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1. Inledning

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

Vid institutionen ska beslutsprocesser pa alla nivaer vara tydliga och lattillgdngliga. Beslutsordningen
ska vara vél definierad och tydlig. Det aligger institutionsstyrelsen att faststalla formerna for
institutionens arbete. Férandringar av organisation ska normalt goras i foreliggande arbetsordning.
Ambitionen ar att i sa stor utstrackning som majligt samla olika befattningshavares ansvar och
beslutsbefogenheter inom olika omraden i detta dokument. Mandatperioden for ledamaéterna, utom
studentrepresentanterna, i samtliga organ under institutionsstyrelsen ar tre ar och foljer
mandatperioden for prefekt och stallféretradande prefekt med tre manaders fordrdjning (dvs. den 1
april till och med den 31 mars). Valberedningen féljer perioden for institutionsstyrelse, prefekt och
stallforetradande prefekt med ett ars forskjutning.

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ar malet att det inom samtliga namnder, styrelser
och 6vriga organ ska rada balans mellan kénen.

1.1 Studentinflytande

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet har studenterna ratt att utse representanter i
beredande, radgivande och beslutande organ. Vid Geologiska institutionen galler detta
institutionsstyrelse, grundutbildningsnamnd, forskarutbildningsnamnd, forsknings- och
infrastrukturndmnd, Geobibliotekets referensgrupp, jamstalldhetskommitté och HMS-kommitté (Fig.
1). 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 slutférandet av
beredningen. Overenskommelse om rutiner fér att sikerstélla studentinflytandet vid
naturvetenskapliga fakulteten, dnr STYR 2019/445 faststaller hur ett sddant samrad ska ga till. | 6vrigt
ska policy och foreskrifter for studentinflytande vid Lunds universitet beaktas.

| de fall synpunkter i ett arende behover inhdmtas genom remiss och drendet ror verksamhet av
betydelse for utbildningens eller studenternas situation ska SNG utgdra remissinstans.

Foretradare for studenterna i institutionsstyrelsen och dess underorgan utses av berord studentkar.



Geologiska institutionens organisationsstruktur
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Figur 1. Organisationsplan for Geologiska institutionen.

2. Lednings- samt beredande och beslutande organ

2.1 Institutionsstyrelse

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ska en institution 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 elva ledamoter varav majoriteten ska vara vetenskapligt kompetenta
lrare. Ovriga anstéllda ska vara representerade. Studenterna har ritt att vara representerade med
tre ledamoter, forslagsvis en for grundutbildningsstudenter och tva fér doktorander.
Studeranderepresentanterna utses i den ordning som stadgas i 7 § studentkarsférordningen.
Prefekten ar styrelsens ordférande. For larare ska tva suppleanter viljas, 6vriga anstéllda en
suppleant och for studenter tva. Institutionsstyrelsens sammansattning redovisas i tabell 1.

Foretradare for personalorganisationerna har narvaro-, yttrande- och forslagsratt i styrelsen och
utses pa det satt som anges i personalféretradarférordningen. Mandatperioden for ledaméterna i
institutionsstyrelsen dr, med undantag for studentrepresentanterna, tre ar.

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

Styrelsen ar beslutsfér nar fler an halften av ledamoéterna, bland dem ordféranden (eller
tjanstgorande vice ordférande ar narvarande. Vid prefektens franvaro adjungeras i forsta hand
stallféretradande prefekt som styrelsens ordférande, i andra hand bitrddande prefekt. Suppleanter
adjungeras endast till méte da ordinarie ledamot ej kan narvara.



Tabell 1. Geologiska institutionsstyrelsens sammansattning:

Prefekt Larare Ovriga Studerande- Totalt
anstallda representant
1 5 2 3 11
Suppleanter | Stif./bitr. 2 1 2 5
Pref.

2.2 Grundutbildningsndmnd (GUN)

Grundutbildningsndmnden ar institutionens operativa GU-ledning och har ett évergripande ansvar
for grundutbildningen. GUN arbetar med utbildningsfragor pa grund- och avancerad niva. Namnden
verkar ocksa for 6kad sammanflatning mellan forskning och grundutbildning och ska bevaka
rekryteringsbehovet av doktorander som kan delta aktivt i undervisningen.
Grundutbildningsnamnden forbereder arenden till styrelsen och diskuterar och beslutar i I[6pande
grundutbildningsfragor.

Studierektor for grundutbildningen ar sammankallande och namndens ordférande. Studierektor for
grundutbildningen, studievagledare, studieadministrator, IT-samordnare och Geobiblioteket (en
ledamot) &r fasta medlemmar i grundutbildningsndmnden. Ovriga ledaméter utgdrs av personal som
deltar aktivt i grundutbildningen och tva studeranderepresentanter.

2.3 Forskarutbildningsnamnd (FUN)

Namndens uppdrag ar att foresla overgripande riktlinjer och malsattningar for forskarutbildningen till
styrelsen. FUN ska dven driva fragor med relevans for doktorander och handledare.
Forskarutbildningsnamnden ska verka for att sakerstalla en hog niva pa forskarutbildningen och
avhandlingarna. Forskarutbildningsnamnden ska bevaka en jamn @mnesspridning inom
forskarutbildningen och de behov som finns i grundutbildningen samt forbereder drenden till
styrelsen och diskuterar och beslutar i Idpande forskarutbildningsfragor. FUN:s budgetansvar bestar i
driftskostnader for forskarutbildning och disputationer.

