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Arbetsordning for institutioner

Inledning

Denna arbetsordning faststaller och beskriver institutionernas organisation och centrala funktioner
samt reglerar formerna for institutionernas ledningsrad (IL) och utskott. Arbetsordningen ar generell
och géller for samtliga institutioner vid Hogskolan Dalarna. Institutionerna har darutdver separata
arliga verksamhetsplaner. Institutionerna kan dven besluta om egna interna anvisningar for sin
verksamhet.

Overgripande organisation

Vid Hogskolan Dalarna utg0r institutionen en organisationsenhet direkt under rektor. Institutionen
rymmer en eller flera sammanhallna akademiska miljoer och har en administrativ indelning i
avdelningar. Institutionen leds av en prefekt som med stdd av proprefekt(er), avdelningsledare och
institutionens ledningsrad ansvarar for utveckling och genomférande av utbildning, forskning och
samverkan.

Huvuduppdrag

Institutionerna vid Hogskolan Dalarna har huvuduppdrag enligt A-E nedan. Uppdragen genomférs
med utgangspunkt i Hogskolan Dalarnas strategi. Uppdragen foljs upp arligen i institutionernas
verksamhetsberattelser.

Huvuduppdrag A. Institutionen ska bedriva uthildningar med hég akademisk kvalitet och relevans.
Huvuduppdrag B. Institutionen ska bedriva forskning av hog kvalitet.
Huvuduppdrag C. Institutionen ska arbeta for att integrera utbildning och forskning.

Huvuduppdrag D. Institutionen ska samverka med det omgivande samhallet. Samverkan ska vara till
gagn for forskning och utbildning.

Huvuduppdrag E. Institutionen ska arbeta for en héllbar organisation och struktur for sin verksamhet.
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Prefekt

Prefekten ar institutionens ledare och chef samt verksamhetschef och formellt ansvarig for hela
institutionens verksamhet och utveckling. Prefekten ar understélld och rapporterar till rektor samt
ingar i rektors ledningsrad. Prefekt har beslutsratter i enlighet med delegationsordningen?.

Uppdrag och ansvar

Prefekten leder det dagliga 6vergripande arbetet i institutionsledningen och ansvarar for att insti-
tutionens medarbetare har forutsattningar for att pa ett effektivt, andamalsenligt och arbetsmiljo-
massigt bra sétt utveckla verksamheten inom sina respektive ansvarsomraden. Prefekt ar ordférande i
institutionens ledningsrad. Vidare forelagger prefekt for rektor sadana arenden som ar av principiell
vikt samt forser rektor med underlag for beslut.

Prefekten foretrader hogskolan som arbetsgivare och har ett dvergripande personal- och arbetsmiljo-
ansvar samt ansvar for studenternas studiemiljo vid institutionen. Prefekt ar ekonomiskt ansvarig och
upprattar i samrad med institutionens ledningsrad verksamhetsplan och budget for institutionens
verksamhet samt ansvarar for verksamhetsberéttelse, budgetuppfoljning och ekonomiskt utfall.

Prefekten ska aktivt verka for hela hogskolans utveckling samt skapa forutsattningar for god kvalitet i
utbildning och forskning genom dndamalsenlig fordelning av institutionens resurser. Prefekten ska
sékerstélla att hogskoledvergripande beslut verkstélls och kommuniceras till institutionens med-
arbetare.

Omfattning av uppdraget, tillsattning och kvalifikationskrav

Prefekt tillsatts av rektor efter horande av lararkollegiet. Uppdraget utgor ett férordnande pa upp till
heltid och ar tidsbestamt till en period om tre ar med majlighet till forlangning maximalt tva perioder?.
Prefekt ska vara disputerad. Senior forskarkompetens ar onskvard?®.

Proprefekt

Proprefekt ska tillsammans med prefekt foretrdda och utveckla institutionens utbildnings- och
forskningsverksamhet. Institutionen har en eller flera proprefekter.

Uppdrag och ansvar

Proprefekt(er) bistar prefekten i utvecklingen av institutionens verksamhet genom att pa uppdrag av
prefekten samordna och bereda fragor som ingar i prefektens ansvarsomrade. Proprefekt kan ha
sérskilt i uppdrag att foretrdda och utveckla institutionens utbildnings- eller forskningsverksamhet
eller att ha ansvar for viss verksamhetsdel.

