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1 Oversiktlig organisation, styrning och ledning vid Newmaninstitutet

Newmaninstitutet (NI) ar ett mindre larosate med de fordelar det ger avseende flexibilitet,

delaktighet och individuellt ansvarstagande liksom korta beslutsvégar.

Detta ska vérnas samtidigt som det &r av storsta vikt att det finns standardiserade arbetssatt
liksom att roller, mandat och ansvarsférdelning &r tydliga och transparanta for
verksamhetskritiska arbetsuppgifter och beslut. Denna arbetsordning syftar till att klargora
hur NI styrs och leds och kompletteras av tabell i Bilaga 1, Besluts — och ansvarsférdelning
samt respektive medarbetares specifika arbetsbeskrivning. NI &r organisationstekniskt ett
aktiebolag som dgs av Samfundet S:t Ignatius. Aktiebolagets styrelse faststalls av samfundet.
Styrelsen har det ekonomiska ansvaret for NI:s arbete men har darutéver inget innehallsligt

inflytande Over NI:s verksamhet och behandlas inte vidare i denna arbetsordning.

Hogskolestyrelsen
I Disciplinnamnd
Namnd for utredning av avvikelser | Samordnare for
mot god forskningssed Rektor internationalisering
Stéllféretradande rektor (vice-rektor)
Stabsmote Projektkoordinator
Praktikum im Norden
Méndagsméte
Vice-rektor Studierektor Forskningsansvarig Hogskoledirektor
IT grupp
Vaktmisteri/IT-support Lararkollegiet Administratdr
HR/Ekonomi
Biblioteksansvarig
Ansvarig fér
kommunikation och Koordinator Studentstsd
externa relationer
—| Studieadministratér I
. Beslutande 6vergripande organ Rédgivande évergripande forum Beslutande kollegialt organ .
. Beslutande funktion och
arbetsgivaransvarig for alla medarbetare Arbetsplatstraff - Omradesansvarig funktion/ledning Radgivande dmnesspecifika forum

Figur 1. Newmaninstitutets organisation och beslutsstruktur

1.1 Delaktighet och kvalitetsansvar
Studenter och medarbetare, enskilt, i samverkan eller formellt i organ engageras i

verksamhetens ledning och styrning och har darfor ett ansvar att bidra till verksamhetens
kvalitetsutveckling. Samtliga medarbetare har ocksa ett sarskilt ansvar for kvalitetsutveckling

inom sitt arbetsomrade. NI:s rektor tillsammans med omradesansvariga har ett sarskilt ansvar
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for att ge goda forutsattningar for bade det individuella och gemensamma kvalitetsansvaret

och kvalitetsutvecklingen. Ledningens engagemang &r av avgdrande betydelse for att skapa en
kvalitetsmedveten kultur och ett larosate dar 6ppenhet, transparens, mangfald och tolerans ar

tydliga ledord.

1.2 Kollegialt inflytande
Det kollegiala inflytandet &r ett viktigt inslag i den akademiska kulturen och det sékerstalls

genom hogskoledvergripande beslutande organ sasom hogskolestyrelsen, beslutande

akademiska kollegiala organ sasom kollegiemdtet liksom radgivande amnesspecifika organ.

1.3 Studentinflytande
Studentinflytande ska sékerstallas genom att studenterna ges mdojlighet att delta i organ eller

forum dar fragor av vikt for utbildningen eller studenternas situation bereds och/eller beslutas.
Studenterna representeras av tva ledamater i hogskolestyrelsen och tva representanter inbjuds
att delta vid kollegiemétet. Studenterna ska regelbundet bjudas in till stabsmotet. Néar NI
diskuterar fragor av vikt for den langsiktiga utvecklingen exempelvis strategidagar ska
studentrepresentanter bjudas in att delta samt ta del av eventuella underlag. Studenterna ska

ocksa ges insyn i fragor som berdr dem aven vid enskilt beslutsfattande.

2 Hogskolestyrelsen
Hogskolestyrelsen (HS) har det 6vergripande ansvaret for hur NI:s verksamhet ska utformas,

organiseras och ledas utifran ett langsiktigt perspektiv inom de budgetramar som
Newmaninstitutet AB ger. Det innebér bland annat att faststélla styrdokument sasom
policydokument och strategiska dokument. HS fattar ocksa beslut om att faststalla
utbildningsplaner, lagga ned utbildning/utbildningsplaner och att anséka om nya

examensratter.

HS ska ocksa tillse att NI:s verksamhet bedrivs effektivt och att den planeras och utvecklas pa

ett tillforlitligt och rattvisande satt.

Darutdver aligger det styrelsen att fatta andra beslut om verksamheten i fragor av strategisk
och overgripande karaktar, exempelvis nya utbildningsinriktningar eller strategiska

rekryteringar. Styrelsen sammantrader minst tre ganger per ar.
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2.1 Sammansattning och mandatperiod
HS bestar av sju ledamdéter och en permanent adjungerad representant for T/A personalen

med nérvaro- och yttranderéatt. Tva av styrelsens ledamoter utses av huvudmannen for en
mandatperiod om tre ar. Tva ordinarie ledaméter samt en suppleant véljs bland NI:s anstéllda
larare for en mandatperiod om tre ar, utan mojlighet till omval undantaget suppleanten som
kan véljas som ordinarie ledamot efter mandatperiodens slut. Tva ledamdter utses av
studentkaren for en mandatperiod om ett ar vilken kan forlangas. HS utser inom sig en
sekreterare och tva justeringspersoner. Rektor ar ledamot liksom ordforande i

hdgskolestyrelsen.

