DELEGATIONSORDNING

Datum 2019-02-06  Diarienummer
Reviderad 2023-06-22

UNIVERSITET

Biologiska institutionen

Arbetsordning for biologiska institutionen och
fordelning av ansvar och beslutsbefogenheter

Biologiska institutionens arbetsordning och férdelning av ansvar och

beslutsbefogenheter trader i kraft den 1 mars 2019 och tidigare delegationer upphdr
da att galla.

Reviderad 2020-04-20
Reviderad 2021-02-10
Reviderad 2023-06-22

Postadress Ekologihuset 223 62 Bestksadress Solvegatan 37 Telefon 046-222 00 00
E-post joakim.nilsson@biol.lu.se Webbadress biologi.lu.se



Innehallsforteckning

Arbetsordning for biologiska institutionen och férdelning av ansvar och

DESIULSDEfOGENNELET ...t 1
1. INI@ANING ottt ettt es e sees e sees et s e ss s s s s s s 4
1.1 Studentinflytande ... 4
2. Ledning samt beredande och beslutande organ..........nn, 5
2.1 INStIULIONSSEYTEISE cvuveeeeseerrersreerseeesserseesssessseessssss s ssssses s sesss s sssesssssssssessssess 5
2.2 Grundutbildningsnamnd (GUN) ....c.oeeemmeemeesnneessesseessssssssesssessssssssssssssssenes 5
2.3 Forskarutbildningsnamnd (FUN) ... seeseesseeseessessseessesssessssssees 5
o 4] (=) PP 5
2.5 Stallforetradande Prefekt..... . eeeesessesesssesseessesssessssssesssseees 6
2.6 Bitradande Prefekt ... ssssessssssssess 6
2.7 Studierektor och bitradande studierektor ..., 6
2.7.1 Grundutbildning och avancerad utbildning .......coomeoneerreerseeseeseeseenees 6
2.7.2 FOrSKRArutDIlANINE ..ceeceeeeeeeeeesseessesssesssessseesse s sssessse s sssesssssssssssssssesssssssessnes 7
2.8 Institutionsrepresentant (tidigare EXAMINALOT) ... oeoneesseeseesseseeseesseesees 7
2.9 ENNELSCREL ... et s s ssss s s ssseees 8
2.10 AdMINISTrativ Chef ... sssesses 8
280 03115 3 T (=5 3 N 9
2.12 Biologiska muséet - Museichef och bitrddande museichef..........couueuce 9
3. ARBETSMILJOSAMVERKAN, OCH ANDRA ORGAN ........ccummmmmmmmmmsssssssssssssssssssssssssees 10
3.1 HMS-KOMIMUIEEA ...t ssssssssssssess s ssssssssssssssssssssessssssssssssassenas 10
3.1.1 HMS ArbetsutsKott (HMS-AU) ...ccnmeermeerneeseeessesessessseessessssssssssssessssessanes 10
3.1.2 Ordférande HMS-KOMMILLE........coernmrerimnismssssssssssssssssssssssssssssssssens 10
3.2 ValDErEANING. .. cceueeeeeereeseeeseeeseesseessssssssssssssssessssssssssssssss s sssssssssssssessssassssassssasssssesas 10
3.3 Referensgrupp BiblIoteK....... e ssssessessssessesssees 11
3.4 Biologiska institutionens Infrastrukturgrupp (BIG) ...coemenseermeeseesreenens 11
3.4.1 FOTrEStANAATE ...ovevesrereseeesseersseesssesssseesssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssssssssssssssesessas 11
710 9 S 70T 11
3.6.1 Forestandare, och stallforetradande férestandare vid LP3 ............... 12
3.6 Gruppen for jamstédlldhet och lika VIIIKOT .......ccorvrrermessemsenensssessssssesssssns 12
4. FORMALIA VID BESLUTSFATTANDE SAMT MOTE I STYRELSER OCH
ANDRA BEREDANDE OCH BESLUTANDE ORGAN......occcrereeereeessseeesssssessesessssseenns 13
5. FORDELNING AV ANSVAR OCH BESLUTSBEFOGENHETER INOM
INSTITUTIONEN ....titrirnscrismsesssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 15
5.1 Allmant om fordelning av beslutsbefogenheter.......comenneerneecseesneenees 15

5.2, INStIULIONSSTYTEISEI «.coveeeeeeeeeeeesseeaseesseessesssees s sssessse s esssesss s sssse s s eessasaees 15



RS TIR J0 o0 4 (=) PSP 16
5.4 GrundutbildningSNAMNAEN .....ceueeeeeerreereeeeeeseeeeee s sersseessessseenas 18
5.5 Studierektor grundutbildNing .......ceeeeeeseeemeeesseessseessseesesessesessesesseesssessssenss 19
5.6 Studierektor forskarutbildning .......eeeneeeseesessessseesssessssenns 19
5.7 ENREtSChEf ... snes 19

5.8 Administrativ chef, MUSEICHES ...t 20



1. Inledning

Institutionens verksamhet regleras framst i Arbetsordning for Lunds universitet och
Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter vid Lunds universitet,
Arbetsordning for naturvetenskapliga fakulteten och fordelning av ansvar och
beslutsbefogenheter samt ett antal andra universitetsinterna regler.

Vid institutionen ska beslutsprocesser pa alla nivaer vara genomskinlig och
lattillganglig. Beslutsordningen ska vara val definierad och tydlig. Det aligger
institutionsstyrelsen att faststélla formerna for institutionens arbete. Forandringar
av organisation ska normalt géras i foreliggande arbetsordning. Ambitionen ar att i
sa stor utstrackning som mojligt samla olika befattningshavares ansvar och
beslutsbefogenheter inom olika omraden i detta dokument.

I enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ar mélet att det inom samtliga
namnder, styrelser och Gvriga organ ska rada balans mellan konen.

1.1 Studentinflytande

I enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet har studenterna ratt att utse
representanter i beredande och beslutande organ. Det géller med undantag for
beddmning av enskilda studenters studieprestationer och handlaggning av enskilda
personaldarenden. Om beslut ska fattas eller beredning ska genomfdras av en enda
person, ska information lamnas till och samrad ske med en studentrepresentant i
god tid fore beslutet eller slutforandet av beredningen.

Foretradare for studenterna i institutionsstyrelsen och dess underorgan utses av
berérd studentkar. Institutionen ska i samrad med studentkaren fatta beslut om i
vilka 6vriga organ studenterna ska vara representerade. Institutionen ska skriftligt
avtala med studentkaren om hur detta samrad ska ske och i 6vrigt félja Policy och
foreskrifter for studentinflytande vid Lunds universitet.



2. Ledning samt beredande och beslutande
organ

2.1 Institutionsstyrelse

I enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ska institutionen ledas av en
institutionsstyrelse som, inom de ramar som fakultetsstyrelsen beslutar, har ett
samlat ansvar for utbildning, forskning samt kvalitets- och utvecklingsarbete.

Institutionsstyrelsen ska ha femton ledaméter varav majoriteten ska vara
vetenskapligt kompetenta larare. Ovriga anstallda ska vara representerade.
Studenterna har rétt att vara representerade med tre ledaméter.
Studeranderepresentanterna utses i den ordning som stadgas i 7 8
studentkarsforordningen. Prefekten &r styrelsens ordforande. Institutionsstyrelsen
beslutar om suppleanter ska finnas.

Foretradare for personalorganisationerna har narvaro-, yttrande- och forslagsratt i
styrelsen och utses pa det satt som anges i personalforetradarforordningen.
Mandatperioden for ledamoterna i institutionsstyrelsen &r, med undantag for
studentrepresentanterna, tre ar.

Institutionsstyrelsens ledaméter och eventuella suppleanter utses genom val av de
rostberattigade inom institutionen.

Styrelsen ar beslutsfor nar fler an halften av ledaméterna, bland dem ordféranden
(eller tjanstgdrande vice ordférande) &r nérvarande.

Sammansattning:
Prefekt Larare Ovriga Stud.repr Totalt
anstillda
1 8 3 3 15

2.2 Grundutbildningsndmnd (GUN)

Grundutbildningsndmnden har ett dvergripande ansvar for grundutbildningen.
GUN arbetar med utbildningsfragor pa grund- och avancerad niva. Gruppen arbetar
ocksa for att integrera all grundutbildningsverksamhet.

2.3 Forskarutbildningsndmnd (FUN)

Namndens uppdrag ar att foresla 6vergripande riktlinjer och strategier angaende
forskarutbildningen till styrelsen. FUN ska aven driva fragor med relevans for
doktorander och handledare. Forskarutbildningsnamndens mal &r att hoja nivan pa
forskarutbildningen och kvaliteten pa avhandlingarna.

2.4 Prefekt

I enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet &r prefekten institutionens chef.
Prefekten ska verka for att forskning och utbildning bedrivs med hdg kvalitet inom
institutionens verksamhet och verka for att frimja institutionens samverkan med
det omgivande samhéllet. Prefekten foretrader institutionen inom och utom
universitetet.




Vidare ansvarar prefekten i enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet for
institutionens l6pande verksamhet och ska sékra att verksamheten bedrivs i
enlighet med lag och férordning, kollektivavtal och andra avtal samt darmed
sakerstélla korrekt myndighetsutévning och att arbetsgivaransvaret uppréatthalls.
Prefekter har i 6vrigt de beslutsbefogenheter som institutionsstyrelsen och
fakultetsstyrelsen fordelat.

Prefekten har ett ansvar for att genomfora institutionsstyrelsens direktiv och beslut
rérande verksamhetens inriktning och den tredje uppgiften samt att ge fakulteten
och institutionsstyrelsen underlag for planering och uppféljning.

Prefekten utses av fakultetens dekan for en period om tre ar efter forslag fran
institutionens anstéllda enligt den processbeskrivning som finns faststélld.
(STYR2018/847). Val av prefekt ska vara klart senast 6 manader fore
mandatperiodens start. Tilltrddande prefekt (galler forsta mandatperioden) ska ha
uppdrag som bitrddande prefekt en period efter att hen har blivit utsedd som
prefekt och uppdraget paborjas.

Prefekten ska vara en vetenskapligt kompetent larare.

2.5 Stallforetradande prefekt

I enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ska prefekten ha en
stallféretrddare som benamns stallféretradande prefekt. Den stéallforetradande
prefekten utses av dekan for en period om tre ar efter forslag fran institutionens
anstallda enligt den processbeskrivning som finns faststalld. Stallforetradande
prefekt ska vara en vetenskapligt kompetent larare.

2.6 Bitradande prefekt

I enlighet med Foreskrifter om ledningsuppdrag vid Lunds universitet (STYR
2016/1600) kan bitradande prefekt utses. Ansvar, uppdrag och beslutsbefogenheter
regleras i institutionens delegationsordning. Bitrddande prefekt utses av dekan for
en period om tre ar efter forslag fran prefekt. Bitradande prefekt ska vara en
vetenskapligt kompetent larare.

2.7 Studierektor och bitradande studierektor

2.7.1 Grundutbildning och avancerad utbildning

Studierektorn for grundutbildning foretrader prefekten i alla fragor som rér
grundutbildningen undantaget de fragor som ej gar att delegera enligt gallande
delegationsordning. Studierektor &r institutionens hdgskolepedagogiske ledare.
Studierektorn ar fakultetens kontaktperson i fragor om utbildning och &r ledamot i
fakultetens utbildningsndmnd.

