e Prefekt utbildning
e Studierektor kandidatniva
e Studierektor masterniva

Uppdrag:

Information till och fran styrelsen

Grundutbildning

Koordinera abetet i de tre programraden (NBBKO, NNEUO och NKEMK)
Koordinera kurser som inte ingar i nagot program

Programrad for Mastersprogrammet i
biokemi med inriktning proteinkemi
(NBBKO)

e  Programansvarig
(sammankallande)

e  Studierektor masterniva

e  Kursansvarig larare KB7014
Avancerade biokemiska
metoder

e  Kursansvarig larare KB7020
Proteiners struktur och
funktion |

e  Kursansvarig larare KB8028
Proteiners struktur och
funktion Il

e  Kursansvarig larare KB8023
Spektroskopi av biologiska
molekyler

e  Kursansvarig larare KB7000
Biologiska membraners
struktur och dynamik

e Kursansvarig ldarare KB8027
Proteiner i eukaryota celler

e 1 doktorandrepresentant

e 1 studentrepresentant
masterniva

Uppdrag:

Planering, utvardering och utveckling av
programmet. Sdkerstalla att kurser inom
programmet koordineras, integreras
och leder till progression.

Moéten 1 gang per termin eller oftare vid
behov

Programrad for Mastersprogrammet i
neurokemi med molekyldrneurobiologi
(NNEUO)

e  Programansvarig
(sammankallande)

e  Studierektor masterniva

e  Kursansvarig larare KN7001
Neurokemi med molekylar
neurobiololgi

e  Kursansvarig larare KN8002 Signal
transduktion

e  Kursansvarig larare KN8001
Avancerad neurokemi med
molekyldr neurobiololgi

e  Kursansvarig larare KN8005
Neuronala kretsar; neurokemi och
natverksprinciper

e 1 doktorandrepresentant

e 1 studentrepresentant masterniva

Uppdrag:

Planering, utvardering och utveckling av
programmet. Sdkerstalla att kurser inom
programmet koordineras, integreras och
leder till progression.

Moten 1 gang per termin eller oftare vid
behov

Programrad for
kandidatprogrammet i kemi
(NKEMK)

e  Administrativ studierektor

KOL (sammankallande)

e Studierektor kandidatniva

DBB

e  Studierektor MMK

e  Studierektor OK

e 1representant fran
naringslivet

e 1 studentrepresentant

Uppdrag:

Planering, utvardering och
utveckling av programmet.
Sakerstalla att kurser inom
programmet koordineras,
integreras och leder till
progression.

Moéten ca 2-3 ganger per termin




Arbetsbeskrivning for Rekryteringsgrupp (akademisk personal)

Sammansattning:
o Prefekt eller stf. prefekt
e Bitr. prefekt for undervisning
e 3-5ytterligare lararrepresentanter

Uppdrag:
Utreda och planera institutionens bemanning av akademisk personal.

Exempel pa fragor som tas upp:

e Arligen g& igenom det l&ngsiktiga behovet av lararrekryteringar i det medellanga
perspektivet.

e Forfragningar fran unga forskare som vill soka bidrag for att etablera verksamhet vid
DBB.

e Utvarderingar av forslag till nomineringar fran DBB till olika program, t.ex WAF.

e Diskutera mojligheten att foresla SciLifeLab fellows eller liknande tjanster.

e Utredning om lampliga amnen for utlysning av tjanster efter uppdrag fran styrelsen.

Méten vid behov, minst en gdng om aret.



Code of conduct for employees and students at DBB

There is a zero-tolerance at Stockholm University when it comes to harassment, sexual
harassment, victimisation and other forms of misconduct.

I have read and understood the ethical guidelines at Stockholm University, see links
below.

I understand that all students and employees at the Chemistry Section have equal rights,
possibilities and responsibilities regardless of gender, gender identity and expression,
ethnicity, religion or other beliefs, physical disabilities, functional variations, sexual
preference and age.

I will show respect in regards to other people’s differences, opinions, and my actions will
be characterised by tolerance. | will contribute to a respectful and inclusive work and
study environment that is void of harassment, sexual harassment, discrimination or
derogatory behaviour.

| am aware of that discrimination, as defined by the law (SFS 2008:567), such as
harassment, sexual harassment, discrimination or derogatory behaviour and violation of
the Chemistry sections Code of Conduct may result in disciplinary action.