Proprefekten ar prefekts stallforetradare och intrader som tjansteforrattande prefekt nar prefekt ar fran-
varande och har da, om inte annat anges, samma ansvar och befogenheter. Om flera proprefekter utses
ska en av dessa vara utsedd till prefektens stallforetrédare, vilket beslutas av rektor fér angiven tids-
period efter forslag fran prefekt. Stallforetradande prefekt bor som tjansteforrattande inte fatta beslut

! Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna.

2 Institutionernas interna organisation, rektorsbeslut 20 nov 2023, dnr C 2023/551.

3 Senior forskarkompetens: har avses docent eller professor.

4 Ur Regler for tillsattning av proprefekt: “En institution kan, om det bedéms nodvandigt utifran institutionens
behov och forutsattningar, ha fler an en proprefekt. Prefekt fattar efter samrad med institutionens ledningsrad
(IL) beslut om antalet proprefekter och tjanstgéringsgrad. Ett eventuellt beslut avseende en utdkning till fler &n
tva proprefekter bereds av prefekt och fattas av rektor efter horande i rektors ledningsrad (RL).”
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av langtgaende eller principiell karaktar. Om sadant arende inte kan vénta ska drendet hanskijutas till
rektor for beslut.

Omfattning av uppdraget, tillsattning och kvalifikationskrav

Rektor beslutar om tillsattande av proprefekt efter forslag fran prefekt. Uppdraget utgor ett forord-
nande pa deltid, maximalt 80 % av heltid. Prefekt beslutar om omfattning pa uppdrag som proprefekt
utifran institutionens profil, méjligheter, utmaningar och ekonomiska ramar. Omfattningen férutsatter
att uppdraget kan kombineras med fortsatt medverkan i utbildning och forskning. Uppdraget ar tids-
begrénsat till en period om tre & med majlighet till forlangning ytterligare en mandatperiod®.
Proprefekt ska vara disputerad. Minst en av proprefekterna ska ha senior forskarkompetens.

Inre organisation: avdelningar, &mnen, programansvariga, studierektorer

Institutionen kan delas in i avdelningar anpassat efter verksamhetens behov. Rektor beslutar om
antalet avdelningar och verksamhetens fordelning.

Avdelningsledare ar understalld och rapporterar till prefekt. Avdelningsledaren &r linjechef och arbets-
givarforetradare, med fran prefekt delegerat verksamhetsansvar samt personal- och arbetsmiljéansvar.
Uppdraget ar tidsbestamt till tre ar med mojlighet till forlangning en period. Prefekt utser avdelnings-
ledare efter horande av kollegiet. Avdelningsledare ska vara disputerad, bor ha senior forskar-
kompetens och ska ha god verksamhetskunskap inom avdelningens omrade. Uppdraget bor inte 6ver-
skrida halvtid och kan maximalt uppga till 80 % av heltid. Avdelningsledare ingar i IL och ska aktivt
verka for hela institutionens utveckling och skapa forutsattningar for god kvalitet i verksamheten.
Avdelningsledare har en central roll som informationsbérare och ska sékerstélla att information for-
medlas i bada riktningarna mellan institutionsledning och medarbetarna inom avdelningen. | uppdraget
ingar faststallande av larares arliga tjanstgoringsplan.

Avdelningens medarbetare ar knutna till &mnen. Ett &mne leds av en &mnesansvarig som utses av
Utbildnings- och forskningsndamnden (UFN) efter &mneskollegiets nominering och hérande av
prefekt®. | detta uppdrag ingar ansvar for amnets vetenskapliga kvalitet, utveckling av dess forskning
och utbildning, beredning av kursplaner samt att foresla utbildningsutbud och i dvriga arenden
foretrada kollegiet. Aven ansvar for beredning av tjanstgoringsplaner ligger p& &mnesansvarig (for
yrkesprogram deltar programansvariga i beredningen)’. Uppdraget ar pa deltid, ej mer an halvtid, och
tidsbegransat. Se sarskilda regler for kompetenskrav®,

Institutionens utbildningsprogram leds av programansvarig/a. Se sarskilda regler for tillsattande och
mandatperiod®. Se dven nedan om programrad.

Studierektor(er) kan ges ansvar for beredning av bemannings- och kompetensforsérjningsarenden
inom institutionen eller avgransad del av institutionen. Uppdrag som studierektor tillsatts pa tre ar med
mojlighet till férlangning ytterligare tredrsperioder. Prefekt beslutar om tillsattning och uppdragets
omfattning™®.