I de fall verksamhetetens organisation stéller krav pa mer an en studierektor kan en
eller flera bitrddande studierektorer utses. Den som utses till studierektor och
bitrddande studierektor ska vara tillsvidareanstélld larare vid universitetet.
Studierektor och bitradande studierektor utses av dekan efter forslag fran prefekt.
Mandatperioden &r tre ar, och bor folja utbildningsnamndens mandatperiod.



Studierektorn;

e leder GUNSs arbete, ansvarar for att genomfora utbildning pa
grundlaggande niva i biologi och molekylarbiologi samt uthildning pa
avancerad niva i biologi, molekylérbiologi och bioinformatik

e Ansvarar fér grundutbildningens budget i form av fakultetsmedel

e Ansvarar for remissvar och dvriga forfragningar som ror
grundutbildningen

e Ansvarar fér kommunikationen mellan fakultet och institution gallande
alla fragor som ror grundutbildning. Studierektorn har personalansvar for
studievégledarna i form av medarbetarsamtal, I6nesamtal och
arbetsplatstraffar

e Har arbetsmiljéansvar enligt sérskild delegation

2.7.2 Forskarutbildning

Studierektor for forskarutbildning foretrader prefekten i alla fragor som rér
forskarutbildningen undantaget de fragor som ej gar att delegera enligt gallande
delegationsordning. Studierektorn ska ha en samordnande roll i for fragor
relaterade till utbildning pa forskarniva i amnet. | del fall institutionens storlek eller
verksamhetetens organisation staller krav pa mer an en studierektor kan en eller
flera bitrddande studierektorer utses. Den som utses till studierektor och bitrddande
studierektor ska vara docent, eller bedémas uppfylla kraven for docentur vid
naturvetenskapliga fakulteten, och ska vara tillsvidareanstélld larare vid
universitetet med en god kunskap om hur utbildningen inom @mnet &r organiserad.
Undantag fran kravet pa lararanstéllning kan medges om det finns sarskilda skal.
Med stdd i ratten till vidaredelegation, utses studierektor och bitradande
studierektor av dekan. Mandatperioden &r tre ar.

Studierektorn;

e Samordnar institutionsrepresentanternas arbete

e Leder FUNSs arbete och ansvarar for dess ekonomi. Studierektorn ska
samverka med forskarskolor med anknytning till institutionen (frémst
GENECO och ClimBeco)

e Bevakar att regler och villkor for forskarutbildningen efterlevs

e Ansvarar for information om det kursutbud som star till forfogande

e Granskar kursplaner innan de faststélls av ndmnden for forskarutbildning

e Verkar for att det finns ett adekvat kursutbud inom damnesomradet samt att
kursutvérderingar gors for de kurser som ges

e Star till forfogande som samtalspartner och radgivare och hérvid vara
beredd att hantera konflikter av olika slag i forskarutbildningen.

o Ska i 6vrigt fullgdra de uppgifter som prefekt och institutionsstyrelse
uppdrar at hen.

2.8 Institutionsrepresentant (tidigare Examinator)

Institutionsrepresentantens roll ar att foretrada institutionen i forhallande till de
enskilda doktoranderna och deras handledare, samt att bevaka att universitetets och
doktorandernas ataganden efterlevs i utbildningsprojektet.

Institutionsrepresentanten ska;
o efter samrad med doktoranden och dennes handledare, lamna forslag till
individuell studieplan till prefekten eller om prefekten &r handledare till
vicedekanen.



e haansvar for att kalla till och medverka vid varje doktorandsamtal i
samband med uppféljning av den individuella studieplanen, samt da det
behovs foresla andringar av planen.

e paansokan fran doktoranden lamna férslag till beslut om
tillgodoréknanden till prefekten eller om prefekten &r handledare till
vicedekanen.

o efter att ha sékerstéllt att alla kurspodng och obligatorier som enligt den
individuella studieplanen har planerats 4ga rum innan
disputation/licentiatseminarium &r fullgjorda och att universitet har
fullgjort sina ataganden i doktorandens forskarutbildning, géra anmélan av
disputation/licentiatseminarium till vicedekanen for forskarutbildning.
Disputationsanmalan kan aven goras av prefekt nér alla kurser ar klara.

e ansvara for att det rapporteras i LADOK.

Den som utses till institutionsrepresentant ska vara docent, eller beddmas uppfylla
kraven pa docentur vid naturvetenskapliga fakulteten, och ska vara
tillsvidareanstalld larare vid universitetet med god kunskap om hur utbildningen
inom &mnet &r organiserad. Institutionsrepresentant utses av dekan efter forslag
fran prefekt i samrad med studierektor. Undantag fran kravet pa
tillsvidareanstallning kan medges om det finns sérskilda skél.

En institutionsrepresentant ska aldrig representera institutionen i forhallande till
fler &n tio doktorander.