I have, like every student and employee, a responsibility that in all my interactions, treat
others with respect, and | will actively contribute to a safe and unbiased study and work
environment. Specifically, | will discuss without personal attacks, and that | will convey
criticism in a constructive manner that contributes to a positive work environment.

I will always lead by example and have a professional attitude in my interactions and
communication. Derogatory jokes or aggressive comments do not belong in a
stimulating study and work environment. Neither do they belong in e-mails, course
evaluations or any other study-related activities such as student pubs, open lectures,
study visits and meetings organised by the student union.

For PhD students; | am conscientious about clearly accounting for the material used in
texts submitted for examination (see link to guidelines below).

For PhD students and scientists; | am aware about the rules for ‘good research practice’
and deviations from it in the form of fabrication, falsification or plagiarism. (see link to full
text below).

Material to read:

DBB guidelines

Ethical guidelines at Stockholm University: https://www.su.se/english/staff/organisation-
governance/governing-documents-rules-and-requlations/work-environment-
health/ethical-guidelines-for-maintaining-ongoing-ethical-discussion-1.1702

Kemiska sektionen ethical guidelines: https://www.kemi.su.se/english/education/ethical-
quidelines

Good practice and misconduct in research
(https://www.su.se/english/research/research-ethics/good-practice-and-misconduct-in-
research-1.332325)



https://www.su.se/english/staff/organisation-governance/governing-documents-rules-and-regulations/work-environment-health/ethical-guidelines-for-maintaining-ongoing-ethical-discussion-1.1702
https://www.su.se/english/staff/organisation-governance/governing-documents-rules-and-regulations/work-environment-health/ethical-guidelines-for-maintaining-ongoing-ethical-discussion-1.1702
https://www.su.se/english/staff/organisation-governance/governing-documents-rules-and-regulations/work-environment-health/ethical-guidelines-for-maintaining-ongoing-ethical-discussion-1.1702
https://www.kemi.su.se/english/education/ethical-guidelines
https://www.kemi.su.se/english/education/ethical-guidelines
https://www.su.se/english/research/research-ethics/good-practice-and-misconduct-in-research-1.332325
https://www.su.se/english/research/research-ethics/good-practice-and-misconduct-in-research-1.332325

- General information https://www.su.se/utbildning/studera-vid-universitetet/dina-
r% C3%A4ttigheter-och-skyldigheter/j%C3%A4mlikhet-och-lika-villkor-1.445658

- Presentation from HR: https://archive.bioinfo.se/DBB/zoom 1.mp4

- Slides https://archive.bioinfo.se/DBB/trakasserier.ppt

| have read and understood.


https://www.su.se/utbildning/studera-vid-universitetet/dina-r%C3%A4ttigheter-och-skyldigheter/j%C3%A4mlikhet-och-lika-villkor-1.445658
https://www.su.se/utbildning/studera-vid-universitetet/dina-r%C3%A4ttigheter-och-skyldigheter/j%C3%A4mlikhet-och-lika-villkor-1.445658
https://archive.bioinfo.se/DBB/zoom_1.mp4
https://archive.bioinfo.se/DBB/trakasserier.ppt
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Arbetsmiljo och lika villkor
vid institutionen for Biokemi och Biofysik

Om Stockholms universitets Arbetsmiljo- och lika villkorspolicy

Stockholms universitets rektor har 2019-11-21 beslutat om en Arbetsmiljo- och lika villkorspolicy for
anstallda och studenter vid Stockholms universitet (dnr SU FV-1.1.2-3914-19).

| korthet sa ska arbetsmilj6- och lika villkorsarbetet vid Stockholms universitet ha ett forebyggande
fokus och Stockholms universitet vill med sitt arbetsmiljo- och lika villkorsarbete erbjuda goda villkor
och mojligheter for en trygg och inspirerande miljo att arbeta och studera i. Alla chefer, medarbetare
och studenter ska tillsammans delta aktivt for att skapa en inkluderande arbets- och studiemiljo.

Lika villkor ar ett samlingsbegrepp for att framja lika rattigheter och maojligheter for alla medarbetare
och studenter oavsett kon, konséverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder.

Stockholms universitet ska vara ett jamlikt och jamstallt universitet, dar alla studenter och anstallda
ska behandlas likvardigt och pa ett respektfullt satt. Forhallningssattet pa universitetet ska praglas av
respekt for varandras olikheter och asikter.

