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	DELEGATION

     
Datum
	UFV-PA      



Enhet inrättad av områdes-/fakultetsnämnd och underställd institutionsstyrelse enligt organisationsmodell 2b

Delegation till föreståndaren för       
Rättsliga förutsättningar

Av 2 kap. 2 § högskoleförordningen (1993:100) framgår i vilka frågor styrelsen (konsistoriet) skall besluta. Enligt högskoleförordningen 2 kap. 3 § skall andra frågor än de i 2 § avgöras av rektor, om inte annat är föreskrivet i lag eller förordning eller styrelsen beslutat något annat. Rektor får enligt högskoleförordningen 2 kap. 13 § delegera sina uppgifter, om inte annat är föreskrivet.

Rektors beslut

Vicerektorerna respektive ordföranden i den utbildningsvetenskapliga fakultetsnämnden skall delegera samtliga uppgifter (inklusive ansvar, befogenheter och skyldigheter) som beskrivs i föreståndaruppdraget till prefekt. Om vicerektor för det humanistisk-samhällsvetenskapliga vetenskapsområdet har vidaredelegerat beslut att utse och entlediga föreståndare för enheter inom vetenskapsområdet till dekanus skall dekanus vidaredelegera samtliga uppgifter i föreståndaruppdraget till prefekt. (UFV 2005/590)

Vicerektors/dekanus delegation

Föreståndarens uppgifter, befogenheter och skyldigheter, som beskrivs i nedanstående uppdrag med bilaga, delegeras härmed av vicerektor/dekanus till prefekten. 

Prefektens delegation

Prefekten har rätt att vidaredelegera uppgifter enligt föreståndaruppdraget till föreståndare.

Prefekten är, om sådan vidaredelegation har skett, föreståndarens chef och har ledningsansvar gentemot denne, vilket medför ansvar för tillsyn och uppföljning av delegerade uppgifter. Föreståndare ansvarar inför prefekt för föreståndaruppdragets genomförande. Om delegation inte har skett, om föreståndare inte är utsedd, eller om föreståndare inte utför sitt uppdrag, faller ansvaret för uppdragets genomförande på prefekt.

Delegation skall i alla led vara skriftlig och skall överlämnas till den befattningshavare, som skall motta delegationen. Bägge parter skall underteckna delegationen.

Rätt till vidaredelegation

Föreståndare för centrumbildning som är underställd institution får inte vidaredelegera uppgifter till annan befattningshavare inom enheten.

Rektors beskrivning av föreståndaruppdraget 

(överlämnas av vicerektor/dekan och kvitteras av prefekten)
Föreståndarens övergripande uppgifter är:

· att verka för att verksamhet av hög kvalitet bedrivs inom enheten i enlighet med avtal och instruktioner för enheten samt mot för enheten uppställda mål, 

· att främja enhetens samverkan med universitetet i övrigt,  

· att disponera enhetens personal och resurser på ett effektivt och ändamålsenligt sätt i enlighet med gällande föreskrifter,  

· att utveckla en god anda och kreativ miljö för alla anställda liksom för gästforskare vid enheten,

· att verka för hela universitetets utveckling och därvid vara en del av universitetets ledningsorganisation, 

· se till att allmänhetens och andras kontakter med universitetet underlättas genom god service och tillgänglighet, genom information och genom ett klart och begripligt språk i skrivelser och beslut, 

· att verka för god intern styrning och kontroll av verksamheten

Föreståndaren skall: 

· inom ramen för uppdraget fullgöra de åligganden som enligt högskolelagen, högskoleförordningen, verksförordningen, lagen om likabehandling av studenter och övrig lagstiftning ankommer på rektor,

· inom sitt ansvarsområde fullgöra arbetsgivarens skyldigheter enligt gällande lagar och avtal på arbetsrätts- och arbetsmiljöområdena, 

· inom sitt ansvarsområde fullgöra de skyldigheter som åvilar universitetet enligt miljölagstiftningen,

· fullgöra de skyldigheter som åvilar personuppgiftsansvarig enligt personuppgiftslagstiftningen,

