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Arbetsordning for institutioner

Inledning

Denna arbetsordning faststéaller och beskriver institutionernas évergripande organisation och centrala
funktioner, samt reglerar formerna for institutionernas ledningsrad (IL) och utskott.

Rektors beslut om denna arbetsordning ér generellt och géller for samtliga institutioner vid Hogskolan
Dalarna. Denna generella arbetsordning kan kompletteras med en institutionsspecifik arbetsordning
som exempelvis kan klargdra hur kontinuitet och goda forutsattningar for utskotten skapas, vilken ska
beslutas av prefekt efter sedvanligt hérande med IL. Den institutionsspecifika arbetsordningen far inte
motsédga den generella arbetsordningen eller delegationsordningen, Rektors och verksamhetschefers
delegationer vid Hogskolan Dalarna?.

Institutionen — Gvergripande organisation

Vid Hogskolan Dalarna utgdr institutionen en organisationsenhet direkt under rektor. Institutionen
rymmer en eller flera sammanhallna akademiska miljoer?, vilka i sin tur bestar av ett eller flera
kunskapsomraden som gemensamt skapar ett intellektuellt sammanhang. Institutionen har ocksa en
administrativ indelning i avdelningar.

Institutionen leds av en prefekt som med stod av proprefekt(er), avdelningschefer och institutionens
ledningsrad (IL) ansvarar for utvecklingen av de sammanhallna akademiska miljoerna och darmed av
utveckling och genomférande av utbildning, forskning, dar samverkan utg6r en integrerad del.
Prefekt/proprefekt och avdelningschefer utgor en del av hogskolans chefshierarki, den s.k. linjen.
Linjen har det totala verksamhetsansvaret och ansvarar bland annat fér utbildning och forskning av
god kvalitet, personal, arbetsmiljo, ekonomi och verksamhetens operativa genomférande och utveck-
ling. For de institutioner som driver forskarutbildning i Hogskolan Dalarnas regi ska det finnas struk-
turer for doktorandrad och handledarkollegium.

Huvuduppdrag

Institutionerna vid Hogskolan Dalarna har huvuduppdrag enligt A-E nedan. Uppdragen foljs upp
arligen i institutionernas verksamhetsberattelser.

Institutionernas huvuduppdrag ar att med utgangspunkt i Hogskolans strategi bedriva utbildning,
forskning och samskapande med hog akademisk kvalitet och samhéllsrelevans. | uppdraget ingar
ocksa att utveckla och bevara en effektiv organisation och struktur som pa basta satt mojliggor
genomfdrande av huvuduppdraget.

1 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna (C 2021/1036).
2 Se Strategi for Hogskolan Dalarna 2020-2026, populérversion, s. 6-7.
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Huvuduppdrag A. Institutionen ska bedriva utbildningar med hég akademisk kvalitet och relevans for
manniskor och samhélle.

Huvuduppdrag B. Institutionen ska arbeta for att integrera utbildning och forskning.

Huvuduppdrag C. Institutionen ska bedriva forskning av hég kvalitet inom ramen for forsknings-
program med en eller flera forskningsinriktningar dar forskningen bedrivs i
forskargrupper som verkar for utvecklingen av sammanhallna, robusta och konkur-
renskraftiga forskningsmiljoer inom en eller flera institutioner.

Huvuduppdrag D. Institutionen ska arbeta for och ha goda strukturer fér samskapande med nérings-
livet och det omgivande samhéllet.

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

Institutionens ledningsrad (IL)

Institutionens ledningsrad (IL) ar institutionens hogsta radgivande organ och ska fungera som ett
forum for alla fragor som ror institutionens strategiska utveckling. I IL sker samarbete kring strate-
giska och operativa fragor mellan institutionsledning, kollegialt valda ledamoter, avdelningschefer och
studentrepresentanter, vilket ger forutsattningar for forankrade beslut och samsyn kring verksamhetens
utveckling och utmaningar inom ramen for tillgangliga resurser.

I IL sker ocksa horande infor prefektens beslut. Horande innebér att prefekt inhamtar synpunkter fran
och informerar radet i aktuella arenden. Syftet ar att vid behov ge majlighet till 6ppen diskussion av ett
&rende for att ge prefekt basta mojliga stod i beslutsfattandet. Ett annat syfte &r att sédkerstélla trans-
parens, god beredning samt larar- och studentinflytande vid beslutsfattandet, samt att vara radgivande
till prefekt infor rektors ledningsrad (RL).

IL ska ha fokus pa strategisk utveckling av utbildning, forskarutbildning och forskning vid institu-
tionen.

Funktioner inom institutionens ledningsrad

For mer detaljerade beskrivningar av olika funktioner inom institutionen som helhet hanvisas till
delegationsordningen?.

