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Arbetsordning for institutioner

Inledning
Denna arbetsordning faststéller och beskriver institutionernas dvergripande organisation och centrala
funktioner, samt reglerar formerna for institutionernas ledningsrad (IL) och utskott.

Rektors beslut om denna arbetsordning ar generellt och géller for samtliga institutioner vid Hogskolan
Dalarna. Denna generella arbetsordning kan kompletteras med en institutions-specifik arbetsordning
som exempelvis kan klargora hur kontinuitet och goda forutsittningar for utskotten skapas, vilken ska
beslutas av prefekt efter sedvanligt horande med IL. Den institutionsspecifika arbetsordningen fér inte
motsdga den generella arbetsordningen eller delegationsordningen, Rektors och verksamhetschefers
delegationer vid Hogskolan Dalarna’.

Institutionen — dvergripande organisation

Vid Hogskolan Dalarna utgor institutionen en organisationsenhet direkt under rektor. Institutionen
rymmer en eller flera sammanhallna akademiska miljoer?, vilka i sin tur bestér av ett eller flera
kunskapsomraden som gemensamt skapar ett intellektuellt sammanhang. Institutionen har ocksé 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 sammanhéllna akademiska miljéerna och dirmed av
utveckling och genomforande av utbildning, forskning, dér samverkan utgdr 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 for utbildning och forskning av
god kvalitet, personal, arbetsmiljo, ekonomi och verksamhetens operativa genomforande och
utveckling. For de institutioner som driver forskarutbildning i Hogskolan Dalarnas regi ska det finnas
strukturer for doktorandrad och handledarkollegium.

Institutionens ledningsrad (IL)

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

I IL sker ocksé horande infor prefektens beslut. Horande innebir att prefekt inhdmtar synpunkter frén
och informerar rddet i aktuella drenden. Syftet dr att vid behov ge moéjlighet till dppen diskussion av ett
drende for att ge prefekt basta mojliga stod i beslutsfattandet. Ett annat syfte dr att sdkerstélla

1 Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna (C 2021/1036).
2 Se Strategi for Hogskolan Dalarna 2020-2026, popularversion, s. 6-7.
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transparens, god beredning samt lérar- och studentinflytande vid beslutsfattandet, samt att vara
radgivande till prefekt infor rektors ledningsrad (RL).

IL ska ha fokus pé strategisk utveckling av utbildning, forskarutbildning och forskning vid
institutionen.

Funktioner inom institutionens ledningsrad
For mer detaljerade beskrivningar av olika funktioner inom institutionen som helhet hénvisas till
uppdragsbeskrivningar? samt for beslutsritter till delegationsordningen?.

Ledaméter i institutionens ledningsrad ar

e Prefekt (ordforande)

e Proprefekt(er)

e Avdelningschefer (n st)

e Kollegialt valda ledaméter (n st, ssmma 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 dr sekreterare vid radets moten.

Samtliga ledamoter 1 IL ska i detta ssmmanhang representera och verka for utvecklingen av de
akademiska miljoerna vid institutionen. Till varje mdte kan ledamoter med nérvaro- och yttranderatt
adjungeras. Prefekt fattar beslut om adjungerad(e). Det ingar i uppdraget for samtliga ledamoter i IL
att uppratthélla och utveckla god kommunikation och samverkan mellan institutionens medarbetare
och studenter, dvriga institutioner samt kollegiala ndmnder.

Prefekt

Prefekten dr institutionens ledare och chef, dven bendmnd verksamhetschef, och formellt ansvarig for
hela institutionens verksamhet och dess utveckling. Prefekten &r understilld och rapporterar till rektor,
samt ingér i rektors ledningsrad.

Prefekten leder det dagliga 6vergripande arbetet i institutionsledningen och ansvarar for att
institutionens avdelningschefer och medarbetare har ritt forutsittningar for att pa ett effektivt,
dndamaélsenligt och arbetsmiljomaissigt bra sitt utveckla verksamheten inom sina respektive
ansvarsomraden. I det arbetet ingér att lyfta beslutsarenden for horande i IL°. Vidare foreldgger prefekt
for rektor sddana drenden som &r av principiell vikt, samt forser rektor med underlag for beslut.
Prefekt ar 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.

3 Forvdntas vara framarbetade HT22.

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

SFor handldggning av beslutsirenden se Handldggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut
(C 2022/566).
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Institutionen har en eller flera proprefekter. Minst en av proprefekterna ska ha senior
forskarkompetens. Prefekt beslutar om antal proprefekter® samt omfattning av uppdraget utifran
institutionens profil, mdjligheter, utmaningar och ekonomiska ramar. Omfattningen forutsétter att
uppdraget kan kombineras med fortsatt medverkan i utbildning och forskning.

