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Delegationsordning vid Institutionen fér neurobiologi,
vardvetenskap och samhalle (NVS)

| enlighet med rektors Besluts- och delegationsordning samt Anvisningar for
delegationer vid institution eller motsvarande fér Karolinska Institutet Dnr 1-
786/2022 som galler fran och med 2022-11-01 beslutar prefekt att foéljande
organisation med besluts- och delegationsordning ska gélla vid institutionen.
Besluts- och delegationsordningen har anpassats fo6r verksamheten vid
institutionen fér neurobiologi, vardvetenskap och samhalle (NVS) och géller endast
fér denna institution.

INLEDNING

Detta dokument utgor bilaga till rektors besluts- och delegationsordning och
innehaller besluts och delegationsordning for institutionen fér neurobiologi,
vardvetenskap och samhalle (NVS). Detta dokument ersatter tidigare
delegationsordning till Dnr 1-16/2021. Pagaende delegationer som hanvisar till Dnr 1-
16/2021 fortsatter att gélla. | enlighet med rektors besluts- och delegationsordning
for Karolinska Institutet beslutar prefekt att féljande organisation med besluts- och
delegationsordning ska galla vid for NVS fr.o.m. 2023-06-01.

1. ORGANISATION VID NVS

Av organisationsplan beslutad av konsistoriet framgar:

1. Kdrnverksamheterna - utbildning och forskning - bedrivs vid institutioner, om inte
annat beslutats.

2. Institution leds av en prefekt.

Institutionen ar indelad i institutionsledning, administrativt lednings- respektive
utbildningskansli samt avdelningar och centrumbildningar inom kérnverksamheten.

1.1 Ledning och stédverksamhet

Institutionen leds av prefekten vars ansvar omfattar all verksamhet vid
institutionen. Till stéd for prefektens ansvar for institutionens verksamhet finns en
befattning som administrativ chef samt administrativt kansli.

Inom institutionen finns en ledningsgrupp som utgor ett stéd fér prefekten i
verksamhetsovergripande strategi- och utvecklingsfragor, policyfragor och fragor
som berér hela institutionen. Ledningsgruppen bestéar av bitradande och
stallféretradande prefekter, grundutbildningsansvarig (GUA), studierektor for
forskarutbildningen, administrativ chef, ekonomichef, HR-chef och
prefektsamordnare. Vid behov adjungeras kompetens till ledningsgruppen.
Institutionsradet ar ytterligare en raddgivande grupp som stéd for prefekten. Vid
institutionen finns dven utbildningsnédmnden som leds av GUA, kommittén for
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forskarutbildning (FOUK) som leds av studierektor for forskarutbildning och
arbetsmiljégruppen som leds av utsedd ordférande.

Organisationsplan NVS

Arbetsmiljogrupp, Institutionsrad, Ledningsgrupp
Samverkansgrupp

Administrativ chef
Forskarutbildningskommitté
Utbildningsnamnd

Lednings- J Utbildnings-
administra- | administra-
tion tion

Aging Research Center

Allmdnmedicin och primarvard

Arbetsterapi

—
<
o0
=
=
(&)
o
=
<

Klinisk geriatrik

Omvardnad

1.2 Karnverksamhet

Karnverksamheten ar uppdelad i sju avdelningar och bestar av ca 46% utbildning
och 54% forskning baserat pa omsattning (2021). Varje avdelning leds av en
avdelningschef som rapporterar till prefekten. Under avdelningarna finns
sammanlagt omkring 60 forskargrupper som leds av forskargruppsledare, samt i
vissa fall enheter som leds av enhetschefer.

Avdelningar

« Avdelningen fér omvardnad

* Avdelningen for fysioterapi

* Avdelningen for arbetsterapi

« Avdelningen for allmanmedicin och primarvérd
* Avdelningen for neurogeriatrik

* Avdelningen for klinisk geriatrik

+ Avdelningen fér Aging Research Center (ARC)
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Centrumbildningar

« Aging Research Center (ARC)
« Center for Alzheimer Research (CAR)
+ Center for Social Sustainability (CSS)

Dessutom forvaltar NVS:

-« Strategiska forskningsomradet vardvetenskap (SFO-V)

«  Programmet fér utbildning péa forskarniva i vardvetenskap (PUF-V)
» Forskarskolan i halsovetenskap (FiH)

» Forskarskolan i Allmanmedicin och Primarvard

» Forskarskolan i Molekylarmedicin

« Malardalsomradets forskarskola i vardvetenskap (MoF-V)

2. PRINCIPER FOR ANSVAR OCH BESLUTSBEFOGENHETER

Delegationsordningen NVS utgar fran principen om en langtgdende delegation dar
beslut ska fattas sa nara verksamheten som mojligt.

2.1 Delegering av ansvar och beslutsbefogenheter

Med delegering féljer ansvar for att uppgifterna I6ses med hog kvalitet i enlighet
med géllande regelverk. Den som delegerats en uppgift har tillsynsplikt inom det
delegerade ansvarsomradet och skyldighet att agera och rapportera, om uppgiften
inte utférs i enlighet med delegationen eller enligt géllande regelverk. Delegationen
innebéar att den som delegerats en uppgift ska sékerstélla att en betryggande intern
styrning och kontroll uppréatthalls inom det delegerade ansvarsomradet. Beslut om
delegation till en enskild befattningshavare ska vara skriftlig. Det bér for alla
uppdrag och delegationer finnas en struktur eller plan fér vem som erséatter vid
franvaro. Generellt galler att en beslutsratt far vidaredelegeras av prefekt om inte
annat anges. Delegationer ges som huvudprincip till nivan direkt nedanfér. Som
huvudregel atergar en delegation till den som givit den; i handelse av att
mottagaren inte ar i tjanst eller av annat skal har férhinder, exempelvis vid jav, efter
delegationens l6ptid eller om den aterkallats av den som givit den. Det ankommer
pa alla funktioner beskrivna i delegationsordningen att organisera och bedriva
verksamheten i enlighet med rattsregler, Kl:s regler, anvisningar och riktlinjer.
Delegationsordningen kompletteras med delegationsbeslut.

2.2 Beslutande organ

For samtliga grupper/organ vid Karolinska Institutet (KI) med beslutsratt galler
foljande:


https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=6eaf246158e90fba5&q=https://ki.se/nvs/forskarskolan-i-halsovetenskap-fih&sa=U&ved=2ahUKEwiBs82GsNb7AhWQuIsKHUSRCzYQFnoECAcQAQ&usg=AOvVaw0ULKFq1uFQzlal7paAKqPs
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Det beslutande organet:
* kan besluta om att adjungera ledaméter,

- Enadjungering ska vara begransad i tiden eller till en viss typ av
arenden. En adjungerad ledamot har narvaro- och yttranderatt men
far inte delta i besluten.

* ar beslutsfér nar minst halften av ledamdéterna ar narvarande, daribland
ordféranden,
» kan delegera arenden av bradskande natur till sin ordférande,

- Ordférandebeslut ska anmalas vid nasta sammantrade
* bor ha en vice ordférande som géar in i ordférandes stélle da denne ar javig,
har férhinder eller efter 6verenskommelse med ordféranden,
+ ska sakerstélla studentinflytande i enlighet med Kl:s anvisningar for
studentinflytande.

- Studenterna har enligt hogskolelagen ratt att vara representerade
nér beslut fattas som har betydelse fér utbildningen eller
studenternas situation

- Studentrepresentanter har samma rattigheter och skyldigheter som
ovriga ledamoter

- Det ar studentkaren som utser studentrepresentanter. Om karen
inte tillsatt en studentrepresentantspost ska denna post inte réaknas
in vid avgdérande om beslutsférhet. En ledamot i ett beslutande
organ kan i enlighet med férvaltningslagen reservera sig mot
organets beslut genom att ldta anteckna en avvikande mening.
Hogskolelagen https://www.riksdagen.se/sv/dokument-
lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-

19921434 _sfs-1992-1434

2.3 Inrattande av organ

Nar grupper eller organ inrattas ska inrattande instans sakerstéalla och formulera:
1. syfte och évergripande uppdragsbeskrivning,

2. gruppens eller organets sammansattning,

3. eventuella beslutsbefogenheter,

4. principer och kalla fér finansiering om resursbehov utanfér ordinarie uppdrag.

Uppdragsbeskrivning kan i vissa fall vidareutvecklas av annan instans inom de
ramar som inréttande instans beslutat om. Punkt 1, 3 och 4 géller dven da ett
uppdrag ges till en enskild person.

