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Inledning

Umea studentkérs karstyrelse ar studentkarens verkstillande organ, och har som uppgift att
leda dess verksamhet i enlighet med karfullméktiges beslut och i 6verensstimmelse med
Umed studentkars stadgar.

Arbetsordningen syftar till att tydliggora kérstyrelsens organisation, arbetsfordelningen
mellan kérstyrelse och kanslichef samt delegation- och attestritt inom karstyrelsens omréde.

Naér en ny styrelse tilltrdtt dr det viktigt att alla har tillgng till arbetsordningen och att det
avsitts tid att gemensamt ga igenom denna. Det bidrar till att ge alla likviardiga mojligheter att
sdtta sig in 1 och forstd ramarna for styrelsearbetet och skapar bra forutséttningar for ett gott
samarbete.

Karstyrelsens organisation

Kaérstyrelsen har en bred verksamhet med manga ansvarsomraden. Karstyrelsens arbete
organiseras ddrmed genom en rad funktioner. Beskrivning av utskott, arvoden med

uppdragsbeskrivningar samt kansliet aterfinns under sirskilda rubriker.
Karstyrelsens sammantriden

v’ Fattar beslut via styrelsesammantriden.
v' Kan delegera vidare beslutsritt och uppgifter till utskott, kanslichef eller enskilda
arvoderade.

v' Aven om beslutsritt delegeras vidare, sa ligger alltid yttersta ansvaret pa karstyrelsen.
Utskott

v" Samlar kompetens och genomfor 16pande arbete inom fyra omraden —
verksamhetsledning, utbildningsfragor, arbetsmiljofragor och néiringslivsfragor.

v’ Behandlar fragor inom dessa omraden enligt delegation fran kérstyrelsen.

v’ Karstyrelsen kan nir som helst dterta delegationen genom sérskilt karstyrelsebeslut

eller 4ndring av denna arbetsordning.
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Arvoden med uppdragsbeskrivningar

v’ Karstyrelsens dagliga arbete organiseras genom arvoden med uppdragsbeskrivningar
formulerade av karstyrelsen.

v Uppdragsbeskrivningar utformas med hénsyn till det arliga arbete karstyrelsen ska
utfora 1 forhallande till styrdokument, karfullmiktiges och karstyrelsens beslut samt
eventuella avtal upprittade med universitet eller annan extern part.

v" Arvoderad med uppdragsbeskrivning i karstyrelsen behéller sitt arvode sé linge som

personen innehar fortroendeuppdrag i karstyrelsen.
Kansliet

v Har en stodjande funktion till hela kdrorganisationen med sérskilt fokus pa kércentrala
organ. Genomfor dven arbete enligt tjinstekdpsavtal med externa parter.

v" Leds av kanslichef som foretrider karstyrelsen i samtliga arbetsgivar- och
arbetsmiljofragor 1 relation till medarbetarna vid Umea studentkars kansli.

v’ Kanslichef anstills och sdgs upp av kérstyrelsen.

v" Ovrig personal anstills och siigs upp av kanslichef.

v' Karstyrelsen kan nér som helst aterta delegationen genom sérskilt kérstyrelsebeslut

eller dndring av denna arbetsordning.

Utskott

I syfte att underlatta forenklad hantering av vissa drenden samt fokusera arbetet kring vissa
omréden, kan kérstyrelsen ordna delar av sin verksamhet i form av utskott. For utskott géller
att:

v’ Utskott bestar av minst tre personer.

<

Utskott sammantrader pa kallelse av ordféranden for utskottet eller vid dess franvaro,

ndgon av ovriga utskottsledamater.

<

Utskott dr beslutsmédssiga om minst tva rostberéttigade utskottsledamoter ar
ndrvarande.

Utskott kan adjungera fortroendevald eller tjdnsteman med yttrande- och forslagsritt.
Omrostning 1 utskott ska ske dppet.

For personfragor kan omrdstning ske med slutna sedlar om ledamot sé begér.

N N NN

Den mening som erhaller mer @n hélften av de angivna rdsterna blir utskottets beslut.
Vid personval géller den mening som erhallit flest roster.
5/35



16 | Ymed e

v
v

Vid lika rostetal har ordférande for utskottet utslagsrost. Vid lika rostetal 1 personval
ska lotten avgora.

Vid utskottens sammantridden ska beslutsprotokoll foras i det fall att beslut fattas. I
annat fall ska minnesanteckningar foras.

Beslutsprotokoll frdn utskottens sammantréden justeras av ordférande for utskottet och
en for varje sammantridde utsedd justeringsperson.

Fattade beslut ska efter justering meddelas karstyrelsen vid ndsta sammantréide.

Utskott kan adjungera fortroendevald, eller tjansteman med yttrande- och forslagsritt.

Arbetsutskottet

Arbetsutskottet syftar till att vara ett flexibelt beslutsorgan som kan ta skyndsamma beslut vid

bradskande drenden, genomfora personalval, lamna remissvar eller ingé avtal for Umea

studentkars rikning. For arbetsutskottet géller sarskilt att:

v
v

v

Utskottet utgors av karordféranden samt tvé vice karordforanden.

Utser ledamoter 1 samtliga utskott utdver arbetsutskottet och ordférande for 6vriga
utskott.

Behandla fragor rorande karstyrelseledamoters vilmaende och héllbarhet 1 sitt
engagemang.

Vid behov hélla forlangt arbetsutskott med tema vilmaende och hallbarhet 1
uppdraget.

Vid avgivande av remissvar i utbildnings, - arbetsmiljo, - eller nédringslivsfragor se till
att berort utskott ges tillfalle att yttra sig.