I anslutning till antagningen ska prefekten pa forslag fran studierektorerna, fororda
den examinator som ska foretrada institutionen i forhallande till den enskilde
doktoranden och dennes handledare. Vid valet ska sdrskilt beaktas behovet av en
overgripande forstaelse for det specifika avhandlingsprojektets amnesomrade for
att kunna folja projektets progression och forutsattningarna for doktorandens arbete

2.9 Enhetschef

Biologiska institutionen ar uppdelad i sex forskningsadministrativa enheter som
leds av var sin enhetschef. Enhetschefer utses av prefekt och mandatperioden &r
3ar. Uppdelningen av enheter beslutas av institutionsstyrelsen. Titeln enhetschef ar
likstalld med avdelningschef inom naturvetenskapliga fakulteten. Enhetscheferna
har personalansvar for all personal med placering vid enheten, i form av
medarbetarsamtal, Idnesamtal och arbetsplatstréffar. De har arbetsmiljéansvar
enligt sérskild delegation och budgetansvar for enheten. Enhetens budget i form av
fakultetsmedel bestar av driftskostnader for enheten samt lonekostnader for
doktorander placerade vid enheten. Utdver det tillkommer externa bidrag till
forskare placerade vid enheten. Enhetschef har méjlighet att vidaredelegera
befogenheter for delar av sitt ansvar. En sadan vidaredelegation far inte delegeras
ytterligare. Enhetschefer utses av prefekt

2.10 Administrativ chef

Biologiska institutionens administrativa arbete i form av ett prefektkansli och ett
utbildningskansli leds av en administrativ chef som ansvarar for kvalitet och
utveckling av de administrativa rutinerna kopplade till ekonomi, personal,
utbildning och kommunikation. Administrativ chef leder ocksa vaktmasteriet i
form av intendent, vaktmaéstare och servicetekniker, samt IT-gruppen med



tillhorande personal. Administrativ chef har personalansvar for all understalld
personal, i form av medarbetarsamtal, I16nesamtal och arbetsplatstraffar samt
arbetsmiljoansvar enligt sarskild delegation.

2.11 Intendent

Driften av Biologi- och Ekologihuset leds av intendent. Intendenten foretrader
prefekten i fragor som ror institutionens fastigheter och ar kontaktperson for
Akademiska hus och LU Byggnad. Intendenten samordnar och ar kontaktperson
for hantverkare och arbeten med lokalférandringar som sker. Intendenten
uppgiftsleder vaktmasteriet och ansvarar for bemanningen. Intendenten ar
brandskyddssamordnare for arbetet med SBA inom hela institutionen.

2.12 Biologiska muséet - Museichef och bitrddande
museichef

Museichefen foretrader prefekten i alla drende som ror biologiska muséet.
Museichefen ansvarar for muséets budget. Museichefen har chefsansvar for
personal placerad vid enheten i form av medarbetarsamtal, l6nesamtal och
arbetsplatsansvar. Museichefen har arbetsmiljoansvar enligt sarskild delegation.
Museichefen kan vidaredelegera arbetsmilj6 och beslutsbefogenheter till
bitrddande museichef.
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3. ARBETSMILJIOSAMVERKAN, OCH ANDRA
ORGAN

3.1 HMS-kommitté

I enlighet med lokalt arbetsmiljoavtal for Lunds universitet kan det pa
institutionsniva finnas HMS-kommittéer for en eller flera institutioner. HMS-
kommittén ar ett beredande och radgivande organ till institutionsledningen.
Kommittén inréttas av fakultetsstyrelsen.

Sammansattning:

e Minst en foretradare (prefekt eller annan beslutsbehdérig foretradare) for
arbetsgivaren for respektive institution eller motsvarande som ingar i
kommittén.

e Ett skyddsombud for respektive institution eller motsvarande som ingar i
kommittén.

e Studerandeskyddsombud har ndrvaro- och yttranderétt.

Foretradarna for arbetsgivaren utses av dekan. Mandatperioden é&r tre ar, utom for
studerandeskyddsombud.

HMS-kommittén ska:
e Verka for forandringar kopplade till det systematiska arbetsmiljoarbetet
och milj6- och sékerhetsfragor.
o Sakerstalla att skyddsronder genomfars samt folja upp resultat och foresla
atgarder utifran de genomférda skyddsronderna.

3.1.1 HMS Arbetsutskott (HMS-AU)

HMS-AU ér en lank mellan HMS-kommittén och verksamheten pa biologiska
institutionen. Arbetsutskottet ser till att arbetsmiljoarbetet blir genomfért. De ser
bland annat till att labbansvariga och enhetschefer vet vilka rutiner och foreskrifter
som maste finnas. HMS-AU ser ocksa till att direktiv och anméarkningar fran HMS-
kommittén genomfors och att lagstadgade forteckningar och register uppréattas och
underhalls.

3.1.2 Ordforande HMS-kommitté

HMS-kommittén leds av en ordférande som dr arbetsgivarens representant.
Ordfdérande har ratt att fatta beslut om atgarder som en féljd av uppféljning av
skyddsronder. Ordférande ska aterrapportera fattade beslut till prefekt. Ordférande
foretrader prefekten vid myndighetsinspektioner inom arbetsmiljé och
brandsékerhet. Ordfdrande féljer upp det systematiska arbetsmiljoarbetet samt det
systematiska brandskyddsarbetet. Ordférande ska arbeta for enhetliga regler och
rutiner inom institutionen. Ordférande ser till att information om erforderliga
utbildningar inom arbetsmiljo gar ut till arbetsmiljéansvariga och skyddsombud,
samt att det finns ansvariga fér brandfarlig vara for alla lokaler dér det forvaras.

3.2 Valberedning

I enlighet med Foreskrifter om val till universitetskollegiet samt val pa fakultets-
och institutionsniva (STYR 2017/211) ska det pa varije institution véljas en
valberedning, vilken foreslar ledamdter och eventuella suppleanter till
institutionsstyrelsen samt prefekt och stallforetradande prefekt. Fakultetsstyrelsen
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foreskriver att en valberedning pa institutionsniva ska besta av minst tva
vetenskapligt kompetenta larare och en 6vrig anstélld. Mandatperioden ska vara tre
ar. Narmare sammanséttning faststalls av dekan efter forslag fran prefekt. Prefekt
foreslar ledaméter, vilka sedan utses genom val av institutionens rostberéattigade.

3.3 Referensgrupp Bibliotek

Vid varje biblioteksenhet inom fakultetsbiblioteket ska det finnas en referensgrupp.

