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1 Inledning

Detta dokument utgor bilaga till rektors besluts- och delegationsordning och innehéller besluts-
och delegationsordning for institutionen for Medicin, Huddinge. Detta dokument ersitter
tidigare delegationsordning och delegationer.

I enlighet med rektors besluts- och delegationsordning for Karolinska Institutet beslutar prefekt
att foljande organisation med besluts- och delegationsordning ska gélla vid institutionen for
Medicin, Huddinge fr.o.m. 2024-07-01

2 Grundlaggande principer

Delegationsordningen vid Institutionen fér Medicin, Huddinge utgér fran principen om en
langtgiende delegation dir beslut ska fattas si nira verksamheten som mgjligt.

Det ankommer pé alla funktioner beskrivna i delegationsordningen att organisera och bedriva
verksamheten i enlighet med réttsregler, KI:s regler, anvisningar och riktlinjer.
Delegationsordningen kompletteras med delegationskvittens.

2.1 Delegering av arbetsuppgifter
Enligt besluts- och delegationsordning for KI delegerar rektor uppgifter till prefekter.
Prefekt fir delegera ansvaret for uppgifter vidare i sin verksamhet under forutséttning
att det finns ett behov, att inga andra begriansningar finns samt att den som mottar
vidaredelegationen:

- har kompetens for de uppgifter som delegeras,

- har befogenheter och resurser for att hantera uppgifterna,

- foretrader arbetsgivaren 1 sin funktion.

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta atgirder. Med resurser avses
forutom ekonomiska medel, t.ex. tillgéng till personal, utrustning och lokaler samt tid
for att fullgéra uppgifterna.

Den som delegerat ansvarar for att forvissa sig om att den som mottagit delegationen
har forstétt vad denna innebér och att ovanstaende tre punkter ar uppfyllda. Den som
vidaredelegerar uppgifter har alltid kvar ett ansvar for att regelbundet folja upp sé att
arbetet fungerar och utfors i enlighet med delegationen och gillande regelverk.

Delegation av uppgifter ska goras vid ett mote mellan de berorda dér det tydliggors vad
delegationen innebdr 1 praktiken, inklusive gillande strategier och mél, en diskussion
om kunskaper, befogenheter, rutiner och resurser for att fullgéra uppgifterna samt
mojlighet att dterta delegationen.

Beslut om delegation av ansvar for uppgifter, eller atertagande dirav, ska dokumenteras
och undertecknas skriftligt pé sdrskild kvittensblankett. Kvittensen ska diarieféras och
motsvarande information ska finnas tillgénglig vid institutionen.

2.2 Delegering av beslutsbefogenhet med attestratt

Med beslutsbefogenhet kan f6lja ritt att disponera medel for angivet beslutsomrade.
Besluts- och attestritt far om inte annat sérskilt anges, delegeras vidare till medarbetare
med uppdrag som enhetschef, gruppledare eller motsvarande. Den som innehar
delegationen ska sdkerstilla att kostnaden ligger inom beslutad budget eller andra
villkor i avtal och att kontering dr korrekt i enlighet med bokforings- eller skatteregler. I
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géllande styrdokument for attestritt beskrivs i enlighet med UBW-handboken vilka
beloppsgranser som géller for olika attestnivaer. Kostnader som &r forknippade med
egen person ska alltid attesteras av ndrmast hogre chef eller funktion som rektor
delegerat till. Beslut om delegering av beslutsbefogenhet och tillhdrande attestritt ska
dokumenteras och kvitteras skriftligen. Kvittensen ska innefatta underskrift och
namnfortydligande och innehélla uppgift om organisatorisk enhet (se separata mallar 1
bilagor). Besluten ska diarieforas. Beslut ska diarieforas och motsvarande information
ska finnas tillgénglig vid institutionen for uppfoljning, till exempel revision. Varje
attestant i KI:s elektroniska fakturahanteringssystem ska ha en erséttare da ordinarie
attestant inte &r 1 tjdnst.

3 Organisation vid Institutionen for Medicin, Huddinge

Institutionen for medicin,
Huddinge
Prefekt

Stallfaretradande prefekt

[ Stodverksamhet ]——[ Ledning ]
[ Grundutbildning ]——[ Samverkansgrupp ]
[ Forskarutbildning %# Arbetsmiljgrupp ]

‘ Centrum fér reproduktion, ‘ ‘ Hematologi/ ‘

Centrum fér
infektionsmedicin
{ciM)

Gastroenterologi
och nutrition
(Gum)

Integrativ
kardiovaskular, cancer-
och &ldrandeforskning

(Icca)

metabolism och molekylar Centrum for hematologi och
medicin (CeRM) regenerativ medicin (HERM)

Kliniska
infektions-
sjukdomar
(cioy

Institutionen &r indelad i institutionsledning, verksamhetsstod samt avdelningar inom
kérnverksamheten.

3.1 Ledning och stodverksamhet

Institutionen leds av prefekten vars ansvar omfattar all verksamhet vid institutionen. Inom
institutionen finns en ledningsgrupp som utgdr ett stod for prefekten i verksamhetsdvergripande
strategi- och utvecklingsfrigor, policyfragor och fragor som beror hela institutionen.