Lagstiftning

De externt styrande dokument som reglerar universitetets arbetsmiljo- och lika villkorsarbete och som
ligger bakom Stockholms universitets policy ar:

= Arbetsmiljolagen (AML)

= Arbetsmilj6férordningen (AMF)

= Diskrimineringslagen (DL)

=  Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM): AFS 2001:1

= Andra tillampliga foreskrifter (AFS) fran Arbetsmiljoverket som specifikt ber6r arbetet pa
respektive institution

| foreskriften om systematiskt arbetsmiljoarbete slas det fast att varje arbetsgivare ska ha rutiner for
sitt arbetsmiljoarbete och tydliga handlingsplaner for arbetsmiljéforbattrande atgarder sa att ohalsa

och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstédllande arbetsmiljé uppnas fér verksamheten.

Utover lagstiftning pa omradet har universitetet ocksa ett antal internt styrande dokument, t.ex.
arbetsmiljo- och lika villkorspolicyn, samt andra policyer, anvisningar och beskrivningar.

https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/arbetsmilj%C3%B6-lika-villkor

https://www.su.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-lika-villkor/lika-villkor/policyer-och-
handlingsplaner-1.22917




Arbetsmiljéansvar

Rektor ar ytterst ansvarig for att regler i arbetsmiljolagen och diskrimineringslagen f6ljs vid Stockholms
universitet och for att kunna sdkerstalla detta har rektor fordelat arbetsuppgifter gillande arbetsmiljo
och likavillkor till vicerektorerna/dekanerna/forvaltningschefen, som i sin tur har fordelat vidare
arbetsuppgifterna till prefekter eller motsvarande. Stockholms universitet fungerar darféor som en
decentraliserad organisation, dar arbetsmiljo- och lika villkorsarbete bedrivs lokalt vid varje enskild
institution.

Prefekten &r ansvarig for att pa institutionen driva det lokala arbetsmiljoarbetet i samverkan med det
lokala radet for arbetsmiljé- och lika villkor, samt skyddsombud.

Systematiskt arbetsmiljéarbete

Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljoarbetet ingar naturligt i
verksamheten och i det arbetet ingar att man undersoker och féljer upp verksamheten for att
forebygga olycksfall och ohalsa. Ett systematiskt arbetsmiljdarbete ska omfatta fysiska, psykologiska,
och sociala forhallanden i arbetsmiljon. Ett systematiskt arbetsmiljoarbete gor att man kan upptacka
risker innan nagot hant och atgarda dem i tid, skapa goda arbetsforhallanden, 6ka trivsel och fa en
forbattrad kvalitet inom verksamheten. Det systematiska arbetsmiljoarbetet bygger pa en samverkan
mellan  arbetsgivare, anstdllda och studenter. Arbetstagarna, skyddsombuden och
studentskyddsombuden ska ges mdjlighet att medverka. Arbetsmiljo- och lika villkorsfragor ska
behandlas vid institutionens beslutande och informerande méten.

De centrala delarna i det systematiska arbetsmiljoarbetet kan illustreras med ett hjul (bild 1) som visar
att arbetet &r en kontinuerlig process med aterkommande aktiviteter som undersokning av
arbetsmiljon, bedémning av risker, atgardande av funna risker och kontroller av de atgadrder som
gjorts. | arbetet ingar aven bland annat férdelning av arbetsuppgifter, olika rutiner och inhdmtning av
kunskaper. Arbetet med att bedoma risker i arbetsmiljon ska paga standigt.

arbetsmiljo-

forhallanden

Bild 1 En cirkel som beskriver den kontinuerliga processen i systematiskt arbetsmiljoarbete, fran av.se



Beskrivning av det systematiska arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet vid Institutionen foér
biokemi och biofysik (DBB)

UndersGkning av arbetsmiljon pa DBB sker hela tiden, genom exempelvis medarbetarsamtal,
skyddsronder eller vid olika gruppméten. Medarbetarsamtal ska genomforas en gang per ar, liksom en
skyddsrond. Fokus for den arliga skyddsronden blir naturligt laboratorieverksamheten och
brandskyddet, men lokaler som inte har laborativ verksamhet ska ocksa regelbundet undersdkas.
Incidenter som rapporteras in i SAMIR blir en del av riskbeddmningen och leder ofta till en féréandring
for att forebygga olyckor. Gruppledare bedomer kontinuerligt de risker som kan uppsta i sin laborativa
verksamhet och dokumenterar riskbedomningar och planerade atgarder.