2.1.1 Valav lararrepresentant
Lararrepresentanterna kan utses bland NI:s tillsvidareanstéllda larare eller aterkommande

timlarare. Aterkommande timldrare ar den som undervisat minst tva kurser under de tva
senaste aren. De tva avgaende ledamdterna bildar tillsammans en nomineringskommitté med
uppdrag att identifiera forslag pa nya ledamoter samt en suppleant for kommande
mandatperiod. De nominerade ska vidtalas och acceptera nomineringen innan
nomineringsforslagen lamnas till kollegiemotet for beslut. Om en lararrepresentant avgar i
fortid ska samma forfarande galla och nomineringskommittén lamnar da forslag pa en ny

kandidat for den tid som aterstar av pagaende mandatperiod (fyllnadsval).

2.2 Beslutsmassighet
HS &r beslutsmassigt nar minst fyra ledamoter dr nérvarande, varav minst en ledamot som

representerar huvudmannen. Beslut fattas med enkel majoritet och vid lika rostetal &ger HS

ordférande utslagsrost.

2.3 Kallelse och protokoll
FOr att HS mote ska vara behdrigen utlyst ska kallelse med foredragningslista/dagordning

vara utsand senast sju dagar i forvag tillsammans med foregaende maétesprotokoll. Justerat
protokoll ska finnas tillgangliga for NI:s medarbetare och studentkar genom publicering i

Teams.
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2.4 Beredning av arenden
Rektor bar ansvar for att forslag till dagordning bereds av berérd funktion. Vid beredning

beaktas aktuella omvarldsforandringar liksom interna arenden med paverkan pa verksamheten
strategiska och langsiktiga styrning. Vid beredning beaktas ocksa forbattringsforslag,
upptéckta risker och avvikelser som noterats i Daylite och relevanta arenden tas upp for

diskussion.

Vid beslut, exempelvis faststéllande av interna styrdokument, ska den dokumentansvarige

bereda och foredra arendet infor beslut.

3 Rektor
Rektor har det samlade operativa ansvaret for den kontinuerliga ledningen och styrningen av

NI:s verksamhet i enlighet med de krav som stélls av omgivande samhéllet genom externa
styrdokument och for att omsatta HS:s beslutade policydokument, strategiska dokument samt
andra 6vergripande riktningsbeslut till handlings- och atgardsplaner, rutindokument och
operativa beslut inom givna budgetramar.

Rektor har fran HS ett delegerat ansvar att fatta beslut av strategisk karaktar som inte kan

vanta till HS:s nasta mote.

Rektor ar arbetsgivaransvarig och darmed personalansvarig for NI:s samtliga medarbetare

vilket omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete, 16ne- och medarbetarsamtal samt rekryteringar.

Rektor ar ordférande i hogskolestyrelsen, disciplinndmnden och stabsmétet. Vid behov leder

rektor ocksa namnden for utredning av andra avvikelser mot god forskningssed.

3.1 Stallforetradande rektor
Nér rektor inte &r i tjanst tjanstgor en stallforetradare i rektors stélle. Stallforetradare &r i

forsta hand vice-rektor men vid behov kan annan stéllforetradare utses for ett specifikt tillfalle
eller tidsperiod. Stéllforetradaren har vid rektors franvaro samma beslutsratter som rektor i

normalfallet har.

3.2 Mandagsmotet
Mandagsmotet &r ett hogskoledvergripande mate som sker veckovis, dar alla medarbetare ar

inbjudna. Motet syftar till att skapa social gemenskap samt fungerar som arbetsplatstraff dar

information vid behov delas och eventuella tillbud, férbattringsforslag, risker, avvikelser som
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berdr arbetsmiljo eller 6vrig verksamhet kan framféras. Motet &r frivilligt och de som inte

narvarar far information utsand via mejl efter motet.

3.3 Stabsmotet
Stabsmote ar ett hogskoledvergripande radgivande forum infor beslut som fattas av rektor

eller andra funktioner i enlighet med arbetsordningen samt bilaga 1, besluts och
ansvarsfordelning. Stabsmotet dger rum en gang i veckan och kan férutom att vara radgivande
infor beslut ocksa vara radgivande vid beredning infor hogskolestyrelsens mote eller
lararkollegiemote. Vid stabsmotet deltar rektor, vice-rektor, studierektor, hogskoledirektor
och chefredaktor for Signum. Studentkarens ordférande deltar manadsvis eller oftare vid

behov. Rektor ar ordforande och sammankallande for stabsmotet.

