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Inledning 
Umeå studentkårs kårstyrelse är studentkårens verkställande organ, och har som uppgift att 
leda dess verksamhet i enlighet med kårfullmäktiges beslut och i överensstämmelse med 
Umeå studentkårs stadgar. 

Arbetsordningen syftar till att tydliggöra kårstyrelsens organisation, arbetsfördelningen 
mellan kårstyrelse och kanslichef samt delegation- och attesträtt inom kårstyrelsens område. 

När en ny styrelse tillträtt är det viktigt att alla har tillgång till arbetsordningen och att det 
avsätts tid att gemensamt gå igenom denna. Det bidrar till att ge alla likvärdiga möjligheter att 
sätta sig in i och förstå ramarna för styrelsearbetet och skapar bra förutsättningar för ett gott 
samarbete.  

Kårstyrelsens organisation 
Kårstyrelsen har en bred verksamhet med många ansvarsområden. Kårstyrelsens arbete 
organiseras därmed genom en rad funktioner. Beskrivning av utskott, arvoden med 
uppdragsbeskrivningar samt kansliet återfinns under särskilda rubriker. 

Kårstyrelsens sammanträden 

 Fattar beslut via styrelsesammanträden. 
 Kan delegera vidare beslutsrätt och uppgifter till utskott, kanslichef eller enskilda 

arvoderade. 
 Även om beslutsrätt delegeras vidare, så ligger alltid yttersta ansvaret på kårstyrelsen. 

Utskott 

 Samlar kompetens och genomför löpande arbete inom fyra områden – 
verksamhetsledning, utbildningsfrågor, arbetsmiljöfrågor och näringslivsfrågor. 

 Behandlar frågor inom dessa områden enligt delegation från kårstyrelsen. 
 Kårstyrelsen kan när som helst återta delegationen genom särskilt kårstyrelsebeslut 

eller ändring av denna arbetsordning. 
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Arvoden med uppdragsbeskrivningar 

 Kårstyrelsens dagliga arbete organiseras genom arvoden med uppdragsbeskrivningar 
formulerade av kårstyrelsen. 

 Uppdragsbeskrivningar utformas med hänsyn till det årliga arbete kårstyrelsen ska 
utföra i förhållande till styrdokument, kårfullmäktiges och kårstyrelsens beslut samt 
eventuella avtal upprättade med universitet eller annan extern part. 

 Arvoderad med uppdragsbeskrivning i kårstyrelsen behåller sitt arvode så länge som 
personen innehar förtroendeuppdrag i kårstyrelsen. 

Kansliet 

 Har en stödjande funktion till hela kårorganisationen med särskilt fokus på kårcentrala 
organ. Genomför även arbete enligt tjänsteköpsavtal med externa parter. 

 Leds av kanslichef som företräder kårstyrelsen i samtliga arbetsgivar- och 
arbetsmiljöfrågor i relation till medarbetarna vid Umeå studentkårs kansli. 

 Kanslichef anställs och sägs upp av kårstyrelsen. 
 Övrig personal anställs och sägs upp av kanslichef. 
 Kårstyrelsen kan när som helst återta delegationen genom särskilt kårstyrelsebeslut 

eller ändring av denna arbetsordning. 

Utskott 
I syfte att underlätta förenklad hantering av vissa ärenden samt fokusera arbetet kring vissa 
områden, kan kårstyrelsen ordna delar av sin verksamhet i form av utskott. För utskott gäller 
att: 

 Utskott består av minst tre personer. 
 Utskott sammanträder på kallelse av ordföranden för utskottet eller vid dess frånvaro, 

någon av övriga utskottsledamöter.  
 Utskott är beslutsmässiga om minst två röstberättigade utskottsledamöter är 

närvarande.  
 Utskott kan adjungera förtroendevald eller tjänsteman med yttrande- och förslagsrätt. 
 Omröstning i utskott ska ske öppet.  
 För personfrågor kan omröstning ske med slutna sedlar om ledamot så begär. 
 Den mening som erhåller mer än hälften av de angivna rösterna blir utskottets beslut. 

Vid personval gäller den mening som erhållit flest röster.  
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 Vid lika röstetal har ordförande för utskottet utslagsröst. Vid lika röstetal i personval 
ska lotten avgöra.  

 Vid utskottens sammanträden ska beslutsprotokoll föras i det fall att beslut fattas. I 
annat fall ska minnesanteckningar föras.  

 Beslutsprotokoll från utskottens sammanträden justeras av ordförande för utskottet och 
en för varje sammanträde utsedd justeringsperson.  

 Fattade beslut ska efter justering meddelas kårstyrelsen vid nästa sammanträde. 
 Utskott kan adjungera förtroendevald, eller tjänsteman med yttrande- och förslagsrätt. 

Arbetsutskottet 
Arbetsutskottet syftar till att vara ett flexibelt beslutsorgan som kan ta skyndsamma beslut vid 
brådskande ärenden, genomföra personalval, lämna remissvar eller ingå avtal för Umeå 
studentkårs räkning. För arbetsutskottet gäller särskilt att: 

 Utskottet utgörs av kårordföranden samt två vice kårordföranden. 
 Utser ledamöter i samtliga utskott utöver arbetsutskottet och ordförande för övriga 

utskott. 
 Behandla frågor rörande kårstyrelseledamöters välmående och hållbarhet i sitt 

engagemang. 
 Vid behov hålla förlängt arbetsutskott med tema välmående och hållbarhet i 

uppdraget. 
 Vid avgivande av remissvar i utbildnings, - arbetsmiljö, - eller näringslivsfrågor se till 

att berört utskott ges tillfälle att yttra sig. 
 Hämta in relevant information från organ som utskottets ledamöter sitter i. 