2.4 Delegering av beslutsbefogenhet med attestratt

Med beslutsbefogenhet kan félja ratt att disponera medel fér angivet
beslutsomrade. Besluts- och attestratt far om inte annat sarskilt anges, delegeras
vidare till medarbetare med uppdrag som enhetschef, teamledare eller
motsvarande. Den som innehar delegationen ska sakerstélla att kostnaden ligger


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434
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inom beslutad budget eller andra villkor i avtal och att kontering ar korrekt i enlighet
med bokforings- eller skatteregler. | gallande styrdokument for attestratt beskrivs i
enlighet med UBW-handboken vilka beloppsgranser som galler for olika
attestnivaer. Kostnader som ar férknippade med egen person ska alltid attesteras
av ndrmast hogre chef eller funktion som rektor delegerat till. Beslut om delegering
av beslutsbefogenhet och tillhérande attestratt ska dokumenteras och kvitteras
skriftligen. Kvittensen ska innefatta underskrift och namnfértydligande och
innehalla uppgift om organisatorisk enhet. Besluten ska diarieforas. Beslut ska
diarieféras och motsvarande information ska finnas tillganglig vid institutionen for
uppfoéljning, till exempel revision. Varje attestant i Kl:s elektroniska
fakturahanteringssystem ska ha en erséattare da ordinarie attestant inte &r i tjanst.

3. DELEGATIONER FOR OVERGRIPANDE FUNKTIONER
3.1 Prefekts uppdrag
3.1.1 Prefekts ansvar och beslutsbefogenhet

Prefekt utses av rektor efter forslag fran institutionsgruppens dekan och efter
foreskriven rekryteringsprocess. Prefekt rapporterar till dekan.

Rektors delegation
Prefekt:

1. ansvarar fér och leder all verksamhet vid institutionen. Beslutsfattandet vid
institutionen ska ske i enlighet med géllande regelverk och inom ramen fér de
resurser som institutionen disponerar,

2. jamstalls med forestandare for vetenskaplig institution enligt lakemedelslagen
(2015:315)

3. ansvarar for att erforderliga tillstand finns for forskning vid institution,

4. ansvarar for att samverka med andra prefekter saval inom institutionsgruppen
som med 6vriga prefekter vid Ki,

5. har ratt att, inom delegationsbemyndigandet, teckna Kl:s firma for institutionens
réakning,

6. ska besluta om arbetsordning innefattande organisationsplan samt besluts- och
delegationsordning for institutionen enligt framtagen mall f6r detta andamal,

7. ansvarar for arbetsmiljouppgift vid institutionen, vilket innebér att verka fér en
god arbetsmiljé samt att risker i arbetet férebyggs,
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8. ansvarar aven for arbetet med miljé och héllbar utveckling vid institutionen enligt
miljdbalken, féreskrifter som meddelats med stdéd av miljdbalken samt dartill domar
och beslut som ér relevanta fér verksamheten.

9. beslutar, inom institutionens utbildningsuppdrag foér utbildning pé grundniva och
avancerad niv3, enligt foreskrifter och anvisningar fran fakultetsnamnd (eller fran
kommittén for utbildning pa grundniva och avancerad niva pa delegation av
fakultetsnamnden). Fakultetsnamndens besluts- och delegationsordning Dnr 1-
824/2022 https://medarbetare.ki.se/media/162470/download

10. beslutar, enligt féreskrifter och anvisningar fran fakultetsnamnd (eller kommittén
for utbildning pa forskarniva pa delegation av fakultetsnamnden), om:

a. inrattande av doktorandplats,

b. antagning till utbildning pa forskarniva,

c. att utse handledare fér doktorand,

d. faststallande av individuell studieplan fér doktorand,
e. tillgodoraknande fér doktorand,

f. att utse examinator pa forskarutbildningskurs.

1. beslutar om anstéllning vid institutionen med undantag fér beslut om anstéalining
av professor, adjungerad professor och géstprofessor,

12. beslutar om anknytning till institutionen,

13. beslutar om att avslad ansékan om befordran fran bitradande lektor till Iektor,

14. ansvarar for institutionens kvalitetsarbete,

15. ansvarar for intern styrning och kontroll inom institutionen,

16. beslutar om bisysslor. Beslutsbefogenheten far delegeras endast till
administrativ chef,

17. ansvarar fér informationssakerheten inom institutionen.
Prefekt far inte delegera vidare beslut som avses i punkt 10 a—c ovan.
Prefekt far, om inte annat ar sarskilt angivet, i 6vrigt delegera sin beslutsratt.

Prefekten har det dvergripande ansvaret for att beslut vid institutionen sker i
enlighet med rektors besluts- och delegationsordning fér Karolinska Institutet
avseende saval lagar och férordningar som interna riktlinjer, regler och anvisningar.
Det ankommer pa prefekt att, inom ramen fér de ekonomiska resurserna, saval
anslag och bidrag som uppdragsmedel, som anvisats for institutionens verksamhet,


https://medarbetare.ki.se/media/162470/download
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ansvara och fatta beslut i alla institutionens angelagenheter. Prefekten leder
institutionens vetenskapliga verksamhet, dvs. forskning och utbildning.

Till stdd for prefektens ansvar for institutionens verksamhet ska finnas en
befattning som Administrativ chef som 6vergripande leder institutionens
verksamhet i administrativt avseende.

Med uppdraget som prefekt féljer en ratt att, inom delegationsbemyndigandet,
teckna Karolinska Institutets firma for institutionens rakning.

Prefekt far delegera uppgifter och beslutsratt till befattningshavare (funktion) som
aterfinns i nedanstaende férteckning om inte annat sarskilt anges i rektors besluts-
och delegationsordning.

Uppgifter som inte delegeras avilar prefekt.

Prefekt ska besluta om arbetsordning innefattande organisationsplan samt
besluts- och delegationsordning for institutionen enligt faststalld mall.
Delegationen innefattar ansvar for uppgifter inom arbetsmiljoomradet avseende
institutionen, vilket innebéar att verka fér en god arbetsmiljé samt att risker i arbetet
och i studier forebyggs. Uppgifter inom arbetsmiljoomradet far delegeras vidare om
det foreligger ett behov och dar krav pa kunskaper, befogenheter och resurser ar
uppfyllda. Prefekt har ansvar fér att folja upp hur delegeringen fungerar och vid
behov gora revideringar. | den man kunskaper, befogenheter eller resurser ar
otillrackliga for att arbetsmiljon ska kunna sakerstéllas ska den delegerade
uppgiften omgaende returneras till prefekt.

Exempel pd omréden som regleras i externt eller internt regelverk inkluderar men éar
inte begréansat till:

- ekonomi, https://medarbetare.ki.se/ekonomi

- intern styrning och kontroll, https://medarbetare.ki.se/intern-styrning-och-
kontroll

- arbetsmilj6, https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa
https://utbildning.ki.se/arbetsmiljo-for-studenter

- milj6 och hallbar utveckling, https://ki.se/om-ki/hallbar-utveckling

- brandfarlig vara, https://medarbetare.ki.se/brandfarlig-vara

- likabehandling, https://ki.se/om-ki/om-lika-villkor-pa-ki

- informationssakerhet. https://medarbetare.ki.se/informationssakerhet

For ytterligare vagledning se Karolinska Institutets internwebb.
https://medarbetare.ki.se/



https://medarbetare.ki.se/ekonomi
https://medarbetare.ki.se/intern-styrning-och-kontroll
https://medarbetare.ki.se/intern-styrning-och-kontroll
https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa
https://utbildning.ki.se/arbetsmiljo-for-studenter
https://ki.se/om-ki/hallbar-utveckling
https://medarbetare.ki.se/brandfarlig-vara
https://ki.se/om-ki/om-lika-villkor-pa-ki
https://medarbetare.ki.se/informationssakerhet
https://medarbetare.ki.se/
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3.1.2 Prefekt beslutar efter samrad eller i férening

| féljande arenden beslutar prefekt efter samradd med annan befattningshavare,
vilket innebar att ett samradsforfarande ska ha skett innan prefekten fattar beslut:

Rektor
1. Lénesattning av professor, gastprofessor och adjungerad professor.

Universitetsdirektéren eller den universitetsdirektéren utser
2. Anstallning och |6neséattning av administrativ chef samt |6neséattning av lektor
och adjungerad lektor.

