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Inledning

Detta ar en rutinbeskrivning for arendehantering i Kungl. Konsthégskolans institutionsnamnder och
hogskoleradet. Den féljer larosatets arbetsordning och delegationsordning. Om férandringar gors i de
senare sa upphaver dessa forandringar det som star i denna rutin.

Institutionsnamnd

Enligt arbetsordningen ska institutionsnamnden vara radgivande mot prefekt i fragor som ligger inom
dennes ansvarsomrade. Dessutom ska de i institutionsnamnden som har sarskilt mandat att fatta
kollegiala beslut gemensamt fatta sadana beslut.

Beslutsfattande och befogenheter
Arbetsordningen foreskriver foljande:

Institutionsndmnden &r alltid radgivande gentemot prefekt i arbetsgivarfragor oavsett hur manga som
deltar i motet.

Nir kollegiala fragor behandlas dr institutionsndmnden beslutsfér om minst hélften av de som har
mandat att fatta dessa beslut deltar i motet och minst hilften av dessa dr professorer eller lektorer. Om
antalet roster dr lika manga har ordforande utslagsrost.

Agendan for mdtena i institutionsndmnden ska finnas tillgidnglig pa intranétet en vecka innan métet for
alla inom KKH.

Av foredragningslista och protokoll ska det tydligt framga dels nér det ror sig om drenden vari
institutionsndmnden &r rddgivande gentemot arbetsgivare, dels nér det ror sig om drenden som leder
till kollegiala beslut.

Om ett kollegialt drende &r sa bradskande att institutionsndmnden inte hinner sammantréda for att
behandla det, far drendet i undantagsfall avgdras genom forenklat forfarande. Det sker via meddelande
mellan ordférande och minst s ménga ledamdter som behdvs for att f4 beslutsforhet. Om detta inte ar
mdjligt eller om det ror sig om ett drende vari institutionsndmnden &r rddgivande far ordfoérande
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(tillika prefekt) sjdlv avgora drendet. Beslutet ska d4 anmalas vid institutionsndmndens nésta
sammantréde.

Om ett kollegialt drende &r av storre vikt bor ett sammantrade dgnas at att foredra och diskutera fragan
och beslut fattas vid institutionsndmndens nastkommande mote.

Om ett kollegialt drende anses krdva beslut dven i den andra institutionsndmnden eller forutsitter
rektorsbeslut ska drendet tas upp till beredning i hdgskoleradet.

Arbetsgrupper for att bereda olika fragor kan vid behov inréttas inom institutionsndmnden och mellan
institutionsndmnderna.

Enligt arbetsordningen fattar institutionsndmnderna féljande kollegialt inriktade beslut:

kursplaner och utbildningsplaner f6r program pa grundnivé, avancerad niva

utvirdering av kurser och program

tillsdttandet av examinator och handledare

utvérdering av forskning

behorighetskrav och urvalsgrunder for antagning till kurs eller utbildningsprogram

tillsittande av antagningsndmnder for studentrekrytering

tillsittande av lérar- och doktorandforslagsndmnd

tillsittande av sakkunniga vid rekrytering av professorer (inklusive adjungerad professor och

géstprofessor), lektor (inklusive géstlektor) och postdoktor efter samrad med rektor

tillsittande av sakkunniga vid rekrytering av doktorand

o faststilla anstédllningsprofil och tidsplan vid rekrytering av professor (inklusive adjungerad
professor och géstprofessor), lektor (inklusive gistlektor), postdoktor och doktorand

o forslag till prefekt i anstillningsérenden av lektor (dock ej vikarierande), doktorander (som

maste vara antagna vid annat larosdte) och postdoktor

hantera forskningsansdkningar och intresseanmélningar

foresla lasarets utbud av kurser och program

ge forslag till rektor pa ledaméter till valberedning for institutionsndmnden

utseende av valberedning till styrelsen

Utover det som sdgs i arbetsordningen kan institutionsndmnderna komma att hantera eventuella
remisser och uppdrag som stallts till prefekt och/eller institutionsnamnd fran rektor samt remisser fran
forvaltningschef eller fran prefekt vid annan institution.

Beredning

Tva veckor fore varje sammantrade traffas ordférande och sekreterare i ett formote. Senast vid
terminens sista formote ska ordférande fatta beslut om tiderna for nésta termins sammantrdden och
formoten. Dessa tider ska finnas tillgangliga pa intranatet. Institutionsnamnderna sammantrader
vanligtvis en gang i manaden under terminerna, i normalfallet pa en tisdag.

Vid formotet planeras kommande sammantraden och ordférande fattar beslut om vilka &renden som
ska upp i néstfoljande sammantrades dagordning samt vilka drenden som ska upp for beslut,
beredning, diskussion och information. Senast tva arbetsdagar innan formotet ska foreslagna
beslutspunkter, beredningspunkter, diskussionspunkter och informationspunkter vara anmaélda till
institutionsndmndens sekreterare for att kunna behandlas vid férmotet.
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Handlaggare och de som foreslagit arenden ska skyndsamt fa aterkoppling efter formatet.
Arendena bereds av den enhet vid forvaltningen som ar relevant i forhallande till drendet.
Ordforande avgor om och i vilken omfattning som underlag till ett &rende ska Oversattas till engelska.

En vecka innan institutionsndmndens sammantrade ska dagordning samt bilagor skickas till ledamdoter
och andra som ska delta i ssmmantradet. Dagordningen ska samtidigt publiceras pa intranatet.

