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Arbetsordning

Arbetsordningen har faststillts av styrelsen 2025-06-10 och giller fran 2026-
01-01.
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2.1

Inledning

Hogskolan i Skovde (Hogskolan) ar en statlig forvaltningsmyndighet
som lyder under regeringen. Grundliaggande bestimmelser for
verksamheten finns i hogskolelagen och i hogskoleforordningen samt
i ett antal sdrskilda forfattningar som reglerar vissa omraden eller
vissa fragor. Darutover ska Hogskolan tillimpa ett omfattande
allmant regelverk for statliga myndigheter. Hogskolans 6vergripande
uppgifter ar utbildning, forskning och samverkan med det omgivande
sambhallet (1 kap. 2 § hogskolelagen).

Detta dokument anger Hogskolans arbetsordning, en 6vergripande
organisationsplan, samt en generell handlaggningsordning (bilaga 1).

Hogskolestyrelsen

Hogskolestyrelsen har inseende 6ver alla angeldgenheter och ansvarar
for att dessa uppgifter fullgors. For ledningen av verksamheten
narmast under styrelsen ska varje hogskola ha en rektor. Utover
styrelse och rektor beslutar en hogskola sjalv om sin interna
organisation, om inte nagot annat ar foreskrivet.

Foredragande vid hogskolestyrelsens moten ar rektor, eller den denne
bestammer.

Styrelsens beslutsomraden

Hogskolestyrelsen har inseende 6ver all verksamhet inom Hogskolan
och svarar for att Hogskolans uppgifter fullgors.

Enligt 2 kap 2 § hogskoleférordningen (1993:100) ska
hogskolestyrelsen ha det ansvar och uppgifter som foljer av 3 §
myndighetsforordningen (2017:515) samt 2 kap 8 § forordningen om
arsredovisning och budgetunderlag (2000:605). Vissa sarskilt
angivna fragor ska enligt hogskoleférordningen beslutas av
hogskolestyrelsen. Darutover far styrelsen bestimma att 4ven andra
angivna fragor ska beslutas av den eller annan som den utpekar.
Detta géller dock inte fragor som enligt lag eller forordning ska
beslutas av rektor eller av visst organ eller funktion.

Enligt 2 kap 2 § hogskoleforordningen ska styrelsen besluta:

1. iviktigare fragor om verksamhetens 6vergripande
inriktning och hogskolans organisation,

2. om arsredovisningar, delarsrapporter,
budgetunderlag och viktigare framstallningar i
ovrigt, samt sdkerstilla att det vid hogskolan finns
en intern styrning och kontroll som fungerar pa ett
betryggande sitt,
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3. om atgirder med anledning av Riksrevisionens
revisionsberéttelser och revisionsrapporter,

4. om riktlinjer och revisionsplan for internrevisionen
och atgarder med anledning av internrevisionens
iakttagelser och rekommendationer,

5. 1iviktigare fragor om den interna
resursfordelningen och uppfoljningen av denna,

6. ifragor som enligt 15 § hogskoleférordningen ska
avgoras av en personalansvarsnamnd, om det inte
ar si att en personalansvarsnamnd finns inrattad
vid Hogskolan,

7. om en antagningsordning,

om en arbetsordning med viktigare foreskrifter om
Hogskolans overgripande organisation, delegering
av beslutanderitt, handlaggning av drenden och
formerna i ovrigt for verksamheten, om inte annat
ar foreskrivet i lag eller forordning,

9. om en anstallningsordning,
10. om viktigare foreskrifter i ovrigt,
11. i6vriga fragor som &r av principiell vikt.

Enligt 1 kap 5a § hogskoleforordningen ska Hogskolan i Skovde inte
tillampa internrevisionsforordningen, varfor punkt 4 ovan inte géller.

Styrelsen har inrattat en personalansvarsnamnd vid Hogskolan,
varfor punkt 6 ovan inte galler.

Utover de ovan angivna beslutsomradena ska styrelsen dven till
regeringen lamna forslag om utseende av rektor. Beslut om forslag pa
rektor fattas av styrelsen efter en horandeprocess i enlighet med 2 kap
8 § hogskoleforordningen.

Styrelsen ska dven besluta om utseende av rektors stéllforetradare,
enligt 2 kap 10 § hogskoleforordningen. Rektors stillforetradare vid
Hogskolan i Skévde innehar funktionen som prorektor.