· i förekommande fall i egenskap av forskningshuvudman fullgöra de skyldigheter som åvilar Uppsala universitet enligt etikprövningslagstiftningen

· i förekommande fall fullgöra de skyldigheter som åvilar universitetet enligt biobankslagstiftningen

· i förekommande fall fullgöra de skyldigheter som åvilar den som har tillstånd enligt djurskyddslagstiftningen att använda djur för vetenskapliga ändamål

Utöver vad som regleras i författningar och kollektivavtal tillkommer ansvaret för att lokala beslut, riktlinjer, anvisningar och instruktioner följs. Förteckning över författningar samt universitetets riktlinjer och lokala beslut återfinns i bilagan.

Observera att brister i ansvaret i form av fel eller försummelse kan medföra påföljder och skadeståndsansvar enligt lag.
Härmed delegeras uppgifter, befogenheter och skyldigheter i enlighet med detta föreståndaruppdrag inklusive bilaga till prefekten.

Uppsala 20     
…………………………….

Namnteckning

     
Namnförtydligande och titel (vicerektor eller dekan)
Härmed intygar jag att jag tagit del av denna uppdragsbeskrivning med bilaga och åtar mig uppdraget som föreståndare.

Uppsala 20     
…………………………….

Namnteckning

     
Namnförtydligande

     
Enhet    
Original skickas till HR-avdelningen och kopia till berört områdeskansli. Föreståndaren behåller en kopia. Till HR-avdelningen skickas även förordnande för föreståndaren på därför avsedd blankett.

Bilaga till föreståndaruppdraget

Verksamhetsansvar 

Universitetet skall genom forskning, utbildning och samverkan med det omgivande samhället bidra till att universitetet fullgör sina uppgifter som de uttrycks i lagar och förordningar samt i av universitetet antagna program och riktlinjer. Föreståndaren ansvarar för att verksamheten vid enheten bedrivs med denna inriktning i enlighet med avtal och instruktioner för enheten samt mot för enheten uppställda mål. Föreståndaren skall utarbeta en plan för utveckling av verksamheten vid enheten samt löpande följa upp och revidera den efter verksamhetens och omvärldens förändringar. Vidare skall föreståndaren skapa goda betingelser för de enskilda medarbetarnas verksamhet och för enhetens utveckling. Föreståndaren skall tillse att organisation och rutiner utformas så att god intern kontroll uppnås. 

Ekonomiskt ansvar 

Föreståndaren ansvarar för enhetens samlade ekonomi. Ansvaret innefattar alla ekonomiska åtaganden som görs vid enheten oavsett hur de är finansierade förutom de undantag som redovisas nedan. Det innebär att föreståndaren i förekommande fall också har ett övergripande ansvar för de ekonomiska beslut som fattas avseende medel som är anvisade för projekt ledda av enskilda forskare och andra medarbetare.  

Föreståndaren ansvarar för att verksamhetens resursförbrukning löpande anpassas till den finansiering och de villkor som ges så att finansiärernas intentioner uppnås. 

Föreståndaren ansvarar för att all upphandling sker i enlighet med lagen om offentlig upphandling och universitetets riktlinjer för upphandling.  

Föreståndaren ansvarar för att enhetens administrativa organisation och redovisningens struktur ordnas så att bokföringsskyldigheten fullgörs enligt förordningen om myndighetens bokföring och universitetets bestämmelser. Det innebär bl.a. 

· att rutiner och organisation utformas så att god intern kontroll uppnås,  
· att redovisningsplanen anpassas till enhetsinterna informationsbehov,  
· att redovisningen löpande ger en rättvisande bild av genomförd verksamhet,  
· att budget upprättas enligt särskilda anvisningar för enhetens samlade verksamhet samt för de enheter/projekt som har rätt att disponera medel,  
· att ekonomisk uppföljning mot budget sker minst kvartalsvis varvid väsentliga avvikelser utreds och åtgärdas inom ramen för den fortsatta verksamheten, att delårs- och årsbokslut upprättas och avges enligt särskilda anvisningar.  
Föreståndaren ansvarar för att ansvars- och beslutsordning upprättas och fastställs över vem som:  

· får förfoga över enhetens medel, 
· får genomföra upphandlingar,  
· beslutar om utbetalning,  
· är utsedd inventeringsförrättare. 
Föreståndaren ansvarar för att attestordning upprättas, vilket innebär att det anges vem som har attestansvar och hur kontrollen skall gå till.  

