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i UMEA STUDENTKAR

~ Studentfackligt arbete sedan 1959 ~

KANSLIREGLEMENTE

Kanslireglementet faststiller sirskilt rutiner avseende det 16pande arbetet och de ekonomiska beslut
som tas inom ramen for kansliets-/ arbetsutskottets verksamhet som inte annars regleras av Umea
studentkars stadgar eller annat styrdokument. Da karstyrelsen har det yttersta ansvaret som
organisationens verkstillande organ, dr det viktigt att foértroendevalda med arvode och anstilld
personal vid kansliet vet vad som forvintas samt inom vilka ramar de kan agera.

Denna regel har faststillts av karstyrelsen 14 oktober 2021.
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UPPDRAGSBESKRIVNINGAR VID UMEA STUDENTKAR

Uppdragsbeskrivningar omfattar arvoderingar med en arvoderingsniva motsvarande minst 25 %
av grundarvodet, enligt Rege/ for arvoderingar och arvoderingsnivaer.

Karordforande med ansvar for ledning, externa relationer och information

100%

Overgripande

Bedriver paverkansarbete pa lokal och nationell niva i fragor som rér Umea studentkar och dess
verksamhet.

Sitter som studentrepresentant i ledningsradet och rektors beslutsmote.

Deltar vid triffar inom gruppen f6r Utbildningsutskottet.

Samordnar kontakten med studentkarens stiftelser och bolag. Ansvarar 6ver att Umed studentkar
representeras 1 de styrelser dir studentkdren har en plats.

Samordnar tillsittningen av studentrepresentanter i de universitetscentrala organ dir studentkiren
har en plats.

Foretrider eller tillser att det finns foretradare f6r Umea universitets studenter och doktorander i
beslutande och beredande organ pé universitetscentral niva av relevans f6r ansvarsomradet.

Haller sig underrittad med vad som sker hos kérsektionerna.

Ansvarar 6ver att en 6verlimning sker inom sitt omrade, dir rutiner och status i aktuella fragor
skrivs ner.

Ansvarar Over att kdrstyrelsen far en 6verlimning/introduktion.

Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till karstyrelsen, kirfullmiktige,
sektionsnimnden samt nimnden f6r Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond.

Organisationsledning

Ledningsansvar, att ha det 6vergripande ansvaret for organisationens sammanhdllning och
verksambhet.

Foretrider arbetsgivaren i relation till tjdnstemannastrukturen.

Har ett arbetsledningsansvar gentemot 6vriga arvoderade vid Umea studentkar.

Ansvarar tillsammans med kanslichef f6r kvartalsvisa medarbetarsamtal med samtliga arvoderade
och anstallda vid Umea studentkar.
Ar ordforande i Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefonds stipendienimnd.

Undertecknar frin Umed studentkar eller dess organ utgiende skrivelser. Denna befogenhet kan
for viss tid eller fOr vissa slag av drenden delegeras till annan fértroendevald eller till tjdnsteman
enligt delegationsordning.

Sammankallar och leder kérstyrelsen och arbetsutskottet.

Verkar pa ett allmint plan for ett gott informationsflode mellan Umea studentkdr och
universitetsledningen samt NTK och UMS.

Att vara kontaktperson vid bildande av nya akademiska f6éreningar.
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Externa relationer
- Samordnar och representerar styrelsen i arbetet med externa relationer genom uppritthallande av
nya samt bibehallande av befintliga avtal.
- Att ansvara f6r 16pande kontakt och samarbete med Folkuniversitetet.

Information
- Utvecklar och uppritthaller kontakten med véra karsektioner och karféreningar.
- Ansvarar Over att styrdokument uppdateras och sprids till kdrsektioner och karféreningar.
- Samordnar studentkarens kontakter med media.

- Har det 6vergripande ansvaret f6r Umea studentkars utdtriktade arrangemang.
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Vice karordforande med ansvar for utbildningsfragor 100%

Vice karordférande med ansvar for utbildningsfrigor innehar funktionen som forste vice
kirordforande.

Overgripande

Vid franvaro eller delegering av ordférande, trider vice ordférande med ansvar for
utbildningsfrdgor in 1 dennes stille.

Ledamot av arbetsutskottet.

Ar vice ordférande i Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefonds stipendienimnd.

Utvecklar och uppritthiller kontakten med karsektionerna inom ansvarsomradet.

Ansvarar 6ver att en 6verlimning sker inom sitt omrade, ddr rutiner och status i aktuella fragor
skrivs ner.

Bedriver paverkansarbete pa lokal och nationell nivd i utbildningsfrigor.

Utbildningsfragor

Ar ordférande och sammankallande i gruppen f6r Utbildningsutskottet

Sammankallande {6r studentkdrernas gemensamma enhet £6r grundutbildningsbevakning (Gutbev)
vid de tillfallen d4 Umea studentkidr ansvarar for GutBev efter 6verenskommelse med NTK och
UMS, samt samordningsansvar 6ver arbetet med underlag och material till studentkarsskrivelsen.
Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till doktorandridet.

Ar sammankallande fér Doktorandsektionen, Doksek, samt ansvarar 6ver arbetet med underlag
och material till doktorandféreningarna.

