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Allmanna regler och information fér Avdelningen for Karnfysik

Detta dokument innehaller allmanna regler och information for Avdelningen for
karnfysik. Alla anstéllda ska ha last och forstatt informationen i detta dokument. Det
intygas genom underskrift pd blankett “Deklaration — Allmanna regler och
information for Avdelningen for kirnfysik”. Deklarationen ska upprepas arligen.
Detta sker vid ett arligt informationsmote som anordnas av avdelningsledningen.

Kom garna med forslag om fler informationspunkter och forbattringar. Meddela dven
om nagot &r inaktuellt. Dokumentet kommer att uppdateras arligen och vid behov.

Vissa lankar gar till karnfysiks interna hemsida, som kraver att man ar inloggad med
LUCAT. Gar darfor forst till http://www.nuclear.lu.se/ och logga in pa de interna
sidorna.

Allméant

Jane Nilsson (jane.nilsson@nuclear.lu.se) har hand om avdelningens administrativa
fragor. Anmal alla géaster och examensarbetare till administratoren och
avdelningsforestdndaren. Anmal fel och ofullstandigheter i personallistan till
administratoren.

Petra Andersson hjélper oss med ekonomi (petra.andersson@fysik.lu.se).

Allman information relevant for avdelningens anstallda finns pa Karnfysiks hemsida
http://www.nuclear.lu.se/. Logga in pa de interna sidorna med din LUCAT-identitet.
Rum B113 bokas for nérvarande genom TEAMS-gruppen ”Nuclear Physics Staff”
(https://teams.microsoft.com/I/team/19%3aoaY6dUxw4alr xxR3vSYJD8F6AhcTLK]
1iIDBG5Wr5gQ1%40thread.tacv2/conversations?groupld=el4eef2c-35ca-4305-bfd1-
ecc371531e8f&tenantld=7aa68094-6104-41a6-b443-d4b524511617).

Regelverket innehaller de flesta regler vi maste félja:
http://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-
beslut/regelverket.

Anstéllning, semester mm

Personaladministrativa blanketter finns samlade pa http://wwwS5.lu.se/0.0.i.s/3336.

Semesteransokan, vard av sjukt barn, anmélan av de 10 pappadagarna i samband med
att man far barn och adressandring sker via Primula-web (https://primweb.adm.lu.se/).
Observera att dven doktorander ska ansoka om semester via Primula-web.

Om semesteransokan inte lamnats in anses hela semestern uttagen fran midsommar
och framat (galler larare). Alla med tidsbegransade forordnanden (inklusive
forskarassistenter och doktorander) ska ta ut all innestdende semester innan sista
forordnandetiden gar ut.

Skriv in nar du ar borta pa tavlan (finns i B200-korridoren).

All information om LU-korten finns pa http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/lokaler-och-parkering/passerkort-lu-kortet.

Information om friskvardsersattning finns pa:
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https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/lon-och-
formaner/formaner/friskvardsersattning

Sjukanmalan

Sjukanmalan sker via Primula-webb (https://primweb.adm.lu.se/). GI6om inte att
informera narmsta kollegan/forskargruppsansvarige och/eller administratoren.

Nyanstallda

Som nyanstélld erbjuds du ett antal olika introduktionstillfallen, bade centralt fran
universitetet, fakulteten samt fran institutionen. Den ena introduktionen utesluter inte
den andra utan &r komplement till varandra.

Lunds universitet informerar nyanstallda har:

http://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/nyanstalld-vid-lunds-universitet

Forskarutbildning

Det mesta man kan behdva veta om forskarutbildningen i fysik finns samlat under
institutionens doktorandsidor finns pa https://www.lth.se/fysikintra/ (kraver

inloggning).

Tjansteresor
All information om vad som géller vid tjansteresor finns under

http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/resa-i-tjansten.

Vid tjansteresor kravs egna anslag som finansierar hela resan. Om inte detta finns ska
resan skriftligen vara sanktionerad i férvag bade av den som gar in och finansierar den
samt av avd forestandaren/bitr avd forestdndaren. Handledare kan bevilja
doktoranders resor forutsatt att handledaren finansierar resan med egna
forskningsmedel.

