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1. Inledning

Centre for Engineering Education (CEE) ér ett centrum under LTH:s

styrelse och har som frimsta uppgifter att:

* Driva hogskolepedagogiskt utvecklingsarbete inom ramen for
Genombrottet.

* Anordna kurser och genomfora uppfoljningar inom
forskarutbildning samt ge docentférberedande utbildning.

* Bedriva SI-verksamhet vid LTH.

* Bedriva behorighetsgivande utbildning for rekrytering till LTH
(Tekniskt basar).

CEE har inrdttats av LTH:s styrelse (Dnr STYR 2015/1014) och leds
av en styrelse samt en forestdndare som har det operativa ansvaret.
Styrelsens Overgripande ansvar innefattar faststdllande av budget,
verksamhetsplan samt former for kvalitetssékring.

CEE:s personal ér verksam pa tre olika arbetsstidllen: Campus
Helsingborg, LTH:s kanslilokaler i E-huset samt i Studiecentrum.
CEE hyr lokaler av LTH gemensamt, och grundlidggande tjénster
sasom lokalvard, datordrift, personalfunktioner och ekonomihantering
tillhandahélls av LTH:s kansli. Campus Helsingborg respektive LTH:s
kansli organiserar HMS-arbete, brandskydd etcetera.

Postadress Box 118, 221 00 Lund Besdéksadress John Ericssons vag 4, 223 63 Lund
Telefon 046-222 36 26 E-post per.warfvinge@chemeng.lth.se Webbadress www.lth.se/cee
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Syftet med detta dokument

Malsidttningen med Lunds universitets arbetsmiljoarbete, och ddrmed
dven CEE:s, ér att skapa en miljé som medarbetarna upplever

som utvecklande och stimulerande, samtidigt som verksamheterna
drivs effektivt och med hog kvalitet. Arbetsmiljon inbegriper bade

psykosociala och fysiska aspekter.
Ansvar

Rektor har ett dvergripande ansvar for arbetsmiljon, men det operativa
ansvaret ar delegerat vidare i organisationen (se Dnr STYR
2016/1045).

P4 CEE ansvarar forestdndaren for att arbetet bedrivs enligt
intentionerna i arbetsmiljolagen sé att ingen anstélld eller inhyrd
personal skadas eller far illa pa arbetsplatsen. Vid tillfdllen nér detta

ansvar inte kan fullgoras ska forestdndaren informera LTH:s rektor.

Forestdndaren ska hélla sig vil informerad om
arbetsmiljoforhéllandena inom CEE, sédkerstilla att information nar

personalen och att foreskrifter och rutiner tillimpas.

Skyddsombuden ar genom sin roll och kompetens, en viktig resurs i
arbetsmiljoarbetet, men har inget ansvar for arbetsmiljon. Det ar alltid

forestdndaren som har det yttersta ansvaret.
Hur uppnar vi en god arbetsmiljo?

Alla medarbetare forvéntas bidra till en god arbetsmiljo genom att
utforma och losa sina arbetsuppgifter i positiv anda, samverka med
sina arbetskamrater, ta sitt ansvar for sin arbetsplats och gemensamma
utrymmen, samt genom att folja gillande foreskrifter och att patala
brister. Andra aktiviteter, som framst faller pa CEE:s ledning, ér

personalmdten, utvecklingssamtal, skyddsrondverksamhet, aktivt



rehabiliteringsarbete, samt uppfoljning av handlingsplaner for

arbetsmiljon.

2. Personal med ansvar

Befattning Namn Kontaktuppgifter
Forestandare for CEE Per per.warfvinge@rektor.lth.se
Warfvinge | 046-2223626
Bitr. Forestandare for Roy roy.andersson@lth.lu.se
CEE Andersson | 046-2224907
Husprefekt Veronica veronica.gummesson@lth.lu.se
Gummesson | 046-2229376
Huvudskyddsombud, Sophie sophie.sjogren@kansli.lth.se
LTH Sjogren 046-2223711
Skyddsombud, Jessica jessica.nilsson@bibliotek.Ith.se
Studiecentrum Nilsson 046-2229279
Brandskyddsansvarig, Anna anna.sobrink@kansli.lth.se
LTH Sobrink 046-2221553
Huvudskyddsombud, Ia ia.rosenlind@food.lth.se
Campus Helsingborg Rosenlind 076-3979001
Brandskyddsansvarig, Jerker jerker.jacobsson@ch.lu.se
Campus Helsingborg Jacobsson 070-
9565793
Arbetsmiljosamordnare, | Maria maria.carrick@lth.lu.se
LTH Carrick 046-2228491
Personalsamordnare Kristina kristina.fors@kansli.lth.se
Fors 046-2227101