Ledningsgruppen bestar av prefekt, avdelningschefer, GUA, FUA och administrativ chef. Vid
behov adjungeras kompetens till ledningsgruppen. Ledningsgruppen ansvarar for att prefektens
stéllningstaganden och beslut fors ut till 6vrig medarbetare.

Vid institutionen finns dven olika utskott; forskarutbildningsndmnd, utbildningsndmnd,
arbetsmiljo, samverkansrad etc.

3.2 Karnverksamhet

Kéarnverksamheten dr uppdelad i sju avdelningar och en lokal centrumbildning. Varje avdelning
leds av en avdelningschef som rapporterar till prefekten. Avdelningarna bestar av
forskargrupper som leds av forskargruppsledare (PI) och under forskargrupp aterfinns i vissa
fall team som leds av en teamchef.
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Avdelningar
*  Avdelningen for Hjart- och lungsjukdomar
*  Avdelningen for Endokrinologi och Lipidlaboratoriet
*  Avdelningen for Gastroenterologi och reumatologi
» Avdelningen for Infektionssjukdomar och hud
* Avdelningen fér Hematologi
*  Avdelningen for Biovetenskaper och néringslédra
*  Centrum for Infektionsmedicin

Lokal centrumbildning
*  Medical Case Centre (MCC)

4 Uppgiftsfordelning

4.1 Prefekt

Delegation till prefekt fran rektor framgar av géllande besluts- och delegationsordning.

4.1.1 Begransningar i delegation till prefekt

De begrinsningar som finns i delegation till prefekt framgar av gillande rektors besluts- och
delegationsordning.

4.1.2 Bitradande prefekt

Bitrddande prefekt trader i prefekts stélle vid forfall, med samma beslutsbefogenheter som
prefekt.

4.2 Avdelningschef

Varje avdelning inom institutionen leds av en avdelningschef. Med funktionen som
avdelningschef foljer dvergripande ansvar for medarbetare och resurser och
beslutsbefogenheter for avdelningens hela verksamhet sévil i forsknings- som utbildnings- som
administrativa fragor (samt i forekommande fall, p4 avdelningen placerad, core-facilitet).
Avdelningschefen rapporterar till prefekten.

Strategi
Avdelningschefen har i uppgift att;

- formulera avdelningens mal, aktiviteter och prioriteringar inom ramen for avdelningens
verksamhetsplanering samt aktivt delta i den dvergripande planeringen av institutionens
verksamhet och medverka till att institutionens fastlagda mél uppfylls,

- ansvara for kvalitetsutveckling och forbattringsarbete inom ansvarsomradet, samt

- hélla prefekten underrittad om avdelningens utveckling och arbetets gang.

Ekonomi
Avdelningschefen har i uppgift att;

- inom faststédlld budget ansvara for att verksamhetsmalen uppnas samt folja upp och
utvérdera avdelningens resultat och resursanvéndning,

- se till att en totalbudget for avdelningen arligen upprittas i samarbete med ekonomichef
samt att avvikelser rapporteras till prefekt, samt

- tillse att av KI centralt, respektive av institutionen beslutade regler (upphandling,
representation, resereglemente etc.) efterlevs.

Avdelningschef har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdllda
beloppsgrdnsen 500 000 kronor.
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Medarbetare och arbetsmiljo
Avdelningschefen har i uppgift att;

- leda och fordela arbetet inom avdelningen,

- isamrad med HR-chef ansvara for fragor som rér medarbetare i fraga om
bemanningsplanering, rekrytering, kompetensutveckling, samt for att upprétthalla en
lonestruktur 1 enighet med Kl:s kriterier for Ioneséttning,

- arbeta for en god arbetsmiljo, inventera brister och atgirda dessa, samt

- Overgripande ansvara for jamstélldhets- och mangfaldsfragor.

Avdelningschefen ska aven;

* Delta i ledningsgruppen och utse stéllféretridande sa att varje avdelning vid varje
ledningsgruppsmote ar representerad. Franvaro ska meddelas i god tid.
Avdelningschefen ansvarar ocksé for att vilja ut och kommunicera information som
delgivits i ledningsgruppen vidare till understillda chefer.

*  Delta vid uppfoljningsmoéten tva gianger per ar med AC, Ekonomichef och HR-
chef/ansvarig, med avsikt att skapa en langsiktigt héllbar planering fér medarbetare,
succession och anvindning av medel.

» Tillse att samtliga medarbetare pa avdelningen far mdjlighet att ha tvé
medarbetarsamtal per ar, for att frimja medarbetaransvar och utveckling.
Dessa samtal har ett krav pa att utvecklingsmal och uppf6ljning dokumenteras.

« Arligen stimma av att introduktionsrutiner inom den egna avdelningen fungerar
vél och att den som ansvarar for dessa har forutsittningar for att ge en introduktion till
arbetsplatsen som uppfyller de krav vi har pé sékerhet inom information, i hindelse av
brand, laborativ miljo samt hur vi hanterar tillbud och arbetsskador.

* Skapa forutsattningar for aktivt medarbetarskap — ex. be medarbetarna att foresla
medarbetarsamtal, arbeta for att visa fortroende for medarbetaren, ge feedback pa
prestation och frimja betydelsen av samarbete i enlighet med samverkansavtalet.