3.3.1 Hantering av drenden
Stabsmotet har som staende punkt att ga igenom foregaende motesanteckningar. Beredningen

sker gemensamt genom att alla moétesdeltagare lagger in aktuella &renden till dagordningen.
Alla medarbetare kan lyfta in fragor infor stabens moéten genom att kontakta nagon av
deltagarna och anmala arendet. Arendet kan vara bade av karaktaren information och beslut.
Arendet noteras pa agendan som finns tillganglig i Daylite och anmélaren bereder sedan
fragan antingen sjalv eller tillsammans med lamplig deltagare i stabsmoétet. Arendet kan vid
motet presenteras antingen av anmaélaren eller den deltagare i stabsmotet som bistatt i
beredningen. Stabsmotet ar radgivande infor beslut (dvs. ej beslutsfattande organ) vilket
innebdr att det ar respektive beslutsfattare som senare fattar beslut i olika &renden. Ansvar for
att eventuella rektorsbeslut verkstalls kan tilldelas lamplig omradesansvarig funktion som da

ocksa ansvarar for att vid behov kommunicera med berérda medarbetare.

3.4 Disciplinnamnden
Disciplinndmnden ansvarar for att utreda och prova disciplindrenden. Rektor ar ordférande i

disciplinnamnden.

3.4.1 Sammanséattning och mandatperiod
Disciplinndmnden bestar av en lagfaren ledamot (en nuvarande eller fore detta ordinarie

domare vid exempelvis tingsratt), en foretradare for lararna samt tva studentrepresentanter.
Den lagfarna ledamoten samt lararrepresentanten utses for en mandatperiod om tre ar.

Studentrepresentanterna utses om en mandatperiod av ett ar.
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3.4.2 Beslutsmassighet
Disciplinndmnden &r beslutsfor ndr minst tre ledamoter &r narvarande, bland dem ordférande

och den lagfarna ledamoten. Om det vid ett &rendes avgdrande finns skiljaktiga meningar ska

foreskrifterna i Rattegangsbalk (1942:740) 29:e kapitlet. Om omrostning galla.

3.4.3 Hantering av drenden
Rektor ska lata utreda drendet och ge studenten tillfalle att yttra sig Gver anmalningen. Rektor

ska darefter, och vid behov efter samrad med den lagfarna ledamoten, avgéra om

omstandigheterna &r sadana att drendet ska

1. lamnas utan vidare atgard,
2. foranleda varning av rektor, eller

3. hanskjutas till disciplinnd&mnden for prévning.

I de fall arendet hanskjuts till disciplinndmnden ska den se till att &rendet noggrant utreds.
Namnden ska ocksa ge den studerande som berdrs av drendet uttala sig i saken infor

ndmnden. Se rutindokumentet: Disciplinstadga for mer information.

3.5 Namnd for utredning av avvikelser mot god forskningssed
Vid misstanke om andra avvikelser fran god forskningssed an de som hanteras av den

nationella namnden eller avvikelser mot NI:s intressen, strategier och interna styrdokument
utreds dessa av en sarskild intern namnd. Rektor ar ordférande i namnden som bestar av en
lagfaren ledamot (en nuvarande eller fore detta ordinarie domare vid exempelvis tingsratt),
tva foretradare fran kollegiet (som representerar de forskningsomraden som berors) samt

forskningsansvarig.

3.5.1 Sammanséattning och mandatperiod
Namnden satts samman vid behov och bestar av en lagfaren ledamot (en nuvarande eller fore

detta ordinarie domare vid exempelvis tingsratt), tva foretradare fran kollegiet (som

representerar de forskningsomraden som berdrs) samt forskningsansvarig.

3.6 Samordnare for internationalisering
Samordnare for internationalisering ansvarar for att underhalla och utveckla etablerade

internationella samarbeten bade med enskilda larosaten och inom ERASMUS. | ansvaret
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ingar ocksa att vara kontaktperson for internationella studenter och studenter som &r

intresserade av utbildning utomlands liksom relevanta nationella och internationella aktorer
med berdring pa internationalisering. Samordnare for internationalisering ansvarar ocksa for
att aktivt soka nya samarbetspartners inom internationella utbyten och bereda dessa fragor

infor rektorsheslut.

3.7 Projektkoordinator for Praktikum im Norden
Det tyska praktikprogrammet, Praktikum im Norden, anordnas i samarbete med

Bonifatiuswerk. Projektkoordinatorn ansvarar for koordinering av programmet och fungerar
som arbetsledare och mentor for praktikanterna. | ansvaret ingar ocksa att arrangera
aktiviteter for praktikanterna, utveckla programmet samt fungera som kontakt med partners
och Bonifatiuswerk. Koordinator ansvarar, tillsammans med praktikanterna, for NI:s
blommor, caféet och stéd vid evenemang samt uthyrning och skotsel av gastrum/lagenheter

liksom fastigheten vid Marieudd.

4 Vice-rektor
Vice-rektor har ett kontinuerligt uppdrag som stéllféretrddare och ersatter rektor vid rektors

franvaro. Vice-rektor fungerar ocksa som sarskilt stod till rektor i utvecklingsfragor och kan
darmed tilldelas olika storre eller mindre strategiska uppdrag eller utvecklingsprojekt inom

bade utbildning, forskning och verksamhetsstod.