3. Utvecklings- och Ionesamtal

En forutsittning for en god psykosocial arbetsmiljo ar ett Gppet

samtalsklimat och tydliga 6msesidiga forvéntningar. Under ett ar ska

tre typer av medarbetarsamtal genomforas:
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» Utvecklingssamtal som syftar till att f6lja upp och planera
medarbetarens arbetsuppgifter, arbetssituation och
kompetensutveckling pa nagot ars sikt.

» Lonesamtal som syftar till att klarldgga forutsattningarna for den
individuella 16neséttningen samt den anstilldes forvantningar pa
l6neutvecklingen.

+ Lonesittande samtal dr en konkretisering av lonesamtalet i vilket
utfallet av 16nerevisionen meddelas och diskuteras. Loneséttande
samtal kan bara erbjudas medlemmar is SACO-S samt
oorganiserade arbetstagare.

Av dessa ér utvecklingssamtal obligatoriska for alla parter, medan
lonesamtal och 16nesittande samt ska erbjudas den anstéllde som dock
ar fri att avbdja. Infor 1onesamtalet ska kriterier for Ioneséttning vara

kinda for den anstillde.

For tips om utvecklingssamtal respektive lonepdverkande faktorer se:
http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-

anstalld/utvecklingssamtal

http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/lon-och-

formaner/lonepaverkande-faktorer

4. Skyddsrond

Skyddsronder genomfors regelbundet, normalt en ging per éar.
Skyddsronden kan vara allmén eller riktad mot nagot speciellt
problem sdsom psykosocial arbetsmiljd, belysning, ergonomi etcetera.
HMS-kommittén inom LTH kansli ansvarar for att skyddsronder

genomfors i Studiecentrum samt i LTH:s kanslilokaler i E-huset.

Vid Campus Helsingborg arrangerar Rektor for Campus Helsingborg
skyddsrond.

I skyddsronden pa Campus Lund deltar normalt universitets

skyddsingen;jor, representant fran TLTH, husprefekt,
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arbetsmiljosamordnare, berérda skyddsombud och CEE:s
forestdndare.

5. Brandskydd

Alla medarbetare ska veta vad som géller for sin arbetsplats vid brand.
Det giller exempelvis

 Brandslackare.

* Nodutgingar.

» Uppsamlingsplats.

Alla medarbetare ska inom varje femarsperiod ha genomgétt en
brandskyddsutbildning.

6. Forandringar i verksamheten

Alla betydande fordndringar i verksamheten ska planeras och
genomforas med hénsyn till den psykosociala och fysiska
arbetsmiljon. En riskbedomning ska uppréttas och diskuteras med
LTH:s arbetsmiljosamordnare. Hjélp och stod i arbetet med
riskbedomning kan vara Arbetsmiljoverkets ABC for riskbedomning
infor dndring i verksamheten samt Undersokning och riskbedomning i

det systematiska arbetsmiljoarbetet — en vigledning.

7. Arbetsskador

Alla anstillda, bade fast och tillfalligt anstdlld personal ar forsédkrade
vid arbetsskada och pa vég till eller fran arbetet. Om en arbetsskada
intréffar maste en skadeanmélan goras, se:

www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/arbetsmiljo-och-

halsa/rapportera-arbetsskada-och-tillbud

Fragor kring arbetsskador kan besvaras av LTH:s

arbetsmiljosamordnare samt av personalsamordnaren.
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8. Tillbud

Plotslig och oforutsedd hindelse som skulle kunna leda till
personskada men som inte gjort detta, kallas tillbud. Detta skall
anmalas till forestdndaren som vidarebefordrar till registrator, se:

www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/arbetsmiljo-och-

halsa/rapportera-arbetsskada-och-tillbud

Om tillbudet ar allvarligt eller berdr flera personer skall forestdndaren
omedelbart meddelas. Denne ska omedelbart gora en anmélan till

Arbetsmiljoinspektionen 1 Malmo.