Rätten att förfoga över enhetens medel innebär ansvar för att medelsanvändningen är motiverad av verksamheten, ligger inom ramen för vederbörandes uppgift samt att det finns medel disponibla för ändamålet. 

Föreståndaren har rätt att fatta beslut i enhetens ekonomiska ärenden med undantag av följande beslut som fattas av konsistoriet, rektor eller annan befattningshavare som fått särskild delegation därom:  

· Beslut om delegering av attesträtt.  
· Beslut om att placera medel i annan form än på universitetets bank- och plusgirokonton anslutna till riksgäldskontoret.  
· Beslut om att ingå avtal om uppdrag rörande forskning och utbildning där värdet av kontraktet överstiger 100 000 kronor eller sträcker sig tre år eller längre. 
· Beslut om att teckna hyresavtal eller arrendeavtal för fastighet eller avtal om uthyrning av universitetets lokaler.  
Personalansvar 

Föreståndaren ansvarar för personalen vilket innebär att enheten skall ha en bemanning och sammansättning av medarbetare som ger förutsättningar att utföra arbetet väl. För att kunna nå upp till detta krävs: 

· att samtliga anställda är medvetna om och delaktiga i universitetets och enhetens mål,  
· att ett gott ledarskap utvecklas, som gynnar arbetstillfredsställelse och arbetsklimat, 
· att stor vikt läggs vid en omsorgsfull rekrytering av nya medarbetare,  
· att alla anställda ges möjlighet till den utveckling och tillgång till de resurser de behöver för att kunna utföra sina arbetsuppgifter väl,  
· att alla anställda årligen får tillfälle till ett planeringssamtal med sin närmaste chef,  
· att belöna goda initiativ och arbetsinsatser på ett rättvist sätt,  
· att föreståndaren söker skapa en god fysisk och psykosocial arbetsmiljö,  
· att föreståndaren erbjuder likvärdiga anställningsvillkor samt utbildnings- och befordringsmöjligheter för kvinnor och män.  
Föreståndaren skall tillse att organisation och rutiner för samt uppföljning av personalarbetet (i t.ex. personalsystemet Primula och resehanteringssystemet Tur&Retur) utformas så att god intern kontroll uppnås.  

Föreståndaren har rätt att fatta beslut i enhetens personalärenden med undantag av följande beslut som fattas av konsistoriet, rektor, fakultetsnämnd, personalansvarsnämnden eller annan befattningshavare som fått särskild delegation därom: 

· Beslut om inledande av rekrytering samt ledigkungörande av anställning som professor, universitetslektor, forskarassistent och universitetsadjunkt  
· Beslut om anställning av professor och gästprofessor  
· Beslut om anställning av adjungerad professor  
· Beslut om befordran från universitetslektor till professor  
· Beslut om ny lön i lönerevision
· Beslut om fast lönetillägg överstigande tre månader och/eller 1 500 kr/månad 
· Beslut om professors ledighet för annan anställning sammanlagt överstigande ett år
· Beslut om övrig personals ledighet för annan anställning sammanlagt överstigande ett år 
· Slutligt yttrande i ärenden rörande överklaganden  
· Beslut i personalansvarsärenden  
· Beslut om omplacering  
· Beslut om uppsägning av personal p g a arbetsbrist eller av personliga skäl eller beslut om avsked
· Beslut om utmärkelse för nit och redlighet
Delegationer i personalärenden framgår av Förteckning över delegationer m.m. i personalärenden vid Uppsala universitet, 2003-07-01, UFV 2003/1355. 