Vice-rektor har ocksa ett ansvar for att koordinera och samordna fastighets- och IT-relaterade
fragor samt bereda fragor inom dessa omraden infor rektorsbeslut. Vice-rektor har

godkannande- och attestrattigheter enligt Newmansinstitutets attestordning.

| fastighetsansvaret ingar huvudansvar for: uthyrning av studentlagenheterna; kommunikation
med lokalhyresgaster; inbrottslarm och ventilation; forsakringar och inkdp som ror
fastigheten; invandigt och utvandigt underhall; stadrutiner och avfallshantering; fastighetens

estetiska utsmyckning.

| IT ansvaret ingar ett huvudansvar for att leda IT gruppen och med stéd av gruppen bereda

beslut om IT system infor rektorsbeslut.

10
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Vicerektor har ett huvudansvar att vidta atgarder for inkomna tillbud, forbéattringsforslag,

upptéckta risker och avvikelser med sarskild berdring pa fastighet och IT- relaterade fragor.

Vicerektor deltar i stabsmotet och ar ordférande och sammankallande i IT-gruppen.

4.1 Vaktmasteri/IT-support
Vaktmastaren ansvarar for att skéta den dagliga driften och underhall av Newmaninstitutets

AB:s fastigheter omfattande bade den inre och yttre miljon liksom att regelbundet genomfora

kontroller i relation till fastigheten sasom brandskyddskontroller, larm och ventilation.

Vaktmastare/IT fungerar som support i IT relaterade fragor och ar kontaktperson mot extern

IT leverantor. Bestéller nya anvéndarkonton i olika datasystem.

Vaktmasteri/IT support deltar i IT-gruppen.

4.2 IT-grupp
IT-gruppen ar ett radgivande amnesspecifikt organ som bistar i utveckling av IT-relaterade

fragor. Gruppen bestar av representanter fran lararkollegiet, vaktmasteri/IT-support, ansvarig
for kommunikation och externa relationer och hogskoledirektor. Motesfrekvensen &r

behovsgenererad. Vicerektor ar ordférande och sammankallande.

5 Studierektor
Studierektor ar huvudansvarig for all utbildning pa grundniva och avancerad niva och ska

genom ett kontinuerligt systematiskt kvalitetsarbete sakerstalla att kurserna bidrar till
utbildningsplanens mal liksom nationella examensordningens mal. Det systematiska
kvalitetsarbetet omfattar ansvar for planering, genomférande, utvéardering och forbattring av
all utbildningsverksamhet. Studierektor har ocksa ett 6vergripande dokumentansvar for
utbildningsplaner och kursplaner, i huvudansvaret ingar beredning av bade nya och reviderade
kursplaner och utbildningsplaner samt féredragning av dokumenten infor beslut i
lararkollegiet eller hogskolestyrelsen. Studierektor ska ocksa tillsammans med
forskningsansvarig tillse att det finns kopplingar mellan den utbildningen och forskningen
som bedrivs sa att de gynnar varandras genomforande och utveckling. Studierektor har ocksa

ett sarskilt ansvar att fungera som stod till studenter och larare vid fragor som ror studentstod

11
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liksom att besluta om stodatgarder i relation till studenter med sarskilda behov. Studierektor

ansvarar ocksa for generell studievagledning vid NI i ansvaret ingar

karridrvdgledning/arbetsmarknad, examensregler, studieval och behorighetskrav.

Utover detta ansvarar studierektor for att bevaka och lyfta in relevanta poster som inkommit i
Daylite som forbattringsforslag, upptackt risk eller avvikelse till kollegiemotet. Studierektor
har ocksa ett huvudansvar att vidta atgarder for inkomna tilloud, forbattringsforslag,
upptackta risker och avvikelser med sarskild beréring pa utbildningsverksamheten. Vid
studierektors franvaro utser rektor stallféretradande studierektor. Studierektor deltar i

stabsmatet och ar ordforande och sammankallande i lararkollegium.

5.1 Lararkollegiet
Lararkollegiet ansvarar for att faststalla kursplaner, kursutbud och undervisningsplanering

samt beslutar om nedlaggning av kurser. Lararkollegiet foljer ocksa upp resultatet av
genomforda kursutvérderingar samt diskuterar kurslitteratur samt bereder utbildningsplaner
infor beslut i hogskolestyrelsen. Kollegiet kan vara radgivande till studierektor i andra fragor
som specifikt ror utbildning pa grundniva och avancerad niva och déar studierektor &r
beslutande. Lararkollegiet sammantrader minst tva ganger per termin. Studierektor &r

ordférande och sammankallande till lararkollegiemotet.

5.1.1 Lararkollegiets sammansattning och mandatperiod
Lararkollegiet bestar av institutionens tillsvidareanstallda larare samt tva

studentrepresentanter. Studentrepresentanterna utses av studentkaren pa en mandatperiod om
ett &r i taget. Aterkommande timlarare! liksom timl4rare under innevarande och kommande
termin har nérvaro- och yttranderétt. Studieadministrator deltar med nérvaro och yttranderétt.

Kollegiet utser inom sig sekreterare och justeringsperson och ordférande &r studierektor.

