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INFORMATION TILL NYANSTALLD

Vilkommen som
ny medarbetare vid

Lunds tekniska hogskola

Lunds Tekniska Hogskola utgor en del av Lunds univer-
sitet, Sveriges storsta forskningsuniversitet. Lunds uni-
versitet &r ocksa en del av Oresundsuniversitetet, vilket
omfattar 14 universitet och hogskolor i sédra Sverige
och Danmark.

Jag ar valdigt glad over att du valt att arbeta hos
oss och som nyanstalld har du sakert manga fragor och
funderingar 6ver hur saker och ting fungerar pa din ar-
betsplats. | detta introduktionshafte presenteras en hel
del nyttig information som jag vill att du som nyanstalld
tar del av. Vi varnar om din arbetsmiljé och vill att den
ska kannas inspirerande och trygg och att du finner dig
val tillratta.

e Pl

Anders Axelsson, Rektor LTH
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INFORMATION TILL NYANSTALLD

Information om Lunds universitet

Ett introduktionsmaterial for nyanstéllda med-
arbetare vid Lunds universitet finns pa adres-
sen wwwb5.lu.se/anstaelld. Dar hittar du
en handbok for anstallda inom universitetet
med information om bl a universitetet som
myndighet, dess kultur, uppgifter och organi-
sation samt information om praktiska fragor
sasom anstallningsvillkor, semester, sjukdom,
forsakringar, post och parkering. Har finns
ocksd information om arbetsmiljofragor,
jamstalldhet, likabehandling av studenter, och
personalutveckling.

Ca tva ganger per ar ges en introduktionsdag
for nyanstéllda pa Lunds universitet. Informa-
tion om nar nasta introduktionsdag fér nyan-
stallda ager rum finns pa webbsidan.

Pa webbsidan hittar du dessutom kartor,
centralférvaltningens organisation, policydo-
kument och annan matnyttig information och
lankar for dig som ar nyanstalld.

P& wwwb5.lu.se/anstaelld finns en lank-
samling till hemsidor som anstallda vid uni-
versitetet ofta anvéander. P& universitetets
personaladministrativa hemsida, PA-online,
kan du ldsa om din anstallning, 16n, formaner,
arbetsmiljo, lika villkor med mera.

Las mer pa www5.lu.se/pa-online




INFORMATION TILL NYANSTALLD

Information om Lunds Tekniska Hogskola

Pa LTHs hemsida www.lth.se finns utférlig

information om fakulteten och dess verksam-

het samt arbetsmaterial for medarbetare. Har

finns material som du som nyanstalld/anstalld

kan ha nytta av att kanna till.

P& LTHs hemsida hittar du bl a information

om:

e LTHs ledning och organisation

e LTHs infrastruktur

e Personalfragor

e Styrelser och nédmnder

e Verksamhetsberdttelse

e |THs vision och verksamhetsidé

e Ekonomi

e Gemensamma resurser

e Pedagogisk stdd- och utvecklingsverk-
samhet

e Jamstalldhet

e Arbetsmiljo

e Utvardering och kvalitet

e Kommunikation och studentrekrytering

e Kompetensutveckling for LTHs anstallda

e Lediga tjanster

e Bisysslor

LTHS ORGANISATION

Fakulteten LTH bestar av 18 institutioner
som bedriver undervisning och forskning i
Lund och Helsingborg. En institution ar en
organisatorisk enhet inom en fakultet dar
utbildning och forskning bedrivs. Dessutom
ar Trafikflyghogskolan i Ljungbyhed organi-
satoriskt kopplat till LTH.

LTH leds av en styrelse som bestar av LTHs
rektor, representanter fran lararkollegiet, stu-
denter och néaringsliv. Styrelseordféranden ut-
ses bland de externa ledaméterna. De fackliga
organisationerna har narvaro och yttranderatt
i styrelsen.

Andra viktiga organ inom LTHs organisation
ar stab, presidium och de tre berednings-
grupperna; forskningsberedningen, grundut-
bildningsberedningen och infrastruktur- och
biblioteksberedningen.

LTHs kansli ansvarar bland annat for att ge
kvalificerat administrativt stéd inom personal-
och ekonomifragor till institutionerna, samt
utbildningsservice och administrativt stod till
fakultetens styrelse, ledning, namnder och
beredningar.