Universitetsdirektéren eller den universitetsdirektéren utser
3. Anstallningsformaner utdver l6n, delpension samt I6nesattning av HR-
chef/ansvarig och ekonomichef/-ansvarig vid institutionen.

| féljande drenden beslutar prefekt i férening med annan befattningshavare, vilket
innebar att beslutet inte ar giltigt om inte béde prefekt och angiven
befattningshavare undertecknat beslutet respektive avtalet:

Universitetsdirektdren eller den universitetsdirektéren utser (a, b, d) respektive
rektor (c)

4. Avtal om bidrags- eller uppdragsverksamhet, samarbete, prispengar, sponsring
eller donationer — undantaget svenska forskningsrad och stiftelser sdsom
Cancerfonden, Hjart-Lungfonden tecknar prefekt, samt vad som framgar av punkt
6, med Kl som mottagare eller férmedlare, tecknas i férening med
universitetsdirektéren om beloppet ar minst 1000 00O kronor eller om avtalstiden
ar langre an tre ar. For sddana avtal med belopp under 1000 00O kronor och en
avtalstid upp t.o.m. tre ar galler:

a) Accepterande av prispengar, fran saval svenska som internationella
bidragsgivare — prefekt i férening med universitetsdirektdren eller den
universitetsdirektdren utser,

b) Accepterande av donation eller sponsring — prefekt i férening med

universitetsdirektoren eller den universitetsdirektoren utser,

c) Om donation eller sponsring ar av principiell betydelse eller om beloppet ar
minst 10 OO0 OO0 kronor beslutar rektor,

d) Ovriga finansieringsavtal eller samarbetsavtal (bidrags- eller
uppdragsverksamhet med svenska eller utlandska finansiarer) — prefekt i férening
med universitetsdirektéren om beloppet ar minst 500 000 kronor. Ar beloppet
under 500 00O kronor tecknar prefekt.
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Universitetsdirektoren eller den universitetsdirektoren utser

5. Avtal avseende upphandling, inkép, hyra eller leasing pa minst 1000 OO0 kronor
eller med en avtalstid langre tid &n tre ar.

6. Ansokan till EU, National Institutes of Health (NIH) och andra utlandska
bidragsgivare med jamférbara formkrav, och avtal med dessa bidragsgivare
inklusive eventuella tilldgg och dndringar samt relaterade rapporter och
systemregistreringar. For dvriga internationella avtal, se punkt 4 ovan respektive
utbildningsavtal.

Rektor

7. Institutionsdvergripande avtal (en eller flera institutioner) om samverkan med
institution (eller motsvarande enhet) vid utlandskt larosate eller annan utlandsk
forsknings- eller utbildningsinstitution. Om avtalet innehaller ekonomiska villkor
galler aven punkt 4 ovan.

Ekonomidirektdren ersatter universitetsdirektéren vid férhinder avseende punkt 4.

Prefekt far i beslut som ska ske efter samrad eller i férening med ovan namnda
befattningshavare inte delegera sin beslutsratt. Vid forhinder far dock
stallforetradande prefekt (eller administrativ chef for punkt 4-7) ersatta prefekten.

3.1.3 Begransningar i delegation till prefekt

De begransningar som finns i delegation till prefekt framgar av géllande rektors
besluts- och delegationsordning.

3.2 Stallféretradande (vice prefekt)
Stallféoretradande prefekt trader i prefekts stélle vid franvaro, med samma
beslutsbefogenheter som prefekt.

3.3 Bitradande prefekt

(kan finnas flera och kan dven ha uppdraget att vara stf prefekt)

Bitradande prefekt med sarskilt ansvar specificerat enligt delegation fér exempelvis
epidemiologisk, experimentell, klinisk, vardvetenskaplig forskning och motsvarande
forskarutbildning, rekryteringsarenden géallande professorer och lektorer, IT fragor
och kommunikation, lokaler, arbetsmiljé etc.
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3.4 Administrativ chef

Administrativ chef har under prefekt ett dvergripande ansvar och
beslutsbefogenheter for institutionens verksamhet i administrativt avseende.
Administrativ chef har darmed ratt att ge direktiv till personal i verksamheten och
kan ha sarskilda ansvarsomraden pa prefektens uppdrag.

Administrativ chef kan ocksa i vissa arenden agera i prefekts stalle.
Administrativ chef likstalls med avdelningschef i delegationsordningen.

Specifikt ansvar som tillfaller AC ar:

e att organisera, 6vergripande leda och samordna institutionens
administrativa verksamhet avseende ekonomi, HR, kommmunikation,
utbildningsadministration, avtalsfragor, information- och infrastruktur, miljo-
och sakerhetsfragor, fastighetsfragor och lokaler mm.

e att samordna arbetet med verksamhetsplanering, riskbedémning och
verksamhetsuppfdljning

AC har ratt att attestera kostnader till den av institutionen faststallda
beloppsgransen 500 00O kr.

AC rapporterar till prefekt och ingar i ledningsgruppen samt &r
arbetsgivarrepresentant i Samverkansgruppen.

3.4.1 Ekonomichef

Ekonomichef likstélls med enhetschef i delegationsordningen och har samma
delegeringar och ansvar som ar beskrivet under rubriken enhetschef:

e Att ha ett 6vergripande ansvar och beslutsbefogenhet fér deni
delegationen sarskilt specificerade verksamheten och dess administration,
arbetsmiljo, ekonomi och personalrelaterade fragor.

e Attleda och férdela arbetet inom enheten

o Att attestera kostnader upp till den av NVS faststallda beloppsgransen,
100 00O kr.

Specifikt ansvar som tillfaller ekonomichef ar:

Ekonomichefen leder och fordelar arbetet for understallda medarbetare vid
institutionens ekonomienhet.

Ekonomichefen har évergripande ansvar for institutionens ekonomifragor och for
att, i samrad med administrativ chef och prefekt, samordna, utveckla och leda
e den strategiska planeringen av det dvergripande ekonomiarbetet vid
institutionen
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e budget- och I6pande uppfdljning av verksamheten saval pa institutionsniva
som avdelningsniv3a, i enlighet med rattsregler, Kl:s regler, anvisningar och
riktlinjer samt universitetsdirektdrens sarskilda beslut,

e ekonomiarbetet med analyser och beslutsunderlag till ledningsgruppen

e utvecklingen och effektiviseringen av redovisnings- och ekonomiprocesser
samt controlling

o efterlevnad av inkép- och upphandlingsregler

e chefsstddet inom ekonomiomradet

Ekonomichefen rapporterar till administrativ chef AC och ingér i institutionens
ledningsgrupp. Ekonomichefen bistar den administrativa chefen i all verksamhet vid
institutionen. Ekonomichefen ar ocksa stallféretradande AC och fullgér AC:s
arbetsuppgifter och dévertar dennes ansvar nar AC ar franvarande.

3.4.2 HR-chef

HR-chef likstéalls med enhetschef och har samma delegeringar och ansvar som ar
beskrivet under rubriken enhetschef:

e Att ha ett dvergripande ansvar och beslutsbefogenhet fér den i
delegationen sarskilt specificerade verksamheten och dess administration,
arbetsmiljo, ekonomi och personalrelaterade fragor.

e Attleda och férdela arbetet inom enheten.

e Att attestera kostnader upp till den av NVS faststallda beloppsgrénsen,
100 00O kr.

Specifikt ansvar som tillfaller HR-chef ar:
HR-chefen leder och fordelar arbetet for understallda medarbetare vid
institutionens HR-enhet.

HR-chefen har 6vergripande ansvar for institutionens HR-fragor och for att, i
samrad med administrativ chef och prefekt, samordna, utveckla och leda arbetet
med:

e chefsstdd inom HR-omradet

e medarbetar- och ledarskapsutveckling

e arbetsrattsliga fragor och avveckling av medarbetare med stéd av avtal och
forordningar pé omradet

e |6nebildning och praktisk Idnehantering

o kompetensfoérsorjning, rekrytering

e rehabilitering i samarbete med berérd chef/arbetsledare

e arbetsmilj¢ och friskvard
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HR-chefen rapporterar till administrativ chef (AC), och ingar i institutionens
ledningsgrupp. HR-chefen bistar den administrativa chefen i all verksamhet vid
institutionen. HR-chefen ar ocksa stallféretradande AC och fullgor AC:s
arbetsuppgifter och évertar dennes ansvar nar AC ar franvarande.

3.4.3 Utbildningskanslichef (UKC)

Utbildningskanslichef likstalls med enhetschef och har samma delegeringar och
ansvar som ar beskrivet under rubriken enhetschef:

e Att ha ett dvergripande ansvar och beslutsbefogenhet fér den i
delegationen sarskilt specificerade verksamheten och dess administration,
arbetsmiljo, ekonomi och personalrelaterade fragor.

e Attleda och férdela arbetet inom enheten.

o Att attestera kostnader upp till den av NVS faststallda beloppsgransen,
100 00O kr.

UKC leder och fordelar arbetet for understallda medarbetare vid institutionens
Utbildningskansli.

Specifikt ansvar som tillfaller UKC ar:

e Chefs-& lararstéd inom utbildningsadministrativa fragor

e Utveckla processer inom utbildningsadministrativa omradet
e Bevaka och sakerstalla utbildningsrattsliga fragor

e UKC rapporterar till administrativ chef AC

3.4.3.1 Bitradande Utbildningskanslichef

Bitradande UKC bistar UKC i all verksamhet vid Utbildningskansliet. Bitr. UKC &r
ocksa stallforetradande och fullgér UKC:s arbetsuppgifter och évertar dennes
ansvar nar UKC &r franvarande.