Vid tjansteresor ska alltid forsakringskortet fran Kammarkollegiet medfolja. Kortet
fas av administratoren.

Ekonomi

Forskningsansokningar: Medfinansieringsblankett ska alltid fyllas i och skrivas under
av avdelningsforestandaren innan ansokan skickas in. | vissa fall aven av gruppledare
(ekonomiskt ansvarig) och/eller prefekt. Medfinansieringsblankett (fullkostnads-
kalkyl) finns tillganglig pa karnfysiks interna hemsida:

https://www.nuclear.lu.se/internt/information-fr-anstllda/blanketter/

Kraven pa att sékerstalla att vi foljer de statliga ramavtal 6kar. Det innebar att fran
den 1 januari 2014 ska inkopen goras via LUPIN, dock ej resor - kontakta
resebyran direkt, se avsnittet tjansteresor.
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Vid bestallning av varor ska foljande anges:

Postadress:

Lunds universitet

Fakturaadress:

Lunds universitet

Leveransadress:

Lunds universitet

Kéarnfysik Karnfysik Fysiska institutionen
Ref: fornamn efternamn | Ref: férnamn efternamn | Avd for karnfysik

Box 118 Box 188 Ref: férnamn efternamn
22100 Lund 22100 Lund Solvegatan 14

223 62 Lund

All attestering av fakturor sker i LUPIN. Saknar nagon login till LUPIN kontakta
administratoren pa avdelningen.

Kontor/labb/gemensamma lokaler

Tyvarr ar stolder frekvent férekommande pa institutionen. Las darfor alltid kontor och
laboratorier nar du lamnar dem, &ven under korta perioder. Se till att alla fonster &ar
stangda nar du gar hem.

Kok/kafferum

For allas trevnad ar det viktigt att samtliga hjalps at sé__ att lunchrummet skots. Stéller
du in mat i kylen/frysen var noga med att marka den. Ar diskmaskinen igang sa diska
for hand och stéll tillbaka det anvénda.

Foljande stycke galler nar restriktionerna for Covid-19 ar upphavda: Pa dorren finns
anslag uppsatt éver vem som har ansvaret for kaffet varje arbetsdag samt for fika pa
fredag eftermiddag under sin vecka. Detta arbete delas lojalt mellan alla som har sin
arbetsplats i B200-korridoren. Under veckan galler att laga kaffe/te till kl 15:00 samt
se till att tomma diskmaskinen. Den som anser sig &ta lunch sist startar diskmaskinen.
Alla kaffeapparater ska vara forsedda med timer som slas av efter en begréansad tid.

Doérrlarm

Institutionens ytterdorrar dr utrustade med ett larmsystem. Om dorrarna &r Oppna i
mer an 90 sekunder gar ett alarm till ett vaktbolag som rycker ut. Lasta ytterdorrar
kan alltsa inte stallas upp under langre tider utan att larmet gar. Kontakta receptionen
om du behdéver anvanda dorren under en langre tid. Dorrarna far endast 6ppnas med
knapp med en nyckelsymbol vid sidan om dorrarna.

Brand

Brandlarm ska alltid tas pa storsta allvar. | samtliga korridorer finns en
utrymningsplan som alla ska studera noggrant. Dar finns information om
brandlarmets placering, utrymningsvégar (rokfyllda véagar ska dock inte anvandas),
atersamlingsplats, samt brandbekampningsmaterial och annan utrustning. Tank
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igenom hur du i en nddsituation kan hjalpa t ex studenter. Om en brand eller fara
uppstar:

1. Ré&dda personer i omedelbar fara.

2. Larma 112. Ange var det brinner, om det finns instdangda manniskor, vad som
h&nt och vem som ringer.

Varna hotade manniskor.
Slack om mdjligt. Stang alla dorrar.

Utrym i lugn takt enligt utrymningsplanen.

o g &~ w

Bege dig till atersamlingsplatsen. For B-korridoren pa Fysicum é&r
atersamlingsplatsen vid cykelstallen utanfor B-huset pa Professorsgatan.

