Reviderad: 2022-09-07, 2023-11-16, 2024-12-18,

2025-09-11, 2026-09-10
Dokumentansvarig: Hogskoledirektor

Dokumenttyp: Strategiska dokument
Beslutsfattare: Hogskolestyrelsen

Beslutsdatum: 2021-11-16

]
e [
Emanar

!

HOGSKOLA FOR TEOLOGI, FILOSOFI OCH KULTUR
Arbetsordning for Newmaninstitutet

INEWMANINSTITUTET




N
IS

. ki N EWMANINSTITUTET

.. HOGSKOLA FOR TEOLOGI, FILOSOFI OCH KULTUR

Innehillsforteckning

1

2

Oversiktlig organisation, styrning och ledning vid Newmaninstitutet.......................... 4
1.1 Delaktighet och kvalitetSansvar .......cccceeiiiiieiiiiiiniiniiiereesissssesssssesessssseness 5
1.2 Kollegialt inflytande .......c.cceueeiiiieiiiieic e e s e e e s se e e s s e e a s ssenasssssennnsssnenans 5
1.3 StUdentinflytande ......cceuereeiiiiiir et ee e rra s s e e s en e sen s sennesennaenans 5

HOGSKOICSLYIEISEN. ........ceueeeeneeeeieieiiiiiiiiiiiireiiiseiissesisseessssesessesissnsssssasessnsssssassssnsannns 5
2.1 Sammansattning och mandatperiod ..............eueuuueueueieieieieieiiiiiieneieiiien. 6

b S R Y I VA - T - T Y o T =Y o) =Y o | USRS 6
2.2 BeslutSMESSIBREL.....cccuuuiiiiircirircrrrrc e s e s e s s e s e s s e s e s s s s e na s e s e enans 7
2.3 Kallelse 0ch Protokoll ... e srne s snaeseessssnsssensssennanes 7
2.4 Beredning av AreNdEN ......ccceuciiiieeiiiiiieiiirireieereneiesrenesiessenessssrensssssesnsssssennsssssennsssssannns 7

=] o 7
3.1 ReKtors tillSAttNING ...cccuuuiiiieeiciii et r e e s s e ne s s e s e s e s s e s a s s s s enasssssenassssnenans 8
3.2 Rektors forflyttning och avsattning .....c..cvveeiiieiiiiiiiiccrrcrrc e e reaeaes 8
3.3 StAllforetradande rektor..... .. . ueeeeeeeeeeeieieii e 9
3.4 MANAAESMOTEL......ceiiiiieiieeiieeeeeetrteeneieeeeereeetanassseeeeseeseanssssssessessesnsnssssssssesessnnnssnnnesans 9
3.5 L3 5 o1 Lo = N 9

3.5.1  HanteriNg @V @r@N0EN c...couii ittt sttt sttt st e bt st e s bt e et e s b e e bt e sae e e nreeeneeears 9
3.6 Disciplinn@mMNden........coovviiiiiiiiiiiiiii 10

3.6.1  Sammansattning och MaNdatPeriod .......ccceiviiiiiiiii i 10

3.6.2  BeSIUtSMESSIZNEL ..cceiiiieiiiieee e e e e 10

N ST B o -0 (=Y o F= A V=T =T o o 1= o PRSP PRUROTPR 10
3.7 Namnd fér utredning av avvikelser mot god forskningssed ...........ccccevviiiiiiiiiiiiiiinnnnnnns 11

3.7.1  Sammansattning och MandatpPeriod .........cocueiiiiiiiiiei e e 11
3.8 Projektkoordinator for Praktikum im Norden..........coceeueiriieciiiiiecirreccereeneeseenneeeees 11
3.9 Samordnare for alumnnatverket.........ceeveeiiiiiiiiiiiniiiiiiii e 11
3.10 Samordnare for internatioNaliSering .....c..cccveeeeiriieecciiiiereerieereerrreneereenneereenssessennnnens 11

T ol =1 ¢ (o 12
4.1 VaKtmMEASEEri/IT-SUPPOIt.....euueeeeeeeeeeeeneneeeresesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasanannne 12
4.2 LI = U '« J S 13

Y 7 1= =] 4 (o] 13
5.1 LArarkoll@GIet .....cuuuiiiieiiiiiiccirricc e rrree e e e rern e s s enassessenasssssenasssssennssssesnssnsnens 13

5.1.1  Lérarkollegiets sammanséattning och mandatperiod..........ccocvieeeiiiicciie e 14



. ki N EWMANINSTITUTET

. HOGSKOLA FOR TEOLOGI, FILOSOFI OCH KULTUR
5.1.2 BESIULSMASSIZNET ..ttt e et e e e s ae e e nabe e s nae e sabaeenn 14
LT P T (- 1111 YT Yol o o] o] o] (o S SR 14
5.2 1Y =T 1 o T = 14
6 FOrsKningSANSVAIiQ........cccuuceieesiieuniisnuiisnniissnsissnsisssssossnsosssssssssssssssesssssssssssssassssnssssns 15
AR & [0 T+ 1 (o L= [T '=] q o o 15
7.1 AdMINISErator HR/EKONOMI .veeuuuirreennirieeneiireeeneiireeeesiireesessereesssseseesssssseesssssseesssssseesnns 17
7.2 Ansvarig for KommuUNIKatioN.......cccceieeiiiieiireeriitecieereereneerenerenereaseernseernsserensesensessnsans 17
7.3 ATKIVANSVACIS ..eeviiiiiiiiieiiiieiiiiiiiiiniiieiiineereneitnnerenesstesssssssssenssssnssssnssssnsssssnssssnssssnssses 17
7.4 BiblioteKSANSVAriIg .. ceuunieeiiieeeiiiiiiiiiereee e reeerrenrrneeeresereanerensesensesensesensserensesansenannes 18
7.5 Koordinator Studentstod..........ccuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 18
7.6 StudieadMiNISTrator ........uuueeeeeeeeieieinenieit e 18
Bilaga 1. Besluts- och ansvarsfordelning...............cuee.ceeeeeeeeeiireeiereenireenisseesesseissessssessesnans 19