Sammanséttning:
* Bibliotekschef (ordférande)
e Minst tre lararrepresentanter (alla berdrda institutioner ska vara
representerade)
e Minst en representant for bibliotekspersonalen vid enheten
¢ Minst en studeranderepresentant

Prefekt utser lararrepresentanter.

3.4 Biologiska institutionens Infrastrukturgrupp (BIG)

Biologiska institutionens infrastrukturgrupp har det dvergripande ansvaret att
samordna och utveckla institutionens infrastruktur. Gruppen ar radgivande at
prefekten och styrelsen men fattar inga bindande beslut.

Med infrastruktur menas hér resurser i form av instrument och lokaler som anvénds
for sarskilda forskningsandamal, ofta av flera olika forskargrupper, och som kraver
sarskilda resurser i form av personal och/eller driftsmedel for att kunna utnyttjas pa
ett effektivt och tillforlitligt satt. Detta omfattar dven sadant som anvands av
grundutbildningen.

BIG far de ans6kningar som arligen lamnas in till naturvetenskapliga fakultetens
infrastrukturgrupp pa remiss for bedémning, och ger prefekten ett samlat forslag
till yttrande fran institutionen. BIG for pa uppdrag av fakulteten dven en
inventarieforteckning for tung utrustning.

3.4.1 Forestandare

En Infrastruktur kan ledas av en forestandare. En forestandare dr ansvarig for att
verksamheten skots i enlighet med gallande lagstiftning och férordningar.
Forestandaren ska samverka med BIG och med eventuell referensgrupp kopplad
till infrastrukturen. Forestandaren ar bestéllare av allt material som anvénds i
verksamheten och ar understalld enhetschef. Férestandaren har
arbetsmiljouppgifter enligt sarskild delegation. Uppdrag som forestandare l6per
tills vidare.

3.5LP3

LP3 &r en plattform inom Lunds universitet som samlar utrustning och expertis for
produktion, rening, karakterisering och kristallisering av proteiner. LP3 &r en
centrumbildning och ska fungera enligt foreskrifter i STYR2018/1356.

Pa Biologiska institutionen ar LP3 inordnat under Molekylar cellbiologi och det ar
enhetschefen som har det formella personalansvaret samt arbetsmiljodelegationen.
Institutionens resurser bland annat i form av ekonomi- och personaladministration
ska stodja LP3 med dess uppdrag.
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3.6.1 Forestandare, och stallforetradande forestadndare vid LP3

LP3 leds ytterst av en styrelse med sammansattning enligt STYR2018/1356 men i
det dagliga arbetet leds det av en forestandare, och vid dennes franfall en
stallforetradande forestandare.

Forestandaren ska,
e arbeta enligt riktlinjer och anvisningar i STYR2018/1356

e bistd enhetschefen vid Molekylar cellbiologi i fragor som rér personal eller
arbetsmiljo

e | 6vrigt fungera som en forestandare for infrastruktur enligt detta
dokument.

3.6 Gruppen for jamstélldhet och lika villkor

JoL-gruppens uppgifter ar att uppmarksamma de problem som kan finnas pa en
arbetsplats for de som uppfattas som minoritet. JoL-gruppen jobbar for att
arbetsplatsen ska bli mer inkluderande och uppmérksamma de eventuella problem
som finns. Gruppen arbetar for att ledningen ska vara tydlig med vad som géller
och att visa medarbetarna att det ar ett viktigt omrade.
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4. FORMALIA VID BESLUTSFATTANDE SAMT
MOTE | STYRELSER OCH ANDRA BEREDANDE
OCH BESLUTANDE ORGAN

Ordfdrande for en styrelse/ndmnd ansvarar for att &renden bereds i enlighet med
gallande forfattningar och universitetets egna foreskrifter. 1 de fall sarskild
handling upprattas for ett beslut ska féljande vara tydligt (21 §
Myndighetsférordningen):

e Dagen for beslutet.
Beslutets innehall.
Vem som fattat beslutet.
Vem som har varit foredragande.
Vem som har varit med vid den slutliga beredningen utan att delta i
avgorandet.

Beslut kan fattas genom enhallighet eller genom omréstning. Ledamot har enligt
Forvaltningslagen (19 §) ratt att reservera sig genom att fa antecknat avvikande
mening. | annat fall anses ledamoten sta bakom beslutet.

Beslutsforhet

Hogskoleférordningen (4 § HF) foreskriver att hogskolestyrelsen ar beslutsfér nar
fler an halften av ledamoterna ar narvarande, bland dem ordférande. Samma
beslutsforhet galler samtliga styrelser och ndmnder inom institutionen.

Jav

For samtliga styrelser, ndmnder och 6vriga beslutande och beredande organ vid
institutionen géller att handlaggning och beslutsfattande ska préglas av saklighet
och opartiskhet. Med jav menas en omstandighet som gor att ledamot eller
suppleant kan antas brista i objektivitet vid sitt stallningstagande. Den som ar javig
far normalt inte delta i mote dar arendet handlaggs. Den som kanner till en
omstandighet som kan antas utgéra jdv mot hen, ska sjalvmant meddela det (18 §
Forvaltningslagen).

Protokoll

Protokoll ska uppréttas skyndsamt samt ska undertecknas av sekreteraren och
justeras snarast. Féredraganden och andra tjansteman som ar med om den slutliga
handlaggningen utan att delta i avgorandet har ratt att fa avvikande mening
antecknad. Detta ska goras innan protokollet justeras. Efter justering diariefors
protokollet enligt gallande foreskrifter.

Protokoll ska foras i samtliga beredande och beslutande organ pa fakultetsniva. |
ovrigt ska protokoll foras i samtliga styrelser.