5 Regler for tillsattning av proprefekt. | detta dokument regleras aven tillsittande av en férutvarande proprefekt
efter en mellanliggande mandatperiod.

6 Regler for att utse amnesansvarig.

7 Institutionernas interna organisation.

8 Regler for kompetenskrav for &mnesansvarig och examinator pa grund-, avancerad- och forskarutbildnings-
niva, programansvarig pa grund- och avancerad niva, samt studierektor for forskarutbildningsamne.

% Regler for att utse programansvarig

10 Institutionernas interna organisation.
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Institutionens ledningsrad

Institutionens ledningsrad (IL) ar institutionens hogsta radgivande organ. I IL sker samrad rérande
strategiska och operativa fragor vilket ger forutsattningar for val férankrade beslut och en gemensam
syn pa verksamhetens utveckling och utmaningar.

I IL sker horande infor prefektens beslut. Horande innebar att prefekt inhamtar synpunkter fran och
informerar radet i aktuella drenden. Syftet ar att ge méjlighet till 6ppen diskussion om ett arende for att
ge prefekt stod i beslutsfattandet och darmed bidra till transparens, god beredning samt l&rar- och
studentinflytande. IL ar dven radgivande till prefekt infor rektors ledningsrad (RL).

Funktioner inom institutionens ledningsrad

Ledamater i institutionens ledningsrad ar'!

o Prefekt (ordférande)

o Proprefekt(er)

e Avdelningsledare

o Ledamoter med akademiskt ledaransvar (minst tre st)

e Studentrepresentant pa grundniva / avancerad niva

e  Studentrepresentant pa forskarniva (i de fall institutionen har forskarutbildning)

e Adjungerad representant fran verksamhetsstodet med god insikt i institutionens ekonomi

Ledaméter deltar i radet inom ramen for sina befattningar eller uppdrag. For ledamoter med aka-
demiskt ledaransvar avgor varje institution omfanget av eventuell sarskild tjanstetid for deltagandet.

Institutionsadministrator ar ordinarie sekreterare vid rddets moten.

Till varje mote kan ledaméter med narvaro- och yttranderatt adjungeras. Prefekt fattar beslut om
adjungerad(e).

Samtliga ledamoter i IL ska i detta sammanhang representera och verka for utvecklingen av de
akademiska miljoerna vid institutionen. Det ingar i uppdraget i IL att uppratthalla god kommunikation
och samverkan mellan institutionens medarbetare och studenter, dvriga institutioner samt kollegiala
ndmnder.

Prefekt och proprefekt

Prefekt ar ordférande i IL. Prefekt har ansvar for att skapa och folja upp interna strukturer och
arbetsrutiner som sékerstéller att samtliga delar av en institution kommer till tals i IL. Proprefekt(er)
bistar prefekt i arbetet inom IL. Proprefekt kan foredra arenden vid IL for prefektbeslut.

Avdelningsledare

I avdelningsledares arbete i IL ingar att ha ett nara samarbete med 6vriga ledamoter och kontinuerligt
utbyte med avdelningens &mnesansvariga, programansvariga och kursansvariga.

11 Institutionernas interna organisation.
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Ledamoéter med akademiskt ledaransvar

Ledamater med akademiskt ledaransvar'? foretrader ett allméanintresse och ska genom kunskap,
erfarenhet och gott omdéme bidra till hela institutionens utveckling. De &r inte representanter for en
avdelning, ett &mne eller annan gruppering.

Studentrepresentant p& grundlaggande eller avancerad niva samt forskarutbildningsniva

Studentrepresentantens'® huvudsakliga uppdrag &r att bevaka utbildningsfragor och bidra med ett
studentperspektiv pa institutionens verksamhet samt att bidra till samverkan mellan institutionen och
studentkaren. En studentrepresentant foretrader alla studenter pa larosatet (framst inom aktuell
institution) och &r alltsa inte en representant for ett sarskilt program eller utbildning.

En forskarstudentrepresentants huvudsakliga uppdrag ar att bevaka fragor rérande forskarutbildning
och bidra med ett doktorandperspektiv i IL samt att bidra till samverkan mellan institutionen och
studentkaren. Representanten foretrader alla doktorander inom institutionen.

