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Inledning
Detta dokument ar forvaltningschefens delegation per befattningshavare inom férvaltningen som kompletterar hogskolans arbetsordning samt besluts- och

delegationsordning.

Forvaltningens chefer och funktionsansvariga

Till féljd av delegation fran Férvaltningschefen och inriktningen pa deras anstdllningar ingdr féljande i férvaltningens chefers och
funktionsansvarigas ansvar (se dven ldrosdtets Delegations och beslutsordningen):

Férvaltningens enhetschefer

Leda och fordela arbetet inom respektive enhet Enhetschef fr Forvaltningschef
Personalansvar Enhetschef fr Forvaltningschef
Arbetsmiljoansvar for enheten Enhetschef fr Forvaltningschef

Ansvarar och planerar for att enheten och funktionen fullgor sitt

uppdrag inom enhetens och funktionens ansvarsomrade Enhetschef och funktionsansvarig fr Forvaltningschef
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Budgetansvar for enheten respektive funktionen

Ansvarar for att erforderliga dokument inom enhetens
ansvarsomrade finns, ar uppdaterade och tillgdngliga, inkl avtal

Ansvarar for att ta fram underlag for larosatets handlingsplaner,
verksamhetsplaner, redovisningar, riktlinjer, rutiner samt
remisser etc inom enhetens omrade

Ansvarar for erforderliga handlingsplaner inom enhetens omrade

Ansvarar for [6pande kontakter med relevanta myndigheter etc
inom enhetens omrade

Ansvarar for att relevanta utvarderingar genomfors och redovisas
inom enhetens omrade

Ansvarar for att erforderlig statistik och relevanta rapporter
fran andra delar av larosatet hanteras inom enhetens omrade

Bidrar till att uppréatthalla larosatets arscykel inkl revidering
inom enhetens omrade

Ansvarar for att bereda och hantera arenden for ledning, namnder
och rad inom enhetens omraden
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Enhetschef resp. funktionsansvarig

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

Enhetschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef

fr Forvaltningschef
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Rapporterar till Férvaltningschef samt mot Rektor, Ledning, Prefekt, Enhetschef fr Forvaltningschef
Institutionsnamnder och rad pa férekommen anledning

Hanterar och beslutar i 6vriga fragor som kan anses ligga inom enhets- Enhetschef fr Forvaltningschef
chefens uppdrag och som inte ar delegerat till annan befattningshavare

UFE-chef

Ansvarar for att Disciplinndmnden och Antagningsnamnder kan UFE-chef fr Rektor
fullgora sina aligganden

Ansvarar for att enheten fullgor sitt uppdrag vilket innefattar: UFE-chef fr Forvaltningschef
Antagningen
LADOK-hantering och annan rapportering.
Kurskataloger etc
Utbildnings- och kursplaner
Kursvarderingar och utbildningsutvarderingar
Stod till prefekter, institutionsnamnder

Ledningsstod
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Larande- och studentstod

Administration av internationella utbyten
Ovrig studie- och forskningsadministration
Handhavande av stipendier

Bibliotek

Diarium, arkiv och GDPR

HR-chef

Ansvara for att Personalansvarsnamnden HR-chef
kan fullgéra sina alagganden

Ansvara for att enheten fullgor sitt uppdrag vilket innefattar: HR-chef

Stod till chefer, lararférslagsnamnden/institutions-
namnder samt arbetsmiljé- och likavillkorsradet

Tjanstgoringsplaner
Lonesattning.

Lone- och utvecklingssamtal
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Personal- och I6neadministration
Kompetensforsorjningsplan

Rekrytering o bemanning.

Kompetensdrivande fortbildning

Facklig samverkan

Hantering av fragor som ror arbets- och studiemiljo
Rehab

Ekonomihantering

Medverka i budgetarbetet

Ekonomisk administration av externa forskningsprojekt

Fastighets- och IT chef

Ansvara for att enheten fullgor sitt uppdrag vilket innefattar: Fastighets- och IT chef fr Forvaltningschef

Stod till chefer i infrastrukturfragor

Overgripande sikerhet
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Tilltradesfragor

Bevakning

Brandsdkerhet

SBA (Systematiskt Brandskyddsarbete)
Informationssakerhet

Hyresavtal m m

Lokalfoérsorjning och lokalplanering
Lokalvard.

Underhall

Bokningssystem

Upphandling

IT- Overgripande ansvar
Resehantering

Avfallshantering

Kemikaliefragor



KUNGL.KONSTHOGSKOLAN
ROYAL INSTITUTE OF ART

Miljoarbete
SAM (Systematisk Arbetsmiljdarbete)

Anlaggningsregistrering

Funktionsansvarig inom den enhet som Fastighets- och IT chef svarar fér
IT-ansvarig
| IT-ansvarigs ansvar ingar: IT-ansvarig

Datorer, datortillbehor, bildskdarmar,
skrivare, kopiatorer,

AV- och videoutrustning

IT-natverk, programvaror och
tjanster, konsulttjanster for IT-stod

Overgripande ansvar for IT-utrustning’

Antagningssystemet

Inképsansvarig
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| inkGpsansvarigs ansvar ingar:
Inredning, kaffeautomater, kontorsmateriel etc

Projektering och byggnadsatgarder

Chef fér enhet for ledningsstéd
Ansvara for att enheten fullgor sitt uppdrag vilket innefattar:
Bista ledningen

Samordna arbetet med att alla for ldrosatet relevanta
dokumentar tillgangliga och ar uppdaterade

Dokumentsamling
Arscykel

Planera, samordna arbetet med framtagandet
av VP och arsredovisning och budgetunderlag
samt medverka till dessa slutliga utformning

Samordna kvalitetssdkringsarbetet och underhalla
larosatets kvalitetssakringssystem

Fundraising
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Utstallnings och evenemangsverksamhet

Funktionsansvarig inom den enhet som chefen fér enhet for ledningsstod svarar for

Kommunikationsansvarig

| kommunikationsansvarigs ansvar ingar: Kommunikationsansvarig
Verka i enlighet med laroséatets ledningens intentioner

Verka i enlighet med larosatets riktlinjer for
kommunikation vad avser;

Overgripande ansvar fér kommunikation
Hemsida

Sociala medier

Publikationer och trycksaker

PR- och profileringsarbete

Intrandt

Officepaketet: Outlook, Sharepoint, Teams

Moten
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Talespersoner

Publicering och publikationer
Visuell och grafisk identitet
Publika program

Tvasprakighet

Dokument

Bild och film

Intern kommunikation
Presstjanster

Konsulter inom kommunikation

Bista i framtagande av eventuella rutiner for omradet kommunikation