I de fall beslut inte upprattas i sarskild handling ska protokoll utformas sa att
uppgifterna enligt 21 § MF (ovan) &r tydligt.
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Kallelse

Kallelse jamte féredragningslista och 6vriga handlingar sénds elektroniskt eller
med post till ledam6terna senast fem arbetsdagar fére méte.

Narvaroplikt och narvaroratt

Ledamot i organ inom fakulteten har narvaroplikt. Normalt kravs laga forfall
(trafikhinder, sjukdom, enskilda angelagenheter av vikt, undervisning i de fall det
inte kan undvikas) for att utebli fran sammantrade. Forhinder ska meddelas till
sekreterare eller ordfrande i berort organ.

Normalt ar det enbart ledamoter och behoriga tjansteméan som deltar pa
sammantraden.

Suppleanter deltar vid ordinarie ledamots franvaro.
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5. FORDELNING AV ANSVAR OCH
BESLUTSBEFOGENHETER INOM
INSTITUTIONEN

Beslutshefogenheter fordelas inom universitetet i ett flertal foreskrifter och beslut.
Foreliggande dokument innehaller utover fakultetsstyrelsens fordelning av ansvar
och beslutsbefogenheter &ven ansvar och beslutsbefogenheter som
universitetsstyrelsen eller rektor fordelat i ett antal andra beslut. Notera att
fordelning av uppgifter inom miljo och sakerhet samt foreskrifter om
uppgiftsférdelning inom det systematiska arbetsmiljo- och brandskyddsarbetet inte
ar medtagna i detta dokument. Foreskrifter om behérighet att forfoga 6ver
myndighetens medel (attestordning) &r inte heller inarbetad.

5.1 Allmant om férdelning av beslutsbefogenheter

Nedan foljer en kort sammanfattning av principer for delegation inom biologiska
institutionen:

e Overordnad niva har ratt att fatta beslut for underordnad nivas rakning.

¢ Med delegation foljer ansvar. Ett beslut om vidaredelegation &r en aktiv
handling och den som delegerar vidare har ett fortsatt ansvar att se till att
den som mottagit delegationen har férutsattningar att slutféra uppdraget.
Den som delegerar har ocksa ett ansvar att fortlopande folja upp sitt
delegationsbeslut och en forutsattning for ett delegationsbeslut ar
information uppat.

¢ En delegation ska vara skriftlig och redovisad i protokoll eller beslut, samt
diarieford.

e Om det ar oklart om ett visst &rende omfattas av en delegation, eller om det
rader tveksamhet om vidaredelegation ar majlig, ska mottagaren av
delegationen fora tillbaka drendet till det organ eller den individ som
lamnat delegationen for ett klargérande.

e Delegation av beslutsratt kan nar som helst aterkallas.

* Envidaredelegation kan avse en grupp av &renden eller ett enskilt arende
och delegation ska ges till ett organ eller en funktion.

5.2. Institutionsstyrelsen

e Inratta beredande och beslutande organ inom institutionens ansvarsomrade
samt besluta om sammansattning av sadana organ. Far inte delegeras
vidare.

o Lamna forslag till budget for institutionen (faststélls av fakultetsstyrelsen).
Far inte delegeras vidare.

» Fatta beslut i policy- och strategiska fragor som inte enligt dessa
foreskrifter eller andra bestdimmelser ska beslutas fakultetsstyrelse, organ
under fakultetsstyrelsen eller dekan.

* Besluta om férekomsten av suppleanter i institutionsstyrelsen.
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5.3 Prefekt

Allméan férvaltning och organisation

Foresla ledamater till organ under fakultetsstyrelsen. Far ej delegeras
vidare.

Foresla valberedningens samanséttning (faststalls av dekan) samt foresla
ledamdéter i valberedningen efter att institutionens rost- och
nomineringsberattigade haft mojlighet att foresla kandidater.

Utse lararrepresentanter i referensgruppen for biblioteksenheten
Godkénna samtliga avtal och ansdkningar som beror institutionens
verksamhet, oavsett om behdorig firmatecknare ar annan.

Teckna personuppgiftsbitradesavtal som berdr institutionens verksamhet.
Avge yttrande dver remisser som berdr institutionens amnesomraden.

Forskning
Besluta om former for forskningsredovisning och kvalitetsutveckling.

Utbildning pa forskarniva

Foresla studierektor och bitradande studierektor (utses av dekan)

Besluta om antagning av heltidsstuderande forskarstuderande med
doktorandanstallning (gors av vicedekan for utbildning pa forskarniva om
prefekten &r handledare). Harvid ska bland annat beaktas Riktlinjer for
utlysning av utbildningsplats och beredning av beslut om antagning till
forskarutbildning inom naturvetenskapliga fakulteten (STYR 2014/731).
Far inte delegeras vidare.

Besluta om dispens fran kravet pa grundlaggande behorighet for enskild
sokande i samband med antagning nér det finns sarskilda skal. Far inte
delegeras vidare.

Utse handledare for doktorand och besluta om byte av handledare. Far inte
delegeras vidare (gors av vicedekan for utbildning pa forskarniva om
prefekten ar handledare). Minst tva handledare ska utses for varje
doktorand. Den handledare som utses till huvudhandledare ska vara
anstalld vid Lunds universitet och vara docent eller av vicedekanen ha
bedomts ha motsvarande kompetens. Undantag fran kravet pa anstallning
vid Lunds universitet kan medges om det finns sérskilda skél.

Inga avtal om bestalld utbildning. Far inte delegeras vidare.

Besluta om sarskilt tillstand att delta i kurser inom ramen for bestalld
utbildning eller andra poanggivande moment.

Att i samrad med studierektor foresla till dekanen vilka som ska utses till
institutionsepresentanter, och darmed kunna férordnas enligt punkten som
foljer.

