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- Datum 2024-02-16
LUNDS

UNIVERSITET

Universitetsledningens stab

Rutiner och arendehantering for beslut
som fattas av rektor vid
rektorssammantrade

Detta dokument, mallar for rektorsbeslut, tider for
rektorssammantrdden med mera finns pd Medarbetarwebben:

http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut

Rektor fattar beslut vid rektorssammantride (RS) som dger rum
digitalt via Microsoft Teams, varje torsdag under terminstid. Rektor
fattar dels beslut 1 6vergripande fragor som inte dr av sddan karaktar
att beslut ska fattas av universitetsstyrelsen (se gillande
Arbetsordning for Lunds universitet pd Regelverket pa
Medarbetarwebben), dels i fragor som r6r det 16pande arbetet och som
inte har vidaredelegerats. Vad som delegerats framgar i huvudsak av
gillande beslut om foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter
och ritt att teckna avtal vid Lunds universitet (se Regelverket pd
Medarbetarwebben). Utover detta beslut finns dven beslut om
delegationer till vissa funktioner och enskilda individer.

Postadress Box 117, 221 00 Lund Besdéksadress Kungshuset, Kyrkogatan 8, 222 22 Lund
E-post sammantrade@rektor.lu.se


http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut
mailto:sammantrade@rektor.lu.se

Det ér inte mojligt att i detalj forutse och redogora for alla beslut som
ska fattas vid rektorssammantrade. Foljande lista tdcker dock in de
flesta typer av beslut som vanligtvis ska fattas av rektor vid

rektorssammantrade forutsatt att ingen delegation gjorts.

e anstéllningar som professor

e fOrdelning av vissa medel

e remissyttranden

e genomfOrande av dvergripande utredningar och projekt

e fOreskrifter och riktlinjer

e inrdttande av olika interna grupperingar

e utseenden av ledamoéter med flera i interna och externa grupper
e drenden som ror avvikelse fran god forskningssed

e beslut som berdr mer @n en fakultet

e {vriga beslut for vilka ingen delegation finns

Arenden som ska tas upp for beslut pa rektorssammantridet tas upp
vid ett formdte (FRS) som vanligtvis dger rum tisdagen innan RS och
som leds av forvaltningschefen. Datum for FRS och RS faststills for
en termin 1 taget. Universitetsledningens stab ansvarar for

administration kring RS.
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Information till handlaggare/féredragande

Nedan f6ljer en beskrivning av tider och rutiner kring FRS och RS.
Vid de tillfallen avvikelse fran dessa rutiner gors framgar det av den
information som finns pad Medarbetarwebben:

http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut

Generellt

Handlaggaren ansvarar for sitt d&rende hela véigen, det vill sédga frén att
ta fram fOrslag till beslut till att slutfora handldggningen av drendet
efter rektors beslut inklusive expediering och diarieféring. Detta
innebédr dven att handldggaren foredrar drendet muntligt, bade pa FRS
och pa RS. Varje drende far fem minuters motestid pa FRS och tva
minuters motestid pa RS. Foredragningen ska alltsd vara kort och utgé

frén att beslutsfattarna har ldst de utsdnda handlingarna.

Beslutsdokumentet for drendet ska skrivas i en av de
tillgdnglighetsanpassade mallarna for rektorsbeslut som finns pa
Medarbetarwebben:

http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut

Anstillningsérenden vars beslutsdokument genereras i systemet Varbi
omfattas inte av detta.

Sa hdar anmaler du ett drende
Infor FRS och RS anmaler handldggaren/foredraganden sitt drende till
sammantrade@rektor.lu.se senast kl. 12.00 fredagen innan RS och

anger datum for det FRS och RS som &rendet ska tas upp vid, samt

namn pé foredragande.