Utbildningsutskottet 
Utbildningsutskottet är kårstyrelsens utskott i utbildningsrelaterade frågor. Utskottet syftar till 
att aktivt arbeta med utbildnings- och studenträttsfrågor genom remisser, kampanjer och 
utbildningsinsatser. För utbildningsutskottet gäller särskilt att: 

 Diskutera frågor som rör studenternas utbildningskvalité. 
 Utforma underlag till kårstyrelsen vid diskussion om större ställningstaganden inom 

utbildning för Umeå studentkår. 
 Diskutera studentärenden av speciell karaktär i stödjande eller informerande syfte. 
 Hämta in relevant information från organ som utskottets ledamöter sitter i. 
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Arbetsmiljöutskottet 
Arbetsmiljöutskottet är kårstyrelsen utskott i frågor som rör studenternas arbetsmiljö. 
Utskottet syftar till att aktivt arbeta med arbetsmiljöfrågor genom remisser, kampanjer och 
utbildningsinsatser. För arbetsmiljöutskottet gäller särskilt att: 

 Diskutera frågor som rör studenternas arbetsmiljö. 
 Utforma underlag till kårstyrelsen vid diskussion om större ställningstaganden 

inom arbetsmiljö för Umeå studentkår.  
 Diskutera studentärenden av speciell karaktär i stödjande eller informerande 

syfte. 
 Hämta in relevant information från organ som utskottets ledamöter sitter i. 

Näringslivsutskottet 
Näringslivsutskottet är kårstyrelsen utskott i frågor som rör samarbeten och utåtriktade 
aktiviteter. Utskottet syftar till att aktivt arbeta med näringslivsfrågor genom remisser, 
kampanjer och olika insatser. För näringslivsutskottet gäller särskilt att: 

 Diskutera frågor som rör evenemang och samarbeten med externa 
organisationer och intressenter. 

 Utforma underlag till kårstyrelsen vid diskussion om större ställningstaganden 
inom evenemang, arrangemang och samarbeten för Umeå studentkår. 

 Hämta in relevant information från organ som utskottets ledamöter sitter i. 

Arvoderade med uppdragsbeskrivningar 
För det dagliga löpande kårstyrelsearbetet har kårstyrelsen ett antal hel- eller 
deltidsarvoderade uppdrag som normalt fördelas inom kårstyrelsen och i enlighet med 
gällande styrdokument. Uppdraget som heltidsarvoderad kårordförande tilldelas alltid till 
ordförande i kårstyrelsen.  

I bilaga till denna arbetsordning återfinns aktuella uppdragsbeskrivningar fastställda av 
kårstyrelsen. Samtliga uppdragsbeskrivningar i denna arbetsordning utgår från att omfatta 
heltid, det vill säga att de berättigar till fullt arvode för utförandet. 



 

 8 / 35 
 
 

Kansliet 
Kansliet utgörs av medarbetare som arbetar med att stötta Umeå studentkår som organisation 
samt även utför arbete enligt avtal med olika externa parter så som universitet, kommun, 
stiftelser eller företag. 

Kansliet leds av kanslichef som arbetsleder och fördelar arbete enligt befattningsbeskrivning 
och delegation från kårstyrelsen. I bilaga till denna arbetsordning återfinns aktuell 
befattningsbeskrivning för kanslichef fastställd av kårstyrelsen. 

Beslutsdelegation 

Inledning 
Med denna beslutsdelegation delegerar kårstyrelsen beslutanderätt i vissa frågor inom sitt 
ansvarsområde till angivna befattningshavare. Syftet med en delegationsordning är att 
underlätta det löpande arbetet inom en organisation så att beslut alltid fattas på lämplig nivå. 
En beslutsdelegation syftar vidare till att det aldrig ska råda någon tvekan om vem i en 
organisation som har rätt att fatta beslut i ett ärende. 

Kårstyrelsen kvarstår som ytterst ansvarig i ekonomiska frågor, arbetsgivar- och 
arbetsmiljöansvar och ska: 

 Fastställa befattningsbeskrivning för kanslichef samt ansvara för anställning och 
uppsägning av tjänsten. 

 Säkerställa att kanslichefen har tillräckliga resurser för att utföra uppgifterna 
innefattande: 

o Mandat att fatta beslut om arbetsmiljöåtgärder inom ramen för budget.   
o Tillgång till nödvändiga system, verktyg och dokumentation.   
o Tillgång till hälsovårdsinsatser och extern rådgivning vid behov.   
o Mandat att prioritera arbetsmiljöinsatser utifrån riskbedömningar och 

verksamhetens behov. 
 Följa upp delegeringen minst en gång per år.   
 Fastställa övergripande riktlinjer och policydokument av relevans för kanslichefs 

arbete, inklusive medarbetarpolicyn. 
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Ett antal viktiga omständigheter beträffande beslutsdelegation bör i detta sammanhang 
betonas, nämligen: 

1. Att ansvaret för ett ärende och de beslut som fattas däri ligger kvar på kårstyrelsen. En 
delegation är således inte ett sätt att frånsäga sig ansvar. 

2. Beslutsdelegation får inte vidaredelegeras med följande undantag. 

a. Kårordföranden har rätt att delegera till någon av de båda vice kårordförande 
att inträda i kårordförandes ställe. 

b. Kanslichef har rätt att delegera vidare beslutande- och attesträtt till övriga 
medarbetare i ekonomiska beslut rörande kansliets löpande verksamhet. 

3. Att kårstyrelsen när som helst kan återkalla delegationen. 

Kårstyrelsens delegation till utskott 

Kårstyrelsens delegation till arbetsutskottet 
Till kårstyrelsens arbetsutskott delegeras: 

Att besluta om inköp/åtaganden inom fastställda budgetramar överstigande ½ 
prisbasbelopp. 

Att besluta om fyllnadsval av studeranderepresentanter, ledamöter och ersättare till 
poster som inte utses av andra organ inom Umeå studentkår i de fall endast en 
(1) nominerad finns till var post. I annat fall ska beslutet underställas 
kårstyrelsen. 

Att besluta om nominering till poster i nationella samarbetsorgan. 

Att besluta om insändande av remissvar. 
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Kårstyrelsens delegation till utbildningsutskottet 
Till kårstyrelsens utbildningsutskott delegeras: 

Att planera och genomföra studentfacklig verksamhet. 

Att utforma ställningstaganden till Umeå universitet som rör utbildning. 

