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BAKGRUND

Denna instruktion syftar till att sitta upp malbild och arbetssitt f6r den 16pande arbetsledningen,
ckonomin samt anstillningsrelaterade drenden. Kanslichef fungerar som en foretridare for
arbetsgivaren, karstyrelsen, 1 relation till anstilld personal men har dven en viktig roll att hantera
den dagliga arbetsledningen. Kanslichefsinstruktionen tydliggdr ramarna for arbetsledningen och
l6nesattningen och utgar fran kanslireglemente samt kollektivavtal.

Kanslichef ansvarar for att 16pande f6lja upp efterlevnad av denna instruktion.

I de fall da karstyrelsen omnidmns 1 instruktioner sa syftar detta pa karstyrelsen eller av karstyrelsen
sarskilt utsedda organ eller befattningshavare.

Kanslichefsinstruktionen ar faststilld av karstyrelsen efter samrad med lokal fackklubb.

MALBILD

Overgripande for kansliets arbete ir att stotta karstyrelsen i forverkligandet av Umed studentkars
andamal, 1 kap. 2§, 4§ Umea studentkars stadgar:

Umea studentkar dr en dppen, inkluderande och demokratisk sammanslutning vars verksambet
Sformas av medlemmarna.

Umea studentkar har som huvudsakligt syfte att bevaka och medverka i utvecklingen av
utbildningen och forutsittningarna for studier vid Umed universitet samt framja sina medlemmars
vl.

Med utgingspunkt frin dessa andamadl kan tvd huvudsakliga omraden med en rad underliggande
fokusomraden tas fram. Overgripande for allt arbete ar att gallande lagstiftning och kollektivavtal
ar overordnat eventuella beslut och atgirder som f6ljer av malbilden.

Oppen, inkluderande och demokratisk sammanslutning vars verksamhet formas av
medlemmarna

Kontinuitet

- Kansliet ska tillhandahalla en kontinuitet och stabilitet 1 det l6pande arbetet och
organisationsstodet.

- Detta forverkligas av kompetent och flexibel personal som har férstaelse, och rutiner for
att arbeta 1 en verksamhet med hég omsittning av fortroendevalda och prioriteringar som
skiftar frin ett ar till ett annat.

- Kansliet har vidare en bredd av upparbetade interna rutiner for det l6pande arbete som ér
av administrativ karaktir och arsoberoende.

Inkluderande arbetssitt

- Kansliet har en inkluderande installning till besékare och karaktiva och utvarderar stindigt
sina arbetsmetoder for att tillgodose behoven hos fértroendevalda samt organisationens
olika grenar.

- Kansliet verkar for att uppritthalla en balans mellan flexibilitet och anpassning till snabba
forandringar samt krav pa framférhallning i relation till organisationen. Det dr viktigt att
personalen kinner sig bekvim med att vid enstaka tillfallen fd gora insatser med mycket
kort framforhallning samtidigt som personalen ska kunna markera vikten av att den
l6pande verksamheten kidnnetecknas av en norm dir god framférhallning och planering
formar arbetet.
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Medlemsinflytande i organisationens samtliga led

Kansliet stottar hela organisationen i arbetet med styrdokument, utredningar, planering och
overlimning 1 syfte att wunderlitta karengagemang och skapa en attraktiv
medlemsorganisation.

Kansliet arbetar 16pande for att stotta karstyrelsen i arbetet med att hitta nya sitt for att
bredda medlemsrekryteringen, formerna fér att delta 1 det demokratiska arbetet och
mojligheterna att skapa arrangemang, kampanjer och aktiviteter.

Kommunikation

Den 16pande kommunikationen och dialogen ir central f6r en god sammanhillning och
framgangsrikt arbete 1 organisationen.

Kansliet tillhandahéller professionell och tillf6rlitlig kommunikation till organisationens alla
grenar samt externa parter och har en skyndsam svarsprocess som passar en verksamhet
ddr stora forandringar kan ske pa kort tid.

Organisationsutveckling

En studentfacklig organisation som Umea studentkar star under stindig férindring dar nya
idéer och férandringar i omvirlden formar karstyrelsens arbete. Karfullmiktige ser till de
storre strategiska frigorna medan karstyrelsen fungerar strategiskt-operativt pa uppdrag av
karfullmiktige.