Till e-postmeddelandet bifogas forslag till beslut samt eventuellt
ovrigt underlag som behdvs i en samlad PDF-fil per drende. Arenden
som anmadls till FRS och RS ska vara fardigberedda och
korrekturldsta. Dokumentet ska vara dopt till rubriken pa beslutet.


http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut
http://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut
mailto:sammantrade@rektor.lu.se
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Om det finns drendehandlingar som inte ska skickas ut digitalt, sa ska
dessa ldmnas i ett forseglat kuvert senast kl. 09.00 torsdagen innan RS
hos Universitetsledningens stab pa Kungshuset, Kyrkogatan 8, i facket
pa vaggen 1 hisshallen som finns pa forsta vaningen, med texten
”Underlag infor formote/rektorssammantride” pa kuvertet.
Information om att drendehandlingar som inte ska skickas ut digitalt
har ldmnats 1 facket pd Kungshuset ska meddelas 1 ett mejl till

sammantrade@rektor.lu.se.

For mer information om vad ett beslut ska innehalla se bifogad

checklista, bilaga 1.

Till foredraganden i tillsédttnings- och befordringsdrenden finns

sédrskild information nedan samt 1 bifogad checklista, bilaga 1.

Formotet

Foredragningslista till FRS skickas per e-post efter kl. 12.00 pé
fredagen till foredragande, kansli- och sektions- och stabschefer,
arbetstagarorganisationer med flera, med information pa

foredragningslistan om vilken tid ditt drende tas upp pa FRS.

FRS leds av forvaltningschefen och dger rum kl. 8.30 — 10.00 digitalt
via Microsoft Teams. Arenden som kommer till FRS ska vara
fardigforberedda och korrekturldsta. Vid motet sékerstélls att besluten

ar korrekta. Handldggaren gor en kort foredragning.

Om det bestdms pd FRS att det behdver goras dndringar i underlaget,
sa ska en ny version av drendet skickas in i som en samlad PDF-fil,
som ska vara dopt till rubriken pé beslutet, till
sammantrade@rektor.lu.se senast kl. 15.00 samma dag som FRS &gt

rum. Detta for att rektor med flera ska hinna ldsa handlingarna infor
RS. Om en ny version med dverenskomna éndringar inte skickas in i

tid bordldggs drendet till ndstkommande vecka.


mailto:sammantrade@rektor.lu.se
mailto:sammantrade@rektor.lu.se

Sida5av 6

En del drenden behdver tas upp for information eller forhandling
enligt Lagen om medbestdmmande i arbetslivet (MBL). I
handldggningen ingar att ta stdllning till vad som géller for ditt drende.

Information om MBL finns pa HR-webben: https:/www.hr-

webben.lu.se/mbl-forhandlingar.

Deltagare vid FRS (utover foredragande)
Forvaltningschef; arbetsrittsjurist, sektionen HR; ansvarig sekreterare

for FRS, Universitetsledningens stab.

Rektorssammantradet
Foredragningslista till RS skickas per e-post under tisdag eftermiddag

till foredragande, arbetstagarorganisationer med flera. Information om
vilken tid respektive drende tas upp pé RS anges pa

foredragningslistan.

RS leds av rektor och dger rum pa torsdagar kl. 10.00 — 12.00 digitalt

via Microsoft Teams.

Deltagare vid RS utéver foredragande
Rektor; LUS ordforande; forvaltningschef; ansvarig sekreterare for

RS, Universitetsledningens stab.


https://www.hr-webben.lu.se/mbl-forhandlingar
https://www.hr-webben.lu.se/mbl-forhandlingar

Sida 6 av 6

Efter rektorssammantradet
Universitetsledningens stab skickar beslutsoriginalet med

e-underskrift via e-post till féredragande.

Mer information om e-underskrifter finns pa Medarbetarwebben:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktye/dokument-

och-arendehantering/e-underskrifter

Forteckning 6ver veckans rektorsbeslut laggs pd Medarbetarwebben.

Foredragande ansvarar for spridning av information om beslutet till

berdrda och diarieféring mm.