4. DELEGATIONER FOR KARNVERKSAMHETEN

Karnverksamheter innebar forskning och utbildning pé grund- och avancerad niv3,
samt utbildning pa forskarutbildningsniva. For ytterligare vagledning om
organisationsdelar och befattningsbeskrivningar, se Kl:s medarbetarportal — Stéd
och verktyg/Styrdokument/Foreskrifter, riktlinjer och anvisningar. Generiskt
formular tillampas for nedanstdende delegationer.
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4.1 Avdelningar
4.1.1 Avdelningschef

Varje avdelning inom institutionen leds av en avdelningschef. Med funktionen som
avdelningschef foljer dvergripande ansvar fér medarbetare, studenter och resurser
och beslutsbefogenheter for avdelningens hela verksamhet saval i forsknings- som
utbildnings- som administrativa fragor och kan ha séarskilda ansvarsomraden pa
dverordnads uppdrag.

Avdelningschef rapporterar till prefekt.

Strategi
Avdelningschefen har i uppgift att:

e formulera avdelningens mal, aktiviteter och prioriteringar inom ramen fér
avdelningens verksamhetsplanering samt aktivt delta i den évergripande
planeringen av institutionens verksamhet och medverka till att institutionens
fastlagda mal uppfylls

e ansvara for kvalitetsutveckling och forbattringsarbete inom ansvarsomradet

¢ halla prefekten underrattad om avdelningens utveckling och arbetets gang

Ekonomi
Avdelningschefen har i uppgift att:

e inom faststalld budget ansvara for att verksamhetsmalen uppnas samt
félja upp och utvérdera avdelningens resultat och resursanvandning
https://medarbetare.ki.se/ekonomi

e se till att en totalbudget for avdelningen arligen upprattas i samarbete
med Ekonomichef samt att avvikelser rapporteras till prefekt

o tillse att av Kl centralt, respektive av institutionen beslutade regler
(upphandling, representation, resereglemente etc.) efterlevs
https://medarbetare.ki.se/inkop-och-upphandling

Avdelningschef har ratt att attestera till den av institutionen faststallda
beloppsgransen 500 000 kronor for all verksamhet inom avdelningen med
undantag fran driftkostnader (utbildningslokaler, VIL/VFU, I6neavtal) >100 00O kr
som uppstar i samband med utbildning, som i stéallet attesteras av GUA.

Medarbetare, studenter och arbetsmiljé
Avdelningschefen har i uppgift att:

e leda och férdela arbetet inom avdelningen

e isamrad med HR-chef ansvara for fragor som rér medarbetare i fraga om
bemanningsplanering, rekrytering och kompetensutveckling samt for att
uppratthalla en I6nestruktur i enlighet med Kl:s kriterier for I6nesattning

e arbeta systematiskt for en god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo
for medarbetare och studenter genom férebyggande insatser, inventering
av brister samt att atgarda dessa. Lads mer har om chefens ansvar:
https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa
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overgripande ansvara for jamstalldhets- och mangfaldsfragor

tillampa ett tillitsbaserat ledarskap "Det tillitsbaserade ledarskapet vid K|
sdger att vi ska visa tilltro och ge stdd till medarbetares initiativ, kreativitet,
sjalvstandighet och kompetens”. Las mer har:
https://medarbetare.ki.se/policy-for-medarbetar-och-ledarskap-pa-ki

Avdelningschefen férvantas:

Delta i Kl:s chefsutbildning "Ny som chef” alternativt annan erforderlig
utbildning for ledare pa denna niva.

Genomga arbetsmiljéutbildning inom ett ar fran tilltrade till uppdraget och
darefter vart 5:e ar.

Delta i chefsgruppen och utse stallféretradande sa att varje avdelning vid
varje chefsgruppsmote ar representerad. Franvaro ska meddelas i god tid.
Avdelningschefen ansvarar ocksa for att valja ut och kommunicera
information som delgivits i chefsgruppen vidare till understallda chefer.

Delta vid uppfoéljningsmoéten en gang per ar med Prefekt, AC, Ekonomichef
och HR-chef, med avsikt att skapa en langsiktigt hallbar planering for
medarbetare, succession och anvandning av medel.

Tillse att samtliga medarbetare pa avdelningen far mojlighet att ha tva
medarbetarsamtal per &r (medarbetarsamtal 1en gang per ar och
medarbetarsamtal 2 i samband med |énerevision), fér att framja
medarbetaransvar och utveckling. Dessa samtal har ett krav pa att
utvecklingsmal och uppféljning darav dokumenteras.
https://medarbetare.ki.se/medarbetarsamtal-pa-ki

Arligen stamma av att introduktionsrutiner inom den egna avdelningen
fungerar véal och att den som ansvarar for dessa har férutsattningar for att
ge en introduktion till arbetsplatsen som uppfyller de krav vi har pa sakerhet
inom information, i hdndelse av brand, laborativ miljé samt hur vi hanterar
tillbud och arbetsskador.

Skapa forutsattningar for aktivt medarbetarskap — till exempel arbeta for att
visa fortroende for medarbetaren och framja betydelsen av samarbete, ge
feedback pa god prestation.

Tillse att den forskargruppsledare eller enhetschef som far delegerat
arbetsmiljdansvar har ratt forutsattningar fér att kunna ta ansvaret. Samtliga
forskargruppsledare och enhetschefer inom avdelningen ska ha deltagit i
arbetsmiljoutbildning inom ett ar fran tilltrade till uppdraget.


https://medarbetare.ki.se/policy-for-medarbetar-och-ledarskap-pa-ki
https://medarbetare.ki.se/medarbetarsamtal-pa-ki
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e Tillse att den medarbetare som far arbetsmiljouppgifter (till exempel
arbetsmiljbombud fér laboratorieverksamhet) har ratt férutsattningar for att
kunna genomféra dessa, samt tid att utféra uppgifterna pa ett sakert satt.

e Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar, alternativt delegera detta ansvar
tydligt till forskargruppsledare/enhetschef. Som chef har man
rehabiliteringsansvar vilket innebér att genomfdra de arbetsanpassningar
och rehabiliteringsinsatser som ar nédvandiga for att underlatta en anstallds
atergang i arbete. https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-
rehabiliteringsarbete

4.1.2 Bitradande / stallféretradande avdelningschef

Bitradande / stallféretradande avdelningschef trader i avdelningschefens stalle vid
frénvaro, med samma beslutsbefogenheter som avdelningschef. Bitradande
stallféretrédande avdelningschef kan dven ha séarskilt tilldelade ansvar inom
verksamheten.

4.1.3 Enhetschef

Enhetschefen leder arbetet inom enheten, i enlighet med institutionens
organisationsschema. Enhetschef rapporterar till avdelningschef.

Strategi
Enhetschefen har i uppgift att:

e isamverkan med avdelningschef och medarbetare aktivt delta i den
overgripande planeringen av avdelningens verksamhet och medverka till
att avdelningens och institutionens fastlagda mal uppfylls.

¢ halla avdelningschefen underrattad om enhetens utveckling och
arbetets gang.

Ekonomi
Enhetschefen har i uppgift att:

e inom ramen fér de ekonomiska resurser, saval anslag, bidrag,
uppdragsmedel som tilldelad budget vilka anvisats fér enhetschefens
verksamhet, ansvara for att fatta beslut i frdgor som rér enheten.
https://medarbetare.ki.se/ekonomi

e se till att en totalbudget for avdelningen arligen uppréattas i samarbete med
ekonomichef samt att avvikelser rapporteras till avdelningschef.

o tillse att av Kl centralt, respektive av institutionen beslutade regler
(upphandling, representation, resereglemente etc.) efterlevs.
https://medarbetare.ki.se/inkop-och-upphandling



https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-rehabiliteringsarbete
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Enhetschefen ansvarar for att de kostnader som avdelningschef attesterar, ar

budgeterade eller 6verenskomna med avdelningschef i férvag.

Enhetschefen har ratt att attestera kostnader till den av institutionen faststallda

beloppsgransen 100 OO0 kronor.

Medarbetare och arbetsmiljé

Enhetschefen har i uppgift att:

leda och foérdela arbetet inom enheten.

i samrad med HR-chef/HR-partner och Avdelningschef ansvara for fragor
som rér medarbetare i fraga om bemanningsplanering, rekrytering,
kompetensutveckling, samt for att uppratthalla en lonestruktur i enlighet
med Kl:s kriterier fér [6nesattning.

arbeta systematiskt for en god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo
for medarbetare genom férebyggande insatser inventering av brister samt
att dtgarda dessa. Las mer har om chefens ansvar:
https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa

inom forskargruppen/enheten ansvara for jamstalldhets- och
mangfaldsfragor https://medarbetare.ki.se/om-lika-villkor-pa-ki

tillampa ett tillitsbaserat ledarskap "Det tillitsbaserade ledarskapet vid Kl
séger att vi ska visa tilltro och ge stdd till medarbetares initiativ, kreativitet,
sjalvstandighet och kompetens”. Las mer har:
https://medarbetare.ki.se/policy-for-medarbetar-och-ledarskap-pa-Kki

Enhetschefen forvantas:

Delta i Kl:s chefsutbildning "Ny som chef”, alternativt annan erforderlig
utbildning for ledare pa denna niva.