* Se till att den medarbetare som far delegerat ansvar for arbetsmiljouppgifter har
ritt forutsittningar for att kunna genomfora dessa, samt tid att utfoéra uppgifterna pa
ett sikert satt. Samtliga forskargruppsledare och teamledare inom avdelningen ska ha
deltagit i arbetsmiljéutbildning inom en feméarsperiod.

* Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar, alternativt delegera detta ansvar tydligt till
nirmsta arbetsledare.

Vidare delegation som avviker fran denna besluts- och delegationsordning sker efter samrad
och i forening med AC och HR-chef.

4.3 Forskargruppsledare/ Enhetschef
Varje forskargrupp leds av en forskargruppsledare. Med forskargruppledare avses sjélvstindig

forskare enligt institutionens organisationsschema. P& motsvarande vis leder enhetschefen
arbetet pd enheten. Forskargruppsledare/enhetschef rapporterar till avdelningschef.

Strategi
Forskargruppsledaren har i uppgift att;

- Driva en stark forskningslinje pa internationellt konkurrenskraftig niva inom fltet.
Version: 2024-07-01
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- Handleda doktorander och annan personal inom gruppen sa de utvecklas till goda
forskare for framtida arbetsuppgifter inom akademi, néringsliv eller andra
organisationer.

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

- halla avdelningschefen underréttad om forskargruppens utveckling och arbetets géng,

Ekonomi
Forskargruppsledaren har i uppgift att;

- inom ramen for de ekonomiska resurserna, savél anslag, bidrag som uppdragsmedel,
vilka anvisats for forskargruppens verksamhet, ansvara for att fatta beslut i fragor som
ror forskargruppen,

- se till att en totalbudget for gruppen arligen upprittas i samarbete med ekonomichef
samt att avvikelser rapporteras till avdelningschef,

- tillse att av KI centralt, respektive av institutionen beslutade regler (upphandling,
representation, resereglemente etc.) efterlevs.

Forskargruppsledaren ansvarar for att de kostnader som avdelningschef attesterar, ar
budgeterade eller 6verenskomna med avdelningschef i forvag.

Forskargruppsledaren har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdllda
beloppsgrdnsen 100 000 kronor.

Medarbetare och arbetsmilj6
Forskargruppsledaren har i uppgift att;

- leda och fordela arbetet inom forskargruppen,

- 1isamrad med HR-chef ansvara for fragor som ror medarbetare i friga om
bemanningsplanering, rekrytering, kompetensutveckling, samt for att upprétthalla en
lonestruktur i enighet med Kl:s kriterier for Ioneséttning,

- arbeta for en god arbetsmiljo, inventera brister och atgirda dessa, samt

- inom forskargruppen ansvara for jamstilldhets- och mangfaldsfragor.

Forskargruppsledaren ska dven;

- Delta i KI:s ledarskapsutbildning for forskargruppsledare, alternativt annan
erforderlig utbildning for ledare pa denna niva.

- Ansvara for att vilja ut och kommunicera information som avdelningschef delgivit
fran ledningsgruppen vidare till understillda medarbetare.

- Tillse att med understillda medarbetare har medarbetarsamtal tva ganger per ar,
for att frdimja medarbetaransvar och utveckling. Dessa samtal har ett krav pd att
utvecklingsmal och uppf6ljning ska darfor dokumenteras.

- Arligen stimma av att introduktionsrutiner inom den egna forskargruppen
fungerar vil och att den som ansvarar for dessa har forutséttningar for att ge en
introduktion till arbetsplatsen som uppfyller de krav vi har pa sdkerhet inom
information, i hdndelse av brand, laborativ miljé samt hur vi hanterar tillbud och
arbetsskador.

- Skapa forutsittningar for aktivt medarbetarskap — ex. be medarbetarna att foresla
medarbetarsamtal, arbeta for att visa fortroende for medarbetaren, ge feedback pa
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prestation och framja betydelsen av samarbete i enlighet med samverkansavtalet.

- Se till att den medarbetare som far delegerat ansvar for arbetsmiljouppgifter har
ritt forutsittningar for att kunna genomfora dessa, samt tid att utfoéra uppgifterna pa
ett sdkert satt. Samtliga forskargruppsledare inom avdelningen ska ha deltagit i
arbetsmiljoutbildning inom en femérsperiod.

- Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar, alternativt delegera detta ansvar tydligt till
nidrmsta arbetsledare,

- Ansvara for personregister, biobanker och datasikerhet inom den egna gruppen.

Vidare delegation avseende arbetsmiljouppgifter sker efter samrad och i forening med AC och
HR-chef.

4.4 Teamchef

Team ér ytterligare en uppdelning av ett forskningsdmne eller serviceomrade inom ramen for
forskargruppen eller avdelningen. Teamet leds av en teamchef som rapporterar till ndrmaste
chef, vilken kan vara antingen avdelningschef eller forskargruppsledare.

Strategi
Teamchefen har i uppgift att;

- Bedriva en stark verksamhet inom teamets definierade omrade (forskningslinje eller
serviceomrade).

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

- hélla ndrmaste chef underrittad om teamets utveckling och arbetets géng,

Ekonomi
Teamchefen har i uppgift att;

- se till att en totalbudget for teamet arligen uppréttas i samarbete med gruppledare och
ekonomichef samt att avvikelser rapporteras till ndrmaste chef,

- tillse att av KI centralt, respektive av institutionen beslutade regler (upphandling,
representation, resereglemente etc.) efterlevs.