Kansliet ska l6pande stotta organisationsutvecklingen pa uppdrag av karstyrelsen dir
uppstart av nya projekt samt pagaende projekt alltid har en foérankring i karstyrelsen.

Vid storre utredningar som initieras fran karstyrelsens sida sker dialog med kanslichef kring
arbetsfordelning inom kansliet fOr att sakerstalla ett professionellt stod i utredningsarbetet.

Kansliet star aven for en aktiv omvirldsbevakning kring aktuella organisatoriska fragor dir
en lopande dialog halls med karstyrelsen kring vilka prioriteringar och satsningar som ska
goras.

Verksamhetsstod

Den operativa delen av studentkarsverksamheten ligger frimst hos organisations olika
grenar i form av sektioner och foéreningar samt i begransad omfattning hos karstyrelsen vid
genomférande av utatriktade arrangemang.

Kansliet star for det l6pande verksamhetsstodet till organisationens alla delar och erbjuder
en bred kompetens i form av utbildningar, framtagande av underlag och remissvar, analys
av aktuella fragor och praktiskt stod vid genomférande av utétriktad verksamhet.
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Transparens och oppenhet

En studentfacklig organisation har en central uppgift att vara tillgénglig for medlemmarna
och inbjudande for.

Umea studentkar ar 6ppen med den verksamhet som bedrivs och tillhandahaller protokoll,
styrdokument och annan information av relevans fOr organisationen pa ett sadant satt att
det ar lattillgdngligt f6r medlemmar. Undantag gors tor avtalsreglerade restriktioner samt
irenden av kinslig natur eller sekretessbelagda uppgifter.

Kansliet m6jliggor denna Sppenhet genom sina arbetssitt mot organisationens olika delar,
dialog med medlemmarna samt offentliggbrande av beslut och styrdokument via sociala
medier samt hemsidor.

Bevaka och medverka i utvecklingen av utbildningen och forutsattningarna for studier
samt framja medlemmars vil

Hjalp till enskilda individer

Umei studentkars frimsta uppgift dr arbetet med studenternas rittigheter som ofta tar sig
uttryck i stédet och hjilpen som ges till studenter som pa olika sitt drabbas av universitetets
bristande efterlevnad av aktuella lagar och féreningar samt lokala styrdokument.

Kansliet tillhandahaller professionell och skyndsam hjalp till enskilda studenter 1 drenden
rorande utbildningskvaliteten samt studentens individuella rattigheter avseende savil
studier som arbetsmiljé.

Utbildning

Kansliet ansvarar for att 16pande tillhandahalla kompetensutveckling f6r organisationens
alla grenar i det studentfackliga uppdraget.

I 6verlimningsarbetet spelar kansliet en central roll f6r att sidkra det fortsatta arbetet med
aktuella fragor inom utbildningsomradet.

Kompetensresurs

Kansliet star f6r en kompetensresurs i karstyrelsens arbete som l16pande stédjer karstyrelsen
1 aktuella utbildningspolitiska fragor och det studentfackliga arbetet som bedrivs.

Studentkarsskrivelsen dr en viktig del i kansliets 16pande arbete och stod till karstyrelsen
dir introduktion ges arligen kring skrivelsens syfte och innehall och dir kansliet dr en aktiv
part 1 framtagandet av an ny skrivelse vart tredje ar.

Identifiera medlemmars behov

Kansliet fangar upp utbildnings- och studentrittsliga fragor fran savil enskilda medlemmar
som sektioner, féreningar och via karcentrala organ och férankrar behov av revidering av
universitetets styrdokument via karstyrelsen.
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INFORMATIONSPLIKT

Kansliet har ett ansvar att informera och samrida med kérstyrelsen om visentliga
forindringar 1 verksamheten eller beslut av betydelse for Umea studentkir som
organisation. Informationsplikten ska aven gilla vid frigor av strategisk eller principiell
karaktir.

KUNSKAPSINHAMTNING OCH DIALOG MED KARSTYRELSE

Behovet ar stort av 16pande kompetensutveckling och 6verlimning i en organisation som Umed
studentkar.

I 6verlimningsarbetet stottar kansliet karstyrelsen med anpassning av 6éverlimningens innehall och
uppligg samt héller i de omriaden som faller inom kansliets ansvarsomraden.