Ansvara for att vélja ut och kommunicera information som avdelningschef
delgivit fran ledningsgruppen vidare till understallda medarbetare.

Tillse att med understallda medarbetare har medarbetarsamtal tva ganger
per ar (medarbetarsamtal 1 en géng per ar och medarbetarsamtal 2 i
samband med lénerevision), fér att framja medarbetaransvar och utveckling.
Dessa samtal har ett krav pa att utvecklingsmal och uppféljning darav
dokumenteras. https://medarbetare.ki.se/medarbetarsamtal-pa-ki

Arligen stamma av att introduktionsrutiner inom den egna enheten fungerar
vél och att den som ansvarar for dessa har férutsattningar fér att ge en
introduktion till arbetsplatsen som uppfyller de krav vi har pa sadkerhet inom
information, i hdndelse av brand, laborativ miljé samt hur vi hanterar tilloud
och arbetsskador.


https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa
https://medarbetare.ki.se/om-lika-villkor-pa-ki
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e Skapa forutsattningar for aktivt medarbetarskap — till exempel arbeta for att
visa fortroende for medarbetaren och framja betydelsen av samarbete, ge
feedback pa god prestation.

e Genomgé arbetsmiljdutbildning inom ett ar fran tilltrade till uppdraget.

e Se till att den medarbetare som far arbetsmiljduppgifter (t ex
arbetsmiljbombud fér laboratorieverksamhet) har ratt férutsattningar for att
kunna genomféra dessa, samt tid att utféra uppgifterna pa ett sakert satt.
Det aligger chefen att delta i planering och uppféljning av
arbetsmiljdombudets arbetsuppgifter. Arbetsmiljdansvaret kan inte
delegeras.

e Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar. Som chef har man
rehabiliteringsansvar; Det innebéar att genomféra de arbetsanpassningar och
rehabiliteringsinsatser som ar nédvandiga for att underlatta en anstéllds
atergang i arbete. https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-
rehabiliteringsarbete

Ansvara for personregister, biobanker och datasékerhet inom den egna
gruppen. https://medarbetare.ki.se/instruktioner-for-registeranmalan

4.1.4 Forskargruppsledare

Med forskargruppledare avses en sjalvstandig forskare som leder arbetet i en
forskargrupp. Forskargruppsledare utses av institutionens prefekt. Med funktionen
forskargruppsledare eller motsvarande kan félja ett dvergripande ansvar och
beslutsbefogenhet fér verksamheten inom den egna gruppen. Prefekten beslutar
om uppdragets narmare innehall vid institutionen, med beaktande av lokala behov
och férutsattningar. Uppdraget ska kunna avslutas i fortid nér férutsattningar for
forskargruppledarskap inte langre finns. Funktionen finns 6versiktligt beskriven i en
rollbeskrivning for forskargruppsledare. Forskargruppsledare rapporterar till
avdelningschef.

Strategi
Forskargruppsledaren har i uppgift att:

e isamverkan med avdelningschef och medarbetare aktivt delta i den
dvergripande planeringen av avdelningens verksamhet och medverka till att
avdelningens och institutionens fastlagda mal uppfylls.

¢ halla avdelningschefen underrattad om forskargruppens utveckling och
arbetets gang.


https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-rehabiliteringsarbete
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https://medarbetare.ki.se/instruktioner-for-registeranmalan

22 (36)

Karolinska Institutet - Delegationsordning vid Institutionen for neurobiologi, vardvetenskap och
samhalle (NVS)

Ekonomi
Forskargruppsledaren har i uppgift att:

e inom ramen for de ekonomiska resurser, saval anslag, bidrag,
uppdragsmedel som tilldelad budget vilka anvisats fér forskargruppens,
ansvara for att fatta beslut i frdgor som roér forskargruppen/enheten.
https://medarbetare.ki.se/ekonomi

e se till att en totalbudget for avdelningen arligen uppréattas i samarbete med
ekonomichef samt att avvikelser rapporteras till avdelningschef.

o tillse att av Kl centralt, respektive av institutionen beslutade regler
(upphandling, representation, resereglemente etc.) efterlevs.
https://medarbetare.ki.se/inkop-och-upphandling

Forskargruppsledaren ansvarar for att de kostnader som avdelningschef attesterar,
ar budgeterade eller verenskomna med avdelningschef i férvag.

Forskargruppsledaren har ratt att attestera kostnader till den av institutionen
faststallda beloppsgransen 100 OO0 kronor.

Medarbetare och arbetsmiljé
Forskargruppsledaren har i uppgift att:

e leda och férdela arbetet inom forskargruppen.

e isamrad med HR-chef ansvara for fragor som rér medarbetare i fraga om
bemanningsplanering, rekrytering, kompetensutveckling, samt for att
uppratthalla en I6nestruktur i enlighet med Kl:s kriterier for I6nesattning.

e arbeta systematiskt for en god fysisk, organisatorisk och social arbetsmilj6
for medarbetare och studenter genom férebyggande insatser inventering av
brister samt att dtgarda dessa. Las mer har om chefens ansvar:
https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa

e inom forskargruppen/enheten ansvara for jamstalldhets- och
mangfaldsfragor. https://medarbetare.ki.se/om-lika-villkor-pa-ki

e tillampa ett tillitsbaserat ledarskap "Det tillitsbaserade ledarskapet vid Kl
sdger att vi ska visa tilltro och ge stdd till medarbetares initiativ, kreativitet,
sjalvstandighet och kompetens”. Las mer har:
https://medarbetare.ki.se/policy-for-medarbetar-och-ledarskap-pa-ki



https://medarbetare.ki.se/ekonomi
https://medarbetare.ki.se/inkop-och-upphandling
https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa
https://medarbetare.ki.se/om-lika-villkor-pa-ki
https://medarbetare.ki.se/policy-for-medarbetar-och-ledarskap-pa-ki
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Forskargruppsledaren forvantas:

Delta i KI:s utbildning "Ny som chef” alternativt annan erforderlig utbildning
for ledare pa denna niva.

Ansvara for att valja ut och kommunicera information som avdelningschef
delgivit fran ledningsgruppen vidare till understallda medarbetare.

Tillse att med understallda medarbetare har medarbetarsamtal tva ganger
per ar (medarbetarsamtal 1 en gang per ar och medarbetarsamtal 2 i
samband med lénerevision), fér att framja medarbetaransvar och utveckling.
Dessa samtal har ett krav pa att utvecklingsmal och uppféljning darav
dokumenteras. https://medarbetare.ki.se/medarbetarsamtal-pa-ki

Arligen stamma av att introduktionsrutiner inom den egna forskargruppen
fungerar véal och att den som ansvarar for dessa har férutsattningar for att
ge en introduktion till arbetsplatsen som uppfyller de krav vi har pa sakerhet
inom information, i handelse av brand, laborativ miljé samt hur vi hanterar
tillbud och arbetsskador.

Skapa forutsattningar for aktivt medarbetarskap — till exempel arbeta for att
visa fértroende for medarbetaren och frdmja betydelsen av samarbete, ge
feedback pa god prestation.

Genomga arbetsmiljoutbildning inom ett ar fran tilltrade till uppdraget.

Se till att den medarbetare som far arbetsmiljuppgifter (t ex
arbetsmiljpombud fér laboratorieverksamhet) har ratt férutsattningar for att
kunna genomféra dessa, samt tid att utféra uppgifterna pa ett sakert satt.
Det aligger chefen att delta i planering och uppféljning av
arbetsmiljdombudets arbetsuppgifter. Arbetsmiljéansvaret kan inte
delegeras.

Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar. Som chef har man
rehabiliteringsansvar; Det innebéar att genomféra de arbetsanpassningar och
rehabiliteringsinsatser som ar nédvandiga for att underlatta en anstallds
atergang i arbete. https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-
rehabiliteringsarbete

Ansvara for personregister, biobanker och datasékerhet inom den egna
gruppen. https://medarbetare.ki.se/instruktioner-for-registeranmalan

4.1.5 Teamledare

Team ar ytterligare en uppdelning av ett forskningsémne eller serviceomrade inom

ramen for forskargruppen eller avdelningen. Teamet leds av en teamledare som


https://medarbetare.ki.se/medarbetarsamtal-pa-ki
https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-rehabiliteringsarbete
https://medarbetare.ki.se/arbetsanpassning-och-rehabiliteringsarbete
https://medarbetare.ki.se/instruktioner-for-registeranmalan
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rapporterar till ndrmaste chef, vilken kan vara antingen avdelningschef eller
forskargruppsledare. Teamchef har inte personalansvar.