INEWMANINSTITUTET

HOGSKOLA FOR TEOLOGI, FILOSOFI OCH KULTUR

1 Oversiktlig organisation, styrning och ledning vid Newmaninstitutet

Newmaninstitutet (NI) dr ett mindre 1drosite med de fordelar det ger avseende flexibilitet,

delaktighet och individuellt ansvarstagande liksom korta beslutsvégar.

Detta ska virnas samtidigt som det dr av storsta vikt att det finns standardiserade arbetssétt
liksom att roller, mandat och ansvarsfordelning dr 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 ansvarsfordelning
samt respektive medarbetares specifika arbetsbeskrivning. NI dr organisationstekniskt ett
aktiebolag som dgs av Samfundet S:t Ignatius. Aktiebolagets styrelse faststills av samfundet.
Styrelsen har det ekonomiska ansvaret for NI:s arbete men har darutdver inget innehdllsligt

inflytande 6ver NI:s verksamhet och behandlas inte vidare i denna arbetsordning.

Higskolestyrelsen
I Disciplinnd@mnd

Samardnare fér

I internationalisering

Namnd fiir utredning av avvikelser
mot god forskningssed

Rektor Projektkoordinator

Stillféretridande rektor [vice-rektor) Praktikum im Norden
Stabsmate

Samordnare for
Mindagsmite alumnnitverket

Vice-rektor | | Studierektar | | Forskningsansvarig

Hagskoledirektir
IT grupp

*Vakmmerim'”pm" Lararkallegiet Administratér - -
HR/Ekonormi [ avivensvarig |

Biblioteksansvarig

Ansvarig far
kommunikation —I Koordinator Studentstad I

Studieadministratsr

. Beslutande Gvergripande organ Rédgivande dvergripande forum Beslutande kollegialt organ . Roller med specifika ansvarsomriden

Beslutande funktion och
arbetsgivaransvarig for alla medarbetare Arbetsplatstraff - Omradesansvarig funktion/ledning Rédgivande dmnesspecifika forum

Figur 1. Newmaninstitutets organisation och beslutsstruktur
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1.1 Delaktighet och kvalitetsansvar
Studenter och medarbetare, enskilt, i samverkan eller formellt 1 organ engageras 1

verksamhetens ledning och styrning och har dérfor ett ansvar att bidra till verksamhetens
kvalitetsutveckling. Samtliga medarbetare har ocksa ett séarskilt ansvar for kvalitetsutveckling
inom sitt arbetsomrdde. NI:s rektor tillsammans med omradesansvariga har ett sérskilt ansvar
for att ge goda forutsittningar for bade det individuella och gemensamma kvalitetsansvaret
och kvalitetsutvecklingen. Ledningens engagemang ér av avgérande betydelse for att skapa en
kvalitetsmedveten kultur och ett 1droséte 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 sdkerstills

genom hogskoledvergripande beslutande organ sdsom hogskolestyrelsen, beslutande

akademiska kollegiala organ sdsom kollegiemétet liksom radgivande @mnesspecifika organ.

1.3 Studentinflytande
Studentinflytande ska sdkerstéllas genom att studenterna ges mojlighet att delta 1 organ eller

forum dér fragor av vikt for utbildningen eller studenternas situation bereds och/eller beslutas.
Studenterna representeras av tva ledamoter 1 hogskolestyrelsen och tvé representanter inbjuds
att delta vid kollegiemdtet. Studenterna ska regelbundet bjudas in till stabsmotet. Nar 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 dven vid enskilt beslutsfattande.

2 Hogskolestyrelsen

Hogskolestyrelsen (HS) dr NI:s hogsta beslutande organ och har det 6vergripande ansvaret for
hur NI:s verksamhet ska utformas, organiseras och ledas utifran ett ldngsiktigt perspektiv
inom de budgetramar som Newmaninstitutet AB ger. Det innebér bland annat att HS véljer
rektor, som sedan tillsdtts av provinsialen for jesuiterna i Centraleuropa, och faststiller
styrdokument sdsom policydokument och strategiska dokument. HS fattar ocksa beslut om att
faststilla utbildningsplaner, avveckling/nedlaggning av utbildning/utbildningsplaner och att

ansdka om nya examensrétter.
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HS ska ocksa tillse att NI:s verksamhet bedrivs effektivt och att den planeras och utvecklas pa

ett tillforlitligt och réttvisande sétt.

Darutover aligger det styrelsen att fatta andra beslut om verksamheten 1 frdgor av strategisk
och overgripande karaktér, exempelvis nya utbildningsinriktningar eller strategiska

rekryteringar.

Styrelsen sammantrdder minst tre ganger per 4r.

