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1 Uppdrag

KTH:s uppdrag ar att bedriva utbildning och forskning. Av arbetsordning vid KTH framgar att
verksamhetsstodet ska dels vara ett stod i fullgorandet av uppdraget, dels medverka till att
universitetet fullgor sina uppgifter som myndighet.

2 Organisation

Verksamhetsstodet ska bestd av 17 avdelningar. Avdelningarnas organisation och uppgifter
framgar av avsnitt 5 och framét. Inom verksamhetsstédet finns ocksa avdelningarna OpenLab
och SciLifeLab administration, som inte ndrmare beskrivs i denna arbets- och
delegationsordning.

21 Avdelningarnas inre organisation

Inom varje avdelning kan medarbetarna organiseras i funktioner. En eller flera funktioner kan
organiseras som en grupp. Beroende pa avdelningens storlek kan grupperna organiseras i
enheter.

Avdelningen leds av en chef som bendmns avdelningschef. Om avdelningen har fler 4n en grupp
ska det till varje grupp finnas en gruppchef. Om grupperna delas in i enheter ska det for varje
enhet finnas en enhetschef. Avdelningschefen leder enhetschefen som i sin tur leder
gruppchefen.

Universitetsdirektoren beslutar i frdgor om hur avdelningarna organiseras.
3 Ledning

3.1.1  Universitetsdirektor

Universitetsdirektorens uppgifter framgar av arbetsordning vid KTH, delegationsordning for
KTH (V-2022-0779) och av andra styrdokument och beslut.

3.1.2 Bitradande universitetsdirektor

Bitradande universitetsdirektor ar stallforetradare for universitetsdirektoren och har de
uppgifter som universitetsdirektoren beslutar.

3.1.3 Administrativ chef vid verksamhetsstodet

Den administrativa chefen vid verksamhetsstodet har de uppgifter som universitetsdirektéren
beslutar.

Av avsnitten 16, 17, 18, 19 och 20 framgar att avdelningschef for en skolspecifik avdelning inom
verksamhetsstodet ocksd benamns som administrativ chef.

3.1.4  Avdelningschef

Avdelningschefen leder och fordelar arbetet inom avdelningen och har ansvaret for
avdelningens verksamhet. Avdelningschefen har personalansvar, i vilket det bland annat ingér
att besluta om semester och tjansteresor, och ansvarar for uppgifter inom arbetsmiljon (vilket
regleras narmare i sarskild ordning) inom avdelningen.

Avdelningschefen ansvarar for budget, drendehantering, verksamhetsplanering, uppfoljning av

verksamheten och resultat samt for att verksamheten bedrivs enligt gillande lagar och andra
forfattningar och enligt universitetets egna styrdokument och beslut.
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Avdelningschefen beslutar i de frdgor som uppkommer inom avdelningen med de
begransningar som foljer av budget, attestordning, andra styrdokument och beslut.

Avdelningschefen ansvarar for de uppgifter som avdelningen har enligt avsnitt 5 och enligt det
avdelningsspecifika avsnittet.

Avdelningschefen har i 6vrigt de uppgifter som universitetsdirektoren beslutar.
Avdelningschefen kan darutover ocksa ha uppgifter som foljer av andra styrdokument och
beslut.

Vid semester eller annan franvaro kan avdelningschefen utse en stallforetradare for en
begrinsad tid.

3.1.4.1  Delegation till avdelningschef
Universitetsdirektoren delegerar till avdelningschef att besluta om

a) om avskrivning av fordran efter konstaterad kundforlust understigande fem
prisbasbelopp. (Far inte vidaredelegeras.)

b) om utrangering av anldggningstillgdng inom avdelningen till ett varde understigande
fem prisbasbelopp. (Far inte vidaredelegeras.)

¢) om utrangering av inventarie inom avdelningen till ett bokfort varde understigande fem
prisbasbelopp. (Far inte vidaredelegeras.)

d) om att utse inventarieforriattare inom avdelningen. (Far inte vidaredelegeras.)

e) om tidsbegriansad anstéllning inom avdelningen, sdsom sarskild visstidsanstillning,
vikariat, amanuens for arbete inom administration, studentmedarbetare och
intermittent anstéllning. (Far inte vidaredelegeras.)

f) om att avbryta ett anstéllningsforfarande inom avdelningen. (Far inte vidaredelegeras.)

g) 1ifraga om att avvisa forsent inkommen 6verklagande enligt 45 § forvaltningslagen. (Far
vidaredelegeras.)

3.1.5 Fragor av principiell vikt

Den som har uppgifter enligt denna arbets- och delegationsordning ska hanskjuta fragor som
kan vara av principiell vikt till universitetsdirektoren.

Se delegationsordning for KTH for exempel pa fragor som kan vara av principiell vikt.
4 Ledningens arbetsformer

4.1.1  Universitetsdirektérens berednings- och beslutsméte

Universitetsdirektoren behandlar drenden i forsta hand vid ett berednings- och beslutsmote
som halls i normalfallet en géng per vecka under terminstid.

4.1.2 Universitetsdirektorens ledningsrad

Universitetsdirektorens ledningsrad ska utgoras av universitetsdirektoren (ordforande),
bitradande universitetsdirektor, administrativ chef vid verksamhetsstodet och avdelningschefer.
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Ledningsradet ska vara ett stod till universitetsdirektoren for strategiska fragor och for
samordning och utveckling av verksamhetsstodet.

5 Uppgifter for avdelningarna
Varje avdelning ska i tillampliga fall

e medverka i att universitetets mal uppfylls och sarskilt vad giller malen om hallbarhet,
jamstalldhet, internationalisering och digitalisering,

e medverka i, initiera och bedriva verksamhetsutveckling och kvalitetsutveckling inom
verksamhetsstodet,

e kontinuerligt utveckla och kvalitetssidkra rutiner, processer och arbetsfloden,
e bedriva omvirldsbevakning samt genomfora omvarldsanalys och riskanalys,
¢ genomfora utredningar och uppféljningar inom avdelningens ansvarsomrade,

e hantera lopande myndighetskontakter och andra omvérldskontakter inom avdelningens
ansvarsomrade,

e aktualitetsgranska och bereda styrdokument inom avdelningens ansvarsomréade,

e samarbeta med andra avdelningar inom verksamhetsstodet och andra organisatoriska
enheter inom universitetet,

¢ kommunicera och representera den egna verksamheten inom och utanfor universitetet.
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6 Ledningskansliet (MO)

6.1 Organisation

Inom ledningskansliet organiseras medarbetarna direkt under avdelningschefen, tillika
bitrddande universitetsdirektor.