Strategi
Teamchefen har i uppgift att:

e isamverkan med narmaste chef och medarbetare aktivt delta i den
overgripande planeringen av avdelningens verksamhet och medverka till att
avdelningens och institutionens fastlagda mal uppfylls, samt

¢ hélla narmaste chef underrattad om teamets utveckling och arbetets gang.

Ekonomi
Teamledaren har i uppgift att:

e se till att en totalbudget for teamet arligen upprattas i samarbete med
ekonomichef samt att avvikelser rapporteras till ndrmaste chef.

o tillse att av Kl centralt, respektive av institutionen beslutade regler
(upphandling, representation, resereglemente etc.) efterlevs. Teamledaren
ansvarar for att de kostnader som nadrmaste chef attesterar, &r budgeterade
eller 6verenskomna med narmaste chef i férvag.

Teamledaren har ratt att attestera kostnader till den av institutionen faststallda
beloppsgransen 50 OO0 kronor.

Medarbetare och arbetsmiljé
Teamledaren har i uppgift att:

e leda och férdela arbetet inom teamet.

e har inte personalansvar, utan det aligger avdelningschef,
forskargruppsledare eller enhetschef.

e arbeta for en god arbetsmiljo, inventera brister och atgarda dessa i samrad
med narmaste chef.

e inom teamet arbeta for att jamstalldhets- och mangfaldsfragor beaktas i
samrad med narmaste chef.

Teamledaren férvantas:

e Ansvara for personregister, biobanker och datasékerhet inom den egna
gruppen.
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4.1.6 Begransningar i den generella delegationen till avdelningschef,
forskargruppsledare eller enhetschef

| féljande arenden far avdelningschef, enhets/sektorchef eller forskargruppsledare

inte fatta beslut:

1.
1.1

2.1

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.

27.

2.8.

2.9.

Verksamhet:
Beslut om sekretesslaggning av handling eller om utldmnande av sadan
handling

Ekonomi'":

Mottagande eller anvdndande av medel fér investeringar i byggnader
Upptagande av lan

Placering av medel pa annat satt an pa Karolinska Institutets konton
Avyttring av inredning eller utrustning

Avtal om forskningsuppdrag

Avtal om forskningsbidrag med naringslivet om avtalet avser belopp
overstigande 100 OO0 kr och med andra finansiarer an forskningsrad
eller cancerfonden om avtalet avser belopp som éverstiger en miljon
kronor eller stracker sig 6ver langre tid &n tre ar.
Forskargruppsledare/Enhetschef eller motsvarande ager inte ratt att
traffa ndgra sddana avtal oavsett beloppsstorlek.

Avtal avseende upphandling, hyra eller leasing som 6verstiger fyra
basbelopp eller stracker sig 6ver langre tid an tre ar

Ansokan om forskningsfinansiering till EU och NIH eller avtal om sadan
forskningsfinansiering

Dispositionsratten ar begransad i enlighet med belopp specificerade i
delegationsordningen

2.10 Avtal om uppdragsutbildning

'Med avtal jamstalls accepterande av prispengar, gava eller donation

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Personal:

. Ledigforklara, tillsatta och l6nesatta tjanster (galler dven tidsbegransade

anstallningar och ersattningar)

Yttrande 6ver dverklagat beslut

Andra anstaliningsférmaner an I6n (sdsom t ex tjanstebil, langre
semester, fria hemresor)

Pensions- och grupplivsfragor samt andra forsakringsfragor
Tvist om anstéallningsvillkor

Uppsagning av personal

Omplacering av personal

Stipendier
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4.2 Utbildning pa grund- och avancerad niva
4.2.1 Utbildningsnamnd

En utbildningsnamnd har det 6vergripande ansvaret f6r genomférande och
samordning av institutionens utbildningsansvar pé grundniva och avancerad niva.
Information om ansvar och beslut inom kurs- och programansvar framgar av
gallande styrdokument for kurs- och programansvar for utbildning pa grundniva

och avancerad niva.
Féljande beslut ska delegeras till utbildningsnamnden:

e Faststéllande samt revidering av kursplan fér programkurser déar institutionen
har programansvar, fristdende kurser, uppdragsutbildning samt valbara kurser
for flera program. Beslut om faststéllande av kursplan far inte vidaredelegeras
frdn namnden. Beslut om revidering av kursplan kan vidaredelegeras inom den
egna organisationen, dock inte till kursansvarig larare eller examinator.

o Forslag till kursplan fér programkurs dar annan institution/Kommittén for
utbildning pa grundniva och avancerad niva (KU) ar programansvarig. Beslut
far inte vidaredelegeras fran namnden.

e Institutionsspecifika styrdokument for utbildning pa grundniva och avancerad
niva. Dessa ska vara i enlighet med centralt beslutade styrdokument.

For institution med programansvar ska aven féljande beslut delegeras till
utbildningsnamnden:

e Forslag till utbildningsplan. Far inte vidaredelegeras fran namnden.

e Programdvergripande och programspecifika styrdokument som inte regleras
av centralt beslutade styrdokument. Far inte vidaredelegeras frén ndmnden.

o Overintag pa program, efter samrad med UF avdelning fér utbildnings- och
forskarutbildningsstdd.

e Fordelning av de resurser som KU avsatter for respektive program.

4.2.2 Grundutbildningsansvarig (GUA)

GUA har, pa delegation fran prefekt, dvergripande ansvar och beslutsbefogenheter
for utbildningsfragor pa grundniva och avancerad niva. GUA ar ordférande i
institutionens utbildningsndmnd och darmed den som ansvarar for kvaliteten och
forskningsanknytningen av institutionens utbildningsuppdrag. GUA har
delegerade arbetsmiljdarbetsuppgifter enligt dokumentet "Férdelning av
arbetsmiljéarbetsuppgifter fér studenter”. Funktionen GUA finns beskriven i
géllande styrdokument foér kurs- och programansvar for utbildning pa grundniva
och avancerad niva. https://medarbetare ki.se/media/1572/download
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Grundutbildningsansvarig GUA samordnar och ansvarar for att all
utbildningsverksamhet pa grund- och avancerad niva vid institutionen haller hog
kvalitet. GUA ansvarar for a. att det sker en kontinuerlig planering, utvardering,
kvalitetssakring och uppféljning av utbildningsverksamheten.

Darvid sarskilt for:

e att vara kontaktperson gentemot centrala Kl funktioner sdsom KU, student-
och utbildningsavdelningarna samt studentkarer som rér utbildning pa
grund- och avancerad niva.

e att utbildningen star i dverenskommelse med géllande lagar och
férordningar samt Kls lokala regler och riktlinjer. Hoégskolelagen:
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434

e att folja utvecklingen i pedagogiska fragor och foresla férandringar som
gagnar utbildningen.

e Ekonomiskt ansvar for driftkostnader upp till 500 OO0 kr inom utbildning
som t ex kostnader for utbildningslokaler, VIL/VFU samt [6neavtal.

Grundutbildningsansvarig ingér i Ledningsgruppen.

4.2.3 Stallféretradande grundutbildningsansvarig

Stallféretradande (stf) grundutbildningsansvarig trader i grundutbildningsansvarigs
stélle vid dennes frdnvaro, med samma beslutsbefogenheter som
grundutbildningsansvarig.

4.2.4 Bitradande grundutbildningsansvarig
(kan aven ha uppdraget att vara stf grundutbildningsansvarig)

Bitrddande grundutbildningsansvarig med séarskilt ansvar specificerat enligt
delegation.

4.2.5 Programdirektor (PD)

PD utses av programansvarig organisation (institution eller KU) och har ett KI-
overgripande ansvar for det I6pande arbetet pa program pa grundniva och
avancerad niva inklusive kvalitetsansvar och samordning av programmets ingdende
kurser. Funktionen finns beskriven i géllande styrdokument fér kurs- och


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434
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programansvar for utbildning pa grundniva och avancerad niva.
https://medarbetare.ki.se/media/1572/download

PD har delegerade arbetsmiljdoarbetsuppgifter enligt dokumentet "Férdelning av
arbetsmiljdarbetsuppgifter for studenter”.

PD har ett institutionsovergripande ansvar fér det [6pande arbetet pa programmet
pa grund- och avancerad niva inklusive kvalitetsansvar och samordning av
programmets ingdende kurser och sarskilt for:

e att vara institutionens kontaktperson avseende fragor rérande programmet.
e att fatta beslut avseende myndighetsutévning gentemot enskild inom
respektive program. Exempel pa sddana beslut:
o tillgodoraknande mot utbildningsplanens mal
o undantag fran behdrighetsvillkor till kurs inom programmet
o studieuppehall och aterupptagande av studier
o godkanna och prioritera studenter infor internationellt utbyte
e att attestera kostnader (sakattest) upp till den av NVS faststéllda
beloppsgransen, 100 000 kr.