Mer information om LTHs verksamhet, orga-
nisation, ledning och styrning hittar du pa
www.lIth.se/omlth



INFORMATION TILL NYANSTALLD

Information till anstillda

Tidningen LUM (Lunds Universitets Magasin)
kommer ut med tio nummer/ar och innehaller
artiklar och reportage om aktuell forskning
och utbildning samt information om uni-
versitetets verksamhet, personalnytt, lediga
anstallningar och forskningsanslag.

Arbetstid

LTH har féljande informationskallor:

e LTH nytt, tidning som utkommer med tva
nummer/ar (skickas till alla anstallda vid
LTH) www.Ith.se/lIthnytt

e AktuellTH som ar en webbaserad infor-
mationskanal som skickas ut via E-post,
kontakt via: aktuellth@kansli.lth.se

For teknisk och administrativ personal gal-
ler ett lokalt avtal om flexibel arbetstid. For
heltidsanstalld ar flextiden pa morgonen mel-
lan 07.00-09.00 och pa eftermiddag/kvall &r
flextiden mellan 15.00-19.00. Lunchflex géller
mellan klockan 11.30 och 13.30. P& hemsidan
nedan finns lankar till flextidsblanketter och
instruktioner hur flextiden ska rapporteras.

For larare och doktorander vid Lunds uni-
versitet finns ett lokalt avtal om arbetstid.
Med larare avses professor och gastprofes-
sor, adjungerad professor, universitetslektor,
adjungerad universitetslektor, bitradande uni-
versitetslektor/forskarassistent, post-doktor
samt universitetsadjunkt och adjungerad
universitetsadjunkt.

Den totala arsarbetstiden for larare och dok-
torander ar:
e 1700 timmar for arbetstagare med 35

semesterdagar

e 1732 timmar for arbetstagare med 31
semesterdagar

e 1756 timmar for arbetstagare med 28
semesterdagar

Las mer om arbetstidsavtalet, flextid och an-
dra arbetstidsfragor pa:
www5.lu.se/anstaelld/min-anstaellning/
arbetstid-och-klaemdagar



Arbetsmiljo

INFORMATION TILL NYANSTALLD

Nagra viktiga mal for Lunds universitet och
LTH &r att erbjuda alla anstallda och studeran-
de en etisk hallbar milj6 och pa sa satt erbjuda
en stimulerande arbets- och studiemiljo. Pa
institutionsniva &r det prefekten som har an-
svar for det |6pande arbetsmiljdarbetet och
arbetsmiljdaspekterna ska finnas med i pla-
nering och genomférande av all verksamhet.
Har du fragor om, eller vill anmala brister i din
arbetsmiljo kan du vénda dig till din prefekt
eller till ditt skyddsombud. Prefekten ansvarar
for att arbetet bedrivs enligt intentionerna i
arbetsmiljolagen sa att ingen anstalld eller
studerande skadas eller far illa pa arbetsplat-
sen. Det ar ocksa den ansvariges uppgift att
information nér anstallda/studenter om hur
dessa foreskrifter tillampas samt se till att
berérda har den kunskap som behovs for att
undvika skada eller ohélsa. | ansvaret ingar
ocksa att ha tillsyn 6ver att verksamheten
tillampar foreskrifterna.

Den psykiska och sociala arbetsmiljon ska
praglas av respekt for och tillit till individen.
Under hansynstagande till de arbetsuppgifter
som ingar i anstallningen skall arbetsfoérhal-
landena ge mojlighet till personlig och yrkes-
massig utveckling.

Vad galler den fysiska arbetsmiljon ska
arbetet organiseras och utformas sa att
ohalsa undviks. Anstéllda och studenter ska
kanna till de risker som de kan méta och veta
hur de ska skydda sig.

Som anstalld vid Lunds universitet har du ge-
nomgatt brandskyddsutbildning. Vid ett par
tillfallen per ar kallar respektive institutions
brandskyddsansvarig till utbildning som sker
genom Raddningstjanst Syds forsorg. Utbild-
ning sker pa brandstationen pa Gastelyckan
och varar 4 timmar med omvéxlande teoretisk
och praktisk genomgang.