Studierektor for forskarutbildningen ar sammankallande och namndens ordférande. Studierektor for
forskarutbildningen, institutionsrepresentanter, studieadministratér och Geobiblioteket (en ledamot)
ar fasta medlemmar i forskarutbildningsndmnden. Valda ledamoéter utgors av tva inom
forskarutbildningen aktiva lararrepresentanter och en studeranderepresentant.

Mandatperioden for ledamoterna i forskarutbildningsnamnden ar, med undantag for
studentrepresentanten, tre ar.

Forskarutbildningsnamndens lararrepresentanter utses genom val av de rostberattigade inom
institutionen.

2.4 Forskning- och infrastrukturnamnd (FIN)

Namndens uppdrag ar att I6pande arbeta med institutionens forskningstrategiska arbete med
utgangspunkt i den strategiska planen. Namnden har det 6vergripande ansvaret att samordna och
utveckla institutionens forskningsinfrastruktur. Nimnden ar beslutande i fragor gallande
labbsakerhet och arbetsrutiner, utser forestandare och planerar lokalanvandningen kopplad till




forrad och laborativt arbete. For beslut om stérre investeringar sdisom omfattande renovering eller
investeringar utgor FIN radgivande och beredande organ at prefekten och styrelsen.

Med infrastruktur menas har resurser i form av instrument och lokaler som anvands 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.
Biblioteksresurser i form av litteratur sasom tidskriftsprenumerationer, databaser m.m. som ligger
utanfor fakultetens ansvarsomrade ska bevakas i dialog med biblioteksgruppen. Detta omfattar dven
sadant som anvands av grundutbildningen. Bitrddande prefekt ar sammankallande och namndens
ordférande. Husprefekt och kemikalieansvarig ar fasta ledamoter i FIN. Valda ledamoéter utgors av
fyra lararrepresentanter, tva representanter for évrig personal och en studeranderepresentant.

Mandatperioden for ledamoterna i infrastrukturgruppen ar, med undantag for
studentrepresentanten, tre ar.

FIN far de ansdkningar som arligen lamnas in till naturvetenskapliga fakultetens infrastrukturgrupp
pa remiss for bedémning, och avger ett samlat forslag till yttrande fran institutionen. FIN for pa
uppdrag av fakulteten aven en inventarieférteckning for tung utrustning.

2.4.1 Forestandare

En Infrastruktur ska ledas av en férestandare. En forestandare &r ansvarig for att verksamheten skéts
i enlighet med géllande lagstiftning och forordningar. Forestandaren ska samverka med FIN
respektive kemikalieansvarig infor forandringar i infrastrukturens utformning eller da nya kemikalier
onskas introduceras. Forestandaren ar bestéllare av utrustning som inte ingar i gallande avtal for
forbrukningsmaterial som anvands i verksamheten. Férestandaren ar understalld prefekt.
Forestandaren har arbetsmiljouppgifter enligt sarskild delegation. Uppdrag som férestandare loper
tills vidare.

2.5 Prefekt

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ar prefekten institutionens chef. Prefekten ska
verka for att forskning och utbildning inom institutionen bedrivs med hog kvalitet och framja
institutionens samverkan med det omgivande samhallet. Prefekten féretrader institutionen inom och
utom universitetet.

Vidare ansvarar prefekten i enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet for institutionens
|6pande verksamhet och ska sdkra att verksamheten bedrivs i enlighet med lag och férordning,
kollektivavtal och andra avtal samt darmed sakerstalla korrekt myndighetsutévning och att
arbetsgivaransvaret uppratthalls. Prefekter har i 6vrigt de beslutsbefogenheter som
institutionsstyrelsen och fakultetsstyrelsen férdelat.

Prefekten har ett ansvar for att genomfdra 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
anstallda enligt den processbeskrivning som finns faststalld. Val av prefekt ska vara klart senast
sex manader fore mandatperiodens start. Tilltradande prefekt ska ha uppdrag som bitrddande



prefekt en period efter att hen ar utsedd som prefekt och uppdraget paborjas. Prefekten ska vara en
vetenskapligt kompetent larare.

2.6 Stallforetradande prefekt

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet ska prefekten ha en stallféretradare som
benamns stallforetradande prefekt. Den stallforetradande 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.

Den stéllforetradande prefekten ska vikariera i fall da prefekten inte ar pa plats. Stallféretradande
prefekt ar dven vice ordférande vid institutionsstyrelsen.

2.7 Bitradande prefekt

| enlighet med Foreskrifter om ledningsuppdrag vid Lunds universitet (STYR 2016/1600) kan
bitradande prefekt utses. Bitrddande prefekt utses av dekan for en period om tre ar efter férslag fran
prefekt. Bitrddande prefekt ska vara en vetenskapligt kompetent larare.

Den bitradande prefekten ska avlasta prefekten i ledningsarbetet,
Bitradande prefekten

e |eder FINs arbete, ansvarar for 6vergripande planering av institutionens laborativa verksamhet
o leder arbetet med implementering och utveckling av institutionens forskningsinfrastruktur

e har personalansvar for den laborativa personalen enligt sarskild delegation

e ansvara for institutionens remisshantering

e Dbistar prefekt vid planering av kontorsférdelning for doktorander, forskare och larare.

o och bistar prefekten i [6pande informationshantering och arbetsmiljdarbete.