6.2 Uppgifter
Ledningskansliet ska

e bereda och samordna universitetets arsredovisning och budgetunderlag och
utbildningsprognoser till regeringen

¢ Dbereda och samordna universitetsévergripande planeringsforutsattningar (6vergripande
planering och vissa forutsattningar infor budget), verksamhetsplanering och
resursfordelning

e bereda och samordna universitetsovergripande planering sdsom programutbud och
dimensionering av utbildning

e bereda och samordna universitetsévergripande uppfoljning, saisom KTH-rapporter,
uppfoljning av utvecklingsplanen och enkitundersokningar

e bereda och samordna universitetsovergripande fragor om utbildning pa grundniva,
avancerad niva och forskarniva

¢ tillhandahélla myndighetsinternt juridiskt stod, radgivning och genomfora rattslig
granskning i offentligrattsliga fragor, sdsom forvaltningsratt, hogskoleratt,
handlingsoffentlighet och 6vrig myndighetsjuridik

¢ handldgga drenden nir en begiaran om ett 6verklagningsbart beslut har gjorts avseende
begiran om allmén handling

¢ handldgga vissa yttranden till annan myndighet och 6verinstans
e stodja och samordna universitetets arbete med styrdokument, genomfora juridisk
granskning av styrdokument och medverka i 6vrigt till kvalitetssakringen av

styrdokument

e bereda arbetsordning vid KTH och viktigare foreskrifter i 6vrigt samt andra
styrdokument om universitetets organisation och styrning

¢ samordna universitetets kvalitetssystem for utbildning och forskning
e samordna universitetets arbete med intern styrning och kontroll inklusive riskanalys

e samordna rektors atgirdsplaner med anledning av internrevisionens iakttagelser och
rekommendationer

e stodja universitetsstyrelsen

o stddja rektor och rektors radgivande moten samt beslutsmote
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e stodja universitetsdirektoren och universitetsdirektorens berednings- och beslutsmote
e stodja fakultetsradet och etikutskottet

e stodja utbildningsndmnden och tillhorande grundutbildningsutskott och
forskarutbildningsutskott

e stddja disciplinndimnden
¢ handligga drenden avseende disciplindra atgérder enligt 10 kap. hogskoleférordningen
e stodja KTH:s kommitté for utredning av misstankt avvikelse fran god forskningssed

¢ handlagga drenden avseende avvikelse fran god forskningssed samt oredlighet i
forskning

¢ handligga drenden om indragning av handledning och andra resurser inom utbildning
pa forskarniva

e stddja universitetsgemensamma val av ledamoéter (larare) till fakultetsradet och till
universitetsstyrelsen

e samordna universitetsovergripande utredningar, granskningar och remissvar

e bereda och samordna universitetets arbete med livslangt larande inklusive
uppdragsutbildning

e stodja universitetets ledning i arbetet med internationella universitetssamarbeten,
inklusive samordning av resor och besok

e samordna arbetet med universitetsalliansen Stockholm trio

e samordna fragor om sddana organisationsférandringar som styrelsen, rektor eller
universitetsdirektoren beslutar om.

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.
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7 Ekonomiavdelningen (FO)

71

Organisation

Under ekonomichefen, tillika avdelningschef, delas verksamheten in i fem grupper med vardera
en gruppchef: 1) Controllergruppen, 2) Redovisningsgruppen, 3) Ekonomi GVS, 4) System och
betalningsfloden samt 5) Upphandlingsgruppen. Inom ekonomiavdelningen finns ocksa en
bitradande ekonomichef. Gruppchefen for upphandlingsgruppen benimns upphandlingschef.

7.2

Uppgifter

Ekonomiavdelningen ska

tillhandahalla stod och samordna universitetets ekonomiska redovisning och
ekonomistyrning

bereda och samordna universitetets betalningsflode inklusive bank- och betallosningar

bereda och samordna rapportering av ekonomisk information, prognoser och statistik,
exempelvis i samband med arsredovisning, budgetunderlag och
planeringsforutsattningar

bereda och samordna universitetets budget och budget for gemensamma ramar
bereda och samordna budget for verksamhetsstodet

tillhandahalla stod i fragor av ekonomisk karaktar, exempelvis vid beslut om
investeringar

bereda fragor och tillhandahélla st6d i fragor om prissittning och om 6verskott eller
underskott inom avgiftsbelagd verksamhet

bereda universitetets attestordning inom det ekonomiadministrativa omradet

bereda och samordna frdgor av ekonomisk karaktir inom ramen for universitetets arbete
med intern styrning och kontroll

stodja och samordna Riksrevisionens arliga revisionsgranskningar av universitetet samt
samordna atgiarder med anledning av Riksrevisionens revisionsberittelser och den arliga
revisionens revisionsrapporter

bereda och samordna frégor om fordelning av universitetets kostnader, exempelvis
internpris for lokaler och modellen for fordelning av gemensamma kostnader

ansvara for vidmakthallande och vidareutveckling av ekonomi- och bestillningssystem
(e-handel) och andra ekonomi- och upphandlingsrelaterade system (i samrad med IT-
avdelningen)

tillhandahalla stod, bereda och samordna verksamhetsstodets ekonomiska redovisning
och ekonomistyrning

tillhandahalla stod, bereda och samordna SciLifeLab:s ekonomiska redovisning och
ekonomistyrning
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tillhandahalla stod, bereda och koordinera ekonomiadministrativa fragor inom
universitetsovergripande externt finansierade projekt, saisom EIT KIC

forvalta KTH Holding AB och bereda dgaranvisning

stodja och samordna universitetets arbete med inkép och upphandling

bereda och samordna universitetets upphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen
bereda och samordna universitetets upphandlingar av ramavtal

utfora avtalsuppfoljning och kartlaggning av universitetets samtliga inkop (s.k. spend-
analys)

tillhandahalla upphandlingsjuridiskt stod och radgivning

Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

7.3

Delegationer till ekonomichefen

Ekonomichefen beslutar i fragor om

universitetets rutiner for ekonomihantering och redovisning samt for tillimpning av
ekonomiadministrativa foreskrifter for statlig verksamhet. (Far vidaredelegeras.)

