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Inledning

Detta dokument anger en arbetsordning for hogskolestyrelse och rektor samt en generell
handlaggningsordning fér hogskolan. Hogskolans organisation och delegation i ovrigt beskrivs
ndrmare i Rektors arbetsordning och Rektors besluts- och delegationsordning.

Utgangspunkterna for detta dokument ar de bestimmelser som anges 1 Hogskolelag (1992:1434) och
Hogskoleforordning (1993:100) och andra relevanta lagrum sasom Forvaltningslag (2017:900) samt
Myndighetsforordning (2007:515).

Skyldigheten att beslut om en arbetsordning foljer av 2 kap. 2 § punkt 8 hogskoleforordningen.

Omfattning

Detta styrdokument géller for alla delar av Hogskolans verksamhet.

Organisation

Hogskolestyrelsen

Hogskolestyrelsen ska ha inseende 6ver Hogskolans alla angeldgenheter och svara for att dess
uppgifter fullgors. 1 2 kap. 2 § HF anges att hdgskolestyrelsen ska ha det ansvar och de uppgifter som
foljer av 3 § myndighetsférordningen (2007:515) och 2 kap. 8 § forordningen om arsredovisning och
budgetunderlag (2000:605).

Av bestdmmelsen i myndighetsforordningens 3 § framgar att:

Myndighetens ledning ansvarar infor regeringen for verksamheten och skall se till att den bedrivs
effektivt och enligt gdllande rditt och de forpliktelser som féljer av Sveriges medlemskap i
Europeiska unionen, att den redovisas pa tillforlitligt och rdttvisande sdtt samt att myndigheten
hushdllar vil med statens medel.

Av bestdmmelsen i1 forordningen om érsredovisning och budgetunderlag (SFS 2000:605), 2 kap. 8 §
framgar att:

Arsredovisningen ska skrivas under av myndighetens ledning. Underskriften innebir att ledningen
intygar att drsredovisningen ger en rdttvisande bild av verksamhetens resultat och av kostnader,
intdkter och myndighetens ekonomiska stdllning.

Hégskolestyrelsens sammanséttning

Hogskolestyrelsen ska besta av ordférande och sju ledamoter utsedda av regeringen, rektor, tre
ledamoter utsedda av ldrare samt tre ledaméter utsedda av studenterna.

Hogskolestyrelsen ska inom sig utse vice ordforande (2 kap. 1 § HF).
Darutdver ska personalorganisationerna vid Hogskolan i Gévle ha nérvaro- och yttranderétt vid

hogskolestyrelsens sammantrdden med tvé personalforetrddare. Personalforetradarna utses enligt
bestimmelserna i personalforetradarférordningen (1987:1101).



Hégskolestyrelsens ledaméter

Hogskolestyrelsen ledamoter ska utses mot bakgrund av den enskilde ledamotens kompetens och
erfarenhet. De har utifrén dessa egenskaper att verka i Hogskolans intresse och har eget ansvar for sina
beslut. Ledaméter ska séledes inte foretrada sdrintressen vare sig inom eller utanfor Hogskolan.

De ledaméter som viéljs av ldrarna respektive utses av studenterna ska ha samma stéllning som dvriga
ledamoter 1 hogskolestyrelsen.

Ledamot har nérvaroplikt. For att utebli frén sammantrdde krévs laga forfall. Hit rdknas exempelvis
sjukdom eller annan omsténdighet som inte kunnat forutses. Forhinder att delta ska anmaélas till
hogskolestyrelsens sekreterare.

Arvode utgér till ledaméter enligt sérskilt regeringsbeslut.

Utseende av ledamébter

Larare vid Hogskolan har ritt att utse tre ledamdter och detta ska ske genom val (2 kap. 7 a § HF).
Valforfarandet regleras i Hogskolans styrdokument avseende valforfarande som ska faststéllas av
rektor. De tre ledamoter som studenterna har ratt att utse (2 kap. 7 § HF), ska utses av den studentkar
som innehar karstatus.