Foretrader eller tillser att det finns foretradare for Umed universitets studenter och doktorander i
beslutande och beredande organ pi universitetscentral nivd av relevans for utbildningsomridet.
Medverkar eller tillser att det finns foretridare fér studenter och doktorander i tillfilliga
arbetsgrupper ber6r utbildningstragor

Ansvara for forfattandet av studentkirens remissyttranden avseende forslag till foérindrade
bestimmelser gillande utbildning och didrmed andra forenliga fragor pa lokal niva sivil som
nationell niva.

Tillhandahaller sammanfattande material, f6r karsektioner och karstyrelsen, i aktuella nationella
reformer och fragor som ror utbildningsomradet.

Haller sig uppdaterad om f6r utbildningsomréidet aktuella fragor pa nationell och lokal niva samt
relevanta drenden som avhandlats inom dessa instanser.

Skoter arkiverings- och dokumentationsarbetet inom sitt ansvarsomréde.

Informerar studenter och doktorander vid Umea universitet om deras rittigheter samt om Umea
studentkdrs  verksamhet genom bland annat studentfackliga utbildningsdagar och
rittighetskampanjer.

Verkar foér ett gott informationsfléde mellan Umed studentkdr, universitetsledningen och
fakultetsledningarna samt NTK och UMS i utbildningsfrigor.

Terminsvis diskutera i form av dialogméten inriktningen pd utbildningsbevakningen under
kommande termin tillsammans med fakultetsledningarna och lirarhogskolan samt respektive
utbildningsbevakare.

Ansvarar 6ver att Umed studentkérs pedagogiska pris och studievigledarpris utdelas.
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Vice karordforande med ansvar for lika villkors- och arbetsmiljofragor

100%

Vice karordférande med ansvar for lika villkors- och arbetsmiljofragor innehar funktionen som
andre vice karordférande. I de fall att begreppet arbetsmilji anvinds, asyftas specifikt studenternas
arbetsmiljo.

Overgripande

Vid frinvaro av kirordférande samt vice ordférande, eller pa delegation av ordférande med ansvar
f6r utbildningsfragor trider vice ordférande med ansvar for lika villkors- och arbetsmiljéfragor in i
dennes stille.

Ledamot av arbetsutskottet.

Utvecklar och uppritthiller kontakten med karsektionerna inom ansvarsomradet.

Att ha det 6vergripande ansvaret for att Umea studentkérs drliga insparksutbildning genomférs
under var och hdst samt I6pande kontakt och dialog med studenthilsan avseende inspark.
Ansvarar 6ver att en 6verlimning sker inom sitt omrade, dir rutiner och status i aktuella fragor
skrivs ner.

Bedriver paverkansarbete pa lokal och nationell nivd i studiesociala fragor.

Att vara motessekreterare vid moten fOr sektionsnimnden.

Att ha samordningsansvar kring rikmacka.

Studiesocialt

Representerar Umed universitets studenter i arbetsmiljéfrdgor och samordnar Umed studentkars
arbetsmiljarbete samt verkar f6r en god arbetsmilj6 f6r studenter.

Ansvara for forfattandet av studentkirens remissyttranden avseende forslag till foérindrade
bestimmelser gillande studenternas arbetsmiljé och dirmed andra férenliga frigor pé lokal niva
savil som nationell niva.

Foretrider eller tillser att det finns foretradare f6r Umea universitets studenter och doktorander i
beslutande och beredande organ pé universitetscentral nivd av relevans for studiesociala omrédet.
Tillsammans med organisationssekreterare hjilpa och stbtta studenter som vinder sig till Umed
studentkir med problem rérande sin studiesociala situation.

Informerar om studiestdéd och forsdkringar till studenter inom Umed studentkdrs
verksamhetsomride samt erbjuder stéd i studenternas kontakt med CSN, Férsdkringskassan och
Migrationsverket.

Verkar foér ett gott informationsfléde mellan Umed studentkdr, universitetsledningen och
fakultetsledningarna samt NTK och UMS i studiesociala frigor.

Ansvarar 6ver att kontakt och dialog med lokala bostadbolag uppritthalls.
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Karstyrelseledamot med ansvar for utbildningsbevakning vid
Samhallsvetenskaplig fakultet 100%

Karstyrelseledamot med ansvar med ansvar for utbildningsbevakning vid Samhillsvetenskaplig
fakultet ar linken 1 utbildningsfragor mellan karstyrelsen och sektionerna vid Samhillsvetenskaplig
fakultet.

Verksamhetsomrade
- Samtliga studenter vid Samhillsvetenskaplig fakultet.
- Samtliga kdrféreningar som drivs av studenter vid Samhillsvetenskaplig fakultet.

Uppgifter

- Att genom klassrumstriffar beséka samtliga programstudenter, férutom studenter vid magister —
och masterprogram, under programstudenternas fOrsta studiedr. I syfte att f6ra en dialog med
studenterna om deras rittigheter, samt 6ka kontaktytan

- Att genomféra studentrittskampanjer och utbildningar i det studentfackliga uppdraget samt
arbetsmiljbarbetet.

