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Arbetsordning för verksamhetsstödet vid Mälardalens 

universitet   

Styrelsen för Mälardalens universitet har i Styrelsens arbetsordning beslutat om 

övergripande organisationsstruktur och beslutsordning. Rektor har i Rektors 

arbetsordning beslutat om hur rektor, utifrån Styrelsens arbetsordning, närmare 

organiserar verksamheten. 

Med stöd av avsnitt 5.4.4 i Rektors arbetsordning beslutar universitetsdirektören 

om Arbetsordning för verksamhetsstödet vid Mälardalens universitet.  

 

1. Ledning 

1.1 Allmänt 

I enlighet med avsnitt 5.1.1 i Styrelsens arbetsordning ska det finnas ett 

verksamhetsstöd. Denna organisatoriska enhet ska enligt avsnitt 4.1.2 i Rektors 

arbetsordning benämnas Verksamhetsstöd. 

1.2 Förvaltningschef tillika universitetsdirektör  

I enlighet med avsnitt 5.1.1 i Styrelsens arbetsordning och avsnitt 4.1.1 i Rektors 

arbetsordning svarar förvaltningschef tillika universitetsdirektör (i detta 

dokument benämnd universitetsdirektör) för ledning av verksamhetsstödet. 

1.3 Biträdande universitetsdirektör 

I enlighet med avsnitt 5.1.5 i Rektors arbetsordning ska det finnas en biträdande 

universitetsdirektör som tjänstgör i universitetsdirektörens ställe då 

universitetsdirektören inte själv är i tjänst eller av andra skäl inte kan fullgöra 

sina uppgifter. 

Biträdande universitetsdirektören fattar beslut samt i övrigt fullgör uppgifter för 

universitetets del i enlighet med vad universitetsdirektören beslutar. 

 

2. Rådgivande organ  

2.1 Verksamhetsstödets ledningsgrupp  

Enligt avsnitt 4.1.7 i Rektors arbetsordning ska det till universitetsdirektören 

finnas knutet ett ledningsråd med rådgivande funktion.  

Rådet benämns Verksamhetsstödets ledningsgrupp.  

Verksamhetsstödets ledningsgrupp har till uppgift att vara rådgivande inför 

universitetsdirektörens ställningstaganden.  
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Ledningsgruppen ska behandla frågor som berör stöd för utbildning och 

forskning, stöd för universitetets ledning och ledningsorgan, samordning av 

universitetets stödverksamhet och ledning av verksamhetsstödet.  

Universitetsdirektören beslutar vilka frågor som ska tas upp.  

I ledningsgruppen ingår universitetsdirektören, avdelningscheferna, och 

biträdande universitetsdirektörer. Mandatperioden följer avdelningschefernas 

anställning.  

Universitetsdirektören leder ledningsgruppen.  

Andra personer kan ges närvaro- och/eller yttranderätt av 
universitetsdirektören. 

2.2 Biblioteksråd 

Till bibliotekschefen ska vara knutet ett råd benämnt Biblioteksråd. 

Biblioteksrådets sammansättning regleras i särskilt beslut. 

3. Uppdrag 

Utgående från avsnitt 4.1.3 i Rektors arbetsordning har verksamhetsstödet i 

uppdrag att, i beaktande av helhet för universitetet, stödja utbildning på 

grundnivå, avancerad nivå och forskarnivå och forskning samt stödja 

universitetets ledning. Härutöver ingår samordning av universitetets samlade 

verksamhetsstöd så att systematik och helhetssyn uppstår för universitetet. 

Verksamheten ska bedrivas med utgångspunkt från de behov de mottagare som 

berörs av verksamhetsstödet har. 