Ordf6randen och de dvriga ledamdterna ska utses av regeringen (2 kap. 4 § HL) for en bestdmd tid,
hogst tre ar (2 kap. 7 a § HF), efter forslag fran tvd nomineringspersoner, utsedda av regeringen (2
kap. 7 b § HF).

Utseende av nomineringspersoner

Rektor ska i samrad med hogskolestyrelsen foresla en av de tvd nomineringspersoner som regeringen
utser. Personen som foreslas ska ha god kinnedom om Hogskolans verksamhet och far inte ha nagot
pagéende ledningsuppdrag vid Hogskolan. Den andra personen ska foretrida ett 6vergripande statligt
intresse (2 kap. 7 b § HF).

Regeringen utser nomineringspersonerna for en bestdmd tid, hogst tre ar. Tiden for forordnandena far
inte vara samma tid som den som styrelsen ar utsedd for (2 kap. 7 b § HF). De av regeringen utsedda
nomineringspersonerna far inte foresla sig sjdlva till ordforande eller ledamot till hogskolestyrelsen (2
kap. 7 b § HF).

Hégskolestyrelsens uppgifter
Utifran hogskoleférordningen (2 kap. 2 §) ska hogskolestyrelsen besluta:

o iviktigare frigor om verksamhetens dvergripande inriktning och Hogskolans organisation.

e om arsredovisningar, budgetunderlag och viktigare framstéllningar i 6vrigt samt sikerstilla att
det vid Hogskolan finns en intern styrning och kontroll som fungerar pa ett betryggande sétt.

e om atgirder med anledning av Riksrevisionens revisionsberittelser och revisionsrapporter.

e iviktigare frigor om den interna resursfordelningen och uppféljningen av denna.

e om den antagningsordning som anges i 6 kap. 3 § andra stycket.

e om en arbetsordning med viktigare foreskrifter om Hogskolans Gvergripande organisation,
delegering av beslutanderitt, handlaggning av drenden och formerna i 6vrigt for
verksamheten, om inte annat ar foreskrivet i lag eller forordning.

e om en anstéllningsordning.

e om viktigare foreskrifter i ovrigt.



e i0vriga frigor som &r av principiell vikt!

Ovrigt

Bradskande drenden i hogskolestyrelsen far i vissa fall avgoras av ordféranden efter samrad med
rektor (2 kap. 5 § HF).

Hogskolestyrelsen ska lamna forslag pa rektor till regeringen i enlighet med 2 kap. 8 § HF.

Hogskolestyrelsen ska utse rektors stéllforetriadare, vid Hogskolan bendmnd prorektor, i enlighet med
2 kap. 10 § HF.

Hogskolestyrelsen ska besluta om en sammanslutning av studenter vid hdgskolan far stdllning som
studentkar, i enlighet med 4 kap. 8 § HL.

Hogskolestyrelsen ska for ett &r i taget besluta tidpunkt for sina sammantriaden.

Har det i Hogskoleforordningen eller annars foreskrivits att en viss uppgift ankommer pa rektor far
dock inte styrelsen ta 6ver den uppgiften. Rektor ska fortlopande halla hogskolestyrelsen informerad
om viktigare beslut och hindelser.

Beslut av Hogskolestyrelsen ska f6ljas upp.

Rektor

Rektor ska, i egenskap av myndighetschef, ndrmast under hogskolestyrelsen leda Hogskolans
verksamhet. Det ankommer pa rektor att ansvara for att verksamheten bedrivs forfattningsenligt och
effektivt.

Rektors uppgifter

Rektors beslutsbefogenheter framgér av bestimmelsen i 2 kap. 3 § HF. Innebdrden &r att rektor fattar
beslut i alla Hogskolans érenden, i den mén de inte enligt lag eller forordning ska avgdras av annat
beslutsorgan inom hdgskolan, utom de drenden som enligt hogskoleforfattningarna ska avgoras av
hogskolestyrelsen. Rektor far delegera sina uppgifter, om inte annat &r sirskilt foreskrivet (2 kap. 13 §
HF).