2.1 Sammansattning och mandatperiod
HS bestar av sju ledaméter och en permanent adjungerad representant for T/A personalen

med nérvaro- och yttranderitt. Tva av styrelsens ledamoter utses av huvudmannen for en
mandatperiod om tre &r. Tva ordinarie ledamdter samt en suppleant viljs bland NI:s anstillda
larare for en mandatperiod om tre &r, utan mojlighet till omval undantaget suppleanten som
kan viljas som ordinarie ledamot efter mandatperiodens slut. Tva ledamoter utses av
studentkdren for en mandatperiod om ett dr vilken kan forldngas. HS utser inom sig en
sekreterare och tva justeringspersoner. Rektor dr ledamot liksom ordforande i

hogskolestyrelsen.

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

timlérare. Aterkommande timlérare &r den som undervisat minst tva kurser under de tva
senaste aren. De tva avgéende ledamoterna bildar tillsammans en nomineringskommitté med
uppdrag att identifiera forslag pa nya ledamdter samt en suppleant for kommande
mandatperiod. De nominerade ska vidtalas och acceptera nomineringen innan
nomineringsforslagen ldmnas till kollegiemétet for beslut. Om en lararrepresentant avgar i
fortid ska samma forfarande gélla och nomineringskommittén ldmnar da forslag pa en ny

kandidat for den tid som &terstar av pagaende mandatperiod (fyllnadsval).
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2.2 Beslutsmassighet
HS ér beslutsméssigt ndr minst fyra ledaméter ar ndrvarande, varav minst en ledamot som

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

ordforande utslagsrost.

2.3 Kallelse och protokoll
For att HS méte ska vara behorigen utlyst ska kallelse med foredragningslista/dagordning

vara utsdnd senast sju dagar i forvég tillsammans med foregdende motesprotokoll. Justerat
protokoll ska finnas tillgdngliga for NI:s medarbetare och studentkér genom publicering i

Teams.

2.4 Beredningav arenden
Rektor bér ansvar for att forslag till dagordning bereds av berord funktion. Vid beredning

beaktas aktuella omvirldsforandringar liksom interna drenden med paverkan pa verksamheten
strategiska och langsiktiga styrning. Vid beredning beaktas ocksa forbéttringsforslag,
upptickta risker och avvikelser som noterats 1 Daylite och relevanta drenden tas upp for

diskussion.

Vid beslut, exempelvis faststillande 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 samhillet genom externa
styrdokument och for att omsétta HS:s beslutade policydokument, strategiska dokument samt
andra overgripande riktningsbeslut till handlings- och atgérdsplaner, rutindokument och
operativa beslut inom givna budgetramar.

Rektor har frdn HS ett delegerat ansvar att fatta beslut av strategisk karaktdr som inte kan

vanta till HS:s ndsta mote.

Rektor ér arbetsgivaransvarig och ddrmed personalansvarig for NI:s samtliga medarbetare

vilket omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete, 16ne- och medarbetarsamtal samt rekryteringar.
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Rektor ér ordforande i hogskolestyrelsen, disciplinndmnden och stabsmétet. Vid behov leder

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

3.1 Rektors tillsattning
Rektor tillsétts av provinsialen for jesuiterna i Centraleuropa efter val 1 hogskolestyrelsen

(HS). Grundliaggande krav ér att rektor vid NI ska vara som minst disputerad inom ett
dmnesomrade som ir relevant for NI:s verksamhet. Det dr meriterande om kandidaten tillhor
NI:s kollegium eller pa annat sétt har tidigare erfarenhet av akademi/akademiskt ledarskap;
gérna bade i en internationell och svensk kontext. Kandidaten bor kunna kommunicera ledigt
och vil i tal och skrift pa svenska och engelska. Utdver ovan angivna grundldggande krav tar
HS, i samrdd med staben och kollegiet, fram en specifik kravprofil for den rektor som ska
tillsdttas och som tar hdnsyn till ldrosétets strategiska inriktning och eventuella framtida

utmaningar.

Infor valet av rektor ska provinsialen for jesuiterna i Centraleuropa ge forslag pa kandidat/er
som uppfyller kraven for rektor och meddela hogskolestyrelsen sin/a kandidat/er och
overlamna meritforteckning/ar. Hogskolestyrelsen har samma ritt att identifiera ytterligare
kandidat/er lampliga for tillsdttning som rektor. Hogskolestyrelsens ordforande ansvarar for
att delge information om rektorskandidat/er och dess meriter till lararkollegiet som ges

mojlighet att yttra sig 1 drendet.

Vid HS val av slutlig kandidat for tillsdttning av rektor saknar studentrepresentanter
beslutsritt och samtliga beslutsfora ledamoter ska vara nirvarande (alternativt vara
representerade av suppleant) for att styrelsen ska vara beslutsméssig. Beslutet ska helst fattas

genom konsensus men dock med minst tva tredjedelars majoritet av rosterna.

Rektor tillsétts dérefter av provinsialen for jesuiterna i Centraleuropa for en period om sex ér
men med mojlighet till forlangning. Varje forlangning ska faststéllas av provinsialen for

jesuiterna i Centraleuropa efter godkdnnande av HS.

3.2 Rektors forflyttning och avsattning
Provinsialen for jesuiterna i1 Centraleuropa kan fatta beslut om forflyttning av rektor (i de fall

rektor dr jesuit) 1 enlighet med jesuiternas ordningsstadga. Provinsialen for jesuiterna i
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Centraleuropa kan ocksé efter anmodan fran HS avsitta rektor om det finns synnerliga skél

for beslutet, sdsom allvarlig brottslighet eller att den anstillda fortlopande misskoter sitt

uppdrag.

3.3 Stallforetradande rektor
Nar rektor inte r i tjénst tjanstgor en stéallforetrddare i rektors stille. Stéllforetradare ar 1

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

normalfallet har.

