Uppdaterad 190502 /Ulrika

ALLMAN INFORMATION OM DIN ANSTALLNING

Alla anstillningar omfattas av arbetsrittslagarna och dessutom av Lunds Universitets lokala
kollektivavtal, (Villkorsavtal + Villkorsavtal T). Anstdllningar som l4rare och doktorander
regleras ockséd i Hogskoleférordningen.

Arbetstid

For teknisk/administrativ (TA) personal géller 40 timmars arbetsvecka.

Larare och doktorander har arsarbetstid, vilket innebér att de kan sprida ut sina arbets-
timmar fritt 6ver arets dagar och har ddrmed inte mojlighet till 6vertid.

Den totala arsarbetstiden &r 1700 timmar for arbetstagare med 35 semesterdagar, 1732
timmar for arbetstagare med 31 semesterdagar och 1756 timmar for arbetstagare med 28
semesterdagar.

For TA personal ska en flextidsblankett fyllas i varje ménad och ldmnas till Ulrika
Templing. Viljer du att arbeta fasta arbetstider skall arbetstidsschema fyllas 1 och ldmnas
till Ulrika Templing.

Lon

Din 16n betalas ut den 25:e varje manad. Infaller den 25:e pé en helgdag betalas 16nen ut
den ndrmsta arbetsdagen som kommer antingen innan eller efter.

Lonen betalas via Nordea. Om du inte har Nordea &r det darfor viktigt att du p4 Nordeas
hemsida anmadler ditt I6nekonto via bank-id, alternativt skickar in blanketten for
overforing av 10n till annan bank. Om du inte gor detta i tid kommer du att fa en
utbetalningsavi hemskickad till dig istéllet for att f4 in 16nen pa ditt konto.
Utbetalningsavin kommer vanligtvis nagon dag efter den 25:e.

Ledighet

TA personal ér lediga l6rdagar, sondagar, helgdagar och kldmdagar. Vissa dagar ér
arbetstidsforkortade om du omfattas av flextidsavtalet, for mer info se foljande lank;
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/arbetstid.

Ledighet utan loneavdrag

Léakarbesok som inte kan forldggas utanfor arbetstid och akuta tandlidkarbesok
Dédsfall, begravning och bouppteckning efter ndra anhorig (max 10 dagar/ar)
Flyttning, vanligtvis 1 dag/ar

Fackligt fortroendemannauppdrag

Examen eller tentamen

For vissa fall av studier och militartjanstgoring.

Ledighet med loneavdrag

Forildraledighet (Vid uttag av minst 25% fordldrapenning betalas fordldrapenningtilldgg.
Kopia pé forsdkringskassans beslut om uttagna dagar skickas till SSC via portalen
alternativt ges till personaladministrator.)

Studier (kan 1 vissa fall beviljas med bibehéllen 16n)

Annat arbete

Arbetstidstorkortning med upp till en fjardedel pga hemmavarande barn till dess att
barnet fyller 12 ar. Ansdkan om ledighet gor du 1 Primula webb.


http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/arbetstid
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Semester

e TA-personal och doktorander ansdker om semester i Primula webb
https://primweb.adm.lu.se

e For lararkategorin (dvs alla utom TA-personal och doktorander) géller att arets totala
antal semesterdagar registreras med automatik from méandagen efter midsommar.

e Mgjlighet att ansdoka om varje enskilt semestertillfélle finns ocksé for ldrare, vilket gors i
Primula webb senast den 30 april. Resterande dagar laggs ut per automatik efter mid-
sommar savida man inte ansoker om att spara dagar (ska godkénnas av prefekt) Meddela
antal dagar till Ulrika Templing senast den 15 maj. Det ar viktigt att man kontrollerar att
ledigheten dr godkédnd av studierektorn och doktorander behdver stimma av med sin
handledare.

e Semestertilldgg betalas ut samma manad som du har semester.

e Du fir som mest ha 30 sparade semesterdagar, dverstigande dagar betalas ut 1 pengar.

Kostnadsersiittningar

Lakarbesok, max 95 kr/besok.

Receptbelagda ldkemedel, star som ’egenavgift’ pé kvittot.

Sjukgymnast efter remiss, max 55 kr/besok.

Psykologbehandling efter remiss, max 95 kr/besok.

Vid sjukhusvard ges erséttning om max 70 kr per varddag.

For att ersittning ska betalas krévs kopia pa hogkostnadskortet samt originalkvitto.
Samtliga ersittningar ar skattepliktiga.

Friskvard

e Universitetet har en friskvardspolicy som medger ersittning for motionskort om max
1870 kronor per kalenderar for 2019. Alla anstéllda, oavsett anstéllningsform har rétt till
friskvardsersdttning. For att ersdttningen ska vara skatteftri krdvs att den dr ”av mindre
virde och enklare slag”. Ansokan om ersittning gor du i Primula webb. Originalkvitto
lamnas till personaladministrator tillsammans med rdkningsbilagan.

e  Genom friskvard/promenad 60 minuter per vecka under flextid, ges mojligheten till
fysisk aktivitet under del av arbetsdagen (mellan klockan 11— 14). Aktiviteten kan delas
upp 1 kortare pass, men maximalt 60 minuters friskvéard per vecka vid heltidstjdnstgdring.
Att ga och handla lunch eller annan shopping rdknas inte som friskvard. Den som
utnyttjar friskvardstimmen redovisar det p4 den ménatliga flextidsrapporten.