 

4. Organisation  

4.1 Avdelningar  

I enlighet med avsnitt 4.1.8 och 4.1.9 i Rektors arbetsordning ska 

verksamhetsstödet vara indelat i avdelningar vilka leds av avdelningschefer. I 

enlighet med avsnitt 5.2.1 i Styrelsens arbetsordning ska det finnas ett 

universitetsbibliotek. Denna organisation ska enligt avsnitt 4.1.9 i Rektors 

arbetsordning benämnas Universitetsbiblioteket och vara en avdelning inom 

verksamhetsstödet. 

Verksamhetsstödet består av följande avdelningar: 

 Forsknings- och samverkansstöd  

 HR 

 Infrastruktur och säkerhet 

 Ledningsstöd 

 Planering och ekonomi 
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 Student- och lärandestöd 

 Universitetsbiblioteket 

 Utbildningsstöd 

Underindelningar av avdelningar ska benämnas funktioner eller enheter och ska 

ledas av avdelningschef eller enhetschef. Vid en avdelning ska det finnas en 

ställföreträdande avdelningschef. 

4.2 Avdelningschefs ansvar 

Avdelningschef är ansvarig för avdelningens verksamhet och avdelningens 

ekonomi och personal, inklusive arbetsmiljöuppgifter. 

Avdelningschef är ansvarig för att avdelningens verksamhet utgår från 

mottagarnas behov och att verksamheten är kvalitetsanpassad och samordnad 

med universitetet i övrigt så att systematik och helhetssyn uppstår för 

universitetet. 

I avdelningschefs ansvar ingår dessutom att bidra till fullföljande av det samlade 

verksamhetsstödets uppdrag. 

4.3 Avdelningschef – specifikt utöver vad som anges i 4.2 

4.3.1 Forsknings- och samverkansstöd  

Avdelningschef för Forsknings- och samverkansstöd har specifikt ansvar för 

•  universitetets innovationskontor inklusive idélab. 
 

4.3.2 HR 

Avdelningschef för HR har specifikt ansvar för att skapa systematik och 

helhetssyn inom universitetet avseende  

 lagen om medbestämmande i arbetslivet (MBL)  

 lönebildning  

 drift och underhåll av ledningssystem för arbetsmiljö.  

Avdelningschef för HR är, jämte universitetsdirektör, förhandlingsansvarig vid 

universitetet i enlighet med lagen om medbestämmande i arbetslivet (MBL). 

Delegering av förhandlingsansvar till underställd kräver godkännande av 

universitetsdirektör. 

 

4.3.3 Infrastruktur och säkerhet 

Avdelningschef för Infrastruktur och säkerhet har specifikt ansvar för att skapa 

systematik och helhetssyn inom universitetet avseende  

 arbetet med ledningssystem för miljö  

 arkivering 

 högskoleprovet  
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 informationssäkerhet och praktisk hantering och tillämpning av 

dataskyddsförordningen (GDPR) 

 IT-säkerhet 

 säkerhetsarbete. Delegering av säkerhetsansvar till underställd kräver 

godkännande av universitetsdirektör. 

 

4.3.4 Ledningsstöd  

Avdelningschef för Ledningsstöd har specifikt ansvar för att skapa systematik 

och helhetssyn inom universitetet avseende  

 fördelning av handläggningsansvar avseende till myndigheten inkomna 

ärenden där universitetet har att svara. Delegering av ansvar för fördelning 

av handläggaransvar till underställd kräver godkännande av 

universitetsdirektör. 

 lagen om skydd för personer som rapporterar om missförhållanden. 

 

4.3.5 Planering och ekonomi 

Avdelningschef för Planering och ekonomi har specifikt ansvar för att skapa 

systematik och helhetssyn inom universitetet avseende  

 arbetet med intern styrning och kontroll i enlighet med förordning 

(2007:603) om intern styrning och kontroll. 

 

4.3.6 Student- och lärandestöd  

Avdelningschef för Student- och lärandestöd har specifikt ansvar för  

 att skapa systematik och helhetssyn inom universitetet avseende stöd för 

studentinflytande och studentrepresentation. 