- Att foretrida samtliga studenter inom verksamhetsomréidets beslutande och beredande organ
avseende savil utbildnings- som arbetsmiljéfrigor vid fakulteten samt pa universitetscentral niva.

- Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljbombud, med
aktuella kontaktuppgifter, dir sidana ska finnas 1 samarbete med kérsektionerna och karféreningar
inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter saknas, trider du som
utbildningsbevakare in i dess stille nir sa dr mojligt.

- Att delta i kdrsektionernas styrelseméten som kunskaps- och informationsperson enligt
overenskommelse med respektive karsektion.

- Att planera och utféra uppdraget i nira samarbete med &vriga arvoderade och anstillda vid Umea
studentkar. Sirskild beaktning bor tas till de avtal som slutits gillande utbildningsbevakning.

- Attutgéra en del av de kirinterna organ vars verksamhet dr inriktad mot utbildningsbevakning och
arbetsmilj6é. I detta ingar dven att forfatta skrivelser, svara pa remisser, bevaka aktuella frigor pd
omradet samt att noga dokumentera det I6pande arbetet. Kan vara adjungerad 1 Arbetsutskottet.

- Att verka for ett gott informationsfldde med aktiva i kdrsektionerna, samt mellan kédrsektioner,
universitetet och Umed studentkir.

- Att forse kérstyrelsen med information.

- Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmiljo och &vriga frigor inom forskarutbildningen
tillsammans med Umea studentkirs anstillda doktorandombud.

- Att ansvara fOr att en verlimning sker, dér rutiner och status i aktuella frigor skrivs ner och att
nistkommande utbildningsbevakare fir en dndamalsenlig introduktion.

ordf@umeastudentkar.se
Umed studentkar
Biblioteksgrind 6, 907 36 Umea

Sidan 7 av 20



Regel

I
L)
2022-10-20 M

‘L’

v

UMEA STUDENTKAR

~ Studentfackligt arbete sedan 1959 ~

Karstyrelseledamot med ansvar for utbildningsbevakning vid Humanistisk
fakultet samt Lararhogskolan 100%

Karstyrelseledamot med ansvar med ansvar for utbildningsbevakning vid Humanistisk fakultet
samt Lirarhogskolan dr linken i utbildningsfrigor mellan kérstyrelsen och sektionerna vid
Humanistisk fakultet respektive Lararhogskolan.

Verksamhetsomrade

Samtliga studenter vid Humanistisk fakultet.

Samtliga studenter som édr antagna till utbildning vid Lirarh6gskolan.

Samtliga karféreningar som drivs av studenter vid Humanistisk fakultet eller studenter som ér
antagna till utbildning vid Lararhégskolan.

Uppgifter

Att genom klassrumstriffar bestka samtliga programstudenter, férutom studenter vid magister —
och masterprogram, under programstudenternas fOrsta studiedr. I syfte att f6ra en dialog med
studenterna om deras rittigheter, samt 6ka kontaktytan

Att genomfora studentrittskampanjer och utbildningar i det studentfackliga uppdraget samt
arbetsmiljbarbetet.

Att foretrida samtliga studenter inom verksamhetsomradets beslutande och beredande organ
avseende savil utbildnings- som arbetsmilj6frigor vid fakulteten samt pa universitetscentral niva.
Att ansvara for rekrytering av studentrepresentanter och studerandearbetsmiljdombud, med
aktuella kontaktuppgifter, dir sidana ska finnas 1 samarbete med kérsektionerna och karféreningar
inom verksamhetsomradet. I det fall att studentrepresentanter saknas, trider du som
utbildningsbevakare in i dess stille ndr sd dr mojligt.

Att delta i karsektionernas styrelseméten som kunskaps- och informationsperson enligt
Overenskommelse med respektive kirsektion.

Att planera och utféra uppdraget i nira samarbete med Gvriga arvoderade och anstillda vid Umea
studentkér. Sdrskild beaktning bor tas till de avtal som slutits gillande utbildningsbevakning.

Att utgbra en del av de kirinterna organ vars verksamhet dr inriktad mot utbildningsbevakning och
arbetsmilj6é. I detta ingar dven att forfatta skrivelser, svara pa remisser, bevaka aktuella frigor pd
omradet samt att noga dokumentera det I6pande arbetet. Kan vara adjungerad i Arbetsutskottet.
Att verka for ett gott informationsfléde med aktiva i kdrsektionerna, samt mellan karsektioner,
universitetet och Umed studentkar.

Att forse kirstyrelsen med information.

Att arbeta med utbildningsbevakning, arbetsmilj6 och Ovriga frigor inom forskarutbildningen
tillsammans med Umea studentkars anstillda doktorandombud.

Att ansvara fOr att en Sverlimning sker, ddr rutiner och status i aktuella fragor skrivs ner och att
nistkommande utbildningsbevakare far en dndamalsenlig introduktion.
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ARBETSBESKRIVNINGAR VID UMEA STUDENTKAR

Kanslichef 100%

Personalledning- och administration

- Leda och férdela arbetet £6r kirens anstillda.