Pé rektor ankommer foljande uppgifter enligt hogskolelagen och hogskoleforordningen:

e Rektor ska ingd i hogskolestyrelsen (2 kap. 4 § HL).
o Rektor ska vara ordférande i personalansvarsndmnden (2 kap. 15 § andra stycket HF).
e Rektor ska vara ordférande i disciplinndimnden (10 kap. 4 § HF)

o Rektor avgor — efter samrad med den lagfarna ledamoten i disciplinndimnden — om
drende avseende forseelse, som kan foranleda disciplindra atgirder, ska 1dmnas utan
vidare atgérd eller foranleda varning av rektor eller hinskjutas till disciplinnimnden
for provning (10 kap. 9 § HF)

!'Vilka frigor som &r av principiell vikt behover bedémas fran fall till fall. For att f& véigledning infor denna beddmning ska
foljande kriterier beaktas: om fragan dr hogskoledvergripande, av strategisk karaktdr och/eller giller langsiktiga ekonomiska
dtaganden.
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o Om drende héanskjuts till disciplinndmnden, far rektor efter samrad med den lagfarna
ledamoten med omedelbar verkan interimistiskt avstdnga studenten fran verksamheten
vid Hogskolan (10 kap. 14 § HF)

Rektor beslutar sjdlv i foljande fragor:

e Om en doktorand i visentlig utstrickning &sidosétter sina ataganden enligt den individuella
studieplanen, ska rektor besluta att doktoranden inte ldngre ska ha ratt till handledning och
andra resurser for utbildningen (6 kap. 30 § HF). Rektor ska dven besluta om doktorand efter
ansokan ska fa tillbaka sina resurser for utbildningen (6 kap. 31 § HF). Inget av dessa beslut
far rektor delegera (6 kap. 36 § HF).

e Rektor fattar beslut om anstéllning av larare (4 kap. 13 § HF), doktorander (5 kap. 6 § HF)
samt amanuenser och kliniska assistenter (5 kap. 11 § HF). Beslut rérande anstillning av
professor och anstéllningens upphdrande far ej delegeras (4 kap. 13, 17 §§, HF). Beslut om att
kalla en person till anstéllning fattas av rektor och fér inte delegeras (4 kap. 7 § HF).

Darutover ska rektor ocksa besluta:

e om narmare foreskrifter for val till kollegiala organ, sammanséttning av beredande/beslutande
organ och 1 forekommande fall process for utseende av ledamoter och suppleanter i desamma,
utover vad som anges i hogskoleforfattningarna och denna arbetsordning

e om den inre verksamheten, hogskoledvergripande roller samt ndmnder och rad och deras
uppgifter

e attinga avtal med den studentsammanslutning som erhallit karstatus

Prorektor

Prorektor ska tjinstgora i rektors stélle nédr hen inte &r i tjéinst samt i 6vrigt ersitta rektor i den
utstrackning som rektor bestimmer (2 kap. 10 § HF).

Akademi

Vid Hogskolan ska utbildning och forskning bedrivas inom tre Akademier. Varje akademi ska ledas av
en akademichef som utses av rektor. Uppgifter och beslutsbefogenheter beskrivs ndrmare i Rektors
arbetsordning och Rektors besluts- och delegationsordning som faststills av rektor.

Inom akademin kan avdelningar inréttas. Rektor fattar beslut om att inrétta avdelningar efter forslag
fran akademichefen.

Vid Hogskolan 1 Gévle finns foljande akademier:

e Akademin for hélsa och arbetsliv
e Akademin for utbildning och ekonomi
e Akademin for teknik och miljo

Forvaltning

Vid Hogskolan ska det finnas en stodorganisation som har till uppgift att stodja verksamheten samt
verka for en effektiv, rattssiker och samordnad administration. Férvaltningen bendmns vid Hogskolan
som Enheten for verksamhet och ledningsstod. Forvaltningen leds av en forvaltningschef som utses av



rektor. Uppgifter och beslutsbefogenheter beskrivs nédrmare i Rektors arbetsordning och Rektors
besluts- och delegationsordning som faststills av rektor.