Teamchefen ansvarar for att de kostnader som niarmaste chef attesterar, 4r budgeterade eller
overenskomna med ndrmaste chef i forvag.

Teamchefen har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdillda beloppsgrdnsen

50 000 kronor.

Medarbetare och arbetsmiljo
Teamchefen har i uppgift att;

- leda och fordela arbetet inom teamet,

- 1samrad med gruppledare och HR-chef ansvara for fragor som ror medarbetare i fraga
om bemanningsplanering, rekrytering, kompetensutveckling, samt for att uppratthalla
en lonestruktur i enighet med Kl:s kriterier for loneséttning,

- arbeta for en god arbetsmiljo, inventera brister och atgirda dessa, samt

- inom teamet ansvara for jamstédlldhets- och mangfaldsfragor.
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Teamchefen ska dven;

- Delta i KI:s grundliggande ledarskapsutbildningar, alternativt annan erforderlig
utbildning for ledare pa denna niva.

- Ansvara for att vilja ut och kommunicera information som
avdelningschef/forskargruppsledare delgivit fran ledningsgruppen vidare till
understillda medarbetare.

- Tillse att med understillda medarbetare har medarbetarsamtal tva ginger per ar,
for att frimja medarbetaransvar och utveckling. Dessa samtal har ett krav pa att
utvecklingsmal och uppfoljning ska dérfér dokumenteras.

- Skapa forutsittningar for aktivt medarbetarskap — ex. be medarbetarna att foresla
medarbetarsamtal, arbeta for att visa fortroende for medarbetaren och frimja betydelsen
av samarbete, ge feedback pa prestation.

- Se till att den medarbetare som far delegerat ansvar for arbetsmiljouppgifter har
ritt forutsittningar for att kunna genomfora dessa, samt tid att utfoéra uppgifterna pa
ett sdkert satt. Samtliga teamchefer inom avdelningen ska ha deltagit i
arbetsmiljoutbildning inom en femérsperiod.

- Vara aktiv i rehabiliteringsutredningar.

- Ansvara for personregister, biobanker och dataséikerhet inom det egna teamet.

5 Chefsfunktioner inom stodverksamheten

5.1 Administrativ chef (AC)

Administrativ chef har 6vergripande ansvar och beslutsbefogenheter for institutionens
verksamhet i administrativt avseende och likstills med avdelningschef. AC har samma
delegationer och ansvar som &r beskrivet under rubriken avdelningschef. AC har ddrmed rétt att
ge direktiv till medarbetare i verksamheten och ansvarar dven for att medarbetare inom den
stodverksamheten ges mojlighet till utveckling for att kunna utfora sina arbetsuppgifter val.
Specifikt ansvar som tillfaller AC ir;

- att samordna arbetet med verksamhetsplanering, riskbedomning och
verksamhetsuppfoljning,

- att bista organisationen i avtalsfragor,

- att samordna institutionens arbete med infrastruktur, milj6fragor och lokaler.

AC har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdllda beloppsgrdnsen 2 000
000 kronor.

AC rapporterar till Prefekt och deltar i Ledningsgruppen samt dr arbetsgivarrepresentant i
Samverkansgruppen.

5.1.1 Bitradande Administrativ chef

Bitridande Administrativ chef bistar den administrativa chefen 1 all verksamhet vid
institutionen. Bitr. AC ir ocksa stéllforetraidande AC och fullgér AC:s arbetsuppgifter och
Overtar dennes ansvar nir AC ar franvarande.

Bitr. AC har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdillda beloppsgrinsen
1 000 000 kronor
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Bitr. AC rapporterar till AC och deltar i Ledningsgruppen samt arbetsgivarrepresentant i
Samverkansgruppen i Administrativ chefs franfdlle.

5.2 Ekonomichef

Ekonomichef likstélls med enhetschef och har samma delegationer och ansvar som &r beskrivet
under rubriken enhetschef. Ekonomichefen leder och fordelar dven arbetet for understéllda
medarbetare vid institutionens ekonomienhet, samt har ansvar for att samordna, utveckla och
leda arbetet med;

- Overgripande ekonomiadministration vid institutionen,

- budgetering och ekonomisk uppféljning saval pa central institutionsniva som
avdelningsniva, i enlighet med réttsregler, KI:s regler, anvisningar och riktlinjer samt
universitetsdirektorens sarskilda beslut,

- efterlevnad av inkdp- och upphandlingsregler.

Ekonomichef har rdtt att attestera kostnader till den av institutionen faststdillda beloppsgrinsen
100 000 kronor.

Ekonomichefen rapporterar till Administrativ chef.

5.3 HR-chef

HR-chef likstills med enhetschef och har samma delegationer och ansvar som ar beskrivet
under rubriken enhetschef. HR-chef leder och fordelar dven arbetet for understéllda
medarbetare vid institutionens HR-enhet och har 6vergripande ansvar for institutionens HR-
fragor och for att samordna, utveckla och leda arbetet med;

- chefsstod inom HR-omrédet,

- medarbetar- och ledarskapsutveckling,

- arbetsrittsliga fragor och avveckling av medarbetare, med stod av avtal och
forordningar pa omréadet,

- 16nebildning och praktisk 16nehantering,

- kompetensforsorjning, rekrytering,

- rehabilitering i samarbete med berdrd chef/arbetsledare,

- arbetsmiljo och friskvard,

HR-chef har rditt att attestera kostnader till den av institutionen faststdllda beloppsgrénsen 100
000 kronor.