Om ett beslut ska laggas upp pa Regelverket
(https://www.medarbetarwebben.lu.se/regelverket) ska foredragande

meddela detta samt dven bifoga beslutet i tillgdnglighetsanpassat
PDF-format. Féredragande ansvarar dven for att beslutet oversitts till
engelska, vilket gdrs av avdelningen Oversittning och sprakfriagor vid
sektionen Kommunikation. Nér dversittningen ar gjord skickas den av

handléggaren till sammantrade@rektor.lu.se och beslutet publiceras

pa Regelverkets engelska motsvarighet Rules and Regulations.
Efter varje RS sammanstills en lista 6ver de beslut som fattats. Listan
publiceras pd Medarbetarwebben:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-

styrning/regler-och-beslut/rektorsbeslut

Bilagor
1. Checklista


https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/dokument-och-arendehantering/e-underskrifter
https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/dokument-och-arendehantering/e-underskrifter
https://www.medarbetarwebben.lu.se/regelverket
mailto:sammantrade@rektor.lu.se
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CHECKLISTA

Datum 2024-02-16

Universitetsledningens stab

Checklista for arenden till
rektorssammantrade

Generellt

Beslutsdatum &r datum for rektorssammantridet.

Rektor ar avséndare (skriv ”Rektor” 1 sidhuvudet under
sigillet, se mall).

Alla beslut utom beslut avseende anstillning av
professor/géstprofessor och yttranden dver remisser ska ha
rubrikerna Bakgrund respektive Beslut.

Anvind ordet ska, ej skall.

Namn pé fakulteter, institutioner/motsvarande samt
avdelningar/motsvarande ska skrivas med inledande versal. I
de fall namnet bestar av flera ord skrivs endast forsta ordet
med versal. Namn pé beredande och beslutande organ
underordnade fakultet eller institution, liksom namn pa
universitetsgemensamma organ, skrivs med enbart gemener.
Om édrendet har MBL-forhandlats och/eller -informerats ska
det st foljande i beslutet: Forhandling/information enligt X §
MBL har dgt rum den X X 20XX.

Om beslutet innebar att dldre beslut upphor att gilla ska detta
framga av beslutstexten.

Om forkortningar anvénds (till exempel GIS, LUCSUS osv)
ska hela namnet skrivas ut en gang.

I beslut om foreskrifter ska det framga nar de trader i kraft.
Vid éndringar i foreskrifter ska det framgé 1 underlaget till
formote (FRS) och rektorssammantride (RS) vad det dr som ér

foriandrat.

Postadress Box 117, 221 00 Lund Besdéksadress Kungshuset, Kyrkogatan 8, 222 22 Lund
E-post sammantrade@rektor.lu.se


mailto:sammantrade@rektor.lu.se

Beslut om genomforande av projekt ska folja mall pd

Medarbetarwebben under information om handldggning av

rektorsbeslut.

Beslut bor inte vara retroaktiva.

Om beslutet ersitter annat/andra beslut ska detta framga i1 det

nya beslutet.

Arendemening/rubrik

Far ej innehalla ordet beslut.

Fér ej innehalla personnamn.

Standardisera sd ldngt som mgjligt enligt féljande:

o

©)

o O O O

Information om anstdllning som professor i xx.
Anstillning som professor/géstprofessor/adjungerad
professor 1 xX.

Fornyad anstillning som géstprofessor/adjungerad
professor i xx.

Befordran till anstéllning som professor i xx.
Genomforande av projektet xx.

Utseende av ledamot/revisor/osv 1 XX.

Yttrande 6ver betinkandet/rapporten xx.

Ekonomiska fragor/beslut

En mening om varifran medlen ska tas ska finnas med.

Till exempel: Rektor beslutar att av medel som stér till

universitetsledningens disposition anvisa XX tkr.

Summor ska avrundas till ndrmsta tusental och forkortas tkr

(eller mnkr om miljoner).

Vid beslut om utdelning av centrala medel till omraden eller

institutioner ska foljande mening finnas med: Medlen ska

tacka savil direkta som indirekta kostnader.