For varje doktorand, i samband med antagning, férordna den av
institutionsrepresentanterna som ska foretrada institutionen i forhallande
till den enskilda doktoranden och dennas handledare.

Pa forslag av institutionsrepresentanten (galler vicedekan for utbildning pa
forskarniva om prefekt ar handledare):

- Besluta om individuell studieplan i samband med antagning och vid
andringar foranledda av den arliga uppfoljningen (gors av prodekan for
utbildning pa forskarniva om prefekten ar handledare). Beslutsratten far
inte delegeras vidare.
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- Utse examinator for kurs och annat podnggivande moment.
Beslutsratten far delegeras till studierektor och examinator. Delegation
far inte goras till doktorandens handledare.

- Besluta om tillgodoraknande av tidigare utbildning Beslutsratten far
delegeras till studierektor och institutionsrepresentant. Delegation far
inte goras till doktorandens handledare.

Utbildning pa grundniva och avancerad niva
Foresla studierektor och ev. bitradande studierektor (utses av dekan)

Ekonomi

Ledning av institutionens lépande ekonomi samt redovisning.

Resultatuppféljning.

Utse inkdpssamordnare och ansvara for att institutionens inkdp sker i

enlighet med géllande mal, lagar, regler och riktlinjer. Grundprincipen ar

att eventuella kostnader som belastar universitetet till foljd av fel vid

institutionens handlaggning av sina inkdpséarenden belastar institutionen.

Besluta om tilldelning av stipendier (till studenter pa grundniva och

avancerad niva samt postdoktorstipendier). Far inte delegeras vidare.

Vara firmatecknare i foljande fall:

- bidragsavtal pa mindre an 20 mnkr. Nar prefekt ar bidragsmottagare &r
dekan firmatecknare.

- uppdragsforskningsavtal och samarbetsavtal pa mindre én 5 Mkr. |
berakning av vardet pa samarbetsavtal ska den erséttning (ekonomisk
eller i annan form) som universitetet far laggas ihop med universitetets
motprestation.

- Memorandum of Understanding och Letter of intent i de fall det avtal
som avses tecknas ska skrivas under av prefekt samt i de fall nar vérdet
av det framtida avtalet inte ar kant.

- licensavtal (avtal dar universitetet ger licensratt/nyttjanderétt)

- Material Transfer-avtal (avtal som ger part ratt att anvanda material)

- sekretessavtal

- avtal med anstallda

- ansokningar som inte ska skrivas under av rektor eller dekan

Personalfragor

Besluta om fordelning av arbetet vid institutionen for direkt understalld
personal.

Beslut om att informera om ledig anstéllning for postdoktor samt besluta
om anstallning och avbrytande av tillséttning av anstéllning fér postdoktor.
Far inte delegeras vidare.

Besluta om att utlysa anstalining som TA-personal och doktorand.

Besluta om anstéllning av antagen doktorand (inklusive forlangning).
Besluta om etapplyft

Besluta om intermittent anstallning och dértill hérande timrapportering och
besluta om arvode for uppdrag inom institutionsgemensamma
verksambheter.

Besluta om avslutande av provanstéllning. Far ej delegeras vidare.

Besluta om besked/varsel om tidsbegrénsad anstallnings upphdrande.
Tillstyrka tidpunkt for anstallnings upphdrande vid begaran om
entledigande for samtlig personal vid institutionsgemensamma
verksamheter

Besluta om utlandsstationering genom undertecknande av URA-kontrakt.
Beslutet ska tillstyrkas av dekan da det géller larare (utom postdoktorer).
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Besluta om att ta emot stipendiat (tilldelning av stipendium) for forkovran

inom utbildning pa grundniva samt forskning. Denna beslutsratt far inte

delegeras vidare.

Tillstyrka professors ansékan om delpension infér beslut av rektor samt

tillstyrka universitetslektors ansdkan om delpension infér beslut av

universitetets personaldirektor.

Tillstyrka dvriga anstédlldas ansdkan om delpension infor beslut av

universitetets personaldirektor.

Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet for barn under 12 ér, samt

aterkallande av sadan ledighet, for understalld personal utom professorer.

Dekan beslutar om all tjénstledighet for professorer.

Beddma och besluta anmélan om bisyssla gjorda av institutionens anstallda

i samrad med dekan. Vid behov fatta beslut (skriftligt) om att den anstallde

ska upphora med bisysslan. Denna beslutsratt far inte delegeras vidare.

Besluta i 6vriga fragor rorande anstéllning av institutionens medarbetare

sasom bland annat:

- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for géllande
kollektivavtal,

- anstéllds fullgérande av arbetsuppgifter

- semester

- rehabiliteringsatgarder.

Besluta att avsatta extra premie till lderspension for anstalld.

Upprattande av skriftlig dverenskommelse mellan institution och stipendiat

dar innebdrden av stipendiefinansieringen och géllande sociala villkor

klargdrs. En sadan 6verenskommelse ska omfatta en plan for stipendiatens

forkovran, finansiering, vistelsens langd och ska tecknas fore det att

stipendiaten paborijar sin forkovran inom utbildning pa grundniva eller

forskning vid Lunds universitet. Prefekten ar ansvarig for eventuella

konsekvenser som ett felaktigt beslut kan medfora.

Beslut om arlig personalplan for anstéllda enligt arbetstidsavtalet for

larare.

Forslag till 16n vid nyanstallning eller vida andra lénebeslut.

Besluta om 16n vid I6nerevision i samrad med dekan.

Sakerstalla att inrattande av anstallning alternativt aterbesattande av tjanst

ar forankrat i institutionsstyrelsen.

Lokalforsérjning och annan infrastruktur

Besluta om ytterligare forhyrning av lokaler som innebdr en arlig
kostnadshojning pa mindre &n 500 tkr.