3.4 Mandagsmotet
Mandagsmdtet &r ett hogskoledvergripande mote som sker veckovis, dér alla medarbetare &r

inbjudna. Moétet syftar till att skapa social gemenskap samt fungerar som arbetsplatstraff dér
information vid behov delas och eventuella tillbud, forbattringsforslag, risker, avvikelser som
berdr arbetsmiljo eller 6vrig verksamhet kan framforas. Motet ar frivilligt och de som inte

nédrvarar kan inhdmta information genom mdtesnoteringar.

3.5 Stabsmotet
Stabsmote ér ett hogskoledvergripande raddgivande forum infor beslut som fattas av rektor

eller andra funktioner i enlighet med arbetsordningen samt bilaga 1, besluts och
ansvarsfordelning. Stabsmotet d4ger rum en gang i veckan och kan forutom att vara radgivande
infor beslut ocksa vara radgivande vid beredning infor hogskolestyrelsens méte eller
lararkollegiemdte. Vid stabsmdtet deltar rektor, vice-rektor, studierektor, hgskoledirektor
och forskningsansvarig. Studentkérens ordférande deltar manadsvis eller oftare vid behov.

Rektor dr ordforande och sammankallande for stabsmotet.

3.5.1 Hantering av drenden
Stabsmotet har som stdende punkt att ga igenom foregaende motesanteckningar. Beredningen

sker gemensamt genom att alla motesdeltagare ldgger in aktuella drenden till dagordningen.
Alla medarbetare kan lyfta in fragor infor stabens moten genom att kontakta nagon av
deltagarna och anmiila drendet. Arendet kan vara bade av karaktiren information och beslut.
Arendet noteras pa agendan som finns tillginglig i Daylite och anmilaren bereder sedan
frAgan antingen sjilv eller tillsammans med limplig deltagare i stabsmétet. Arendet kan vid

motet presenteras antingen av anmélaren eller den deltagare i stabsmotet som bistatt i
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beredningen. Stabsmotet dr radgivande infor beslut (dvs. ej beslutsfattande organ) vilket

innebdr att det dr respektive beslutsfattare som senare fattar beslut i olika drenden. Ansvar for
att eventuella rektorsbeslut verkstélls kan tilldelas ldmplig omradesansvarig funktion som da

ocksé ansvarar for att vid behov kommunicera med berorda medarbetare.

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

disciplinndmnden.

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

domare vid exempelvis tingsritt), en foretrddare for ldrarna samt tva studentrepresentanter.
Den lagfarna ledamoten samt lararrepresentanten utses for en mandatperiod om tre ar.

Studentrepresentanterna utses om en mandatperiod av ett ar.

3.6.2 Beslutsmassighet
Disciplinndmnden &r beslutsfor nidr minst tre ledaméter dr narvarande, bland dem ordférande

och den lagfarna ledamoten. Om det vid ett drendes avgorande finns skiljaktiga meningar ska

foreskrifterna 1 Réttegdngsbalk (1942:740) 29:e kapitlet. Om omrostning gélla.

3.6.3 Hantering av drenden
Rektor ska lata utreda drendet och ge studenten tillfélle att yttra sig Over anmélningen. Rektor

ska dérefter, och vid behov efter samrad med den lagfarna ledamoten, avgdra om

omstidndigheterna dr sddana att drendet ska

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

3. hénskjutas till disciplinndmnden for provning.

I de fall drendet hinskjuts till disciplinndmnden ska den se till att d&rendet noggrant utreds.
Néamnden ska ocksa ge den studerande som berérs av drendet uttala sig i saken infor

ndmnden. Se rutindokumentet: Disciplinstadga for mer information.

10
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3.7 Namnd for utredning av avvikelser mot god forskningssed
Vid misstanke om andra avvikelser fran god forskningssed &n de som hanteras av den

nationella ndmnden eller avvikelser mot NI:s intressen, strategier och interna styrdokument

utreds dessa av en sarskild intern nimnd. Rektor ar ordforande 1 nimnden.

3.7.1 Sammansattning och mandatperiod
Némnden sétts samman vid behov och bestdr av en lagfaren ledamot (en nuvarande eller fore

detta ordinarie domare vid exempelvis tingsritt), tva foretradare frén kollegiet (som

representerar de forskningsomraden som berors) samt forskningsansvarig.

3.8 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. I ansvaret ingér 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 stod vid evenemang samt uthyrning och skoétsel av giastrum/lagenheter

liksom fastigheten vid Marieudd.

3.9 Samordnare for alumnnatverket
Samordnare for alumnnéatverk ansvarar for att tillsammans med studentkiren samordna

Newmaninstitutets alumnnétverk vilket omfattar de arliga alumntréffarna, eventuella utskick

av nyhetsbrev, inbjudningar till event och utveckling av nitverket/arbetssitten.

3.10 Samordnare for internationalisering
Samordnare fOr internationalisering ansvarar for att underhalla och utveckla etablerade

internationella samarbeten bdde med enskilda ldrosdten och inom ERASMUS. I ansvaret
ingar ocksa att vara kontaktperson for internationella studenter och studenter som &ar
intresserade av utbildning utomlands liksom relevanta nationella och internationella aktdrer
med beroring pa internationalisering. Samordnare for internationalisering ansvarar ocksa for
att aktivt soka nya samarbetspartners inom internationella utbyten och bereda dessa fragor

infor rektorsbeslut.