2.8 Studierektor for grundutbildning

Vid varje institution ska det finnas en studierektor for utbildning pa grundniva och avancerad niva.
Studierektorn ar fakultetens kontaktperson i fragor om utbildning och ar ledamot i fakultetens
utbildningsndmnd. Studierektor utses av dekan efter forslag fran prefekt. Mandatperioden ar
normalt tre ar.

Studierektorn for grundutbildning foretrader prefekten i alla fragor som rér grundutbildningen

undantaget de fragor som ej gar att delegera enligt géllande delegationsordning.

Studierektorn for grundutbildning

o leder GUNs arbete, ansvarar for att genomfora utbildning pa grundlaggande niva i geologi samt
utbildning pa avancerad niva i geologi,

e ansvarar for grundutbildningens budget i form av fakultetsmedel och uppdragsutbildning,

e ansvarar for remissvar och ovriga forfragningar som ror grundutbildningen,

e ansvarar for kommunikationen mellan fakultet och institution géllande alla fragor som ror
grundutbildning,

e &rledamot i fakultetens utbildningsnamnd,

e granskar kursplaner innan de faststalls av fakultetens utbildningsnamnd,

e i Ovrigt fullgora de uppgifter som prefekt och institutionsstyrelse uppdrar at henne/honom.



2.9 Studierektor for forskarutbildning

| enlighet med Foreskrifter for utbildning pa forskarniva vid Lunds universitet ska studierektor eller
motsvarande utses for varje &mne som utbildning i forskarniva anordnas i. Studierektorn ska ha en
samordnande roll for fragor relaterade till &mnets utbildning pa forskarniva. | de fall institutionens
storlek eller verksamhetetens organisation stéller krav pa mer dn en studierektor kan en eller flera
bitradande studierektorer utses. Den som utses till studierektor ska vara docent, eller bedémas
uppfylla kraven for docentur vid naturvetenskapliga fakulteten, och ska vara tillsvidareanstalld larare
vid universitetet med en god kunskap om hur utbildningen inom d@mnet ar organiserad. Studierektor
utses av dekan efter forslag fran prefekt. Mandatperioden ar normalt tre ar.

Studierektor for forskarutbildning foretrader prefekten i alla fragor som roér forskarutbildningen
undantaget de fragor som ej gar att delegera enligt géllande delegationsordning.

Studierektorn for forskarutbildning

e samordnar institutionsrepresentanternas arbete

e |leder FUNs arbete och ansvarar for dess ekonomi. Studierektorn ska samverka med
forskarskolor med anknytning till institutionen

e bevakar att regler och villkor foér forskarutbildningen efterlevs och ansvara for att géllande
riktlinjer for Férléingning som doktorand p.g.a. fértroendeuppdrag inom
studentorganisationer och studentrepresentation vid Lunds universitet (STYR 2020/699)
efterlevs, samt ta fram riktlinjer, beslutsunderlag och rekommendation for ovriga
forlangningsarenden for beslut av prefekt

e ansvarar for information om det kursutbud som star till férfogande

e ansvarar for remissvar och 6vriga forfragningar som ror forskarutbildningen

e granskar kursplaner innan de faststalls av ndamnden for forskarutbildning

o verkar for att det finns ett adekvat kursutbud inom @mnesomradet samt att
kursutvarderingar gors for de kurser som ges

e tillstyrka om tillgodoraknande efter férslag fran institutionsrepresentant eller om
studierektorn ar handledare till prefekten. Om prefekt ar handledare lamnas forslag till
beslut om tillgodoraknande till vicedekan for forskarutbildning.

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

e Ansvarar for samordningsarbetet fér doktorandernas institutionstjanstgoring.

e i ovrigt fullgdra de uppgifter som prefekt och institutionsstyrelse uppdrar at honom/henne.

2.10 Institutionsrepresentant (examinator)

Den som utses till institutionsrepresentant ska vara docent, eller bedémas uppfylla kraven pa
docentur vid naturvetenskapliga fakulteten, och ska vara tillsvidareanstalld larare vid universitetet
med god kunskap om hur utbildningen inom @mnet ar organiserad. Institutionsrepresentant utses av
vicedekan for forskarutbildning efter forslag fran prefekt i samrad med studierektor. En
institutionsrepresentant bor inte representera institutionen i foérhallande till fler an fem doktorander.
Institutionsrepresentantens roll ar att foretrada institutionen i férhallande till de enskilda
doktoranderna och deras handledare, samt att bevaka att universitetets och doktorandernas
ataganden efterlevs i utbildningsprojektet.

Institutionsrepresentanten ska



e efter samrad med doktoranden och dennes handledare, lamna forslag till individuell
studieplan till prefekten eller om prefekten ar handledare till vicedekan for forskarutbildning

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

e pa ansoOkan fran doktoranden besluta om tillgodordknanden efter tillstyrkan fran
studierektorn eller om studierektorn ar handledare till prefekten. Om prefekt dr handledare
lamnas forslag till beslut om tillgodoraknande till vicedekan for forskarutbildning.

e sakerstalla att alla kurspoang och obligationer som enligt den individuella studieplanen har
planerats dga rum innan disputation ar fullgjorda och att universitetet har fullgjort sina
ataganden i doktorandens forskarutbildning

e gobra anmalan av disputation till vicedekan for forskarutbildning. Disputationsanmalan kan
dven goras av prefekt, och

e naér alla kurser ar klara, ansvara for att det rapporteras i LADOK.

