrivande
verksamhet med krav pa nollresultat. Verksamheten ar
sjalvfinansierad, vilket betyder att samtliga produkter och
tjanster som levereras maste debiteras. LDC far inga centrala
anslag.

For mer information se http://www.ldc.lu.se/.

Bibliotek i natverk

Lunds universitet har ett av Sveriges daldsta och storsta
forskningsbibliotek. | dag arbetar 30 fakultets-, institutions-
och centrumbibliotek i Lund, Malmé och Helsingborg
tillsammans 1 ett ndtverk (Lunds universitets bibliotek —
LUB).

Den framsta uppgiften for LUB-biblioteken ar att sttdja
universitetets forskning och utbildning genom god tillgang
till information. Biblioteken har en central roll for spridning,
bevarande och effektiv hantering av information. Studenter,
larare, forskare och andra anvéndare erbjuds anpassade
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biblioteks- och informationstjanster nédra sin verksamhet. Ett
prioriterat mal for all grundlaggande hogskoleutbildning &r
studenternas informationskompetens — formaga att séka och
vardera kunskap pad vetenskaplig niva och folja
kunskapsutvecklingen. Detta ger nya behov av samverkan
mellan LUB-biblioteken och ansvariga inom utbildningen.
Aven larare och forskare kan f& undervisning i
informationshantering vid sitt bibliotek.

Universitetsbiblioteket, UB, har ansvar for hanteringen av
allt svenskt tryck, stora samlingar av utlandskt tryck,
specialsamlingar, arkiv och depaer.

Biblioteksdirektionen, ~ BD, erbjuder = gemensamma
elektroniska tjanster och samordnar verksamheten inom
LUB. BD tecknar samtliga campuslicenser for e-media for
Lunds universitet. Universitetsbibliotekarien &r chef for
Biblioteksdirektionen.

Biblioteksstyrelsen har det dvergripande ansvaret for LUB,
leder utvecklingen, anger kvalitetsmal, inriktning,
omfattning och serviceniva, samt svarar for utvéardering och
kvalitetssakring. Biblioteksstyrelsen ar ocksa styrelse for
biblioteksdirektionen.

Se http://www.lub.lu.se/ for mer information.

Annat av vikt

Namn- och adressandring, LUCAT

Lucat &r universitetets elektroniska person-  och
adresskatalog pa Internet. Sa snart som mojligt ska du
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meddela namn- och adressandringar till den Lucat-ansvarige
pa din arbetsplats och din lénehandlédggare. Andringar av
hemadress och hemtelefon gor du sjalv i Lucat genom att ga
in pa “Anstalld” via universitetets hemsida. Har klickar du
pa lanken “Lucat - for anstallda”. Mer information om Lucat
finns pa http:/lucat.lu.se.

LUFF

LUFF Lund University Foreign Friends, etablerades for att
stddja internationella géstforskare, larare m.fl. akademiker
och deras familjer. Malet &r att erbjuda praktisk hjalp och rad
som kan underlatta for gasterna att finna sig tillratta i sin nya
miljo. LUFF erbjuder t ex:

e Praktisk hjalp i vardagsfragorna, t ex att ordna med
ID-kort och bankarenden m.m.

e Hijalp med kontakter och rad avseende skolgang,
forskolor, vuxenutbildning mm.

e Aktuell information om att bo och arbeta i Lund och
Malma.

e En terminsvis aktivitetsagenda med
informationsméten, utflykter mm dér deltagarna kan
lara sig mer om Sverige och svensk kultur.

e Manadsbladet “"What's Up", som innehaller
information om det som hander i Lund, Malmé med
omnejd.

For vidare information, se

http://www.lu.se/0.0.i.5/561 (svenska)
http://www.lu.se/0.0.i.5/581 (English)

Kontakt: Sigurborg.Ragnarsdottir@pers.lu.se
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Tfn: (046-22)271 51
Fax: 046-222 46 10

LUM

Information om vad som &r pa gang inom universitetet kan
du lasa om i tidningen LUM, Lunds universitets magasin,
som du far tio ganger per ar (www.lu.se/lum). LUM
innehaller artiklar och reportage om aktuell utbildning och
forskning samt information om universitetets verksamhet,
personalnytt, lediga anstallningar och forskningsanslag.

Du &r valkommen med tips och inséndare till redaktionen
som finns vid Kommunikationsavdelningen
(universitetshuset) tfn (046-22)295 24. Mer information
finns pa LUM.

Kommunikation —rad och verktyg

Alla medarbetare inom Lunds universitet har ett ansvar for
kommunikationen och ledare har ett sarskilt stort ansvar.
Kommunikation dar ett viktigt verktyg for att nd Lunds
universitets mal och for att fa studenter, nd ut med
forskningsresultat och engagera medarbetare.