Om brandlarmet gar, folj alltid ovanstaende regler, oberoende av varfér larmet
startats! Se daven https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-
hander/i-handelse-av-brand.

Om brandlarmet gar i annan del av Fysikum an dar du befinner dig behover du
normalt sett inte utrymma. Om risk uppstar i andra byggnader kommer
Raddningstjénsten att starta brandlarmet &ven dar.

Som undervisande larare har du ett sarskilt ansvar att se till att studenterna informeras
om att de ska utrymma (galler oavsett vad de haller pa med, inklusive tentamen). Se
aven relaterad information under flikarna HMS (https://www.nuclear.lu.se/hms/) pa
Ké&rnfysiks hemsida. Anvandbar direktlank:

http://www.nuclear.lu.se/fileadmin/nuclear/HMS/SBA i Fysicum hus B 2018-01-
16InfoSv.pdf

Se &ven lararsidorna pa Fysicums intranat (inloggning kravs):
https://www.lth.se/fysikintra/utbildning/

Det ar beslutat fran Lunds universitet att samtliga anstéllda ska genomga
brandskyddsutbildning. Utbildningen ar fran 2017 tvadelad och bestar av en
webbaserad kurs och praktiska slackdvningar. Utbildningen ska

repeteras med femarsintervaller. En lista 6ver vem som gatt utbildningen och nar
finns anslaget pa avdelningens interna hemsida under fliken ”Ansvariga
ansvarsomraden”.

Forsta hjalpen

Enligt beslut ska minst 2 av 15 personer vid varje arbetsplats genomga uthildningarna
i “Forsta hjidlpen och krisstod” samt “Hjirt- och lungrdddning” som ges vid
Foretagshalsovarden. Uthildningen repeteras efter tre ar.

Vem som gatt forstahjalpenutbildningen finns anslaget pa avdelningens interna
hemsida under fliken ”Ansvariga ansvarsomraden”. Dessa personer har dessutom ett
intyg pa sina kontorsdorrar att de gatt utbildningen.

Om nagot hander och Krishantering
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Om det intraffar nagot som medfor att du behdver kontakta larmcentral eller annan
myndighet anvand information pa

http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-hander.

https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/om-nagot-hander/stod-i-en-
Kkris

SOS alarm: 112

Universitetets larmnummer: 20 700

Akademiska hus — felanmalan gors pa http://www.akademiskahus.se/vara-
kunskapsmiljoer/forvaltning/felanmalan/?campusld=lu3

Ansvarigomraden

En lista 6ver personer med speciella avdelningsgemensamma arbetsuppgifter finns pa
http://www.nuclear.lu.se/internt/ansvariga_ansvarsomrden/

Avdelningsmadten

Avdelningsméten halls under terminstid forsta fredagen normalt sett efter forsta
helgfria mandagen i manaden. Se avdelningens interna hemsida for aktuella datum.
Obligatorisk narvaro galler pa avdelningsmotena. Franvaro ska anmalas i forvag.
Giltiga skal till franvaro &r t ex undervisning, resor, sjukdom, foraldraledighet och
semester.

Tid: kI 13:15. Plats: H422 om annat inte meddelats. Alla &r vdlkomna med férslag och
synpunkter till avdelningsmatena.

Ledningsgrupp
Avdelningsforestandaren utser en ledningsgrupp som sammantrader varannan vecka.
Ledningsgruppens medlemmar finns listade pa karnfysiks interna hemsida.

Alla &r vadlkomna med forslag och synpunkter till dessa ledningsgruppsmoten.

Kemi

Mattias Olsson hjalper dig nar du beh6ver anvanda nagot av kemilabben. For att fa
tillgang till kemilabben maste du ha gatt igenom avdelningens sérskilda
sékerhetsforeskrifter med Mattias samt undertecknat tillhérande deklaration (se nedan
samt under rubriken "HMS” pa karnfysiks interna hemsida). Observera speciellt att all
kemikalieanvéndning kréver en riskbedémning som fylls i (se nedan).