I anslutning till antagningen ska prefekten pa forslag fran studierektorn, fororda den
institutionsrepresentant som ska foretrada institutionen i forhallande till den enskilde doktoranden
och dennes handledare. Vid valet ska sarskilt beaktas behovet av en 6vergripande forstaelse for det
specifika avhandlingsprojektets amnesomrade for att kunna folja projektets progression och
forutsattningarna for doktorandens arbete.

2.10 Amnesforetradare

Geologiska institutionen ar uppdelad i tva forskningsavdelningar som leds av var sin
amnesféretridare. Mandatperioden &r 3 &r men kan férlangas. Amnesféretriadaren ska vara en
vetenskapligt kompetent larare och utses av prefekt.

Amnesféretradaren ansvarar for forskare och postdoktorers kompetensutveckling,
medarbetarsamtal, I6nesamtal samt ger forslag pa 10n till prefekt. Chefskontrakt enligt faststalld mall
for avdelningsforestandare ska tecknas samt, vid behov, vidareférdelade uppgifter inom arbetsmiljo-
och brandskyddsarbete, enligt STYR 2016/1045.

2.11 Administrativ chef

Administrativ chef ansvarar fér CBG kansli, leder och fordelar arbetet och ansvarar for
kompetensutveckling. Den administrativa chefen ansvarar for kvalitet och utveckling av de
administrativa rutinerna kopplade till ekonomi, personal, IT, vaktmasteri och utbildning.
Administrativ chef har personalansvar for all personal med placering vid enheten, i form av
medarbetarsamtal, I6nesamtal och ger forslag pa 16n till prefekt, verksamhetsmoten samt
arbetsmiljoansvar enligt sarskild delegation.

2.12 Husprefekt

Driften av Geocentrum 1 och 2 leds av husprefekt som foretrader prefekten i fragor som rér
institutionens fastigheter och ar kontaktperson fér Akademiska hus, LU Byggnad och HMS-kommitté.
Husprefekten samordnar och ar kontaktperson fér hantverkare och arbeten med lokalférandringar
som sker. Husprefekten ar brandskyddssamordnare for arbetet med SBA inom hela institutionen.
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Kontrakt enligt faststalld mall for husprefekt ska tecknas samt vidarefordelade uppgifter inom
arbetsmiljo- och brandskyddsarbete, enligt STYR 2016/1045.

2.13 IT-samordnare

IT-samordnare ar en institutionsgemensam stédverksamhet vid Geologiska institutionen och
ansvarar for att IT-verksamheten skots i enlighet med gallande regler och forordningar. IT-
samordnare har budgetansvar for driften av institutionens IT och hanterar samtliga inkop av
elektronisk utrustning.

2.14 Utbildningsadministration

Utbildningsadministratéren ansvarar for det [6pande administrativa arbetet kring grund- och
forskarutbildningen enligt sarskild arbetsbeskrivning. Utbildningsadministratéren deltar vid GUNs och
FUNs moten som motessekreterare.

2.15 Vaktmasteri

Vaktmaésteriet ansvarar for Iopande underhall av institutionens utrustning och inventarier samt
arbetsuppgifter enligt sarskild arbetsbeskrivning.

2.16 Kemikalieansvarig

Kemikalieansvarig ar en institutionsgemensam stodverksamhet vid Geologiska institutionen och
ansvarar for att laboratorieverksamheten skoéts i enlighet med géllande regler och férordningar.
Kemikalieansvarig ar radgivande gentemot forestandare nar en verksamhet ska utvecklas eller nya
rutiner skapas. Kemikalieansvarig hanterar samtliga inkép av kemikalier och tillser att
kemikalieregistrering i KLARA genomfors.

3. ARBETSMILJOSAMVERKAN, BIBLIOTEK OCH ANDRA ORGAN

3.1 Halsa, miljé och sakerhetskommitté

| enlighet med lokalt arbetsmiljéavtal for Lunds universitet kan det pa institutionsniva finnas
kommittéer for halsa, miljo och sakerhet (HMS) for en eller flera institutioner. HMS-kommittén ar ett
beredande och radgivande organ till institutionsledningen. Kommittén inrattas av fakultetsstyrelsen.

Sammansattning:

* Minst en foretradare (prefekt eller annan beslutsbehérig 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 yttranderatt.
Foretradarna for arbetsgivaren utses av fakultetsstyrelsen. Mandatperioden éar tre ar, utom for
studerandeskyddsombud.
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HMS-kommittén ska:

¢ Identifiera och formulera specifika arbetsmiljomal utifran arbetsmiljéenkater och likande
underlag.

e Verka for forandringar kopplade till det systematiska arbetsmiljdarbetet och miljé- och
sakerhetsfragor.

e Folja upp resultat och foresla atgarder utifran genomforda skyddsronder.

