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Inledning

Syftet med besluts- och delegationsordningen ar att tydliggora beslutsvagarna inom
studentavdelningen.

En delegation utgor en dverforing av viss beslutsbefogenhet fran ett organ till ett annat
underordnat organ.

En korrekt genomférd delegation innebér att ansvaret for fattade beslut delvis 6verfors till det
underordnade organet/funktionen, som fatt uppgiften delegerad till sig. Av ett
delegationsbeslut ska tydligt framga vem som delegerar, till vem delegationen ges, vad som
delegeras och vilken period delegationen avser.

All delegation gors under forutsattning att den som far en beslutanderatt delegerad till sig
foljer gallande regler och riktlinjer.

Beslut som fattas med stéd av delegation kan normalt inte &ndras av den som givit
delegationen. Ett olagligt beslut kan dock andras. Ar beslutet lagligt men olampligt &r en
andring av beslutet fran den delegerande i de flesta fall inte mojlig. Delegationen kan inte
omfatta beslut rérande den som givit delegationen.

Som huvudregel géller att vidaredelegation kan géras om inte annat foreskrivits i férfattning
eller genom beslut. Det yttersta ansvaret ligger dock kvar pa det delegerande organet. Om
organ/funktion som fatt viss beslutsbefogenhet delegerad till sig inte formar att hantera
ansvaret eller misskoter sig aligger det den som delegerat att ingripa. En delegation kan nar
som helst aterkallas och bor aterkallas nar det finns skal till det. Det delegerande
organet/funktionen ansvarar med andra ord for sitt delegationsbeslut.

Brytdatum for eventuell revision av besluts- och delegationsordningen ar arligen den 31 maj
och 30 november.

Forvaltningschefens delegation till avdelningschef vid
studentavdelningen

Allman delegation till avdelningschefer inom gemensam

forvaltning

Inom ramen for rektors delegation till forvaltningschefen ges foljande vidaredelegation av
beslutsratt till avdelningschefer inom gemensam férvaltning, omfattar aven chefen for
Enheten for verksamhetsplanering och projektledning. Dock ska &renden av principiell
karaktar avgoras av forvaltningschefen.

Avdelningschefer far delegera sin beslutanderatt vidare efter samrad med
forvaltningschefen, om inte annat anges. Beslut om vidaredelegation ska upprattas

Delegationsordning for studentavdelningen 309



skriftligen och diarieforas for att vara giltig.

Forvaltningschefen delegerar till avdelningschef att

Personal

e Leda och fordela arbetet for alla anstéllda inom avdelningen

e Anstélla personal inom avdelningen. Beslut om att inleda rekrytering av
tillsvidareanstallning fattas efter samrad med forvaltningschefen

e Besluta om I6n for avdelningens personal efter samrdd med HR-avdelningen

e Besluta om anstallningsvillkor i dvrigt samt besluta om upphérande av anstélliningen
pa den anstalldes begaran

e Besluta om tjanstledighet for anstéllda inom avdelningen

e Besluta om ny placering/intern rorlighet i samrad med annan berord chef. Innan
beslut fattas ska samrad med forvaltningschefen ske.

Arbetsmiljo

o Utfora de arbetsmiljouppgifter som foljer av arbetsmiljélagen,
arbetsmiljoférordningen, arbetsmiljoforeskrifter samt hdgskolans interna rutiner.

Fordelningen av arbetsmiljduppgifter finns sarskilt dokumenterad enligt bilaga med
diarienummer AP-485-1.6.8-2022

Ekonomi

e Besluta om anvéandningen av avdelningens ekonomiska resurser inom ramen for
faststalld budget

e Besluta om att inga avtal for Sodertorns hogskola och teckna hégskolans firma, for
varje enskilt tillfalle och arsvis upp till hogst 300 000 kr inom ramen for tilldelad
budget

e Besluta om avyttring och utrangering av utrustning/inventarier till ett varde mindre an
50 000 kr

e Besluta om inkdp upp till 1 000 000 kr inom ramen for faststélld budget. Inkép upp till
50 000 kr far vidaredelegeras.