HR-chef rapporterar till Administrativ chef och dr arbetsgivarrepresentant i
Samverkansgruppen.

6 Organisation av utbildning pa grund och avancerad niva

Nedan beskrivs organisering av institutionens utbildning. Uppdrag och delegation betrdffande
programansvar finns i beslut frén Styrelsen for utbildning.

6.1 Utbildningsnamnd

En utbildningsndmnd har det 6vergripande ansvaret for genomforande och samordning av
institutionens utbildningsansvar pa grundniva och avancerad niva. Information om
utbildningsndmndens sammanséttning och arbetsformer, samt information om ansvar och beslut
inom kurs- och programansvar framgéar av géllande styrdokument for kurs- och programansvar
for utbildning pa grundniva och avancerad niva.

Foljande beslut ska delegeras till utbildningsndmnden:
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o Faststillande samt revidering av kursplan for programkurser dér institutionen har
programansvar, fristdende kurser, uppdragsutbildning samt valbara kurser for flera
program. Beslut om faststéllande av kursplan far inte vidaredelegeras fran nimnden.
Beslut om revidering av kursplan kan vidaredelegeras inom den egna organisationen,
dock inte till kursansvarig larare eller examinator.

e Forslag till kursplan for programkurs dér annan institution/Kommittén for utbildning pa
grundniva och avancerad niva (KU) &r programansvarig. Beslut far inte vidaredelegeras
frén ndmnden.

o Institutionsspecifika foreskrifter, riktlinjer och anvisningar f6r utbildning pa grundniva
och avancerad niva. Dessa ska vara i enlighet med centralt beslutade styrdokument (far
¢j vidaredelegeras fran ndmnden).

e Forslag till utbildningsplan (fér inte vidaredelegeras fran ndmnden)

e Fordela, faststélla och folja upp kursuppdrag for programmets kurser. Uppdragen ska
fordelas sa att programmets kurser utfors av den institution som har bast forutséttning
att genomfora uppdraget med hog kvalitet och god forskningsanknytning.

o Kursutbud och urvalsmodeller for valbara kurser.

o Sérskilt kursutbud for inkommande utbytesstudenter

o Forslag till programspecifika internationella student- och lararutbytesavtal.

e Beslut avseende enskild student (beslutsritten ska vidaredelegeras till enskild
tjiansteman och av delegationen ska framga om beslut kan fattas utan féredragning.)
Exempel pa sddana beslut:

o Tillgodoriknande mot utbildningsplanens mal.

o Undantag fran behdrighetsvillkor till kurs inom program

o Studieuppehall och aterupptagande av studier.

o Godkénna och prioritera studenter infor internationellt utbyte.

o Overintag pa program, efter samrdd med Avdelningen for utbildnings- och
forskarutbildningsstod

e Fordelning av de resurser som KU avsitter for respektive program. Det innebar bade att
avsitta resurser for samtliga kurser inom programmet och att avsétta resurser for
overgripande programledning och -administration samt kvalitetsutveckling/-sékring
och internationalisering.

6.2 Namnd for forskarutbildningsfragor

Varje institution ska ha en ndmnd for forskarutbildningsfragor. Huvuduppgiften &r att bedoma
det vetenskapliga projektet vid inrdttande av doktorandplats men ndmnden kan dven ha flera
uppdrag. Funktionen finns beskriven i gillande styrdokument for utbildning pa forskarnivé pé
KI.

6.3 Grundutbildningsansvarig (GUA)

Grundutbildningsansvarig GUA samordnar och ansvarar for att all utbildningsverksamheten pé
grund- och avancerad niva vid institutionen haller mycket hog kvalitet. GUA ansvarar for att
det sker en kontinuerlig planering, utvéirdering, kvalitetssékring och uppfoljning av
utbildningsverksamheten. Dérvid sérskilt for:

e vara kontaktperson gentemot centrala KI funktioner sdsom US, PN, student- och
utbildningsavdelningarna samt studentkarer som ror utbildning pa grund- och
avancerad niva,

o att utbildningen stér i 6verenskommelse med géllande lagar och férordningar samt Kl:s
lokala regler och riktlinjer,

e att folja utvecklingen i pedagogisk - metodiska fragor och foresla fordndringar som
gagnar utbildningen.
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Grundutbildningsansvarig har ritt att attestera kostnader till den av institutionen faststillda
beloppsgransen 100 000 kronor.

Grundutbildningsansvarig deltar i Ledningsgruppen samt &r ordférande i institutionens
utbildningsndmnd.

6.4 Bitradande GUA

Bitrddande grundutbildningsansvarig har ett 6vergripande ansvar for ett avgransat omrade inom
utbildningen. Det ar fortfarande grundutbildningsansvarig som har det 6vergripande ansvaret
och beslutsbefogenheterna for utbildningsfragor pa grundniva

och avancerad niva och den som, i egenskap av utbildningsndmndens ordférande.