Sida2av 5



Beslut om ledamoter i styrelser, verkstallande organ
mm

e Av beslutet ska framga titel, namn och organisation pa
ledaméterna. Ar det en LU- intern “grupp” ska det anges
omrade eller institution. For externa grupper anges Lunds
universitet respektive namn pa extern organisation.

e Studentrepresentant ska normalt finnas med.
Studentrepresentanterna utses av LUS och inte av rektor. I
beslutet ska foljande mening sti: Representant for studenterna
utses av LUS.

e Lunds universitet har som mal att det inom samtliga ndmnder,
styrelser och Ovriga organ inom universitetet ska rdda balans
mellan konen, representationen av det ena konet far inte
understiga 40 % av ledamdterna.

e Tidsperioden for ledamoterna ska anges.

e Omfattning i % av ev. uppdrag ska anges.

e Om ekonomisk erséttning ska utgd ska detta anges i beslutet
(se dven punkt 3 - Ekonomiska fragor/beslut).

e Vid utseende av forestdndare ska det std ”Ansvar och
befogenheter framgar av foreskrifter...” Bifoga ev. bilaga

med foreskrifter.
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Anstallning som professor

Till samtliga anstillningsédrenden ska en PM bifogas. Denna ska
sammanfatta drendet, sirskilt vad giller de olika krav som finns 1
anstéllningsordningen. Dérutdver ska det finnas en redovisning av
antalet kvinnor respektive mén som innehar professorsanstéllningar
vid institutionen (redovisat per anstillningskategori:
professor/géstprofessor/adjungerad professor). Det ska dven finnas en
beskrivning av hur fakulteten respektive institutionen arbetar med
jamstélldhet.

Forutom PM ska foljande bifogas:

Information om anstallning
o forslag till beslut om att informera om anstillning som
professor.
e protokoll fran lararforslagsndmnd/motsvarande.
e av insdnda bilagor ska framga att fakulteten foreslar for rektor

att informera om anstéllningen.

Anstallning av professor (galler aven vid befordran)
o Ifyllt anstdllningsbeslut fran Primula med aktuell
beslutsmening i vrigt-faltet (se

https://www.medarbetarwebben.lu.se/handlagening-

rektorsbeslut). Vid befordran anvénds den vanliga mallen {for
rektorsbeslut.

e utlysning el kravprofil.

e protokoll fran lararforslagsndmnd/motsvarande.

e yttrande fran sakkunnig/a.

e CV (inkl.) publikationsforteckning.

e ev. andra handlingar i1 drendet som &r av vikt for beslutet.

e av insdnda bilagor ska framga att fakulteten foreslar

anstéllningen for rektor.


https://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut
https://www.medarbetarwebben.lu.se/handlaggning-rektorsbeslut
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Anstallning (och fornyelse) av gastprofessor och
adjungerad professor

Ifyllt anstillningsbeslut fran Primula med aktuell
beslutsmening i1 dvrigt-faltet (se Handldggning for
rektorsbeslut pad Lunds universitets medarbetarwebb:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/handlagening-

rektorsbeslut).

yttrande fran sakkunnig/a om behdrighetsbeddmning gjorts
(endast vid nyanstdllning).

CV (endast vid nyanstéllning).

protokoll frén lararforslagsndmnd/motsvarande (om drendet
behandlats i ldrarforslagsnimnd/motsvarande).

ev. avtal om finansiering (for t ex adjungerad professor).
ev. andra handlingar i1 drendet som &r av vikt for beslutet.
av insinda bilagor ska framga att fakulteten foreslér

anstéllningen for rektor.

Expedieringslista

Med expedieringslista avses en sindlista 6ver vem/vilka (namn,

organisation) som ska ha en kopia av beslutet. Personer och

verksamheter som berérs av beslutet ska std med pa sandlistan.

Professorsdrenden och remissyttranden har normalt inte ndgon
expedieringslista.
Ska beslutet till:
o Regelverket? Giller beslut som ror
foreskrifter/riktlinjer och inrdttanden av olika slag.
o Universitetsarkivet? Om beslutet innebér nagon
organisatorisk fordndring.
o Om beslutet innebér att universitetsgemensamma
pengar ska betalas ut ska

maria.wennerstrom(@rektor.lu.se och

susanne.hakansson@rektor.lu.se finnas med pa

expedieringslistan.
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