att avropa fran Riksgildens avtal. (Far vidaredelegeras.)

behorighet till universitetets befintliga bankkonton och betalningstjanster. (Far
vidaredelegeras.)

l&n for anldggningstillgdngar hos Riksgilden. (Far vidaredelegeras.)

att genomfora eller avbryta universitetsgemensam upphandling eller fornyad
konkurrensutséittning av varor, tjanster och entreprenader. (Far vidaredelegeras.)

att genomfGra en egen universitetsgemensam upphandling istéllet for att avropa fran
Kammarkollegiets ramavtal samt i sidana fall lamna avstegsanmalan till
Kammarkollegiet. (Far vidaredelegeras.)

tilldelning efter universitetsgemensamma upphandlingar samt fornyad
konkurrensutsattning och tecknande av tillh6rande avtal (Far vidaredelegeras.)

att foretrada universitetet i 6verprovningsarenden avseende inkop och upphandling,
sdsom att laimna yttrande och delta vid domstolsférhandling. (Far vidaredelegeras.)

att lamna yttrande till myndigheter gillande fragor inom upphandlings- och
inkopsomradet. (Far vidaredelegeras.)

bankkonton hos Riksgilden eller placering av medel pa annat sitt 4n pd KTH:s konton
anslutna till Riksgilden. (Far vidaredelegeras.)
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Ekonomichefen, och den eller de som ekonomichefen utser, ar behorig foretradare for
universitetet att i universitetsdirektorens stélle underteckna, eller pa annat satt bekrafta,
ekonomiska hindelser, saisom momsredovisning och tulldeklaration.
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8 Personalavdelningen (HR)

8.1

Organisation

Under personalchefen, tillika avdelningschef, delas verksamheten in i fyra grupper med vardera
en gruppchef: 1) Arbetsritt och arbetsmilj6; 2) Kompetensforsorjning och Equality office; 3)
Loner, TM/resor och system; samt 4) Rekrytering och larartillsattningar.

8.2

Uppgifter

Personalavdelningen ska

bereda och samordna arbetsgivarfragor, universitetets arbetsgivarpolitik och
arbetsgivarvarumarke

samordna HR-omréadet inom universitetet
tillhandahalla stod, bereda och samordna verksamhetsstodets personalfragor
hantera omstéallningsfragor och kontakter med Trygghetsstiftelsen

samordna universitetets arbete med personalsamverkan och ansvara for
kollektivavtalsforhandlingar

samordna det systematiska arbetsmiljoarbetet och ansvara for rehabilitering samt
kostnadsfordelningstrappan vid rehabilitering som genomfors lokalt

bereda anstdllningsordning vid KTH

tillhandahalla stod i arbetsrattsliga fragor, stodja och samordna tillimpningen av
arbetsrattsliga regler och samordna fragor om bisysslor

hantera pensionsfragor och personalforsakringar
ansvara for 16nebildningsfragor, 1onekartlaggning och lonerevision

ansvara for loneadministration, andra utbetalningar sdsom stipendier och ersittning for
uppdrag samt beskattning

bereda universitetets attestordning inom det personaladministrativa omradet
ansvara for forvaltning av system inom personalomradet (i samrad med IT-avdelningen)
ansvara for personaldata och statistik samt personalekonomisk redovisning

stodja och samordna universitetets arbete med anstillning av personal samt befordran
av larare

samordna och genomfora universitetsgemensam introduktion till nyanstallda

stodja och samordna mottagandet av medarbetare fran utlandet
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bereda och samordna universitetets arbete med kompetensforsorjning och
kompetensutveckling

handliagga arenden om utndmning som docent och anknytning som affilierad
samordna och genomfora universitetets chefs- och ledarskapsutveckling
samordna och tillhandahélla personalutbildningar

samordna universitetets aktiva atgarder mot diskriminering for KTH som arbetsgivare
och utbildningsanordnare

genom Equality Office samordna och stodja universitetets arbete med
jamstalldhetsintegrering och vardegrundsarbete for att frimja en inkluderande kultur,
lika villkor samt att motverka diskriminering

ansvara for frigor om extern och intern representation,

ansvara for arbetsgivarstrategier angdende friskvard och foretagshélsovard

ansvara for samordning av tjansteresor och resehantering

hantera fragor och personalarenden om disciplinansvar och disciplinpafoljder

ge stod till personalansvarsndmnden och hantera nimndens drenden

bereda arenden som ska till Statens ansvarsnamnd

ge stod till anstéallningsndmnden och hantera namndens drenden

ge stod till skyddskommittén, personalplaneringskommittén och
jamstalldhetskommittén

ge stod till centrala samverkansgruppen

ge stod i stipendiefragor som ror doktorander och postdoktorer.

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

8.3

Delegationer till personalchefen

Personalchefen beslutar

i frAgor om att ingd, dndra eller sdga upp lokalt kollektivavtal avseende ersittning for
sjukvardskostnader, omstillningsmedel och timlonebelopp. (Far inte vidaredelegeras.)

i frdga om att ingd, dndra eller sdga upp lokalt kollektivavtal avseende doktorandstegen.
(Far vidaredelegeras.)

i frdga om delpension for en anstilld inom universitetet. (Far vidaredelegeras.)
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i frAga om att andra beslut gallande rattighetsledighet i enskilda fall inom universitetet i
syfte att fraimja en enhetlig och korrekt tillampning av bestimmelser om olika typer av
rattighetsledigheter. (Far vidaredelegeras.)

om léneavdrag om en anstilld inom universitetet uteblir fran arbetet, vid avstangning
eller nar anstilld ar forsatt ur tjanstgoring enligt villkorsavtalet. (Far inte
vidaredelegeras.)

