1. Arbetsordning vid Karlstads universitet

Faststilld av universitetsstyrelsen 2024-09-25

1.1 Inledning

Karlstads universitet dr en statlig forvaltningsmyndighet som lyder under regeringen.
Verksamheten styrs av lagar och forordningar. Genom budgetpropositionen och 6vriga
riksdagsbeslut om anslag samt regleringsbrev fran regeringen sitts de ekonomiska ramarna for
verksamheten. Regeringen styr dven verksamheten genom utnimnande av personer 1 ledande
befattningar.

Grundliggande bestimmelser f6r verksamheten finns 1 hogskolelagen (1992:1434), HL.. Denna lag
kompletteras av bestimmelserna i hégskoleférordningen (1993:100), HF. Utéver hogskolelagen
och hogskoleférordningen finns det ett antal sirskilda forfattningar som reglerar vissa omraden
eller vissa fragor. Dirutover ska universitetet dven tillimpa ett omfattande allmint regelverk for
statliga myndigheter.

Staten ska som huvudman anordna hégskolor f6r
1. utbildning som vilar pa vetenskaplig eller konstnirlig grund samt beprévad erfarenhet, och
2. forskning och konstnirlig forskning samt utvecklingsarbete.

I hogskolornas uppgifter ska inga att samverka med det omgivande samhillet f6r 6msesidigt utbyte
och verka for att den kunskap och kompetens som finns vid hogskolan kommer samhillet till nytta

(1 kap. 2 § HL).

Styrelsen for en hogskola har inseende 6ver hégskolans alla angeldgenheter och ansvarar for att

dessa uppgifter fullgérs. For ledningen av verksamheten narmast under styrelsen ska varje hogskola
ha en rektor (2 kap. 2 och 3 §§ HL).

Denna arbetsordning dr utformad mot bakgrund av gillande férutsittningar och tydliggor den av
styrelsen beslutade Gvergripande organisationen, delegering av beslutanderitt, handliggning av
drenden och formerna i 6vrigt for verksamheten. Genom rektors arbets- och delegationsordning
preciseras sedan inom ramen fOr universitetsstyrelsens overgripande beslut den organisation som
ska gilla samt de beslutsbefogenheter respektive organ och befattningshavare har i viktigare fragor.

12 Overgripande otganisation

Den 6vergripande organisationen dr beslutad av universitetsstyrelsen och bygger pa att all
utbildning och forskning ir organiserad i tva fakulteter. Vid varje fakultet finns en fakultetsnimnd
samt en administrativ avdelning och ett antal institutioner. Fakultetens verksamhet leds av dekan,
som dr ordforande 1 fakultetsndmnden. Vice ordférande i fakultetsnimnden ar prodekan.

Lararutbildningen vid Karlstads universitet finns 1 en matrisorganisation, med en
lirarutbildningsnimnd. Lirarutbildningens verksamhet leds av dekan, som dr ordférande i
lirarutbildningsnamnden. Vice ordférande i lirarutbildningsnamnden utses av rektor bland de 1
nimnden invalda vetenskapligt- eller konstnirligt kompetenta lirarna.

Centrala stodfunktioner ger savil strategiskt som operativt stéd och service till organisationens
olika verksamheter. Centrala stodfunktioner utgbérs av ett flertal avdelningar och leds av
universitetsdirektoren.
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1.2.1 Universitetsstyrelsen och rektor

Universitetsstyrelsen dr universitetets hdgsta ledning. Styrelsen ska ha inseende 6ver universitetets
alla angelidgenheter och svarar for att universitetets uppgifter fullgérs (2 kap. 2 § HL). For ledningen
av verksamheten under styrelsen svarar rektor. Andra frigor dn de som ska avgoras av styrelsen
ska som huvudregel avgdras av rektor. Rektor har dock méjlighet att delegera sina uppgifter, om
inte annat dr sirskilt féreskrivet. Rektor ska ha en stillféretridare som tjanstgor i rektors stille nér
han eller hon inte ar 1 tjanst.

13 Fakulteter

Universitetsstyrelsen har beslutat att universitetets utbildning och forskning samt samverkan med
omgivande sambhille ska bedrivas inom tva enheter med benimning fakulteter.