Hémta in relevant information fran organ som utskottets ledamaoter sitter i.

Utbildningsutskottet

Utbildningsutskottet dr karstyrelsens utskott i utbildningsrelaterade fragor. Utskottet syftar till

att aktivt arbeta med utbildnings- och studentrittsfragor genom remisser, kampanjer och

utbildningsinsatser. For utbildningsutskottet géller sdrskilt att:

v
v

Diskutera fradgor som ror studenternas utbildningskvalité.

Utforma underlag till karstyrelsen vid diskussion om storre stéllningstaganden inom
utbildning for Umea studentkar.

Diskutera studentirenden av speciell karaktdr i stodjande eller informerande syfte.
Hémta in relevant information fran organ som utskottets ledamaoter sitter i.
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Arbetsmiljoutskottet

Arbetsmiljoutskottet dr kérstyrelsen utskott i frdgor som ror studenternas arbetsmiljo.
Utskottet syftar till att aktivt arbeta med arbetsmiljéfradgor genom remisser, kampanjer och

utbildningsinsatser. For arbetsmiljoutskottet géller sdrskilt att:

v" Diskutera fragor som ror studenternas arbetsmiljo.

v’ Utforma underlag till kdrstyrelsen vid diskussion om storre stillningstaganden
inom arbetsmiljo for Umea studentkar.

v" Diskutera studentirenden av speciell karaktar i stodjande eller informerande
syfte.

v/ Hiamta in relevant information fran organ som utskottets ledamoter sitter i.

Naringslivsutskottet

Néringslivsutskottet dr karstyrelsen utskott 1 frigor som ror samarbeten och utétriktade
aktiviteter. Utskottet syftar till att aktivt arbeta med néringslivsfragor genom remisser,

kampanjer och olika insatser. For ndringslivsutskottet giller sarskilt att:

v Diskutera fradgor som ror evenemang och samarbeten med externa
organisationer och intressenter.

v" Utforma underlag till kdrstyrelsen vid diskussion om storre stdllningstaganden
inom evenemang, arrangemang och samarbeten for Umed studentkar.

v/ Hiamta in relevant information fran organ som utskottets ledamoter sitter i.

Arvoderade med uppdragsbeskrivningar

For det dagliga 16pande karstyrelsearbetet har karstyrelsen ett antal hel- eller
deltidsarvoderade uppdrag som normalt fordelas inom karstyrelsen och 1 enlighet med
géllande styrdokument. Uppdraget som heltidsarvoderad kérordférande tilldelas alltid till
ordforande i karstyrelsen.

I bilaga till denna arbetsordning aterfinns aktuella uppdragsbeskrivningar faststédllda av

karstyrelsen. Samtliga uppdragsbeskrivningar i denna arbetsordning utgér fran att omfatta
heltid, det vill sdga att de beréttigar till fullt arvode for utforandet.
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Kansliet

Kansliet utgors av medarbetare som arbetar med att stotta Umea studentkar som organisation
samt dven utfor arbete enligt avtal med olika externa parter sa som universitet, kommun,

stiftelser eller foretag.

Kansliet leds av kanslichef som arbetsleder och fordelar arbete enligt befattningsbeskrivning
och delegation fran karstyrelsen. I bilaga till denna arbetsordning aterfinns aktuell

befattningsbeskrivning for kanslichef faststélld av kérstyrelsen.

Beslutsdelegation

Inledning

Med denna beslutsdelegation delegerar kérstyrelsen beslutanderétt i1 vissa fragor inom sitt
ansvarsomrade till angivna befattningshavare. Syftet med en delegationsordning &r att
underldtta det 16pande arbetet inom en organisation sé att beslut alltid fattas pd lamplig niva.
En beslutsdelegation syftar vidare till att det aldrig ska rada nagon tvekan om vem i en

organisation som har rétt att fatta beslut i ett drende.

Karstyrelsen kvarstir som ytterst ansvarig i ekonomiska fragor, arbetsgivar- och

arbetsmiljoansvar och ska:

v’ Faststilla befattningsbeskrivning for kanslichef samt ansvara for anstéllning och
uppsigning av tjénsten.
v' Sikerstilla att kanslichefen har tillrickliga resurser for att utfora uppgifterna
innefattande:
o Mandat att fatta beslut om arbetsmiljéatgiarder inom ramen for budget.
o Tillgéng till nédvéndiga system, verktyg och dokumentation.
o Tillgang till hdlsovérdsinsatser och extern rddgivning vid behov.
o Mandat att prioritera arbetsmiljdinsatser utifrdn riskbedémningar och
verksamhetens behov.
v" Folja upp delegeringen minst en gang per ar.
v' Faststilla 6vergripande riktlinjer och policydokument av relevans for kanslichefs

arbete, inklusive medarbetarpolicyn.
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w Studentkar
Ett antal viktiga omsténdigheter betraffande beslutsdelegation bor i1 detta sammanhang

betonas, ndmligen:

1. Att ansvaret fOr ett drende och de beslut som fattas ddri ligger kvar pa karstyrelsen. En

delegation dr séledes inte ett sétt att franséga sig ansvar.
2. Beslutsdelegation far inte vidaredelegeras med foljande undantag.

a. Karordforanden har ritt att delegera till ndgon av de bada vice karordforande

att intrdda 1 kérordforandes stille.

b. Kanslichef har ritt att delegera vidare beslutande- och attestritt till dvriga

medarbetare i ekonomiska beslut rorande kansliets 16pande verksamhet.