Universitetet har en viktig funktion i samhallet men
konkurrerar ocksd pa manga plan, bl. a om studenter och
forskningsmedel. Darfér maste all kommunikation fran
Lunds universitet vara tydlig och trovardig, bade internt och
externt. Den grafiska profilen &r ett viktigt verktyg pa
webben, i powerpointpresentationer, i brev och tryckt
material, pa  skyltar ~och  profilprodukter.  Pa
www.lu.se/grafiskprofil kan du ldsa mer om den grafiska
profilen och ladda ner mallar.
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Inom Lunds universitet finns professionella kommunikatorer
bade pa den universitetsdvergripande
kommunikationsavdelningen och pa fakulteterna, samt i vissa
fall aven pa institutioner och inom forskningsomraden. De
kan bidra med rad, stod och verktyg. Det finns ocksa
kommunikationsutbildningar att ga for dig som vill forbéattra
din  kommunikation, se  kompetensutveckling. P4
www.lu.se/lkommunikation hittar du kontaktuppgifter till
kommunikatorer och verktyg som du kan anvénda for din
kommunikation. Har finns ocksa universitetets dvergripande
policydokument - kommunikationsplattformen.

Universitetsovergripande information och arbetsredskap
finner du framst pa www.lu.se/anstalld.

Anskaffning/Inkop

Vid behov av anskaffning/inkop av varor eller tjanster till
Lunds universitet finns en del regler som &r viktiga att kdnna
till, bland annat att:
e anskaffning/inkop skall endast ske genom avrop fran
ramavtal
e varje institution/motsvarande skall ha en
inkdpssamordnare

Mer information om dessa och &vriga regler finns i
upphandlingspolicyn och till den géllande foreskrifter. Under
hosten/vintern 2006/07 inférdes LUPIN — Lund University
Purchase and INvoice Management system — med vars hjélp
universitetets inkop i stérsta mojliga man skall ske.

Information om upphandlingspolicyn och universitetets
ramavtal m.m. finns hér.
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Personalorganisationer

Vid  Lunds universitet finns bl. a fdljande
personalorganisationer:

TCO-OFR/S
Statstjanstemannaforbundet/Akademitjansteménnens
forening

Box 1143

22103 Lund

Besoksadress: Lilla Grabrodersgatan 1B

Tfn (046-22)293 62, (046-22)293 63

Internpost: Hamtstalle 29

http://www.st.lu.se/

SACO

SACO-radet vid Lunds universitet

Box 1575

221 01 LUND

Besoksadress: Lilla Grabrodersgatan 1B
Tfn (046-22)293 65

Internpost: Hamtstalle 29
http://www.saco.lu.se/

SEKO

Facket for Service och Kommunikation
Besoksadress: Lilla Grabrodersgatan 1B
222 21 LUND

Tfn (046-22)293 66

Internpost: Hamtstalle 29

Medlemskap 1 personalorganisation medfor automatiskt
medlemskap i arbetsloshetskassa.
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Checklista for introduktion

Forslag kring det forsta aret for en
nyanstalld

Hur en nyanstalld tas emot pa sin nya arbetsplats paverkar
arbetsprestation och arbetsgladje. Ibland kan mottagandet t o
m bli avgorande for om vederborande stannar kvar pa sitt
nya arbete.

Mellan Lunds universitet och de lokala
personalorganisationerna finns sedan 1981 ett avtal om rétt
for nyanstalld personal att fa fem dagars introduktion. Detta
avtal galler fortfarande. Av dessa fem dagar ska tva dagar
avséttas for allméan introduktion vid Lunds universitet. FOr
denna svarar sektionen Personal/PeU. Den ges minst en gang
per ar. Intresseanmal garna den nyanstallde sa far
vederborande en inbjudan direkt till sig nar det blir dags.
Information om nasta centrala introduktionsdag finns pa
Kalendarium fér medarbetar- och ledarskapsutbildningar.

Pa sidan for nyanstallda finns information som kan vara
intressant for en nyanstalld medarbetare.

Ansvar

Bade chefen/arbetsledaren pa den nya arbetsplatsen och den
nyanstéllde har ansvar for att introduktionen ska bli bra och
fungera vél. Chefen kan dock utse annan lamplig person att
vara introduktionsansvarig i det enskilda fallet.