Föreståndaren ansvarar även för personal som är placerad vid enheten men anställd vid annan enhet. Föreståndaren skall även ansvara för att samråd och samordning sker med berörda chefer. 
Ansvar enligt jämställdhets- och diskrimineringslagstiftningen 

Föreståndaren ansvarar för att diskrimineringslagstiftningen följs. Den gäller såväl anställda som studenter. 

Föreståndaren skall aktivt verka för att jämställdheten mellan kvinnor och män utvecklas i enligt med universitetets jämställdhetsplan.

Föreståndaren skall aktivt förebygga och motverka all diskriminering på grund av kön, etnicitet, religion, sexuell läggning, funktionshinder samt kulturell och social bakgrund. 

Om diskriminering förekommer skall föreståndaren agera i enlighet med universitetets policies på området.

Föreståndaren skall även aktivt förebygga och motverka kränkande särbehandling i övrigt, s.k. mobbning, och om sådan förekommer, agera i enlighet med universitetets riktlinjer.

Föreståndaren skall verka för att etnisk och social mångfald skall råda bland anställda och studenter och att integrationsarbetet bedrivs enligt universitetets mångfaldsplan.

Arbetsmiljöansvar 

Arbetsmiljölagens ändamål är att förebygga ohälsa och olycksfall i arbetet samt att i övrigt uppehålla en god arbetsmiljö. Föreståndaren ansvarar inom sin verksamhet för att kraven och intentionerna i lagstiftningen med tillhörande föreskrifter och anvisningar uppfylls, liksom att universitetets arbetsmiljöpolicy efterlevs och genomförs.  

Inom universitetet gäller arbetsmiljölagen för samtliga personer som finns vid enheten oavsett om vederbörande är anställd eller genomgår utbildning. Även stipendiater omfattas av lagen.  

Arbetsgivare och arbetstagare skall samverka för att åstadkomma en god arbetsmiljö. Samverkan med arbetstagarna är särskilt viktig i samband med organisations- och lokalförändringar.

Arbetsgivaransvaret innebär att föreståndaren i egenskap av arbetsgivarföreträdare skall:  

· vidta förebyggande åtgärder för att förhindra ohälsa och olycksfall genom att tillse att erforderliga instruktioner utarbetas och hålls aktuella och att personalen informeras om hur arbetet skall bedrivas,
· tillse att det bedrivs ett systematiskt arbetsmiljöarbete genom att kartlägga och analysera enhetens arbetsmiljörisker,   
· tillse att det årligen upprättas en skriftlig handlingsplan för systematiskt arbetsmiljöarbete. Handlingsplanen skall ange uppföljningsbara och tidsplanerade mål för arbetsmiljöarbetet,
· i verksamhetsplanerings- och budgetarbete avsätta de resurser för arbetsmiljöinvesteringar som behöver göras,
· tillse och ta initiativ till att arbetsskador och tillbud utreds och anmäls enligt gällande regler,
· tillse att erforderlig arbetsanpassning och rehabilitering sker i enlighet med universitetets rehabiliteringspolicy 
· tillse att enheten och dess verksamhet är tillgänglig för funktionshindrade i enlighet med Handikappombudsmannens riktlinjer för en tillgänglig statsförvaltning och universitetets tillgänglighetsplan
· tillse att den till vilken föreståndaren personligen och skriftligen vidaredelegerar arbetsmiljöuppgifter ges erforderliga befogenheter och har erforderlig kompetens för arbetsuppgifterna
Säkerhetsansvar

Föreståndaren ansvarar för säkerheten vid enheten, vilket innebär ansvar för 

fysiskt skydd av egendom mot inbrott/skada 

att brandskyddsföreskrifter följs 

personsäkerhet, bl.a. skall föreståndaren tillse att personal och i förekommande fall studenter har ett adekvat försäkringsskydd i enlighet med ”Handboken försäkringsskydd på www”.