i fradga om tillfalligt Ionetilligg for en anstilld inom universitetet. (Far inte
vidaredelegeras.)

om att andra l6n och andra anstillningsvillkor mellan lonerevisioner for anstilld inom
verksamhetsstodet. (Far inte vidaredelegeras.)

i frAga om att inga 6verenskommelse om fortroendearbetstid for anstilld inom
universitetet. (Far inte vidaredelegeras.)

om Overenskommelse i samband med avslutande av anstéillning inom universitetet av
sarskilda skal gillande 1on, tjanstledighet, uppsagningstid och liknande. (Far inte

vidaredelegeras.)

i frdga om att 4ndra inom universitetet anstéllds organisatoriska placering inom ramen
for befintligt anstillningsavtal. (Far inte vidaredelegeras.)

i frdga om foretradesritt till hogre sysselsattningsgrad for deltidsanstélld inom
universitetet. (Far inte vidaredelegeras.)

i friga om foretradesritt till dteranstillning inom universitetet. (Far inte
vidaredelegeras.)

om att avbryta ett pagdende anstillningsforfarande inom universitetet med anledning av
beslut om foretradesritt till hogre sysselsattningsgrad for deltidsanstilld eller beslut om
foretradesritt till ateranstéllning eller beslut om omplacering av anstilld inom
universitetet. (Far inte vidaredelegeras.)

om huruvida 6vertalighet foreligger. (Far vidaredelegeras.)

om turordning vid overtalighet. (Far vidaredelegeras.)

om att begara s.k. forstadagsintyg (1akarintyg eller tandldkarintyg) fran anstélld inom
universitetet enligt 10 a § lag (1991:1047) om sjuklon och enligt villkorsavtalet. (Far inte

vidaredelegeras.)

om atgirder som far belasta kontot for rehabiliterings- och strukturatgirder (gemensam
avsittning). (Far vidaredelegeras.)

om anviandning av omstillningsmedel i enlighet med lokalt avtal. (Far vidaredelegeras.)

i frAga om att ldmna ersittning for vard utover regleringen i 12 kap. villkorsavtalen. (Far
inte vidaredelegeras.)

12 (32)



Personalchefen beslutar om andring av beslut enligt 37-38 §§ forvaltningslagen avseende
ovanstiende beslut.

Personalchefen, och den eller de som personalchefen utser, ar behorig foretradare for

universitetet att i universitetsdirektorens stélle underteckna, eller pa annat sétt bekrifta,
ekonomiska hindelser inom personalomradet sésom skattedeklaration.
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9 Avdelningen for utbildningsstod (EDO)

9.1

Organisation

Under avdelningschefen delas verksamheten in i tre enheter med vardera en enhetschef: 1)
Internationella relationer; 2) Studentservice; och 3) Utbildningsadministration. Inom
respektive enhet finns grupper och till varje grupp finns en gruppchef.

9.2

Uppgifter

Avdelningen for utbildningsstod ska

bereda antagningsordning vid KTH

ansvara for forvaltning av studieadministrativa system och tillhandahélla utbildning i
studieadministrativa system (i samrad med IT-avdelningen)

sammankalla och leda utbildningsadministrativa utskottet (under utbildningsndmnden)
ansvara for universitetets studieregister

ansvara for uppfoljning och statistik inom utbildningsfragor, sdsom antagning och
examen

hantera anmailningsavgift och studieavgift for studenter samt lamna uppgifter till
Migrationsverket i enlighet med 2 kap. 6 a § forordning (1993:1153) om redovisning av
studier m.m. vid universitet och hogskolor

hantera andrahandsuthyrning av studentbostader och gistforskarbostader
stodja universitetets dtaganden som Riksidrottsuniversitet

stodja och samordna universitetets arbete med internationell studentrekrytering
samordna mottagning av studenter pa alla utbildningsnivaer

samordna kommunikation med befintliga studenter

driva KTH Entré tillsammans med fastighetsavdelningen och IT-avdelningen
hantera fragor om studiemiljo

ansvara for att studenterna har tillgang till studenthalsovard

hantera schemaldggning och lokalbokning

stodja och samordna insatser till studenter med funktionsvariationer

samordna universitetets internationella samarbetsavtal och utbytesavtal inom utbildning
pé alla nivaer

stodja och samordna fragor som ror internationella studenter

stodja och samordna internationella fragor gillande studenter och utbildning
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e samordna universitetets arbete med svenska for ingenjorer och arkitekter (Sfinx)
¢ samordna studenternas tillgang till studie- och karridrvagledning

e ansvara for antagning till utbildning pa alla utbildningsnivaer forutom utbildning pa
forskarniva

e samordna universitetets arbete med breddad rekrytering och breddat deltagande
¢ samordna universitetets examinationsadministration

e utfirda examensbevis och kursbevis pa alla utbildningsnivier

e samordna klagomalshantering fran student

e samordna forsakringsfragor avseende studenter

e samordna hantering av atervindande programstudent

e ansvara for studieadministrativa processer

¢ samordna universitetets arbete med validering av utbildning

e koordinera och stédja projekt inom Erasmus+

e stddja arbetet med Global development hub (GDH)

e samordna och stodja arbetet med strategiska universitetspartnerskap och universitetets
prioriterade regioner samt koordinera arbetet med internationella universitetsnatverk

e ansvara for Master School Office och koordinera arbetet inom masterskolorna for KIC
EIT Digital och KIC EIT Urban Mobility

e koordinera universitetets deltagande inom den europeiska universitetsalliansen UNITE!
e stddja universitetets arbete med Scholars at Risk (SAR).
Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgér av avsnitt 5.