- Foretrida arbetsgivaren (karstyrelsen) i l6neférhandlingar, avtalsenliga férhandlingar och andra
drenden av relevans for personalen.

- Terminsvis genomfdéra medarbetarsamtal med samtliga arvoderade och anstillda vid Umed
studentkar.

- Brandskyddsombud f&r Umed studentkdr.

- Ansvara f6r l6neadministration, personalférsikringar och skatter.

- Ansvara/samordna dtgirder betriffande arbetsmiljé- och jamstilldhetsfragor.

- Ansvara/samordna drenden rérande personalvard och personalférmanet.

Ekonomistyrning

- Upprittande av bokslut och deklaration.

- Ansvara/samordna uppritthillande av attest-och betalningsrutiner.

- Ansvara fOr arkivering av kdrens (ekonomiska) avtal.

- Bokfdring avseende Umed studentkirs l6pande in- och utbetalningar samt kund- och
leverantorsfakturor.

Organisationsstod

- Dataskyddsombud f6r Umed studentkar.

- Att tillsammans med presidiet ansvara for Gverlimning gentemot tilltridande presidium samt
introduktion av fortroendevalda.

- Utbildning och organisatoriskt stod gentemot karsektioner/kéarforeningar i ekonomifrigor.

- Ekonomisk revisor f&r ett antal karsektioner och karféreningar.

- Medverka vid arbetsutskottets sammantriden.

- Tillsammans med presidiet ansvara fér genomférande av utredningar och projekt.

- I samrid med kommunikator tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information inom den
anstilldes omrade.

- Underhill av kansligemensamma resurser.

Stiftelseadministration

- Ekonomiansvar vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond innebirande:
o Upprittande av budget och uppfdljning av ekonomi.
o Att ta fram 16pande bokforingsunderlag till anlitad ekonomibyra samt vara en resurs £6r
denne i arbetet med arsredovisning och deklaration.
- Ekonomiansvar vid Kérhusstiftelsen innebirande:
o Upprittande av budget och uppféljning av ekonomi.
o Upprittande, administration och uppféljning av avtal.
o Att ta fram 16pande bokforingsunderlag till anlitad ekonomibyra samt vara en resurs for
denne i arbetet med arsredovisning och deklaration.
- Ekonomiansvarig vid Stiftelsen Studenthilsan innebérande:
o Upprittande av budget, 16pande bokféring och uppféljning av ekonomi.
o Upprittande av érlig Balans- och resultatrdkning samt deklaration.
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Kanslist 100%

Registerhantering

Registervird och urvalsbestillningar frin Umea studentkars medlemsregister och Ladok.
Utgora kontaktperson gentemot dataregisterleverantor avseende system o funktion.
Registrering av betalning av kdravgifter, administration av dterbetalningar/korrigeringar.
Underlag/utredningar rorande reglemente, kiravgifter och statistik.

Svara pa forfrigningar och géra urval gillande medgivandetjdnsten via portal.

Handha och 16pande uppdatera register 6ver:

o E-postadresser och sindlistor till valda personer inom Umed studentkérs centrala
verksamhet samt f6r de sektioner och féreningar som har e-postadress genom kansliet.

o Valda studentrepresentanter och fértroendevalda inom stiftelser och universitetscentrala
organ i Umea studentkars verksamhetsomrade.

o Féreningar och kontaktpersoner till dessa.

o Kontaktuppgifter kring tjanster och resurser som Umea studentkars karféreningar kan
erbjuda 6vriga verksamheten.

Arkivarie for kansliets digitala fillagringsyta.

Expeditionsarbete

Hantering av medlemsirenden, besvara telefonférfrigningar och betjina studenter 6ver disk i
enlighet med av karfullmiktige faststillt reglemente.

Forsiljningsverksamhet 1 begrinsad omfattning 6ver disk.

Avstimning och framtagande av bokféringsunderlag till kanslichef f6r kirexpeditionens

verksamhet.

Ansvar for I6pande bestillningar till Umea studentkars kansli.

Inrapportering av forsiljningsstatistik for forsiljning av receptfria likemedel.

Lagervird inklusive inventering av varulager och pifyllning av férbrukningsvaror vid Umea
studentkars kansli.

Nyckelansvarig f6r Umea studentkars lokaler.

Hantering av akutlin innebdrande mottagande och diarieféring av ansékningar, beslut utifrin
faststillt reglemente samt avstimning med kanslichef avseende akutlinefonden.

Tomning av postlida samt sortering av inkommande post.

Kommunikation/utskick

Handldggning av forfragningar fran universitetets institutioner.

Ansvara/samordna utskick till studerande/medlemmar/institution.

Ansvara for uppdatering och utformning av information vid utskick till institutioner och
medlemmar.

Tillse att hemsidan, medlemsportal och sociala medier uppdateras med aktuell
medlemsinformation.
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Kommunikator 100%

Organisationsstod

Att handha Umea studentkar grafiska profil och vid behov géra dndringar i denna.

1 samrad med presidiet utveckla medie- och kommunikationsstrategier samt komma med forslag
pé nya informationskanaler.

Ansvara for utredningar och framtagande av underlag f6r Umed studentkar
informationsverksamhet.