Vid DBB arbetar man med arbetsmiljo och likavillkorsfragor i tva lokala arbetsgrupper,
Arbetsmiljogruppen (AMG) och Gruppen for jamstalldhet och likabehandling (GJL). Dessa grupper
traffas en eller tva ganger per termin. Arbetsmiljogruppen diskuterar fysisk och psykosocial arbetsmiljo
och i den gruppen ingar prefekt, administrativ chef, sakerhetskoordinator, skyddsombud (inklusive
doktorandskyddsombud) och olika larar- och TA-representanter. | gruppen for jamstalldhet och
likavillkor diskuteras 6vergripande fragor och i den gruppen ingar representanter fran larargrupp, TA-
grupp och doktorandgruppen. Ett samordnande rad for Arbetsmilj6 och Likavillkor (RALV) kommer att
traffas minst en gang per termin framover och arbeta med institutionsévergripande fragor, koordinera
arbetetide tva arbetsgrupperna, AMG och GIL (bild 2), samt géra en terminsuppféljning av arbetsmiljo
och likavillkorsarbetet vid institutionen. Strukturen for RALV och arbetsgrupperna ar ny, fran 2021-01-
01, men ska i praktiken foljas redan under hosten 2020.

Rad for Arbetsmiljo och Likavillkor (RALV)

Gruppen for jamstalldhet och

Arbetsmiljégruppen (AMG) likabehandling (GJL)

Bild 2 En schematisk figur som visar strukturen for DBBs lokala rad for arbetsmiljo och lika villkor

Foérdelning av arbetsmiljouppgifter

For att arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet ska fungera i praktiken maste arbetsuppgifter inom
arbetsmiljo och lika villkor fordelas till den eller de personer som har organisatorisk och praktisk
mojlighet att utféra dem. Dessa arbetsuppgifter blir da en del av den personens arbetsuppgifter i
verksamheten.

Prefekten fordelar darfor arbetsmiljouppgifter till andra medarbetare i verksamheten, for att kunna
uppfylla ansvaret for arbetsmiljon. Den som fordelat en uppgift kan daremot inte friskriva sig fran
ansvar. Det juridiska arbetsmiljéansvaret kan inte delegeras utan ligger pa myndigheten som
arbetsgivare.

De som fatt arbetsmilj6 och likavillkorsarbetsuppgifter fordelade till sig ska regelbundet identifiera
risker i verksamheten: fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljoaspekter. Vid laborativt arbete



ska speciellt kemiska risker for medarbetare bedémas och dokumenteras och eventuella risker ska
minimeras genom tydliga hanteringsrutiner och instruktioner.

Alla medarbetare har en skyldighet att folja de lagar och foreskrifter som finns inom arbetsmiljo- och
diskrimineringsomradet, samt att félja de policys, regler och riktlinjer som arbetsgivaren beslutat om.
Alla medarbetare forvantas medverka i arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet och genom att exempelvis
rapportera om risker, tillbud, sjukdom och olycksfall, eller foresla atgarder, sa kan alla medverka till
en bra arbetsmiljo.

Foérdelning av arbetsmiljouppgifter vid DBB

Prefekten pa DBB fordelar arbetsmiljouppgifter till gruppledare, administrativ chef, sdkerhets-
koordinator och bitradande prefekt med ansvar for utbildning pa grundniva, for att kunna uppfylla
ansvaret for arbetsmiljon. Fordelningen av arbetsuppgifter ar personlig och gérs med hjalp en
underskriven blankett (bilaga 1-4) med information som fortydligar arbetsuppgifterna och vad som
forvantas av den som fatt arbetsuppgifterna tilldelade.

Gruppledaren ska planera och organisera arbetet i forskargruppen och i 6vrig verksamhet som
bedrivs under gruppledarens ledning, administrativa chefen ska organisera verksamheten inom den
teknisk administrativa gruppen, bitradande prefekten med ansvar fér utbildning pa grundniva ska
organisera verksamheten for studenter, sa att en god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo
framjas. Sdkerhetskoordinatorn ska bland annat koordinera det fysiska arbetsmiljéarbetet och
brandskyddsarbetet pa Arrhenius laboratoriet, samt vara kontaktperson for fragor som ror fysisk
arbetsmiljo och brandsékerhet och sprida information om nya rutiner och riktlinjer pa Su till alla pa
institutionen.