11
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4 \ice-rektor

Vice-rektor har ett kontinuerligt uppdrag som stéllforetrddare och ersitter rektor vid rektors
frénvaro. Vice-rektor fungerar ocksa som sarskilt stod till rektor 1 utvecklingsfragor och kan
darmed tilldelas olika storre eller mindre strategiska uppdrag eller utvecklingsprojekt inom

bade utbildning, forskning och verksamhetsstod.

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

godkénnande- och attestrittigheter enligt Newmansinstitutets attestordning.

I fastighetsansvaret ingar huvudansvar for: uthyrning av studentldgenheterna; kommunikation
med lokalhyresgéster; inbrottslarm och ventilation; férsékringar och inkdp som ror
fastigheten; invéndigt och utvindigt underhall; stidrutiner och avfallshantering; fastighetens

estetiska utsmyckning.

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

beslut om IT system infor rektorsbeslut.

Vicerektor har ett huvudansvar att vidta atgirder for inkomna tillbud, forbéttringsforslag,

upptéckta risker och avvikelser med sérskild berdring pé fastighet och IT- relaterade fragor.

Vicerektor deltar 1 stabsmotet och dr ordférande och sammankallande 1 IT-gruppen.

4.1 Vaktmasteri/IT-support
Vaktmaéstaren ansvarar for att skota den dagliga driften och underhéll av Newmaninstitutets

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

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

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

IT leverantor. Bestéller nya anvéndarkonton i olika datasystem.

Vaktmaisteri/IT support deltar i IT-gruppen.

12
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4.2 IT-grupp
IT-gruppen ér ett radgivande @mnesspecifikt organ som bistér i utveckling av IT-relaterade

frdgor. Gruppen bestar av representanter frin lararkollegiet, vaktmésteri/IT-support, ansvarig
for kommunikation och hogskoledirektor. Motesfrekvensen dr behovsgenererad. Vicerektor ar

ordforande och sammankallande.

5 Studierektor

Studierektor dr huvudansvarig for all utbildning p& grundnivé och avancerad niva och ska
genom ett kontinuerligt systematiskt kvalitetsarbete sdkerstilla att kurserna bidrar till
utbildningsplanens méil liksom nationella examensordningens mal. Det systematiska
kvalitetsarbetet omfattar ansvar for planering, genomforande, utvirdering och forbattring av
all utbildningsverksamhet. Studierektor har ocksé ett vergripande dokumentansvar for
utbildningsplaner och kursplaner, i huvudansvaret ingér beredning av bade nya och reviderade
kursplaner och utbildningsplaner samt foredragning 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 s att de gynnar varandras genomforande och utveckling. Studierektor har ocksé
ett sérskilt ansvar att fungera som stdd till studenter och ldrare vid frdgor som rér studentstod
liksom att besluta om stodatgérder i relation till studenter med sérskilda behov. Studierektor
ansvarar ocksé for generell studievigledning vid NI i ansvaret ingér

karridrvagledning/arbetsmarknad, examensregler, studieval och behorighetskrav.

Utover detta ansvarar studierektor for att bevaka och lyfta in relevanta poster som inkommit 1
Daylite som forbattringsforslag, upptickt risk eller avvikelse till kollegiemdtet. Studierektor
har ocksa ett huvudansvar att vidta dtgirder for inkomna tillbud, forbéttringsforslag,
upptickta risker och avvikelser med sérskild beroring pa utbildningsverksamheten. Vid
studierektors franvaro utser rektor stéllforetrddande studierektor. Studierektor deltar i

stabsmdtet och dr ordforande och sammankallande 1 lararkollegium.

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

samt beslutar om nedlédggning av kurser. Lararkollegiet foljer ocksa upp resultatet av

genomforda kursutvirderingar samt diskuterar kurslitteratur samt bereder utbildningsplaner
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infor beslut 1 hogskolestyrelsen. Kollegiet kan vara radgivande till studierektor i andra fragor

som specifikt ror utbildning pd grundniva och avancerad nivé och déar studierektor &r
beslutande. Lirarkollegiet sammantrider minst tvd ganger per termin. Studierektor ar

ordforande och sammankallande till 1ararkollegiemétet.

5.1.1 Lararkollegiets sammansattning och mandatperiod
Lararkollegiet bestar av institutionens tillsvidareanstdllda larare samt tvé

studentrepresentanter. Studentrepresentanterna utses av studentkdren pa en mandatperiod om
ett 4r i taget. Aterkommande timlirare' liksom timlérare under innevarande och kommande
termin har nérvaro- och yttranderitt. Studieadministrator deltar med nirvaro och yttranderétt.

Kollegiet utser inom sig sekreterare och justeringsperson och ordférande ar studierektor.

5.1.2 Beslutsmassighet
Lararkollegiet &r beslutsméssigt nér tva tredjedelar av ordinarie ledamoter ér nérvarande.

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

5.1.3 Kallelse och protokall
For att sammantradet ska anses vara behorigen utlyst ska kallelse med foredragningslista

tillsammans med hénvisning till féregdende protokoll ska vara utsénd senast sju dagar i
forvig. Justerat protokoll ska finnas tillgédngliga for NI:s medarbetare och studentkér genom

publicering i Teams.

5.2 Mentorer
Varje programstudent tilldelas 1 inledningen av sina studier en mentor. Mentorerna ansvarar

for att besvara studentens detaljerade fragor om kurser och kursval liksom for att vigleda och
tillsammans med studenten detaljplanera utbildningen genom att identifiera vilka kurser som

ar mest ldmpat for den enskilde studenten. Mentorerna utses av studierektor. For generell

studievigledning? eller om det finns oklarheter rorande progression eller kursernas samlade
uppfyllelse av utbildningsmal och examensordningens mél ska mentor och/eller studenten

kontakta studierektor.

