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1. Fakultetskansli och kanslichef

Av Arbetsordning for naturvetenskapliga fakulteten och
fakultetsstyrelsens delegationer till dekanen foljer att fakultetskansliet
bereder och verkstéller beslut tagna av fakultetsstyrelsen, dekanen,
vicedekaner samt ndamnder och kommittéer. Kansliet ska ge ett
kvalificerat strategiskt och administrativt stod till fakultetens styrelse,
fakultetsledning och ndmnder. Vidare ska kansliet svara for att uppgifter
utgors och information ldmnas som efterfragas av universitetets
gemensamma forvaltning, Kansliet ska ocksa ge service, information och
radgivning till institutionerna. Arbetet leds av kanslichef.

Kanslichefen utvecklar och driver verksamheten framét mot kansliets
uppdrag, mél och planer faststillda av fakultetsstyrelse och dekan samt
andra tillampliga styrdokument. Kanslichefen ska verka for att kansliets
verksamhet bedrivs med hog kvalitet, och ansvarar for att forslag till
beslut utarbetas och att fattade beslut verkstills inom fakulteten. Vidare
ansvarar kanslichefen under dekanen for att fakulteten foljer sévil Lunds
universitets beslut som géllande lagar, férordningar och avtal.

Kansliet bestar av fem funktioner: ekonomi, personal, kommunikation,
utbildning och ledningsstdd. Funktionerna leds av funktionschefer, och
dessa utvecklar och driver funktionens verksamhet enligt sirskild
uppdragsbeskrivning samt mot mal och atgarder i fakultetens
verksamhetsplan, handlingsplaner och andra tillimpliga styrdokument.
Funktionscheferna ska verka for att funktionens verksamhet bedrivs med
hog kvalitet och ansvarar for att forslag till beslut utarbetas och att
fattade beslut verkstills inom det ansvarsomrade funktionen verkar inom.

I dekanens beslut om fordelning av ansvar och beslutsbefogenheter
tilldelas kanslichefen ett antal beslutsbefogenheter. Kanslichefen fattar
beslut enligt avsnitt 1 och fordelar beslutsbefogenheter enligt avsnitt 3-6.
Beslutsbefogenheterna far inte delegeras vidare.

2. Beslutsbefogenheter som kanslichefen behaller
Kanslichefen foretrader myndigheten vid forhandling med
personalorganisation om beslut som arbetsgivaren avser att fatta eller
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som personalorganisation vill forma arbetsgivaren att fatta (med
undantag for tvisteforhandling eller kollektivavtalsforhandling).

Teckna samtliga avtal inom EU:s sjunde ramprogram och Horizon 2020,
med undantag av avtal med anstélld och avtal inom speciella program (se
Handldggningsordning for forskningsprojekt inom EU:s sjunde
ramprogram, dnr I A 39 6932/2006 och LU:s handldggningsordning for
forskningsprojekt inom EU:s ramprogram Horizon 2020, dnr STYR
2014/203).

Bedoma bisysslor anmélda av fakultetskansliets personal. Denna
beslutsritt fir inte delegeras vidare. !

Besluta om rekrytering och anstéllning av personal vid fakultetskansliet
inom given budgetram samt besluta om avbrytande av tillsidttning av
personal pé fakultetskansliet.

Fatta beslut om 16n (vid nyanstillning och andra 16nebeslut) for personal
vid fakultetskansliet.

Besluta om fordelning av arbetet vid kansliets utbildnings- och
kommunikationsfunktion samt for funktionschefer.

Fatta beslut 1 6vriga fragor rorande anstéllning for personal inom
utbildnings- och kommunikationsfunktionen sasom:

— Lonerevision 1 samradd med dekan.

— Forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for géllande

kollektivavtal

— Anstillds fullgérande av arbetsuppgifter

—  Semester

— Rehabiliteringsatgéirder

— Tjénstledighet och dterkallande av tjénstledighet

— Bedoma bisyssla

' Lunds universitets foreskrifter om bisysslor, dnr STYR 2018/2104.



— Avslutande av tidsbegransad anstillning inklusive

provanstillning

— Tillstyrka tidpunkt for anstéllnings upphdrande vid begiran om

entledigande.

Tillstyrka ans6kan om delpension infor beslut av universitetets

personaldirektor.

Anstéllnings upphorande vid avgingsskyldighet pga. lder enligt regler 1

lag och kollektivavtal samt vid sjukdom i enlighet med beslut av

forsakringskassa for funktionschefer.

Andring av anstillning for funktionschefer. Andring av anstillning for

ovriga medarbetare gors 1 samrad med berdrd funktionschef.

3. Funktionschefers ansvar
Funktionschefer ansvarar for att:

arligen och i samrad med kanslichef se 6ver 6verenskommen
uppdragsbeskrivning och pagiende projekt.

arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt separat delegation

arligen genomfora utvecklingssamtal med funktionens personal
l6nesittning sker 1 enlighet universitetets lonerevisionsprocess och
1 samrad med kanslichefen

bemanning och kompetensforsorjning inom funktionen sékerstélls
det finns en uppbyggd kommunikation och métesstruktur inom
funktionen

uppmérksamma och forebygga risk for diskriminering

funktionen foljer géllande regler och avtal.