3.1.1 HMS Arbetsutskott

HMS-AU ar en lank mellan HMS-kommittén och verksamheten pa Geologiska institutionen.
Arbetsutskottet ser till att arbetsmiljoarbetet blir genomfort. De ser bland annat till att labbansvariga
och avdelningsforestandare vet vilka rutiner och foreskrifter som maste finnas. HMS-AU ser ocksa till
att direktiv och anmarkningar fran HMS-kommittén genomfoérs och att lagstadgade férteckningar och
register upprattas och underhalls. Arbetsutskottet foljer upp det systematiska arbetsmiljoarbetet
samt det systematiska brandskyddsarbetet. Arbetsutskottet ska arbeta for enhetliga regler och
rutiner inom institutionen.

3.1.2 Ordférande HMS-kommitté

HMS-kommittén leds av en ordférande som ar arbetsgivarens representant. Ordférande foretrader
prefekten vid myndighetsinspektioner inom arbetsmiljé och brandsadkerhet. Ordférande samordnar
erforderliga utbildningar inom arbetsmiljo och brandskydd samt samordna de ansvariga for
brandfarlig vara for alla lokaler dar det férvaras.

3.2 Valberedning

| enlighet med Foreskrifter om val till universitetskollegiet samt val pa fakultets- och institutionsniva
(STYR 2018/847) ska det pa varje institution valjas en valberedning, vilken féreslar ledamoter och
suppleanter till institutionsstyrelsen. Fakultetsstyrelsen foreskriver att en valberedning pa
institutionsniva ska besta av minst tva vetenskapligt kompetenta larare och en 6vrig anstalld.
Mandatperioden ska vara tre ar. Narmare sammansattning faststéalls av dekan efter forslag fran
prefekt. Prefekt foreslar ledamoter, vilka sedan utses genom val av institutionens rostberattigade.

3.3 Geobiblioteket
Knutet till Geobiblioteket ska det finnas en referensgrupp.
Sammansdttning:
e Bibliotekschef (ordférande)
e Minst tre lararrepresentanter (alla berdrda institutioner eller motsvarande ska vara
representerade)
e Minst en representant for bibliotekspersonalen vid biblioteksenheten
e Minst en studentrepresentant

Prefekt utser lararrepresentanter fran Geologiska institutionen.

3.5 Gruppen for jamstalldhet och lika villkor (JoL)

JoL-gruppen ska verka for en inkluderande och jamstalld arbetsplats, uppmarksamma problem och
vid behov foresla atgarder. Gruppen ska arbeta forebyggande genom att arrangera, seminarier,
kurser och workshops. Gruppen ska ta fram planer och rekommendationer for prefekt och
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ledningsgrupp gallande rekrytering och jamstalldhetsarbetet pa institutionen. JoL fattar inga
bindande beslut.

Valda ledamaoter utgors av tva lararrepresentanter, tva representanter fér ovrig personal och tva
studeranderepresentanter.

Mandatperioden for ledamoterna i JoL-gruppen ar, med undantag for studentrepresentanten, tre ar.

4. FORMALIA VID BESLUTSFATTANDE SAMT MOTE | STYRELSER OCH
ANDRA BEREDANDE OCH BESLUTANDE ORGAN

Ordférande for en styrelse/namnd ansvarar for att drenden bereds i enlighet med géllande
forfattningar och universitetets egna foreskrifter. | de fall sarskild handling upprattas for ett beslut
ska féljande vara tydligt (21 § MF):

- 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 avgérandet.

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

Beslutsforhet

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

Jav

For samtliga styrelser, namnder och 6vriga beslutande och beredande organ vid institutionen galler
att handlaggning och beslutsfattande ska praglas 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 &r javig far normalt inte delta i mote dar drendet handlaggs. Den som
kadnner till en omstandighet som kan antas utgdra jav mot hen, ska sjalvmant meddela det (12 § FL).

Protokoll

Protokoll ska upprattas skyndsamt samt ska undertecknas av sekreteraren och justeras snarast.
Foéredraganden och andra tjansteman som ar med om den slutliga handldaggningen 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 féras i institutionsstyrelsen. Ovriga organ fér minnesanteckningar.

| de fall beslut inte upprattas i sdrskild handling ska protokoll utformas sa att uppgifterna enligt 21 §
MF (ovan) ar tydligt.

Kallelse
Kallelse jamte foredragningslista och 6vriga handlingar sdands elektroniskt eller med post till
ledamoterna senast fem arbetsdagar fore mote.
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Narvaroplikt och narvaroratt

Ledamot i organ inom institutionen 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 ordférande i berért organ.

Normalt &r det enbart ledamoter och behoriga tjansteman som deltar pa sammantraden.

Suppleanter deltar enbart vid ordinarie ledamots franvaro.

5. FORDELNING AV ANSVAR OCH BESLUTSBEFOGENHETER INOM
INSTITUTIONEN

Beslutsbefogenheter fordelas inom universitetet i ett flertal foreskrifter och beslut. Féreliggande
dokument innehaller utéver institutionsstyrelsens fordelning av ansvar och beslutsbefogenheter
dven ansvar och beslutsbefogenheter som universitetsstyrelsen eller rektor fordelat i ett antal andra
beslut. En forteckning 6ver inarbetade beslut finns som bilaga 1. Notera att férdelning av uppgifter
inom milj6 och sdkerhet samt foreskrifter om uppgiftsférdelning inom det systematiska arbetsmilj6-
och brandskyddsarbetet inte ar medtagna i detta dokument. Foreskrifter om behorighet att forfoga
over myndighetens medel (attestordning) ar inte heller inarbetad.