9. Organisatorisk och social arbetsmiljo

CEE omfattas av en forskrift angdende organisatorisk och social
arbetsmiljé (AFS 2015:5). Syftet med foreskriften &r att frimja en god
arbetsmiljo och forebygga risk for ohilsa pa grund av organisatoriska
och sociala forhéllanden i arbetsmiljon. Foreskriften tar upp foljande
omraden avseende arbetsmiljon:

» Krav pa arbetet (ska vara rimliga avseende arbetsméngd,
svarighetsgrad, tidsgrins samt fysiska och sociala férhallanden.

» Krinkande sirbehandling (kan riktas mot arbetstagare samt leda till
ohilsa eller utanforskap pé arbetsplatsen).

* Organisatorisk arbetsmiljo (exempelvis ledning och styrning,
kommunikation, delaktighet, handlingsutrymme, krav, resurser och
ansvar).

» Resurser for arbetet (exempelvis arbetsmetoder, kompetens och
bemanning, rimliga och tydliga méil, aterkoppling pa arbetsinsats,
stod och mdjligheter till aterhdmtning).

* Social arbetsmiljo (exempelvis socialt samspel och stod frén chefer

och kolleger).

10. Arbetsplatsens utformning

Forestandaren ansvarar for att arbetsplatsen ger goda forutsattningar

for arbetstagaren. Datordriftsgruppen vid LTH:s kansli tillhandahaller
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och installerar datorutrustning. Foretagshdlsovardens ergonom bor
bjudas for att utforma arbetsplatsen ergonomisk.

Var tredje ar anordnar HMS kommitteen i samarbete med LTH:s
arbetsmiljosamordnare en Oversyn av samtliga arbetsplatser.

For ovriga fragor kontaktas personalsamordnaren.
11. Sjukanmalan

Du ska registrera sjukfranvaro din forsta sjukdag. Om du ar sjuk under
en langre tid ska du 1dmna in ett ldkarintyg. Du anmiler sjukfranvaro
direkt till din chef. Dessutom ska du anméla sjukfranvaron i Primula.
Nér du ér frisk igen registrerar du din friskanmaélan for sjukperioden i

Primula.

Detsamma giller om du skulle bli sjuk under din semesterperiod.
Forutom att sjukanméla dig maste du dé dven korrigera/aterta din

semester 1 Primula.

Om du &r sjuk under en léngre period dn 7 kalenderdagar ska du ge en
kopia av ditt ldkarintyg till din chef. Statens servicecenter

anmaler fran och med 15:e dagen att du ar sjuk till Forsédkringskassan.
Aven Forsikringskassan ska fa ett likarintyg och det 4r ditt ansvar att
sa sker. I de flesta landsting kan ldkaren skicka in intyget elektroniskt
direkt. Om du istéllet har fatt ditt ldkarintyg pa papper skickar du
originalet till Forsikringskassans Inlésningscentral, 839 88 Ostersund.

Forlangningar av likarintyg ska fortlopande lamnas till din chef.

http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/semester-ledigheter-

och-sjukfranvaro

12. Rehabilitering

LTH:s arbetsmiljoarbete ska bedrivas aktivt sé att sjukdom och skador

1 mojligaste méan forebyggs och/eller upptécks i tid. Men om en
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anstilld drabbas av sjukdom eller skada som péaverkar arbetsformagan
ar arbetsgivaren, enligt arbetsmiljolagstiftningen, skyldig att
genomfora anpassnings- och rehabiliteringsinsatser. Detta i syfte att
medarbetaren ska kunna vara kvar i sitt arbete alternativt att kunna

komma tillbaka till arbetet efter en sjukskrivning.