Aerosollab

For arbete i aerosollab kravs genomgangen sakerhetskurs. Kontakta forestandaren
Patrik Nilsson.
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Mikrostrale-hallen

Mikrohallen ar ett sa kallat kontrollerat omrade. Kontrollerat omrade ar “En lokal
eller plats dar verksamhet bedrivs ska utgdra kontrollerat omrade om en arbetstagare
kan fa sadana arliga straldoser att den effektiva dosen dverskrider 6 millisievert eller
om radioaktiv kontamination av betydelse fran stralskyddssynpunkt kan spridas till
omgivande lokaler eller arbetsplatser.” (SSMFS 2018:1).

Den som anser sig behdva tilltrade till Mikrohallen hor av sig till Mikael Elfman. For
tilltrade (genom LU-kortet) till Mikrohallen kravs specifik sékerhetsgenomgang av
avdelningens stralskyddsansvarige Mikael Elfman. Genomgangen berér bl.a.
stralskydd, dosimetrar, stralkéllor, korloggbok och tilltrade i samband med
neutronkorning. FOr arbete i laboratoriet krévs att man innehar en passiv dosimeter
(kombinerad gamma- och neutrondosimeter), som administreras av Mikael Elfman.
Dessutom maste samtliga, anstallda saval som besokare, bara en direktvisande
dosimeter (kombinerad gamma- och neutrondosimeter). Detta anges i SSMFS 2018:1:
| lokaler och pa platser dar stralningsnivan snabbt kan &ndras, ska samtliga
arbetstagare anvanda en direktvisande dosmatare som &r forsedd med larmfunktion.
Dosmataren ska valjas utifran aktuellt stralslag, energi, forandringar i stralningsniva
och den milj6 dar den ska anvéndas.”

For besokare till Mikrohallen kravs enligt SSM 2018:1 att: “Besokare far endast ges
tilltrade till ett kontrollerat omrade i séllskap av behorig person. Besokare ska ha fyllt
18 ar eller ga i skola pa minst gymnasial niva.” Samtliga besokare, inklusive
studenter, maste skriva in sig med namn och personnummer i en parm som finns i
korridoren utanfor kontrollrummet. Direktvisande dosimeter maste baras av samtliga
besokare. Erhallen dos lases av och skrivs in i parmen nar besokarna ar pa vag ut fran
Mikrohallen.

Sarskilda sakerhetsforeskrifter

Kérnfysiks sérskilda sékerhetsforeskrifter finns samlade i dokumentet Sarskilda
sakerhetsforeskrifter for avdelningen for Ké&rnfysik som finns tillgangligt via
kérnfysiks interna hemsida (under fliken ”"HMS”). Alla anstéllda ska ha last och
forstatt informationen i detta dokument. Det intygas genom underskrift pd blankett
”Deklaration — Sarskilda sdkerhetsforeskrifter for Avdelningen for karnfysik™.
Deklarationen ska upprepas arligen. Detta sker vid ett arligt informationsmote som
anordnas av avdelningsledningen.

Riskbeddmning

Vid start av nya projekt, som pa ett betydande satt innebar nya risker, ska en skriftlig
riskbedomning alltid goras. Generellt galler att arbete inte far paborjas innan en
undersokning och riskbedomning har genomforts och nédvandliga atgarder vidtagits
for att forebygga ohélsa och olycksfall i arbetet. Se vidare dokumentet Sarskilda
sakerhetsforeskrifter for avdelningen for Ké&rnfysik som finns tillgangligt via
karnfysiks interna hemsida (under fliken ”"HMS”).
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Stralskydd

Karnfysik foljer Lunds universitets ledningssystem for stralsékerhet (https://www.hr-
webben.lu.se/arbetsmiljo/stralsakerhet). ... rektor svarar for att de institutioner som
bedriver stralningsverksamhet har tillgang till den kompetens hos personalen och de
resurser som kravs for ett betryggande stralskydd for saval joniserande som icke-
joniserande stralning.”