En rad utbildningsomraden idr prioriterade att genomforas arligen, dir kansliet ansvarar for att
stimma av samt ta fram aktuella utbildningar som omfattar féljande:

Karstyrelsen

Arbetsgivarutbildning.
Styrelse- och ledarskapsutbildning.

Litteraturlista, en grund for karstyrelsen med de viktigaste dokumenten att 16sa innan
verksamhetsaret sitter fart.

Mojlighet till nischade utbildningar for karstyrelsen ledamoter inom det omrade dar de
verkar for att stirka sjalvfortroendet och tryggheten 1 rollen, t.ex. utbildningen med fokus
kring jamstilldhet for vice karordférande med ansvar for lika villkor och arbetsmiljofragor.

Teknisk utbildning 1 bérjan av ett ar kring lagringsytan Valvet, e-post, kalenderfunktioner,
datoranvindning osv.

Utbildning som medvetandegbr och motverkar hirskartekniker.

Utbildningar inom diskrimineringsgrunderna for att 6ka sjalvinsikt och inkluderingen 1
organisationen.

Medlemsvirvarutbildning, 6ka forstielsen kring Umed studentkar som organisation.

Anstilld personal

Anpassade utbildningar f6r personalens olika tjansteinnehall som ldggs in 1 en lingre plan.
Utbildning som medvetandegor och motverkar harskartekniker.

Aktuell lagstiftning och kollektivavtal.

Moijlighet till utbyte med andra studentkarer.

Medlemsvirvarutbildning, 6ka forstaelsen kring Umea studentkar som organisation.

Teknisk utbildning 1 bérjan av ett ar kring lagringsytan Valvet, e-post, kalenderfunktioner,
datoranvindning osv.

Kanslichef ska drligen utvirdera aktuellt utbildningsutbud 1 samrad med kéarordférande och lokal
fackklubb samt gora revideringar infér kommande verksamhetsir.
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EKONOMIHANTERING

For en organisation dir en stor andel av beslutsfattarna arligen byts ut dr det viktigt med en
transparent och forutsigbar modell f6r ekonomihanteringen som dessutom mojliggor en flexibilitet
dar karfullmaktige och i forlingningen karstyrelsen har utrymme att arligen gora prioriteringar och
satsningar inom ramen for en balanserad budget.

Kansliet har en central roll att dven stotta organisationens olika grenar i form av sektioner och
foreningar dir samma principer ska genomsyra ekonomiarbetet pa lokal niva.

Planering och stabilitet

Umea studentkar har en lang historia av en stabil ekonomi dér studentpolitiska satsningar och
initiativ har kunnat mojliggoras tack vare ett vilplanerat och vil avvagt budgetarbete av
karfullmaktige och karstyrelsen.

For att fortsatt uppritthalla den goda stabiliteten och planeringen i ekonomiarbetet ska ett antal
principer gilla vid budgetering och ekonomisk redovisning:

Professionalitet

- Kansliet ska tillhandahalla en professionell, tillf6rlitlig och effektiv ekonomihantering fran
budgetering till I6pande bokféring och ekonomisk redovisning.
Langsiktighet

- Kansliet ansvarar for att analysera tendenser 1 intidkts- och kostnadsutvecklingen samt
informera karstyrelsen om kommande férindringar i de ekonomiska férutsattningarna for
verksamheten.

- Ink6p och satsningar som kan férvintas generera en kostnad 6ver flera ar ska férdelas ut
over de ar da dessa kan antas paverka verksamheten, dven vid mindre inkép och satsningar.

- Inbetalningar och samarbeten som kan férvintas generera en intikt 6ver flera ar ska
fordelas ut 6ver de ar da dessa kan antas paverka verksamheten, dven vid mindre
inbetalningar och samarbeten.

Ekonomiska beslut av relevans i ritta instanserna

- Atrligen ansvarar kansliet for att ta fram en rambudget pa uppdrag av karstyrelsen som liggs
fram till forslag infor karfullmiktige. Rambudgeten sitter de Gvergripande intdkts- och
kostnadsomradena for karstyrelsen att verka inom.

- Som grund for rambudgeten tar kansliet dven fram en verksamhetsbudget pa uppdrag, dir
rambudgetens olika intidkts- och kostnadsomraden delas upp 1 mer detaljerade intikter och
kostnader.