Proprefekten ar prefekts stillforetrddare och intrader som tjansteforrattande prefekt nar prefekt ar
franvarande och har d&, om inte annat anges, samma ansvar och befogenheter. Stillféretradande
prefekt bor som tjansteforrattande inte fatta beslut av langtgdende eller principiell karaktir. Om sadant
drende inte kan vénta ska drendet hinskjutas till rektor for beslut. Om flera proprefekter utses ska en
av dessa vara utsedd till prefektens stillforetradare, vilket beslutas av rektor for angiven tidsperiod
efter forslag fran prefekt.

Avdelningschef

Avdelningschefen ér ansvarig for avdelningens verksamhet, samt linjechef och arbetsgivarforetradare
for medarbetare vid avdelningen. Avdelningschefen ska aktivt verka for hela institutionens utveckling
och for att skapa bésta mdjliga forutsittningar for institutionens medarbetare att bedriva utbildning,
forskning och samverkan av hog kvalitet. I det arbetet ingar att utbyta erfarenheter och ha ett nira
samarbete med Ovriga avdelningschefer samt kollegialt valda ledaméter, studentrepresentanter,
dmnes/huvudomradesforetradare, programansvariga och kursansvariga.

Avdelningschefen ér understélld och rapporterar till prefekt, samt ingar i IL.

Avdelningschefen har ocksé en central roll som informationsbérare inom institutionen och ska
sakerstilla att information formedlas 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
foretrdda ett akademiskt allménintresse i form av god vetenskaplig kompetens och ett gott omddme.
En kollegialt vald ledamot &r alltsa inte en representant for en avdelning, en befattning, en
forskargrupp eller annan gruppering, utan foretrédder hela institutionen.

Studentrepresentant

I de generella skrivningarna om utbildning 1 hogskolelagen och hdgskoleforordningen anvands
bendmningen student. En doktorand ar student pa forskarniva och inkluderas i begreppet ’student” om
det inte sarskilt specificeras att det enbart géller utbildning pa grundniva och avancerad niva.
Skrivningar om studenter avser dven doktorander inklusive forskarstuderande som antagits till
licentiatexamen. En studentrepresentant foretrédder alla studenter pa larosatet (framst inom aktuell
institution) och &r alltsd inte en representant for ett sirskilt program eller utbildning. Erséttning till
studentrepresentanter i nimnder och utskott regleras i Principer for ersdttning for
studeranderepresentation i styrelse, ndmnder och rad’.

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

®En institution kan, om det bedéms nodvindigt utifran institutionens storlek, behov och ekonomiska
forutsdttningar, ha fler dn en proprefekt. Prefekt fattar efter samrad med institutionens ledningsrad (IL) beslut om
antalet proprefekter och tjanstgoringsgrad. Ett eventuellt beslut avseende en utdkning till fler &n tva proprefekter
bereds av prefekt och fattas av rektor efter horande i rektors ledningsrad (RL), Regler for tillscttning av
proprefekt (C 2022/633).

7 Principer for ersdttning for studeranderepresentation i styrelse, ndmnder och rad (C 2022/282).
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Mandatperiod och tillsattning

Prefekt, proprefekt(er) och avdelningschefer ingér i IL inom ramen for sina respektive
befattningar/uppdrag. Tillsdttning av proprefekt(er) regleras i Regler for tillsdttning av proprefekt?.
Mandatperioden é&r tre ar mojlighet till ett omval under sammanhallen period. Tillsédttning av kollegialt
valda ledamdéter till institutionens ledningsrad beskrivs i Regler for kollegiala val. Mandatperioden for
kollegialt valda ledaméter dr tre &r med mojlighet till ett omval under sammanhéllen period.
Studentrepresentanter i IL och i forekommande fall dess utskott utses av studentkéren.
Mandatperioden ér i regel ett (1) ar, juli till juni.

Motesformer

Prefekt ansvarar for att meddela IL mdtesdatum, beredningsdatum och andra viktiga héllpunkter for
verksamhetsaret, vilka ska 6verensstimma med ldrosétets verksamhetscykel. Moten genomfors minst
en gang per manad under host- och vartermin om prefekt ej beslutar annat. For att underlitta
kommunikation, dokumentation och diarieféring av beslutsdrenden, ska hogskolans systemstdd for
mdtes- och beslutshantering, BeHDa, anvidndas. Dagordning publiceras via BeHDa senast fem
arbetsdagar infor motet om inte sérskilda skal foreligger.

Prefekten ansvarar for motets dagordning. Arenden upprittas som informationspunkter och
beslutspunkter. Forslag till &renden pad motesagendan kan lamnas fran samtliga ledaméter i IL och
dagordningen ska beredas av prefekt tillsammans med proprefekt och en kollegialt vald ledamot.
Senast fem arbetsdagar fore motet ska kallelse och dagordning distribueras till alla métesdeltagare via
BeHDa.

Prefekt ar ordférande for radet och prefektens stillforetrddande ar vice ordforande.
Institutionsadministrator dr ordinarie sekreterare for IL. R&det utser en justeringsperson som jdmte
ordforande och sekreterare justerar protokollet i BeHDa. Protokoll offentliggdrs via BeHDa senast tio
arbetsdagar efter motet om inte sérskilda skal foreligger.