6.5 Programdirektor

Prefekten utser programdirektor (PD). PD har, pa delegation fran prefekt, ett KI-6vergripande
ansvar for det Iopande arbetet pa program pa grundnivé och avancerad niva inklusive
kvalitetsansvar och samordning av programmets ingdende kurser.

6.6 Examinator pa kurs

Examinator enligt hgskoleforordningen ar den sérskilt utsedda ldrare som sitter betyg pa
genomgangen kurs. Examinatorn utses av institutionens prefekt.

7 Studierektor for forskarutbildningen

Varje institution utser en eller flera studierektorer for forskarutbildning. Studierektorns uppdrag
ar att utgora ett stod for doktorander och handledare, att verka for att institutionen har en
forskarutbildning av hog kvalitet samt att gidllande styrdokument for forskarutbildning f6ljs.
Foljande beslut ska delegeras till studierektor for forskarutbildning: faststéllande av individuell
studieplan for doktorand och tillgodordknande inom utbildning pa forskarniva. Funktionen
finns beskriven i gillande styrdokument for uppdrag till studierektor inom forskarutbildningen.

Studierektor for forskarutbildningen deltar i institutionens ndmnd for forskarutbildningsfrdgor.

8 Delegering av arbetsmiljouppgifter

Det ér foreskrifterna om Systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) som reglerar att en
fordelning av arbetsmiljouppgifter ska goras i verksamheter.

Enligt delegationsordningen delegerar rektor arbetsmiljouppgifter till prefekter/ motsvarande.
Dessa har rétten att delegera arbetsmiljouppgifter vidare i sin verksamhet under forutséttning att
det finns ett behov av det samt att de som mottar férdelningen;

- har kompetens for de arbetsmiljouppgifter som fordelas,
- har befogenheter och resurser for att hantera arbetsmiljouppgifterna,
- foretréder arbetsgivaren i sin funktion.

Med befogenheter avses ritt att fatta beslut och vidta arbetsmiljoatgérder. Med resurser avses
forutom ekonomiska medel, t.ex. tillgang till personal, utrustning och lokaler samt tid {or att
fullgdra arbetsmiljouppgifterna.

Den som delegerar har ansvar for att forvissa sig om att den som mottagit delegeringen har
forstatt vad denna innebér och att ovanstdende tre punkter ar uppfyllda.
Notera att: Den som vidareférdelar arbetsmiljouppgifter har alltid kvar ett ansvar att

arbetsmiljoarbetet fungerar praktiskt och en uppf6ljning av detta kan ldmpligen géras vid det
arliga medarbetarsamtalet.
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Beslut om delegering av ansvar for arbetsmiljouppgifter, eller returnering dirav, ska
dokumenteras och undertecknas skriftligt pa sirskild blankett. Besluten diariefors pa
institutionen.

8.1 Prefektens ansvar i arbetsmiljoarbetet

- det systematiska arbetsmiljoarbetet (reglerat i AFS 2001:1) &r integrerat i verksamheten
och att resurser finns for att genomfora och utveckla arbetsmiljoarbetet,

- arbetsmiljoarbetet bedrivs i enlighet med géllande lagstiftning och interna
styrdokument (t.ex. KI:s handlingsplan for lika villkor och KI:s riktlinjer for
arbetsmiljo och hilsa). Detta inkluderar att sékerstilla att styrdokument pé
arbetsmiljoomradet &r kdnda for berérda chefer och medarbetare,

- atgérder genomfors for att uppna Kl:s och verksamhetens mal for arbetsmiljoarbetet.
Sarskilda mal ska formuleras for organisatorisk och social arbetsmiljo,

- trakasserier och diskriminering forebyggs och vid behov hanteras enligt KI:s riktlinjer,

- god beredskap finns for att bemota och hantera uppkomna konflikter och
relationsproblem i arbetet,

- risk-/konsekvensbeddmningar genomfors infor planerade fordndringar i verksamheten,

- riskbedomningar genomfors regelbundet och om behov uppstar (t.ex. i skyddsronder,
genom métningar/kontroller och efter medarbetarundersékningar),

- tillbud och arbetsskador anméls (externt och internt), utreds och hanteras. I detta
inkluderas att se till att en anmélan gors till Arbetsmiljoverket, utan drojsmal, om ett
allvarligt tillbud eller olycka med svara personskador/dodsfall intréffar,

- beredskap och rutiner finns for forsta hjalpen och krisstod,

- erforderliga anmilningar och tillstdnd finns for den verksamhet som bedrivs t.ex.
radioaktiva &mnen, genmodifierade mikroorganismer, hilsofarliga &mnen/agens,

- en person utses som tilldelas det praktiska samordningsansvaret for arbetsmiljon om KI
rader Over ett fast gemensamt arbetsstélle dir tva eller fler juridiska personer bedriver
verksamhet samtidigt,

- arbetsmiljouppgifter delegeras vidare till forskargruppsledare/enhetschefer/
motsvarande vid behov. I detta ingar ocksa att sdkerstilla att de har kunskaper,
befogenheter och resurser for att utfora uppgifterna. Uppfoljning av detta gors i de
arliga medarbetarsamtalen,

- arbetsmiljoarbetet dr en naturlig del i verksamheten. Detta gors i samarbete med
arbetsmiljogruppen, t.ex. efter den érliga uppfoljningen av det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM).