5.1.2 Beslutsmassighet
Lararkollegiet ar beslutsmassigt nar tva tredjedelar av ordinarie ledamoter ar narvarande.

Beslut fattas med enkel majoritet. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

1 Aterkommande timlarare har undervisat minst tva kurser de senaste tva &ren
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5.1.3 Kallelse och protokoll
FOr att sammantradet ska anses vara behorigen utlyst ska kallelse med foredragningslista

tillsammans med hanvisning till foregdende protokoll ska vara utsand senast sju dagar i
forvag. Justerat protokoll ska finnas tillgangliga for NI:s medarbetare och studentkar genom

publicering i Teams.

5.2 Mentorer
Varje programstudent tilldelas i inledningen av sina studier en mentor. Mentorerna ansvarar

for att besvara studentens detaljerade fragor om kurser och kursval liksom for att vagleda och
tillsammans med studenten detaljplanera utbildningen genom att identifiera vilka kurser som
ar mest lampat for den enskilde studenten. Mentorerna utses av studierektor. For generell
studievagledning? eller om det finns oklarheter rérande progression eller kursernas samlade
uppfyllelse av utbildningsmal och examensordningens mal ska mentor och/eller studenten

kontakta studierektor.

6 Forskningsansvarig
Forskningsansvarig har ett sérskilt ansvar for forskning vid NI. Ansvaret innefattar att

koordinera och samordna forskningsarbetet samt att bereda drenden inom forskningsomraden
infor rektorsbeslut. Ansvaret omfattar ocksa att kommunicera NI:s riktlinjer for att planera,
genomfora, utvardera och forbattra forskning till forskande larare och till 1arosétet kopplade
forskningsgrupper/projekt liksom att stodja/radgora forskare i kommunikation med relevanta
myndigheter?. | ansvaret ingar dven att tillse att hogre seminarier genomfors enligt plan och
att den forskning som bedrivs kan kopplas till NI:s kdrnomraden. Forskningsansvarig ska
ocksa tillsammans med studierektor tillse att det finns kopplingar mellan den utbildning och
forskning som bedrivs sa att de gynnar varandras genomférande och utveckling. Ansvaret
innefattar ocksa att arligen sammanstélla och analysera forskningsstatistik och
publikationslista samt tillhandahalla underlag vid NI:s utvéardering av utbildning och
forskning. Forskningsansvarig har ett huvudansvar att vidta atgarder for inkomna tillbud,
forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser med sarskild beréring pa

forskningsverksamheten.

2 Exempelvis avseende behérighetskrav, examensregler, studieval, tillgodordknande, studieuppehall och
arbetsmarknad/karriarvéagledning
3 Exempelvis vid ansokan om externa forskningsmedel, etikprévning och férsakringsfragor
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Forskningsansvarig deltar i n&mnden for utredning av annan allvarlig avvikelse mot god

forskningssed.

7 Hogskoledirektor
Hogskoledirektor har ett huvudansvar for ett effektivt och andamalsenligt verksamhetsstod. |

ansvaret ingar att koordinera och samordna utvecklingsinsatser som ror bade struktur, system
och arbetssatt inom verksamhetsstodet* liksom att skapa goda forutsattningar for medarbetare
inom verksamhetsstddet att bedriva sitt arbete pa ett effektivt och kvalitetssakert satt (dock
utan arbetsgivaransvar). | ansvaret ingar dven att bereda fragor som rér verksamhetsstodet
infor rektorsbeslut, liksom att delta i beredning av hégskolestyrelsens maéten. Utdver detta
ansvarar hogskoledirektor for att bevaka och lyfta in relevanta poster som inkommit i Daylite
antingen som tillbudsrapport eller som forbattringsforslag, upptackt risk eller avvikelse till

mandagsmotet, stabsmatet och hogskolestyrelsens moten.

Funktioner inom verksamhetsstodet har ansvar for sakfragor inom sitt ansvarsomrade.
Sakfragorna diskuteras direkt med berord funktion (exempelvis diskuteras sak/innehallsliga
fragor inom studieadministration direkt med studierektor) medan strukturella och

arbetssattsrelaterade fragor lyfts till hdgskoledirektor.

Hogskoledirektor har ocksa ett dvergripande ansvar for det systematiska arbetsmiljo- och
likabehandlingsarbetet vilket omfattar ansvar fér uppfoljning av verksamhetens efterlevnad av
lag och forordning samt beredning av arenden infor rektorsbeslut i relation till omradet. |
ansvaret ingar ocksa att ta emot rapporter om tillbud, olycksfall, upplevd diskriminering® och
krankande sarbehandling® fran medarbetare och studenter samt tillse att drendet utreds,

dokumenteras samt félja upp att atgarder vidtas.

4 Verksamhetsstodet omfattas av arkiv bibliotek, ekonomi, HR, kommunikation och externa relationer,
studenthélsa och studieadministration

5> Omfattar diskriminerande behandling i alla dess former; direkt och indirekt diskriminering, bristande
tillganglighet, trakasserier, sexuella trakasserier eller instruktioner att diskriminera.