Ledaméter i institutionens ledningsrad ar

o Prefekt (ordférande)

e Proprefekt(er)

o Avdelningschefer (n st)

o Kollegialt valda ledaméter (n st, samma antal som antal avdelningschefer och motsvarande
som sitter i IL)

e Studentrepresentant pa grundniva / avancerad niva

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

e Adjungerad(e)

Institutionsadministrator ar sekreterare vid radets moten.

3 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna (C 2021/1036).
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Samtliga ledaméter i IL ska i detta sammanhang representera och verka for utvecklingen av de
akademiska miljoerna vid institutionen. Till varje mote kan ledamdter med nérvaro- och yttranderétt
adjungeras. Prefekt fattar beslut om adjungerad(e). Det ingar i uppdraget for samtliga ledaméter i IL
att uppratthalla och utveckla god kommunikation och samverkan mellan institutionens medarbetare
och studenter, 6vriga institutioner samt kollegiala ndmnder.

Prefekt

Prefekten ar institutionens ledare och chef, dven bendmnd verksamhetschef, och formellt ansvarig for
hela institutionens verksamhet och dess utveckling. Prefekten ar understalld och rapporterar till rektor,
samt ingar i rektors ledningsrad.

Prefekten leder det dagliga 6vergripande arbetet i institutionsledningen och ansvarar for att institution-
ens avdelningschefer och medarbetare har ratt forutsattningar for att pa ett effektivt, andamalsenligt
och arbetsmiljomassigt bra satt utveckla verksamheten inom sina respektive ansvarsomraden. | det
arbetet ingar att lyfta beslutsarenden for horande i IL*. Vidare forelagger prefekt for rektor sadana
drenden som ar av principiell vikt, samt forser rektor med underlag for beslut. Prefekt &r ordférande i
IL.

Proprefekt

Proprefekten(erna) bistar prefekten i utvecklingen av institutionens verksamhet genom att pa uppdrag
av prefekten samordna, koordinera och bereda fragor som ingar i prefektens ansvarsomrade.

Institutionen har en eller flera proprefekter. Minst en av proprefekterna ska ha senior forskar-
kompetens. Prefekt beslutar om antal proprefekter® samt omfattning av uppdraget utifran institutionens
profil, mojligheter, utmaningar och ekonomiska ramar. Omfattningen forutsétter att uppdraget kan
kombineras med fortsatt medverkan i utbildning och forskning.

Proprefekten ar prefekts stallforetradare och intrader som tjansteforrattande prefekt nar prefekt ar fran-
varande och har d&, om inte annat anges, samma ansvar och befogenheter. Stallféretradande prefekt
bor som tjansteforrattande inte fatta beslut av langtgaende eller principiell karaktar. Om sadant arende
inte kan vénta ska arendet hanskjutas till rektor for beslut. Om flera proprefekter utses ska en av dessa
vara utsedd till prefektens stallforetradare, vilket beslutas av rektor for angiven tidsperiod efter forslag
fran prefekt.

Avdelningschef

Avdelningschefen® ar ansvarig for avdelningens verksamhet, samt linjechef och arbetsgivarforetradare
for medarbetare vid avdelningen. Avdelningschefen ska aktivt verka for hela institutionens utveckling
och for att skapa basta mojliga forutsattningar for institutionens medarbetare att bedriva utbildning,
forskning och samverkan av hog kvalitet. | det arbetet ingar att utbyta erfarenheter och ha ett nara

4For handlaggning av beslutsarenden se Handlaggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut

(C 2022/566).

SEn institution kan, om det bedoms nédvandigt utifran institutionens storlek, behov och ekonomiska forutsatt-
ningar, ha fler &n en proprefekt. Prefekt fattar efter samrad med institutionens ledningsrad (IL) beslut om antalet
proprefekter och tjanstgéringsgrad. Ett eventuellt beslut avseende en utékning till fler &n tva proprefekter bereds
av prefekt och fattas av rektor efter horande i rektors ledningsrad (RL), Regler for tillsattning av proprefekt (C
2022/633).

% Funktionen som avdelningschef kan i samband med 6vergangen till nytt arbetssatt inom institutionerna, med
start 2025-01-01 (Institutionernas interna organisation, C 2023/1551), erséttas av en avdelningsledare. Detta
maste dock foregas av separat beslut av prefekt om delegation till avdelningsledare.
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samarbete med 6vriga avdelningschefer samt kollegialt valda ledaméter, studentrepresentanter,
amnes/huvudomradesforetradare, programansvariga och kursansvariga.

Avdelningschefen ar understalld och rapporterar till prefekt, samt ingar i IL.