9.3 Delegationer till avdelningschefen
Avdelningschefen beslutar

e ifraga om sokande uppfyller kraven pa behorighet for att bli antagen till utbildning pa
grundniva eller avancerad niva enligt 7 kap. hogskoleférordningen. (Far
vidaredelegeras.)

e om att gora undantag fran grundlaggande behorighet till utbildning pé grundniva eller
avancerad niva. (Far vidaredelegeras.) Av avsnitt 5.5 i delegationsordning for KTH

framgar att skolchef beslutar om undantag fran sarskild behorighet.

e om yttrande till Overklagandenimnden for hogskolan i friga om 6verklagande av beslut
om att en sokande inte uppfyller kraven pa behorighet for att bli antagen till utbildning
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pa grundniva eller avancerad niva och beslut att inte gora undantag fran
behorighetsvillkoren i fall som avses i 7 kap. 3 § andra meningen eller 28 § andra stycket
hogskoleforordningen. (Far vidaredelegeras.)

i frdga om antagning till behorighetsgivande utbildning. (Far vidaredelegeras.)

i frAga om antagning till utbildning pa grundniva och avancerad niva. (Far
vidaredelegeras.) Av avsnitt 5.5. i delegationsordning for KTH framgar att skolchef
beslutar om antagning av reserver och efterantagning till utbildningsprogram samt
antagning och reservantagning till senare del av utbildningsprogram.

i frAga om anstdnd med att paborja studier inom utbildning pa grundniva och avancerad
niva enligt 7 kap. 33 § hogskoleforordningen. (Far vidaredelegeras.)

om yttrande till Overklagandenimnden for hdgskolan nir det giller 6verklagat beslut
om att inte bevilja den som &r antagen till utbildning pa grundniva eller avancerad niva
anstand med att paborja studierna. (Far vidaredelegeras.)

om vid vilken tidpunkt som anmalningsavgift senast ska vara betald (se 3 § forordning
(2010:543) om anmalningsavgift och studieavgift vid universitet och hogskolor). (Far
vidaredelegeras.)

i frdga om vid vilken tidpunkt studieavgiften ska vara betald (se 7 och 9 §§ forordning om
anmalningsavgift och studieavgift vid universitet och hogskolor). (Far vidaredelegeras.)

i frdga om aterbetalning av studieavgift (se 12 § forordningen om anmaélningsavgift och
studieavgift vid universitet och hogskolor). (Far vidaredelegeras.)

i frAga om avstiangning av studieavgiftsskyldig student enligt 10 § forordningen om
anmalningsavgift och studieavgift vid universitet och hogskolor. (Far inte
vidaredelegeras.)

om att avsla students begéran att f4 examensbevis. (Far vidaredelegeras.)

om att helt eller delvis avsla begdran om kursbevis. (Far vidaredelegeras.)

om att limna yttrande till Overklagandenimnden for hogskolan nir det giller 6verklagat
beslut om avslag pa en students begiran att fa examensbevis eller kursbevis. (Far

vidaredelegeras.)

i frAgor om universitetets studenthilsovard enligt 1 kap. 11 § hogskoleforordningen. (Far
vidaredelegeras.)

i frdgor om 6verenskommelse med Universitets- och hogskoleradet gillande licens- och
antagningstjanst, om overenskommelse med LADOK-konsortiet och andra
overenskommelser som ror befintliga studieadministrativa system samt teckna sadana
overenskommelser. (Far vidaredelegeras.)

om att ingd, dndra och sidga upp hyreskontrakt med enskild student och med enskild
gastforskare. (Far vidaredelegeras.)
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Avdelningschefen beslutar om dndring av beslut enligt 37-38 §§ forvaltningslagen avseende
ovanstiende beslut.
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10 Avdelningen for forskningsstod (RSO)

10.1 Organisation

Under avdelningschefen delas verksamheten in i fyra grupper med vardera en gruppchef: 1)
Affarsjuridik; 2) Development Office; 3) Forskningsfinansiering; och 4) Strategiska initiativ.

10.2 Uppgifter
Avdelningen for forskningsstod ska

e bereda och samordna universitetsévergripande fragor rorande forskning och
forskningsfinansiering samt strategier for forskning och forskningsfinansiering

¢ tillhandahaélla juridiskt stod och radgivning samt genomfora rattslig granskning och
forhandling i avtalsrattsliga fragor sdsom forskningsavtal och samverkansavtal

e ansvara for forvaltning av arendehanteringssystem for forskningsavtal och stiftelser (i
samrad med IT-avdelningen)

e bereda och samordna fragor kopplade till centrum inom forskning

e stddja, samordna och bereda universitetets arbete med forskningsinfrastruktur
e stddja, samordna och bereda universitetets arbete med forskningsplattformar
e Dbereda och ge stod i universitetets arbete med strategiska forskningsomraden

e ge stod och radgivning i exportkontrollfragor samt hantera och forvalta KTH:s
exportkontrollprogram

e ge stod och radgivning i ansokningsprocesser for extern forskningsfinansiering
e ge stod och radgivning i genomforandet av projekt med extern forskningsfinansiering

¢ omvarldsbevaka och ha kinnedom om de for universitetet storsta
forskningsfinansiirerna

e handldgga och bereda forskningsavtal som ingds av rektor, prorektor eller vicerektor for
forskning

e koordinera och bereda medverkan i EIT-KIC, inklusive samordning och
erfarenhetsutbyte mellan KIC:ar

¢ samordna EU:s revisioner av forskningsprojekt
e stddja och samordna fragor om etikprévning och etiska krav fran finansiarer

e stodja och samordna arbetet med universitetets anknutna stiftelser, hantera stipendier
fran stiftelserna och bereda styrdokument avseende stiftelseférvaltningen

e bereda och samordna fragor om donationer och fundraising
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e bevaka forskningsrelaterade fragor inom EU, sdsom policyarbete, och ge stod at
universitetets ledning och forskare i sddana fragor samt ge stod till Stockholm trios
representationskontor i Bryssel.

e utveckla och samordna utbildning for forskningsledare av samverkansinitiativ med stod
av andra funktioner inom verksamhetsstodet

e stodja och samordna arbetet med strategiska partnerskap med niringsliv och offentlig
sektor

e stodja personrorlighet, inom ramen for arbetet med de strategiska partnerskapen och
annan samverkan

e samordna och folja upp arbetet med att utveckla universitetets samhallsgenomslag

¢ tillhandahaélla stod for arbetslivsanknytning inom utbildning, framst genom
exjobbsportal och andra insatser som stodjer larare och forskare

e vara universitetets kontaktpunkt for samverkan.
Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

10.3 Delegationer till avdelningschefen

Rektor har delegerat till avdelningschefen att fatta beslut om vissa forskningsavtal enligt vad
som framgar i delegationsordning for KTH.
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11 Kommunikationsavdelningen (COM)

11.1 Organisation

Under avdelningschefen delas verksamheten in i tre grupper med vardera en gruppchef: 1)
Kommunikationsstod; 2) Varumairke; och 3) Innehall och press. Dartill har avdelningschefen en

stab.