3. Att karstyrelsen nédr som helst kan aterkalla delegationen.

Karstyrelsens delegation till utskott

Karstyrelsens delegation till arbetsutskottet

Till karstyrelsens arbetsutskott delegeras:

Att besluta om inkdp/dtaganden inom faststéllda budgetramar overstigande %2
prisbasbelopp.
Att besluta om fyllnadsval av studeranderepresentanter, ledamoter och erséttare till

poster som inte utses av andra organ inom Umea studentkér i de fall endast en

(1) nominerad finns till var post. I annat fall ska beslutet understéllas

karstyrelsen.
Att besluta om nominering till poster i nationella samarbetsorgan.
Att besluta om inséndande av remissvar.
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Karstyrelsens delegation till utbildningsutskottet

Till karstyrelsens utbildningsutskott delegeras:

Att planera och genomfora studentfacklig verksamhet.
Att utforma stéllningstaganden till Umed universitet som ror utbildning.
Att behandla och svara pa remisser som inkommit rérande utbildning.

Karstyrelsens delegation till arbetsmiljoutskottet

Till karstyrelsens arbetsmiljoutskott delegeras:

Att planera och genomfora studentfacklig verksamhet.

Att utforma stéllningstaganden till Umea universitet som ror studenternas
arbetsmiljo.

Att behandla och svara pa remisser som inkommit rérande studenternas arbetsmiljo.

Att planera och genomféra SAMO-triftar, samt delta i arbetet kring

HSAMO-/SAMO-utbildning.

Karstyrelsens delegation till naringslivsutskottet

Till karstyrelsens ndringslivsutskott delegeras:
Att planera, bemanna och genomfora studiesocial verksamhet.

Att behandla och svara pé forfragningar som inkommit rorande medlemsforméner,

arrangemang och samarbeten.
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Karstyrelsens delegation till arvoderade med
uppdragsbeskrivningar

Avseende avtal av ringa principiell och/eller ekonomisk natur: Detta avser avtal som ej star
1 strid med faststdllda styrdokument och som har tydlig koppling till 16pande verksamhet,
tecknas om utan storre fordndringar 1 avtalets huvuddrag, endast innebdr en
konfirmering/fortydligande av inom kéren redan behdorigt fattade beslut eller som ryms inom

ramen for sddana beslut.

Karstyrelsens 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 }% prisbasbelopp inom faststéllda budgetramar.

Karstyrelsens delegation till karordforande 100%

Till karordforande delegeras:

Att genomfora lonesamtal och 16nerevidering med kanslichef.

Att sjalvstandigt teckna avtal i Umeé studentkirs namn i drenden av ringa principiell
och/eller ekonomisk natur med sponsorer/annonsdrer upp till

172 prisbasbelopp 1 inbringande intékter till kéren.

Att besluta om att avbdja att inkomma med synpunkter pa remisser
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Karstyrelsens delegation till kansli

Karstyrelsens delegation till kanslichef

Att fatta ekonomiska beslut upp till 1 prisbasbelopp inom faststallda

budgetramar for kansliets 16pande verksamhet.
Att foretrada arbetsgivaren i personalfragor innefattande:

v’ Att arbetsleda och fordela arbetet inom kansliets 16pande verksamhet.
v' Att ansvara for, samt sjélvstindigt teckna avtal for, anstéllning och
uppsédgning av all personal forutom kanslichef och forutsatt att

anstéllning ryms inom faststidllda budgetramar.

<\

Att genomfora 1onesamtal och lonerevideringar inom faststéllda
budgetramar.

Att hantera arbetstids- och ledighetsfragor.

Att hantera rehabiliteringsdrenden och vidta nédvindiga atgérder.

Att foretrdda arbetsgivaren i dialog med fackliga parter.

SRR NIN

Att sjdlvstindigt teckna lokalt kollektivavtal med fackliga parter dar

sarskilda regleringar for arbetsplatsen framgar, forutsatt att dessa inte

star 1 strid mot géllande lag, forordning eller avtal.

v' Att faststélla befattningsbeskrivningar och arbetsinstruktioner i samrad
med anstilld personal.

v Att sikerstilla att personaladministration och dokumentation sker

korrekt och i enlighet med lag, férordning och avtal.
Att foretrada arbetsgivaren i arbetsmiljofragor innefattande:
Att genomfora och dokumentera riskbedémningar.

Att genomfora skyddsronder och arbetsmiljokontroller.

Att uppritta och folja upp handlingsplaner for arbetsmiljoatgarder.

AN NI NN

Att sikerstilla att riskobservationer, tillbud och incidenter rapporteras
och f6ljs upp.

Att introducera nyanstéllda i arbetsmiljé- och sékerhetsrutiner.

AN

Att samverka med arbetsmiljdombud och fackliga foretrddare 1
arbetsmiljofragor.
v' Att initiera hélsovardsinsatser vid behov.
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Attest- och betalinstruktioner

Rutiner kring attestering och utbetalningar ska tillsammans med beslutsdelegation,
uppdragsbeskrivningar samt befattningsbeskrivning for kanslichef ge férutséttningar for en
tillfredsstéllande intern kontroll samt 6kad trygghet for medarbetare och fortroendevalda i

organisationen.

Handlaggning
Varje utligg och inkdp ska hanteras enligt foljande, bade avseende personliga utlagg samt

ink6p med kansliets foretagskort:

v’ Inhdamtande av underlag frin beslutsfattare enligt delegation.
v’ Attest.
v’ Utbetalning.