4.2.6 Stallforetradande programdirektor

Stallféretradande (stf) programdirektor trader i programdirektors stalle vid dennes
frénvaro, med samma beslutsbefogenheter som programdirektor.

4.2.7 Bitradande programdirektor
(kan aven ha uppdraget att vara stf programdirektor)

Bitrédande programdirektor med sérskilt ansvar specificerat enligt delegation.

4.2.8 Kursansvarig larare

For varje kurs pa grundniva och avancerad nivad som institutionen ansvarar for ska
en kursansvarig larare utses. Kursansvarig larare kan vara densamma som
examinator eller annan lamplig larare. Kursansvarig larare har delegerade
arbetsmiljdarbetsuppgifter enligt dokumentet "Férdelning av
arbetsmiljdarbetsuppgifter for studenter”.

Funktionen Kursansvarig larare finns beskriven i gallande styrdokument fér kurs-
och programansvar for utbildning pa grundniva och avancerad niva.
https://medarbetare.ki.se/media/1572/download
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4.2.9 Examinator pa kurs

Examinator enligt hégskoleférordningen ar den sarskilt utsedda larare som satter
betyg pa genomgangen kurs. Examinatorn utses av institutionens prefekt. Beslutet
att utse examinator for kurser pa grundniva och avancerad niva far endast
vidaredelegeras till grundutbildningsansvarig (GUA).

Examinatorn ska utses for en bestamd tid, till exempel ett ar. Beslut om att utse ny
examinator ersatter tidigare beslut. Uppdraget som examinator far inte
vidaredelegeras.

Funktionen som examinator for kurser pa grundniva och avancerad niva finns
beskriven i aktuella styrdokument fér kurs- och programansvar for utbildning pa

grundniva och avancerad niva. https://medarbetare.ki.se/media/1572/download

4.3 Forskarutbildning

Varje institution utser en eller flera studierektorer fér forskarutbildning.
Studierektorns uppdrag ar att utgéra ett stéd fér doktorander och handledare, att
verka for att institutionen har en forskarutbildning av hég kvalitet samt att géllande
styrdokument for forskarutbildning foljs.

Foljande beslut ska delegeras till studierektor for forskarutbildning: faststallande av
individuell studieplan fér doktorand och tillgodoréknande inom utbildning pa
forskarniva. Funktionen finns beskriven i géllande styrdokument for uppdrag till
studierektor inom forskarutbildningen.
https://medarbetare.ki.se/media/1821/download

4.3.1 Kommittén for utbildning pa forskarniva

Varje institution ska ha en kommitté for forskarutbildningsfragor. Huvuduppgiften ar
att beddma det vetenskapliga projektet vid inrdttande av doktorandplats men
namnden kan dven ha flera uppdrag. Funktionen finns beskriven i géllande
styrdokument for utbildning pa forskarniva pa K.

https://ki.se/meds/utbildning-pa-forskarniva

4.3.2 Studierektor for forskarutbildning

Ansvarar for att institutionens forskarutbildning och dess administration fungerar
pa ett tillfredstallande satt och darvid sarskilt for:
e antagningsseminarier


https://medarbetare.ki.se/media/1572/download
https://medarbetare.ki.se/media/1821/download
https://ki.se/meds/utbildning-pa-forskarniva
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e att ha 6vergripande ansvar for den arliga uppfoljningen av studieplaner for
doktoranderna tillsammans med handledare och doktorand.
e att svara for att information kring regler, bestammelser, nya kurser mm
skyndsamt sprids till doktorander och handledare.
e att vara institutionens kontaktperson avseende fragor rérande utbildning pa
forskarniva samt gentemot rektor och styrelsen for forskarutbildning.
e ingariinstitutionens ledningsgrupp
e tillsammans med prefekt verka for att Kl:s regler fér forskarutbildning
efterlevs pa institutionen, exempelvis:
o leda arbetet inom institutionens
antagningsnamnd/forskarutbildningskommitté.
o infér doktorsexamen och licentiatexamen, tillsammans med prefekt
godkanna ansodkan till disputationskommittén.
o infér halvtidskontroll, tillsammans med prefekt och FoUK- ledamot
godkanna ansdkan och utse betygskommitténs ledaméter.
o ansvara for LADOK dokumentation. Satta poang pa FoU-kurser,
seminarier etc. infér LADOK- registrering.
https://medarbetare.ki.se/media/1821/download

4.3.3 Stallforetradande studierektor fér forskarutbildning

Stallféretradande studierektor trader i studierektors stalle vid dennes franvaro,
med samma beslutsbefogenheter som studierektor.

4.3.4 Bitradande studierektor fér forskarutbildning
(kan aven ha uppdraget att vara stf studierektor fér forskarutbildningen)

Bitradande studierektor med sarskilt ansvar specificerat enligt delegation.

4.3.5 Examinator vid forskarutbildning

Beslutet att utse examinator for forskarutbildningskurser far vidaredelegeras till
den/de prefekten finner lamplig. Funktionen som examinator for
forskarutbildningskurser finns beskriven i géllande styrdokument for utbildning pa
forskarniva.

4.4 Centrumbildning
4.4.1 Férestandare

Forestandaren for centret ska framja aktiviteten inom centret och stimulera 6kad
samverkan, administrera uppgifter sdsom budget, bevaka mojligheter till att breda
anslagsansokningar samt planera och koordinera dessa och ansvara for utveckling


https://medarbetare.ki.se/media/1821/download
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och uppdatering av centrets hemsida. Férestandaren adjungeras centrets
ledningsgrupp och &r sammankallande till gruppens moten.

Forestandaren ansvarar for att [6pande rapportera om verksamheten till centrets
ledningsgrupp.

Forestandaren har delegerats 6vergripande ekonomiska ansvaret och

beslutsbefogenhet enligt féljande:

e Att det sker en korrekt kostnadsfordelning pa projekt och
verksamhetsgrenar.

e Att en ekonomisk uppféljning sker, minst en gang per kvartal, varvid
vésentliga avvikelser rapporteras med motivering till controller vid NVS att
Kl:s policy for upphandling féljs.

e Attestering av kontering och underlag for utbetalning avseende centrets
fakturor upp till den av NVS faststéallda beloppsgransen, 50 00O kr.

5. DELEGATIONER INOM ARBETSMILJO, MILJO OCH SAKERHET

For ytterligare vagledning om organisationsdelar och befattningsbeskrivningar, se

Kl:s medarbetarportal — Stéd och verktyg/Styrdokument/Féreskrifter, riktlinjer och
anvisningar. Nedan sammanfattas uppdrag och rollbeskrivningar for vilka det finns
sérskilda bilagor med kompletta beskrivningar och specifika delegationsmallar.

5.1 Delegering av arbetsmiljéuppgifter

Varje prefekt, oavsett verksamhet, ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljdarbete,
det vill sdga informera om arbetsmiljéregler, undersoka arbetsférhallanden, bedéma
risker, genomfora atgarder och folja upp/utvardera resultaten. Prefekt far fordela
det praktiska utférandet av arbetsmiljéuppgifter vidare till understéllda chefer och
andra medarbetare.

Det ska framga om den som mottar delegationen dven ska ansvara for
studenters arbetsmiljé i aktuell verksamhet. Den som tar emot en delegation har
en skyldighet att fullgéra uppgifterna. Om det inte &r mgjligt att hantera en
arbetsmiljofréga ska det finnas en dialog och méjlighet att returnera fragan till
dverordnad chef.

For laborativ verksamhet utses speciella ombud (se nedan) av prefekt samt vid
behov férdelas andra arbetsmiljduppgifter, till exempel till en "labmanager”, for att
sakerstalla goda férhallanden i laboratoriearbetet. Det ska klargéras och
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dokumenteras vem som 6vertar arbetsmiljouppgifterna da en chef eller
motsvarande, med fordelade arbetsmiljduppgifter, inte &r pa plats. Detta avser
perioder av semester, tjanstledighet, langre tjansteresa, sjukskrivning etc. En
grundprincip ar att ansvar fér arbetsmiljduppgifter ska tas tillbaka av é6verordnad
chef eller féras over till den som éar tillférordnad chef/motsvarande.

Det ar féreskrifterna om Systematiskt arbetsmiljdarbete (AFS 2001:1) som reglerar
att en férdelning av arbetsmiljduppgifter ska géras i verksamheter.

Enligt delegationsordningen delegerar rektor arbetsmiljduppgifter till
prefekter/motsvarande. Dessa har ratten att delegera arbetsmiljouppgifter vidare i
sin verksamhet under férutséattning att det finns ett behov av det samt att de som

mottar férdelningen
e har kompetens for de arbetsmiljdbuppgifter som férdelas,
¢ har befogenheter och resurser for att hantera arbetsmiljéuppgifterna.

o fOretrader arbetsgivaren i sin funktion.