Fordelningsdokumenten undertecknas av bade den som fordelar och den som tar emot
arbetsuppgifterna.

Returnering av arbetsuppgifter

Den som tagit emot arbetsmiljoarbetsuppgifter, men som inte kan hantera arbetsmiljouppgiften pa
grund av att resurser eller befogenheter inte ar tillrackliga, ska skriftligt returnera arbetsuppgifterna
till prefekten (bilaga 1-4).

Riskbedomning vid férandring av verksamhet

Fore en forandring av verksamheten ska ske, ska en riskbedémning genomfdras. Organisations-
forandringar, ombyggnad, flytt av verksamhet, dndrat arbetssatt, nya metoder eller tillkomst av ny
verksamhet, ar exempel pa olika dndringar som kan aktualisera en riskbedémning. Man ska forebygga
att ohaélsa eller olycksfall sker till f6ljd av forandringen eller se till att risker som skulle kunna atgardas
innan &ndringen genomfoérs, inte kvarstar efter forandringen. Se é&ven bilaga, mall for
riskbeddomningen.



Bilagor

e Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter-gruppledare

¢ Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter-siakerhetskoordinator

¢ Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter-administrativ chef

»  Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter- bitrddande prefekt med ansvar for utbildning pa
grundniva

*  SUs mall for riskbedémning vid andring i verksamheten
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Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter till Gruppledare

Prefekten vid institutionen for Biokemi och Biofysik (DBB) har beslutat att fordela de arbetsuppgifter
rorande arbetsmiljé och lika villkor som beskrivs nedanfor, till:

Titel Namn:

I din roll som gruppledare ska du organisera verksamheten pa ett satt som framjar en god
arbetsmiljo och en verksamhet fri fran diskriminering. Du ansvarar for att informera dig och halla dig
uppdaterad om gédllande lagstiftning och andra forfattningar inom arbetsmiljé- och lika
villkorsomradet, samt om SU:s och DBBs interna rutiner och riktlinjer. Du ska dessutom informera
medarbetarna om ditt ansvar for arbetsmiljé- och lika villkorsuppgifter och om SU:s och DBBs
arbetsmiljo- och lika villkorsarbete.

Gruppledare ska:

Utan drojsmal vidta atgarder om brister i arbetsmiljon uppstar.

Sakerstalla att nyanstéllda/nya gruppmedlemmar far en lamplig introduktion till arbetet.

Se till att personer som arbetar under gruppledarens ledning i lokalerna har tagit del av DBBs skrifter
Laboratoty Safety and Management, Fire safety and Evacuation DBB (eller motsvarande skrifter som
tillhandahdlls pG DBB), samt forskargruppens egna sakerhetsforeskrifter, riskbedémningar och
hanteringsinstruktioner.

Sakerstalla att personlig skyddsutrustning anvands.

Rapportera olyckor och tillbud i lokalerna och i forskargruppen till SU via SAMIR (eller se till att
berord person gor), samt se till att omedelbara atgarder vidtas vid allvarliga faror eller risker.
Sakerstalla att brister som dokumenteras i skyddsrondsprotokollet dtgérdas.

Sakerstalla att kemikalier, utrustning och material, inklusive genetiskt modifierade organismer
(GMO), genetiskt modifierade mikroorganismer (GMM), patogena organismer, forsdksdjur och
radioaktivt material, hanteras i lokalerna i enlighet med gallande regelverk och tillstand.

Nar en gruppmedlem meddelat att hon ar gravid eller ammar ska risker for foster/barn i arbetsmiljon
genast bedomas. Risker och atgarder ska dokumenteras i samrad med arbetsmiljoombud eller
sakerhetskoordinator. Risker ska atgardas fore personens laborativa arbete aterupptas.

Identifiera risker i verksamheten, fysiska, organisatoriska och sociala aspekter. Vid laborativt arbete
ska speciellt kemiska risker fér medarbetare bedomas. Riskbedémningen och ev. beslut om atgarder
for att minska risker, ska dokumenteras. Hanteringsinstruktioner ska faststallas.