Om LTHs arbetsmiljdarbete kan du lasa pa
LTHs hemsida, www.lth.se/anstalld/ar-
betsmiljoe

Las mer om Lunds universitets arbetsmiljopo-
licy pa www.bygg.lu.se/arbetsmiljo
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INFORMATION TILL NYANSTALLD

Friskvard

Anstéllda pa Lunds universitet har ratt att fa
ersatt 1 815 kronor for friskvard per ar (skat-
tepliktig forman). En forutsattning for att fa
ersattning ar dock att man innehar en anstall-
ning under "motionskortets” giltighetstid.
For att fa ersattning for maxbeloppet galler
att man har anstéllning mer an sex manader
under innevarande kalenderar.

Lds mer har om universitetets friskvard
www5.lu.se/anstaelld/min-anstaellning/
friskvaard-och-haelsa

Foretagshilsovard

For att fa ersattning fran din arbetsgivare
ska du begdra ett kvitto av sdljaren samt
fylla i blanketten friskvardsersattning wwws3.
lu.se/pers/Blanketter/friskvardsers.pdf
som din prefekt/chef ska skriva under. Du
skickar sedan denna blankett till Lénekontoret
(Hamtstalle 23) for aterbetalning via din 16n.
Manadskort och sa kallat klippkort ersatts i
efterskott, dock vid hogst tva tillfallen per
kalenderar.

Foretagshalsovarden (FHV) ar en oberoende
resurs for anstallda och arbetsmiljdansvariga/
chefer vid Lunds universitet inkl verksamheter
i Malmo, Campus Helsingborg och Trafikflyg-
hégskolan i Ljungbyhed.

Alla som ar anstallda vid Lunds universitet
kan vanda sig till FHV vid behov av hjalp i
fragor som galler arbetsmiljo, rehabilitering
och arbetsrelaterad ohdlsa. Du behdver inte
ha godkannande fran din narmaste chef for
att radfraga FHV.

FHV arbetar forebyggande och det ar darfor
viktigt att ta kontakt sa tidigt som mojligt
for att forhindra och/eller forkorta negativa
effekter. Om ditt problem faller utanfor Fore-
tagshalsovardens verksamhetsomrade far du
rad om ldmpliga kontakter. FHVs verksamhet
finansieras av universitetet och det kostar
inget att anlita den.

Mottagning sker efter tidsbestallning
Mandag - fredag 08.00 - 15.00
Lunchstangt 12.00 - 12.30

Besoksadress
Tornavdgen 9A

223 63 LUND
Hamtstalle 52

Telefon 046-222 32 80

TERMINALGLASOGON

Behov av glasogon for bildskarmsarbete eller
annat synkravande arbete avgors dels av om-
fattningen av arbetet, dels av den anstalldes
syn.

Du far mer information pa FHVs hemsida
www5.lu.se/anstaelld/min-anstaellning/
foeretagshaelsovaarden



INFORMATION TILL NYANSTALLD

Ersittning vid likarbesok och
receptbelagda mediciner

Ersattning vid ldkarvard ges till alla anstallda,
med upp till 95 kronor per bestk och ersatt-
ning vid behandling hos sjukgymnast hogst
55 kronor per besok. Vid sjukhusvard utges
en ersattning om maximalt 70 kronor per
varddag.

Skicka kvitto samt kopia pa hégkostnadskor-
tet till Lonekontoret, hamtstalle 23.

Lon

Ersattning for medicin kan du fa da du varit
hos lakare och fatt ett recept pa medicin.
Skicka speciellt apotekskvitto, som du far
nar du betalar din medicin, till Lonekontoret.
Ersattningen, som &r en skattepliktig forman,
utbetalas sedan via din vanliga |6neutbetal-
ning.

Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/loen-och-foermaaner/foer-
maaner/sjukvaard-laekemedel

Lonen utbetalas den 25:e varje manad eller
om detta datum infaller pa en lérdag eller
sondag, narmast liggande vardag. Nar det gal-
ler utbetalning av 16n har Lunds universitet ett
avtal med Nordea som I6neutbetalande bank.
Lénen utbetalas till personkonto hos Nordea
eller enligt ett gallande 6verféringsuppdrag
till annan bank. Saknar Nordea uppgifter om
personen sker den forsta utbetalningen med
en postgiroanvisning.

Blankett finns for ansékan om konto i Nordea
eller 6verféringsuppdrag till annan svensk
bank. Det finns dven blankett fér 6verférings-
uppdrag till utlandsk bank.

Blanketterna finns att hamta fran personalad-
ministrativa blanketter “Anmalan/Andring av
l6ntagaruppgifter” alt “Utbetalning av 16n/
pension till utlandet genom Nordeas Person-
kontosystem”.