Inom forvaltningen kan avdelningar inréttas. Rektor fattar beslut om att inrétta avdelningar efter
forslag fran forvaltningschefen.

Namnder

Utbildnings- och forskningsndmnd

Vid Hogskolan ska det finnas ett kollegialt organ benamnt Utbildnings- och forskningsndmnden.
Némndens ansvarsomrade ska innefatta att f6lja och granska kvaliteten i Hogskolans utbildnings- och
forskningsverksamhet samt foreslé och folja upp forbéttringsomréaden. Uppgifter och
beslutsbefogenheter framgar av Rektors arbetsordning och Rektors besluts- och delegationsordning
som faststélls av rektor.

Personalansvarsnamnd

Vid Hogskolan ska det finnas en personalansvarsndmnd (2 kap. 15 § HF) Némnden ska enligt 25 §
Myndighetsforordningen prova frdgor om

1. skiljande frén anstéillning pa grund av personliga forhéllanden, nér anstéllningen inte ar en
provanstéllning,
disciplinansvar,

3. é&talsanmaélan och

4. avstdngning.

Rektor ska vara ordforande i personalansvarsndmnden. Ndmnden ska 1 vrigt besté av
personalforetradarna och de ledamoéter som Hogskolan utser. Personalansvarsndmnden &r beslutfor nar
ordforanden och minst hilften av de andra ledamoterna &r nérvarande.

Studentkar

Med studentkér avses en studentsammanslutning som har medlemmar och som har antagit stadgar
samt utsett en styrelse (4 kap. 13 § HL). En studentkér ska vara demokratiskt uppbyggd och kunna
representera studenterna inom karens verksamhetsomrade (4 kap 11§). Studentkaren utser
studentrepresentanterna.

Stillningen som studentkar ska omprovas av hogskolestyrelsen vart tredje ar. Stéllningen som
studentkér kan aterkallas under pédgaende trearsperiod om studentsammanslutningen inte langre
uppfyller uppstillda krav enligt 4 kap. 9-14 §§ HL.



Generell handlaggningsordning

Verksamheten vid Hogskolan kan delas upp i drendehandlaggning och annan férvaltningsverksamhet
(faktiskt handlande). Med drendehandldggning menas att handlandet avslutas med ett beslut av nagot
slag. Uttrycket handlaggning innefattar alla atgdrder som en myndighet vidtar fran det att ett drende
inleds till dess att det avslutas. Arenden ska handliggas rittssikert, effektivt och samordnat.

Handldggaren ska ansvara for att drendet blir tillrdckligt utrett, att underlag for beslut samlas in, att
eventuella inblandade parter hors och att drendet &r fullstéindigt utrett infor det att beslut ska fattas
samt att beslutsforslaget 1aggs fram till rétt beslutsinstans. Den beslutande har alltid det dvergripande
ansvaret for att drendet ar fardigutrett.

Beredning

Beredningsarbete ska anpassas till &rendets beskaffenhet och kan innefatta olika atgérder sdsom
faktainsamling, undersokande eller utredande av fragestéllningar. Beredningsarbetet ska generera ett
forslag till beslut. Beredningsarbetet ska ockséa uppfylla kravet pa saklighet och opartiskhet utifran
arendets karaktér och enligt forvaltningslagens bestimmelser.

I drenden diar myndigheten beslutar eller vidtar dtgérder mot en enskild bor liknande drenden provas
lika. I de fall drendet utmynnar i ett forslag till beslut som inte foljer tidigare praxis sa ska ndrmaste
chef involveras och tidigare praxis ska inte forbigas utan tillrackliga skél.

Studentinflytande och lagen om medbestammande i arbetslivet (MBL)

Vid beredning ska sdrskilt uppmérksammas att studenter enligt hogskolelagen och hogskole-
forordningen har rétt att vara representerade och utdva inflytande nér beslut fattas eller nér beredning
sker som har betydelse for utbildningen eller studenternas situation.