5.1 Allmant om fordelning av beslutsbefogenheter
Nedan féljer en kort sammanfattning av principer fér delegation inom Geologiska institutionen:

e Overordnad niva har ratt att fatta beslut fér underordnad nivas rikning.

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

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

e Om det ar oklart om ett visst drende omfattas av en delegation, eller om det rader
tveksamhet om vidaredelegation ar mojlig, 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.

e Envidaredelegation kan avse en grupp av drenden eller ett enskilt arende och delegation ska
ges till ett organ eller en funktion.

5.2. Institutionsstyrelsen

e Lamna forslag till budget for institutionen (faststalls av fakultetsstyrelsen).
e Fatta beslut om mal, riktlinjer och planering som inte enligt dessa foreskrifter eller andra
bestammelser ska beslutas av fakultetsstyrelse, organ under fakultetsstyrelsen eller dekan.

5.3 Prefekt
Allmdn férvaltning och organisation

e Foresla ledamoter till organ under fakultetsstyrelsen. Far inte delegeras vidare.

e Foresla valberedningens samansattning (faststalls av dekan) samt foresla ledamoéter i
valberedningen efter att institutionens roést- och nomineringsberattigade haft maojlighet att
foresla kandidater.
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e Utse lararrepresentanter i referensgrupper kopplade till biblioteksenheter.

e Godkdnna samtliga avtal och ansdkningar som beror institutionens verksamhet, oavsett om
behorig firmatecknare ar annan.

e Teckna personuppgiftsbitradesavtal som berér institutionens verksamhet

e Avge yttrande 6ver remisser som beror institutionens mnesomraden.

Forskning

¢ Besluta om former for forskningsredovisning och kvalitetsutveckling.

Utbildning pa forskarniva

e Foresla studierektor och ev. bitrddande studierektor (utses av dekan).

e Besluta hur dmnesansvaret ska organiseras.

¢ Besluta om antagning av heltidsstuderande forskarstuderande med doktorandanstallning
(gors av vicedekan for utbildning pa forskarnivad om prefekten ar handledare). Urval ska ske i
enlighet med Riktlinjer for utlysning av utbildningsplats och beredning av beslut om
antagning till forskarutbildning inom naturvetenskapliga fakulteten (STYR 2014/731).
Beslutsratten far inte delegeras vidare.

e Besluta om dispens fran kravet pa grundldggande behdrighet for enskild sokande i samband
med antagning nar det finns sarskilda skal. Far inte delegeras vidare.

e Utse handledare for doktorand och besluta om byte av handledare. Beslutsratten far inte
delegeras vidare (gors av vicedekan for utbildning pa forskarniva om prefekten &r
handledare).

¢ |ngd avtal om bestélld utbildning. Far inte delegeras vidare.

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

e Attisamrdd med studierektor foresla till dekanen vilka som ska utses till
institutionsrepresentanter, och darmed kunna férordnas enligt punkten som foljer.

e For varje doktorand, i samband med antagning, férordna den av
institutionsrepresentanterna som ska féretrada institutionen i férhallande till den enskilda
doktoranden och dennas handledare i enlighet med avsnitt 2.9.

- Paforslag av institutionsrepresentanten (géller prodekan for utbildning pa
forskarniva om prefekt ar handledare):

- Besluta om individuell studieplan i samband med antagning och vid dndringar
foranledda av den arliga uppféljningen (gors av prodekan vicedekan for utbildning pa
forskarniva om prefekten dr handledare). Beslutsratten far inte delegeras vidare.

- Utse examinator for kurs och annat podanggivande moment. Beslutsratten far
delegeras till studierektor och institutionsrepresentant. Delegation far inte goras till
doktorandens handledare.

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

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

Ekonomi

¢ Ledning av institutionens I6pande ekonomi samt redovisning.
e Resultatuppféljning.
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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 inkdpsadrenden belastar
institutionen.

Besluta om tilldelning av stipendium (till studenter pa grundniva och avancerad niva samt

postdoktorsstipendier). Beslutsratten far inte delegeras vidare.

Vara firmatecknare inom berdérd institution i féljande fall:

- bidragsavtal pa mindre dn 8 mnkr. Nar prefekt ar bidragsmottagare ar dekan
firmatecknare.

- uppdragsforskningsavtal och samarbetsavtal pa mindre dn 800 tkr. | berdkning av vardet
pa samarbetsavtal ska den ersattning (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 vardet av det framtida avtalet inte ar kant.

- licensavtal (avtal dér universitetet ger licensratt/nyttjanderatt)

- avtal om examensarbeten

- 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.

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

Besluta om anstallning av antagen doktorand (inklusive férlangning).

Besluta om intermittent anstallning och dartill h6rande timrapportering och besluta om
arvode for uppdrag inom institution.