Ovrigt
e Utova systemagarskap i enlighet med hogskolans regelverk (far endast
vidaredelegeras till medarbetare med chefsansvar)

For avdelningschef vid studentavdelningen innebar det for narvarande
systemagarskap for féljande system:

» Ladok
> NyA
» Ouriginal
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» PIM

e Besluta om nekande av utlAmnande av allman handling (far ej vidaredelegeras)

e Besluta om att ingd personuppgiftshitradesavtal med personer utanfér myndighetens
organisation som behandlar personuppgifter for myndighetens rakning (far ej
vidaredelegeras)

e Besluta om att inga avtal eller verenskommelse om gemensamt
personuppgiftsansvar (far ej vidaredelegeras)

e Besluta om en personuppgiftsincident ska anmaélas till Integritetsskyddsmyndigheten
eller inte. Beslutet innefattar &ven en bedémning av om de registrerade ska fa
information vid en personuppgiftsincident

e Besluta om registrerades rattigheter enligt art. 12.5 och 16-21 i
dataskyddsférordningen avseende rattelse, radering, begransning, dataportabilitet
samt underréttelse till tredje man om rattelse, radering eller begrénsning

e Besluta om konsekvensbeddmning ska géras vid en personuppgiftsbehandling och
om eventuellt samrad ska ske med Integritetsskyddsmyndigheten

e Tillse att medarbetare har tillrackliga kunskaper om informationssakerhet samt utse
informationségare.

Chefen for Studentavdelningen

Utodver den allmanna delegationen vidaredelegerar forvaltningschefen beslutsratten i
nedanstiende &drenden till chefen fér Studentavdelningen. Arenden av principiell karaktar
ska avgoras av forvaltningschefen.

Forvaltningschefen delegerar till chefen for studentavdelningen att:

e Besluta om antagning till hgskoleutbildning pa grundniva och avancerad niva

e Besluta om tillgodorakning

e Utfarda examensbevis for examina pa grundniva, avancerad niva och forskarniva

o Utfarda kursbevis

e Besluta om sekretess for uppgifter om studenter

e Besluta om yttranden till Overklagandenamnden fér hégskolan angaende
overklaganden i arenden rérande antagning och behdérighet, tillgodoraknanden,
examensbevis/kursbevis samt anstand med studiestarten for antagna.

e Besluta om rutiner for stipendier samt anméalnings- och studieavgifter, dock ej
Overgripande beslut om studieavgiftens storlek. Avdelningschefen beslutar aven i
enskilda arenden vad géller stipendier, anmélnings- och studieavgifter samt om
fordelning av medel inom stipendieprogram

e Besluta om fordelning av internt avsatta medel for stodatgarder till funktionshindrade

e Besluta om att lamna arende utan atgard enligt 10 kap. 9 § p 1 HF och att hanskjuta
arende till disciplinnamnden enligt 10 kap. 9 8 p 3 HF

e Besluta om uthyrning av hégskolans blockférhyrda bostader.
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Avdelningschefens delegation till enhetschefer och
handlaggare vid studentavdelningen

Allman delegation till enhetschefer vid studentavdelningen

Inom ramen for férvaltningschefs delegation till avdelningschef vid studentavdelningen ges
féljande vidaredelegation av beslutsratt till enhetschefer vid studentavdelningen. Dock ska
arenden av principiell karaktar avgdéras av avdelningschefen.

Enhetschefer far delegera sin beslutanderétt vidare efter samrad med
avdelningschefen, om inte annat anges. Beslut om vidaredelegation ska upprattas
skriftligen och diarieféras for att vara giltig.

Avdelningschefen delegerar till enhetschef att

Personal
e Leda och fordela arbetet for alla anstéllda inom enheten
e Rekrytera medarbetare till enheten. Beslut om att inleda rekrytering fattas efter
samrad med avdelningschefen. Beslut om 16n och anstéllningsvillkor tas dock av
avdelningschef.
e Besluta om tjanstledighet for anstéllda inom avdelningen

Arbetsmiljo

e |Inom enheten utfdra de arbetsmiljéuppgifter som féljer av arbetsmiljélagen,
arbetsmiljoférordningen, arbetsmiljoéforeskrifter samt hdgskolans interna rutiner.