 

4.3.7 Universitetsbiblioteket 

Chef för Universitetsbiblioteket benämns bibliotekschef i enlighet med avsnitt 

5.2.1 i Styrelsens arbetsordning.  

Bibliotekschefen har specifikt ansvar för att skapa systematik och helhetssyn 

inom universitetet avseende  

 pliktleveranser av elektroniskt material. 

 

4.3.8 Utbildningsstöd  

Avdelningschef för Utbildningsstöd har särskilt ansvar för  

 att skapa systematik och helhetssyn avseende stöd till universitets 

kvalitetsarbete inom utbildning och forskning. 
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5. Beslutsordning 

5.1 Övergripande  

De beslut som rektor har delegerat till universitetsdirektören att fatta anges i 

avsnitt 5.4.1 till 5.4.4 i Rektors arbetsordning. Enligt avsnitt 5.2 i Rektors 

arbetsordning har universitetsdirektören möjlighet att delegera 

beslutsbefogenhet till underställd befattningshavare. 

Inom verksamhetsstödet har avdelningschef som huvudregel rätt att fatta beslut 

inom sitt ansvarsområde, om inget annat anges i denna arbetsordning, Styrelsens 

arbetsordning, Rektors arbetsordning eller annat särskilt beslut. 

Denna beslutsordning visar vilka beslut som universitetsdirektören själv har att 

fatta samt vilka beslutsbefogenheter universitetsdirektören ger underställda 

befattningshavare. Universitetsdirektörens övriga delegationer dokumenteras i 

särskilda beslut. 

Beslutsfattares generella ansvar framgår av avsnitt 6.1.2 i Styrelsens 

arbetsordning. 

5.2 Delegation  

Avdelningschef får inom sitt ansvarsområde överlåta sin beslutsrätt i ärenden till 

underställd befattningshavare om inget annat anges. Sådan delegering av 

beslutsrätt ska dokumenteras i beslutsordning eller i särskilt beslut. Den som 

beslutar med stöd av delegering ska underrätta universitetsdirektören om 

avgjorda ärenden av principiell betydelse och/eller större vikt. 

Den som gett en delegation kan återta den och själv överta beslutsrätten, men 

inte ändra ett beslut som fattats på delegation och som varit gynnande mot 

enskild person. 

Generella regler för överlåtande av beslutsrätt framgår av avsnitt 6.2.1 i 

Styrelsens arbetsordning och 5.2 i Rektors arbetsordning. 

5.3 Universitetsdirektör 

5.3.1 Universitetsdirektör beslutar i följande universitetsövergripande frågor 

 Avge yttranden till statliga myndigheter utan bedömning, ställningstagande 

eller med innebörd att yttrande ej kommer att avges. 

 Företräda universitetet inför domstol eller andra förhandlingar och utfärda 

fullmakt till ombud att företräda universitetet. 

 Initiering av rekryteringsärenden av teknisk/administrativ personal. 

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst till ett värde över 1 500 000 kr. 

 Ingå IT-avtal. 
 

Universitetsdirektören fattar dessutom själv beslut i följande frågor:  
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 Anställning av sina närmast underställda.  

 Att avbryta rekrytering inom verksamhetsstödet.  

 Att utse dataskyddsombud.  

 Att utse avdelningschef och ställföreträdande avdelningschef. 

 Att utse enhetschef.  

 Avskriva fordran.  

 Beordra mertid/övertid och bevilja tjänstledighet inklusive övriga ledigheter 

för sina närmast underställda i det fall det är tillämpligt. 

 Budget för verksamhetsstödet och för avdelningar.  

 Fastställa processbeskrivning för hållbar arbetsmiljö.  

 Fördelning av ansvarsområden mellan avdelningar.  

 Förläggning av sina närmast underställdas semester.  

 Förslag till biträdande universitetsdirektör.  

 Verksamhetsstödets verksamhetsplan.  

 Lönesättning och ändring av tillämpad lön för sina närmast underställda. 