Besluta om avslutande av provanstallning.
Besluta om besked/varsel om tidsbegrinsad anstallnings upphérande.
Tillstyrka tidpunkt for anstallnings upphorande vid begaran om entledigande for samtlig
personal vid institution
Besluta om utlandsstationering genom undertecknande av URA-kontrakt. Beslutet ska
tillstyrkas av dekan da det géller larare (utom postdoktorer).
Underteckna letter of invitation/motsvarande som grund for uppehallstillstand fér den som
ska ha stipendium som finansiering for forkovran inom forskning.
Besluta om att ta emot stipendiat (tilldelning av stipendium) for férkovran inom utbildning pa
grundniva samt forskning. Denna beslutsratt far inte delegeras vidare.
Tillstyrka ans6kan om delpension fér alla anstéllda infor beslut av universitetets
personaldirektor. Besluta om foéraldraledighet och partiell ledighet for barn under 12 ar, samt
aterkallande av sadan ledighet, for samtliga anstallda vid institutionen utom professorer.
Dekan beslutar om all tjanstledighet for professorer.
Beddma och besluta anmalan om bisyssla gjorda av institutionens anstéllda i samrad med
dekan. Denna beslutsratt far inte delegeras vidare. Beslut (skriftligt) om att den anstéllde ska
upphoéra med bisysslan fattas av dekan. Besluta i 6vriga fragor rérande anstéallning av
institutionens medarbetare sdsom bland annat:

- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen fér gallande kollektivavtal,

— anstallds fullgdérande av arbetsuppgifter

- semester

- rehabiliteringsatgarder.
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Upprattande av skriftlig 6verenskommelse mellan institution och stipendiat dar inneborden
av stipendiefinansieringen och géllande sociala villkor klargors. En sadan 6verenskommelse
ska omfatta en plan for stipendiatens forkovran, finansiering, vistelsens langd och ska
tecknas fore det att stipendiaten pabérjar sin forkovran inom utbildning pa grundniva eller
forskning vid Lunds universitet. Prefekten ar ansvarig for eventuella konsekvenser som ett
felaktigt beslut kan medféra.

Beslut om arlig personalplan for anstallda enligt arbetstidsavtalet for larare.

Att inrattande av anstéllning alternativt aterbesattande av tjanst ar forankrat i
institutionsstyrelsen.

Lokalférsérjning och annan infrastruktur

Besluta om ytterligare forhyrning av lokaler som innebér en arlig kostnadshojning pa mindre
an 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 fér hogst 500 tkr da
institutionen betalar med egna medel.

Besluta om organisation av IT-verksamhet och 6vrig infrastrukturell verksamhet.

Besluta om omfattningen av lokalvard och 6vriga servicetjanster.

Genomfora riskanalys och forebyggande atgarder mot skada pa institutionens personal eller
egendom.

5.4 Grundutbildningsnamnden

Forordna examinatorfor kurs.

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

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

Besluta om revidering av litteraturlistor.

Ta fram underlag till kursutbud samt de delar av fakultetens budget som innefattar
utbildningsuppdrag for vidare behandling i utbildningsnamnden och fakultetsstyrelsen.
Underlag fér nya och reviderade kursplaner och utbildningsplaner.

Utlysning av internationella mastersprogram

Utformning av rekommenderade studiegangar

5.5 Studierektor grundutbildning

Faststalla delprov/provkoder inom kurser.

Besluta om utformning av rekommenderade studiegangar.

Ansvarar for att Oversattning av utbildnings- och kursplaner till engelska gors.

Sakerstalla att rapportering av kursplaner, litteraturlistor, anmalningsanvisningar och ovrig
information i de studerandeadministrativa systemen genomfors av studieadministrationen.
Tillse tillgang till studievagledning for studenter.

Ansvarar for att kursvarderingar och kursutvarderingar genomfors och foljs upp.

Besluta i enskilda antagningsarenden som rér kompletterande antagning, anstand och
studieuppehall rorande 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 tillgodordaknande av utbildning eller yrkesverksamhet som del av examen.
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Utfardande av kursbevis

Urvalsmodell for kurser pa avancerad niva

Kompletterande antagning till utbildning och kontroll av behorighet fére registrering
Dispens fran antagningskrav till utbildning (i samrad med sektion Student och utbildning)

5.6 Studierektor forskarutbildning

Utse examinator for kurs och annat poanggivande moment.

Besluta om studieortsbyte.

Besluta om tillgodordknande av tidigare utbildning inom utbildningen pa forskarniva. Denna
beslutsratt kan inte delegeras till doktorandens handledare.

Upprattande av skriftlig 6verenskommelse mellan institution och doktorand dar inneb6rden
av stipendiefinansieringen och gallande sociala villkor klargors tecknas fére det att
stipendiaten paborjar sin forskarutbildning vid Lunds universitet. Prefekten ar ansvarig for
eventuella konsekvenser som ett felaktigt beslut kan medfora.

Upprattande av individuell studieplan samt arlig uppféljning av denna (gors av vicedekan for
forskarutbildning om prefekten ar handledare).

Anmalan med forslag till tid, plats, opponent, betygsnamnd och ordférande vid disputation.
Anmalan med férslag till tid, plats, opponent, examinator och ordférande for
licentiatseminarium.

| samrad med studierektor for grundutbildning samordna doktorandtjanstgoring i
grundutbildningen.

5.7 Amnesforetradare

Personalfragor

Besluta om fordelning av det avdelningsspecifika arbetet.

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

Genomfora utvecklingssamtal med forskare och 6vrig personal vid enheten.

Ge forslag till prefekt av arlig personalplan for forskare och 6vrig personal.

Lamna forslag till I6n vid nyanstallning av forskare och 6vrig personal samt I6nerevision till
prefekt.

