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Inledning

Denna handldggningsordning har till syfte att ge stod i den handldggning som avser att leda

till myndighetsbeslut fattade av rektor, prefekter och hdgskoledirektor. Hogskolan Dalarna éar en
forvaltningsmyndighet och medarbetare vid hogskolan ar alagda att folja de regelverk som géller for
myndigheten. Av delegationsordningen, Rektors och verksamhetschefers delegationer vid Hogskolan
Dalarna (dnr C 2021/1036), framgér hur beslutsritter dr delegerade till olika beslutsfattare i
organisationen.

Enligt hogskoleforfattningarna ska vissa drenden avgoras av hdgskolestyrelsen eller av sérskilt organ.
Ovriga drenden ska avgoras av rektor eller av den beslutsfattande funktion som erhallit beslutsritt
genom delegation.

Med handldggning avses ett faktiskt handlande som é&r ténkt att leda till ett formellt beslut. De
generella reglerna for hur drenden ska handldggas gér att hitta i forvaltningslagen (FL), hogskolelagen
(HL), hogskoleforordningen (HF) samt myndighetsforordningen (MF). Det forutsitts att alla
handlaggare och beslutsfattare vid hdgskolan kénner till, bevakar och foljer dessa regler. Handlaggare
och beslutsfattare ska dven kinna till och f6lja hdgskolans interna foreskrifter.

For att underldtta kommunikation, dokumentation och diarieforing av beslutsdrenden, ska hogskolans
systemstdd for motes- och beslutshantering, BeHDa, anvéndas for alla typer av beslut som fattas av
rektor och verksamhetschefer, om inte synnerliga skél foreligger. BeHDa ska pé sé sétt bidra till en
mer transparent och lattillgédnglig beslutsprocess for handlaggare och beslutsfattare, men éven bidra till
att uppfylla gillande tillgénglighetskrav.

Handlaggning
Handldggning innefattar foljande steg:

1. Diarieforing och tilldelning av huvudansvarig fér beredningsarbetet

Inkomna drenden, eller drenden initierade vid myndigheten, diariefors av registrator. Varje drende
tilldelas dérefter en huvudansvarig for beredningsarbetet. For vissa typer av drenden anges i
delegationsordningen vilken funktion som bereder. Huvudansvarig for beredningsarbetet ansvarar for
att drendet bereds pa korrekt sétt infor beslut och kan vilja att sjilv utfora handldggningen av drendet
eller utse en annan handliaggare med rétt forutséttningar och kompetens for uppgiften. Observera att en
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handldggare alltid omfattas av javsreglerna. Om jav foreligger ska annan handlaggare utses?.

2. Beredning

Med beredning avses att sakligt och objektivt utreda och utarbeta underlag for givet drende. I detta
ingér att samla in relevanta underlag och att dokumentera muntliga uppgifter. Handldggaren ansvarar
for att uppgifterna som laggs till grund for ett beslut ar korrekt atergivna samt att berérda personer
eller funktioner har fatt yttra sig i drendet. Handldggaren analyserar dérefter underlagen och gor en
beddmning om drendet &r tillrdckligt utrett. Utredningens omfattning ska anpassas efter drendets
komplexitet och karaktér. Det ar viktigt att alla lagar, foreskrifter och interna foreskrifter som ér
tillimpliga for det aktuella drendet identifieras och beaktas.

Nar utredningen &r klar avslutar handldggaren beredningen genom att skriva fram forslag till beslut
och tillse att drendet lyfts till ritt beslutsfattare, samt registreras i BeHDa. I de fall handlédggaren
saknar behorighet till BeHDa ér det 6verordnad chef som ansvarar for registrering av drendet.

Forslag till beslut ska skrivas i beslutsmall hdmtad frdn BeHDa. Beslutsformuleringen ska vara
entydig och redovisa dvervigandena infor forslag till beslut och bor pé ett sakligt sétt visa att beslutet
ar val underbyggt. Forslaget ska vara forenligt med lagar och de lokala regler som finns vid hogskolan.
Forslaget ska dven innehélla en delgivningslista, dvs. en lista 6ver de funktioner i organisationen och
de externa mottagare som ska delges beslutet.