Att behandla och svara på remisser som inkommit rörande utbildning. 

Kårstyrelsens delegation till arbetsmiljöutskottet 
Till kårstyrelsens arbetsmiljöutskott delegeras: 

Att planera och genomföra studentfacklig verksamhet. 

Att utforma ställningstaganden till Umeå universitet som rör studenternas 
arbetsmiljö. 

Att behandla och svara på remisser som inkommit rörande studenternas arbetsmiljö. 

Att planera och genomföra SAMO-träffar, samt delta i arbetet kring  
HSAMO-/SAMO-utbildning. 

Kårstyrelsens delegation till näringslivsutskottet 
Till kårstyrelsens näringslivsutskott delegeras: 

Att planera, bemanna och genomföra studiesocial verksamhet. 

Att behandla och svara på förfrågningar som inkommit rörande medlemsförmåner, 
arrangemang och samarbeten. 
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Kårstyrelsens delegation till arvoderade med 
uppdragsbeskrivningar 
Avseende avtal av ringa principiell och/eller ekonomisk natur: Detta avser avtal som ej står 
i strid med fastställda styrdokument och som har tydlig koppling till löpande verksamhet, 
tecknas om utan större förändringar i avtalets huvuddrag, endast innebär en 
konfirmering/förtydligande av inom kåren redan behörigt fattade beslut eller som ryms inom 
ramen för sådana beslut. 

Kårstyrelsens delegation till samtliga arvoderade med 
uppdragsbeskrivningar 
Till samtliga arvoderade med uppdragsbeskrivningar delegeras: 

Att fatta ekonomiska beslut inklusive avtal av ringa principiell och/eller
 ekonomisk natur upp till ½ prisbasbelopp inom fastställda budgetramar. 

Kårstyrelsens delegation till kårordförande 100% 
Till kårordförande delegeras: 

Att genomföra lönesamtal och lönerevidering med kanslichef. 

Att självständigt teckna avtal i Umeå studentkårs namn i ärenden av ringa principiell 
och/eller ekonomisk natur med sponsorer/annonsörer upp till 
1½ prisbasbelopp i inbringande intäkter till kåren. 

Att besluta om att avböja att inkomma med synpunkter på remisser 
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Kårstyrelsens delegation till kansli 

Kårstyrelsens delegation till kanslichef 
Att fatta ekonomiska beslut upp till 1 prisbasbelopp inom fastställda 
 budgetramar för kansliets löpande verksamhet. 

Att företräda arbetsgivaren i personalfrågor innefattande: 

 Att arbetsleda och fördela arbetet inom kansliets löpande verksamhet. 
 Att ansvara för, samt självständigt teckna avtal för, anställning och 

uppsägning av all personal förutom kanslichef och förutsatt att 
anställning ryms inom fastställda budgetramar. 

 Att genomföra lönesamtal och lönerevideringar inom fastställda 
budgetramar. 

 Att hantera arbetstids- och ledighetsfrågor. 
 Att hantera rehabiliteringsärenden och vidta nödvändiga åtgärder. 
 Att företräda arbetsgivaren i dialog med fackliga parter. 
 Att självständigt teckna lokalt kollektivavtal med fackliga parter där 

särskilda regleringar för arbetsplatsen framgår, förutsatt att dessa inte 
står i strid mot gällande lag, förordning eller avtal. 

 Att fastställa befattningsbeskrivningar och arbetsinstruktioner i samråd 
med anställd personal. 

 Att säkerställa att personaladministration och dokumentation sker 
korrekt och i enlighet med lag, förordning och avtal. 

Att företräda arbetsgivaren i arbetsmiljöfrågor innefattande: 

 Att genomföra och dokumentera riskbedömningar.   
 Att genomföra skyddsronder och arbetsmiljökontroller.   
 Att upprätta och följa upp handlingsplaner för arbetsmiljöåtgärder.   
 Att säkerställa att riskobservationer, tillbud och incidenter rapporteras 

och följs upp.   
 Att introducera nyanställda i arbetsmiljö- och säkerhetsrutiner.   
 Att samverka med arbetsmiljöombud och fackliga företrädare i 

arbetsmiljöfrågor.   
 Att initiera hälsovårdsinsatser vid behov. 



 

 13 / 35 
 
 

Attest- och betalinstruktioner 
Rutiner kring attestering och utbetalningar ska tillsammans med beslutsdelegation, 
uppdragsbeskrivningar samt befattningsbeskrivning för kanslichef ge förutsättningar för en 
tillfredsställande intern kontroll samt ökad trygghet för medarbetare och förtroendevalda i 
organisationen. 

Handläggning 
Varje utlägg och inköp ska hanteras enligt följande, både avseende personliga utlägg samt 
inköp med kansliets företagskort: 

 Inhämtande av underlag från beslutsfattare enligt delegation. 
 Attest. 
 Utbetalning. 

Attestering och utbetalning får aldrig avse en och samma person i det fall att personen själv 
ska få ersättning för personliga utlägg eller representation. Attest får inte tecknas av den som 
själv ska motta betalningen eller av den som står i ett jävsförhållande till den som ska motta 
betalningen. 

Varje beslutsfattare, attestant, utbetalar eller annan som kontrollerat betalningsunderlag är 
skyldig att framföra varje tveksamhet eller felaktighet som upptäcks vid granskningen av 
underlaget. 

Inhämtande av underlag från beslutsfattare enligt 
delegation 
Beslutsfattare avser förtroendevald eller anställd som enligt denna arbetsordning äger rätt att 
besluta om inköp eller utlägg. 

Beslutsfattare ska vid inköp eller utlägg göra bedömningen enligt följande: 

Att kostnaden/utgiften är motiverad och rimlig. 

Att kostnaden ligger inom ramen för fastställd budget. 
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Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och övriga villkor gällande inköpet har 
skett. 

Att den inköpta varan/tjänsten har levererats enligt överenskommelse. 

Beslutfattare ansvarar för att tillhandahålla tillräckligt underlag för att attestering ska kunna 
genomföras. 