Fordelningen av arbetsmiljduppgifter finns sarskilt dokumenterad enligt bilagor med
diarienummer AP-277.1.6.8-2022, AP-285-1.6.8-2023 samt 284-1.6.8-2023.

Ekonomi

e Besluta om anvandningen av enhetens ekonomiska resurser inom ramen for
faststalld budget (far ej vidaredelegeras)

e Besluta om att inga avtal for Sodertorns hogskola och teckna hogskolan firma, for
varje enskilt tillfalle och arsvis upp till hogst 50 000 kr inom ramen for tilldelad
budget (far ej vidaredelegeras)

e Besluta om avyttring och utrangering av utrustning/inventarier till ett varde mindre &n
50 000 kr

e Besluta om inkdp upp till 50 000 kr inom ramen for faststalld budget (far e
vidaredelegeras)
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Delegering av attestrétt finns sarskilt dokumenterad enligt bilagor med diarienummer 1884-
1.1.2-2023, 1885-1.1.2-2023 samt 1886-1.1.2-2023.

Ovrigt
e Utdva systemagarskap i enlighet med hdgskolans regelverk (far ej
vidaredelegeras). Forteckning dver delegerat systeméagarskap, se rubrik under
respektive enhetschef)

| anslutning till respektive systeméagarskap:

e Besluta om en personuppgiftsincident ska anmaélas till Integritetsskyddsmyndigheten
eller inte. Beslutet innefattar aven en bedémning av om de registrerade ska fa
information vid en personuppgiftsincident (far ej vidaredelegeras)

e Besluta om registrerades rattigheter enligt art. 12.5 och 16-21 i
dataskyddsférordningen avseende rattelse, radering, begransning, dataportabilitet
samt underréattelse till tredje man om rattelse, radering eller begransning (far ej
vidaredelegeras)

e Besluta om konsekvensbeddmning ska goéras vid en personuppgiftsbehandling och
om eventuellt samrad ska ske med Integritetsskyddsmyndigheten

o Tillse att medarbetare har tillréckliga kunskaper om informationssakerhet samt utse
informationsagare.

Enhetschefen for International Office, tillika bitradande
avdelningschef

Enhetschefen for International Office &r ocks& bitradande avdelningschef. | ordinarie
avdelningschefs franvaro har bitradande avdelningschef samma delegation som ordinarie. |
arenden av mer omfattande karaktar ska samrad ske med forvaltningschefen.

| egenskap av bitradande avdelningschef delegeras foljande ansvarsomraden:

e Ordforandeskap i den lokala arbetsmiljokommittén (LAMK)

e Intern kommunikation genom manatligt avdelningsbrev

e Ansvar for samordning av lokalplanering inom avdelningen

e Ansvar for interna riktlinjer for personalvardande insatser som uppvaktning, intern
representation, planeringsdagar och dylikt

e Ansvar for rutiner gallande praktikplatser inom avdelningen

Utdver den allmanna delegationen vidaredelegerar avdelningschefen beslutsratten i
nedanstdende arenden till enhetschefen for International Office. Arenden av principiell

karaktar ska avgoras av avdelningschefen.

Avdelningschefen delegerar till enhetschef for International Office att
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e Besluta om rutiner for stipendier. Enhetschefen beslutar aven i enskilda arenden vad
galler stipendier samt om fordelning av medel inom stipendieprogram
e Besluta om rutiner foér uthyrning av hégskolans blockférhyrda bostader.
o Utdva systemagarskap for féljande system:
» Mobility Online

Enhetschefen for enheten for Infocenter och tentamen

Utdver den allmanna delegationen vidaredelegerar avdelningschefen beslutsratten i
nedanstéende drenden till enhetschefen fér enheten for Infocenter och tentamen. Arenden
av principiell karaktar ska avgoras av avdelningschefen.