For foredragning av drende i styrelsen svarar rektor eller den
befattningshavare som rektor bestammer.
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3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

Hogskolans hogsta ledning

Rektor, prorektor och hogskoledirektor utgor Hogskolans hogsta
ledning.

Rektor

Narmast under styrelsen ar rektor ansvarig for ledningen av
verksamheten.

Prorektor

Rektors stéllforetradare, i enlighet med 2 kap 10 §
hogskoleforordningen, ar prorektor. Prorektor har darutover de
uppgifter som rektor anger.

Hogskoledirektor

Hogskoledirektoren ansvarar for Hogskolans verksamhetsstod.

Rektors beslutsomrade

De fragor som inte ska avgoras av hogskolestyrelsen, avgors av rektor
eller den som rektor delegerar till, om inte annat ar foreskrivet i lag
eller forordning.

I rektors arbets- och delegationsordning anges vilka beslut som rektor
behéller och vilka beslut som delegeras vidare.

Rektor har mandat att besluta om mindre forandringar som ror punkt
7, 9 och 10 i styrelsens beslutsomrade (avsnitt 2.1). Besluten ska
anmalas pa narmast foljande styrelsemote.

Organisation

I detta avsnitt redogors for Hogskolans organisation under
hogskolestyrelsen och rektor.

Institutioner

Utbildning och forskning ska normalt bedrivas pé institutioner. Vid
Hogskolan ska foljande institutioner finnas:

e Institutionen for biovetenskap (IBI)
e Institutionen for handel och féretagande (IHF)
e Institutionen for hilsovetenskaper (IHV)

e Institutionen for informationsteknologi (IIT)
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4.2

4.3

e Institutionen for ingenjorsvetenskap (ING)

Varje institution leds av en prefekt. Prefekten ansvarar for
institutionens verksamhet. Ansvaret inbegriper, utover ansvar for den
akademiska utvecklingen, kvalitetsarbete, ekonomi, personal och
arbetsmiljo for savil personal som studenter.

Varje institution ska ha en proprefekt, som ar prefektens
stillforetradare. Varje institution ar indelad i avdelningar och varje
avdelning leds av en avdelningschef. En stillforetradande
avdelningschef ska trida in om avdelningschefen ar forhindrad att
utova sin funktion.

Fakultetsnamnd

Vid Hogskolan ska det finnas en kollegialt vald fakultetsnamnd.
Niamnden leds av en ordforande, dekan, och en vice ordforande,
prodekan, vilka utses av rektor.

Fakultetsndimndens huvudsakliga uppdrag ar att stodja proaktivt
kvalitetsarbete och kvalitetsutveckling vid Hogskolan samt ansvara
for kvalitetsuppfoljningar av utbildning och forskning.
Fakultetsndimnden har ocksé i uppdrag att stodja rektor i beredning
och kvalitetskontroll av styrdokument som reglerar genomforande av
utbildning och forskning.

Fakultetsndimndens uppdrag och sammansattning beslutas av rektor.

Hogskolans verksamhetsstod

For gemensam administrativ service till verksamheten och for beslut
och handldggning av 6vergripande administrativa fragor ska det
finnas ett verksamhetsstod.

Hogskolans verksamhetsstod leds av hogskoledirektoren och ar
indelat i avdelningar. Varje avdelning leds av en avdelningschef. Nar
hogskoledirektor eller avdelningschefer ar forhindrade att utova sina
funktioner ska en stillforetradare trada in.
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4.4

441

44.2

443

Lagstadgade namnder

Foljande ndmnder ska, enligt lagar och forordningar, finnas vid
Hogskolan.

Arbetsmiljonamnd/skyddskommitté

For uppgifter som framgar av arbetsmiljolagen 6 kap. 8 §, samt for
uppgifter som bestams av rektor ska det finnas en
arbetsmiljonamnd/skyddskommitté.

I 6vrigt beslutas arbetsmiljonamndens/skyddskommitténs uppdrag
och sammansittning av rektor.

Disciplinnamnd

For beslut enligt 10 kap. hogskoleférordningen om disciplindra
atgirder finns en disciplinndmnd.

Sammansittning och utseende av ledaméter framgéar av bilaga 2.

Personalansvarsnamnd

Personalansvarsnamnden fullgor uppgifter enligt 2 kap. 15 §
hogskoleforordningen.

Sammansittning och utseende av ledaméter framgéar av bilaga 2.