Fore
e Forordna i god tid fore anstallningens borjan
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Chef/arbetsledare utser ev. annan
introduktionsansvarig

Chef och ev. introduktionsansvarig planerar
introduktionen tillsammans
Chef/introduktionsansvarig kommer Gverens med den
nyanstallde om var och nér ni mots den forsta
arbetsdagen

Skicka over informationsmaterial som kan vara bra
for den nyanstéllde att ta del av i forvédg

Stall 1 ordning arbetsrum/-plats med namnskylt,
ordna telefon och e-post

Ta fram ev. ytterligare informationsmaterial for de
forsta arbetsdagarna

Forsta anstallningsdagen
Sa har fungerar det hos oss:

Tank pa de “sma detaljerna“ stall en
véalkomstblomma pa den nyanstélldes skrivbord, bjud
pa lunch eller gor nagot annat som faller val in i
atmosfaren pa arbetsplatsen

Presentera ev. chef/arbetsledare, nérmaste kolleger,
ovriga arbetskamrater samt ev. fadder

Informera om gemensamma aktiviteter t ex kaffe,
lunch, personalmoten

Informera om regler for arbetsmilj6, sakerhet m.m.

Praktisk information:

Ga runt i lokalerna  undervisnings- och
forskningslokaler, tjansterum och t ex post, repro,
vaktmasteri, entré, bibliotek, parkering

Ga igenom omedelbart viktiga anstallningsvillkor t
ex arbetstider, narvaro pa arbetsplatsen, 16n, semester
och annan ledighet, sjukanmalan
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Omsesidiga forvantningar:

Chef/arbetsledare och den nyanstallde talar om sina
respektive forvantningar pa verksamheten och det
gemensamma arbetet

Lagg gemensamt upp den fortsatta introduktionen

Ga igenom ev. fragor som uppkommit under dagen

Egen tid for den nyanstéllde att “smélta” all information.

De narmaste dagarna
Ge en inblick i verksamhet och organisation lokalt:

huvuduppgifter i fraga om t ex utbildning, forskning
storlek i fraga om t ex studerande, anstallda och
ekonomisk omsattning

arbetsfordelningen, vem som ansvarar for och
bestammer vad

andra enheter som ar viktiga for den nyanstallde
(samarbete, kontakt, etc.)
institutionsstyrelsens/motsv. uppgifter och
sammansattning och vem som representerar den
nyanstalldes personalgrupp i styrelsen
arbetsplatsombud for de olika
personalorganisationerna

De narmaste veckorna
Ge tillféalle for den nyanstallde att:

ga runt och tala med personer i ledningsfunktion och
I andra funktioner (t ex prefekt/motsvarande,
studierektor, larare/forskare, handlaggare,
studievdgledare, teknisk/administrativ personal) om
hur de ser pa samarbetet med den nyanstéllde

delta i ndgra aktiviteter som speglar arbetsplatsen t ex
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ett planeringsmote, institutionsstyrelsesammantréde,
undervisningstillfalle

fa veta mer om andra delar av Lunds universitet som
ar viktiga for vederbdrande

Chef/arbetsledare samtalar med den nyanstéllde for att fa en
bild av hur vederbdrande upplever sitt nya arbete, arbets-
situationen och ev. behov av ytterligare introduktion eller
utvecklande insatser.

Efter nagra manader

Ge tillfalle for den nyanstallde att delta i den
allmanna introduktionen vid universitetet
Chef/arbetsledare samtalar med den nyanstéllde for
att:

Fa en bild av hur vederbdrande upplever sitt nya
arbete och arbetssituationen

Fa en bild av ev. behov av ytterligare stod och
utveckling

Ge sin bild av hur den nyanstallde fungerar i arbetet

Under det narmaste aret

Chef/arbetsledare  har  uppféljningssamtal eller
utvecklingssamtal med den “nyanstéllde®.
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A

adresskatalog (Lucat), 63
adressandring, 63

akademisk kvart, 11
ALFA-LU, 41

allmanna I6ne- och formansavtalet (ALFA), 41
anmélan om arbetsskada, 45
anskaffning och inkop, 66
anslagstavlor, 31

anstéllning, 20, 28, 31
anstéllningens upphoérande, 28
ansvars- och sekretessfragor, 21
ansokan om ledighet, 26

antal semesterdagar, 22
arbetsglasogon, 51
arbetshindrande bisyssla, 28
arbetsmiljo, 45
arbetsmiljoarbete, 48
arbetsmiljolagen, 47
arbetsmiljépolicy, 50
arbetsskador, 44

arbetstagarens personliga forhallanden, 29
arbetstid, 20

arbetstidsavtal, 21

avbrott fran tjansteresa, 55
avloningsformaner, 41

avsked, 21
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B

begéra dverlaggning, 29
beslut om anstallning, 19
bibliotek, 62
bildsk&rmsarbete, 51
bisysslor, 28

bud- och persontrafik, 59

C

CED, 38
checklista for introduktion, 68

D

delpension, 58
deltidsarbetande, 21
disciplinpafoljd, 21

E

efterlevandepension, 58
entledigande, 29
ersattning for lakemedel, 44

F

flextid, 20

flextidsavtal, 21
forskarutbildning, 18
forskning, 18

friskvard, 51

frivillig gruppforsakring, 56
fysisk arbetsmiljo, 47
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foretagshalsovard, 50

foretradesratt till ateranstallning, 31
forhandlingar, 41
forhandlingsskyldighet, 29
forsékringar, 53

