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LUNDS UNIVERSITET

Humanistiska och teologiska fakulteterna

Fakultetsstyrelsen

Delegationsordning for Kansli HT

Kansliet ska 1 forsta hand ge service till organisationen pé fakultetsnivén. Det
innebér sekretariatsfunktioner i1 forhallande till organen och framtagande av
underlag liksom verkstéllande av besluten.

Vidare ska kansliet ge stod och information at institutionerna (motsv.) i deras arbete
samt ge underlag &t universitetsstyrelsen och den gemensamma forvaltningen nér sa
erfordras.

Jamte de renodlade sekretariatsfunktionerna finns kanslitjinstemén med speciella
kompetensomraden nir det géller ekonomi, personalfrdgor, internationalisering,
arbetslivsanknytning, information och jamstélldhets- och (arbets-)miljofragor.
Dessa tjanstemin arbetar mot savél organen som fakulteterna som helhet, och vissa
arbetar direkt med studentkontakter.

Foljande befattningshavare pa kansliet fattar i det dagliga arbetet beslut pa
fakultetsstyrelsens végnar.

Kanslichefen

Kanslichefen beslutar inom budgetramen om personaldrenden inom kansliet sésom
tillséttningar av befattningar vid kansliet och om arbetsinstruktioner samt ledigheter
for kansliets personal. Kanslichefen beslutar om kansliets driftbudget.

Kanslichef och Dekanus beslutar var for sig om anlitande av juridisk person.

Kanslichefen undertecknar som administrativt ansvarig avtal inom EU-projekt i
enlighet med beslut av Forvaltningschefen (dnr A 39 6932/2006).

Kanslichefen kan 1 Dekanus franvaro fatta beslut 1 enskilda drenden av bradskande
karaktar.

Kanslichefen kan ocksé fatta beslut 1 alla &renden som normalt hanteras av andra
befattningshavare pé kansliet, se nedan.

Ekonomichefen
Ekonomichefen ansvarar for HT-fakulteternas ekonomihantering, vilket innefattar

— utfardande av anvisningar i den 16pande redovisningen, budget- och
bokslutsarbetet inom ramen for universitetets och HT-fakulteternas regelverk;
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— inrdttande av kostnadsstillen i samrad med sektionen Ekonomi;

— undertecknande av utbetalningar for fakultetsstyrelsens konto inom ramen for
faststélld budget;

— beslut om behorigheter i ekonomihanteringen/system vid Kansli HT;

— beslut om periodisering eller resultatavrikning samt andra bokforingsmassiga
transaktioner for fakultetsstyrelsens konto samt i speciella fall for ovriga
kostnadsstillen vid fakulteterna;

Inom detta ansvarsomrade delegeras ocksa foljande beslut till ekonomichefen:

— teckning av utbetalningsorder for fakultetsstyrelsens konton (kostnadsstille
500970 och 500972) samt for 6vriga kostnadsstéllen i bradskande fall och vid
ordinarie befattningshavares forhinder;

— anlitande av konsulter for lokalplaneringen vid fakulteterna inom angivna
budgetramar i samrdd med LU Byggnad;

— undertecknande av ekonomiska avtal som inte skall undertecknas av Dekanus
eller kanslichefen.

Internationella kontoret
Fakulteterna har ett internationellt kontor (International Liaison Office of the Joint
Faculties of Humanities and Theology).

Till de internationella koordinatorerna delegeras beslut i foljande drenden:

— tecknande av fakulteternas internationella utbytesavtal med utldndsk institution sa
vida detta inte innebér nagot ekonomiskt dtagande for fakulteterna/Lunds
universitet;

— antagning till universitetet (genom s.k. Letter of Acceptance) av utbytesstudenter
som har fatt en kursplats eller fatt deltaga i ett utbildningsmoment och som kommer
hit inom fakulteternas avtal;

—rangordning av sokande frén fakulteterna till universitetets centrala utbytesavtal
eller forordande av HT-studenter som ett villkor for att de kan tilldelas en plats.
Arenden fér ej avgoras utan att studenternas heminstitution genom remiss har fatt
tillfélle att yttra sig 6ver berdrda ansokningar sévida det inte dr uppenbart
obehdvligt eller om beslutet p.g.a. tidsbrist inte kan uppskjutas;

— tilldelning av studieplats hos utlindsk institution (utbytesstudier) med vilken
fakulteterna har ingétt utbytesavtal under forutséttning att den utlindska
institutionen godkénner ansokan. Arendena hanteras pa samma sétt som i punkten
ovan;

— tillgodordknande av utlandsstudier som inte gors av institutioner (ekvivalering
gors alltid av examinator/motsv);