Universitetsstyrelsen har beslutat att fakulteterna ska ha en enhetlig ledningsstruktur.
Fakultetsnimnden har det Overgripande ansvaret for fakultetens verksamhet. Dess ordférande,
dekan, har till uppgift att leda fakultetsnimndens arbete och dr dven verkstillande chef for
fakulteten.

Dekan och fakultetsnimnden ska ha stéd av en administrativ organisation med uppdrag att
sikerstilla enhetlig och korrekt myndighetsutévning samt en effektiv administration.

1.3.1 Institutioner

Universitetsstyrelsen har beslutat att varje fakultet ska indelas i mindre arbetsenheter som bendmns
institutioner. Institutionens chef bendmns prefekt.

1.3.2 Fakultetens administrativa avdelning

En administrativ avdelning ska finnas direkt under dekan. Enheten utgér en gemensam och
sammanhallen administrativ resurs for hela fakulteten. Enheten ska ge administrativt stod till
dekan, fakultetsnimnd, avdelningarna, lirare och studenter. Den administrativa avdelningen leds
av en administrativ chef.

Lokalt placerad vid varje fakultet finns dven personal med organisatoriska placeringar vid
avdelningar inom de centrala stodfunktionerna.



14 Lirarutbildningsnimnd

Lararutbildningen vid Katlstads universitet finns i en matrisorganisation, med en lararutbildnings-
nimnd. Verksamheten leds av dekan, som ir ordférande i lirarutbildningsnamnden.

1.4.1 Lararutbildningens administrativa ledning

Administrativt stdd samt beredning av drenden till dekan och nimnd, st6d till institutioner,
programledare och lirare samt stéd till studenter organiseras av lararutbildningens kansli som fran
och med 2025-01-01 ar placerat vid de centrala stodfunktionerna. Lararutbildningens kansli leds av
en administrativ chef.

15 Centrala stodfunktioner

De centrala stédfunktionerna ska ge administrativt, beredande och verkstillande stod till styrelsen,
rektor och fakulteterna. Dirvid ska de sdkerstilla ett enhetligt, rattssikert och effektivt arbetssitt i
administration och myndighetsutévning. Rektor har beslutat om de centrala stodfunktionernas
organisation inom ramen for universitetsstyrelsens 6vergripande beslut.

Universitetsdirektoren dr chef for de centrala stédfunktionerna. Universitetsdirektéren har ansvar
for universitetets gemensamma forvaltning och ett 6vergripande ansvar for de universitets-
gemensamma administrativa processerna.

1.5.1 Universitetsbibliotek

Ett hogskolebibliotek ska avgiftsfritt stilla litteratur ur de egna samlingarna till andra
hégskolebiblioteks forfogande (2 kap. 16 § HF). Enligt styrelsens beslut dr universitetsbiblioteket,
inklusive filialen vid Musikh6gskolan Ingesund, en avdelning under universitetsdirektoren.
Biblioteket leds av bibliotekschefen.

16 Forskningscentrum

Utover fakulteternas institutioner finns vid Katlstads universitet aven forskningscentrum vars syfte
ar att undetlitta och utveckla samarbeten 6ver institutions- och/eller fakultetsgrinsert.

17 Studentinflytande

Av 2 kap. 7 § HL. framgar att studenterna ska ha ritt att utéva inflytande Gver utbildningen vid
hogskolorna. Hogskolorna ska verka for att studenterna tar en aktiv del i arbetet med att
vidareutveckla utbildningen. Studenterna har ritt att vara representerade nar beslut fattas eller
beredning sker som har betydelse for utbildningen eller studenternas situation.

Studenternas insyn i och inflytande pa universitetets verksamhet ska garanteras genom organiserade
samrad. I samrad ska utbildning och studenternas studiesituation diskuteras utifran universitetets
verksamhet. Rektor ansvarar for att ett saidant samrad sker.

Utgangspunkten ir att studenter ska ha inflytande och medansvar pa alla nivaer i organisationen
och 1 ett skede da det dar mojligt att ha ett reellt inflytande och att kunna paverka besluten.



Studenterna ska ges méjlighet till representation i alla beredande och beslutande organ samt i alla
nimnder och rdd, férutom i personalansvarsnimnden.