Lonespecifikationen finns att hamta for an-
stallda fran administrativa systemet Primula
web via www.lu.se Valj "Anstalld” / "Ad-
ministrera via webben” / "Primula Web" och
logga in med anvéndaridentitet och I6senord
som tilldelats av Lucat-ansvarig vid enheten
(utanfor LU:s natverk loggar man in via VPN).

Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/loen-och-foermaaner/lo-
eneutbetalning
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INFORMATION TILL NYANSTALLD

Jamstilldhet och likabehandling

En god arbetsmiljo har stor betydelse for allas
trivsel och arbetsmiljoarbetet gar ofta hand
i hand med jamstalldhets — och likabehand-
lingsarbetet. Jamstalldhets- och likabehand-
lingsarbetet vid Lunds Tekniska Hogskola ar
ett led i stravan att tillse att var fakultet utgor
en val fungerande arbetsplats och studiemiljo.

Inom LTH arbetar vi aktivt med diskrimine-
ringsfragor for anstallda och studenter. Det
ar LTHs rektor som har ansvaret for att likabe-
handlings-, mangfalds- och jamstalldhetsplan
upprattas.

Om Du vill veta mer om LTHs jamstalldhets-
och likabehandlingsarbete finner du det pa
www.lIth.se/omlth/jamstalldhet. Har hit-
tar du dven information angdende sexuella
och kénsrelaterade trakasserier.

Har kan du lasa mer om Lunds universitets
policies om jamstalldhet, likabehandling och
mangfald:
wwwb5.lu.se/pa-online/lika-villkor
www5.lu.se/anstaelld/min-anstaellning/
likabehandling

Pa Lunds universitet och pa LTH accepte-
ras inte nagon typ av diskriminering och/
eller trakasserier.

KONTAKTPERSON FOR
DISKRIMINERINGSFRAGOR PA LTH

P& LTHs hemsida www.lth.se/anstalld/
jamstalldhet/kontaktpersoner finns en
lista Gver personer som du ar valkommen att
ta kontakt med om du har nagra fragor ro-
rande diskriminering. Ingen av dessa personer
agerar utan ditt medgivande.



Ledigheter

INFORMATION TILL NYANSTALLD

SEMESTER

Vilken arssemester du har varierar beroende
pa din alder. | tabellen nedan kan du se hur
manga semesterdagar du har.

Till och med Fran och med | Fran och med
det ar du det ar du detardu
fyller: fyller: fyller:

29 ar 30 ar 40 ar

28 dagar 31 dagar 35 dagar

Om du inte ar anstalld under hela kalender-
aret minskas semestern sa att den svarar mot
det antal dagar du &r anstalld.

Arbetsgivaren ar ytterst ansvarig for att
semester laggs ut och att den verkligen tas
ut. Syftet med semester &r att arbetstagaren
skall fa majlighet till vila och rekreation pa
arbetsgivarens bekostnad. Sjukdagar ska inte
bytas mot semesterdagar for da blir syftet
med semestern forfelat.

SEMESTER FOR LARARE

Huvudregeln &r att alla semesterdagar auto-
matiskt faller ut fran och med férsta manda-
gen efter midsommar i en foljd. | detta fall
kravs inte nagon ansdkan om semesteruttag
eller nagon sarskild 6verenskommelse.

Om en larare vill ha semester vid annan
tidpunkt &n den som infaller i en féljd fran
och med férsta mandagen efter midsommar,
maste han eller hon underratta arbetsgivaren
om detta senast den 30 april. Semesteranso-
kan gors i Primula web.

Beviljas ansokan skall arbetsgivare och ar-
betstagare traffa en 6éverenskommelse om
semesterns forlaggning senast den 31 maj, i
form av en beviljad semesteransdkan.

OVRIGA ANSTALLDA/TEKNISK
ADMINISTRATIV PERSONAL

Diskutera med din chef och arbetsgrupp hur
semesterplaneringen for er grupp ska se ut.
Registrera sedan din semesteransdkan i Pri-
mula web (se under rubriken "System” for
ndrmre beskrivning av Primula web).

Det ar varje prefekts/chefs ansvar att varje an-
stalld ges mojlighet att ta ut semester och att
de sparade dagarna inte éverstiger 35 dagar.

Om du undrar hur manga dagars semester du
har kvar? Ga da in pa fliken semester i Primula
web och kontrollera. Om du énda ar osaker,
kontakta Lonekontoret.

Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/semester

FORKORTADE ARBETSDAGAR

Enligt det statliga kollektivavtalet, ALFA (All-
mant lone- och férmansavtal) ska foljande
dagar minskas med det antal timmar som
framgar av féljande sammanstallning:

Trettondagsafton minskas med 4 timmar
Skartorsdag minskas med 2 timmar
Den 30 april som infaller pa
a) mandag-torsdag minskas med 2 timmar
b) fredag minskas med 4 timmar
Dagen fore Alla helgons dag
minskas med 4 timmar
23 december som infaller pa en fredag
minskas med 4 timmar

13
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INFORMATION TILL NYANSTALLD

KLAMDAGAR

Anstéllda vid LU, som omfattas av flextidsav-
talet (och det galler all personal utom larare,
doktorander och lokalvardare ), ar lediga pa
klamdagar. Om du vill veta vilka dagar som
ar klamdagar detta ar hittar du denna infor-
mationen pad wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/arbetstid-och-klaemdagar

ANSOKAN OM TJANSTLEDIGHET
Blankett for ansdkan om tjénstledighet finns
pa universitets hemsida. Se lank nedan. Blan-
ketten skrivs pa av din narmaste chef och
skickas sedan till Lonekontoret (Hamtstalle
23) sa att de kan gora ratt avdrag pa lénen.

N&r det galler ledighet pga vard av sjukt barn
respektive pappadagar ska du dock registrera
dessa sjalv via Primula web.

TJANSTLEDIGHET MED LON

Du kan i vissa fall ha ratt till ledighet med lon.
Du kan till exempel ga till 1akare utan I6neav-
drag. Vid allvarligare sjukdomsfall, dodsfall,
begravning, arvskifte och bouppteckning
inom egen eller den ndrmaste slaktkretsen
kan du fa ledigt den tid som behovs (inklu-
sive restid) dock hogst 10 arbetsdagar per
kalenderar.

Som ndra anhorig raknas arbetstagarens
make/maka eller sambo, foraldrar, svarfor-
aldrar, far- och morféraldrar, fosterforaldrar,
barn, barnbarn och syskon. Nér det ar fragan
om begravning, bouppteckning eller arvskifte
raknas aven farbror, faster, morbror, moster,
syskonbarn, svdrson, svardotter, svager och
svagerska till den narmaste slaktkretsen.

Vid flyttning har du ratt till en ledig arbetsdag
utan avdrag pa lonen.

Mer om tjanstledighet kan du lasa pa:
wwwb5.lu.se/anstaelld/min-anstaellning/
ledigheter

Blankett for att anséka om tjanstledighet
finns har: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/personalblanketter



Forildraledighet

INFORMATION TILL NYANSTALLD

Gaéllande regler for foraldraledighet enligt For-
sakringskassan hittar du under www.fk.se.
Du anmaler sjalv till Forsakringskassan nar du
ska vara foraldraledig. Ledigheten far enligt
foraldraledighetslagen delas upp pa hogst tre
perioder per kalenderar. P& din arbetsplats
pratar du med din ndrmaste chef i god tid,
senast 2 manader i férvag. Du fyller sedan i
en tjdnstledighetsansdkan (se tjanstledighet
- rapportering) som du lamnar till din chef.
Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/ledigheter/foeraeldraledig-
het

FORALDRAPENNINGTILLAGG

Om du ar ledig for barns fodelse eller vard av
adoptivbarn kan du ha ratt till foraldrapen-
ningtillagg fran arbetsgivaren. Foéraldrapen-
ningtilldgg betalas for sddana dagar under
foraldraledigheten da du tar ut foraldrapen-
ning pa grundnivan eller darutéver. Tilldagget
utbetalas under hogst 360 dagar for varje
barnsbord. Ledigheten kan pabdrjas tidigast
60 dagar fore barnets berdknade fodelse och
vara ldngst till dess att barnet fyller 8 ar.

Fordldrapenningtilldgget fran arbetsgiva-
ren ar pa 10 % av daglénen pa 16n upp till
basbeloppstaket och pa 90 % pa den del av
daglénen som overstiger basbeloppstaket.
Tilldgget utbetalas efter det att intyg fran
Forsakringskassan om utbetald fordldrapen-
ning inkommit till din l6nehandlaggare.

Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/ledigheter/foeraeldraledig-
het/foeraeldrapenningtillaegg

PAPPADAGAR OCH VARD AV SJUKT BARN
Om du varit hemma pga pappadagar (10 da-
gar i samband med nyfott barn) eller vard av
sjukt barn (tillfallig foraldrapenning) ska du
sjalv anmala detta till Forsakringskassan samt
till din arbetsplats. Nar du kommer tillbaka
efter ledigheten registrerar du franvaron i
Primula web.

15
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INFORMATION TILL NYANSTALLD

Sjuk- och friskanmilan/rehablitering

Vid sjukdom ska du meddela din chef samt
den person som ér sjukkontaktperson pa din
institution. Nar du ar tillbaka pa arbetet ef-
ter kortare tids sjukdom gor du en sjuk- och
friskanmalan via Primula web, universitetets
webbaserade |6nehanteringssystem (se be-
skrivning under SYSTEM). Om du é&r borta
ldngre &n en vecka pga sjukdom ber du istéllet
Primula web administratéren pa din institu-
tion att registrera detta i Primula web.

Om du ar sjuk mer an 5 arbetsdagar
kravs lakarintyg. Skicka lakarintyget direkt
till Lonekontoret, hamtstalle 23. Lénekon-
toret vidarebefordrar sedan lakarintyget till
Forsakringskassan. Meddela alltid dven din
sjukkontaktperson samt chef att du ar fortsatt
sjukskriven. wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/sjuk--och-friskanmaelan

REHABILITERING

Om en anstalld drabbas av sjukdom eller ska-
da som paverkar arbetsférmagan ar arbetsgi-
varen, enligt arbetsmiljélagstiftningen, skyldig
att genomfoéra anpassnings- och rehabilite-
ringsinsatser. Detta i syfte att medarbetaren
ska kunna vara kvar i sitt arbete alternativt
att kunna komma tillbaka till arbetet efter en
sjukskrivning.

Vid LTH arbetar vi aktivt med arbetsmil-
jofragor i syfte att framja hélsa samt fore-
bygga sjukdom och ohélsa. Om en anstalld
blir sjukskriven ar rehabiliteringsarbetet
hogprioriterat.

Olika aktorer har olika roller i en rehabilite-
ringsprocess:

Som anstalld har du ett ansvar att aktivt
delta i planering och genomférande av den
egna rehabiliteringen.

Prefekt/motsvarande har en viktig uppgift i
att upptacka tidiga tecken pa ohélsa och da
snarast planera, genomféra och dokumentera
aktiva anpassnings- och rehabiliteringsinsat-
ser. Till sin hjalp i detta arbete har prefekt/
motsvarande sin personalsamordnare vid
personalavdelningen pa LTHs kansli och/eller
sektion Personal. Foretagshalsovarden ar en
betydelsefull resurs som kopplas in vid arbets-
relaterad sjukdom samt vid behov i Gvriga fall.

Foérsakringskassan samordnar rehabilite-
ringsatgarderna, utarbetar tillsammans med
medarbetaren och arbetsgivaren en rehabi-
literingsplan samt sammankallar till avstam-
ningsmote med Ovriga aktorer. Den anstalldes
arbetsformaga och ratt till sjukpenning be-
doms olika beroende pa hur lange sjukperio-
den varar. Detta kallas rehabiliteringskedjan.

Las mer om rehabiliteringskedjan pa forsak-
ringskassans hemsida: www.fk.se

De fackliga organisationerna kan om medar-
betaren sa 6nskar fungera som ett stod for
den anstéllde i rehabiliteringsprocessen.

Att tidigt uppmarksamma signaler pa
ohdlsa och att snarast satta in aktiva re-
habiliteringsinsatser, samt att prefekt och
kollegor har regelbunden kontakt med den
sjukskrivne, &r nyckeln till en framgangsrik
rehabiliteringsprocess.

Ytterligare information gallande rutinerna
vid rehabilitering vid Lunds universitet hittar
du pa: www5.lu.se/pa-online/arbetsmil-
joe/rehabiliteringsarbete

Kontakta garna din personalsamordnare vid
LTHs kansli for rad och stod.
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Vem vinder jag mig till?

PERSONALFRAGOR

Personalavdelningen vid LTH hittar du i Kar-
huset, forsta vaningen och vem som &r kon-
taktperson for respektive institution framgar
av personalavdelningens hemsida. Se www.
Ith.se/anstalld/personalfragor Personal-
samordnaren kan ge dig svar pa fragor om din
anstallning, ledigheter, férmaner med mera.