11.2 Uppgifter
Kommunikationsavdelningen ska

ansvara for utveckling och forvaltning av universitetets varumarke

bereda universitetets kommunikationsstrategi och tillhandahélla st6d for tillimpningen
av densamma

stodja och samordna arbetet med universitetets grafiska profil
tillhandahalla presentations- och kommunikationsmaterial om universitetet
samordna kommunikationen av universitetets arbetsgivarvarumarke

tillhandahalla kommunikationsstod till universitetsstyrelse, rektor och
universitetsdirektor

samordna kriskommunikation inom universitetet

samordna universitetsgemensamma kommunikationsfragor med 6vriga organisatoriska
enheter inom universitetet

tillhandahélla kommunikationsstod for Stockholm trios aktiviteter utifran
overenskommelse mellan larosatena

samordna internkommunikation inom universitetet inklusive huvudredaktorskap for
intranatet

arrangera universitetets akademiska hogtider

sammankalla rektors prisberedningsgrupp for hantering av universitetsgemensamma
priser och utmarkelser

tillhandahalla stod for vetenskapliga konferenser samt besok och evenemang
tillhandahalla stéd och samordning av inkop av kommunikationstjanster

ansvara for universitetets pressarbete och mediala omvarldsbevakning och
tillhandahalla stod till organisationen i pressfragor

ansvara for universitetets 6vergripande redaktionella innehallsarbete till kth.se och
overgripande kanaler i sociala medier

ansvara for forvaltningsledning av webbobjektet kth.se samt ge utbildning i anvindandet
av webbpubliceringssystemet
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o tillhandahalla stod till redaktorsorganisation for kth.se och stod for arbete med
tillganglighet pa webb och tillhandahalla tillgdnglighetsredogorelse for KTH:s webbplats

e samordna universitetsgemensam forskningskommunikation och kommunikation om
samverkan

¢ tillhandahalla stod i kommunikation f6r centrum inom forskning och
forskningsplattformar

e samordna universitetets kommunikation for nationell studentrekrytering samt
tillhandahalla information om universitetets utbildningar for presumtiva studenter

e samordna universitetets alumnverksamhet

e ansvara for stodet till universitetets akademiska orkester

e ansvara for drift av innehéll och aktiviteter i Reaktorhallen (R1).
Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

11.3 Delegationer till avdelningschefen
Avdelningschefen beslutar i fragor om

e hur universitetets varumarke far anvindas. (Far vidaredelegeras.)

¢ tillimpningen av universitetets grafiska profil. (Far vidaredelegeras.)
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12 IT-avdelningen (IT)

12.1 Organisation

Under IT-chefen, tillika avdelningschef, delas verksamheten in i fyra enheter med vardera en
enhetschef: 1) Anvandarstod; 2) Arkiv och registratur; 3) Drift och infrastruktur; samt 4)

Systemforvaltning och utveckling. Inom respektive enhet finns grupper och till varje grupp finns

en gruppchef. Dartill har IT-chefen en IT-stab.

12.2 Uppgifter
IT-avdelningen ska

tillhandahalla IT-tjanster, datorarbetsplats och IT-infrastruktur (inbegriper dven AV-
utrustning och telefoni)

ansvara for universitetets gemensamma IT-miljo, systemforvaltning och IT-arkitektur

ge stod och rad till skolor och verksamhetsstodet i fragor om specifika IT-miljoer for
verksamheterna

tillhandahalla programvara, programvarulicenser och IT-system
stodja och samordna portfoljstyrning for KTH:s IT-utveckling

samordna universitetets arbete med informationssikerhet, dataskyddsfragor och IT-
siakerhet

samordna och forvalta universitetets ledningssystem for informationsséakerhet

ansvara for forvaltning av verksamhetinformationssystem (i samrad med
ledningskansliet)

tillhandahalla anvindarstod (IT-support)
stodja och frimja IT-st6d i undervisning och utbildning

driva KTH Entré tillsammans med avdelningen for utbildningsstod och
fastighetsavdelningen

ansvara for forvaltning av system for arkiv och registratur, sdsom e-arkiv och diarium

ansvara for bevarandeforvaltning av handlingar i universitetets gemensamma
arkivlokaler och i stodsystemen for arkiv och registratur

bereda styrdokument om universitetets tillampning av Riksarkivets foreskrifter om vad
som ska bevaras och vad som fér gallras av myndighetens allmdnna handlingar

stodja och ge rad i fragor om diarieféring och bevarande samt arkivering av gallringsbara

allminna handlingar.

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.
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12.3 Delegationer till IT-chefen
IT-chefen beslutar i frdga om

e investeringar i universitetsgemensam IT-verksamhet, sdsom inventarier, teknisk
utrustning och datanat. (Far inte vidaredelegeras.)

e utveckling, avveckling, drift, underhéll och support. (Far inte vidaredelegeras.)

e identitets- och behorighetssystem. (Far inte vidaredelegeras.)

e atgirder vid IT-sdkerhetsincidenter. (Far vidaredelegeras.)

e framstillningar som enskilda gor med stod av dataskyddsférordningen rorande: tillgang,
rittelse, radering, begransning av behandling och 6verforing av personuppgifter till
annan personuppgiftsansvarig (dataportabilitet) samt beslutar i friga om yttrande vid

overklagande av sddant beslut. (Far vidaredelegeras.)

¢ tillampning av foreskrifter beslutade av Riksarkivet, det vill siga universitetets
informationshanteringsplan och arkivredovisning. (Far vidaredelegeras.)

e gallringsframstillan till Riksarkivet. (Far vidaredelegeras.)
e forvaltning av bevarandehandlingar inom universitetets arkivhantering, sasom
systemering av arkiv, utveckling av arkivredovisning, rutiner fér myndighetens

diarieforing och leveranshantering av bevarandehandlingar. (Far vidaredelegeras.)