 För leverantörsfakturor krävs att fakturan överlåts i den form den inkom till Umeå 
studentkår samt med en beskrivning av vad fakturan avser. 

 För kvitton avseende inköp med kansliets företagskort eller genom personliga utlägg 
krävs ifyllt underlag enligt särskild blankett eller digitalt via kansliets 
bokföringsprogram samt att kvitton inkommer i den form de har upprättats. 

 Vid representation ska även syfte och deltagare anges. 

Kanslichef säkerställer att kvitton, blankett för underlag samt digitalt formulär i kansliet 
bokföringsprogram följer relevanta lagkrav och tillhandahålls till förtroendevalda samt 
medarbetare. 
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Attestering 
Att attestera innebär att kontrollera och därefter bekräfta att behöriga personer har utfört 
handlingar på ett korrekt sätt och utifrån rätt förutsättningar. Att attestera är därför inte 
detsamma som att besluta – beslutsrätt regleras i beslutdelegationen. Attesten har som syfte att 
dokumentera att kostnaden får belasta den verksamhet, budgetpost eller organisatoriska del 
som kostnaden avser. Attesten upplyser också den som ska göra utbetalning att underlaget har 
godkänts av attestberättigad person. 

Attest ska tecknas av person med attesträtt direkt på underlag från beslutsfattare på följande 
sätt: 

 Leverantörsfakturor attesteras digitalt i kansliets bokföringsprogram, alternativt fysiskt 
genom underskrift av attestant på leverantörsfaktura. Kanslichef säkerställer att 
underlaget innehåller detaljerad information om avsändaren, leverantören, de varor 
eller tjänster som fakturan avser samt belopp, förfallodatum och bokföringskonto. 

 Kvitton attesteras digitalt i kansliets bokföringsprogram, alternativt fysiskt genom 
underskrift av attestant på signerat underlag. Kanslichef säkerställer att underlaget 
innehåller detaljerad information om säljare, de varor eller tjänster som kvittot avser 
samt belopp, förfallodatum och bokföringskonto. 

Attestant intygar och ansvarar för: 

Att kostnaden är motiverad och rimlig samt ryms inom delegation enligt denna 
arbetsordning och fastställda budgetramar. 

Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och övriga villkor har skett. 

Att mottagande av varan/tjänsten har skett och godkänts. 

Att kostnaden bokförs på rätt konto enligt Umeå studentkårs budget. 

Att handlingarna är kompletta och formellt riktiga. 

Att handlingen kan överlämnas till utbetalning. 
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Utbetalning 
Utbetalning ska göras av person med utbetalningsrätt och innebär en slutlig 
utbetalningsanvisning görs. Rätten att utbetala medför således ett slutligt ansvar för att alla 
utbetalningar är korrekta. 

Den som utbetalar intygar och ansvarar för: 

Att utbetalningen framstår som rimlig och motiverad och ligger inom Umeå 
studentkårs verksamhetsområde. 

Att beloppet ryms inom tillgänglig budgetram. 

Att attestkontroll föregått utbetalningen. 

Utbetalning görs av kontotecknare utsedda av kårstyrelsen. För att slutlig utbetalning ska 
kunna göras krävs signering av två kontotecknare i förening. 

Attesträtt 
Ansvar Person 

Generell attesträtt Kårordförande. 

Vice kårordförande. 

Firmatecknare utsedda av kårstyrelsen. 

Attesträtt avseende 
valberedningens 
budgetområde 

Valberedningens ordförande.  

Valberedningens vice ordförande vid ordförandes förhinder.  

Attesträtt avseende 
kansliets löpande 
verksamhet 

Kanslichef. 
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Bokföringsorder 
Bokföringsorder upprättas när underlag saknas och avser interna ombokningar i Umeå 
studentkårs bokföring samt för utbetalning av löner eller lagstadgade avgifter. 

Bokföringsorder får tecknas av person med rätt att teckna bokföringsorder. Den som tecknar 
bokföringsorder för ett belopp ska tillse: 

Att bokföringen framstår som rimlig och motiverad och ligger inom Umeå 
studentkårs verksamhetsområde. 

Att beloppet ryms inom fastställda budgetramar. 

Utbetalningsrätt och rätt att utfärda bokföringsorder 
Ansvar Person 

Utbetalningsrätt Kontotecknare utsedda av kårstyrelsen. 

Rätt att utfärda 
bokföringsorder 

Kårordförande. 

Vice kårordförande. 

Firmatecknare utsedda av kårstyrelsen. 

Kanslichef. 
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Uppdragsbeskrivningar 

Kårordförande 100% 
Kårordföranden har det yttersta ansvaret för kårens verksamhet, 
leder kårstyrelsens arbete, och svarar för den huvudsakliga 
kontakten med media. 

Organisationsledning 
- Företräder kårstyrelsen i relation till kanslichef. 

- Ledningsansvar, att ha det övergripande ansvaret för organisationens sammanhållning 
och verksamhet. Bedriver påverkansarbete på lokal och nationell nivå i frågor som rör 
Umeå studentkår och dess verksamhet. 

- Sitter som studentrepresentant i ledningsrådet och rektors beslutsmöte. 

- Ansvarar för att Umeå studentkår representeras i de styrelser där studentkåren har en 
plats.  

- Samordnar tillsättningen av studentrepresentanter i de universitetscentrala organ där 
studentkåren har en plats.  

- Företräder eller tillser att det finns företrädare för Umeå universitets studenter och 
doktorander i beslutande och beredande organ på universitetscentral nivå av relevans 
för ansvarsområdet.  

- Håller sig underrättad med vad som sker hos kårsektionerna. 

- Ansvarar för att en överlämning sker inom sitt område, där rutiner och status i aktuella 
frågor skrivs ner.  

- Ansvarar för att kårstyrelsen får en överlämning/introduktion. 
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- Ansvara för utskick/distribution av kallelser och handlingar till kårstyrelsen, 
kårfullmäktige samt nämnden för Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond. 

Verksamhetsledning 
- Har ett ledningsansvar gentemot övriga arvoderade vid Umeå studentkår. 