— utfirdande av ett s.k. Letter of Intent till en presumtiv stipendiat (t.ex. sokande till
Svenska Institutet), forsévitt drendet inte hanteras centralt inom universitetet pa
villkor att berdrt amnesomrade forst ldmnat ett positivt yttrande;

— beviljande av ansokning om bidrag till ldrare som 6nskar undervisa inom
Socrates-samarbetet (Teaching Staff Mobility, TS). Ansokan maste tillstyrkas av
prefekten som befriar lararen frén tjéinstgdring med bibehallen 16n;

— beslut i samrad med fakulteternas ekonomichef om kompletteringsbidrag inom
den internationella budgeten till aktiviteter som redan &r beslutade av
fakultetsstyrelsen;

— avtal med Lund University Commissioned Education om platser pd HT-kurser
eller om uppdrag som LUCE vill silja till utlindsk institution eller for studenter
utanfor Sverige;

— SAS-kurser (Special Area Studies) — planering och samordning i samrad med
studierektorerna samt administration, bevakning av resurstilldelning och antagning
av utbytesstudenter etc.);

— anordnande av kulturella aktiviteter (inom resursramen) tillsammans med berord
institution med syftet att utoka kunskaper och forstéelse for andra kulturer och att
uppmuntra lundastudenter att soka till utlandsstudier, sirskilt med anknytning till
de regionala SAS-kurserna.

Den personalansvariga
Den personalansvariga beslutar i enskilda personaldrenden vid fakulteterna inom de
ramar som utgors av fattade principbeslut.

Vidare delegeras beslut i foljande drenden till den personalansvariga i samrad med
berord enhet:

— ledigkungorande samt anstillning avseende foljande personalkategorier vid
fakulteterna: teknisk/administrativ personal samt larare pé tidsbegransade
anstillningar (inklusive korttidsvikariat), dock ej anstéllning som doktorand och
postdoktor (jfr under Dekanus i Arbets- och delegationsordning for Humanistiska
och teologiska fakulteterna). Den personalansvariga fattar dock beslut om
forlangning av forskarassistenturer som hanfor sig till lagstadgade réttigheter sdsom
fordldraledighet;

— 16neforhandlingar och 16nesittning vid nyanstdllning eller andrad anstéllning
(dock ej for professorer). Den personalansvariga skoter de lokala
l6neforhandlingarna med arbetstagarorganisationerna for HT-fakulteternas rdkning
utom for kansliets anstéllda. Férhandlingarna sker i samrdd med prefekterna;

— beddmning av bisysslor tillsammans med prefekt (motsv. Dnr PE 2012/620);

— det formella beslutet om tjanstledighet ldngre 4n 1 ménad efter framstéllan av

prefekt (kortare tjanstledighet beviljas av prefekt). Tjénstledigheter 14ngre dn ett ar
for professorer beslutas dock av Dekanus efter beredning av den personalansvariga
(fr Arbets- och delegationsordning for Humanistiska och teologiska fakulteterna).



Tjanstledigheter for doktorander hanteras av prodekanen for forskarutbildning
respektive sekreteraren i Forskarutbildningsndmnden;

— beslut om entlediganden pa den anstélldes begiran efter tillstyrkan av prefekt,
utom fOr anstéllning av doktorand som beslutas av sekreteraren i
Forskarutbildningsndmnden.

Sekreteraren i Forskarutbildningsnimnden
Till sekreteraren i Forskarutbildningsndmnden delegeras beslut avseende
doktorander enligt f6ljande:

— utlysning av studiestdd i enlighet med bestimmelserna for forskarutbildning och
Dekanus’ beslut om fordelning;

— doktoranders tjanstledighet vad géller fordldraledighet, militértjanstgéring och
ovriga lagstadgade eller av universitetet reglerade automatiska rattigheter samt
forlangningar i anledning av dessa beslut;

— beviljande av deltidsanstéllning;

— institutionstjénstgoring (=omkontering) efter framstillan fran institutionen;
— doktoranders 16nehdjning i form av etapplyft efter ansokan och intygande av
handledare/prefekt samt registrerad uppgift om uppnadd andel i LADOK (det
lokala studiedokumentationssystemet);

— entledigande av doktorander pa egen begéran;

— beviljande av tryckningsbidrag.

Sekreteraren i lirarforslagsnimnden

Till sekreteraren i lararforslagsnimnden delegeras ledigkungorandet av

anstillningar som hanteras i lararforslagsnamnden efter att Dekanus fattat beslut (se
Arbets- och delegationsordning for Humanistiska och teologiska fakulteterna).



