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Arbetsordning for verksamhetsstodet vid Malardalens
universitet

Styrelsen for Malardalens universitet har i Styrelsens arbetsordning beslutat om
overgripande organisationsstruktur och beslutsordning. Rektor har i Rektors
arbetsordning beslutat om hur rektor, utifran Styrelsens arbetsordning, nirmare
organiserar verksamheten.

Med stod av avsnitt 5.4.4 i Rektors arbetsordning beslutar universitetsdirektdren
om Arbetsordning for verksamhetsstddet vid Mdlardalens universitet.

1. Ledning

1.1 Allmant

[ enlighet med avsnitt 5.1.1 i Styrelsens arbetsordning ska det finnas ett
verksamhetsstod. Denna organisatoriska enhet ska enligt avsnitt 4.1.2 i Rektors
arbetsordning bendmnas Verksamhetsstod.

1.2 Forvaltningschef tillika universitetsdirektor

I enlighet med avsnitt 5.1.1 i Styrelsens arbetsordning och avsnitt 4.1.1 i Rektors
arbetsordning svarar forvaltningschef tillika universitetsdirektor (i detta
dokument bendmnd universitetsdirektor) for ledning av verksamhetsstodet.

1.3 Bitradande universitetsdirektor

I enlighet med avsnitt 5.1.5 i Rektors arbetsordning ska det finnas en bitrddande
universitetsdirektor som tjanstgor i universitetsdirektorens stalle da
universitetsdirektoren inte sjalv ar i tjdnst eller av andra skail inte kan fullgéra
sina uppgifter.

Bitradande universitetsdirektoren fattar beslut samt i 6vrigt fullgér uppgifter for
universitetets del i enlighet med vad universitetsdirektéren beslutar.

2. Radgivande organ

2.1 Verksamhetsstodets ledningsgrupp

Enligt avsnitt 4.1.7 i Rektors arbetsordning ska det till universitetsdirektoren
finnas knutet ett ledningsrad med radgivande funktion.

Radet bendmns Verksamhetsstddets ledningsgrupp.

Verksamhetsstodets ledningsgrupp har till uppgift att vara radgivande infor
universitetsdirektorens stallningstaganden.
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Ledningsgruppen ska behandla fragor som beror stod for utbildning och
forskning, stod for universitetets ledning och ledningsorgan, samordning av
universitetets stodverksamhet och ledning av verksamhetsstddet.

Universitetsdirektoren beslutar vilka fragor som ska tas upp.

[ ledningsgruppen ingar universitetsdirektoren, avdelningscheferna, och
bitrddande universitetsdirektorer. Mandatperioden foljer avdelningschefernas
anstéllning.

Universitetsdirektéren leder ledningsgruppen.

Andra personer kan ges nédrvaro- och/eller yttranderatt av
universitetsdirektoren.

2.2 Biblioteksrad
Till bibliotekschefen ska vara knutet ett rad benamnt Biblioteksrad.

Biblioteksradets sammansattning regleras i sarskilt beslut.

3. Uppdrag

Utgdende fran avsnitt 4.1.3 i Rektors arbetsordning har verksamhetsstodet i
uppdrag att, i beaktande av helhet fér universitetet, stodja utbildning pa
grundniva, avancerad niva och forskarniva och forskning samt stodja
universitetets ledning. Harutéver ingdr samordning av universitetets samlade
verksamhetsstdd sa att systematik och helhetssyn uppstar for universitetet.

Verksamheten ska bedrivas med utgangspunkt fran de behov de mottagare som
berors av verksamhetsstodet har.

4. Organisation

4.1 Avdelningar

[ enlighet med avsnitt 4.1.8 och 4.1.9 i Rektors arbetsordning ska
verksamhetsstddet vara indelat i avdelningar vilka leds av avdelningschefer. |
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 bendmnas Universitetsbiblioteket och vara en avdelning inom
verksamhetsstddet.

Verksamhetsstodet bestar av foljande avdelningar:

* Forsknings- och samverkansstod
e HR

* Infrastruktur och sédkerhet

* Ledningsstod

* Planering och ekonomi



6 (11)

e Student- och lirandestod
e Universitetsbiblioteket
¢ Utbildningsstod

Underindelningar av avdelningar ska bendmnas funktioner eller enheter och ska
ledas av avdelningschef eller enhetschef. Vid en avdelning ska det finnas en
stéllféretradande avdelningschef.

4.2 Avdelningschefs ansvar

Avdelningschef ar ansvarig for avdelningens verksamhet och avdelningens
ekonomi och personal, inklusive arbetsmiljouppgifter.

Avdelningschef ar ansvarig for att avdelningens verksamhet utgar fran
mottagarnas behov och att verksamheten ar kvalitetsanpassad och samordnad
med universitetet i 6vrigt sa att systematik och helhetssyn uppstar for
universitetet.

[ avdelningschefs ansvar ingar dessutom att bidra till fullféljande av det samlade
verksamhetsstddets uppdrag.