Mandatperiod och tillséttning

Prefekt, proprefekt(er) och avdelningsledare ingar i IL inom ramen for sina respektive uppdrag.

Tills&ttning av ledamoter med akademiskt ledaransvar sker genom beslut av UFN. Ledamot nomineras
av prefekt efter horande av kollegiet'*. Mandatperiod &r tre ar med méjlighet till férnyelse av
uppdraget®.

Studentrepresentant och forskarstudentrepresentant i IL, och i férekommande fall dess utskott, utses av
studentkaren. Ersattning till dessa representanter regleras i separat dokument®. Mandatperioden &r i
regel ett ar, juli till juni.

Motesformer

Prefekt ansvarar for att meddela IL motesdatum och andra hallpunkter for verksamhetsaret, vilka ska
overensstimma med larosétets verksamhetscykel. Méten genomfors minst en gang per manad under
host- och vartermin om prefekt ej beslutar annat. For att underlétta dokumentation och diarieféring av
beslutsarenden ska hdgskolans systemstdd for motes- och beslutshantering, BeHDa, anvéndas.

Prefekten ansvarar for métets dagordning. Arenden upprittas som informationspunkter och besluts-
punkter. Forslag till arenden pa motesagendan kan lamnas fran samtliga ledamater i IL. Dagordningen
bereds av prefekt tillsammans med proprefekt och en avdelningsledare eller ledamot med akademiskt
ledaransvar. Senast fem arbetsdagar fore motet ska, om inte sarskilda skal foreligger, kallelse och
dagordning inklusive underlag for beslut distribueras till alla motesdeltagare via BeHDa.

Prefekt eller annan ledamot som IL utser inom sig leder radets moten. Radet utser en justeringsperson
som jamte ordférande och sekreterare justerar protokollet i BeHDa. Protokoll offentliggérs via BeHDa
senast tio arbetsdagar efter motet om inte sarskilda skél foreligger.

12 Institutionernas interna organisation. Till denna kategori raknas &mnesansvariga, programansvariga,
ansvariga for storre forskningsprojekt, studierektorer inom forskarutbildningen samt centrumledare

131 de generella skrivningarna om utbildning i hégskolelagen och hégskoleforordningen anvénds bendmningen
student. En forskarstuderande inkluderas i begreppet student om ingen sarskild specificering gors.

14 Institutionernas interna organisation. | detta bor inga samrad med d@mnesansvariga men dven annan intern
forankring som beddms lamplig.

15 Regler for att utse ledaméter med akademiskt ledaransvar i institutionernas ledningsrad.

16 Principer for ersattning for studeranderepresentation i styrelse, namnder och rad.
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Arenden som behandlas i IL kan vara av olika karaktar. Informationspunkt: Ordforande, ledamot eller
annan sérskilt inbjuden informerar om ett aktuellt &rende eller presenterar ett arende till diskussion,
exempelvis i en beredningsprocess. Beslutspunkt: Ett berett arende presenteras till samrad infor beslut.
En beslutspunkt inleds med att féredragande redogér for arendets bakgrund, beredningsférfarande och
forslag till beslut, varefter ordférande bjuder in 6vriga ledamdter att lamna synpunkter. Vid drenden av
okomplicerad och I6pande karaktar racker skriftlig féredragning.

Beredning och beredande utskott

Varije beslut inom institutionen ska féregas av en beredning®’. IL &r normalt beredande organ infor
prefektbeslut. IL kan lata ett utskott eller en person vid institutionen som har sarskild erforderlig
kompetens skdta beredningen infor ett arende. FOr vissa arendetyper har en sarskild funktion huvud-
ansvaret for beredning®®. Studenter ska ges majlighet att delta vid beredning av arenden som har
betydelse for uthildning eller studenters situation'®. Den som ansvarar for beredningen ar ocksa
normalt ansvarig for foredragning infor beslut.

En institution kan genom beslut av prefekt inrdtta permanenta utskott for att skéta beredning av
arenden inom vissa omraden. Ledamoter i sadana utskott utses av prefekt efter horande i IL. |
utskotten ska inga representanter fran IL samt ytterligare ledamdter med sérskild relevant kompetens.
Gruppen IL-representanter i utskotten utser ordférande inom sig. Mandatperiod anpassas efter leda-
ma&ternas mandatperioder i IL for att sakerstélla kontinuitet. | prefektbeslut om sadana utskott ska
mandatperiod samt uppdragets omfattning framga. Moten ska protokollforas i BeHDa.