Dokumentet galler fran

Arbetsordningen ar beslutad av hogskolestyrelsen 2025-06-10 och
galler frdn 2026-01-01. Arbetsordningen ersitter d& Arbetsordning
for Hogskolan i Skovde (dnr HS 2023/716), samt Beslut om
personalansvarsnamnd (dnr HS 2020/992).
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Bilaga 1: Handlaggning av arenden

1.

Allmant om handlaggning

Foreskrifter om arendens handliaggning finns i forvaltningslagen
(2017:900) 5—49 §§ och i myndighetsforordningen (2007:515) 19-21
§88.

Beredning

Arenden fordelas p& handliggare av ansvarigt organ eller funktion, i
enlighet med besluts- och delegationsordningar. Beredningsarbetet
kan beroende pa arendets karaktir utgoras av skilda atgarder men
ska alltid leda fram till ett forslag till slutgiltigt stallningstagande.

Samrad med studentrepresentanter

I hogskolelagen och hogskoleforordningen finns bestimmelser om
studenternas ritt till representation nar beslut fattas eller beredning
sker av drenden som har betydelse for utbildningen och studenternas
situation. Samrad med studentrepresentanter méaste darfor ske vid
beredning och beslut av detta slag. Hogskolans lokala reglering inom
omradet beskrivs i siarskilda anvisningar for studentinflytande.

Lagen om medbestammande i arbetslivet

Enligt lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL; 1976:580) ar
arbetsgivaren skyldig att forhandla med arbetstagarorganisationerna
innan beslut fattas om viktigare forandringar av verksamheten.
Vidare ska, enligt samma lag, arbetsgivaren fortlopande informera
arbetstagarorganisationerna om hur verksamheten utvecklas samt om
riktlinjerna for personalpolitiken.

Hogskolans forhandlingsskyldighet enligt MBL skots centralt med
HR-chefen som forhandlingsansvarig. Information enligt MBL
lamnas saval pa central niva (av HR-chefen) som pé lokal niva, dvs pa
institutioner och avdelningar (av respektive prefekt/avdelningschef).

Foredragning

Arenden ska enligt 20 § myndighetsforordningen (2007:515) avgoras
efter foredragning. Myndighetschefen far utan foredragning fatta
beslut som inte kan skjutas upp till dess att arendet hunnit foredras.

Vid Hogskolan fattas beslut enligt denna arbetsordning efter
foredragning. I de fall besluten delegeras behover foredragning inte
ske nir det ar uppenbart obehovligt. Enligt hogskoleforordningen
(1993:100) ska betyg beslutas av en examinator. Dessa beslut behéver
inte foredras.
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Beslutsforhet

For hogskolestyrelsen galler, enligt 2 kap 4 § hogskoleférordningen

(1993:100), att den ar beslutsfor nar fler an halften av ledamoterna, bland dem
ordforande eller vice ordforande och rektor, ar narvarande. For 6vriga grupper

vid Hogskolan giller att gruppen ar beslutsfor nar minst halften av

ledamoéterna, bland dem ordforanden eller vice ordféranden, ar narvarande.

Jav

For Hogskolans drendehantering giller de bestimmelser om jav som
anges i 16 — 18 §§ forvaltningslagen (2017:900). Omstandigheter som
kan utgora jav ska sjadlvmant beaktas och anmalas.

Enbart det faktum att man har ett professionellt intresse i den
verksamhet man foretrader utgor inte jav. Den opartiskhet som
javsbestammelserna handlar om forutsatter att det finns ett
ovidkommande intresse (dvs ett annat intresse dn det professionella),
till exempel egen ekonomisk vinning.

Vid extern sakkunniggranskning giller normalt att ett nira,
ldngvarigt och intill senaste tid pagdende samarbete konstituerar jav
(se Riktlinjer om jav).

Avvikande mening

Nar beslut fattas av flera gemensamt kan den som deltar i avgérandet
reservera sig mot detta genom att lata anteckna avvikande mening.
Den som inte gor det anses ha stillt sig bakom beslutet.

Aven foredragande och andra tjinstem#n som ir med om den slutliga
handldggningen utan att delta i avgorandet har ratt att fi avvikande
mening antecknad. Detta giller aven nar beslut fattas av enskild
befattningshavare.

Avvikande mening ska anmalas innan beslutet expedieras eller ges till
kidnna pa nagot annat siatt. Om beslutet inte ska ges till kinna ska
anmalan goras senast nar det far sin slutliga form genom protokolls-
justering eller pa liknande satt.