Med befogenheter avses ratt att fatta beslut och vidta arbetsmiljoatgarder. Med
resurser avses férutom ekonomiska medel, t.ex. tillgéng till personal, utrustning och
lokaler samt tid for att fullgéra arbetsmiljduppgifterna.

Den som delegerar har ansvar for att férvissa sig om att den som mottagit
delegeringen har forstatt vad denna innebér och att ovanstaende tre punkter ar
uppfyllda. Notera, att den som vidareférdelar arbetsmiljduppgifter har alltid kvar ett
ansvar for att arbetsmiljdarbetet fungerar praktiskt och en uppféljning av detta kan
lampligen goras vid det arliga medarbetarsamtalet.

Beslut om delegering av ansvar for arbetsmiljduppgifter, eller returnering darav, ska
dokumenteras och undertecknas skriftligt pa sarskild blankett. Besluten diariefors
pa institutionen.

5.2 Prefektens ansvar i arbetsmiljéarbetet

https://medarbetare.ki.se/arbetsmiljo-och-halsa

e Det systematiska arbetsmiljoarbetet (reglerat i AFS 2001:1) &r integrerat i
verksamheten och att resurser finns fér att genomféra och utveckla
arbetsmiljdarbetet.

e Arbetsmiljdarbetet bedrivs i enlighet med géllande lagstiftning och interna
styrdokument (t.ex. KI:s handlingsplan fér lika villkor och Ki:s riktlinjer fér
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arbetsmiljé och halsa). Detta inkluderar att sakerstalla att styrdokument pa
arbetsmiljoomradet ar kanda for berérda chefer, medarbetare och
studenter.

o ,&tgérder genomfors for att uppna Kl:s och verksamhetens mal for
arbetsmiljoarbetet. Sarskilda mal ska formuleras fér organisatorisk och social
arbetsmiljé.

e Trakasserier och diskriminering férebyggs och vid behov hanteras enligt NVS
rutin for att férebygga och hantera trakasserier, sexuella trakasserier,
krankande sarbehandling samt diskriminering och repressalier.

e God beredskap finns for att bemdta och hantera uppkomna konflikter och
relationsproblem i arbetet.

e Risk-/konsekvensbeddmningar genomfoérs infor planerade férandringar i
verksamheten.

e Riskbedémningar genomférs regelbundet och om behov uppstar (t.ex. i
skyddsronder, genom méatningar/kontroller och efter
medarbetarundersdkningar.

e Tillbud och arbetsskador rapporteras (externt och internt), utreds och
hanteras. | detta inkluderas att se till att en anmalan goérs till
Arbetsmiljoverket, utan dréjsmal, om ett allvarligt tillbud eller olycka med
svara personskador/dodsfall intraffar.

e Beredskap och rutiner finns for férsta hjalpen och krisstéd.

e Erforderliga anmalningar och tillstand finns fér den verksamhet som bedrivs
t.ex. radioaktiva @mnen, genmodifierade mikroorganismer, halsofarliga
amnen/agens.

e En person utses som tilldelas det praktiska samordningsansvaret for
arbetsmiljon om Kl rader 6ver ett fast gemensamt arbetsstalle dar tva eller
fler juridiska personer bedriver verksamhet samtidigt.

e Arbetsmiljduppgifter delegeras vidare till
avdelningschefer/forskargruppsledare/enhetschefer/ motsvarande vid
behov. | detta ingar ocksa att sakerstalla att de har kunskaper, befogenheter
och resurser for att utféra uppgifterna. Uppfoéljning av detta goérs i de arliga
medarbetarsamtalen.

o Arbetsmiljdarbetet ar en naturlig del i verksamheten. Detta gors i samarbete
med Arbetsmiljogrupp/motsvarande, t.ex. efter den arliga uppfoéljningen av
det systematiska arbetsmiljdarbetet (SAM). Arbetsmiljombud/ skydds-
ombud deltar i Arbetsmiljégruppen.
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5.3 Roller och funktioner som regleras i férordning eller motsvarande
5.3.1 Ombud for lika villkor

https://medarbetare.ki.se/ki-pa-lika-villkor

Institutionens Ombud tilldelas arbetsuppgifterna fér arbetet med lika villkor vid
institutionen och darvid sarskilt for:

e att samordna arbetet med lika villkor.

e att ta emot och sprida central information till medarbetare pa
institutionsniva.

e att bistd i arbetet med att ta fram och f6lja upp lokala mal, méatetal,
aktiviteter och atgarder inom omradet.

e lika villkor, exempelvis VB/VP

e att delta i centralt anordnade utbildningar, informationstraffar etc. riktade till
ombud for lika villkor.

Ombud for lika villkor deltar i Arbetsmiljogruppen och i Institutionsrad.

5.3.2 Milj6- och hallbarhetsombud

https://medarbetare.ki.se/miljo-klimat-och-hallbar-utveckling

Ombud fér miljé och hallbar utveckling har tilldelats arbetsuppgifterna for
institutionens arbete med miljé och hallbar utveckling och darvid sarskilt for:

e att utgodra kontaktperson och lank mellan lokal och central niva i Karolinska
Institutets miljo- och hallbarhetsarbete.

e att samordna arbetet med miljé och hallbar utveckling pa institutionen.

e att ta emot och sprida central information till medarbetare pa
institutionsniva.

e att vid behov komplettera central information utifran institutionsspecifika
forutsattningar - bista i arbetet med att ta fram och félja upp lokala mal,
matetal, aktiviteter och atgarder inom miljo- och hallbarhetsomradet,
exempelvis i VB/VP.

e att delta i centralt anordnande utbildningar, informationstraffar etc. riktade
till miljo- och héllbarhetsombud.
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5.3.3 Kontaktperson fér informationssakerhet

https://medarbetare.ki.se/informationssakerhet

| rollen som kontaktperson for informationssékerhet vid institutionen ingar att vara
lank mellan central informationssékerhetssamordnare och institutionen samt att
samordna och stddja institutionens medarbetare i det lokala arbetet med
informationssékerhet.

5.3.4 Kemikalieombud

https://medarbetare.ki.se/kemikaliesakerhet

Kemikalieombudets uppgift innebér att vara kontaktperson och en lank mellan
institutionen och Kl:s centrala kemikaliesamordnare som finns pa miljo- och
sakerhetsenheten vid universitetsforvaltningen. | uppgifterna ingar bland annat att
skoéta den lokala administrationen av kemikaliedatabasen KLARA.

5.3.5 Kemikalieinventerare

https://medarbetare.ki.se/kemikaliesakerhet

| avdelningar/forskargrupper dar kemiska produkter hanteras ska finnas en eller
flera kemikalieinventerare med uppgift att utgéra kontaktperson mellan
institutionens kemikalieombud och den egna avdelningen/gruppen.

5.3.6 Biosakerhetsombud

https://medarbetare.ki.se/biosakerhet

| ansvaret ingar att sakerstalla efterlevnad av tillamplig lagstiftning avseende hur
material med smittrisker och genetiskt modifierade mikroorganismer (GMM)
férvaras, hanteras och oskadliggors. (AFS 2018:4 Smittrisker och AFS 2011:2
Innesluten anvandning av genetiskt modifierade mikroorganismer) Det innebér att
arbeta systematiskt for att utreda, férebygga och minimera alla former av ohélsa
och olycksfallsrisker.

5.3.7 Stralsiakerhetsombud

https://medarbetare.ki.se/stralsakerhet

| ansvaret ingar att sakerstalla efterlevnad av tillamplig lagstiftning avseende
verksamhet med joniserande stralning.
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5.3.8 Stralskyddsbitrade

https://medarbetare.ki.se/stralsakerhet

| ansvaret ingar att sakerstalla efterlevnad av tillamplig lagstiftning avseende
verksamhet med joniserande stralning.

5.3.9 Brandséakerhetsansvarig

https://medarbetare.ki.se/brandsakerhet

Brandsakerhetsansvariges uppgift ar att utgéra kontaktperson och en lank mellan
institutionen och Kl:s centrala sédkerhetssamordnare for brandsakerhet pa miljo-
och sakerhetsenheten vid universitetsférvaltningen.

5.3.10 Brandsakerhetskontrollant

https://medarbetare.ki.se/brandsakerhet

Brandséakerhetskontrollanter utses av avdelningschef/gruppledare och skall tacka in
de lokalytor som institutionen har verksamhet p3, sa kallade kontrollomraden. |
uppgifterna ingar att utgéra kontaktperson och lank mellan institutionens
brandsékerhetsansvarig och den egna avdelningen/gruppen.

5.3.11 Kontrollant brandfarlig vara

https://medarbetare.ki.se/brandsakerhet

Inom varje avdelning/forskargrupp som hanterar brandfarliga varor bér utses en
kontrollant fér brandfarlig vara vars uppgift ar att utgdra kontaktperson och lank
mellan institutionens férestandare for brandfarlig vara och den egna
avdelningen/gruppen.
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