IT-säkerhet i enlighet med universitetets IT-säkerhetspolicy

att vid allvarlig kris agera i enlighet med universitetets krishanteringsplan 

Ansvar för miljön enligt miljölagstiftningen  

Miljölagstiftningen utgörs främst av Miljöbalken med tillhörande förordningar och föreskrifter. Miljöbalkens syfte är att främja en hållbar utveckling, det vill säga att nuvarande och kommande generationer tillförsäkras en god och hälsosam miljö. Föreståndaren skall tillse att verksamheten följer miljölagstiftningen, universitetets miljöpolicy och de specifika riktlinjer avseende miljöfrågor som rektor utfärdar. 

Det är viktigt att verksamheten arbetar förebyggande så att framtida skador på människors hälsa och miljön undviks, t.ex. genom att:

· hushålla med råvaror och energi 
· nyttja möjligheten till återvinning och återanvändning 
Ansvar för lokaler, inredning, utrustning  

Föreståndaren ansvarar för att enhetens lokaler, inredning och utrustning vårdas och utnyttjas på ett rationellt sätt. Det innebär bl.a. ansvar för  

· att lokalerna inte utsätts för onormalt slitage,  
· att gällande upplåtelsevillkor för interna lokalupplåtelser iakttas,  
· att enhetens lokaler är i gott skick och utnyttjas rationellt,  
· att inventarier anskaffas, vårdas och inventeras,  
· att externa och interna krav på arbetsmiljö och tillgänglighet för funktionshindrade tillgodoses i lokalerna.  
Ansvar för hanteringen av handlingar 

Föreståndaren är ansvarig för efterlevnaden av kraven i tryckfrihetsförordningens 2 kap. och sekretesslagen vad gäller hanteringen av allmänna handlingar. Det innebär bl.a. övergripande ansvar för posthantering och registrering. Föreståndaren svarar också för att arkivvården på enheten uppfyller kraven i arkivlagen. 

Ansvar enligt personuppgiftslagstiftningen 

Personuppgiftslagen gäller dels för sådan behandling av personuppgifter som helt eller delvis är automatiserad, dels för vissa manuella register. 

Myndigheten Uppsala universitet är personuppgiftsansvarig. För de register som förs med stöd av lagen inom en enhet fullgör föreståndaren de uppgifter som ankommer på personuppgiftsansvarig. Vid Uppsala universitet finns ett personuppgiftsombud vid juridiska avdelningen. Det är föreståndarens ansvar att helt eller delvis automatiserade personregister som förs inom enheten anmäls till personuppgiftsombudet. Dessutom skall det på enheten finnas en aktuell förteckning över de personregister som förs på enheten. 

Ansvar enligt etikprövningslagstiftningen 

Bestämmelser om etikprövning av forskning som avser människor återfinns i lagen om etikprövning av forskning som avser människor samt i ett antal förordningar på området. 

Ansökan om etikprövning skall göras av forskningshuvudmannen. Uppsala universitet är forskningshuvudman när forskningen utförs inom dess verksamhet. Forskningshuvudmannen är ansvarig för att forskning som omfattas av lagens bestämmelser inte utförs utan godkännande, samt att ansökan blir komplett. 

Föreståndaren, vid de enheter där prövningspliktig forskning bedrivs, har rätt att företräda Uppsala universitet som forskningshuvudman i alla ovanstående avseenden.

Ansvar enligt biobankslagstiftningen 

Bestämmelser om biobanker finns i lagen om biobanker i hälso- och sjukvården.

Om universitetet efter utlämnande av vävnadsprover från en vårdgivares biobank skall inrätta en egen biobank, en s.k. sekundärbank, skall föreståndaren vid berörd enhet fatta ett beslut om inrättande. I samband med beslut om inrättande av en biobank skall det beslutas om det eller de ändamål för vilka biobanken skall användas samt vem som skall vara ansvarig för biobanken.

Ansvar enligt djurskyddslagstiftningen 

Föreståndaren ansvarar i förekommande fall för att användandet av djur för vetenskapliga ändamål följer de lagar, förordningar och allmänna råd som finns inom området.  