Attestering och utbetalning far aldrig avse en och samma person i det fall att personen sjélv
ska fa ersdttning for personliga utldgg eller representation. Attest far inte tecknas av den som
sjilv ska motta betalningen eller av den som stér i ett jdvsforhallande till den som ska motta

betalningen.

Varje beslutsfattare, attestant, utbetalar eller annan som kontrollerat betalningsunderlag ar
skyldig att framfOra varje tveksamhet eller felaktighet som upptécks vid granskningen av
underlaget.

Inhamtande av underlag fran beslutsfattare enligt
delegation

Beslutsfattare avser fortroendevald eller anstdlld som enligt denna arbetsordning dger rétt att
besluta om inkop eller utldgg.

Beslutsfattare ska vid inkop eller utlagg gora beddmningen enligt foljande:
Att kostnaden/utgiften dr motiverad och rimlig.

Att kostnaden ligger inom ramen for faststilld budget.
13/35
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Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och dvriga villkor géllande inkopet har
skett.
Att den inkOpta varan/tjansten har levererats enligt 6verenskommelse.

Beslutfattare ansvarar for att tillhandahalla tillrackligt underlag for att attestering ska kunna

genomforas.

v' For leverantorsfakturor krivs att fakturan 6verlats i den form den inkom till Umea
studentkar samt med en beskrivning av vad fakturan avser.

v" For kvitton avseende inkdp med kansliets foretagskort eller genom personliga utligg
kravs ifyllt underlag enligt sirskild blankett eller digitalt via kansliets
bokforingsprogram samt att kvitton inkommer i den form de har uppréttats.

v" Vid representation ska dven syfte och deltagare anges.
Kanslichef sdkerstéller att kvitton, blankett for underlag samt digitalt formulér i kansliet

bokforingsprogram foljer relevanta lagkrav och tillhandahélls till fortroendevalda samt

medarbetare.
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Attestering

Att attestera innebdr att kontrollera och dérefter bekrifta att behoriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sitt och utifran ratt forutséttningar. Att attestera ar darfor inte
detsamma som att besluta — beslutsritt regleras i1 beslutdelegationen. Attesten har som syfte att
dokumentera att kostnaden fér belasta den verksamhet, budgetpost eller organisatoriska del
som kostnaden avser. Attesten upplyser ocksa den som ska gora utbetalning att underlaget har

godkints av attestberittigad person.

Attest ska tecknas av person med attestritt direkt pa underlag fran beslutsfattare pa f6ljande
satt:

v’ Leverantorsfakturor attesteras digitalt i kansliets bokforingsprogram, alternativt fysiskt
genom underskrift av attestant pa leverantorsfaktura. Kanslichef sdkerstiller att
underlaget innehéller detaljerad information om avséndaren, leverantdren, de varor
eller tjanster som fakturan avser samt belopp, forfallodatum och bokféringskonto.

v’ Kuvitton attesteras digitalt i kansliets bokforingsprogram, alternativt fysiskt genom
underskrift av attestant pa signerat underlag. Kanslichef sékerstéller att underlaget
innehaller detaljerad information om séljare, de varor eller tjénster som kvittot avser

samt belopp, forfallodatum och bokforingskonto.

Attestant intygar och ansvarar for:

Att kostnaden dr motiverad och rimlig samt ryms inom delegation enligt denna

arbetsordning och faststdllda budgetramar.

Att rimlig kontroll av kvalitet, kvantitet, pris och 6vriga villkor har skett.
Att mottagande av varan/tjansten har skett och godkénts.

Att kostnaden bokfors pé rétt konto enligt Umea studentkérs budget.

Att handlingarna dr kompletta och formellt riktiga.

Att handlingen kan 6verldmnas till utbetalning.
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Utbetalning

Utbetalning ska goras av person med utbetalningsrétt och innebér en slutlig

utbetalningsanvisning gors. Rétten att utbetala medfor saledes ett slutligt ansvar for att alla

utbetalningar &r korrekta.

Den som utbetalar intygar och ansvarar for:

Att utbetalningen framstar som rimlig och motiverad och ligger inom Umea

studentkars verksamhetsomrade.

Att beloppet ryms inom tillginglig budgetram.

Att attestkontroll foregatt utbetalningen.

Utbetalning gors av kontotecknare utsedda av karstyrelsen. For att slutlig utbetalning ska

kunna goras krévs signering av tva kontotecknare i forening.

Attestratt

Ansvar

Generell attestritt

Attestritt avseende
valberedningens
budgetomride

Attestratt avseende
kansliets lopande
verksamhet

Person

Kérordforande.

Vice kérordforande.

Firmatecknare utsedda av karstyrelsen.

Valberedningens ordférande.

Valberedningens vice ordforande vid ordférandes forhinder.

Kanslichef.
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Bokforingsorder

Bokforingsorder upprittas nir underlag saknas och avser interna ombokningar i Umea

studentkérs bokforing samt for utbetalning av I6ner eller lagstadgade avgifter.

Bokforingsorder far tecknas av person med rétt att teckna bokforingsorder. Den som tecknar

bokforingsorder for ett belopp ska tillse:

Att bokforingen framstér som rimlig och motiverad och ligger inom Umea

studentkars verksamhetsomrade.

Att beloppet ryms inom faststédllda budgetramar.

Utbetalningsratt och ratt att utfarda bokforingsorder

Ansvar Person

Utbetalningsritt Kontotecknare utsedda av kérstyrelsen.
Ritt att utfarda Kérordforande.

bokforingsorder

Vice kéarordforande.
Firmatecknare utsedda av karstyrelsen.