& Krénkande sarbehandling innebar en krankande/orattvis behandling utan att det &r diskriminering enligt
diskrimineringslagen.
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Haogskoledirektor har ocksa det 6vergripande ansvaret for NI:s systematiska kvalitetsarbete

vilket inkluderar ansvar for NI:s interna styrdokument. | ansvaret ingar bland annat att tillse
att det finns standardiserade arbetssatt for att folja upp och utvardera verksamheten samt
initiera, koordinera och sammanstélla NI:s externa utvardering av utbildning och forskning.
Ut6ver det ovannamnda ingar att, i samarbete med studentkaren, tillse att alumnenkét och

studentenkat arligen skickas ut och att resultatet omhéndertas.

Hogskoledirektor ska ocksa tillse att de resultat som det systematiska kvalitets-, arbetsmiljo-
och likabehandlingsarbetet pa 6vergripande niva genererar omhandertas i NI:s strategiska och
operativa styrning och ledning. Hogskoledirektor ska ocksa bevaka andringar i relevant

lagstiftning och avtal/regelverk i relation till ansvarsomradet.

Hogskoledirektor har ocksa ett huvudansvar att vidta atgarder for inkomna tillbud,
forbattringsforslag, upptackta risker och avvikelser med sarskild beréring pa

verksamhetsstodet.

Hogskoledirektor har godkannande- och attestrattigheter enligt Newmansinstitutets

attestordning.

Hogskoledirektor deltar i stabsmotet och i IT-gruppen

7.1 Administrator HR/ekonomi
Administratér HR/ekonomi har ett sarskilt ansvar att tillse att verksamheten inom HR- och

ekonomiadministration fungerar tillfredstallande. I ansvaret ingar hantering av loner,
forsékringar (HR), statistisk rapportering, kvitton/utlagg, fakturering till hyresgaster och
kontakt med externa ekonomipartners liksom HR relaterade externa parter.

| ansvaret ingar att stodja rektor/chefredaktor Signum och medarbetare i fragor som ror
arbetsrétt, Ionesamtal/lonerevisioner, att skriva tjansteintyg/arbetsgivarintyg, anstallningsavtal
och beredning av medarbetarsamtal. Administrator HR/ekonomi ansvarar ocksa for att stédja
hogskoledirektor med beredning av de for omradet relevanta styrdokument samt olika

aktiviteter inom det systematiska kvalitetsarbetet.
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7.2 Ansvarig for kommunikation och externa relationer
Ansvarig for kommunikation och externa relationer ansvarar for intern och extern

kommunikation liksom att underhalla och utveckla etablerade samarbeten med externa
intressenter och alumner. | ansvaret ingar att marknadsfora NI, skapa innehall pa externa
webbsidan, sociala medier och interna informationstavlor, ge stod och rad i
kommunikationsfragor till ledning och medarbetare samt ansvara for N1I:s grafiska profil. |
ansvaret ingar ocksa att vid behov bista i etableringen av nya samarbetspartners bade
nationellt och internationellt och tillsammans med studentkaren arbeta med NI:s

alumnnétverk.

7.3 Arkivansvarig
Arkivansvarig har ett sarskilt ansvar att tillse att verksamheten inom arkivhantering fungerar

tillfredstallande. | ansvaret ingar att tillse att det finns en arkivstruktur som vidmakthalls. |
ansvaret ingar ocksa att efter arkiveringstidernas slut makulera material. Arkivansvarig ger

stod till 6vriga medarbetare i arkivrelaterade fragor.

7.4 Biblioteksansvarig
Biblioteksansvarig har ett sarskilt ansvar att tillse att verksamheten inom biblioteket fungerar

tillfredstallande. | ansvaret ingdr att sortera, gallra, katalogisera bécker och inkdp av litteratur.
Biblioteksansvarig ger stdd till studenter, larare, timlarare och besdkare i biblioteksrelaterade

fragor.

7.5 Koordinator Studentstod
Koordinator for studentstdd har ett sarskilt ansvar att koordinera studentstodet som omfattar

studenthalsa, studievagledning och stdd till studenter med sérskilda behov.
Studieadministrator ar kontaktperson for studenter i fragor som ror studentstod (studenthalsa,

studievégledning och stdd till studenter med sarskilda behov).

7.6 Studieadministrator
Studieadministrator har ett sérskilt ansvar att tillse att verksamheten inom

studieadministration fungerar tillfredstillande. | ansvaret ingar handlaggning och antagning,
utbildningsadministration, salsbokning, betygsrapportering och examenshandlaggning. |

ansvaret ingdr dven rapportering av studentrelaterad statistik till externa parter samt hantering
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av larosdtets gemensamma epost. Studieadministrator &r kontaktperson for studenter och

larare i studieadministrativa fragor.
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Bilagal. Besluts- och ansvarsfordelning

Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsratt Beredande/ Ersattare
genomfdrande beredande/
genomforande
Arbetsmiljo- Huvudansvarig* Rektor Vicerektor
Likabehandling Utvecklingssamtal larare Rektor Rektor
Utvecklingssamtal T A-personal Rektor Rektor
SAM (systematiskt arbetsmiljoarbete) Rektor Hogskoledirektor
Skyddsombud
Bevaka andringar i lag och férordning Rektor Hogskoledirektor Administrator
och tillse implementering HR/Ekonomi
Ekonomi Huvudansvarig* Hdogskoledirektor Hogskoledirektor
Beslut rorande évergripande ekonomisk | Rektor Extern
planering ekonomifunktion
Hogskoledirektor
Teckna firman Rektor
Slutattest av fakturor inom ramen Enligt attestordning | Enligt attestordning
beslutad budget men utan
beloppsbegrénsning
Slutattest av fakturor upp till 100.000 Enligt attestordning | Enligt attestordning
Beslut om mindre inkdp i relation till Alla medarbetare
ansvarsomradet samt for eget bruk efter
samrad med ndrmsta omradesansvarig**
Bokslut och budget Aktiebolagets Rektor,
styrelse Extern
ekonomifunktion
Fundraising Rektor
Arsredovisning till Newmaninstitutet Aktiebolagets Extern
AB styrelse ekonomifunktion
Beslut rérande handkassa Projektkoordinator Praktikanter
for Praktikum im
Norden
Beslut rérande Cafeteria Projektkoordinator
praktikanter
Fastighet Huvudansvarig* Fastighetsansvarig | Hogskoledirektor

Strategiska beslut om fastigheter och
lokaler

Hogskolestyrelsen

Rektor,
Fastighetsansvarig

Ldpande beslut om fastighet och lokaler

Rektor

Fastighetsansvarig

Lopande mindre underhall

Vaktmasteri

Vaktmasteri

Hantering av hyresgéaster/gastlagenheter

Fastighetsansvarig

Hantering av studentbostéder

Fastighetsansvarig

18



N
IS

. ki N EWMANINSTITUTET

.. HOGSKOLA FOR TEOLOGI, FILOSOFI OCH KULTUR

Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsratt Beredande/ Erséattare
genomforande beredande/
genomforande
Beslut rérande fastighetens méblering Fastighetsansvarig
och interior
Teckna fastighetsforsakringar Rektor Fastighetsansvarig
Systematiskt Huvudansvarig: Hogskoledirektor Vicerektor

kvalitetsarbete

Overgripande ansvarig for
verksamhetens totalkvalitet

Rektor

Overgripande ansvarig for interna
styrdokument/kvalitetsledningssystemet

Hogskolestyrelsen
Rektor

Hogskoledirektor

Overgripande kvalitetsansvarig for
utbildning pé grund- och avancerad
niva

Studierektor
Lararkollegium

Forskningsansvarig

Kvalitetsansvar for kurs

Kursledare
Examinator

Overgripande kvalitetsansvarig for
forutsattningar for forskning

Forskningsansvarig

Studierektor

Faststélla policyer Hogskolestyrelsen Resp.
dokumentansvarig

Faststélla strategiska dokument Hogskolestyrelsen Resp.
dokumentansvarig

Faststalla handlings- och atgardsplaner | Rektor Resp.
dokumentansvarig

Faststélla rutindokument Rektor Resp.
dokumentansvarig

Personalfragor Huvudansvarig* Rektor/ HR- Hogskoledirektor

ansvarig

Beslut om strategisk rekrytering Hogskolestyrelse Rektor,

Hogskoledirektor/
HR-administrator

Beslut om ersattningsrekrytering eller Rektor Rektor,
forstarkning av befintlig organisation Hogskoledirektor/
HR-administrator
Rektor Hogskoledirektor/

Lonesattning

HR-administrator

Tjanstgdrings- och undervisningsplaner

Studierektor,

Studierektor,

Vicerektor Vicerektor,

Teckna personalrelaterade avtal Rektor HR-administrator
Teckna forsékringar Rektor HR-administrator
Ta emot anmalningar om tillbud, HR-administrator
olycksfall, upplevd diskriminering och

krankande sarbehandling

Koordinera utredning av tillbud, HR-administratér
olycksfall, upplevd diskriminering och

krénkande sérbehandling

Faststalla handlingsplan for atgarder i Rektor HR-administratér

relation till anmalningar om tillbud,
olycksfall, upplevd diskriminering och
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Arendetyp

Beslutsratt

Beredande/
genomforande

Ersattare
beredande/
genomforande

krankande sérbehandling

Utbildning pa
grundniva och
avancerad niva

Huvudansvarig*

Studierektor

Forskningsansvarig

Beslut om lokalbokning

Studierektor

Studieadministrator

Faststélla utbildningsplan

Hogskolestyrelsen

Studierektor

Nedl&ggning eller pausad antagning till
foljd av identifierad allvarliga
avvikelser vid extern utvérdering