Forsakringskassan, 44
fortroendeskadlig bisyssla, 28
foraldraledighet, 26
foraldrapenningtillagg, 26

G

grundutbildning, 17
grupplivforsakring, 53

H

havandeskapspenning, 27
HMS-kommitté, 50
huvudsemester, 24
héamtstalle, 59
hdgskolepedagogik, 38

inkop, 66
intjanandear, 22

J

jamkningsbesked, 40
jamstélldhet, 31
jamstélldhetspolicy, 31
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K

karensdag, 42
kommunikationsplattform, 65
kompletterande alderspension, 57
konkurrensbisyssla, 28

kroniskt sjuka, 43

KAPAN, 57

L

Lagen om medbestdmmande i arbetslivet (MBL), 29
Lagen om anstéllningsskydd (LAS), 30
LDC, 61

ledig for barns fodelse, 26

lediga anstéllningar, 31

ledighet, 25

ledighet for sjukdom, 27

ledighet for studier med 16n, 28
ledighet for studier utan 16n, 27
ledighet med havandeskapspenning, 27
ledighet med tillfallig foraldrapenning, 27
ledighetsansokan, 27

Ledningsgruppen for jamstalldhet, 33
lokala foreskrifter, 24

LUCAT, 63

LUFF, 64

LUM, 65

lunchflex, 20

Lunds universitets profilshop, 61
lakarintyg, 42

lakarvard, 43

lakarvardskvitto, 43

I6n utan avdrag, 25

I6nespecifikation, 40
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I6neutbetalande bank, 40
I6neutbetalning, 40

M

miljon pa jobbet, 45
miljopolicy, 49

mutor, 14
myndighetsutévning, 13
mangfald, 34

N

namn- och adressandring, 63

O

olycksfall pa arbetsplatsen, 45
omplacering, 30
omplaceringsansvar, 30
organisation, 15, 46

P

pappadagar, 27
parkering, 60
parkeringsbiljett, 60
pensioner, 57
pensionsavtal, 57
pensionsalder, 58
personalorganisationer, 66
personalutveckling, 37
personskada, 45
persontrafik, 59
policydokument, 14
post, 59
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prelimindr skattsedel, 40
provanstélining, 20
psykologbehandling, 43
psykosocial arbetsmiljo, 47

R

receptkvitto, 44
rehabilitering, 44
rehabiliteringspenning, 44
remiss, 43

resepolicy, 52
reserdkningsprogram, 52
resgodsskydd, 55

rakning pa vardkostnad, 44

S

SACO, 67

SEKO, 67

sekretessfragor, 21

semester, 22

semester for larare, forskare, doktorander, post-docs,
assistenter, amanuenser och kliniska assistenter, 24

semesterersattning, 25

semesterlon, 24

semesterns berdkning, 23

semesterns forlaggning, 23

semestertillagg, 24

semesterar, 22

sexuella trakasserier, 33

sjuk under din semesterledighet, 23

sjukdom, 42

sjukfranvaro, 43

sjukgymnastik,, 43

sjuklon, 42
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skada under fard till och fran arbetet, 45
skadeanmalan, 45

skriftlig forsékran, 42

Skyddskommittén, 50

specialistfunktion inom jamstalldhetsomradet, 33
statstjansteman, 14

stipendier, 39

synundersokning, 51

systematiskt arbetsmiljoarbete, 48

T

TCO-OFR/S, 67

telefon, 58

tidsbegrénsad anstéllning, 29
tidsbegrénsning av anstéllning, 20
tillfallig foraldrapenning, 27
tillsattning utan lediganmalan, 31
tillaggsforsakring for medfoljande, 55
tjanstecyklar, 60
tjanstereseforsékring, 53
tjnsteresor, 52
tjanstgoringsbetyg, 30
tjanstgoringsintyg, 30

tredje uppgiften, 18
trygghetsavtalet, 29

Tur & Retur, 52

tystnadsplikt, 21

U

uppsagd, 21

uppsagning fran arbetsgivarens sida, 29
uppsagning fran arbetstagarens sida, 29
uppsagning pa grund av arbetsbrist, 30
uppsagningstid, 29
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utreda rehabiliteringsinsatser, 44
utvecklingssamtal, 37

\%

varning, 21
vikariat, 20
vard av (adoptiv)barn, 26

Y

yttre miljo, 49

A

ateranstallning, 31
aterinsjuknande, 42
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