Arenden som behandlas i IL kan vara av olika karaktir:

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

Beslutspunkt — ett berett drende lyfts till samrad infor beslut. En beslutspunkt inleds med att
foredragande redogor for drendets bakgrund, beredningsforfarande och forslag till beslut, dérefter
bjuder ordforande in Gvriga ledamdéter att samrdda. Vid drenden av okomplicerad och 16pande karaktir
racker skriftlig foredragning.

Beredning och beredande utskott
Varje beslut ska foregés av en beredning®. Studenter ska beredas plats vid beredning av drenden som
har betydelse for utbildning eller studenters situation!?.

IL dr beredande organ infor prefektbeslut. IL kan 1ta ett utskott skota beredningen infor ett drende,
infor rddande 1 IL. Beredning av kurs- och utbildningsplaner hanteras i sirskild ordning enligt Regler
for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna'! och Handldggningsordning for kurs- och
utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna'?. For vissa drendetyper anges i Rektors och

8 Regler for tillsdttning av proprefekt (C 2022/633).

° Handldggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).

10 Handldggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).

1L Regler for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna (HDa 1.2-2021/1339).

4(5)



verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna'” vilken funktion som har huvudansvaret for
beredning. I 6vriga drenden ska prefekt utse ledamot av IL och/eller personer fran institutionen med
sarskild erforderlig kompetens till handldggare.

I de fall beredningen sker i utskott skall utskotten besta av representanter fran IL, samt ytterligare
ledamoter som har sirskild kompetens om det krivs for att sikerstélla att utskottets sammanséttning ar
andamalsenlig. Ordférande i ett utskott ska vara en av ledamdterna i IL. Studentrepresentant ska
erbjudas plats i varje utskott. Ledamoter i utskott ska utses av prefekt efter horande i IL. Mandatperiod
i utskott anpassas efter de kollegialt valda ledamdternas mandatperioder for att sékerstéilla kontinuitet.

Prefekt fattar efter horande i IL beslut om beredande utskott, utifran institutionens behov samt
ekonomiska ramar. I beslutet ska tydligt framgé hur ledaméterna utses, mandatperiod samt uppdragets
omfattning. Mdten i utskotten ska protokollféras i BeHDa.

Prefektbeslut

Som huvudregel ska alla fradgor som ror institutionen'* lyftas for horande i IL infor beslut, med
undantag for drenden av 16pande karaktir. Undantaget fran huvudregeln &r beslut gillande kinsliga
persondrenden och beslut som é&r av 10pande karaktir. Beslut om vilka drenden som klassas vara av
lopande karaktar ska fattas av prefekt efter horande i IL. Om beslut behover fattas utan horande i IL, t
ex med anledning av drendets bradskande karaktér, ska beslutet redovisas p& ndstkommande IL. I
Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan Dalarna’’ anges vilka drendetyper dar
det krévs horande i IL infor beslut.

Infor varje beslut ska fragan om jév resas och dokumenteras i underlag for beslut samt i protokollet.
Ledamot &r sjalv ansvarig for att anméla om jav foreligger!.

Foredragande redogor for drendets bakgrund, beredningsforfarande och forslag till beslut!”.

Om ett drende behdver kompletteras med ytterligare utredning eller om underlaget bedoms vara
ofullsténdigt, ska drendet aterremitteras. Vid aterremiss ska det framgé av protokollet vilka tilligg
eller justeringar i drendet som krévs for ett beslut.

Ledamot i IL kan anmaéla avvikande mening infor beslut. En avvikande mening ska anmaélas i samband
med drendets foredragning och skickas skriftligt till ordférande och sekreterare senast ett dygn efter
motets genomforande, detta ska sedan anges i underlag for beslut samt protokollet.

12 Handldggningsordning for kurs- och utbildningsplaner vid Hogskolan Dalarna (HDa 1.2-2021/1394).

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

14 Fragor som ska behandlas i IL roér exempelvis: institutionens utbildningsportfolj och forskningssatsningar,
systematisk uppfoljning av verksamheten, antagning av doktorander, kompetensforsorjning, samverkan utanfor
institutionen, samt lednings- och organisationsprinciper for institutionens verksamheter i de fall da riktlinjer
enligt arbetsordningen eller delegationsordningen saknas, utbud och volym pa institutionens utbildningar,
uppfoljning och utveckling av utbildning och forskning, kursklassificering, utbildningsplaner, (utbildnings-)
anpassningar, fordelning av forskningsmedel, satsningar pa forskningsprojekt, ekonomi, investeringar,
budgetuppfoljning, héllbarhetsarbetet, arbetsmiljo, medarbetarskap, kompetensforsorjning (inklusive
befordringsdrenden, kompetensutvecklingsinsatser och dvertalighet), internationalisering, vardegrundsfragor
(inklusive jamstélldhet och lika villkor), kommunikationspolicys, marknadsforing, examinationsriktlinjer,
examensrattigheter.

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

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

17'Se Handldggningsordning for rektors och verksamhetschefers beslut, (C 2022/566).
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