! Aterkommande timldrare har undervisat minst tva kurser de senaste tva aren
2 Exempelvis avseende behorighetskrav, examensregler, studieval, tillgodoriknande, studieuppehéll och
arbetsmarknad/karridrvégledning
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6 Forskningsansvarig

Forskningsansvarig har ett sdrskilt ansvar for forskning vid NI. Ansvaret innefattar att
koordinera och samordna forskningsarbetet samt att bereda drenden inom forskningsomraden
infor rektorsbeslut. Ansvaret omfattar ockséd att kommunicera NI:s riktlinjer for att planera,
genomfora, utvdrdera och forbéttra forskning till forskande larare och till larosétet kopplade
forskningsgrupper/projekt liksom att stodja/radgora forskare i kommunikation med relevanta
myndigheter3. I 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 sé att de gynnar varandras genomforande och utveckling. Ansvaret
innefattar ocksé att arligen sammanstédlla och analysera forskningsstatistik och
publikationslista samt tillhandahélla underlag vid NI:s utvirdering av utbildning och
forskning. Forskningsansvarig har ett huvudansvar att vidta atgérder for inkomna tillbud,
forbittringsforslag, upptickta risker och avvikelser med sérskild berdring pa

forskningsverksamheten.

Forskningsansvarig deltar 1 nimnden for utredning av annan allvarlig avvikelse mot god

forskningssed.

7 Hogskoledirektor

Hogskoledirektor har ett huvudansvar for ett effektivt och andamalsenligt verksamhetsstod. I
ansvaret ingar att koordinera och samordna utvecklingsinsatser som ror bade struktur, system
och arbetssitt inom verksamhetsstodet* liksom att skapa goda forutséttningar for medarbetare
inom verksamhetsstodet att bedriva sitt arbete pa ett effektivt och kvalitetssdkert sétt (dock
utan arbetsgivaransvar). [ ansvaret ingar dven att bereda fragor som ror verksamhetsstodet
infor rektorsbeslut, liksom att delta 1 beredning av hogskolestyrelsens moten. Utover detta

ansvarar hogskoledirektor for att bevaka och lyfta in relevanta poster som inkommit 1 Daylite

3 Exempelvis vid ansokan om externa forskningsmedel, etikprévning och forsikringsfragor
4 Verksamhetsstodet omfattas av arkiv, bibliotek, ekonomi, HR, kommunikation och externa relationer,
studenthilsa och studieadministration
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antingen som tillbudsrapport eller som forbattringsforslag, upptickt risk eller avvikelse till

mandagsmotet, stabsmotet och hogskolestyrelsens moten.

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

arbetssattsrelaterade fragor lyfts till hogskoledirektor.

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

dokumenteras samt f6lja upp att atgérder vidtas.

Hogskoledirektor har ocksa det dvergripande ansvaret for NI:s systematiska kvalitetsarbete
vilket inkluderar ansvar for NI:s interna styrdokument. I ansvaret ingar bland annat att tillse
att det finns standardiserade arbetssétt for att folja upp och utvérdera verksamheten samt
initiera, koordinera och sammanstilla NI:s externa utvérdering av utbildning och forskning.
Utover det ovanndmnda ingdr att, 1 samarbete med studentkaren, tillse att alumnenkét och

studentenkdt arligen skickas ut och att resultatet omhéndertas.

Hogskoledirektor ska ocksa tillse att de resultat som det systematiska kvalitets-, arbetsmiljo-
och likabehandlingsarbetet pd overgripande niva genererar omhéndertas 1 NI:s strategiska och
operativa styrning och ledning. Hogskoledirektor ska ocksé bevaka éndringar i relevant

lagstiftning och avtal/regelverk i relation till ansvarsomradet.

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

¢ Krinkande sirbehandling innebir en krinkande/orittvis behandling utan att det &r diskriminering enligt
diskrimineringslagen.
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Hogskoledirektor har ocksa ett huvudansvar att vidta dtgérder for inkomna tillbud,

forbattringsforslag, upptickta risker och avvikelser med sérskild berdring pé

verksamhetsstodet.

Hogskoledirektor har godkénnande- och attestréttigheter enligt Newmansinstitutets

attestordning.

Hogskoledirektor deltar i stabsmotet och i IT-gruppen.

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

ekonomiadministration fungerar tillfredstédllande. I ansvaret ingar hantering av 16ner,
forsakringar (HR), statistisk rapportering, kvitton/utlégg, fakturering till hyresgéster och

kontakt med externa ekonomipartners liksom HR relaterade externa parter.

I ansvaret ingér att stodja rektor/chefredaktér Signum och medarbetare i fragor som ror
arbetsritt, |onesamtal/lonerevisioner, att skriva tjansteintyg/arbetsgivarintyg, anstillningsavtal
och beredning av medarbetarsamtal. Administratér HR/ekonomi ansvarar ocksé for att stodja
hogskoledirektor med beredning av de for omradet relevanta styrdokument samt olika

aktiviteter inom det systematiska kvalitetsarbetet.

7.2 Ansvarig for kommunikation
Ansvarig for kommunikation ansvarar for intern och extern kommunikation. I ansvaret ingar

att marknadsfora NI, skapa innehéll pa externa webbsidan, sociala medier och interna
informationstavlor, ge stod och rad i kommunikationsfragor till ledning och medarbetare samt

ansvara for NI:s grafiska profil.