Avdelningschefen delegerar till enhetschef for enheten for Infocenter och tentamen att

e Utdva systemagarskap for féljande system:
» Moa (Topdesk)
» KronoX
» Alcom
» Connect 2

Enhetschefen for enheten for studentstod

Utover den allménna delegationen vidaredelegerar avdelningschefen beslutsratten i
nedanstéende drenden till enhetschefen for enheten for studentstdod. Arenden av principiell
karaktar ska avgoras av avdelningschefen.

Avdelningschefen delegerar till enhetschef for enheten for studentstdd att

e Besluta om fordelning av internt avsatta medel for stédatgarder till funktionshindrade
o Utdva systemagarskap for foljande system:
» Nais

Delegationer till handlaggare vid studentavdelningen

Avdelningschefen delegerar arbetsuppgifter till handlaggare vid studentavdelningen.
Arenden av principiell karaktar ska avgoras av avdelningschefen.

Delegeras till antagningshandlaggare:

e Besluta om antagning till hdgskoleutbildning p& grundniva och avancerad niva
e Besluta om gynnande beslut avseende aterbetalning av studieavgifter, vecka 1-3
samt beslut om aterbetalning vid avslag pa uppehalistillstand fran Migrationsverket
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e Besluta om yttranden till Overklagandenamnden fér hégskolan angéende
overklaganden i arenden rérande antagning och behorighet samt anstand med
studiestarten for antagna

e Besluta om att avvisa for sent inkommit verklagande inom ansvarsomradet

Delegeras till examenshandlaggare:

e Besluta om tillgodorékning

e Utfarda examensbevis for examina pa grundniva, avancerad niva och forskarniva

o Utfarda kursbevis

e Besluta om yttranden till Overklagandenamnden for hégskolan angaende
Overklaganden i arenden rérande tillgodoraknanden, examensbevis samt kursbevis

e Besluta om att avvisa for sent inkommet 6verklagande inom ansvarsomradet

Delegeras till hogst tva handlaggare vid systemstdd:

e Besluta om sekretess for uppgifter om studenter

| praktiken innebér detta beslut om andring av personuppgifter for studenter med skyddad
identitet

Delegeras till handlaggare inom studentrétt:

e Besluta om yttranden till dverinstanser angadende inkomna
Overklaganden i arenden rérande disciplindrenden och andra studentrattsliga
arenden

e Besluta om att avvisa for sent inkommet 6verklagande inom ansvarsomradet

Delegeras till erasmusansvarig och erasmushandléaggare:
e Besluta i enskilda arenden vad géaller férdelning av medel inom Erasmus+ KA131
och KA171 for larare och personal.

Delegeras till bostadshandldggare och bostadsadministrator:
e Besluta om uthyrning (hyresavtal) av hdgskolans blockférhyrda bostéader.

Delegeras till samordnare av stdd till studenter med funktionsnedséattning:

e Besluta om utbetalning av arvode for uppdrag kopplade till funkaintyg.

Delegationsordning for studentavdelningen 9(9)



Signature page

[ ]
This document has been electronically signed e d US I n
using eduSign.

Electronically signed by eduSign
Ida Séderberg Tah

Date and time of signature

2023-09-15 05:57 UTC

Authenticated by
Sodertdrns hogskola

1

Validate signed documents at: https://validator.edusign.sunet.se —J
U



	Delegationsordning för studentavdelningen
	Inledning
	Förvaltningschefens delegation till avdelningschef vid studentavdelningen
	Allmän delegation till avdelningschefer inom gemensam förvaltning
	Personal
	Arbetsmiljö
	Ekonomi
	Övrigt

	Chefen för Studentavdelningen

	Avdelningschefens delegation till enhetschefer och handläggare vid studentavdelningen
	Allmän delegation till enhetschefer vid studentavdelningen
	Personal
	Arbetsmiljö
	Ekonomi
	Övrigt

	Enhetschefen för International Office, tillika biträdande avdelningschef
	Enhetschefen för enheten för Infocenter och tentamen
	Enhetschefen för enheten för studentstöd
	Delegationer till handläggare vid studentavdelningen


		2023-09-15T05:57:55+0000


	