Lopande och i dialog med gruppmedlemmar, planera och organisera arbetet i forskargruppen och i
ovrig verksamhet som bedrivs under gruppledarens ledning, sa att en god fysisk, organisatorisk och
social arbetsmiljo framjas.

Vara lyhord for hur arbetsklimatet ar inom forskargruppen och ta itu med konflikter och samarbets-
och relationsproblem, samt omedelbart ingripa vid misstanke om diskriminering, trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling.

Skapa forutsattningar sa att varje medarbetares arbetsuppgifter balanseras mot tillganglig tid,
kunskaper och stod, for att forhindra en ohdlsosam arbetsbelastning.
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Arligen planera och genomféra utvecklingssamtal.

Uppmuntra initiativ till forbattrad fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo.

Genomfora skriftlig risk- och konsekvensanalys infor forandringar i arbetssatt eller i lokalerna samt
framfora behov av arbetsmiljoatgarder till prefekten infor verksamhetsférandring.

Se till att rehabiliteringsbehov for personal under gruppledarens ledning klarlaggs och att
erforderliga arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder vidtas i enlighet med bestammelser i
socialférsakringsbalken.

Till prefekt returnera varje arbetsmiljofraga, som gruppledaren saknar mojlighet att hantera.

Underskrifter:
Gruppledare Prefekt Datum
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Returnering av fordelad arbetsuppgift

Arbetstagare

Arbetstagare, Efternamn och Férnamn

Returnering av arbetsuppgift

Returnerad arbetsuppgift

Anledning till returneringen

Mottagare av returneringen

Mottagare, Efternamn och Férnamn

Underskrifter

Arbetstagare Mottagare av returneringen Datum

Efter underskrift skall parterna ha ett exemplar var av blanketten
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Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter till Sakerhetskoordinator

Prefekten vid institutionen for Biokemi och Biofysik (DBB) har beslutat att fordela de arbetsuppgifter
rorande arbetsmiljé och lika villkor som beskrivs nedanfor, till:

Titel Namn:

I din roll som sdkerhetskoordinator ska du koordinera det fysiska arbetsmiljoarbetet pa
DBB/Arrheniuslab. Du ansvarar for att informera dig och halla dig uppdaterad om géllande
lagstiftning och andra forfattningar inom arbetsmiljoomradet, samt om SU:s rutiner och riktlinjer.

Sékerhetskoordinatorn ska:

Utan drojsmal vidta atgarder om brister i den fysiska arbetsmiljon uppstar.

Se till att SU:s styrdokument for krisstod, brandskydd och forsta hjalpen efterféljs.

Ansvara for att driva insitutionens lokala rad for arbetsmiljo (Arbetsmiljogruppen) samt medverka vid
institutionens RALV médten.

Ansvara for att skyddsrond genomférs minst en gang per ar for att fortlopande

undersoka riskerna i arbetsmiljon.

Dokumentera brister i arbetsmiljon som visats vid skyddsrond, samt dess atgarder.

Ansvara for DBBs skrifter Laboratoty Safety and Management, Fire safety and Evacuation DBB och se
till att skrifterna halls uppdaterade och tillgangliga.

Ge nyanstéllda en introduktion till brand och labbsakerhetsarbetet pa institutionen.

Inga i SUs olika natverk och vara kontaktperson for fragor som ror fysisk arbetsmiljoé och
brandsédkerhet samt sprida information om nya rutiner och riktlinjer pa SuU till alla pa institutionen
och framforallt till gruppledare.

Delta i utredningar kring arbetsskador och tillbud, rapporterade i SAMIR.

Stodja gruppledare i arbetet med forbattringar av den fysiska arbetsmiljon, pa Arrhenius lab.

Folja upp SAMIR anmaélningar och se till att omedelbara atgarder vidtas vid allvarliga faror eller risker
och se till att risker som framkommer resulterar i sakrare rutiner.

Nar en person pa institutionen meddelat att hon ar gravid eller ammar ska risker for foster/barn i
arbetsmiljon genast bedémas. Risker och atgarder ska dokumenteras i samrad med forsknings-
gruppledare (i de fall de ar informerade om graviditeten, alternativt med bara den gravida eller i
samrad med arbetsmiljdombud). Risker ska atgardas fore personens laborativa arbete aterupptas.
Ansvara for och koordienera brandskyddsrutiner i rollen som insitutionens brandskyddsansvariga.
Arbeta for saker hantering av brandfarlig vara, i rollen som en av institutionens férestandare for
brandfarlig vara.