- Är ordförande i Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefonds stipendienämnd.  

- Undertecknar från Umeå studentkår eller dess organ utgående skrivelser. Denna 
befogenhet kan för viss tid eller för vissa slag av ärenden delegeras till annan 
förtroendevald eller till tjänsteman enligt delegationsordning.  

- Sammankallar och leder kårstyrelsen och arbetsutskottet.  

- Verkar på ett allmänt plan för ett gott informationsflöde mellan Umeå studentkår och 
universitetsledningen samt NTK och UMS. 

Externa relationer 
- Samordnar och representerar styrelsen i arbetet med externa relationer genom 

upprätthållande av nya samt bibehållande av befintliga avtal. 

Information 
- Utvecklar och upprätthåller kontakten med våra kårsektioner och kårföreningar.  

- Ansvarar för att styrdokument uppdateras och sprids till kårsektioner och 
kårföreningar. 

- Samordnar studentkårens kontakter med media. 
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Ansvarig för lika villkors- och arbetsmiljöfrågor 
100% 
Ansvarig för lika villkors- och arbetsmiljöfrågor arbetar med att 
bedriva arbeten som verkar för studenternas lika villkor samt 
arbetsmiljö. 

Detta genomförs genom att delta på olika universitetsråd som 
diskuterar dessa punkter, framföra projekt som underlättar 
studenternas studieliv samt föra studenternas perspektiv i dialoger 
med ledningen samt externa parter. 

Övergripande ansvarsområden 
- Ordförande och sammankallande i arbetsmiljöutskottet. 

- Är HSAMO samt upprätthåller kontakten med samtliga SAMO. 

- Sammankalla SAMO-utskottet. 

- Utvecklar och upprätthåller kontakten med kårsektionerna gällande lika villkor och 
arbetsmiljö. 

- Att ha det övergripande ansvaret för Umeå studentkårs årliga mottagningsutbildning 
som genomförs under vår och höst samt löpande kontakt och dialog med studenthälsan 
och kyrka på campus avseende mottagningen. 

- Ansvarar för att en överlämning sker inom sitt område, där rutiner och status i aktuella 
frågor skrivs ner. 

- Bedriver påverkansarbete på lokal och nationell nivå i studiesociala frågor. 

Arbetsmiljöansvar 
- Representerar Umeå universitets studenter i arbetsmiljöfrågor och samordnar Umeå 

studentkårs arbetsmiljöarbete samt verkar för en god arbetsmiljö för studenter. 
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- Ansvara för författandet av studentkårens remissyttranden avseende förslag till 
förändrade bestämmelser gällande studenternas arbetsmiljö och därmed andra 
förenliga frågor på lokal nivå såväl som nationell nivå. 

- Företräda eller tillse en företrädare till Umeå universitets beslutande och beredande 
organ på universitetscentral nivå som behandlar lika villkor och arbetsmiljö.  

- Tillsammans med student- och doktorandombudet hjälpa och stötta studenter som 
vänder sig till Umeå studentkår med problem rörande sin studiesociala situation. 

- Informerar om studiestöd och försäkringar till studenter inom Umeå studentkårs 
verksamhetsområde samt erbjuder stöd i studenternas kontakt med CSN, 
Försäkringskassan och Migrationsverket. 

- Verkar för ett gott informationsflöde mellan Umeå studentkår, universitetsledningen 
och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i studiesociala frågor. 
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Ansvarig för utbildnings- och studentpolitiska frågor 
100% 
Ansvarig för utbildnings- och studentpolitiska frågor ansvarar för att samordna 
studentombudens verksamhet och är studentfackligt ansvarig för 
universitetscentrala organ inom utbildningsområdet. Utöver detta är ansvarig 
för utbildnings- och studentpolitiska frågor även ansvarig för internationella 
relationer och hjälper till som organisationsstöd. 

Övergripande ansvarsområden 
- Utvecklar och upprätthåller kontakten med kårsektionerna inom ansvarsområdet. 

- Ansvarar för att en överlämning sker inom sitt område, där rutiner och status i aktuella 
frågor skrivs ner. 

- Bedriver påverkansarbete på lokal och nationell nivå i utbildningsfrågor. 

Utbildningsfrågor 
- Ordförande och sammankallande i Utbildningsutskottet. 

- Samarbetar med NTK och UMS i utbildningspolitiska frågor. 

- Företräder eller tillser att det finns företrädare för Umeå universitets studenter och 
doktorander i beslutande och beredande organ på universitetscentral nivå av relevans 
för utbildningsområdet.  

- Medverkar eller tillser att det finns företrädare för studenter och doktorander i 
tillfälliga arbetsgrupper berör utbildningsfrågor. 

- Ansvarar för författandet av studentkårens remissyttranden avseende förslag till 
förändrade bestämmelser gällande utbildning och därmed andra förenliga frågor på 
lokal nivå såväl som nationell nivå.   

- Tillhandahåller sammanfattande material, för kårsektioner och kårstyrelsen, i aktuella 
nationella reformer och frågor som rör utbildningsområdet. 
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- Håller sig uppdaterad om för utbildningsområdet aktuella frågor på nationell och lokal 
nivå samt relevanta ärenden som avhandlats inom dessa instanser.  

- Sköter arkiverings- och dokumentationsarbetet inom sitt ansvarsområde. 

- Informerar studenter och doktorander vid Umeå universitet om deras rättigheter samt 
om Umeå studentkårs verksamhet genom bland annat studentfackliga utbildningsdagar 
och rättighetskampanjer. 

- Verkar för ett gott informationsflöde mellan Umeå studentkår, universitetsledningen 
och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i utbildningsfrågor.  

- Diskuterar terminsvis inriktningen på utbildningsbevakningen under kommande 
termin tillsammans med fakultetsledningarna och lärarhögskolan samt respektive 
utbildningsbevakare i form av dialogmöten. 

- Ansvarar för att Umeå studentkårs pedagogiska pris och studievägledarpris utdelas. 

Organisationsstöd 
- Arbetar nära organisationsutvecklaren för utveckling inom sektioner, föreningar, och 

kårorganisationen i stort. 