8.2 Miljo- och hallbarhetsombud

Ombud for miljo och héllbar utveckling har det 6vergripande ansvaret for Institutionens arbete
med miljo och héllbar utveckling och dérvid sérskilt for:

- samordna arbetet med miljo och héllbar utveckling pé institutionen

- ta emot och sprida central information till medarbetare pa institutionsniva

- vid behov komplettera central information utifran institutionsspecifika forutsattningar

- bista i arbetet med att ta fram och f6lja upp lokala mal, métetal, aktiviteter och atgéarder
inom milj6- och héllbarhetsomradet.

- delta i centralt anordnande utbildningar, informationstraffar etc. riktade till miljé- och
héllbarhetsombud
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8.3 Forestandare brandfarlig vara

Forestandaren for brandfarlig vara, eller dess stéllforetrddare, har ett juridiskt ansvar att
sdkerstilla att institutionens hantering av brandfarliga varor sker enligt de aktsamhetskrav som
anges i lag samt att KI:s styrdokument inom omradet efterlevs. Samverkan sker bland annat
med Kl:s centrala samordnare for brandfarlig vara och institutionens kontrollanter for
brandfarlig vara. | forestindarens ansvar ingér bl.a. att sékerstélla att rutiner finns for arbete
med brandfarlig och explosiv vara som tillgodoser en séker hantering, att medarbetare och
studenter far den information och utbildning som behovs, att brister i verksamhetens hantering
aterrapporteras till prefekt och atgirdas samt medverka vid myndighetstillsyn och
riskutredning. Ovriga ansvarsuppgifter framgar av rollbeskrivning enligt bilaga. Férestdndaren
och den stéllforetradande forestaindaren ska ha genomgétt KI:s grundkurs for forestandare och
upprepa utbildningen minst vart femte ar. Rollen méste innehas av svensktalande person.

8.3.1 Kontrollant brandfarlig vara

Kontrollant brandfarlig vara ska finnas pé de lokala arbetsstéllen ddr institutionen bedriver
verksamhet och bevaka att KI:s styrdokument for forbrandfarlig vara efterlevs dér. Samverkan
sker med institutionens forestandare brandfarlig vara. I uppgifterna ingér bland annat att
introducera nya medarbetare och studenter i arbetsplatsens hanterings- och forvaringsrutiner
samt bevaka att forvaring och hantering av brandfarliga varor sker pa ett korrekt och sikert sitt.
Brister ska &terrapporteras till institutionens forestdndare for brandfarlig vara. Ovriga uppgifter
framgér av rollbeskrivning enligt bilaga.

8.4 Kemikalieombud

Kemikalieombudet &r kontaktperson mellan institutionen och KI:s centrala
kemikaliesdkerhetssamordnare. I uppgifterna ingér bland annat att skota den lokala
administrationen av kemikaliedatabasen (KLARA eller motsvarande). Ovriga uppgifter framgar
av rollbeskrivning enligt bilaga.

7.4.1 Kemikalieinventerare

I forskargrupper/avdelningar dér kemiska produkter hanteras ska finnas en eller flera
kemikalieinventerare med uppgift att utgora kontaktperson mellan institutionens
kemikalieombud och den egna gruppen/avdelningen. Ovriga uppgifter framgér av
rollbeskrivning for kemikalieinventerare enligt bilaga.

8.5 Brandsakerhetsansvarig

Brandsékerhetsansvarig samordnar brandsikerhetsarbetet inom institutionen. Samverkan sker
med KI:s centrala sdkerhetssamordnare — brandsikerhet, institutionens
brandsékerhetskontrollanter samt i férekommande fall institutionens forestandare for
brandfarlig vara. Uppgifterna innefattar bland annat att bevaka att institutionens medarbetare
far brandutbildning i den omfattning som kréavs, bevaka och folja upp att egenkontroller av
brandsékerheten utfors enligt KI:s riktlinjer for detta samt medverka vid myndighetstillsyn av
brandsikerheten p4 institutionen. Ovriga uppgifter framgér av rollbeskrivning enligt bilaga.
Rollen maste innehas av svensktalande person.

7.5.1 Brandsakerhetskontrollant

Brandsikerhetskontrollanten ska finnas pé de lokala arbetsstéllen dér institutionen bedriver
verksamhet och bevaka att KI:s foreskrifter, riktlinjer och anvisningar inom
brandsékerhetsomradet efterlevs dér. Samverkan sker med institutionens
brandsékerhetsansvarig. I uppgifterna ingér bland annat att introducera nya medarbetare och
studenter 1 arbetsplatsens brandsdkerhet samt utfora egenkontroller av brandsidkerheten enligt
KI:s riktlinjer for detta. Ovriga uppgifter framgér av rollbeskrivning enligt bilaga.
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8.6 Biosidkerhetsombud

For att tillgodose att hantering av biologiska agens och genetiskt modifierade mikroorganismer
skots pa korrekt sétt, ddr ohélso- och olycksfallsrisker minimeras, ska det pa varje institution
som bedriver arbete med biologiska agens, genmodifierade mikroorganismer /cellkulturer
finnas ett eller flera, av prefekten utsedd(a), biosékerhetsombud. Biosdkerhetsombudet utgor
kontaktperson och link mellan institutionen och KI:s centrala biosikerhetssamordnare. Ovriga
uppgifter framgar av rollbeskrivning enligt bilaga.