Studentsammanslutningar som erhallit karstatus har ritt att inom sitt verksamhetsomrade
organisera studentinflytandet och utse representanter dar beslut fattas eller beredning sker som har
betydelse for utbildningen eller studenternas situation. Om det inte finns nagon studentkar bor
universitetet bland studenterna anordna direkta eller indirekta val av studentrepresentanter.

18 Universitetets ledning — nirmare om ansvar och uppgif-
ter

Ledningen av universitetet utdvas av universitetsstyrelsen och under denna av rektor. For vissa
typer av arbetsrittsliga beslut har styrelsen inrittat en personalansvarsnimnd, och fér beslut 1
disciplinarenden gentemot studenter finns en disciplinnamnd.

1.8.1 Universitetsstyrelse

Universitetsstyrelsens uppgifter och hur de ska utféras redovisas utforligt i styrdokumentet
”Arbetsordning for universitetsstyrelsen”. Styrelsens uppgifter anges frimst 1 hogskolelagen och
hogskoleférordningen.

Styrelsen fér en hoégskola ska vidare ha det ansvar och de uppgifter som foljer av 3 §
myndighetsférordningen och 2 kap. 8-9 {§ férordningen om arsredovisning och budgetunderlag.

Av 2 kap. 8,10 och 15 {§ HF framgar att styrelsen ocksa beslutar om forslag pa rektor, utser rektors
stillforetradare och beslutar om inrittande av en personalansvarsnimnd (2 kap. 2 § HF).

1.8.2 Rektor

For ledningen av verksamheten ndrmast under universitetsstyrelsen ansvarar rektor. Rektor ar
universitetets chef och idr dven ledamot i universitetsstyrelsen. Det ankommer pa rektor som
myndighetschef att se till att verksamheten bedrivs forfattningsenligt och effektivt. Nirmare
vigledning for rektors beslutsfattande aterfinns i de strategier och mélsittningar som galler for
universitetet. Rektor fattar beslut om verksamheten inom ramen f6r den budget och den
organisatoriska struktur som universitetsstyrelsen bestimt.

Andra fragor dn de som avses 1 2 kap. 2 § HF ska enligt 2 kap. 3 § HF avgoras av rektor, om inte
1. annat ir foreskrivet i lag eller férordning, eller
2. universitetsstyrelsen har beslutat nagot annat.

Har det 1 hégskoleférordningen eller annars foreskrivits att en viss uppgift ankommer pa rektor far
dock styrelsen inte ta 6ver den uppgiften (2 kap. 3 § HF). Rektor har ddrmed befogenhet att avgora
alla  fragor som inte ankommer pa universitetsstyrelsen, disciplinnimnd  eller
personalansvarsnimnd, om inte styrelsen har beslutat nagot annat.

Rektor far delegera sina uppgifter, om inte annat ar sirskilt foreskrivet.

1.8.3 Rektors stallforetradare

Rektor ska ha en stillféretridare som tjanstgor i rektors stille nar han eller hon inte dr 1 tjdnst.
Stallforetridaren ersitter dven i 6vrigt rektor 1 den utstrickning som rektor bestimmer. Rektors
stallforetridare ska utses av styrelsen (2 kap. 10 § HF).



1.8.4 Universitetsdirektor

Universitetsdirektoren dr hogsta foredragande tjansteperson hos rektor och ansvarar infor rektor 1
fragor av rittslig, administrativ och ekonomisk natur inom universitetet, pa sitt som narmare foljer
av de delegationer och uppdrag som rektor beslutar om. Rektor har utsett universitetsdirektoren
till chef for de centrala stodfunktionerna.

Universitetsdirektoren ska inom sitt ansvarsomrade foretrada universitetet.

19 Internrevision

Vid universitetet finns en internrevision som ska granska och limna forslag till forbattringar av
myndighetens processer for riskhantering, styrning, kontroll och ledning. Internrevisionen arbetar
pa uppdrag av universitetsstyrelsen.

110 Personalansvarsnimnd

Universitetsstyrelsen har i1 enlighet med 2 kap. 15 § HF inrittat en personalansvarsnimnd som har
overtagit styrelsens uppgifter att prova drenden om skiljande fran anstillning pa grund av personliga
férhallanden, om disciplinansvar, atalsanmilan och avstingning.