LONEFRAGOR

Har du fragor angdende din 16n sa kontakta
din I6bnehandlaggare pa Lonekontoret genom
att soka pa "lonehantering” pa universitetets
hemsida. Internpost skickas till: Lonekontoret,
hamtstalle 23.

Las mer pa: wwwb5.lu.se/anstaelld/min-
anstaellning/loen-och-foermaaner

FORSAKRINGAR

Om du har fragor om forsakringar sa finns
det information pa wwwb5.lu.se/anstaelld/
min-anstaellning/foersaekringar

FRAGOR OM NYCKLAR,

PASSERKORT OCH TELEFON

De basta svaren finner du pa din institution
eftersom rutinerna ar olika.

DATORER
De basta svaren finner du pa din institution
eftersom rutinerna ar olika.

PARKERINGSTILLSTAND

For att parkera inom LU maste du antingen
|6sa dag- eller veckobiljett i parkeringsauto-
materna. Det finns ocksa parkeringsdekaler/
termin att kdpa. Om det ar aktuellt med par-
keringsdekaler, ring till Parkeringskontoret vid
LU, ankn 27096, pa vardagar mellan klockan
8-9 eller 14-15. Vill du veta mer las pa:
www.se.lu.se/parkering

Som anstalld far du sedan tva ganger
om daret hemskickat information om
bestdllning av terminsdekaler fran
Parkeringskontoret.

ANHORIGLISTA

Det ar viktigt att du lamnar dina anhorigas
kontaktuppgifter till institutionens anhorig-
lista. Frdga om detta vid introduktionen pa
institutionen. Syftet med detta ar att det vid
till exempel akuta sjukdomsfall ska finnas
namn pa anhoriga, som man vid behov kan
kontakta.

POST

For samtliga arbetsstallen inom Lund, Malmo
och Helsingborg finns hamtstallen dér intern
och extern post kan hamtas och lamnas. Mer
information angdende LUs posthantering fin-
ner du pa www.se.lu.se/post
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System

PRIMULA WEB

Primula ar det personal- och I6neadministra-
tiva system som anvands inom Lunds univer-
sitet. Primula web ar det webbaserade system
som alla anstéllda vid universitetet anvander
da de ska

e tadel av sin l6nespecifikation

e begara semester

e rapportera sjuk- och friskanmalan

e rapportera om ledigheter sdsom vard av
sjukt barn och pappadagar.

e registrera reserdkningar och utlagg

P& foljande lank till Primula web: www.
primweb.adm.lu.se nar du inloggningssi-
dan. Inloggning gors med din Lucat-identitet
(se beskrivning under Lucat nedan). Nar du
val &r inloggad finns det utférliga lathundar/
snabbguider tillgangliga. Vid varje institution
finns det ocksa en administratér som du som
anstalld kan vanda dig till nar det galler fragor
om Primula web.

Du kan ldsa mer om tjansteresor och rese-
rakningar har: wwwb5.lu.se/anstaelld/foer-
mitt-arbete/tjaensteresor

LUCAT

Lucat &r Lunds universitets person- och
adresskatalog pa Internet. Har finner man
alla anstallda vid universitetet: doktorander,
larare, administrativ personal etc. | Lucat kan
du ocksa soka efter institutioner, avdelningar
och enheter. Lucat tillhandahaller ID och 16-
senord som kravs for att na ett antal tjdnster,
daribland Lucat-uppdatering samt Primula
web.

Sa snart som mojligt ska du meddela namn-
och adressandringar till den Lucat-ansvarige
pa din arbetsplats (och aven till din [6nehand-
léggare). Andringar av hemadress och hem-
telefon gor du sjélv 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 www5.
lu.se/anstaelld/foer-mitt-arbete/adminis-
trativa-system. Kontakta katalogansvarig
for din institution, avdelning eller motsva-
rande om du forlorat inloggningsuppgifterna.

LUPIN

Lupin ar universitetets elektroniska inkdps-
och fakturahanteringssystem. Mer informa-
tion finns pa Sektion Ekonomis hemsida:
www.eken.lu.se

LADOK

LADOK &r Lunds universitets studiedokumen-
tationssystem. | detta registreras alla resultat
fér samtliga studerande inklusive doktorander
vid Lunds universitet.
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