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

tillfredstdllande. I ansvaret ingér att tillse att det finns en arkivstruktur som vidmakthélls. I
ansvaret ingar ocksa att efter arkiveringstidernas slut makulera material. Arkivansvarig ger

stod till 0vriga medarbetare 1 arkivrelaterade fragor.
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7.4 Biblioteksansvarig
Biblioteksansvarig har ett sédrskilt ansvar att tillse att verksamheten inom biblioteket fungerar

tillfredstillande. I ansvaret ingar att sortera, gallra, katalogisera bocker och inkdp av litteratur.
Biblioteksansvarig ger stdd till studenter, ldrare, timldrare och besokare 1 biblioteksrelaterade

fragor.

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

studenthélsa, studievédgledning och stod till studenter med sirskilda behov.
Studieadministrator dr kontaktperson for studenter i fragor som ror studentstod (studenthélsa,

studievigledning och stdd till studenter med sérskilda behov).

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

studieadministration fungerar tillfredstdllande. I ansvaret ingdr handldggning och antagning,
utbildningsadministration, salsbokning, betygsrapportering och examenshandldggning. I
ansvaret ingar dven rapportering av studentrelaterad statistik till externa parter samt hantering
av ldrositets gemensamma epost. Studieadministratdr dr kontaktperson for studenter och

larare 1 studieadministrativa fragor.
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Bilaga 1. Besluts- och ansvarsfordelning

Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
Arbetsmiljo- Huvudansvarig* Rektor Vicerektor
Likabehandling Utvecklingssamtal lirare Rektor Rektor
Utvecklingssamtal T A-personal Rektor Rektor
SAM (systematiskt arbetsmiljoarbete) Rektor Hogskoledirektor
Arbetsmiljoombud
Bevaka dndringar i lag och férordning Rektor Hogskoledirektor Administratér HR/Ekonomi
och tillse implementering
Ekonomi Huvudansvarig* Hégskoledirektor Hégskoledirektor
Beslut rorande 6vergripande ekonomisk | Rektor Extern
planering ekonomifunktion
Hogskoledirektor
Teckna firma Rektor
Slutattest av fakturor inom ramen Enligt attestordning | Enligt attestordning
beslutad budget men utan
beloppsbegrinsning
Slutattest av fakturor upp till 100.000 Enligt attestordning | Enligt attestordning

Beslut om mindre inkdp i relation till
ansvarsomradet samt for eget bruk efter
samrad med nirmsta omradesansvarig**

Alla medarbetare
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
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 Hogskolestyrelsen Rektor,
lokaler Fastighetsansvarig
Lopande beslut om fastighet och lokaler | Rektor Fastighetsansvarig
Lopande mindre underhall Vaktmisteri Vaktmisteri
Hantering av hyresgéster/gdstldgenheter | Fastighetsansvarig
Hantering av studentbostidder Fastighetsansvarig
Beslut rorande fastighetens moblering Fastighetsansvarig
och interior
Teckna fastighetsforsdkringar Rektor Fastighetsansvarig
Systematiskt Huvudansvarig: Hogskoledirektor Vicerektor
kvalitetsarbete Overgripande ansvarig for Rektor
verksambhetens totalkvalitet
Overgripande ansvarig for interna Hogskolestyrelsen Hogskoledirektor
styrdokument/kvalitetsledningssystemet | Rektor
Overgripande kvalitetsansvarig for Studierektor Forskningsansvarig
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
utbildning p& grund- och avancerad Lararkollegium
niva
Kvalitetsansvar for kurs Kursledare
Examinator
Overgripande kvalitetsansvarig for Forskningsansvarig | Studierektor
forutsittningar for forskning
Faststilla policyer Hogskolestyrelsen Resp.
dokumentansvarig
Faststilla strategiska dokument Hogskolestyrelsen Resp.
dokumentansvarig
Faststilla handlings- och atgérdsplaner | Rektor Resp.
dokumentansvarig
Faststilla rutindokument Rektor Resp.
dokumentansvarig
Personalfragor Huvudansvarig* Rektor/ HR- Hogskoledirektor
ansvarig
Beslut om strategisk rekrytering Hogskolestyrelse Rektor,
Hogskoledirektor/
HR-administrator
Val av rektor Hogskolestyrelsen Hogskolestyrelsen
ordforande
Beslut om ersittningsrekrytering eller Rektor Rektor,
forstarkning av befintlig organisation Hogskoledirektor/
HR-administrator
Lektors befordran till professor Rektor Rektor
Lonesittning Rektor Hogskoledirektor/
HR-administrator
Studierektor, Studierektor,

Tjénstgorings- och undervisningsplaner
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
Vicerektor Vicerektor,
Teckna personalrelaterade avtal Rektor HR-administrator
Teckna forsékringar Rektor HR-administrator
Ta emot anmélningar om tillbud, HR-administrator
olycksfall, upplevd diskriminering och
krankande sérbehandling
Koordinera utredning av tillbud, HR-administrator
olycksfall, upplevd diskriminering och
kriankande sidrbehandling
Faststélla handlingsplan for atgérder i Rektor HR-administrator
relation till anmélningar om tillbud,
olycksfall, upplevd diskriminering och
kriankande sirbehandling
Utbildning pa Huvudansvarig* Studierektor Forskningsansvarig
grundniva och Beslut om lokalbokning Studierektor Studieadministratdr
avancerad niva Faststilla utbildningsplan Hogskolestyrelsen Studierektor
Nedliaggning eller pausad antagning till | Hogskolestyrelsen Hogskoledirektor
foljd av identifierad allvarliga
avvikelser vid extern utvirdering
Faststilla kursplan Lararkollegium Studierektor
Beslut om nedldggning av kurser Lérarkollegium Studierektor
Faststilla kursutbud Lararkollegium Studierektor
Beslut rorande Schemaldggning Studierektor Studierektor
Beslut rorande antagningskriterier Studierektor Studieadministrator
Beslut om behérighet och antagning Studierektor Studieadministrator
Studierektor