Anmilan om sjukdom och tillfillig foraldrapenning (vab)

e Sjukanmilan gors till mailadressen personal@cs.lth.se. Du bor ocksa kontakta nagon av
dina nérmsta kollegor.

e Registrera sjukdom 1 Primula webb fran forsta sjukdagen och friskanmal dig 1 Primula
webb nér du har borjat arbeta igen.

e Du méste ha ldkarintyg from attonde sjukdagen. Lékarintyget ger du till Ulrika Templing,
som sedan skickar en kopia LTH kansli. Du méste sjélv se till att forsidkringskassan ocksa
far lakarintyget.

e  Nir du tar ut tillfdllig fordldrapenning (vird av barn) anméler du det till din arbetsgivare
via Primula-webb och till Forsdkringskassan.



https://primweb.adm.lu.se/
mailto:personal@cs.lth.se
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Resor

Lunds Universitets reserdkningssystem heter Primula Webb. Du registrerar sjilv din
reserdkning och lamnar den tillsammans med originalkvitton till institutionens granskare
av reserdkningar, Carina Andersson. Du hittar mer information om detta pa institutionens
interna hemsida.

Bisysslor

Om du har nagra bisysslor ska dessa anmélas till arbetsgivaren via Primula Webb. For
lararkategorin dr det obligatoriskt att anméla oavsett om man har en bisyssla eller inte.
For ovriga géller att man endast ska anméla om man har en bisyssla.

Anhdoriguppgifter

Om négot skulle hdnda dig under arbetstid kan institutionen behdva kontakta dina
anhoriga. P4 institutionens interna hemsida hittar du blanketten ”Anhdriguppgifter”, fyll i
den och ldmna till personaladministrator.

Diverse

Du behover ett passerkort for att komma in 1 huset under kvéllar, helger och nir
det inte dr ordinarie terminstid, tex under sommaren. Kortet skaffar du pé
studiecentrum.

Nyckel till ditt rum och institutionens dvriga dorrar kvitteras ut hos Ulrika Templing.
Med nyckeln foljer en stoldskyddsbricka som ska forvaras tillsammans med nyckeln.
Alla nycklar gér till allas dorrar (férutom driftgruppens).

e Pa linken
https://salut.lu.se:34000/core/login?signin=c8824{c2f0deb67¢9d1af9908bc208b9 kan
du hénvisa din telefon, vilket kan vara bra vid tex semester, sjukdom eller
fordldraledighet.

Om du vill kdpa parkeringskort kontaktar du parkeringskontoret.
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/lokaler-och-
parkering/parkering/avgifter-for-parkering Ulrika Templing 4r distributionsansvarig for
datavetenskap och vid terminsstart skickas parkeringstillstainden till henne for
distribution till anstidllda inom institutionen.

Institutionen har ett forrdd med diverse kontorsmaterial, som du hittar i rum 2160 (i
driftkorridoren). Birger Swahn har hand om bestéllningar av kontorsmaterial och om du
inte hittar det du soker i forradet kontaktar du honom.

Institutionen har ett gemensamt postrum (rum 2171), dér varje anstilld har ett eget
postfack. Det finns ocksa ett fack for all utgdende post, posten himtas 2 ganger per dag,
ca k1 09.00 och 14.00, och ldmnas 1 gang per dag, ca kl 09.00. I postrummet finns
kopieringsapparater, skanner och fax, men ocksa soptunnor for atervinning av
kontorspapper och kartonger.


https://salut.lu.se:34000/core/login?signin=c8824fc2f0deb67c9d1af9908bc208b9
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/lokaler-och-parkering/parkering/avgifter-for-parkering
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/lokaler-och-parkering/parkering/avgifter-for-parkering
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Pé foljande lankar hittar du information om forsékringar:
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-
anstallda,
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-
anstallda/forsakringar-nar-du-reser-i-tjansten

Anders Bruce ér brandansvarig och skyddsombud.

Om du ar 1 behov av datorglasdgon gors en inkdpsorder i Lupin/Proceedo till Synoptik,
denna gér vidare for attest av prefekten. Behover Du hjélp, be Carina Andersson.

Foretagshilsovdrden erbjuder forebyggande och rehabiliterande tjdnster inom omradena
arbetsmiljo och arbetsrelaterad ohélsa. Du nir dem pd anknytning 23280.

Pé institutionen for datavetenskap har vi vanligtvis morgonkaffe klockan 09.00 samt
eftermiddagskaffe klockan 15.00, dér folk pa institutionen nirvarar om de har tid. Ett
ypperligt tillfélle for dig att 14ra kénna dina kollegor, knyta nya kontakter och utbyta
information.

Institutionen for Datavetenskap har institutionsméte en gang per ménad, vanligtvis pa
en onsdag klockan 12.30. Prefekten skickar ett mail om nér det dr dags, annars finns

information kring framtida institutionsmdten pé foljande lénk -
http://cs.Ith.se/index.php?id=90947



http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-anstallda
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-anstallda
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-anstallda/forsakringar-nar-du-reser-i-tjansten
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/forsakringar-for-anstallda/forsakringar-nar-du-reser-i-tjansten
http://cs.lth.se/index.php?id=90947