Utrymme f6r satsningar

- Budgeten ska dven mojliggora utrymme fo6r karfullmaktige och karstyrelse att arligen gora
prioriteringar utifran verksamhetsplan och den verksamhet som ska bedrivas.
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Flode intakter - kostnader

I denna instruktion faststills en modell f6r flédet av intidkter och kostnader i organisationen. Denna
modell blir sedan vigledande for hur kostnadsutveckling analyseras och ekonomisk redovisning
sker. Modellen visar ocksa hur olika intikter prioriteras i1 foérhallande till de kostnader
organisationen har.

Den procentuella férdelningen baseras dels pa fasta kostnader i form av lokalhyror, l6ner osv, dels
en uppskattning av hur stor andel av en kostnad som finansieras av en sirskild intikt. Detta ar inte
en exakt beridkning da organisationen ej har 6ronmirkta intikter och vill uppna en viss flexibilitet
1 sitt arbete men det ger en signal av hur prioriteringar gors. Nedan dterges en beskrivning av hur
stor del av en intiktspost som gar till en viss kostnad.

Karstatusrelaterade intikter utgdr 64% av totala intikterna och gér till:

- (75%) Fortroendevalda och personal i syfte att garantera en grundverksamhet dven vid liga
medlemsantal. Den absoluta huvuddelen av intikterna gar till detta omrade da huvuddelen
av arvoden samt flertalet tjainster omfattas av statsanslagen samt tjanstekop.

- (12%) Gemensamma kostnader i form av lokaler och motsvarande som ir en forutsattning for
att bedriva grundverksamheten.

- (10%) Organisationsomkostnader fraimst kopplat till satsningen inom extraanslagen.
- (3%) Informationskostnader kopplade till grunduppdraget.
Tjansteintikter utgor 13% av totala intidkterna och gar till:

- (59%) Firtroendevalda och personal, sarskilt delvis medfinansiering av 16n for kanslichef,
organisationsutvecklare, kanslist samt kommunikator.

- (37%) Organisationsomkostnader kopplat fraimst till friskvirdsavtalet som ger en sirskild
karrabatt pa IKSU f6r medlemmar.

- (4%) Informationskostnader kopplade till marknadsféring och personal vid samarbeten.
Forsiljning utgor 4% av totala intikterna och gar till:
(7%) Fartroendevalda och personal och utgdr en mindre medfinansiering av 16n for kanslist.
- (93%) Gemensamma kostnader kopplat till de inkép av varor verksamheten gor.
Medlemsavgifter utgor 18% av totala intikterna och gar till:

- (15%) Fortroendevalda och personal t6r delvis finansiering av karstyrelsens arvoden samt l6n
for kanslist.

- (5%) Gemensamma kostnader i form av medlemsregister.

- (77%) Organisationsomkostnader £6r finansiering av medlemsorganisationen. Detta sker i form
av verksamhetsmedel till karsektioner, kirstyrelsens disponibla medel och andra kostnader
starkt forknippade med medlemsrekryteringen.

- (3%) Informationskostnader f6r marknadsforing av medlemskapet.
Ovriga intikter utgdr 1% av totala intikterna och gar till:

(33%) Gemensamma kostnader kopplat till bankkostnader forvaltning av Umea studentkars
tinansiella portfol;.

- (67%) Informationskostnader t6r marknadsforing f6r aktiviteter.
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Fortroendevalda och personal (55%)
(64%) Karstatusrelaterade intédkter

(13%) Tjansteintakter , -
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B —— Organisationsomkostnader (29%}
(18%) Medlemsavgifter

Informationskostnader (3%)

Ekonomistad till organisationens grenar
Utbildningsinsatser

- Kansliet ansvarar for att l6pande utbilda och kompetensutveckla karaktiva i Umed
studentkars sektioner och féreningar med sirskilt fokus pa ordférande och kassor.

Revision och stdd till ekonomisk redovisning

- Kansliet ska erbjuda stéd i sektioners och foreningars arbete med den ekonomiska
redovisningen samt ocksa revision av den arliga redovisningen.

Verktyg och 16pande st6d i ekonomihanteringen

- Kansliet tar fram och utvecklar system och verktyg for att underlitta det ekonomiska
arbetet i sektioner och féreningar.
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ARBETSPLATSKULTUR

Karstyrelsen och kansliet har ett gemensamt ansvar att verka for en god arbetsplatskultur dir
minniskors forutsittningar ar vagledande hur arbetsplatsen fungerar. Umea studentkar ska erbjuda
en vilkomnande och inkluderande arbetsplats f6r saval anstillda som fortroendevalda dir vi arbetar
tillsammans for det studentfackliga uppdraget, diar fortroendevalda star for idékapitalet medan
anstilld personal har verktygen for att forverkliga idéerna. Sociala aktiviteter anpassade efter
arbetsplatsens behov ar viktiga f6r sammanhallningen och den goda stimningen.