111 Disciplinnimnd

I enlighet med 10 kap. 3 § HF finns det en disciplinnimnd som handlagger drenden om disciplinira
atgirder mot studenter som t ex har anvint otillitna hjilpmedel vid tentamen, har stort
undervisningen eller har trakasserat annan student eller anstalld vid universitetet.

112 Ovriga nimndet, kommittéer och gruppetingar

Vid Karlstads universitet finns ytterligare nimnder, kommittéer och grupperingar. Universitets-
styrelsen uppdrar at rektor att vid behov inritta och avveckla nimnder, kommittéer och
grupperingar 1 verksamheten.

113 Beslutsfattande vid Karlstads universitet

1.13.1 Beslut som kriver vetenskaplig eller konstnirlig kompetens

Beslut ska fattas av personer med vetenskaplig eller konstnarlig kompetens, om besluten kriver en
bedémning av

1. upplaggning, genomforande av eller kvalitet 1 utbildningen, eller

2. organisationen av eller kvalitet i savil forskningen som det konstnirliga utvecklingsarbetet.

Om den bedomning som avses ska géras av en grupp av personer, ska majoriteten av personerna
1 gruppen ha vetenskaplig eller konstnirlig kompetens. Styrelsen far dock besluta att en siadan
majoritet inte behévs om det finns sirskilda skl (2 kap. 6 § HL).



Med person med vetenskaplig eller konstnarlig kompetens avses 1 det hir sammanhanget den som
har en doktorsexamen eller annan motsvarande vetenskaplig eller konstnirlig kompetens.'

Definitionen av vetenskaplig kompetens har betydelse f6r bland annat valférfarandet vid val av
ledamoter till beslutande organ inom universitetet.

1.13.2 Handliggning av drenden och beslut

Foreskrifter om édrendens handligegning finns i foérvaltningslagen och 19-21 §§ myndighets-
férordningen (2007:515). Aven hogskoleférordningen innehéller bestimmelser om handliggning
av drenden.

1.13.21 Beredning

Arenden fordelas pa handliggare i enlighet med delegationsordning av ansvarigt organ eller
befattningshavare. Beredningsarbetet kan beroende pa drendets karaktar utgoras av skilda atgarder
men ska alltid leda fram till ett forslag till slutligt stillningstagande. Beredningsarbetet ska alltid
uppfylla kravet pa saklighet och opartiskhet.

1.13.2.2 Samrad med studentrepresentanter

I 2 kap. 7 § HL regleras studenternas ritt till representation nar beslut fattas eller beredning sker.
Om beslut ska fattas eller beredning ska genomfdras av en enda person, ska information limnas
till och samrad ske med en studentrepresentant i god tid fore beslutet eller slutférandet av
beredningen.

Om beslut ska fattas av en grupp av personer enligt 2 kap. 6 § andra stycket HL, har studenterna
ritt att vara representerade med minst tre ledamoter. Antalet studentrepresentanter i en sadan
grupp far dock vara firre om det finns sirskilda skil med hinsyn till det totala antalet ledaméter i

gruppen.

I 6vrigt beslutar en hogskola sjalv om sadan ritt till representation for studenterna som avses i
forsta stycket (2 kap. 14 § HF).

1.13.2.3 MBL-forhandlingar

Infér beslut ska skyldigheten att férhandla eller informera personalorganisationerna enligt
bestimmelser i medbestimmandelagen eller avtal beaktas. D4 drendet avslutas med ett skriftligt
beslut ska det noteras, med angivande av datum, om information eller férhandling enligt
medbestimmandelagen dgt rum.

1.13.2.4 Foredragning

Arenden ska enligt 20 § myndighetsférordningen avgoras efter foredragning. I arbetsordning eller
1 sirskilda beslut far myndigheten bestimma att drenden som avgdrs av nagon annan person an
myndighetens chef inte behover foredras. Myndighetschefen far utan féredragning fatta beslut som
inte kan skjutas upp till dess att drendet hunnit féredras. Universitetsstyrelsens beslut ska avgoras
efter foéredragning enligt hogskoleférordningen. Dekan ska fatta beslut efter féredragning om inte
rektor bestimt annat. Detta giller dven andra beslutsfattare betriffande drenden som har beretts
av sarskild handliggare. Foéredragning ska vara skriftlig och om det inte dr obeh6vligt dven muntlig.