Se till att hjdlpmedel och personlig skyddsutrustning finns i gemensamma lokaler och vid gemensam
apparatur. Sakerstélla att det finns hanteringsinstruktionerer eller introduktion for gemensam
utrustning.

Administrera arbetet i KLARA kemikaliedatabas samt samordna och sprida information kring
anvandande av denna.

Koordinera den arliga kemikalieinventeringen.
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Lopande och i dialog med den lokala arbetsmiljogruppen och gruppledare, planera och organisera
forandringar sa att en god fysisk arbetsmiljo framjas.

Framfora behov av arbetsmiljoatgarder till prefekten infor verksamhetsférandring.

Koordinera och spara dokumentation kring kemikalieanvdndande, gemensam utrustning och
radioaktivt material, som hanteras i lokalerna.

Till prefekt returnera varje arbetsmiljofraga, som sdakerhetskoordinatorn saknar mojlighet att
hantera.

Underskrifter
Sikerhetskoordinator Prefekt Datum
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Returnering av fordelad arbetsuppgift

Arbetstagare

Arbetstagare, Efternamn och Fornamn

Returnering av arbetsuppgift

Returnerad arbetsuppgift

Anledning till returneringen

Mottagare av returneringen

Mottagare, Efternamn och Férnamn

Underskrifter
Datum

Arbetstagare Mottagare av returneringen

Efter underskrift skall parterna ha ett exemplar var av blanketten




Institutionen fér Biokemi och Biofysik, Stockholms universitet Arbetsmiljo och lika villkor ~ SU-431-XXXX-XX

KPS I
Stockholms
universitet

Arbetsmiljo och lika villkor

Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter till Administrativ chef

Prefekten vid institutionen for Biokemi och Biofysik (DBB) har beslutat att fordela de arbetsuppgifter
rorande arbetsmiljé och lika villkor som beskrivs nedanfor, till:

Titel Namn:

| din roll som administrativ chef ska du organisera verksamheten inom den teknisk administrativa
gruppen pa ett sitt som framjar en god arbetsmiljo och en verksamhet fri fran diskriminering. Du
ansvarar for att informera dig och halla dig uppdaterad om géllande lagstiftning och andra
forfattningar inom arbetsmiljo- och lika villkorsomradet, samt om SU:s och DBBs interna rutiner och
riktlinjer. Du ska dessutom informera medarbetarna om ditt ansvar for arbetsmiljo- och lika
villkorsuppgifter och om SU:s och DBBs arbetsmiljo- och lika villkorsarbete.

Administrativ chef ska:

Utan drojsmal vidta atgarder om brister i arbetsmiljon uppstar.

Sakerstalla att nyanstéllda inom teknisk administrativa gruppen far en lamplig introduktion till
arbetet.

Lépande och i dialog med gruppmedlemmar, planera och organisera arbetet sa att en god fysisk,
organisatorisk och social arbetsmiljo framjas.

Vara lyhord for hur arbetsklimatet ar inom gruppen och ta itu med konflikter och samarbets- och
relationsproblem, samt omedelbart ingripa vid misstanke om diskriminering, trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling.

Skapa forutsattningar sa att varje medarbetares arbetsuppgifter balanseras mot tillganglig tid,
kunskaper och stod, for att forhindra en ohdlsosam arbetsbelastning.

Arligen planera och genomféra utvecklingssamtal.

Sakerstalla att olyckor och tillbud inom teknisk administrativa gruppen rapporteras till SU via SAMIR,
samt se till att omedelbara atgarder vidtas vid allvarliga faror eller risker.

Uppmuntra initiativ till forbattrad fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo.

Genomfora skriftlig risk- och konsekvensanalys infor forandringar i arbetssatt eller i lokalerna.
Framfora behov av arbetsmiljoatgarder till prefekten infor verksamhetsférandring.

Tillse att rehabiliteringsbehov for personal under den administrativa chefens ledning klarlaggs och att
erforderliga arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder vidtas i enlighet med bestammelserna i
socialférsakringsbalken.

Till prefekt returnera varje arbetsmiljofraga, som administrativa chefen saknar majlighet att hantera.