Kanslichef.
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Uppdragsbeskrivningar

Karordforande 100%

Karordféranden har det yttersta ansvaret for karens verksamhet,
leder karstyrelsens arbete, och svarar for den huvudsakliga
kontakten med media.

Organisationsledning

Foretrader karstyrelsen i relation till kanslichef.

Ledningsansvar, att ha det 6vergripande ansvaret for organisationens sammanhéllning
och verksamhet. Bedriver pdverkansarbete pa lokal och nationell niva i frdgor som ror
Umeé studentkar och dess verksamhet.

Sitter som studentrepresentant i ledningsradet och rektors beslutsmote.

Ansvarar for att Umea studentkar representeras 1 de styrelser dér studentkéren har en

plats.

Samordnar tillséttningen av studentrepresentanter i de universitetscentrala organ dir

studentkéren har en plats.

Foretrader eller tillser att det finns foretradare for Umed universitets studenter och
doktorander 1 beslutande och beredande organ pd universitetscentral niva av relevans
for ansvarsomradet.

Haller sig underrittad med vad som sker hos kéarsektionerna.

Ansvarar for att en overlimning sker inom sitt omrade, dir rutiner och status 1 aktuella

fragor skrivs ner.

Ansvarar for att kdrstyrelsen far en §verldmning/introduktion.
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Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till karstyrelsen,

karfullméktige samt nimnden for Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond.

Verksamhetsledning

Har ett ledningsansvar gentemot 6vriga arvoderade vid Umea studentkar.

Ar ordférande i Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefonds stipendienimnd.
Undertecknar frdn Umead studentkér eller dess organ utgéende skrivelser. Denna
befogenhet kan for viss tid eller for vissa slag av drenden delegeras till annan
fortroendevald eller till tjansteman enligt delegationsordning.

Sammankallar och leder karstyrelsen och arbetsutskottet.

Verkar pé ett allmédnt plan for ett gott informationsflode mellan Umed studentkér och
universitetsledningen samt NTK och UMS.

Externa relationer

Samordnar och representerar styrelsen 1 arbetet med externa relationer genom

uppratthallande av nya samt bibehallande av befintliga avtal.

Information

Utvecklar och uppritthéller kontakten med vara kérsektioner och kérforeningar.

Ansvarar for att styrdokument uppdateras och sprids till kirsektioner och

kérforeningar.

Samordnar studentkarens kontakter med media.
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Ansvarig for lika villkors- och arbetsmiljofragor
100%

Ansvarig for lika villkors- och arbetsmiljofragor arbetar med att
bedriva arbeten som verkar for studenternas lika villkor samt
arbetsmiljo.

Detta genomfors genom att delta pa olika universitetsrad som
diskuterar dessa punkter, framfora projekt som underlattar
studenternas studieliv samt fora studenternas perspektiv i dialoger
med ledningen samt externa parter.

Overgripande ansvarsomraden

Ordforande och sammankallande 1 arbetsmiljéutskottet.
Ar HSAMO samt uppritthaller kontakten med samtliga SAMO.
Sammankalla SAMO-utskottet.

Utvecklar och uppritthiller kontakten med kérsektionerna géllande lika villkor och
arbetsmiljo.

Att ha det 6vergripande ansvaret for Umea studentkars arliga mottagningsutbildning
som genomfors under var och host samt l16pande kontakt och dialog med studenthilsan

och kyrka pé campus avseende mottagningen.

Ansvarar for att en overlimning sker inom sitt omrade, dir rutiner och status 1 aktuella
fragor skrivs ner.

Bedriver paverkansarbete pé lokal och nationell niva i studiesociala fragor.

Arbetsmiljoansvar

Representerar Umed universitets studenter i arbetsmiljofragor och samordnar Umeé

studentkérs arbetsmiljoarbete samt verkar for en god arbetsmiljo for studenter.
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- Ansvara for forfattandet av studentkarens remissyttranden avseende forslag till
forandrade bestammelser gillande studenternas arbetsmiljo och ddrmed andra

forenliga frdgor pa lokal niva savil som nationell niva.

- Foretrdda eller tillse en foretrddare till Umea universitets beslutande och beredande
organ pa universitetscentral nivd som behandlar lika villkor och arbetsmiljo.

- Tillsammans med student- och doktorandombudet hjilpa och stétta studenter som

véander sig till Umea studentkdr med problem rérande sin studiesociala situation.
- Informerar om studiestdd och forsakringar till studenter inom Umea studentkars
verksamhetsomrade samt erbjuder stod 1 studenternas kontakt med CSN,

Forsdkringskassan och Migrationsverket.

- Verkar for ett gott informationsflode mellan Umea studentkar, universitetsledningen
och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i studiesociala fragor.
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Ansvarig for utbildnings- och studentpolitiska fragor
100%

Ansvarig for utbildnings- och studentpolitiska fragor ansvarar for att samordna
studentombudens verksamhet och ar studentfackligt ansvarig for
universitetscentrala organ inom utbildningsomradet. Utover detta ar ansvarig
for utbildnings- och studentpolitiska fragor aven ansvarig for internationella
relationer och hjalper till som organisationsstod.

Overgripande ansvarsomraden

- Utvecklar och uppritthaller kontakten med kérsektionerna inom ansvarsomradet.

- Ansvarar for att en 6verlamning sker inom sitt omrade, dér rutiner och status 1 aktuella
fragor skrivs ner.

- Bedriver paverkansarbete pa lokal och nationell nivé i utbildningsfragor.

Utbildningsfragor

Ordforande och sammankallande i Utbildningsutskottet.