Avvikande mening bér anmalas och antecknas redan vid det
sammantrade eller tillfalle aktuellt beslut fattas.
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10.

11.

Dokumentering

For varje beslut i ett arende ska det upprattas en handling som visar
- dagen for beslutet,

- beslutets innehall,

- vem som har fattat beslutet,

- vem som har varit féredragande och

- vem som har varit med i den slutliga handldggningen utan att
delta i avgorandet.

Ett beslut genom vilket myndigheten avgor ett drende ska, enligt
forvaltningslagen, innehalla en klargérande motivering, om beslutet
kan antas paverka nagons situation pa ett inte obetydligt satt.
Motiveringen far dock uteldmnas helt eller delvis bland annat om
beslutet ror anstéllning, antagning till frivillig utbildning,
betygssattning, tilldelning av forskningsbidrag eller nagot jamforbart.

Diarieforing och expediering

Beslut som expedieras och andra beslut i vilka drenden slutgiltigt
avgors utgor upprattade handlingar. Besluten ska diarieforas eller pa
annat satt arkiveras i ordnad form. Beslut ska ocksa distribueras for
kidnnedom till de organisatoriska enheter som paverkas direkt eller
indirekt eller annars har intresse av det fattade beslutet.

Det aligger respektive ansvarig for varje organisatorisk enhet att
sakerstilla att information om fattade beslut formedlas inom enheten.

Beslut som kraver vetenskaplig eller konstnarlig
kompetens

Enligt vad som anges i hogskolelagen (2 kap 6 §) ska beslut fattas av
personer med vetenskaplig och konstnarlig kompetens om besluten
kraver en bedomning av

1. uppldggning, genomfoérande av eller kvalitet i utbildningen,
eller

2. organisation av eller kvalitet i forskningen.

Om den bedomning som avses ska goras av en grupp av personer ska
majoriteten av personerna i gruppen ha vetenskaplig eller konstnarlig
kompetens. Styrelsen far dock besluta att en sdidan majoritet inte
behovs om det finns sarskilda skal.
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12.

Delegering

Vid Hogskolan ska beslutsprocessen pa alla nivaer vara transparent
och tillganglig. Beslutsprocesserna ska vara val definierade och
tydliga. Delegation ska ges pa sa satt att drenden blir effektivt
behandlade med ritt kompetens. Vissa fragor kan dock inte
vidaredelegeras. Ansvar och befogenheter ska foljas at.

Med delegering avses att beslutsfattandet flyttas frén en hogre niva
till en lagre nivd inom organisationen. Den ligre nivan ges darmed
ratt att fatta beslut med samma befogenhet som den hogre. Det
yttersta ansvaret ligger dock kvar hos den hogre nivin, som genom ett
nytt beslut kan aterta delegeringen, helt eller delvis, nar som helst
under ett drendes beredning. Beslut som redan har fattats genom
delegering kan inte aterkallas men dndring kan ske genom att nytt
beslut fattas av den hogre nivan. Ett beslut som ar gynnande for
nagon enskild part far dock bara dndras om det ar tillatet enligt 37 §
forvaltningslagen.

Delegation kan avse en grupp av arenden eller ett enskilt arende.
Delegation kan ges till ett beslutande organ eller till en enskild
funktion/roll. Det dr inte tillatet att delegera till en organisatorisk
enhet som institution eller avdelning.
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Bilaga 2: Sammansattning och utseende av ledamoter i
organ vid Hogskolan i Skovde

Hogskolestyrelsen

Reglering av sammanséttningen finns i hogskoleforordningen, 2 kap. 1 § och

78.
Ledamoter Utses av Mandatléingd
Ordforande Regeringen 3 ar
Rektor Regeringen 6 ar
7 allmanforetradare Regeringen 3 ar
3 larare Lararpersonalen 3 ar
3 studenter Studentkéren 14r

Disciplinnamnden

Reglering av sammanséttningen finns i hogskoleforordningen 10 kap. 4 §.

Ledamoter Utses av Mandatléingd

Rektor Regeringen

1ldrare Lararpersonalen 3ar

2 studenter Studentkaren 14r

1 lagfaren ledamot Rektor 3 ar
Personalansvarsnamnd

Ledamoter Utses av Mandatlangd

Rektor Regeringen

Styrelsens ordforande Regeringen 3 ar

Styrelsens vice ordforande | Styrelsen 3ar

De 2 personalforetradarna | Arbetstagarorganisationerna | 3 ar

i hogskolestyrelsen.
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