- För kontinuerlig kontakt med utbildningsbevakare för att underlätta dessa i deras 
arbete och kontakt med sektioner och föreningars utbildningsansvarige eller 
motsvarande. 

Internationella relationer 
- Ansvarar för Umeå studentkårs internationella nätverkande. 

- Ansvarig för utbildnings- och studentpolitiska frågor har särskilt fokus på frågor som 
rör utbildning.  

- Samarbetar med Ansvarig för lika villkors- och arbetsmiljöfrågor kring internationella 
projekt och samarbeten som berör dennes område. 
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Ansvarig för utbildningsbevakning vid Humanistisk 
fakultet samt Lärarhögskolan 100% 
Arbetet som Utbildningsbevakare för HumFak och LH består 
huvudsakligen av att bevaka studenternas rättigheter och 
utbildningarnas kvalitet. 

Detta genom att sitta som representant i olika råd, organ och 
styrgrupper på den humanistiska fakulteten, lärarhögskolan samt 
institutionerna som tillhör dessa, och där i att föra fram 
studenternas talan och perspektiv.  

Verksamhetsområdet 
- Samtliga studenter vid Humanistisk fakultet. 

- Samtliga studenter som studerar vid Lärarhögskolan. 

- Samtliga kårföreningar som drivs av studenter vid Humanistisk fakultet eller studenter 
som studerar vid Lärarhögskolan. 

Uppgifter 
- Att genom klassrumsträffar besöka programstudenter under deras första studieår. I 

syfte att föra en dialog med studenterna om deras rättigheter, samt öka kontaktytan. 

- Att genomföra studenträttskampanjer och utbildningar i det studentfackliga uppdraget 
samt arbetsmiljöarbetet. 

- Att företräda samtliga studenter inom verksamhetsområdets beslutande och beredande 
organ avseende såväl utbildnings- som arbetsmiljöfrågor vid fakulteten samt på 
universitetscentral nivå. 

- Att ansvara för rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljöombud, 
med aktuella kontaktuppgifter, där sådana ska finnas i samarbete med kårsektionerna 
och kårföreningar inom verksamhetsområdet. I det fall att studentrepresentanter 
saknas, träder du som utbildningsbevakare in i dess ställe när så är möjligt. 
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- Att delta i kårsektionernas styrelsemöten som kunskaps- och informationsperson enligt 
överenskommelse med respektive kårsektion.  

- Att planera och utföra uppdraget i nära samarbete med övriga arvoderade och anställda 
vid Umeå studentkår.  

- Att utgöra en del av de kårinterna organ vars verksamhet är inriktad mot 
utbildningsbevakning och arbetsmiljö. I detta ingår även att författa skrivelser, svara 
på remisser, bevaka aktuella frågor på området samt att noga dokumentera det löpande 
arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.  

- Att verka för ett gott informationsflöde med aktiva i kårsektionerna, samt mellan 
kårsektioner, universitetet och Umeå studentkår. 

- Att förse kårstyrelsen med information. 

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljö och övriga frågor inom 
forskarutbildningen tillsammans med Umeå studentkårs anställda doktorandombud. 

- Att ansvara för att en överlämning sker, där rutiner och status i aktuella frågor skrivs 
ner och att nästkommande utbildningsbevakare får en ändamålsenlig introduktion. 
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Ansvarig för utbildningsbevakning vid 
Samhällsvetenskaplig fakultet 100% 
Arbetet som Utbildningsbevakare för SamFak består huvudsakligen 
av att bevaka studenternas rättigheter och utbildningarnas kvalitet. 

Detta genom att sitta som representant i olika råd, organ och 
styrgrupper på den samhällsvetenskapliga fakulteten samt 
institutionerna som tillhör denna, och där i att föra fram 
studenternas talan och perspektiv. 

Verksamhetsområdet 
- Samtliga studenter vid Samhällsvetenskaplig fakultet. 

- Samtliga kårföreningar som drivs av studenter vid Samhällsvetenskaplig fakultet. 

Uppgifter 
- Att genom klassrumsträffar besöka programstudenter under deras första studieår. I 

syfte att föra en dialog med studenterna om deras rättigheter, samt öka kontaktytan. 

- Att genomföra studenträttskampanjer och utbildningar i det studentfackliga uppdraget 
samt arbetsmiljöarbetet. 

- Att företräda samtliga studenter inom verksamhetsområdets beslutande och beredande 
organ avseende såväl utbildnings- som arbetsmiljöfrågor vid fakulteten samt på 
universitetscentral nivå. 

- Att ansvara för rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljöombud, 
med aktuella kontaktuppgifter, där sådana ska finnas i samarbete med kårsektionerna 
och kårföreningar inom verksamhetsområdet. I det fall att studentrepresentanter 
saknas, träder du som utbildningsbevakare in i dess ställe när så är möjligt. 

- Att delta i kårsektionernas styrelsemöten som kunskaps- och informationsperson enligt 
överenskommelse med respektive kårsektion.  



 

 27 / 35 
 
 

- Att planera och utföra uppdraget i nära samarbete med övriga arvoderade och anställda 
vid Umeå studentkår.  

- Att utgöra en del av de kårinterna organ vars verksamhet är inriktad mot 
utbildningsbevakning och arbetsmiljö. I detta ingår även att författa skrivelser, svara 
på remisser, bevaka aktuella frågor på området samt att noga dokumentera det löpande 
arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.  

- Att verka för ett gott informationsflöde med aktiva i kårsektionerna, samt mellan 
kårsektioner, universitetet och Umeå studentkår. 

- Att förse kårstyrelsen med information. 

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljö och övriga frågor inom 
forskarutbildningen tillsammans med Umeå studentkårs anställda doktorandombud. 

- Att ansvara för att en överlämning sker, där rutiner och status i aktuella frågor skrivs 
ner och att nästkommande utbildningsbevakare får en ändamålsenlig introduktion. 
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Ansvarig för näringslivs- och medlemsfrågor 100% 
Uppdragets huvudsakliga syfte är att skapa värde för medlemskapet i Umeå 
studentkår och att vara ett stöd för medlemmar i frågor som rör detta. 