Avdelningschefen har ocksa en central roll som informationsharare inom institutionen och ska saker-
stalla att information férmedlas i bada riktningarna mellan institutionsledning och medarbetarna inom
avdelningen.

Kollegialt vald ledamot

De kollegialt valda ledamoterna’ ska bidra till att utveckla verksamheten inom institutionen genom att
foretrada ett akademiskt allmanintresse i form av god vetenskaplig kompetens och ett gott omddme.
En kollegialt vald ledamot ar alltsa inte en representant for en avdelning, en befattning, en forskar-
grupp eller annan gruppering, utan féretrader hela institutionen.

Studentrepresentant

I de generella skrivningarna om utbildning i hégskolelagen och hégskoleférordningen anvands bendm-
ningen student. En doktorand &r student pa forskarnivé och inkluderas i begreppet ”student” om det
inte sarskilt specificeras att det enbart galler utbildning pa grundniva och avancerad niva. Skrivningar
om studenter avser &ven doktorander inklusive forskarstuderande som antagits till licentiatexamen. En
studentrepresentant foretrader alla studenter pa larosatet (framst inom aktuell institution) och ar alltsa
inte en representant for ett sarskilt program eller utbildning. Ersattning till studentrepresentanter i
ndmnder och utskott regleras i Principer for ersattning for studeranderepresentation i styrelse,
namnder och rad®.

Studentrepresentantens huvudsakliga uppdrag ar att bevaka och bidra med ett studentperspektiv samt
att bidra till samverkan mellan institutionen och studentkaren.

Mandatperiod och tillsattning

Prefekt, proprefekt(er) och avdelningschefer ingar i IL inom ramen for sina respektive befatt-
ningar/uppdrag. Tillsattning av proprefekt(er) regleras i Regler for tillsattning av proprefekt®. Mandat-
perioden &r tre ar mojlighet till ett omval under sammanhallen period. Tillsattning av kollegialt valda
ledamoter till institutionens ledningsrad beskrivs i Regler for kollegiala val. Mandatperioden for kolle-
gialt valda ledamater &r tre ar med majlighet till ett omval under sammanhallen period. Student-
representanter i IL och i forekommande fall dess utskott utses av studentkaren. Mandatperioden &r i
regel ett (1) ar, juli till juni.

Motesformer

Prefekt ansvarar for att meddela IL motesdatum, beredningsdatum och andra viktiga hallpunkter for
verksamhetsaret, vilka ska dverensstimma med larosatets verksamhetscykel. Moten genomfors minst
en gang per manad under host- och vartermin om prefekt ej beslutar annat. For att underlatta kommu-
nikation, dokumentation och diarieféring av beslutsarenden, ska hdgskolans systemsttd for métes- och
beslutshantering, BeHDa, anvandas. Dagordning publiceras via BeHDa senast fem arbetsdagar infor
motet om inte sarskilda skal foreligger.

" Kollegialt valda ledamater kan i samband med dvergangen till nytt arbetssétt inom institutionerna, med start
2025-01-01 (Institutionernas interna organisation, C 2023/1551), erséttas av akademiska ledare (t.ex. &mnes-
eller programansvariga).

8 Principer for ersattning for studeranderepresentation i styrelse, namnder och rad (C 2022/282).

% Regler for tillsattning av proprefekt (C 2022/633).
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Prefekten ansvarar for métets dagordning. Arenden upprattas som informationspunkter och besluts-
punkter. Forslag till &renden pa motesagendan kan lamnas fran samtliga ledamoter i IL och dag-
ordningen ska beredas av prefekt tillsammans med proprefekt och en kollegialt vald ledamot. Senast
fem arbetsdagar fore métet ska kallelse och dagordning distribueras till alla métesdeltagare via
BeHDa.

Prefekt ar ordférande for radet och prefektens stéallforetradande ar vice ordférande. Institutions-
administrator ar ordinarie sekreterare for IL. Radet utser en justeringsperson som jamte ordférande och
sekreterare justerar protokollet i BeHDa. Protokoll offentliggdrs via BeHDa senast tio arbetsdagar
efter motet om inte sarskilda sk&l foreligger.

Arenden som behandlas i IL kan vara av olika karaktar:

Informationspunkt — ordférande, ledamot eller annan sérskilt inbjuden informerar 6vriga om ett
aktuellt arende eller lyfter ett drende till diskussion i syfte att fora det framat, exempelvis i en
beredningsprocess.

Beslutspunkt — ett berett arende lyfts till samrad infor beslut. En beslutspunkt inleds med att fore-
dragande redogdr for arendets bakgrund, beredningsforfarande och forslag till beslut, darefter bjuder
ordférande in 6vriga ledamdter att samrada. Vid arenden av okomplicerad och Iopande karaktar racker
skriftlig foredragning.