Underskrifter
Administrativ chef Prefekt Datum
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Returnering av fordelad arbetsuppgift

Arbetstagare

Arbetstagare, Efternamn och Férnamn

Returnering av arbetsuppgift

Returnerad arbetsuppgift

Anledning till returneringen

Mottagare av returneringen

Mottagare, Efternamn och Férnamn

Underskrifter

Arbetstagare Mottagare av returneringen Datum

Efter underskrift skall parterna ha ett exemplar var av blanketten
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Skriftlig fordelning av arbetsuppgifter till bitradande prefekt
med ansvar for utbildning pa grundniva

Prefekten vid institutionen for Biokemi och Biofysik (DBB) har beslutat att fordela de arbetsuppgifter
rorande arbetsmiljé och lika villkor som beskrivs nedanfor, till:

Titel Namn:

I din roll som bitradande prefekt med ansvar for utbildning pa grundniva, ska du organisera
verksamheten for studenter pa ett satt som framjar en god studiemiljo och en verksamhet fri fran
diskriminering. Du ansvarar for att informera dig och halla dig uppdaterad om gallande lagstiftning
och andra forfattningar inom arbetsmiljo- och lika villkorsomradet, samt om SU:s rutiner och
riktlinjer. Du ska sakerstélla att studenter informeras ditt ansvar for arbetsmiljo- och lika
villkorsuppgifter och om SUs: arbetsmiljo- och lika villkorsarbete.

Vice prefekt med ansvar fér utbildning pG grundniva ska:

Utan drojsmal vidta atgarder om brister i studenternas arbetsmiljé uppstar.

Sakerstalla att studenter far information om var forsta hjalpen, brandslackare och
atersamlingsplatser finns.

Identifiera risker i verksamheten, fysiska, organisatoriska och sociala aspekter. Vid laborativt arbete
ska speciellt kemiska risker bedémas. Riskbedomningar och beslut om atgarder for att minska risker,
ska dokumenteras. Hanteringsinstruktioner ska faststallas.

Sakerstalla att studenter som arbetar i undervisningslokalerna far en [amplig introduktion fére
laboratoriearbete, att de har tagit del av sdkerhetsforeskrifter, riskbedémningar och
hanteringsinstruktioner f6r material och utrustning som de ska anvanda.

Se till att personlig skyddsutrustning anvands.

Sakerstalla att brister som dokumenteras i skyddsrondsprotokollet dtgérdas.

Nar du far kdinnedom att en student ar gravid eller ammar ska risker for foster/barn i arbetsmiljon
genast bedomas. Risker och atgarder ska dokumenteras i samrad med arbetsmiljoombud eller
sakerhetskoordinator. Risker ska atgardas fore personens laborativa aktivitet aterupptas.

Du ska vid kinnedom om att en student anser sig ha blivit utsatt for trakasserier och/eller sexuella
trakasserier, se till att omstandigheterna utreds och i forekommande fall vidta de atgérder som
skaligen kan kravas for att forhindra fortsatta trakasserier.

Sakerstalla att studenter far information om vart och hur de ska rapportera olycksfall och tillbud.
Sakerstalla att sakerhetsbrister som upptacks atgardas.

Sakerstalla att kemikalier, utrustning, radioaktivt material och annat material hanterasilokalernai
enlighet med gallande regelverk och tillstand.

Du ska involvera studerandemiljoombuden i de fragor som rér studenternas arbetsmiljo.
Genomfora skriftlig risk- och konsekvensanalys infor forandringar i arbetssatt eller i lokalerna samt
framfora behov av arbetsmiljoatgarder till prefekten infor verksamhetsférandring.
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Till prefekt returnera varje arbetsmiljofraga, som vice prefekt med ansvar for grundutbildning saknar

mojlighet att hantera.

Underskrifter

vice prefekt med ansvar fér grundutbildning Prefekt Datum
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Returnering av fordelad arbetsuppgift

Arbetstagare

Arbetstagare, Efternamn och Férnamn

Returnering av arbetsuppgift

Returnerad arbetsuppgift

Anledning till returneringen

Mottagare av returneringen

Mottagare, Efternamn och Férnamn

Underskrifter
Datum

Arbetstagare Mottagare av returneringen

Efter underskrift skall parterna ha ett exemplar var av blanketten
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