5.4 Avdelningschef  

Avdelningschef delegeras rätt att besluta i följande frågor:  

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst under 250 000kr.  

 

Avdelningschef beslutar själv i följande frågor för avdelningen:  

1. Organisation  

 Avdelningens inre organisation.  

 Förslag till ställföreträdande avdelningschef.  

 Förslag till enhetschef.  

 
2. Anställning  

 Förslag till initiering av rekryteringsärende.  

 Förslag att avbryta rekrytering.  

 Anställningsbeslut och avtal. Timanställningar får vidaredelegeras.  

 
3. Ekonomi och verksamhetsstyrning  

 Fastställa verksamhetsplan.  

 

Utöver ovan svarar avdelningschef för avdelningens budget samt beslutar i 

frågor rörande avdelningens interna verksamhet som ligger inom ramen för dess 

budget.  

Avdelningschef svarar för universitetsövergripande rutiner och regler som ligger 

inom ramen för avdelningens verksamhetsområde. Detta gäller under förut-

sättning att beslutet inte ankommer på annan att besluta.  
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Ställföreträdande avdelningschef är tjänstgörande avdelningschef i den utsträck-

ning avdelningschef är förhindrad att fatta beslut i ärenden som inte kan anstå 

eller annars är förhindrad att företräda avdelningen. 

5.5 Avdelningschef – specifikt utöver vad som anges i 5.4  

Chefer vid nedan angivna avdelningar får fatta följande universitetsövergripande 

beslut: 

5.5.1 HR 

 Besluta om pension i andra fall än vid ålderspension. 

 Byte av stationeringsort. 

 Ingå enskild överenskommelse med anställd. 

 Verkställa löneutbetalningar. 

 Ingå kollektivavtal. 

 

5.5.2 Infrastruktur och säkerhet  

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst upp till ett värde av 600 000 kr. 

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst inom IT-området upp till ett värde av 

1 500 000 kr. 

 

5.5.3 Ledningsstöd  

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst upp till ett värde av 1 500 000 kr. 

 Utdela varning samt lämna disciplinärende utan vidare åtgärd 

 Besluta att hänskjuta ärende till disciplinnämnden. 

 Besluta om avslag vid begäran om utlämnande av allmän handling eller 

utlämnande av en allmän handling med förbehåll. 

 Avgöra rätt att använda universitetets varumärke, logotyp och grafiska 

profil. 

 

5.5.4 Planering och ekonomi  

 Verkställa transaktioner med Riksgäldskontoret. 

 Verkställa utbetalningar på godkända underlag. 

 

5.5.5 Utbildningsstöd 

 Anta studenter på grundnivå och avancerad nivå. 

 Anta reserver till kurs och program. 

 Besluta att betala tillbaka studieavgift. 

 Besluta att undanta en student, som erlagt anmälningsavgift, från 

studieavgiften. 
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 Besluta om delbetalning för avgiftsskyldig student inom utbildning som 

omfattar mer än 30 högskolepoäng.  

 Utfärda examensbevis för examen på grundnivå, avancerad nivå, 

licentiatexamen och doktorsexamen. 

 Besluta om tillgodoräknande på grundnivå och avancerad nivå. 

 Stängning av anmälningsalternativ för sena ansökningar efter sista 

ansökningsdag. 

 

5.5.6 Universitetsbiblioteket 

 Ingå avtal om köp av vara eller tjänst upp till ett värde av 1 500 000 kr. 

 

5.5.7 Student- och lärandestöd 

• Besluta om studieuppehåll för student.  

• Besluta om stödformer vid universitet avseende riktat pedagogiskt stöd. 

• Besluta om rekommendation för student om riktat pedagogiskt stöd.  

 

6. Former för beslutsfattande  

För beslut som fattas enligt denna arbetsordning, eller andra beslut som fattas 

enligt given beslutsbefogenhet, gäller vad som anges i Styrelsens arbetsordning. 

 

 

 

 

 

 

 

 