4.3 Avdelningschef - specifikt utéver vad som anges i 4.2

4.3.1 Forsknings- och samverkansstod
Avdelningschef for Forsknings- och samverkansstdd har specifikt ansvar for

e universitetets innovationskontor inklusive idélab.

4.3.2 HR

Avdelningschef for HR har specifikt ansvar for att skapa systematik och
helhetssyn inom universitetet avseende

* lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL)
* l6nebildning
*  drift och underhdll av ledningssystem for arbetsmiljo.

Avdelningschef for HR ar, jamte universitetsdirektor, forhandlingsansvarig vid
universitetet i enlighet med lagen om medbestdammande i arbetslivet (MBL).
Delegering av forhandlingsansvar till understalld kraver godkdnnande av
universitetsdirektor.

4.3.3 Infrastruktur och sakerhet

Avdelningschef for Infrastruktur och sdkerhet har specifikt ansvar for att skapa
systematik och helhetssyn inom universitetet avseende

* arbetet med ledningssystem for miljo
* arkivering
* hogskoleprovet
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* informationssdkerhet och praktisk hantering och tillimpning av
dataskyddsférordningen (GDPR)

¢ [T-sakerhet

» sidkerhetsarbete. Delegering av sdkerhetsansvar till understalld kraver
godkinnande av universitetsdirektor.

4.3.4 Ledningsstod

Avdelningschef for Ledningsstdd har specifikt ansvar for att skapa systematik
och helhetssyn inom universitetet avseende

¢ fordelning av handlaggningsansvar avseende till myndigheten inkomna
drenden dar universitetet har att svara. Delegering av ansvar for fordelning
av handlaggaransvar till understalld kraver godkdnnande av
universitetsdirektor.

* lagen om skydd for personer som rapporterar om missforhallanden.

4.3.5 Planering och ekonomi

Avdelningschef for Planering och ekonomi har specifikt ansvar for att skapa
systematik och helhetssyn inom universitetet avseende

* arbetet med intern styrning och kontroll i enlighet med férordning
(2007:603) om intern styrning och kontroll.

4.3.6 Student- och larandestod

Avdelningschef for Student- och larandestdd har specifikt ansvar for

e att skapa systematik och helhetssyn inom universitetet avseende stod for
studentinflytande och studentrepresentation.

4.3.7 Universitetsbiblioteket

Chef for Universitetsbiblioteket bendmns bibliotekschef i enlighet med avsnitt
5.2.11i Styrelsens arbetsordning.

Bibliotekschefen har specifikt ansvar for att skapa systematik och helhetssyn
inom universitetet avseende

e pliktleveranser av elektroniskt material.

4.3.8 Utbildningsstod

Avdelningschef for Utbildningsstod har sarskilt ansvar for

¢ att skapa systematik och helhetssyn avseende stod till universitets
kvalitetsarbete inom utbildning och forskning.
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5. Beslutsordning

5.1 Overgripande

De beslut som rektor har delegerat till universitetsdirektoren att fatta anges i
avsnitt 5.4.1 till 5.4.4 i Rektors arbetsordning. Enligt avsnitt 5.2 i Rektors
arbetsordning har universitetsdirektoren mojlighet att delegera
beslutsbefogenhet till understilld befattningshavare.

Inom verksamhetsstddet har avdelningschef som huvudregel ratt att fatta beslut
inom sitt ansvarsomrade, om inget annat anges i denna arbetsordning, Styrelsens
arbetsordning, Rektors arbetsordning eller annat sarskilt beslut.

Denna beslutsordning visar vilka beslut som universitetsdirektdren sjalv har att
fatta samt vilka beslutsbefogenheter universitetsdirektéren ger understallda
befattningshavare. Universitetsdirektorens évriga delegationer dokumenteras i
sarskilda beslut.

Beslutsfattares generella ansvar framgar av avsnitt 6.1.2 i Styrelsens
arbetsordning.

5.2 Delegation

Avdelningschef far inom sitt ansvarsomrade 6verldta sin beslutsratt i drenden till
understalld befattningshavare om inget annat anges. Sidan delegering av
beslutsratt ska dokumenteras i beslutsordning eller i sarskilt beslut. Den som
beslutar med stdd av delegering ska underratta universitetsdirektoren om
avgjorda drenden av principiell betydelse och/eller storre vikt.

Den som gett en delegation kan aterta den och sjalv 6verta beslutsratten, men
inte dndra ett beslut som fattats pa delegation och som varit ggnnande mot
enskild person.

Generella regler for 6verldtande av beslutsratt framgar av avsnitt 6.2.1 i
Styrelsens arbetsordning och 5.2 i Rektors arbetsordning.

5.3 Universitetsdirektor

5.3.1 Universitetsdirektor beslutar i féljande universitetsévergripande fragor

e Avge yttranden till statliga myndigheter utan bedémning, stillningstagande
eller med innebord att yttrande ej kommer att avges.

* Foretrdda universitetet infér domstol eller andra férhandlingar och utfiarda
fullmakt till ombud att féretrdada universitetet.

* Initiering av rekryteringsarenden av teknisk/administrativ personal.