Förteckning över författningar och lokala riktlinjer

Författningar

Nedan förtecknas ett urval lagar och förordningar som behövs i universitetets skilda verksamheter. I speciella fall kan ytterligare regelverk tillkomma. EU-regler har inte angivits och inte heller föreskrifter från statliga centrala myndigheter. Författningarna i fulltext kan läsas på www.riksdagen.se/dokument/SFS-register om SFS-nummer anges (återfinns nedan inom parentes). Ofta finns författningarna också på respektive centrala myndigheters hemsidor tillsammans med myndighetens egna föreskrifter. Se t.ex. Arbetsmiljöverkets hemsida www.av.se/regler (sedan 2001 har verket meddelat ett 40-tal föreskrifter till arbetsmiljölagstiftningen). 

Universitetets juridiska avdelning ger råd och vägledning ifråga om regelverket.

Grundlagar

Regeringsformen (1974:152, omtryckt 2003:593)
Tryckfrihetsförordning (1949:105, omtryckt 2002:908)

Bestämmelser för högskolan speciellt

Högskolelag (1992:1434)
Högskoleförordning (1993:100)
Lag om likabehandling av studenter i högskolan (2001:1286)

Bestämmelser för alla statliga myndigheter

Förvaltningslag (1986:223, omtryckt 2003:246)
Verksförordning (1995:1322)
Sekretesslag (1980:100, omtryckt 1992:1474)
Sekretessförordning (1980:657)
Förordning (2000:606) om myndigheters bokföring
Förordning (2000:605) om årsredovisning och budgetunderlag
Avgiftsförordning (1992:191)
Arkivlag (1990:782)
Lag om offentlig upphandling (1992:1528)
Lag (1994:260) om offentlig anställning 
Anställningsförordning (1994:373)
Lag (1982:80) om anställningsskydd 
Arbetsmiljölag (1977:1160, omtryckt 1991:677)
Arbetsmiljöförordning (1977:1166, omtryckt 1992:1136))
Lag om facklig förtroendemans ställning på arbetsplatsen (1974:358)
Lag om medbestämmande i arbetslivet (1976:580)
Personuppgiftslag (1998:204)
Skadeståndslag (1972:207, omtryckt 2001:732)
Jämställdhetslag (1991:433)
Lag (2003:307) om förbud mot diskriminering
Lag (1999:130) om åtgärder mot diskriminering i arbetslivet på grund av etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning
Lag (2002:293) om förbud mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med tidsbegränsad anställning
Lag (1999:132) om förbud mot diskriminering i arbetslivet på grund av funktionshinder
Lag (1999:133) om förbud mot diskriminering i arbetslivet på grund av sexuell läggning
Förordning (2001:526) om de statliga myndigheternas ansvar för genomförandet av handikappolitiken
Förordning (1986:856, omtryckt 1999:593) om de statliga myndigheternas ansvar för genomförandet av integrationspolitiken

Specialbestämmelser för olika slag av verksamheter

Miljöbalk (1998:808) jämte förordningar 
Strålskyddslag (1988:220)
Strålskyddsförordning (1988:293)
Lag (2002:297) om biobanker i hälso- och sjukvården m.m.
Läkemedelslag (1992:859)
Läkemedelsförordning( 1992: 1752)
Djurskyddslag (1988:534)
Djurskyddsförordning (1988:539)
Lag (2003:460) om etikprövning av forskning som avser människor
Förordning (2003:615) om etikprövning som avser människor
Förordning (2003:616) med instruktion för regionala etikprövningsnämnder
Förordning (2003:617) med instruktion för Centrala etikprövningsnämnden

Lokala riktlinjer  (De lokala riktlinjerna återfinns på http://info.uu.se/Internt.nsf)
Anställningsordning, UFV 2002/1963, 2002-12-04
Anställdas bisysslor, föreskrifter och information, UFV 2002/1614, 2002-10-01
Arbetsmiljöpolicy, UFV 2005/1757

Friskvårdspolicy, UFV 2002/1420, 2002-08-26
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