Sammantrédena protokollfors av sekreteraren och justeras av den ordférande utser.

Justerat protokoll ska skickas ut till ndmndledamd&ter samt Gvriga som deltagit i sammantradet, i
normalfallet tio dagar efter métet. Samtidigt ska protokollet publiceras pa intranatet. Overséttning av
protokoll till engelska ska ske infor nasta utskick till efterféljande sammantrade och publiceras pa
intranétet.

Hogskoleradet

Enligt arbetsordningen ar hogskoleradet radgivande gentemot rektor samt gentemot
institutionsndmnderna i kollegiala &renden som &r av betydelse for hela larosétet och som kréver att
institutionsnamnderna fattar likadana parallella kollegiala beslut.

Befogenheter

Hogskoleradet fattar inga beslut och ar understallt rektor respektive institutionsnamnderna beroende pa
arendets inriktning.

Hogskoleradet ar radgivande gentemot rektor i dennes vidareberedning i vissa arenden samt beredande
gentemot institutionsndmnderna infor vissa beslut.

Enligt arbetsordningen fattas beslut av de i respektive institutionsndmnd som ér tillsatta for att fatta
kollegiala beslut i enlighet med vad som géller for institutionsndmnderna. Om parallella beslut fattas i
samband med hogskoleradets sammantriade sa ska det ske med ett gemensamt protokoll vari det
klargors att de som fattar kollegiala beslut vid respektive institutionsndmnd har fattat beslutet i
enlighet med vad som géller for beslut i institutionsndmnderna och av de ledaméter som ér utsedda i
respektive institutionsndmnd. Detta bor bara ske om drendet &r av stor vikt och ar under tidspress.

Om oenighet uppstar i ett kollegialt &rende som kréver bagge institutionsnamndernas beslut och som
ar av vikt for larosétet sa avgor rektor i enlighet med arbetsordningen vad som ska galla for hela
larosatet. Detta géller forutsatt att besluten maste vara lika i bagge namnder.

Om arendet inte ar ett kollegialt beslutsarende sa ar drendet att betrakta som radgivande mot rektor.
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Beredning

Ordférande beslutar om vilka arenden som tillstalls hogskoleradet. Prefekt kan sjalvstandigt eller pa
institutionsnamndens uppmaning begara att ett arende tas upp i hogskoleradet varpa ordforande
beslutar.

De flesta beslut som institutionsndmnderna kommer att fatta ror den egna institutionen och kraver
déarfor inte ett likadant beslut i den andra institutionsndmnden.

Om ett kollegialt arende kréver beslut &ven i den andra institutionsndmnden eller forutsatter
rektorsbeslut ska drendet tas upp till beredning i hogskoleradet enligt arbetsordningen. Dock avser
detta bara nér institutionsndmnderna ska fatta parallella beslut, dvs likartade.

Innan ett kollegialt arende fors vidare till hogskoleradet ska institutionsnamnderna behandla arendet i
syfte att ta reda pa var de star i fragan. Detta sker framst i form av remissforfarande.

Om det i samband med denna bedomning framgér att det &r uppenbart obehovligt att hantera drendet i
hogskoleradet ska institutionsndmnderna fatta beslut var for sig, tex om ndmnderna har likartade eller
inga uppfattningar i drendet.

Om rektor ska fatta beslut 1 drende som rektor initierat och remitterat till institutionsndmnderna
beslutar rektor om drendets eventuella vidarehantering.

Minst tre veckor fore varje hogskoleradssammantrade tar ordférande upp fragan om vad som bor inga
i hogskoleradets dagordning pa ledningsradet. Darefter traffar ordférande sekreterare i ett formote tva
veckor innan hogskoleradets sammantrade varvid ordférande beslutar dagordningen.

Senast vid terminens sista formote bor ordforande fatta beslut om nasta termins sammantradestider for
hogskoleradet. Dessa tider ska finnas tillgangliga pa intranéatet.

Vid formotet planeras kommande hdgskoleradssammantraden, samt vilka arenden som ska tas upp for
information, diskussion, d v s vad som ska upp vid nastféljande sammantrades dagordning. Om det
finns for manga arenden avgor ordforande vilka drendens som ska tas upp vid ett senare sammantrade.

Eventuella handlaggare och de som eventuellt foreslagit drenden ska skyndsamt fa aterkoppling efter
detta mote.

Arendena bereds av den enhet vid forvaltningen som ar relevant i forhéllande till drendet. Handlaggare
ska skyndsamt fa aterkoppling efter formatet.

Vid behov avgor ordférande om och i vilken omfattning underlag till ett &rende ska 6versattas till
engelska.

Senast en vecka innan hégskoleradets sammantrade ska dagordning samt bilagor skickas till ledamdter
och andra som ska delta i ssmmantradet. Dagordningen ska samtidigt publiceras pa intranatet.

Sekreteraren for endast métesanteckningar eftersom hogskoleradet inte ar beslutsforigt.

Motesanteckningarna justeras av den ordférande utser.
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De justerade maétesanteckningarna ska skickas ut till radet samt till de som deltagit i ssmmantradet, i
normalfallet 10 dagar efter motet. Samtidigt ska métesanteckningar publiceras pa intranatet.
Oversattning av matesanteckningar till engelska ska ske infor nasta utskick och publiceras pa

intranatet.