Samarbetar med NTK och UMS 1 utbildningspolitiska fragor.

- Foretrdder eller tillser att det finns foretrddare for Umea universitets studenter och
doktorander 1 beslutande och beredande organ pé universitetscentral niva av relevans
for utbildningsomradet.

- Medverkar eller tillser att det finns foretraddare for studenter och doktorander i
tillfalliga arbetsgrupper beror utbildningsfragor.

- Ansvarar for forfattandet av studentkarens remissyttranden avseende forslag till
fordndrade bestimmelser gdllande utbildning och ddrmed andra forenliga fragor pa

lokal niva savil som nationell niva.

- Tillhandahéller ssmmanfattande material, for karsektioner och karstyrelsen, i aktuella

nationella reformer och fragor som ror utbildningsomradet.
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Haller sig uppdaterad om f6r utbildningsomradet aktuella fragor pd nationell och lokal

niva samt relevanta drenden som avhandlats inom dessa instanser.

Skoter arkiverings- och dokumentationsarbetet inom sitt ansvarsomrade.

Informerar studenter och doktorander vid Umed universitet om deras réttigheter samt
om Umed studentkérs verksamhet genom bland annat studentfackliga utbildningsdagar

och rittighetskampanjer.

Verkar for ett gott informationsflode mellan Umea studentkar, universitetsledningen
och fakultetsledningarna samt NTK och UMS i utbildningsfrigor.

Diskuterar terminsvis inriktningen pa utbildningsbevakningen under kommande
termin tillsammans med fakultetsledningarna och ldararhogskolan samt respektive

utbildningsbevakare i form av dialogméten.

Ansvarar for att Umed studentkars pedagogiska pris och studievigledarpris utdelas.

Organisationsstod

Arbetar néra organisationsutvecklaren for utveckling inom sektioner, foreningar, och

karorganisationen i stort.

For kontinuerlig kontakt med utbildningsbevakare for att underlétta dessa 1 deras
arbete och kontakt med sektioner och foreningars utbildningsansvarige eller

motsvarande.

Internationella relationer

Ansvarar for Umea studentkars internationella nidtverkande.

Ansvarig for utbildnings- och studentpolitiska fragor har sarskilt fokus pa fragor som

ror utbildning.

Samarbetar med Ansvarig for lika villkors- och arbetsmiljofragor kring internationella

projekt och samarbeten som berdr dennes omréde.
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Ansvarig for utbildningsbevakning vid Humanistisk
fakultet samt Lararhogskolan 100%

Arbetet som Utbildningsbevakare for HumFak och LH bestar
huvudsakligen av att bevaka studenternas rattigheter och
utbildningarnas kvalitet.

Detta genom att sitta som representant i olika rad, organ och
styrgrupper pa den humanistiska fakulteten, lararhogskolan samt
institutionerna som tillhor dessa, och dar i att fora fram
studenternas talan och perspektiv.

Verksamhetsomradet

- Samtliga studenter vid Humanistisk fakultet.
- Samtliga studenter som studerar vid Lararhdgskolan.

- Samtliga karforeningar som drivs av studenter vid Humanistisk fakultet eller studenter

som studerar vid Lararhogskolan.

Uppgifter

- Att genom klassrumstréffar besoka programstudenter under deras forsta studiear. I
syfte att fora en dialog med studenterna om deras réttigheter, samt 6ka kontaktytan.

- Att genomfora studentrittskampanjer och utbildningar i1 det studentfackliga uppdraget

samt arbetsmiljoarbetet.

- Att foretrdda samtliga studenter inom verksamhetsomradets beslutande och beredande
organ avseende savil utbildnings- som arbetsmiljéfragor vid fakulteten samt pa

universitetscentral niva.

- Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljdombud,
med aktuella kontaktuppgifter, ddr sddana ska finnas i samarbete med karsektionerna
och karforeningar inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter

saknas, trdder du som utbildningsbevakare in 1 dess stille nér si dr mojligt.
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- Att delta i kdrsektionernas styrelsemodten som kunskaps- och informationsperson enligt

Overenskommelse med respektive karsektion.

- Att planera och utfora uppdraget i ndra samarbete med dvriga arvoderade och anstéllda

vid Umead studentkér.

- Attutgora en del av de karinterna organ vars verksamhet ar inriktad mot
utbildningsbevakning och arbetsmiljo. I detta ingar dven att forfatta skrivelser, svara
pa remisser, bevaka aktuella frdgor pa omradet samt att noga dokumentera det 16pande

arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.

- Att verka for ett gott informationsflode med aktiva i karsektionerna, samt mellan

karsektioner, universitetet och Umea studentkar.
- Att forse kérstyrelsen med information.

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljoé och dvriga fragor inom

forskarutbildningen tillsammans med Umea studentkars anstéllda doktorandombud.

- Att ansvara for att en 6verldmning sker, dir rutiner och status i aktuella fragor skrivs

ner och att ndstkommande utbildningsbevakare fir en &ndaméalsenlig introduktion.
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Ansvarig for utbildningsbevakning vid
Samhallsvetenskaplig fakultet 100%

Arbetet som Utbildningsbevakare for SamFak bestar huvudsakligen
av att bevaka studenternas rattigheter och utbildningarnas kvalitet.

Detta genom att sitta som representant i olika rad, organ och
styrgrupper pa den samhallsvetenskapliga fakulteten samt
institutionerna som tillhor denna, och dar i att fora fram
studenternas talan och perspektiv.

Verksamhetsomradet

- Samtliga studenter vid Samhéllsvetenskaplig fakultet.
- Samtliga karforeningar som drivs av studenter vid Samhéllsvetenskaplig fakultet.