Utöver detta ansvarar näringslivs- och medlemsansvarig för att stärka 
kopplingen mellan studenter och näringsliv. Rollen har även ett övergripande 
ansvar för kårens utåtriktade kommunikation. 

Övergripande 
- Ordförande och sammankallande i näringslivsutskottet. 

- Ansvara för planering, bemanning och genomförande av arrangemang inom ramen för 
uppdraget och i linje med verksamhetsplanen.  

- Ansvara för löpande utvärdering, dokumentation och rapportering av projekt och 
arrangemang inom ramen för uppdraget.   

Medlemsfrågor  
- Identifiera behov och främja ökad inkludering av marginaliserade grupper i projekt 

som syftar till att stärka medlemsnytta, förbättra kommunikationen och utveckla 
samarbetet med externa aktörer. Fokusområdena definieras i enlighet med 
verksamhetsplanen  

- Ansvara för framtagandet av nya medlemsförmåner och aktivt marknadsföra 
kårmedlemskapet mot presumtiva medlemmar.   

- Ansvara för en ökad samordning av studentlivet i Umeå.  

- Ansvara före ett gott informationsflöde mellan Umeå studentkår, dess sektioner och 
föreningar i frågor rörande samarbeten och sociala arrangemang. 

- Stötta och underlätta genomförandet av fler arrangemang, inom ramen för 
näringslivsutskottet, på sektions- och föreningsnivå samt verka för ökat samarbete 
mellan sektioner och föreningar kring arrangemang. 
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- Inhämta inspiration till student- och medlemsinriktade projekt samt arbete med 
medlemsförmåner från andra studentkårer, såväl i Umeå som nationellt. 

Näringsliv, arbetsliv och externa relationer 
- Representera Umeå universitets studenter i frågor som rör närings- och arbetsliv samt 

ansvara för dialogen med externa parter. 

- Arbeta för att stärka kopplingen mellan studenter och deras framtida arbetsliv. 

- Vidareutveckla befintliga samarbeten och initiera nya partnerskap med aktörer som 
främjar studenters och medlemmars intressen. 

Kommunikation och informationsarbete 
- Ansvara för planering av marknadsföring/kommunikation av kampanjer, workshops, 

mässor och andra utåtriktade arrangemang i linje med kårstyrelsens beslut samt 
aktuella verksamhetsplanen. 

- I samarbete med anställd kommunikatör arbeta operativt med kampanjer, workshops, 
mässor och andra utåtriktade arrangemang i linje med kårstyrelsens beslut samt 
aktuella verksamhetsplanen. 

- Ansvara för genomförandet av arrangemang och projekt med fokus på att synliggöra 
och motverka psykisk ohälsa. 
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Befattningsbeskrivning 

Kanslichef 100% 
Kanslichef leder anställd personal i det dagliga arbetet, ansvarar för 
studentkårens ekonomistyrning inklusive att stötta sektioner och föreningar i 
det ekonomiska arbetet samt bereder beslutsunderlag i aktuella frågor. 

Tjänsten har också ett ekonomiadministrativt ansvar i stiftelser knutna till 
studentkåren.  

Personalledning och -administration 
- Leda och fördela arbetet för kårens anställda. 

- Företräda arbetsgivaren (kårstyrelsen) i löneförhandlingar, avtalsenliga förhandlingar 
och andra ärenden av relevans för personalen. 

- Terminsvis genomföra medarbetarsamtal med samtliga medarbetare vid Umeå 
studentkår. 

- Brandskyddsombud för Umeå studentkår. 

- Ansvara för löneadministration, personalförsäkringar och skatter. 

- Ansvara/samordna åtgärder beträffande arbetsmiljö- och jämställdhetsfrågor. 

- Ansvara/samordna ärenden rörande personalvård och personalförmåner. 

Ekonomistyrning 
- Upprättande av bokslut och deklaration. 

- Ansvara/samordna upprätthållande av attest-och betalningsrutiner. 

- Ansvara för arkivering av kårens (ekonomiska) avtal. 
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- Bokföring avseende Umeå studentkårs löpande in- och utbetalningar samt kund- och 
leverantörsfakturor. 

Organisationsstöd 
- Dataskyddsombud för Umeå studentkår. 

- Att tillsammans med presidiet ansvara för överlämning gentemot tillträdande 
presidium samt introduktion av förtroendevalda. 

- Utbildning och organisatoriskt stöd gentemot kårsektioner/kårföreningar i 
ekonomifrågor. 

- Ekonomisk revisor för ett antal kårsektioner och kårföreningar. 

- Medverka vid arbetsutskottets sammanträden vid behov som sakkunnig. 

- Tillsammans med presidiet ansvara för genomförande av utredningar och projekt. 

- I samråd med kommunikatör tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information 
inom den anställdes område. 

- Underhåll av kansligemensamma resurser. 

Stiftelseadministration 
Administrativt ansvar vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond innebärande: 

- Upprättande av budget och uppföljning av ekonomi. 

- Att ta fram löpande bokföringsunderlag till anlitad ekonomibyrå samt vara en resurs 
för denne i arbetet med årsredovisning och deklaration. 

- Upprättande av årlig årsredovisning samt deklaration. 
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Administrativt ansvar vid Stiftelsen Studenternas Hälsofond innebärande: 

- Upprättande av budget, löpande bokföring och uppföljning av ekonomi. 

- Upprättande av årlig balans- och resultaträkning samt deklaration. 
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Bilagor 

Bilaga: Arbetsordning SAMO-utskottet 
SAMO*-utskottet (SU) är Umeå studentkårs forum för arbetsmiljöfrågor ur ett 
SAMO-perspektiv. Utskottet fungerar främst som en plattform för erfarenhetsutbyte och 
rapportering, men har också en förberedande roll inför sammanträden i arbetsmiljöutskottet 
(AMU). 