8.7 Kontaktperson for informationssakerhet

I rollen som kontaktperson for informationssékerhet vid institutionen ingar att utgora
kontaktperson gentemot central informationssékerhetssamordnare och att stodja institutionens
medarbetare i det lokala arbetet med informationssikerhet.

8.8 Stralskyddsombud

Varje institution som bedriver verksamhet med joniserande stralning ska ha ett
stralskyddsombud. Ombudet ska bland annat uppritta lokala anvisningar och instruktioner,
formedla rutiner for hur arbetet ska bedrivas, uppdatera arbetsregler och lokala rutiner, arligen
sammanstilla inkdp och forbrukad aktivitetsmangd, medverka vid upprittande av
utbildningsplaner, hantera personaldosimetrar och personrapporter, vara kontaktperson
gentemot stralskyddsexperten. Ombudet utses av prefekt. Ovriga uppgifter framgar av
rollbeskrivning enligt bilaga.

8.8.1 Stralskyddsbitrade

Varje laboratorium som anvinder radioaktiva &mnen ska ha ett stralskyddsbitridde. Bitrddet ska
bland annat hantera tilltradet till lokalerna, hantera loggbok péa laboratoriet, rapportera avsteg
fran laboratoriets rutiner. Stralskyddsbitradet utses av forskargruppsledare eller annan
verksamhetsansvarig. Ovriga uppgifter framgér av rollbeskrivning enligt bilaga.

9 Ovriga uppdrag
9.1 Forestandare for core-facilitet

Karolinska Institutet har ett brett utbud av core-faciliteter som erbjuder avancerad utrustning,
tjanster och kompetens till alla forskare pa KI, andra akademiska institutioner och dven, i
begransad omfattning, for kommersiella foretag.

Pa Institutionen for Medicin gér ansvaret fran prefekt till avdelningschef, som i sin tur delegerar
ansvaret till forestandare for aktuell core-facilitet. Forestindaren méste inneha tjanst som
forskargruppsledare eller motsvarande och utses av facilitetens styrgrupp eller motsvarande.

Delegationen innefattar ansvar for alla delar av core-facilitetens drift s som ekonomi,
arbetsledning av personal verksamma inom core-faciliteteten samt arbetsmiljo. Det yttersta
ekonomiska ansvaret bars alltid av institutionen. Regelbunden rapportering ska ske till
avdelningschef och prefekt.

10 Delegering av beslutsratt och attestratt

Med beslutsritt foljer ratt att disponera medel for angivet beslutsomrade. Besluts- och attestritt
far om inte annat sdrskilt anges, delegeras vidare till medarbetare med uppdrag som enhetschef,
gruppledare eller motsvarande.

Attestordningen omfattar de typer av dokument som utgdr underlag for ekonomiska
transaktioner och som kréver attester. Attestering innebér att beredning av en kommande
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utbetalning har gjorts med beaktande av forordningar, foreskrifter och allmédnna rad som
reglerar myndigheternas ansvar for sina medel och tillgdngar.

Institutionen ska forordna de medarbetare som far forfoga over institutionens medel, vilket
innebdr ett ansvar for:

- att medlen anvinds inom ramen for institutionens verksamhet
- att medlen anvinds inom de resurser som institutionen disponerar
- att medlen anvénds i enlighet med géillande regler

Dispositionsattest ska foregés av ett godkdnnande i form av sakattest, vilket innebér att den som
kéanner till det sakliga forhéllandet kontrollerar att fakturan &r utstilld pé rétt institution eller
enhet samt att uppgifter om vara, tjanst, kvalitet, pris och betalningsvillkor 6verensstimmer
med bestillning och leverans.

Dispositionsattest, d.v.s. ritten att attestera kostnader, innebér att den ansvarige accepterar att
kostnaden belastar ett visst anslag/projekt. Detta ska goras for att bekréfta att en kontroll har
skett av att kostnaden ligger inom beslutad budget eller andra formaliserade beslut i kontrakt
eller avtal och att kontering &r korrekt i enlighet med bokforings- eller skatteregler.

Observera att kostnader som &r forknippade med egen person ska alltid attesteras av narmast
hogre chef. Kostnad forknippade med prefektens person ska attesteras av bitrddande eller
stéllforetradande prefekt i forening med administrativ chef eller motsvarande.

Beslut om delegering av beslutsrétt och tillhdrande attestritt ska dokumenteras och kvitteras
skriftligen. Kvittensen ska innefatta ett namnteckning och namnfértydligande och innehalla
uppgift om vilket kostnadsstélle, projektkonto eller liknande som disponeras. Besluten
diariefors pa institutionen. Ett exemplar av kvitterade delegationer sparas i berord medarbetares
digitala akt for att mojliggora framtida revisioner.

Varje attestant i Karolinska Institutets elektroniska fakturahanteringssystem ska ha en erséttare
som triader in vid franvaro likt semester, tjdnstledighet eller l&ngtidssjukskrivning.

Attestniva Befattning Beloppsgrins (kr)
4 Prefekt 2 000 000
4 Bitrddande prefekt 2 000 000
4 Administrativ chef 2 000 000
4 Bitr. Administrativ chef 1 000 000
3 Avdelningschef 500 000
2 Enhetschef/ Forskargruppsledare 100 000
1 Teamchef 50 000
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