Att tillsammans med presidiet ansvara for Overlimning gentemot tilltridande presidium samt
introduktion av fértroendevalda.

Verksamhetsstod

Ansvara  for layout och uppdatering av  Umed studentkdr webbplatser/digitala
informationslésningar.

Ansvara for layout och utskick av nyhetsbrev samt kontinuerlig utveckling/uppdatering av
densamma.

Genomféra Umea studentkars informationsverksamhet enligt géllande kommunikationsplan.

Vara presidiet och fortroendevalda behjilplic vid planering av informationsinsatser och
framtagande av grafiska produktioner.

Marknadskoordinator/externa relationer

IT-stod

Att £6r varje termin ta fram en halvarsplan 6ver vilka f6rsiljningsinsatser och erbjudanden som ska
gbras mot externa parter samt att Ipande gbra uppfdljning av planen.

Ombesérja kontinuerlig kontakt mellan externa foéretag och Umed studentkar, samt aktivt bedriva
férsiljning mot presumtiva samarbetspartners ex. partnerdagar.

Ansvara for sponsring f6r Umed studentkdr arrangemang f6r samarbetspartners.

I samrid med Umea studentkdr presidium utveckla nya medlemsférmaner med externa parter.
Ombesorja omvitldsbevakning gillande marknadsforing och/ eller etbjudande vid andra
medlemsorganisationet.

Efter godkinnande, f6r Umed studentkdr rikning kunna silja insatser nir det giller grafisk
produktion/layout till Umea studentkér verksamhetsgrenar.

Ansvara f6r administration, utveckling och underhall av Umed studentkérs interna I'T-system.
Ansvara f6r lI6pande Gversyn och support av arbetsplatsens behov av datorer, arbetstelefoner,
skrivare eller annan teknisk utrustning samt tillhérande mjukvara.
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Student- och doktorandombud100%

Organisationsstod

Omvirldsbevakning rérande fragor av relevans for tjdnstens innehall.

Att vid behov medverka vid utbildning till nya presidiet och karstyrelsen gillande nationella
utbildnings- och arbetsmilj6fragor.

Att tillsammans med presidiet ansvara fér Overlimning gentemot tilltridande presidium samt
introduktion av fértroendevalda.

Verksamhetsstod

Medverka i arbetet med operativ plan och priotiteringar.

I samrdd med kommunikator tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information inom den
anstilldes omride.

Var tredje dr samordna samt st6tta studentkarerna i arbetet med studentkarsskrivelsen.

Att  vara motessekreterare  vid sammantriden  f6r  karstyrelsens  utbildningsutskott,
arbetsmiljéutskott och doktorandsektionen innebirande administrativa funktioner si som
protokollskrivning samt ansvar for utskick/distribution av kallelser och handlingar till
sammantriden.

Doktorandombud

Att hjilpa och st6dja studenter inom forskarutbildningen som vinder sig till Umea studentkir med
problem rérande sin utbildning eller arbetsmiljé. I arbetsmiljbarbetet kan drenden av fysisk, digital
och psykosocial karaktir férekomma.

Studentombud

Att hjilpa och stédja studenter inom kandidat- magister- och masterutbildningar som vinder sig till
Umei studentkir med problem rérande sin utbildning eller arbetsmiljé. I arbetsmiljéarbetet kan
drenden av fysisk, digital och psykosocial karaktir férekomma.

Vid behov bista med samtalsstod till student vid disciplindrende i disciplinndmnden.

Kommunikation/utskick

Att striva efter att, 1 samrdd med kommunikatdr, informera samtliga studenter inom kandidat-
magister- och masterutbildningar samt pa forskarutbildningsnivd om deras rittigheter, nationella
och lokala regelverk och andra tillimpliga bestimmelser.

Att medverka vid, samt pa egen hand genomféra, utdtriktade arrangemang av relevans fOr tjanstens
innehdll och i linje med kirstyrelsens beslut samt operativa planen.
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Organisationsutvecklare 100%

Organisationsstod

Ansvara for att forvara lagtexter, handbocker, tidskrifter, remisser/remissvar samt utredningar dar
Umea studentkar har ett intresse.

Att vid behov medverka vid utbildning till nya presidiet och karstyrelsen gillande
kirens/universitetets organisation.

Att tillsammans med presidiet ansvara for Overlimning gentemot tilltridande presidium samt
introduktion av fértroendevalda.

Utbildning och organisatoriskt stod gentemot kirsektioner/kirforeningar.

Tillsammans med presidiet ansvara f6r genomforande av utredningar och projekt.

Verksamhetsstod

Vara presidiet behjilplig vid utarbetande av remissvar och debattartiklar samt utarbeta
beslutsunderlag till arbetsutskottet och karstyrelsen.

Bevaka fragor som behandlas och handldggs av Umed universitets styrelse och ledning, samt vara
stod for vara representanter 1 universitetets styrelser och nimnder.

Medverka i arbetet med operativ plan och prioriteringar.

I samrdd med kommunikator tillse att hemsidan uppdateras med aktuell information inom den
anstilldes omrade.

Var tredje d4r medverka i arbetet med studentkarsskrivelsen.