¢ om forsiljning av 10s egendom som inom universitetet tillhor IT-avdelningen dar bokfort
varde understiger fem prisbasbelopp. (Far inte vidaredelegeras.)

IT-chefen beslutar om dndring av beslut enligt 37-38 §§ forvaltningslagen avseende ovanstaende
beslut.
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13 Fastighetsavdelningen (PD)

13.1 Organisation

Under avdelningschefen delas verksamheten in i sex grupper med vardera en gruppchef: 1) KTH
Sustainability Office; 2) Fastighet; 3) Sikerhet; 4) Kansli; 5) Hantverkstjanster; samt 6)
Lokalvard. Gruppchef for Sustainability Office bendmns héllbarhetschef.

13.2 Uppgifter
Fastighetsavdelningen ska

bereda fragor om strategisk lokalplanering och lokalforsorjning, sésom universitetets
lokalforsorjningsplan och campusplan

bereda underlag for lokalkostnader inom universitetet

ansvara for planering och genomforande av byggnationer, sdsom hyresgistanpassningar
och anpassningar av fysisk arbetsmiljo, av universitetets lokaler

samordna arbetet med fysisk tillginglighetsanspassning av lokaler

ansvara for forvaltning av information i fastighetsdatabasen och ansvara for forvaltning
av kemikaliehanteringssystem (i samrad med IT-avdelningen)

genom Sustainability Office st6dja och samordna universitetets arbete med integrering
av milj6 och hallbar utveckling i KTH:s organisation och arbetssatt

genom Sustainability Office stodja och samordna universitetets arbete med planering,
genomforandet och uppfoljning av hallbarhetspolicy, héllbarhets- och klimatmal och
tillhorande handlingsplaner

genom Sustainability Office samordna och forvalta universitetets miljoledningssystem

samordna universitetets stralskyddsarbete inklusive tillstind och myndighetskontakter

ansvara for hyresforhandlingar och for att befintliga hyresavtal for lokaler och bostader
hélls samlade

ansvara for fastighetsrelaterad service i student- och gistforskarbostader
bereda andrahandsuthyrning av lokaler

samordna lokalservice, sisom lokalvard, intendenturorganisationen, hantverkstjanster,
postverksamhet och paketmottagning

driva universitetets telefonvaxel och receptionen vid Brinellviagen 8
driva KTH Entré tillsammans med avdelningen for utbildningsstod och IT-avdelningen

stodja och samordna universitetets arbete med fysisk sikerhet, sdsom fysiskt skydd for
information, egendom, personal och studenter

samordna systematiskt brandskyddsarbete
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ansvara for tilltrade till universitetets lokaler och larm- och passersystem

hantera ansokningar om tillstand att samlas (samlingstillstdnd) inom universitetets
lokaler och campusomraden.

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

13.3 Delegationer till avdelningschefen

Avdelningschefen beslutar i fraigor om

att ingd, dndra och sidga upp hyresavtal for universitetets lokaler upp till fem miljoner
kronor. Hyresavtal som 6verstiger fem miljoner kronor tecknas i forening med
universitetsdirektoren. (Far inte vidaredelegeras.)

att ingd, andra och sidga upp avtal om andrahandsuthyrning av universitetets lediga
lokaler (med de begransningar som foljer av 4 § avgiftsforordningen (1992:191)). (Far
vidaredelegeras.)

att ingd, dndra och sidga upp hyresavtal for bostadsldgenhet i syfte att upplata lagenheten
i andra hand som studentbostad. (Far vidaredelegeras.)

att ingd, dndra och sidga upp hyresavtal for bostadsldgenhet i syfte att upplata lagenheten
i andra hand som gastforskarbostad. (Far vidaredelegeras.)

lokalrelaterade investeringar, sdsom 16s och fast inredning, understigande fem miljoner
kronor. (Far inte vidaredelegeras.)

fysisk sdkerhet, sasom brandskydd, personsédkerhet och informationssidkerhet. (Far
vidaredelegeras.)

om universitetsgemensamma rutiner inom miljoledningssystemet med stod av 11 §
forordning (2009:907) om miljoledning i statliga myndigheter. (Far vidaredelegeras.)

om rutiner inom miljoledningssystemet for verksamhetsstodet med stod av 11 §
forordning om miljoledning i statliga myndigheter. (Far vidaredelegeras.)

om forsiljning av 10s egendom som inom universitetet tillhor fastighetsavdelningen dar
bokfort viarde understiger fem prisbasbelopp. (Far inte vidaredelegeras.)
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14 KTH Biblioteket (KTHB)

14.1 Organisation

Vid KTH finns ett universitetsbibliotek, KTH Biblioteket, som leds av en 6verbibliotekarie tillika
avdelningschef for biblioteket. Verksamheten delas in i tre grupper med vardera en gruppchef:
1) Stod och utveckling; 2) Biblioteksservice och larandestod; och 3) Publiceringens infrastruktur
och media.

14.2 Uppgifter
KTH Biblioteket ska

» tillgangliggora vetenskapliga informationsresurser, sdsom databaser, tidskrifter och
bocker

e tillhandahélla larandemiljoer for studier samt motesplatser for samverkan mellan olika
aktorer inom universitetet och omvérlden

e stddja studenter, larare, forskare och andra anstillda samt allmédnheten i anvindningen
av bibliotekets tjanster

e framja och bevaka utvecklingen av 6ppen vetenskap, tillgingliggorandet av
forskningsresultat samt god forskningsdatahantering

¢ tillhandahalla stod i frdgor om vetenskaplig publicering och forskningsdatahantering
e vara en resurs i fragor kring forskningsinformation

e ge stod i rankingfragor och bibliometriska analyser

o ge stod till universitetets kvalitetssystem

¢ tillhandahélla utbildning och handledning inom informations- och digitalkompetens for
studenter och doktorander

¢ tillhandahéalla handledning i akademiskt skrivande och retorik

o tillgingliggora vetenskapliga informationsresurser for studenter med
funktionsvariationer.