Karstyrelsen tar hansyn till personalens behov och verkar for att, i samrad med kanslichef och lokal
fackklubb, stindigt utveckla arbetsplatsen och identifiera problemomraden som maste atgardas. I
arbetet ar aktuell diskriminerings- och arbetsmilj6lagstiftning vigledande for arbetet.

REKRYTERINGAR

Umea studentkar ska striva efter att vara en arbetsgivare som har en trygg och férutsigbar process
for rekrytering av ny personal. Denna process ska ske i samarbete mellan karstyrelsen och en lokal
fackklubb i det fall att en sidan finns. Beslut om anstillning tas diremot alltid i karstyrelsen.

Tillsvidaretjanster
For tillsattning av tillsvidaretjanster giller f6ljande:

- Tillsattningsprocessen initieras alltid av karstyrelsen. I kirstyrelsens beslut behandlas:
o Val av rekryteringsgrupp.
o Sista ansokningsdag.
o Arbetsbeskrivning av den aktuella tjansten.

o Kirstyrelsen kan dven besluta om att sitta ett [oneutrymme pa férhand forutsatt att
detta ryms inom satta budgetramar.

- Karstyrelsen tillsitter en rekryteringsgrupp bestiende av:

o Sammankallande frian karstyrelsen, kanslichef samt eventuellt ytterligare ledamoter
fran karstyrelsen.

- Idet fall att en fackklubb finns pa arbetsplatsen, har denna maoijlighet att tillsitta sekreterare
vid rekryteringsgruppens intervjutillfillen och dirmed frimst fungera som facklig
representant.

- Detloneutrymme som medges begrinsas av:
o Aktuellt budgetutrymme.
o Relevant loneldge f6r den utlysta tjansten.
o Om beslut har fattats, dven faststillt l6neutrymme fran karstyrelsen.

- Rekryteringsgruppen ansvarar for att utlysa, vélja ut och genomféra intervjuer med méjliga
kandidater.

- Vid avslutad rekrytering aligger det rekryteringsgruppen att skriva thop ett underlag som
skickas till karstyrelsen. Utover detta skickas dven personligt brev samt CV for féreslagen
kandidat separat till kdrstyrelsens ledaméter f6r kinnedom.
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Timanstallningar
Jobbpool

Karstyrelsen upprittar en jobbpool for tillsittning av timanstillda.

Kanslichef d4r sammankallande f6r en jobbpoolen som dirutéver utgdrs av minst en person
fran karstyrelsen samt, om fackklubb finns, dven representant fran fackklubben.

Jobbpoolen ska striva efter att uppna en bredd i de kompetenser som behovs for Umed
studentkars 16pande verksamhet.

Jobbpoolen utgbrs av studenter dar kirmedlemmar har fortur till timanstallningar.

Visstidsanstallningar

For visstidsanstillningar mer dn tva veckor aligger det karstyrelsen att fatta ett av tva beslut:

Att anstalla sirskilt utsedd person som pa forhand har rekryterats av karstyrelsen eller av
karstyrelsen utsett organ eller ansvariga befattningshavare.

Att genomféra en rekryteringsprocess enligt processen for tillsvidareanstillningar enligt
ovan.

UPPSAGNINGAR OCH AVSKED

Vid uppsigningar och avsked fran arbetsgivarens sida giller f6ljande:

Kanslichef ansvarar for att ta fram relevant underlag till karstyrelsen och med hansyn taget
till drendets art samt att relevanta lagar och forordningar samt kollektivavtal foljs i
processen.

Samtliga drenden som rér uppsagningar och avsked fran arbetsgivarens sida ska behandlas
sa att rattssikerheten for personal ej aventyras och att samtliga beslut genomférs med hog
grad av transparens for berorda parter.

Samtliga drenden som rér uppsigningar och avsked fran arbetsgivarens sida ska behandlas
med sekretess forutsatt att sekretess ej behover brytas mot bakgrund av krav eller villkor 1
gillande lagstiftning.
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