4. Kanslichefens delegation till samtliga funktionschefer
Till funktionschefer delegeras att:

— Lonerevision i samrad med kanslichef.

— Forldggning av anstillds arbetstid inom ramen for gillande
kollektivavtal.

— Anstillds fullgérande av arbetsuppgifter.

— Semester.
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Rehabiliteringsatgéirder 1 samrad med kanslichef.
Tjénstledighet och aterkallande av tjanstledighet 1 samrad med
kanslichef.

Bedoma bisyssla.

Avslutande av tidsbegrinsad anstédllning inklusive
provanstéllning.

Tillstyrka tidpunkt for anstéllnings upphorande vid begidran om
entledigande.

Tillstyrka ans6kan om delpension infor beslut av universitetets
personaldirektor. Gors 1 samrad med kanslichef.

Anstillnings upphdrande vid avgangsskyldighet pga. dlder
enligt regler 1 lag och kollektivavtal samt vid sjukdom 1
enlighet med beslut av forsékringskassa.

Andring av anstillning i samridd med kanslichef.

4.1 Kanslichefens sarskilda delegation till ekonomichef
Till ekonomichef delegeras dessutom att:

Besluta om institutionernas attestplaner/delegationsbeslut samt
uppldgg av nya kostnadsstdllen mm.

Attestansvarig for fakultetens egna kostnader (géller ¢j
biblioteket och projektkontoret) samt for kostnader som beror
prefekterna personligen.

Ansvara for att periodiseringar/resultatavrakningar i1 bokslut ar
korrekta.

Besluta om dndring av institutionernas bokslut.

4.2 Kanslichefens sarskilda delegation till personalchef

Till personalchef delegeras dessutom att:

Foretrida myndigheten vid forhandling med
personalorganisation om beslut som arbetsgivaren avser att
fatta eller som personalorganisation vill forma arbetsgivaren att
fatta (med undantag for tvisteforhandling eller
kollektivavtalsforhandling).
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— Besluta om anstillning samt dndring av anstéllning av TA-
personal utom personal pa fakultetskansliet, biblioteket och
projektkontoret.

— Besluta om att avbryta en tillsdttning av anstillning utom i de
fall beslut om avbrytande fattas av dekan, kanslichef,
bibliotekschef eller koordinator projektkontoret.

— Besluta om tjanstledighet, utom vid fordldraledighet och
partiell ledighet for barn under 12 &r, samt bevilja aterkallande
av sidan ledighet, for samtliga anstillda vid fakulteten utom
professorer och personal vid fakultetskansliet, biblioteket och
projektkontoret. (Dekan besluter om all tjanstledighet for
professorer. Prefekt beslutar om fordldraledighet och partiell
ledighet for barn under 12 ar samt beviljar aterkallande av
sddan ledighet, for samtliga anstéillda vid institution utom
professorer.)

— Tillstyrka ansokan om delpension for alla anstillda utom
professor och TA-personal pa fakultetskansliet, biblioteket och
projektkontoret infor beslut av universitetets personaldirektor.

— Besluta om anstillnings upphorande vid avgéngsskyldighet
pga. alder enligt regler i lag och kollektivavtal samt vid
sjukdom 1 enlighet med beslut av forsdkringskassa (undantag
professorer och kanslichef).

4.3 Kanslichefens sarskilda delegation till internationellt ansvarig
Till kansliets internationellt ansvarige delegeras att:

— Teckna Erasmusavtal for fakultetens institutioners rakning.

— Besluta om antagning av utbytesstudenter (genom sé kallat
Letter of Acceptance) som har fatt en kursplats eller fatt besked
om deltagande 1 ett utbildningsmoment och som kommer hit
inom fakultetens utbytesavtal.

— Besluta om nominering och rangordning av s6kande fran
omradet till universitetets centrala utbytesavtal. Beslutet fattas
forst efter att drendet varit ute pa remiss till berorda
institutioner och dar de haft tillfélle att yttra sig 6ver
studenternas ansokningar. Remissforfarandet kan forsakas av



den internationellt ansvarige om det dr uppenbart obehovligt
eller beslutet pa grund av tidsbrist inte kan uppskjutas.
Besluta om nominering av studenter till utbytesstudier vid

utldndskt universitet, som omradet har ingatt utbytesavtal med.

Arendena hanteras pa samma sétt som i punkten ovan.
Utfarda sa kallat Letter of Intent till en presumtiv stipendiat (t
ex sokande till Svenska Institutet). Berort amnesomrade maéste

forst 1dmna ett positivt yttrande.

Sida 8 av 8



	Innehållsförteckning
	1. Fakultetskansli och kanslichef
	2. Beslutsbefogenheter som kanslichefen behåller
	3. Funktionschefers ansvar
	4. Kanslichefens delegation till samtliga funktionschefer
	4.1 Kanslichefens särskilda delegation till ekonomichef
	4.2 Kanslichefens särskilda delegation till personalchef
	4.3 Kanslichefens särskilda delegation till internationellt ansvarig