Om beslut ska fattas eller beredning ska genomforas av en enda person, ska information l&mnas till
och samrad ske med en studentrepresentant i god tid fore beslutet eller slutforandet av beredningen.

Enligt lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL) dr arbetsgivaren skyldig att forhandla med
arbetstagarorganisationerna innan beslut fattas om viktigare fordndringar av verksamheten. Vidare ska
arbetsgivare fortlopande hélla arbetstagarorganisationerna informerade om hur verksamheten
utvecklas produktionsméissigt och ekonomiskt liksom om riktlinjerna for personalpolitiken (§ 11 och
19 MBL).

Handl4ggaren ansvarar for att de forslag till beslut som kriver information eller samrad med
studentrepresentanter och/eller information till/férhandling med de fackliga foretrddarna genomfors
innan slutligt beslut fattas.

Foredragning
Med foredragning menas en redovisning, normalt sett muntlig, av beredningen av ett drende.

Arenden som inte ir av rutinkaraktir ska avgoras efter foredragning, om inte annat foljer av
bestimmelser i myndighetsforordningen, annan foreskrift eller i denna arbetsordning. Foéredragning
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sker mot bakgrund av de forvaltningsréttsliga krav som stélls pa drendets beredning och syftar till att
ge beslutsfattare eller beslutande organ goda forutséttningar for att fatta beslut i drendet.

Nir ett drende ska foredras for ett beslutande organ pa hogskolan, ska foredragningslista och
nddvandiga handlingar distribueras minst en vecka fore sammantrade. Foredragningslistan ska stéllas
upp sa att det beslutande organet forst behandlar beslutspunkter och sist informationspunkter.

Jav

For all drendehantering géller de bestimmelser om jév som anges i 16—18 §§ forvaltningslagen
(2017:900). Den som kénner till en omstiandighet som kan antas utgdra jav mot honom eller henne, ska
sjdlvmant ge detta tillkénna.

Beslut

Ett beslut kan fattas av en befattningshavare eller av flera gemensamt eller automatiserat.

Beslutets form

Grundldggande bestimmelser om beslut finns i 21 § myndighetférordningen. For varje beslut i ett
drende ska det uppréttas en handling som visar

dagen for beslutet,

beslutets innehall,

vem som har fattat beslutet,

vem som har varit foredragande, och

vem som har varit med vid den slutliga handldggningen utan att delta i avgdrandet.

M

Beslut i beslutande organ

Ett beslutande organ &r beslutfort ndr minst hélften av ledamdterna ér nirvarande, férutom
ordforanden. Om ett drende &r sd bradskande att organet inte hinner sammantridda for att behandla det,
far drendet avgdras genom kontakter mellan ordféranden och de andra ledaméterna, sk. per capsulam-
beslut. Beslut som fattas per capsulam ska anmélas vid nésta ordinarie sammantrade under en egen
punkt i protokollet och péa sa sitt laggas till handlingarna.

Protokoll

Sammantradesprotokoll ska i normalfallet distribueras senast tre veckor efter justering. Protokollet
justeras av ordforanden samt en vid sammantrédet utsedd person.

Reservation och avvikande mening

Nar ett beslut fattas av flera gemensamt har den som deltar i avgérandet ratt att reservera sig mot
beslutet genom att fa en avvikande mening antecknad. Den som inte gor det ska anses ha stillt sig
bakom beslutet.

Den som medverkar vid den slutliga handlédggningen av ett drende utan att delta i avgdrandet har alltid
ratt att f en avvikande mening antecknad.



En avvikande mening ska anmélas innan myndigheten expedierar beslutet eller pa annat sétt gor det
tillgéngligt for utomstaende. Om beslutet inte ska goras tillgdngligt for utomstéende, ska anmélan
gOras senast nar beslutet far sin slutliga form (30 § Forvaltningslagen).
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