Uppgifter

- Att genom klassrumstréffar besoka programstudenter under deras forsta studiear. I

syfte att fora en dialog med studenterna om deras rattigheter, samt 6ka kontaktytan.

- Att genomfora studentrittskampanjer och utbildningar i1 det studentfackliga uppdraget
samt arbetsmiljoarbetet.

- Att foretrdda samtliga studenter inom verksamhetsomradets beslutande och beredande
organ avseende sévél utbildnings- som arbetsmiljofragor vid fakulteten samt pa

universitetscentral niva.

- Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljoombud,
med aktuella kontaktuppgifter, ddr sddana ska finnas i1 samarbete med karsektionerna
och karforeningar inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter

saknas, trdder du som utbildningsbevakare in 1 dess stille nér si dr mojligt.

- Att delta i kdrsektionernas styrelsemodten som kunskaps- och informationsperson enligt

overenskommelse med respektive karsektion.
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- Att planera och utfora uppdraget i nira samarbete med 6vriga arvoderade och anstillda
vid Umead studentkaér.
- Att utgora en del av de karinterna organ vars verksamhet ir inriktad mot
utbildningsbevakning och arbetsmiljd. I detta ingér dven att forfatta skrivelser, svara
pa remisser, bevaka aktuella frigor p4 omradet samt att noga dokumentera det 16pande

arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.

- Att verka for ett gott informationsflode med aktiva i kdrsektionerna, samt mellan

karsektioner, universitetet och Umea studentkar.
- Att forse karstyrelsen med information.

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljo och 6vriga fragor inom

forskarutbildningen tillsammans med Umead studentkérs anstéllda doktorandombud.

- Att ansvara fOr att en overldmning sker, dér rutiner och status i aktuella fragor skrivs

ner och att ndstkommande utbildningsbevakare far en dndamalsenlig introduktion.
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Ansvarig for naringslivs- och medlemsfragor 100%

Uppdragets huvudsakliga syfte ar att skapa varde for medlemskapet i Umea

studentkar och att vara ett stod for medlemmar i fragor som ror detta.

Utover detta ansvarar naringslivs- och medlemsansvarig for att starka

kopplingen mellan studenter och naringsliv. Rollen har aven ett 6vergripande

ansvar for karens utatriktade kommunikation.

Overgripande

- Ordf6rande och sammankallande i niringslivsutskottet.

- Ansvara for planering, bemanning och genomfoérande av arrangemang inom ramen for

uppdraget och i linje med verksamhetsplanen.

- Ansvara for l6pande utvirdering, dokumentation och rapportering av projekt och

arrangemang inom ramen for uppdraget.

Medlemsfragor

- Identifiera behov och frimja 6kad inkludering av marginaliserade grupper i projekt

som syftar till att stirka medlemsnytta, forbéttra kommunikationen och utveckla

samarbetet med externa aktorer. Fokusomradena definieras i enlighet med

verksamhetsplanen

- Ansvara for framtagandet av nya medlemsformaner och aktivt marknadsfora

karmedlemskapet mot presumtiva medlemmar.

- Ansvara for en 6kad samordning av studentlivet i Umea.

- Ansvara fore ett gott informationsflode mellan Umeé studentkar, dess sektioner och

foreningar i frdgor rorande samarbeten och sociala arrangemang.

- Stotta och underlitta genomforandet av fler arrangemang, inom ramen for

néringslivsutskottet, pd sektions- och foreningsniva samt verka for 6kat samarbete

mellan sektioner och féreningar kring arrangemang.
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- Inhdmta inspiration till student- och medlemsinriktade projekt samt arbete med

medlemsformaner fran andra studentkarer, savil 1 Umea som nationellt.

Naringsliv, arbetsliv och externa relationer

- Representera Umea universitets studenter i1 frdgor som ror nirings- och arbetsliv samt

ansvara for dialogen med externa parter.
- Arbeta for att stidrka kopplingen mellan studenter och deras framtida arbetsliv.

- Vidareutveckla befintliga samarbeten och initiera nya partnerskap med aktorer som

frimjar studenters och medlemmars intressen.

Kommunikation och informationsarbete

- Ansvara for planering av marknadsforing/kommunikation av kampanjer, workshops,
méssor och andra utdtriktade arrangemang i linje med kéarstyrelsens beslut samt

aktuella verksamhetsplanen.
- I samarbete med anstdlld kommunikator arbeta operativt med kampanjer, workshops,
massor och andra utatriktade arrangemang i linje med kérstyrelsens beslut samt

aktuella verksamhetsplanen.

- Ansvara for genomforandet av arrangemang och projekt med fokus pé att synliggora
och motverka psykisk ohélsa.
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Befattningsbeskrivning

Kanslichef 100%

Kanslichef leder anstélld personal i det dagliga arbetet, ansvarar for
studentkarens ekonomistyrning inklusive att stotta sektioner och féreningar i
det ekonomiska arbetet samt bereder beslutsunderlag i aktuella fragor.

Tjansten har ocksa ett ekonomiadministrativt ansvar i stiftelser knutna till
studentkaren.

Personalledning och -administration

Leda och fordela arbetet for karens anstéllda.

- Foretriada arbetsgivaren (karstyrelsen) i Ioneforhandlingar, avtalsenliga forhandlingar

och andra drenden av relevans for personalen.