Hogskolestyrelsen

Hogskoledirektor

Faststalla kursplan

Lararkollegium

Studierektor

Beslut om nedl&ggning av kurser

Lararkollegium

Studierektor

Faststalla kursutbud

Lararkollegium

Studierektor

Beslut rérande Schemaldggning

Studierektor

Studierektor

Beslut rérande antagningskriterier

Studierektor

Studieadministrator

Beslut om behdérighet och antagning

Studierektor

Studieadministrator

Rattelse av beslut rérande behorighet
och antagning

Studierektor

Omprévning av beslut rérande
behdrighet och antagning

Rektor

Beslut att utse kursledare

Studierektor

Beslut att utse/byte mentor

Studierektor

Beslut att utse examinator Rektor

Tillgodorékning av del av kurs Kursledare Kursledare
Studieadministrator

Réttelse av beslut rorande Kursledare

tillgodorakning av del av kurs

Omprodvning av beslut rorande
tillgodorakning av del av kurs

Studierektor

Tillgodorakning av hel kurs

Studierektor

Studieadministrator

Réttelse av beslut rérande
tillgodorakning av hel kurs

Studierektor

Omprovning av beslut rérande Rektor

tillgodorakning av hel kurs

Beslut faststallande av betyg Examinator Kursledare
Studieadministrator

Rattelse av beslut rorande betyg Examinator Studieadministrator

Omprévning av beslut rérande betyg Examinator

Beslut om studieuppehall och
studieavbrott

Studieadministrator

Réttelse av beslut rérande
studieuppehall och studieavbrott

Studieadministrator

Omprdévning av beslut rorande
studieuppehall och studieavbrott

Studierektor

Resultatdatabas

Studieadministrator
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsratt Beredande/ Erséattare
genomforande beredande/
genomforande
Kursportalen Moodle Studierektor Systemansvarig
Moodle
Beslut om studiesociala fragor Vicerektor Studierektor
Mentorer
Beslut rérande studenter med behov av Studierektor Koordinator
sarskilt stod studentstod
Omprévning av beslut rérande behov av | Studierektor
sarskilt stod
Beslut om utfardande av examen Studierektor Studieadministrator
Omprévning av beslut rérande Rektor
utfardande av examen
Kontakt préstseminarium Rektor Studierektor Rektor
Kontakt kyrka Rektor Rektor Studierektor
Kontakt 6vr. Rektor Studierektor Rektor

Beslut avseende masterutbildningen

Studierektor

Programansvarig
master

Studierektor

Forskningens
forutsattningar

Huvudansvarig*

Forskningsansvarig

Studierektor

Overgripande juridiskt ansvar for NI:s Rektor Forskningsansvarig
forskning

Beslut rorande personalens akademiska | Rektor Respektive forskare
utveckling Forskningsansvarig
Beslut om atgarder for utveckling Rektor Forskningsansvarig
Beslut rgrande storre Rektor Forskningsansvarig

forskningssamarbeten

Etikprovning:
Etikprovningsmyndigheten

Enskild forskare
genom anstkan

Bibliotek Huvudansvarig: Biblioteksansvarig | HR-administrator
Inkdp av litteratur Biblioteksansvarig
Arkiv Huvudansvarig: Arkivansvarig HR-administrator
Beslut arkivstruktur Rektor Arkivansvarig
Uppdragsutbildning | Kontakt samarbetspartners, Rektor Samordnare for Vice-rektor
Programplanering/genomforande, externa relationer
studentansvar, avtal
Erasmus Kontakt larositen, avtal, administration | Rektor Samordnare for Vice-rektor
internationalisering
Evenemang Genomfdrande av event Rektor Rektor
Terminsoppnade/ Rektor Projektkoordinator Vice-rektor
terminsavslutning for P'_N och
praktikanter
Praktikum im Koordinera programmet Rektor PrOjEKIkOOI'dinator
Norden (PiN) for PiN
Marknadsféring och Rektor Ansvarig for Vice-rektor

information

kommunikation och
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsratt Beredande/ Erséattare
genomforande beredande/
genomforande
externa relationer
Webbsida Rektor Ansvarig Hogskoledirektor
kommunikation
Alla medarbetare
Myndighets- Universitetskanslersiambetet (UKA) Rektor Hogskoledirektor, HR-ansvarig,

rapportering

Hogskoledirektor,

HR-administrator
Studieadmininstrator

HR-administrator
Studieadmininstrator

Hdogskoledirektor

Centrala studiestddsndmnden (CSN)

Rektor
Studieadmininstrator

Studieadministrator

Studierektor

Statistiska centralbyran (SCB)

Rektor
HR-administrator
Studieadmininstrator

HR-administrator
Studieadministrator

Hogskoledirektor

Diskrimineringsombudsmannen (DO)

Rektor

Hogskoledirektor
Hogskoledirektor,
HR-administrator

HR-ansvarig,
Hogskoledirektor

*| tabellen anges den funktion som har huvudansvaret for ett omrade samt vem som ersatter
vid langre franvaro. | ansvaret ingar att samordna, koordinera, bereda och genomféra
uppgifter. Huvudansvarig kan ocksa i vissa fragor ha delegerad ratt att fatta beslut vilket da
framgar av tabellen.

** Medarbetare vid NI har ratt att géra mindre inkop i relation till sitt ansvaromrade och

inkdpen ska vara kostnadsmedvetna och vagda utifran ett totalt hallbarhetsperspektiv.
Respektive inkdp ska kontrollattesteras och dérefter slutattesteras av ekonomiansvarig eller
rektor beroende pa beloppsgrans. Sarskild rutin finns for inkdp se Attestordning.
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