Vidareutbildning av enhetens forskare och 6vrig personal.

5.8 Administrativ chef (CGB kansli),
Ekonomi

Ansvarig for enhetens ekonomi och resursanvandning
Attestratt enligt gdllande attestplan for fakturor, bokféringsorder, reserakningar och
motsvarande fér enhetens aktiviteter i ekonomisystemen.

Personalfragor

Besluta om fordelning av arbetet vid CGB kansli
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Besluta om intermittent anstallning och dartill h6rande timrapportering och besluta om
arvode for uppdrag inom enheten.
Besluta om foraldraledighet och partiell ledighet for barn under 12 ar, samt aterkallande av
sadan ledighet, for samtliga anstallda vid enheten.
Besluta i 6vriga fragor rérande anstéllning av enhetens medarbetare sasom bland annat:
- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for gallande kollektivavtal,
- anstallds fullgdérande av arbetsuppgifter
- semester
- rehabiliteringsatgarder.
- utvecklingssamtal.
Lonesamtal och I6nesattande samtal.
Forslag till 16n vid nyanstallning samt I6nerevision till prefekt.
Vidareutbildning av enhetens personal.
Att inrattande av anstéllning alternativt aterbesattande av tjanst ar forankrat i
institutionsstyrelsen.

5.9 Kemikalieansvarig
Ansvarar for inkép av kemikalier, Samtliga inkdp av kemikalier ska goras av kemikalieansvarig.
Beslutande for vilka kemikalier och vilken mangd som ska kdpas in. Ingar som fast medlem i GIG

Introducera nya labbanvandare
Se till att kemikaliehanteringen sker i enlighet med Lunds universitets regelverk och
Geologiska institutionens rutiner. | detta arbete ingar att arbeta med rutiner for inkop av
kemikalier.
godsmottagning och forflyttning av kemikalier inom/utom huset

- KLARA

- kemiskt avfall

- lagring och markning av kemikalier

- assistera riskbedémningar

- CMR-damnen, PRIO-dmnen, tillstandspliktiga @mnen

- rutiner for sarskilda @mnen som till exempel HF eller epoxi

- medicinsk kontroll

- substitution och reducering av halso- och miljéfarliga produkter
Kontaktperson till kemikaliesdkerhetssamordnaren, LU Bygg
Deltaga i labbméten 1 gang/manad
Deltaga i skyddsrond pa laboratorierna
Upplysa om utbyte av kemikalier
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Bilaga 1: Beslutsratter som finns inarbetade i foreliggande arbetsordning med
fordelning av ansvar och beslutsbefogenheter

Enbart beslutsbefogenheterna dr samlade i foreliggande dokument, ytterligare
fortydliganden kan finnas i de olika foreskrifterna varfor det ar viktigt att ta dem i
beaktande.

Arbetsordning for Lunds universitet (STYR 2020/2283), faststilld av universitetsstyrelsen 2020-12-
15.

Lunds universitet foreskrifter om férdelning av beslutsbefogenheter vid och rétt att teckna avtal
(STYR 2019/2111), faststéllda av rektor 2020-10-15.

Foreskrift om fordelning av beslutsbefogenheter inom universitetsforvaltningen vid Lunds universitet,
(STYR 2019/2110) faststéllda av forvaltningschefen 2020-10-22.

Lunds universitets foreskrifter om bisyssla (STYR 2018/2104), faststéllda av rektor 2019-01-10.

Delegation av rétten att teckna personuppgiftsbitradesavtal (STYR 2019/920), faststilld av rektor
2019-05-16.

Lunds universitets anstillningsordning (STYR 2019/1077), faststélld av universitetsstyrelsen 2019-06-
18.

Foreskrifter om ledningsuppdrag vid Lunds universitet (STYR 2018/1070), faststdllda av rektor 2018-
10-31.

Foreskrifter for utbildning pé forskarniva vid Lunds universitet (STYR 2018/562), faststéllda av rektor
2018-03-15.

Handl4ggning av beslut om indragning och éterfdende av rétten till handledning och andra resurser for
en doktorand (V 2017/458), faststdllda av forskarutbildningsndgmnden 2018-04-09.

Lunds universitets foreskrifter for utbildnings- och postdoktorstipendier (STYR 2020/1283), faststélla
av rektor 2020-10-01.

Lunds universitets foreskrifter for inkdp (STYR 2020/562, faststéllda av rektor 2020-09-03.

Lokal ordning for examina och utbildningar pa grundniva och avancerad niva vid Lunds universitet
(STYR 2017/599), faststélld av utbildningsndmnden 2017-05-24.

Handldggningsordning for forskningsprojekt inom europeiska kommissionens ramprogram Horizon
2020 (STYR 2014/203).

Foreskrifter om val till universitetskollegiet samt val pa fakultets- och institutionsniva (STYR
2017/211), faststédllda av rektor 2017-02-16.

Foreskrifter géllande kursvardering och kursutvérdering vid Lunds universitet (PE 2010/341),
faststéllda av rektor 2011-04-07.

Inrdttande av arbetsmarknadsrad (STYR 2017/30), faststélld av fakultetsstyrelsen 2017-02-08.

Riktlinjer vid distansarbete for teknisk och administrativ personal (P 2018/3874), faststédllda av rektor
2019-05-02.
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