Utskottet består av Umeå studentkårs vice kårordförande med ansvar för lika villkor och 
arbetsmiljöfrågor (HSAMO**), två utbildningsbevakare (SAMSAM***), samt 
förtroendevalda SAMO från respektive kårförening. HSAMO leder utskottets arbete, eller vid 
dennes frånvaro, en av utbildningsbevakarna. Student- och doktorandombudet är ständigt 
adjungerad till utskottet, med yttrande- och förslagsrätt, samt ansvarar för att föra protokoll. 

SAMO-utskottet sammanträder regelbundet, vanligtvis varannan månad, och kallelse skickas i 
förväg till samtliga medlemmar. 

SAMO-utskottet ska vid sammanträden: 

- Diskutera frågor som rör studenters arbetsmiljö. 

- Utforma studentfackliga ställningstaganden till Umeå studentkår som rör arbetsmiljö. 

- Rapportera relevant information från sektioner och föreningar. 

- Inkomma med punkter att diskutera vid utskottets sammanträde enligt 
överenskommelse. 

- Planera och genomföra projekt eller kampanjer som rör studenternas arbetsmiljö. 

 
 
* Studerandearbetsmiljöombud 
** Huvudstuderandearbetsmiljöombud 
*** Samordnande funktion för studerandearbetsmiljöombud 
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Bilaga: Utökat arbetsutskott för arbetsmiljöfrågor 
Det utökade arbetsutskottet är Umeå studentkårs forum för arbetsmiljöfrågor ur ett 
kårstyrelseperspektiv. Utskottet är en förlängning av ordinarie arbetsutskott, och 
sammanträder på kallelse av ordförande, separat från ordinarie arbetsutskott. Forumet 
sammanträder regelbundet, företrädelsevis första veckan i månaden, och består av 
arbetsutskottets och kårstyrelsens ledamöter. 

Kallelse går ut i samband med ordinarie kallelse till arbetsutskottet och eventuella 
diskussionspunkter ska inkomma i samband med punkter till arbetsutskottet. 
Minnesanteckningar förs av utsedd kårstyrelseledamot i ett löpande dokument som hålls 
tillgängligt för resterande kårstyrelse. Ingen föredragningslista utgår. 

Syftet med det utökade arbetsutskottet är att ge kårstyrelsen ett eget forum för att diskutera 
och lyfta frågor kring sin egen arbetsmiljö. En stående delegeringslista med åtgärder ska 
upprättas som följs upp regelbundet. Om detta innebär ett beslut lyfts detta till arbetsutskottet 
och inkluderas i arbetsutskottets beslutsuppföljning, i och med att forumet ej är 
beslutsfattande. 

Det utökade arbetsutskottet ska vid sammanträden: 

- Diskutera frågor rörande kårstyrelsens fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljö. 

- Diskutera frågor rörande arbetsbelastning för kårstyrelsen. 

- Reflektera över gruppdynamik och sociala frågor inom styrelsen, samt generellt kring 
mående. 

- Upprätta en lista på åtgärder kopplat till ovan frågor, utifrån behov.  

Det utökade arbetsutskottet syftar ej till att: 

- Diskutera arbetsgivarfrågor relaterade till kanslipersonal. 

- Diskutera interpersonella konflikter, i eller utanför kårstyrelsen. 
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Ledamöter i det utökade arbetsutskottet ska eftersträva en god ton i diskussion, samt ett gott 
samtalsklimat med ömsesidig respekt. 


	Inledning 4
	Kårstyrelsens organisation 4
	Beslutsdelegation 8
	Attest- och betalinstruktioner 13
	Uppdragsbeskrivningar 18
	Befattningsbeskrivning 30
	Bilagor 33
	Inledning
	Kårstyrelsens organisation
	Utskott
	Arbetsutskottet
	Utbildningsutskottet
	Arbetsmiljöutskottet
	Näringslivsutskottet

	Arvoderade med uppdragsbeskrivningar
	Kansliet

	Beslutsdelegation
	Inledning
	Kårstyrelsens delegation till utskott
	Kårstyrelsens delegation till arbetsutskottet
	Kårstyrelsens delegation till utbildningsutskottet
	Kårstyrelsens delegation till arbetsmiljöutskottet
	Kårstyrelsens delegation till näringslivsutskottet

	Kårstyrelsens delegation till arvoderade med uppdragsbeskrivningar
	Kårstyrelsens delegation till samtliga arvoderade med uppdragsbeskrivningar
	Kårstyrelsens delegation till kårordförande 100%

	Kårstyrelsens delegation till kansli
	Kårstyrelsens delegation till kanslichef


	Attest- och betalinstruktioner
	Handläggning
	Inhämtande av underlag från beslutsfattare enligt delegation
	Attestering
	Utbetalning
	Attesträtt

	Bokföringsorder
	Utbetalningsrätt och rätt att utfärda bokföringsorder


	Uppdragsbeskrivningar
	Kårordförande 100%
	Organisationsledning
	Verksamhetsledning
	Externa relationer
	Information

	Ansvarig för lika villkors- och arbetsmiljöfrågor 100%
	Övergripande ansvarsområden
	Arbetsmiljöansvar

	Ansvarig för utbildnings- och studentpolitiska frågor 100%
	Övergripande ansvarsområden
	Utbildningsfrågor
	Organisationsstöd
	Internationella relationer

	Ansvarig för utbildningsbevakning vid Humanistisk fakultet samt Lärarhögskolan 100%
	Verksamhetsområdet
	Uppgifter

	Ansvarig för utbildningsbevakning vid Samhällsvetenskaplig fakultet 100%
	Verksamhetsområdet
	Uppgifter

	Ansvarig för näringslivs- och medlemsfrågor 100%
	Övergripande
	Medlemsfrågor
	Näringsliv, arbetsliv och externa relationer
	Kommunikation och informationsarbete


	Befattningsbeskrivning
	Kanslichef 100%
	Personalledning och -administration
	Ekonomistyrning
	Organisationsstöd
	Stiftelseadministration


	Bilagor
	Bilaga: Arbetsordning SAMO-utskottet
	Bilaga: Utökat arbetsutskott för arbetsmiljöfrågor