* Inga avtal om kdp av vara eller tjanst till ett virde 6ver 1 500 000 kr.

e IngaIT-avtal.

Universitetsdirektoren fattar dessutom sjalv beslut i féljande fragor:
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* Anstédllning av sina ndrmast understallda.

e Attavbryta rekrytering inom verksamhetsstodet.

¢ Attutse dataskyddsombud.

e Attutse avdelningschef och stillféretradande avdelningschef.

¢ Attutse enhetschef.

e Avskriva fordran.

* Beordra mertid/6vertid och bevilja tjanstledighet inklusive 6vriga ledigheter
for sina narmast understéllda i det fall det ar tillampligt.

* Budget for verksamhetsstddet och for avdelningar.

* Faststalla processbeskrivning fér hallbar arbetsmiljo.

* Fordelning av ansvarsomraden mellan avdelningar.

* Forlaggning av sina ndrmast understalldas semester.

¢ Forslag till bitradande universitetsdirektor.

* Verksamhetsstddets verksamhetsplan.

* Lonesattning och dndring av tillampad l6n foér sina ndrmast understallda.

5.4 Avdelningschef
Avdelningschef delegeras ratt att besluta i foljande fragor:

* Ingd avtal om kdp av vara eller tjanst under 250 000kr.

Avdelningschef beslutar sjalv i féljande fragor fér avdelningen:
1. Organisation
* Avdelningens inre organisation.

* Forslag till stallforetradande avdelningschef.
e Forslag till enhetschef.

2. Anstéllning

* Forslag till initiering av rekryteringsarende.
* Forslag att avbryta rekrytering.
* Anstallningsbeslut och avtal. Timanstallningar far vidaredelegeras.

3. Ekonomi och verksamhetsstyrning

* Faststalla verksamhetsplan.

Utéver ovan svarar avdelningschef fér avdelningens budget samt beslutar i
fragor rorande avdelningens interna verksamhet som ligger inom ramen for dess
budget.

Avdelningschef svarar for universitetsévergripande rutiner och regler som ligger
inom ramen for avdelningens verksamhetsomrade. Detta giller under forut-
sattning att beslutet inte ankommer pd annan att besluta.
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Stallforetradande avdelningschef ar tjdnstgérande avdelningschef i den utstrack-
ning avdelningschef ar forhindrad att fatta beslut i drenden som inte kan ansta
eller annars ar forhindrad att féretrada avdelningen.

5.5 Avdelningschef - specifikt utover vad som anges i 5.4

Chefer vid nedan angivna avdelningar far fatta foljande universitetsovergripande
beslut:

5.5.1 HR

* Besluta om pension i andra fall dn vid alderspension.
¢ Byte av stationeringsort.

* Ingd enskild dverenskommelse med anstalld.

¢ Verkstéilla l6neutbetalningar.

* Inga kollektivavtal.

5.5.2 Infrastruktur och sakerhet

Inga avtal om kop av vara eller tjanst upp till ett virde av 600 000 kr.
* Inga avtal om kdp av vara eller tjanst inom IT-omradet upp till ett virde av
1500 000 kr.

5.5.3 Ledningsstod

* Ingd avtal om kop av vara eller tjanst upp till ett virde av 1 500 000 kr.

e Utdela varning samt lamna disciplinidrende utan vidare atgird

* Besluta att hdnskjuta drende till disciplinndmnden.

* Besluta om avslag vid begidran om utlimnande av allman handling eller
utlimnande av en allmén handling med forbehall.

* Avgora ratt att anvanda universitetets varumarke, logotyp och grafiska
profil.

5.5.4 Planering och ekonomi

¢ Verkstélla transaktioner med Riksgaldskontoret.
* Verkstélla utbetalningar pa godkdnda underlag.

5.5.5 Utbildningsstod

* Anta studenter pa grundniva och avancerad niva.

e Antareserver till kurs och program.

* Besluta att betala tillbaka studieavgift.

* Besluta att undanta en student, som erlagt anmalningsavgift, fran
studieavgiften.
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* Besluta om delbetalning for avgiftsskyldig student inom utbildning som
omfattar mer dn 30 hogskolepoang.

* Utfarda examensbevis for examen pa grundniva, avancerad niv3,
licentiatexamen och doktorsexamen.

* Besluta om tillgodordknande pa grundniva och avancerad niva.

e Stdngning av anmélningsalternativ for sena ansokningar efter sista
ansokningsdag.

5.5.6 Universitetsbiblioteket

* Inga avtal om kop av vara eller tjanst upp till ett virde av 1 500 000 kr.

5.5.7 Student- och larandestod

e Besluta om studieuppehall for student.
e Besluta om stodformer vid universitet avseende riktat pedagogiskt stod.
e Besluta om rekommendation for student om riktat pedagogiskt stod.

6. Former for beslutsfattande

For beslut som fattas enligt denna arbetsordning, eller andra beslut som fattas
enligt given beslutsbefogenhet, giller vad som anges i Styrelsens arbetsordning.