Information om vad som i detalj géller hittar du i ledningssystemet for stralsakerhet:

https://lu.app.box.com/folder/870032825737?s=t0hszd29w3wx1zuatl0x99p8jpk1lkplo

Prefekten har det yttersta ansvaret for stralsékerheten i enlighet med universitets
delegationsordning. Stralskyddsexpertfunktion (Hanna Holstein) koordinerar i
enlighet med uppdrag fran rektorn. Darefter galler lokalt styrande rutiner pa
Karnfysik/Mikrohallen och Undervisning (och enbart Karnfysik/

Mikrohallen och Undervisning, andra omraden kan ha sina regler). De lokala reglerna
ska foljas och &r en spegling av reglerna i ledningssystemet.

Prefekten har delegerat till Mikael Elfman att vara kontaktperson enligt
ledningssystemet ~ for  stralsakerhet, samt agera  kontaktperson  mot
stralskyddsexpertfunktionen (Hanna Holstein). Allt som ror joniserande stralning ska
ga via Mikael Elfman.

All personal pa Karnfysik som arbetar med joniserande stralning ska ha genomgatt
universitetets allmanna stralskyddsutbildning eller motsvarande internutbildning, samt
tagit del av de lokala stralskyddsreglerna. Har kan man lasa mera om den officiella
stralskyddskursen: https://www.hr-webben.lu.se/arbetsmiljo/stralsakerhet/joniserande-

stralning.

Intyg om genomgangen stralskyddskurs sparas i en lista pa avdelningen. Mikael
administrerar de passiva dosimetrar som alla som utsétts for forhojd stralningsniva
ska anvanda. Han kan dven hjélpa till med att pa korrekt sétt géra av med radioaktivt
avfall. Se vidare Sarskilda sakerhetsforeskrifter for avdelningen for Karnfysik som
finns tillgéngligt via kdrnfysiks interna hemsida (under fliken "HMS”). Inkdpta
preparat maste registreras omedelbart vid mottagandet innan anvandandet.

Det ska finnas skriftliga handhavandeinstruktioner (”Standard Operating Prodecures”,
s.k. SOP:ar) och riskbedomningar for samtliga arbetsmoment med joniserande
stralning. Det ar arbetstagarens ansvar att ta del av dessa och félja reglerna.

Vid arbete med radioaktiva preparat vid aerosollab géller aerosollabs foreskrifter
(ansvarig Patrik Nilsson).

Datorer

Tillsvidare gar det bra att mejla Mikael Elfman nér en ny dator skall anslutas till
Fysicums natverk (se instruktioner pa Karnfysiks interna hemsida under fliken
”Information for anstallda”). Mikael Elfman &r programansvarig for avdelningen,
och har tillgdng till samtlig programvara som ingar i universitetets avtal. En
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forskargrupp kan naturligtvis dven kopa och installera programvara pa egna separata
licenser, och ansvarar da sjalva for detta.

Det ar ditt ansvar att se till att din dator har ett uppdaterat operativsystem samt har
ett anti-virus program med aktuella virus-data.

Att sdkerhetskopiera dina data och dokument regelbundet ar ett krav. Férvara dessa
sakerhetskopior skilda fran datorn, t.ex. hemma. Tank pa att harddisken pa din
dator kan betraktas som forbrukningsvara! Din dator kan dven bli stulen.

Se alltid till att ha en aktuell sékerhetskopia av data och dokument pa din dator. Ett
oplanerat stromavbrott eller spanningsspikar vid t ex aska, utgor alltid en liten risk att
din dator havererar om den star pa.

| 6vrigt géller universitetets 6vergripande regler for internetanvandning:

http://www?2.ldc.lu.se/security/regler.shtml

Se vidare nyttiga instruktioner for datorer: https://www.lunduniversity.lu.se/current-
students/it-services-and-support/computers-and-computer-rooms
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Erik Swietlicki

Avd forestandare

Dirk Rudolph

Stallforetradande avd forestandare

Kristina Eriksson Stenstrom

Bitr avd forestandare
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