Beredning och beredande utskott

Varje beslut ska foregas av en beredning®. Studenter ska beredas plats vid beredning av drenden som
har betydelse for utbildning eller studenters situation®?.

IL ar beredande organ infor prefektbeslut. IL kan lata ett utskott skota beredningen infor ett drende,
infor radande i IL. Beredning av kurs- och utbildningsplaner hanteras i sarskild ordning enligt Regler
for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna'? och Handlaggningsordning for kurs- och
utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna®®. For vissa arendetyper anges i Rektors och verksamhets-
chefers delegationer vid Hogskolan Dalarna'* vilken funktion som har huvudansvaret for beredning. |
ovriga arenden ska prefekt utse ledamot av IL och/eller personer fran institutionen med sérskild erfor-
derlig kompetens till handlaggare.

I de fall beredningen sker i utskott skall utskotten besta av representanter fran IL, samt ytterligare
ledamoter som har sérskild kompetens om det kravs for att sdkerstélla att utskottets sammansattning ar
andamalsenlig. Ordforande i ett utskott ska vara en av ledamoterna i IL. Studentrepresentant ska erbju-
das plats i varje utskott. Ledaméter i utskott ska utses av prefekt efter horande i IL. Mandatperiod i
utskott anpassas efter de kollegialt valda ledamd&ternas mandatperioder for att sakerstalla kontinuitet.

Prefekt fattar efter horande i IL beslut om beredande utskott, utifran institutionens behov samt ekono-
miska ramar. | beslutet ska tydligt framga hur ledaméterna utses, mandatperiod samt uppdragets
omfattning. Méten i utskotten ska protokollforas i BeHDa.

10 Handl&ggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).

11 Handlaggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).

12 Regler for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna (HDa 1.2-2021/1339).

13 Handlaggningsordning for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna (HDa 1.2-2021/1394).
14 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna (C 2021/1036).
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Prefektbeslut

Som huvudregel ska alla fragor som ror institutionen® lyftas fér horande i IL infor beslut, med undan-
tag for drenden av I6pande karaktar. Undantaget fran huvudregeln &r beslut gallande kansliga person-
arenden och beslut som &r av l6pande karaktér. Beslut om vilka &renden som klassas vara av l6pande
karaktar ska fattas av prefekt efter hdrande i IL. Om beslut behdver fattas utan hérande i IL, t ex med
anledning av arendets bradskande karaktar, ska beslutet redovisas pa nastkommande IL. I Rektors och
verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna®® anges vilka drendetyper déar det kravs
hérande i IL infor beslut.

Infor varje beslut ska fragan om jav resas och dokumenteras i underlag for beslut samt i protokollet.
Ledamot ar sjalv ansvarig for att anmala om jav foreligger®’.

Foredragande redogor for arendets bakgrund, beredningsforfarande och forslag till beslut®®.

Om ett &rende behdver kompletteras med ytterligare utredning eller om underlaget bedéms vara ofull-
standigt, ska arendet aterremitteras. Vid aterremiss ska det framga av protokollet vilka tillagg eller
justeringar i drendet som krévs for ett beslut.

Ledamot i IL kan anmala avvikande mening infor beslut. En avvikande mening ska anmalas i samband
med arendets féredragning och skickas skriftligt till ordférande och sekreterare senast ett dygn efter
motets genomfdrande, detta ska sedan anges i underlag for beslut samt protokollet.

Operativt kvalitetsarbete

For alla anstallda pa institutionen ingar att uppréatthalla 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.

15 Fragor som ska behandlas i IL ror exempelvis: institutionens utbildningsportfélj och forskningssatsningar,
systematisk uppfdljning av verksamheten, antagning av doktorander, kompetensforsorjning, samverkan utanfor
institutionen, samt lednings- och organisationsprinciper for institutionens verksamheter i de fall d riktlinjer
enligt arbetsordningen eller delegationsordningen saknas, utbud och volym pa institutionens utbildningar,
uppfoljning och utveckling av uthildning och forskning, kursklassificering, utbildningsplaner, (utbildnings-)
anpassningar, fordelning av forskningsmedel, satsningar pa forskningsprojekt, ekonomi, investeringar,
budgetuppfdljning, hallbarhetsarbetet, arbetsmiljo, medarbetarskap, kompetensforsorjning (inklusive
befordringsarenden, kompetensutvecklingsinsatser och Gvertalighet), internationalisering, vardegrundsfragor
(inklusive jamstalldhet och lika villkor), kommunikationspolicys, marknadsféring, examinationsriktlinjer,
examensréttigheter.

16 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna (C 2021/1036).

17 Se Mutor och jav vid Hogskolan Dalarna (HDa 1.2-2016/16).

18 Se Handlaggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).
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