Besluta om underlag vid ny- och ombyggnationer for hogst 500 tkr per
projekt da projektet inte paverkar den framtida hyresnivan.

Besluta om utrustning och inredning vid ny- och ombyggnadsprojekt for
hogst 500 tkr da institutionen betalar med egna medel.

Besluta om organisation av 1T-verksamhet och 6vrig infrastrukturell
verksamhet.

Besluta om omfattningen av lokalvard och 6vriga servicetjanster.

5.4 Grundutbildningsndmnden

Forordna examinator for kurs.

Stalla in kurser pa grundniva och avancerad niva och erbjudande av
alternativa kursval pa grundniva och avancerad niva.

Besluta om antagningstal pa program, programingangar och kurser pa
grundniva och avancerad niva, inom ramen for utbildningsuppdraget.
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Besluta om revidering av litteraturlistor.

Ta fram underlag till kursutbud samt de delar av fakultetens budget som
innefattar utbildningsuppdrag for vidare behandling i utbildningsndmnden
och fakultetsstyrelsen.

5.5 Studierektor grundutbildning

Faststélla delprov/provkoder inom kurser.

Besluta i enskilda antagningsarenden som rér kompletterande antagning,
anstand och studieuppehall rérande utbildning pa grundniva och avancerad
niva.

Besluta i enskilda antagningsarenden som galler antagning till senare del
av program som leder till generell examen pa grundniva och avancerad
niva.

Besluta om tillgodoréknande av utbildning eller yrkesverksamhet som del
av examen.

Besluta om utformning av rekommenderade studiegangar

Vara firmatecknare vid avtal om examensarbeten (enligt sérskild
delegation)

Personalfragor

Besluta om férdelning av arbetet for direkt understalld personal.

Besluta om intermittent anstélining och dartill hérande timrapportering och

besluta om arvode for uppdrag inom enheten/ansvarsomradet.

Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet for barn under 12 ar, samt

aterkallande av sadan ledighet, for samtliga anstallda vid

enheten/ansvarsomradet utom professorer.

Besluta i 6vriga fragor rérande anstallning av understallda medarbetare

sasom bland annat:

- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for géllande
kollektivavtal,

- anstéllds fullgérande av arbetsuppgifter

- semester

- rehabiliteringsatgarder.

Forslag till 16n vid nyanstéllning samt l6nerevision.

Vidareutbildning av enhetens/ansvarsomradets personal.

5.6 Studierektor forskarutbildning

Besluta om dispens fran behdrighetskrav vid antagning av doktorand.
For varje doktorand, i samband med antagning, till prefekt foresla en
institutionsrepresentant.

Utse examinator for kurs och annat podnggivande moment.

Besluta om studieortshyte.

5.7 Enhetschef

Ekonomi

Ansvarig for enhetens ekonomi och resursanvandning
Attestratt enligt gallande attestplan for fakturor, bokféringsorder,
reserdakningar och motsvarande for enhetens kostnadsstélle
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Personalfragor

Besluta om férdelning av arbetet vid enheten.

Besluta om anstéllning av antagen doktorand (inklusive forlangning).
Besluta om intermittent anstallning och dértill horande timrapportering och
besluta om arvode for uppdrag inom enheten.

Underteckna letter of invitation/motsvarande som grund for
uppehallstillstand for den som ska ha stipendium som finansiering for
forkovran inom forskning.

Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet f6r barn under 12 ar, samt
aterkallande av sadan ledighet, for samtliga anstallda vid enheten utom
professorer. Dekan beslutar om all tjanstledighet for professorer.
Besluta i dvriga fragor rérande anstallning av enhetens medarbetare sdsom
bland annat:

forlaggning av anstallds arbetstid inom ramen for géllande kollektivavtal,
anstéllds fullgérande av arbetsuppgifter

semester

rehabiliteringsatgarder.

Forslag till 16n vid nyanstéllning samt l6nerevision.

Vidareutbildning av enhetens personal.

5.8 Administrativ chef, Museichef

Ekonomi

Ansvarig for enhetens ekonomi och resursanvandning

Attestratt enligt géllande attestplan for fakturor, bokfdringsorder,
reserdkningar och motsvarande for enhetens aktiviteter i
ekonomisystemen.

Personalfragor

[ )

Besluta om férdelning av arbetet for direkt understalld personal.

Besluta om intermittent anstélining och dartill hérande timrapportering och

besluta om arvode for uppdrag inom enheten/ansvarsomradet.

Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet for barn under 12 ar, samt

aterkallande av sadan ledighet, for samtliga anstallda vid

enheten/ansvarsomradet utom professorer.

Besluta i 6vriga fragor rorande anstéllning av understallda medarbetare

sasom bland annat:

- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for géllande
kollektivavtal,

- anstéllds fullgérande av arbetsuppgifter

- semester

- rehabiliteringsatgarder.

Forslag till 16n vid nyanstéllning samt l6nerevision.

Vidareutbildning av enhetens/ansvarsomradets personal.

5.9 Ekonomichef, Intendent

Personalfragor

Besluta om férdelning av arbetet for direkt understalld personal.
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Besluta om intermittent anstallning och dértill hérande timrapportering och

besluta om arvode for uppdrag inom enheten/ansvarsomradet.

Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet f6r barn under 12 ar, samt

aterkallande av sadan ledighet, for samtliga anstallda vid

enheten/ansvarsomradet utom professorer.

Besluta i dvriga fragor rérande anstallning av understallda medarbetare

sdsom bland annat:

- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for géllande
kollektivavtal,

- anstallds fullgérande av arbetsuppgifter

- semester

- rehabiliteringsatgarder.

Forslag till 16n vid nyanstélining samt I6nerevision.

Vidareutbildning av enhetens/ansvarsomradets personal.
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