Sekreterare

Ansvara for utskick/distribution av kallelser och handlingar till arbetsutskottet, kirstyrelsen och
karfullmiktige.

Att vara motessekreterare vid arbetsutskottets/-  kirstyrelsens/-  karfullmiktiges/-  samt
valberedningens sammantriden.

Att ansvara f6r och arkivera protokoll frin dessa méten.

Stiftelseadministration

Sekreterare vid Stiftelsen JC Kempes Minnes Stipendiefond samt Stiftelsen Studenthilsan
innebirande:
o Registrering och arkivering av anstkningar samt kommunikation med sékande.
o Upprittande av handlingar samt protokoll frin sammantriden.
o Utformning av marknadsféringsmaterial 1 samridd med kommunikatér.
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Vaktmastare 25%

Dagligen/lopande
- Posthantering — Frankering och tdmning av postlada samt sortering av inkommande post.
- Pafyllning av férbrukningsvaror i gemensamma utrymmen, f6rrad och skrivare.
- Lopande stéd till kansliets arbete med utdtriktade verksamheter.

Veckovis
- Inkép av personalfika.
- Pappersatervinning i kontorsutrymmen och kopieringsrum samt tidningar i personalrum.
- Killsortering — témning av plastbehallare 1 kéket till dtervinningsrummet.
- Ordning i korridoren — pallar och kartonger placeras i killaren.
- Underhill av gemensamma kansliresurser sdisom automater, skrivare, karbil.

Var 14:e dag
- Uppsittning av toalettpratare.
- Eventuell 6vrig affischering.
- Se 6ver forraden i killare — vid behov rensning.
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Studentlivssamordnare 100%

Overgripande
- Att tillsammans med presidiet ansvara for 6vetlimning gentemot tilltrddande presidium samt
introduktion av fértroendevalda.
- Lopande utvirdera, dokumentera samt rapportera projekt och arrangemang inom ramen for
tjansten.
- Ansvara foér planering, bemanning och genomférande av arrangemang inom ramen for tjdnstens
innehall.

Medlemsnytta

- Identifiera behov hos samt arbeta f6r 6kad inkludering av marginaliserade grupper inom Umed
studentkirs verksamhet med sirskilt fokus pa internationella studenter, distansstudenter samt
studerande forildrar.

- 1 samrdd med kommunikatdr arbeta fram nya medlemsférmdner och aktivt marknadsfra
karmedlemskapet mot presumtiva medlemmar.

- Genomfdra medlemsvirvarutbildningar riktade till kdraktiva.

Medlemsorganisationen

- I samrad med organisationsutvecklare arbeta f6r en 6kad samordning av studentlivet i Umea.

- Arbeta fore ett gott informationsfléde mellan Umea studentkar, dess sektioner och féreningar i
fragor av relevans for samtliga parter.

- Stétta och underlitta genomférandet av fler arrangemang pa sektions- och féreningsniva samt verka
tor 6kat samarbete mellan sektioner och féreningar kring arrangemang.

- Inhdmta och dokumentera exempel pa student- och medlemsinriktade projekt samt arbete med
medlemsférmaner frin andra studentkirer, sivil i Umed som nationellt.

Kommunikation/utskick

- Att medverka vid, samt pd egen hand genomféra kampanjer, workshops, missor och andra
utdtriktade arrangemang av relevans for tjdnstens innehall och i linje med karstyrelsens beslut samt
aktuell operativ planen.

- I samrad med student- och doktorandombud genomféra fler arrangemang och projekt med fokus
pd att synliggéra och motverka psykisk ohilsa.

- I samrdd med kommunikatér stirka Umea studentkdrs ndrvaro i sociala medier samt utveckla nya
kommunikationskanaler till presumtiva medlemmar.
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BESLUTDELEGATION VID UMEA STUDENTKARS KANSLI

Inledning

Med denna beslutsdelegation delegerar karstyrelsen beslutanderatt i vissa fragor inom sitt
ansvarsomrade till angivna befattningshavare. Syftet med en delegationsordning ar att underlitta
det l6pande arbetet inom en organisation si att beslut alltid fattas pa limplig niva. En
beslutsdelegation syftar vidare till att det aldrig ska rida nagon tvekan om vem i en organisation
som har ritt att fatta beslut i ett drende.

Tre viktiga omstindigheter betriffande beslutsdelegation bor i detta sammanhang betonas,
niamligen;

1. Att ansvaret for ett drende och de beslut som fattas dari ligger kvar pa den som delegerat
beslutanderitten, och en delegation ér siledes inte ett sdtt att frinsiga sig ansvar.

2. Att den som delegerat en beslutanderitt nir som helst kan édterkalla delegationen.

3. Beslutsdelegation far inte vidaredelegeras. Undantaget dr karordféranden som alltid har ratt
att forordna nagon av de bada vice karordférande att intrada i karordférandes stille.

Karstyrelsens delegation till arbetsutskottet
Till kdrstyrelsens arbetsutskott delegeras:

Att besluta om inkop/dtaganden inom faststillda budgetramar Gverstigande
Y, prisbasbelopp'.