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

14.3 Delegationer till 6verbibliotekarien
Overbibliotekarien beslutar

e om att ingd, dndra och sdga upp avtal med leverantor avseende informationsresurser,
sasom tidskrifter och databaser, upp till 1 000 000 kronor. (Far inte vidaredelegeras.)
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15 KTH Innovation (INV)

15.1 Organisation

Under avdelningschefen delas verksamheten in i tre funktioner: 1) Affarsutveckling; 2)
Kommunikation, projektledning och administration samt; 3) Juridik och IP.

15.2 Uppgifter
KTH Innovation ska

ansvara for drift och utveckling av innovationskontoret inkl. stodja och samverka med
andra liarositen for innovationsstod

verka for att starka universitetets konkurrens- och attraktionskraft som ett innovativt
och entreprenoriellt larosite

stodja universitetets ledning, personal och studenter i fragor som rér innovation och
nyttiggorande

tillhandahalla stod till forskare, andra anstéllda och studenter med
innovationsutveckling i tidig fas samt vid kommersialisering av idéer och
forskningsresultat (universitetets innovationsstodsprocess)

tillhandahalla juridiskt stod, radgivning och genomfora rattslig granskning i
immaterialrattsliga fragor

utveckla och driva en tvarvetenskaplig digital och fysisk métesplats for innovation pa
universitetet

stodja och samordna ekosystem for innovationsstod
koordinera projekt inom ”"Business creation” vid EIT KIC

samordna innovationsstodet till Global Development Hub (GDH).

Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

15.3 Delegationer till avdelningschefen

Avdelningschefen beslutar

om avtal inom innovationsstodprocessen, sisom for-inkubatorsavtal och sekretessavtal.
(Far inte vidaredelegeras.)

i frAga om fordelning av det sarskilda anslag for innovationsverksamhet som
universitetet erhaller genom regleringsbrev. (Far inte vidaredelegeras.)
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16 Avdelningen for ABE:s verksamhetsstod

16.1 Organisation

Inom avdelningen finns [kommentar: kompletteras under 2023]. Chefen for avdelningen
bendmns administrativ chef (enligt arbetsordning vid KTH).

16.2 Uppgifter
Avdelningen ska

¢ tillhandahalla ett tillgédngligt verksamhetsstdd och ledningsstod inom skolans alla
organisatoriska nivaer

e stddja beredningen av drenden infor beslut inom skolan

e bereda skolans arbets- och delegationsordning

e bereda och samordna skolans verksamhetsplan och budget.
Avdelningen har ocksa de uppgifter som framgar av avsnitt 5.

16.3 Delegationer fran universitetsdirektoren till avdelningschefen

Se avsnitt 3.1.4.

Av beslut V-2015-0621 framgéar att administrativ chef attesterar skolchefs och vice skolchefs
utlagg.
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17 Avdelningen for CBH:s verksamhetsstod

Inom avdelningen finns [kommentar: kompletteras under 2023]. Chefen f6r avdelningen
bendmns administrativ chef (enligt arbetsordning vid KTH).

17.1 Uppgifter
Avdelningen ska

tillhandahalla ett tillgangligt verksamhetsstod och ledningsstod inom skolans alla
organisatoriska nivaer

stodja beredningen av drenden infor beslut inom skolan
bereda skolans arbets- och delegationsordning

bereda och samordna skolans verksamhetsplan och budget.

Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

17.2 Delegationer fran universitetsdirektoren till avdelningschefen

Se avsnitt 3.1.4.

Av beslut V-2015-0621 framgar att administrativ chef attesterar skolchefs och vice skolchefs

utlagg.
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18 Avdelningen for EECS:s verksamhetsstod

Inom avdelningen finns [kommentar: kompletteras under 2023]. Chefen f6r avdelningen
bendmns administrativ chef (enligt arbetsordning vid KTH).

18.1 Uppgifter
Avdelningen ska

tillhandahalla ett tillgangligt verksamhetsstod och ledningsstod inom skolans alla
organisatoriska nivaer

stodja beredningen av drenden infor beslut inom skolan
bereda skolans arbets- och delegationsordning

bereda och samordna skolans verksamhetsplan och budget.

Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

18.2 Delegationer fran universitetsdirektoren till avdelningschefen

Se avsnitt 3.1.4.

Av beslut V-2015-0621 framgér att administrativ chef attesterar skolchefs och vice skolchefs

utlagg.
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19 Avdelningen for ITM:s verksamhetsstod

Inom avdelningen finns [kommentar: kompletteras under 2023]. Chefen f6r avdelningen
bendmns administrativ chef (enligt arbetsordning vid KTH).

19.1 Uppgifter
Avdelningen ska

¢ tillhandahalla ett tillgédngligt verksamhetsstod och ledningsstod inom skolans alla
organisatoriska nivaer

e stodja beredningen av drenden infor beslut inom skolan

e bereda skolans arbets- och delegationsordning

e bereda och samordna skolans verksamhetsplan och budget.
Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

19.2 Delegationer fran universitetsdirektoren till avdelningschefen
Se avsnitt 3.1.4.

Av beslut V-2015-0621 framgar att administrativ chef attesterar skolchefs och vice skolchefs
utlagg.
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20 Avdelningen for SCl:s verksamhetsstod

Inom avdelningen finns [kommentar: kompletteras under 2023]. Chefen f6r avdelningen
bendmns administrativ chef (enligt arbetsordning vid KTH).

20.1 Uppgifter
Avdelningen ska

tillhandahalla ett tillgangligt verksamhetsstod och ledningsstod inom skolans alla
organisatoriska nivaer

stodja beredningen av drenden infor beslut inom skolan
bereda skolans arbets- och delegationsordning

bereda och samordna skolans verksamhetsplan och budget.

Avdelningen har ocksé de uppgifter som framgéar av avsnitt 5.

20.2 Delegationer fran universitetsdirektoren till avdelningschefen

Se avsnitt 3.1.4.

Av beslut V-2015-0621 framgér att administrativ chef attesterar skolchefs och vice skolchefs

utlagg.
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