Rittelse av beslut rérande behdrighet

och antagning
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/

genomforande genomforande

Omprovning av beslut rérande Rektor

behorighet och antagning

Beslut att utse kursledare Studierektor

Beslut att utse/byte mentor Studierektor

Beslut att utse examinator Rektor

Tillgodordkning av del av kurs Kursledare Kursledare
Studieadministrator

Rittelse av beslut rorande Kursledare

tillgodorékning av del av kurs

Omprdvning av beslut rérande Studierektor

tillgodordkning av del av kurs

Tillgodorikning av hel kurs Studierektor Studieadministrator

Rittelse av beslut rérande Studierektor

tillgodordkning av hel kurs

Omprovning av beslut rorande Rektor

tillgodorékning av hel kurs

Beslut faststéllande av betyg Examinator Kursledare
Studieadministrator

Rittelse av beslut rorande betyg Examinator Studieadministrator

Omprovning av beslut rérande betyg Examinator

Beslut om studieuppehall och Studieadministrator

studieavbrott

Rattelse av beslut rérande Studieadministratdr

studieuppehéll och studieavbrott

Omprdvning av beslut rorande Studierektor

studieuppehall och studieavbrott
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
Resultatdatabas Studieadministrator
Kursportalen Moodle Studierektor Systemansvarig
Moodle
Beslut om studiesociala fragor Vicerektor Studierektor
Mentorer
Beslut rorande studenter med behov av Studierektor Studieadministrator
sérskilt stod
Omprovning av beslut rérande behov av | Studierektor
sérskilt stod
Beslut om utfirdande av examen Studierektor Studieadministrator
Omprovning av beslut rérande Rektor
utfirdande av examen
Kontakt prastseminarium Rektor Studierektor Rektor
Kontakt kyrka Rektor Rektor Studierektor
Kontakt ovr. Rektor Studierektor Rektor
Beslut avseende masterutbildningen Studierektor Programansvarig Studierektor
master
Forskningens Huvudansvarig* Forskningsansvarig | Studierektor
forutsattningar Overgripande juridiskt ansvar for NI:'s | Rektor Forskningsansvarig
forskning
Beslut rorande personalens akademiska | Rektor Respektive forskare
utveckling Forskningsansvarig
Beslut om atgéarder for utveckling Rektor Forskningsansvarig
Beslut rérande storre Rektor Forskningsansvarig
forskningssamarbeten
Etikprovning: Enskild forskare

Etikprovningsmyndigheten

genom ansdkan
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
Bibliotek Huvudansvarig: Biblioteksansvarig HR-administraor
Inkop av litteratur Biblioteksansvarig
Arkiv Huvudansvarig: Arkivansvarig HR-administraor
Beslut arkivstruktur Rektor Arkivansvarig
Uppdragsutbildning | Kontakt samarbetspartners, Rektor Berord Vice-rektor
Programplanering/genomforande, omradesansvarig
studentansvar, avtal
Erasmus Kontakt lirositen, avtal, administration | Rektor Samordnare for Vice-rektor
internationalisering
Evenemang Genomfdrande av event Rektor Rektor
Terminséppnade/ Rektor Projektkoordinator Vice-rektor
terminsavslutning for PI.N och
praktikanter
Praktikum im Koordinera programmet Rektor PrOjektkOOrdinatOr
Norden (PiN) for PiN
Marknadsforing och Rektor Ansvarig for Vice-rektor
information kommunikation
Webbsida Rektor Ansvarig Hogskoledirektor
kommunikation
Alla medarbetare
Myndighets- Universitetskanslersambetet (UKA) Rektor Hogskoledirektdr, HR-ansvarig, Hogskoledirektor
rapportering Hogskoledirektor, HR-administrator
HR-administrator Studieadmininstrator
Studieadmininstrator
Centrala studiestodsndmnden (CSN) Rektor Studieadministrator Studierektor
Studieadmininstrator
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Ansvarsomrade Arendetyp Beslutsritt Beredande/ Ersittare beredande/
genomforande genomforande
Statistiska centralbyrén (SCB) Rektor HR-administrator Hogskoledirektor
HR-administratér Studieadministrator
Studieadmininstrator
Diskrimineringsombudsmannen (DO) Rektor Hogskoledirektor HR-ansvarig,
Hogskoledirektor, Hogskoledirektor

HR-administrator

*[ tabellen anges den funktion som har huvudansvaret for ett omrade samt vem som ersdtter vid ldngre franvaro. I ansvaret ingdr att samordna,

koordinera, bereda och genomfora uppgifter. Huvudansvarig kan ocksa i vissa frdagor ha delegerad rdtt att fatta beslut vilket da framgar av

tabellen.

** Medarbetare vid NI har rdtt att gora mindre inkop i relation till sitt ansvaromrdde och inkopen ska vara kostnadsmedvetna och vigda utifran

ett totalt hallbarhetsperspektiv. Respektive inkop ska kontrollattesteras och ddrefter slutattesteras i enlighet med gdllande attestordning.
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