Karstyrelsens delegation till karordforande

Till kdrordforande med ansvar for ledning, externa relationer och information delegeras:

Att sjalvstindigt teckna avtal i Umed studentkdrs namn i drenden av ringa principiell
och/eller ekonomisk natut” dir kostnaden f6r Ume4 studentkir som mest uppgir
till 1 prisbasbelopp och ryms inom faststallda budgetramar.

Att sjalvstindigt teckna avtal i Umea studentkars namn i drenden av ringa principiell
och/eller ekonomisk natur med sponsorer/annonsérer upp till 1%
prisbasbelopp i inbringade intakter till karen.

Att besluta om att avboja att inkomma med synpunkter pa remisser.

Att inom faststallda budgetramar och i samrdd med kanslichef faststilla slutliga l6ner.

! Prisbasbelopp faststills arligen av regeringen utifrdn aktuellt pnslage och komumentpnsmdex Du kan ta del av
aktue]lt pr1sbasbelopp har:

diagram risbasbelo risbasbelo

2 Avtal av ringa principiell natur avser avtal som ej stdr i strid med faststillda styrdokument och som har tydlig koppling till I6pande
verksamhet, tecknas om utan stotre forandringar i avtalets huvuddrag, endast innebir en konfirmering/fortydligande av inom kiren
redan behérigt fattade beslut eller som ryms inom ramen f&r sidana beslut.
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Karstyrelsens delegation till samtliga ledamoter i karstyrelsen

Till karstyrelsens samtliga ledaméter delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut inklusive avtal av ringa principiell och/eller ekonomisk
natur upp till 2 prisbasbelopp inom faststillda budgetramar.

Karstyrelsens delegation till kanslichef
Till Kanslichef delegeras:

Att bevilja ledighet for anstilld personal. Beslut om sammanhén%ande ledighet lingre dn
20 arbetsdagar under perioden 1/9 — 15/12 samt 15/1 — 31/5 ska dock fattas av
karstyrelsen.

Att besluta om tillfilliga férindringar 1 kansliets Oppettider och telefontider.

Att inom faststillda budgetramar sjilvstindigt teckna avtal fOr visstidsanstillning vid

Umea studentkars kansli. Beslut om lingre anstillningar dn 2 veckor ska dock fattas
av karstyrelsen.

Att inom faststillda budgetramar och i samrad med karordférande faststilla slutliga
loner.

Att inom faststillda budgetramar jélvsténdigt bestilla inkassobevakning i drenden
avseende Umed studentkars kundfakturor.

Att besluta om rintepaslag samt péminnelseavfgift/ efterskinkning av paminnelseavgift i
irenden avseende Umed studentkars kundtakturor.

Att faststilla utgaende priser f6r Umea studentkars tjanster och varor som i 6vrigt inte

regleras av faststéllda styrdokument eller avtal.

Att fatta ekonomiska beslut upp till %2 prisbasbelopp inom faststillda budgetramar.

Karstyrelsens delegation till kommunikator

Till kommunikator delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut avseende kostnader upp till %2 prisbasbelopp inom
faststillda budgetramar.

Att faststilla utgidende deltagaravgifter for externa parters deltagande vid utatriktade
arrangemang.

Att faststilla utgiende priser vid forsiljning av trycksaker och-/eller profilmaterial.

Karstyrelsens delegation till studentlivssamordnare

Till studentlivssamordnare delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut avseende kostnader upp till %2 prisbasbelopp inom
faststillda budgetramar.

Karstyrelsens delegation till ovriga anstéllda vid Umea studentkars kansli

Till 6vriga anstillda vid Umea studentkars kansli delegeras:

Att fatta ekonomiska beslut avseende kostnader upp till 1/8 prisbasbelopp inom
faststillda budgetramar.
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ATTESTERING OCH UTANORDNING

Rutiner kring attestering och utanordning ska tillsammans med beslutsdelegation,
uppdragsbeskrivningar samt arbetsbeskrivningar ge forutsittningar for en tillfredsstillande intern
kontroll samt 6kad trygghet f6r anstillda och fortroendevalda i organisationen.

Handlaggning
Varje utligg och inkop ska hanteras enligt foljande, bade avseende personliga utligg samt inkop
med kansliets féretagskort:

1. Inhdmtande av underlag frin beslutsfattare enligt delegation
2. Attest
3. Utanordning

Attestering och utanordning far aldrig avse en och samma person i det fall att personen sjilv ska
fa ersittning for personliga utligg. Attest far inte tecknas av den som sjilv ska motta betalningen
eller av den som star 1 ett javsforhallande till den som ska motta betalningen

Varje beslutsfattare, attestant, utanordnare eller annan som kontrollerat betalningsunderlag ar
skyldig att framfora varje tveksamhet eller felaktighet som uppticks vid granskningen av
underlaget.

1. Inhamtande av underlag fran beslutsfattare enligt delegation

Beslutsfattare avser fortroendevald eller anstilld som enligt detta reglemente dger ritt att besluta
om ink6p eller utligg.

Beslutsfattare ska vid inkop eller utligg g6ra bedomningen enligt foljande:

Att kostnaden/utgiften dr motiverad och rimlig.