- Terminsvis genomfora medarbetarsamtal med samtliga medarbetare vid Umea

studentkar.
- Brandskyddsombud for Umea studentkér.
- Ansvara for Io6neadministration, personalforsidkringar och skatter.
- Ansvara/samordna dtgérder betraffande arbetsmiljo- och jamstilldhetsfragor.

- Ansvara/samordna drenden rérande personalvérd och personalférméner.

Ekonomistyrning

- Upprittande av bokslut och deklaration.
- Ansvara/samordna upprétthallande av attest-och betalningsrutiner.

- Ansvara for arkivering av karens (ekonomiska) avtal.
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- Bokforing avseende Umed studentkars 16pande in- och utbetalningar samt kund- och

leverantorsfakturor.

Organisationsstod
- Dataskyddsombud for Umea studentkar.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6verldmning gentemot tilltridande

presidium samt introduktion av fértroendevalda.

- Utbildning och organisatoriskt stod gentemot karsektioner/karforeningar i

ekonomifragor.
- Ekonomisk revisor for ett antal karsektioner och kérforeningar.
- Medverka vid arbetsutskottets ssmmantriaden vid behov som sakkunnig.
- Tillsammans med presidiet ansvara for genomforande av utredningar och projekt.

- I samradd med kommunikat6r tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information

inom den anstédlldes omrade.
- Underhall av kansligemensamma resurser.

Stiftelseadministration

Administrativt ansvar vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond innebirande:
- Upprittande av budget och uppfoljning av ekonomi.

- Att ta fram I6pande bokforingsunderlag till anlitad ekonomibyré samt vara en resurs

for denne i arbetet med arsredovisning och deklaration.

- Upprittande av arlig rsredovisning samt deklaration.
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Administrativt ansvar vid Stiftelsen Studenternas Halsofond innebérande:
- Upprittande av budget, 16pande bokforing och uppfoljning av ekonomi.

- Upprittande av arlig balans- och resultatrakning samt deklaration.
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Bilagor

Bilaga: Arbetsordning SAMO-utskottet

SAMO*-utskottet (SU) dr Umead studentkérs forum for arbetsmiljofragor ur ett
SAMO-perspektiv. Utskottet fungerar framst som en plattform for erfarenhetsutbyte och
rapportering, men har ocksé en forberedande roll infér sammantréden i arbetsmiljoutskottet
(AMU).

Utskottet bestdr av Umead studentkérs vice karordforande med ansvar for lika villkor och
arbetsmiljofragor (HSAMO®**), tva utbildningsbevakare (SAMSAM***), samt
fortroendevalda SAMO fran respektive karforening. HSAMO leder utskottets arbete, eller vid
dennes franvaro, en av utbildningsbevakarna. Student- och doktorandombudet &r sténdigt

adjungerad till utskottet, med yttrande- och forslagsritt, samt ansvarar for att féra protokoll.

SAMO-utskottet ssmmantriader regelbundet, vanligtvis varannan méanad, och kallelse skickas 1

forviag till samtliga medlemmar.

SAMO-utskottet ska vid sammantriden:
- Diskutera fragor som ror studenters arbetsmiljo.
- Utforma studentfackliga stillningstaganden till Umea studentkar som ror arbetsmiljo.
- Rapportera relevant information frin sektioner och féreningar.

- Inkomma med punkter att diskutera vid utskottets sammantrade enligt
overenskommelse.

- Planera och genomfora projekt eller kampanjer som ror studenternas arbetsmiljo.

* Studerandearbetsmiljombud
** Huvudstuderandearbetsmiljoombud

*** Samordnande funktion for studerandearbetsmiljombud
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Bilaga: Utokat arbetsutskott for arbetsmiljofragor

Det utokade arbetsutskottet 4r Umed studentkars forum for arbetsmiljéfragor ur ett
karstyrelseperspektiv. Utskottet dr en forlangning av ordinarie arbetsutskott, och
sammantriader pa kallelse av ordforande, separat fran ordinarie arbetsutskott. Forumet
sammantriader regelbundet, foretridelsevis forsta veckan i minaden, och bestar av

arbetsutskottets och karstyrelsens ledamoter.
Kallelse gar ut i samband med ordinarie kallelse till arbetsutskottet och eventuella
diskussionspunkter ska inkomma i samband med punkter till arbetsutskottet.
Minnesanteckningar fors av utsedd karstyrelseledamot i ett Idpande dokument som hélls
tillgédngligt for resterande karstyrelse. Ingen foredragningslista utgér.
Syftet med det utdkade arbetsutskottet dr att ge karstyrelsen ett eget forum for att diskutera
och lyfta frégor kring sin egen arbetsmiljo. En stdende delegeringslista med dtgirder ska
uppréttas som foljs upp regelbundet. Om detta innebér ett beslut lyfts detta till arbetsutskottet
och inkluderas 1 arbetsutskottets beslutsuppfdljning, i och med att forumet ej ér
beslutsfattande.
Det utdkade arbetsutskottet ska vid sammantriaden:

- Diskutera fragor rorande kérstyrelsens fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljo.

- Diskutera fragor rorande arbetsbelastning for karstyrelsen.

- Reflektera 6ver gruppdynamik och sociala fragor inom styrelsen, samt generellt kring

méende.
- Uppritta en lista pé atgérder kopplat till ovan fragor, utifran behov.
Det utokade arbetsutskottet syftar e till att:
- Diskutera arbetsgivarfragor relaterade till kanslipersonal.

- Diskutera interpersonella konflikter, i eller utanfor kérstyrelsen.
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Ledamdter i1 det utdkade arbetsutskottet ska efterstrava en god ton i diskussion, samt ett gott

samtalsklimat med omsesidig respekt.
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