Olika aktorer har olika roller i en rehabiliteringsprocess:

* Den anstéllde har ett ansvar att aktivt delta i planering och
genomforande av den egna rehabiliteringen.

» Forestdndaren har en viktig uppgift i att upptécka tidiga tecken pa
ohélsa och da snarast tillsammans med personalsamordnaren
planera, genomfora och dokumentera aktiva anpassnings- och
rehabiliteringsinsatser.

 Foretagshdlsovarden dr en betydelsefull resurs som kopplas in vid
arbetsrelaterad sjukdom samt vid behov i 6vriga fall.

» Forsdkringskassan samordnar rehabiliteringsatgérderna, utarbetar
tillsammans med medarbetaren och arbetsgivaren en
rehabiliteringsplan samt sammankallar till avstimningsmdote med
ovriga aktorer. Den anstélldes arbetsformaga och ritt till
sjukpenning bedoms olika beroende pa hur ldnge sjukperioden
varar. Detta kallas rehabiliteringskedjan (se www.fk.se).

* De fackliga organisationerna kan om medarbetaren sa dnskar

fungera som ett stod for den anstéllde i rehabiliteringsprocessen.

13. Kriser och dodsfall

Ibland &r vi pd LTH tvungna att hantera den krissituation som uppstar
nér en arbetskamrat eller student avlider. I dessa situationer handlar
det framst om att ha en beredskap for att ta emot, ge utrymme {or och
tillfalle till bearbetning av de kdnslor som vicks hos de médnniskor
som berdrs av det intrdffade. Det handlar ocksé om att ge mdjlighet
till att, pa ett respektfullt sitt, samlas kring tankarna pé det intriffade
och minnet av den bortgangne. Information om rutiner vid kriser och

dodsfall finns pa:
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https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktye/om-nagot-

hander/stod-1-en-kris

14. Introduktion av nyanstallda

De forsta dagarna som anstilld kan vara avgdrande for hur vél en
anstélld integreras i arbetsplatsen och hur framgéngsrik anstdllningen
blir.

Forestdndaren ska i samarbete med 6vriga anstéllda inom CEE gora
upp ett detaljerat introduktionsprogram for den nyanstillde sa att
denne far de allra bésta forutséittningarna fran start. Tillhandahallande
av passerkort, inloggningar, datorprogram, skrivare etcetera ska ske
snabbt. Den nyanstéllde ska sittas i olika datorsystem och tjanster for
sitt arbete och for sin anstédllning. Ett program for de forsta ménaderna
ska upprittas sa att den nyanstéllde kan planera sin tid och sitt

privatliv.

Som vigledning for introduktion av nyanstéllda géller:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/nyanstalld-vid-

lunds-universitet

15. Friskvard

LTH:s anstillda har ritt till friskvardsersattning, exempelvis
motionskort. Ersdttning utgar (per 2017) med maximalt 1870 kronor
per kalenderdr. Information finns pé:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/lon-och-

formaner/formaner/friskvardsersattning

CEE:s medarbetare har tillgéng till frukt pa arbetsplatsen genom
LTH:s kansli forsorg.



Sida 10 av 10

16. Stold och sakerhet

For att forebygga stolder och skadegorelse ska alla hjélpas at att se till
att dorrar och fonster ar stingda vid arbetsdagens slut. Dorrar far ej
stdllas upp eller skadas, och okénda personer far inte sldppas in genom

lasta ytterdorrar. Kontorsdorrar ska hallas lasta nar rummen ar tomma.

Mojligheterna att ingripa mot personer som misstinkts for att utfora
stolder eller skadegorelse dr mycket begransade. Det &r inte tillatet att
be om legitimation eller frihetsberdva ndgon enbart pa grund av
misstankar. Man kan déremot frdga personen om deras drende och be
dem ldmna lokalerna om de inte kan ange nigot skl till att uppehélla
sig i vara lokaler. Uppstar problem kontaktas Securitas pa 046-222
0700.

Stolder och stoldforsok ska polisanmélas och rapporteras till sdvil

husprefekt som till férestdndaren. Information om stold och

stoldforsok ska sedan ga ut till all personal.

17. Uppdateringar

20XX-XX-XX:



