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Regler for uppdragsutbildning

Foreliggande styrdokument sammanfattar det regelverk som styr uppdragsutbildning och anger de
beslut och atgarder som vid ett givet tillfalle fordras.

Styrande regelverk
Det regelverk som styr uppdragsutbildningen ar:
- Forordningen om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (2002:760)

- Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och
hogskolor (UHRFS 2013:11)

- Auvgiftsforordningen (1992:191)

- Forordningen om uppdragsutbildning for fortbildning av larare, forskolldarare och viss annan
personal (2007:223)

- Forordning om hantering av statliga fordringar (1993:1138)
- Regleringsbrev
- Lagen om offentlig upphandling (2007:1091)

- Forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hogskolor (1993:1153)

Definition av uppdragsutbildning

Med uppdragsutbildning avses utbildning som anordnas mot avgift frdn annan dn en fysisk person
for den som uppdragsgivaren utser!. Det dr alltsa finansieringsformen och det sitt som deltagarna
utses som skiljer uppdragsutbildning fran anslagsfinansierad utbildning. Uppdragsutbildning &r inte
utbildning pé& grundniva eller avancerad niva, varfér hogskolelagen och hogskoleférordningen inte
ager tillampning pa utbildningsformen.

Notera att utbildning som anordnas mot avgift frdn universitet/hogskola/utlandskt larosite inom
Europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES), ddr utbildningen hos kdpande léroséte klassificeras
som grundutbildning? ska hos saljande larosate klassificeras som "bestélld utbildning’.

Uppdragsgivaren

Endast juridiska personer (ej privat/enskild person) kan uppdra till universitetet att genomfora
uppdragsutbildning?.

Myndigheter, kommuner och landsting

Statens myndigheter, kommunala verksamheter och landsting ar juridiska personer inom det
allménna. Nér dessa aktorer dr bestéllare ska uppdragsutbildningen avse personalutbildning,
utbildning som behovs av arbetsmarknadspolitiska eller bistandspolitiska skal*. En statlig myndighet

1 2 § Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hgskolor (2002:760)
2 Fortydligande: studenter hos kopande larosite antas och finansieras av statliga anslag eller statsbidrag

343 § Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (2002:760)



kan saledes uppdra till ett universitet att genomfora utbildning f6r myndighetens personal d&ven om
utbildningen inte har nagon koppling till deltagarnas arbete hos myndigheten.

Med offentliga uppdragsgivare jamstalls motsvarande offentliga uppdragsgivare inom EES-omradet>.
For offentliga uppdragsgivare utanfor EES-omradet géller att uppdragsutbildning far avse vilket
omrade som helst under forutsattning att utbildningen knyter an till sddan utbildning universitetet
har examensratt for.

Bolag, féreningar och stiftelser

Inom det privatrattsliga omradet ar aktiebolag, handelsbolag, stiftelser e.t. c. juridiska personer medan
dédremot en enskild firma inte &r en juridisk person. Enskilda firmor kan darfor inte upptrada som
uppdragsgivare ifraga om uppdragsutbildning. Enskilda firmor ska inte forvéaxlas med sa kallade
enmansbolag, det vill sdga aktiebolag dér samma person ager alla aktierna. Enmansbolag kan vara
uppdragsgivare.

I de fall uppdragsgivaren ar juridisk person inom det privatréttsliga omradet ska
uppdragsutbildningen avse personalutbildning som ar dgnad att f4 betydelse for deltagarnas arbete at
uppdragsgivaren®.

En fackforening eller branschorganisation kan vara uppdragsgivare i de fall da organisationen har fatt
medlemmarnas fullmakt att foretrdda dem vid uppdragsforfragan och kép av uppdragsutbildning for
deras rakning.

Deltagaren

Hogskolelagen och hogskoleforordningen dger inte tillimpning pa utbildningsformen och deltagare i
uppdragsutbildning betraktas ddrmed inte som studenter. En konsekvens av detta &r larosatet inte
stéller nagra formella forkunskapskrav pa deltagare vid uppdragsutbildning. Deltagare i
uppdragsutbildning har inte heller studenters rattigheter och skyldigheter, vilket bland annat innebér
att de inte har rétt att erhalla studiemedel eller att omfattas av universitetets forsakring fér studenter
via Kammarkollegiet. Deltagarna omfattas istillet av uppdragsgivarens forsakring.

Utbildningsanknytning

Uppdragsutbildning ska knyta an till den utbildning som universitetet har examensratt for pa grund-
eller avancerad nivad’. Skrivningen innebaér att universitetet inte ensam kan erbjuda
uppdragsutbildning dar larosatet i sin tur maste kdpa utbildning fran en annan utbildningsanordnare
med relevant examensratt. Den &mneskompetens som krévs for att ge uppdragsutbildningen ska
saledes i huvudsak finnas inom organisationen. Mittuniversitetets juristfunktion kan radfragas vid
tolkningssvarigheter.

Avdelningschefen vid uppdragsutférande avdelning ansvarar for att sakerstélla att
uppdragsutbildningen dr sadan som Mittuniversitetet har examensratt for.

57 Se not 3



Samléasning

Universitetet far undervisa deltagare i en uppdragsutbildning tillsammans med studenter i
hogskoleutbildning pa grundniva eller avancerad niva, om hogskoleutbildningen pa dessa nivaer inte
paverkas negativts.

Bemanna uppdragsutbildning

Uppdragsutbildningen ska bemannas sé att den undervisning som sker inom uppdragsutbildningen
huvudsakligen utfors av larare som ar anstéllda vid Mittuniversitetet. Kop av externa tjanster for
undervisning far endast ske i begransad omfattning. Larare vid Mittuniversitetet som utfor arbete
med uppdragsutbildning ska gora detta inom ramen for sin anstillning, och alltsa inte som bisyssla®.
Larare bor inte uteslutande syssla med uppdragsutbildning.

Principen om full kostnadstackning

Vid uppdragsutbildning tillimpas avgiftsférordningen (1992:191). Hogskolorna fér sjdlva bestdimma
avgiftens storlek. Avgiften skall berdaknas sa att full kostnadstackning uppnas.

Inom Mittuniversitetet géller full kostnadstackning for varje separat uppdrag. Avgiften ska tacka
saval direkta som indirekta kostnader. Utvecklingskostnader for utbildningen ska ingd i avgiften. Den
universitetsgemensamma kalkylmallen for uppdrag ska anviandas vid prissattning!!.
Avdelningsekonomen ska granska kalkylen'?. Offerten/anbudet ska undertecknas av behorig
firmatecknare'®. Universitetsgemensam offertmall ska anvandas'. Accepterade offerter ska
diarieforas'.

I de fall revideringar i kalkylen eller avtal sker under pagaende uppdragsutbildning ska
avdelningsekonomen och ekonomiavdelningens ansvariga for aktivitetsuppldgg underrattas.

Avtal
Skriftliga avtal

Skriftliga avtal skall tecknas mellan universitetet och uppdragsgivaren for all uppdragsutbildning?®.
Vid uppréttande av avtal ska Mittuniversitetets avtalsmall for uppdragsutbildning anvandas?'’.
Undantaget dr nar uppdragsgivaren ocksa har en rutin att folja som foreskriver att sarskild avtalsmall
ska anvandas. Avtalet ska granskas av Mittuniversitetets juristfunktion innan undertecknande.
Avtalet ska undertecknas av behoriga firmatecknare enligt de beloppsgrénser som anges i
arbetsordningen's. Mittuniversitetets exemplar av undertecknat avtal, kopia pa offerten/anbudet samt

8 2 § Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (UHRFS 2013:11)
9 Regler for bisysslor for anstéllda vid Mittuniversitetet, Dnr MIUN 2013/1643

105 § Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (2002:760)

11 Aterfinns pa internwebben under rubriken Blanketter och mallar

12 Handldggningsordning for projektansokan, Dnr MIUN 2013/1105

13 Arbetsordning, Dnr MIUN 2012/1290

14 Aterfinns pa internwebben under rubriken Blanketter och mallar

15 Dokumenthanteringsplan, Dnr MIUN 2012/366

16 1 § Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (UHRFS 2013:11)

17 Se not 11

18 Se not 13



offertforfragan/forfragningsunderlaget ska diarieforas'.

Nir uppdragsgivaren dr annan myndighet

Om uppdragsgivaren dr en myndighet ar det i juridisk mening inte majligt att teckna avtal eftersom
bada parter (universitetet och den uppdragsgivande myndigheten) da foretrdder den juridiska
personen Staten. Normalt brukar man darfor sdga ”6verenskommelse” istéllet for “avtal”. En
konsekvens av detta ar att parterna inte kan upptrdda i tvistemal gentemot varandra, vilket medfor att
sedvanlig avtalsformulering om tvistelosning vid allmén domstol inte dger tillimpning nar
uppdragsgivaren dr en myndighet.

Eftersom begreppet ”avtal” anvdnds genomgaende i regelverket for uppdragsutbildning &r det
andamalsenligt att hélla sig till samma term dven om uppdragsgivaren dr en myndighet.
Avtalsmallens (de allménna villkorens) bestimmelse om tvistelosning vid allman domstol dger dock
inte tillampning i dessa fall. Notera att kommuner och landsting ar egna juridiska personer och kan
inga i avtalsrelation till Mittuniversitetet.

Avtal genom mellanhand

Det kan forekomma situationer da det ar andamalsenligt att mellanhénder sasom
branschorganisationer eller fackliga organisationer samordnar kontakterna mellan universitetet och
uppdragsgivaren.

Avtalsmassigt hanteras detta genom att mellanhanden upptrader som fullmaktig for uppdragsgivarna
eller att mellanhanden formedlar kontakterna mellan universitetet och uppdragsgivaren men att
avtalet i vanlig ordning tecknas mellan universitetet och uppdragsgivaren. I de fall mellanhanden
upptrader som fullmaktig och tecknar avtal & uppdragsgivarens rakning ska Mittuniversitetet begéra
skriftlig kopia pa fullmakten och bifoga denna med avtalet.

Ekonomiadministrativa rutiner

I arsredovisningen ska den avgiftsfinansierade verksamheten dér uppdragsutbildning ingar
sdrredovisas?.

Uppdragsutbildningen ska laggas upp som en ny aktivitet i redovisningssystemet for samlad
redovisning av intakter och kostnader och redovisas i bokforingen i kontofélt tre pa
verksamhetskoden 1302 Blanketten "Uppldggning av externfinansierade projekt’ ska anvandas.

Kopia pa upprattat avtal lamnas till avdelningsekonomen for att bifogas projektupplagget.
Avdelningsekonomen sammanstaller komplett underlag for projektupplégg och vidarebefordrar till
ekonomiavdelningens ansvariga for projektuppléagg enligt géllande rutiner.

Uppdragsgivaren ska faktureras enligt 6verenskommelsen i avtalet. Vid fakturering géller de regler
och rutiner som beskrivs i den 'Ekonomiadministrativa handboken’2,

Nar uppdragsutbildningen ar avslutad, d v s nar innehall har levererats enligt avtal och alla kostnader
och intédkter dr bokforda ska uppdragsutbildningens ocksa avslutas i bokforingen enligt géllande
regler i bokforingen. Se den 'Ekonomiadministrativa handboken’, kapitel 6.

19 Se not 15
20 Regleringsbrevets bestimmelser om redovisning av avgiftsfinansierad verksamhet
2 Mittuniversitetets ekonomiadministrativa handbok

22 http://www.miun.se/medarbetare/stod/ekonomifragor/ekonomiadministrativa-handboken-ny
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Studieadministrativa rutiner

Faststill kursplan/utbildningsplan samt tillfille och utse examinator (podnggivande utbildning)
De som deltar i uppdragsutbildning far ges betyg och examensbevis eller kursbevis enligt
bestimmelserna for hogskoleutbildning pa grundniva och avancerad nivd, om samma kvalitetskrav
stalls pa uppdragsutbildningen som pa motsvarande hogskoleutbildning?. Uppdragsutbildning ar
inte resursgrundande och maste kunna sérskiljas fran anslagsfinansierad utbildning.

Ett villkor for att uppdragsutbildningen ska anses ha samma kvalitet som motsvarande utbildning &r
att universitetet har kursplan eller utbildningsplan samt utser examinator pa samma sétt som vid
anslagsfinansierad utbildning. Examinator ska alltid inneha anstéllning vid Mittuniversitetet.

I syfte att sdrskilja uppdragsutbildning fran anslagsfinansierad utbildning ska uppdragsutbildningens
kurstillfallen markas med finansieringsform (U). Sista positionen i kurskoden for kursplanen ska
ocksa vara (U). Sarskild kursplan/utbildningsplan ska uppréttas d@ven om uppdragsutbildningen finns
som motsvarande anslagsfinansierad utbildning. Rutinen for att granska och faststilla kurs- och
utbildningsplaner f6r podnggivande uppdragsutbildning dr densamma som vid anslagsfinansierad
utbildning.

Registrera och dokumentera deltagare

Forordningen om redovisning av studier m. m. galler 4ven deltagare i uppdragsutbildning?*.

I de fall uppdragsutbildningen dr poanggivande ska kurskod, anmélningskod och
ansokningshandlingar for deltagare lamnas till antagningsenheten for etablering och antagning av
deltagare i uppdragsutbildning i Ladok och processen foljer dérefter ordinarie rutiner?. Blanketten
’Anmélan till uppdragsutbildning’ finns som stéd i processen.

Vid genomférande av icke podnggivande uppdragsutbildning ska en forteckning 6ver deltagarna
bevaras?.

Betygsitta, rapportera studieresultat och utfirda bevis/intyg

De som deltar i uppdragsutbildning far ges betyg och kurs- eller examensbevis enligt bestimmelserna
for hogskoleutbildning pa grundniva och avancerad niva, om samma kvalitetskrav stélls pa
uppdragsutbildningen som pa motsvarande hogskoleutbildning. Studieresultaten ska registreras?.
Aven deltagare som saknar grundldggande behdrighet har ritt att tillgodorékna sig hogskolepoéng
for uppdragsutbildning som uppfyller kvalitetskraven for hogskoleutbildning?.

Den som deltar i sadan uppdragsutbildning som inte uppfyller samma kvalitetskrav som stélls pa
utbildning pa grundniva och avancerad niva, far ges intyg om genomford uppdragsutbildning.

Inrapportering av studieresultat ska ske kontinuerligt enligt universitetets gallande rutiner for
studiedokumentation och redovisning®. Vid uppdragsutbildning kan endera den sjugradiga
betygsskalan som anvands vid anslagsfinansierad utbildning, eller en tvagradig betygskala

23 6 § Forordning om uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor (2002:760)

2 Forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hogskolor (1993:1153)
%5 Se www.miun.se/ladok

2% Se not 11

%7 Se not 15

28 Forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hogskolor (1993:1153)

297 § Forordning om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (2002:760)

30 Se www.miun.se/ladok



(underkédnd/godkénd) tillimpas®. Av kurs- och examensbevis ska det framga att det &r fraga om
uppdragsutbildning. Kursbevis ska utfardas enligt gallande kravspecifikation och mall32.
Examensenheten handldgger universitetets samtliga examensarenden pa deltagarens begéran.

Av intyg som utfardas till deltagare pa icke podnggivande uppdragsutbildning ska framga att
uppdragsutbildningen inte kan likstdllas med anslagsfinansierad hogskoleutbildning. Den
universitetsgemensamma mallen “Intyg pa deltagande i uppdragsutbildning’ ska anvandas?®.

Sarskild rutin vid langre uppdragsutbildning

Nar ett universitet anordnar uppdragsutbildning som omfattar studier motsvarande mer dn 60
hogskolepodng, ska universitetet skriftligen underritta Universitetskanslersambetet om det3.

Avdelningschef vid uppdragsutférande avdelning ansvarar underrittelsen som ska ske skriftligen nar
parterna har undertecknat avtalet. Avtalet om uppdragsutbildning ska bifogas underrattelsen.

Tillgangliggdra och dokumentera information

Studenter och andra ska l4tt kunna ta del av information om inriktningen och omfattningen av
universitetets uppdragsutbildning?®.

All uppdragsutbildning som Mittuniversitetet bedriver ska diarieféras och arkiveras i enlighet med
Mittuniversitetets dokumenthanteringsplan®. Uppdragsutbildning ska registreras pa arendetypen
Uppdragsutbildning. Handlingarna ska diarieforas samlade i ett drende per uppdragsutbildning. De
handlingar som bor finnas i det diarieforda drendet ar: offertforfragan, offert, avtal (ska diarieforas
direkt i samband med att de tecknas), underrattelse till Universitetskanslersambetet vid
uppdragsutbildning som omfattar mer &n 60 hp samt relevant kursdokumentation sasom deltagarlista
vid icke podnggivande uppdragsutbildning.

For uppdragsutbildning med kursplan hanteras ansdkningshandlingar, kursplan, betyg och
kursdokumentation som vid en ordinarie kurs, se dokumenthanteringsplan process 3.1-3.6.

For uppdragsutbildning utan kursplan (ej poanggivande) bevaras och diariefors kursdokumentation i
samma drende som avtalet, i den man den uppréttas. Kursdokumentation kan till exempel vara
deltagarlista, schema, studiehandledning eller motsvarande, utskick med utbildningsupplagg eller
egenproducerat laromedel. Handlingarna ska skickas in till diariet senast vid uppdragsavslut.

Fakulteterna ansvarar for uppfoljning av uppdragsutbildningsverksamheten. I den man
kursutvarderingar av uppdragsutbildningar gors, ska sammanstéllningen bevaras och underlagen
gallras efter 2 ar%’.

Mittuniversitetets grafiska profil ska foljas i all kommunikation av universitetets verksamhet
inkluderat uppdragsutbildning?s.

31 Betygsskala vid uppdragsutbildning, Dnr MIUN 2013/515

32 Kursbevisens utseende vid Mittuniversitetet, kravspecifikation och mall f6r kursbevis, Dnr MIUN 2005/664

3 Se not 11

3 4 § Férordning om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (2002:760)

3% Universitets- och hogskoleradets foreskrifter om uppdragsutbildning vid universitet och hogskolor (UHRFS 2013:11)
3¢-37 Se not 15

38 Grafisk manual for Mittuniversitetet, Dnr MIUN 2011/1165