Beredning av kurs- och utbildningsplaner inom institutionen infor beslut av UFN sker i sérskilt
utskott. Sammansattning och ataganden for utskottet beslutas av UFN?.

Prefektbeslut

Som huvudregel ska alla fragor som ror institutionen lyftas fram for hérande i IL infor prefektbeslut?.
Undantaget ar beslut gallande kéansliga personéarenden och sadana som &r av lopande karaktar. Prefekt
avgor vilka drenden som &r av I6pande karaktér efter hdrande i IL. Om beslut behdver fattas utan
horande i IL, t.ex. med anledning av &rendets bradskande karaktar, ska beslutet redovisas pa nast-
kommande IL. | delegationsordningen?? anges vilka drendetyper som kraver horande i IL infor beslut.

Den foredragande redogor for drendets bakgrund, beredningsforfarande och forslag till beslut?®. Rele-
vanta underlag ska ha bifogats métesdagordningen. Om ett arende behdver kompletteras med yt-
terligare utredning eller om underlaget bedoms vara ofullstandigt, ska arendet aterremitteras. Vid ater-
remiss ska det framga av protokollet vilka tillagg eller justeringar i arendet som kravs for ett beslut.

Infér varje beslut ska fragan om jav resas och dokumenteras i underlag for beslut samt i protokollet.
Ledamot &r sjalv ansvarig for att anmala om jav foreligger?.

1" Handlaggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut.

18 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna.

19 Hogskolelagen 2 kap 7 8. Student- och forskarstudentrepresentant deltar i beredning av arenden i forsta hand
inom sina respektive omraden.

20 Arbetsordning for kollegialt valda namnder och utskott.

21 Fragor som ska behandlas i IL ror exempelvis institutionens utbildning och forskning inklusive eventuell
forskarutbildning, uppfdljning av verksamheten, kompetensforsorjning, samverkan, ekonomi, hallbarhetsarbete,
arbetsmiljo, internationalisering och véardegrundsfragor.

22 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna.

2 Handlaggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut.

24 Mutor och jav vid Hogskolan Dalarna.
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Ledamot i IL kan anméla avvikande mening infor beslut. En avvikande mening ska anmaélas i samband
med arendets foredragning och skickas skriftligt till ordférande och sekreterare senast ett dygn efter
motets genomfdrande. Detta ska sedan anges i protokollet.

Operativt kvalitetsarbete

For alla anstallda pa institutionen ingar att uppratthalla hog kvalitet i forskning, utbildning och
samverkan i enlighet med géllande lagar, férordningar och styrdokument. Institutionens ledning har
ansvar for att skapa goda forutsattningar for det operativa kvalitetsarbetet.

Ovriga funktioner, programrad, doktorandrad, handledarkollegium, centra

Vid institutionen finns programansvariga, examinatorer, studierektor inom forskarutbildning och
kursansvariga. Tillsattande av dessa uppdrag regleras i delegationsordningen?®. Vissa kompetenskrav
anges i sarskilt regeldokument?. Institutionen kan darutdver stélla upp krav for lamplighet till dessa
uppdrag samt besluta om uppdragens innehall och omfattning.

Institutionernas utbildningsprogram har programrad eller motsvarande dér representanter for studenter
och larare deltar. Programmets avnamare bor representeras i raden. Programansvarig ar samman-
kallande och beslutar om arbetsformer. Raden bor ges den utformning som for respektive program
bast gynnar kvalitet i utbildningen.

Institutioner med egen forskarutbildning har doktorandrad och handledarkollegium. Genom dessa
kanaliseras doktorandernas respektive handledarnas synpunkter och 6nskemal i forskarutbildnings-
drenden. Senioritet avgdr vem som dr sammankallande om inget annat beslutas.

En institution kan hysa ett eller flera forskningscentra. Uppdrag, organisation och ledning for
forskningscentra regleras i separat dokument?’.

2 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna.

26 Regler for kompetenskrav for amnesansvarig och examinator pa grund-, avancerad- och forskaruthildnings-
niva, programansvarig pa grund- och avancerad niva, samt studierektor for forskarutbildningsamne.

27 Regler for forskningscentrum.
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