! Exempel p& motsvarande vetenskaplig eller konstnérlig kompetens dr utlindsk forskarutbildning,
licentiatexamen enligt dldre bestimmelser och 6vrig vetenskaplig meritering utan avlagd doktorsexamen, t.ex.
inom industriforskning och liknande. Se prop. 2009/10:149 s. 34 f.



Om beslut inte kan skjutas upp till dess att drendet hunnit féredras far beslut fattas utan
féredragning.

1.13.2.5 Jav

For universitetets édrendehantering giller de bestimmelser om jiv som anges 1 16 §
forvaltningslagen (2017:900). Jav foreligger bland annat om det finns sirskild omstindighet som ar
dgnad att rubba fortroendet f6r f6rmagan hos den som deltar i drendets handliggning att gora det
pa ett opartiskt satt. Omstindigheter som kan utgora jav ska sjalvmant beaktas och anmalas.

1.13.2.6 Avvikande mening

Nir beslut fattas av flera gemensamt kan den som deltar i avgorandet reservera sig mot detta genom
att lata anteckna avvikande mening. Den som inte gor det ska anses ha bitritt beslutet.
Foredragande och andra tjdnstemidn som dr med om den slutliga handliggningen utan att delta 1
avgorandet har ritt att fd avvikande mening antecknad.

Avvikande mening ska anmilas innan beslutet expedierats eller ges till kinna pa nagot annat sitt.
Om beslutet inte ska ges till kinna, ska anmilan gbras senast nér det far sin slutliga form genom
protokolljustering eller pa liknande sitt (30 § férvaltningslagen). Avvikande mening bér anmalas
och antecknas redan vid det sammantride dar aktuellt beslut fattas.

1.13.2.7 Dokumentering

For varje beslut 1 ett drende ska det upprittas 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 handliggningen utan att delta 1 avgorandet (21 §
myndighetsférordningen).

AR S

Ett beslut varigenom myndigheten avgor ett drende ska, enligt 32 § forvaltningslagen, innehalla de
skdl som har bestimt utgangen, om arendet avser myndighetsutovning mot niagon enskild. Skilen
far dock utelimnas helt eller delvis om beslutet ror tjanstetillsittning (31 § forvaltningslagen),
antagning till eller betygssittning inom utbildningen (1 kap. 4 a § hégskoleférordningen).

1.13.2.8 Diarieféring och expediering

Beslut som expedieras och andra beslut i vilka drenden slutligt avgors utgdr upprittade handlingar.
Besluten ska diarieforas eller pa annat sitt arkiveras 1 ordnad form. Beslut ska ocksa distribueras
for kinnedom 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 sikerstilla att information om
fattade beslut férmedlas inom enheten.

1.13.3 Delegering

1.13.3.1 Allminna principer

Delegationsordningen ska vara vil definierad och tydlig. Delegation ska ges pa sa sitt att drenden
blir effektivt behandlade med ritt kompetens. Kravet att vissa typer av beslut ska fattas av personer
med vetenskaplig eller konstnirligt kompetens ska beaktas. Ansvar och befogenheter ska féljas at.



Den som fatt beslutsbefogenhet genom delegation far inte utéva befogenheten i den situation dar
beslutet ges en principiell innebérd, prejudicerande verkan eller dr av allmén betydelse och darfor
bor fattas av den som har givit delegationen.

1.13.3.2 Givande av delegation

Delegation kan avse en grupp av drenden eller ett enskilt drende, och kan ges till ett organ eller
enskild befattningshavare. Beslut om delegation ska vara skriftliga. Beslutanderitten kan delegeras
vidare om inte annat uttryckligen stadgas i forfattning eller angivits i delegationsbeslutet. Det ska
klart framga av delegationsbeslutet vem som delegerar, till vem delegation ges, vad som delegeras
samt delegationens varaktighet.

Delegationer kan aterkallas eller omdelegeras av den som givit delegationen. Aterkallandet kan vara
generellt, f6r en grupp av drenden eller gilla ett visst drende. Den som mottagit en delegation kan
dven, nir det dr motiverat, hanskjuta drendet till den som har givit delegationen.
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