Att kostnaden ligger inom ramen f6r faststilld budget.

Att rimlig kontroll har av kvalitet, kvantitet, pris och 6vriga villkor gillande inkopet.
Att den inképta varan/tjansten har levererats enligt Gverenskommelse.

Beslutfattare ansvarar for att tillhandahalla tillrickligt underlag fOr att attestering ska kunna
genomforas.

- For leverantorsfakturor kravs att fakturan overlits till kanslichef i den form den inkom till
Umea studentkar samt med en beskrivning av vad fakturan avser.

- Por kvitton avseende inkép med kansliets foretagskort eller genom personliga utligg krivs
ifyllt underlag enligt sirskild blankett eller digitalt via kansliets bokféringsprogram samt att
kvitton inkommer till kanslichef i den form det har upprittats.

- Vid representation ska dven syfte och deltagare anges.

- Kanslichef sikerstiller att kvitton, blankett for underlag samt digitalt formulir i kansliet
bokforingsprogram foljer de krav som stills 1 bokféringslagen samt lag om kassaregister
och tillhandahalls till fértroendevalda samt anstilld personal.
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2. Attestering

Att attestera innebir att kontrollera och direfter bekrifta att ritt/behoriga personer har utfort
handlingar pa ett korrekt sitt och utifrian ratt forutsittningar. Att attestera ar dirfor inte detsamma
som att besluta — beslutsritt regleras i beslutdelegationen.

Attesten har som syfte att dokumentera att kostnaden/utgiften fir belasta den verksamhet,
budgetpost eller organisatoriska del som kostnaden/utgiften avser. Attesten upplyser ocksa den
som ska utanordna medel att sakunderlaget har godkints av attestberittigad person.

Attest ska tecknas av person med attestratt direkt pa underlag fran beslutsfattare pa foljande sitt:

- Leverantorsfakturor attesteras digitalt 1 kansliets bokfoéringsprogram, alternativt fysiskt
genom underskrift av attestant pa stimplad leverantorsfaktura. Kanslichef sakerstiller att
underlaget innehaller detaljerad information om avsindaren, leverantoren, de varor eller
tjanster som fakturan avser samt belopp, férfallodatum och bokféringskonto.

- Kyitton attesteras digitalt 1 kansliets bokforingsprogram, alternativt fysiskt genom
underskrift av attestant pa signerat underlag. Kanslichef sikerstiller att underlaget
innehaller detaljerad information om siljare, de varor eller tjanster som kvittot avser samt
belopp, férfallodatum och bokforingskonto.

Attestant intygar och ansvarar for:

Att kostnaden dr motiverad och rimlig samt ryms inom delegation enligt detta reglemente
och faststillda budgetramar.

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

Att kostnaden bokfors pa ritt konto enligt Umea studentkars budget.
Att handlingarna dr kompletta och formellt riktiga.

Att handlingen kan 6verlimnas utanordning.

3. Utanordning

Utanordning ska goras av person med utanordningsritt och innebdr en slutlig
utbetalningsanvisning gors. Ratten att utanordna medfér siledes ett slutligt ansvar for att alla
utbetalningar ir korrekta.

Den som utanordnar intygar och ansvarar for

Att utbetalningen framstir som rimlig och motiverad och ligger inom Umea studentkars
verksamhetsomrade.

Att beloppet ryms inom tillginglig budgetram.

Att attestkontroll féregatt utbetalningen.

Utanordning gbrs av kontotecknare utsedda av karstyrelsen. For att slutlig utbetalning ska kunna
goras krivs signering av tva kontotecknare i forening,
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Attestratt
Generell attestritt Karordfoérande Karfullmiktige
Generell attestritt Forsta vice karordférande med ansvar f6r Karfullmaktige

vid kidrordféorandes  utbildningsfragor

férhinder, samt

karordférandes

utligg

Generell attestritt Andre vice karordférande med ansvar for lika Karfullmaktige
vid vice villkors- och arbetsmiljéfragor

karordférandes

férhinder.

Begrinsad attestritt Valberedningens ordférande. Valberedningens vice = Karfullmiktige
avseende ordférande vid ordférandes utligg.

valberedningens

budgetomride

Begrinsad attestritt Kanslichef Karstyrelsen
avseende anstilldas

franvarorapporter

Bokforingsorder

Bokforingsorder upprittas nir underlag saknas och avser interna ombokningar i Umea studentkars
bokforing samt for utbetalning av 16ner eller lagstadgade avgifter.

Bokforingsorder far tecknas av person med ritt att teckna bokféringsorder. Den som tecknar
bokforingsorder for ett belopp ska tillse:

Att bokféringen framstar som rimlig och motiverad och ligger inom Umea studentkars
verksamhetsomrade.
Att beloppet ryms inom faststillda budgetramar.

Utanordningsratt och ratt att utfarda bokforingsorder

Utanordningsritt Kontotecknare Karstyrelsen
Ritt att utfirda Firmatecknare Karstyrelsen
bokforingsorder Kanslichef

ordf@umeastudentkar.se
Umes studentkar
Biblioteksgrind 6, 907 36 Umed
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