I beredningen ingér dven att sékerstélla att studenterna gors delaktiga. P4 hogskolan har studenter rétt
att vara representerade vid beslutsfattande eller vid beredning av drenden som har betydelse for
utbildning eller studenters situation?, alternativt att horande sker med studentrepresentant i god tid fore
beslutet eller slutforande av beredningen. Studentkéren och hogskolan bestimmer gemensamt vilka
beslutande och beredande organ som studenter kan medverka i och hur méanga representanter som
behovs.

Beredningsansvaret innebédr ocksa att sékerstélla att arbetstagarorganisationerna i god tid far
information, eller bjuds in till férhandling, i enlighet med lag om medbestdmmande i arbetslivet
(MBL, 1976:580). For de drenden som arbetsgivaren ensidigt har att besluta om, ska arbetsgivaren
informera om och/eller forhandla drendet innan beslut fattas. Arbetsgivaren ar skyldig att vinta med
sitt beslut till dess att eventuell forhandling genomforts. Forhandlingsskyldigheten géller for

de arbetstagarorganisationer som hdgskolan har kollektivavtal med (Saco-S och OFR/S). Férhandling
sker 1 forsta hand med de lokala arbetstagarorganisationerna, men arbetsgivaren ér skyldig att
forhandla dven med centrala organisationen om sé begérs.

Vid Hogskolan Dalarna genomfors MBL-forhandlingarna med arbetstagarorganisationerna pa central
niva. En kallelse med dagordning skickas ut en vecka fore motet. Motet protokollfors och forhandling
anses avslutad nér protokollet ar justerat. I det fall férhandling avslutas i oenighet maste arbetsgivaren
vénta fem arbetsdagar innan beslut fattas for att invénta arbetstagarorganisationens eventuella begéran
om central férhandling. Handlédggaren har tillsammans med 6verordnad chef ansvar for att d&renden
anmals i tid till MBL. Det dr dven handldggaren som ansvarar for att renden som hanterats vid MBL
genomgdr erforderliga revideringar och tillser att drendet laggs upp for beslut i BeHDa nér protokollet
dr justerat.

3. Foredragning

2 Se dven FL (2017:900) och Regler for mutor och jav
2HL 2 kap 7§
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Med foredragning avses att pa lampligt sitt redogdra for beredningen av ett drende samt forslaget till
beslut infor beslutsfattare. Syftet med foredragningen é&r att sakligt och objektivt spegla den utredning
som gjorts och ddrmed sétta in beslutsfattaren i drendet. Beredning och féredragning kan utforas av
samma person eller av flera beroende pé drendets karaktdr. Om den beredande handléggaren ldmnar
over drendet till en ny person, en foredragande handldggare, innebér det samtidigt att den
foredragande Gvertar ansvaret for den beredning som har utforts. Det innebér att den foredragande
maste sitta sig in 1 drendet i tillrdcklig grad for att kunna géra bedomningen att den utredning som
gjort dr tillrdcklig och foljer ovan angivna regler for beredning. Den foredragande ansvarar ocksa for
att foredragningen koncentreras till visentligheter, samt att alla relevanta omstiandigheter i drendet
redovisas. I detta ingar att redovisa tillaimpliga forfattningar, interna foreskrifter och praxis.

4. Beslut

Att besluta innebdr att avsluta drendet genom avgdrande i form av beslut. Ansvaret omfattar att
bedéma om beredningen ar korrekt utford och tillfyllest. Om ett drende behdver kompletteras med
ytterligare utredning eller om underlaget kanns ofullstdndigt, ska drendet aterremitteras. Vid
aterremiss ska det framgd av protokollet vilka tillagg eller justeringar i d&rendet som krévs for ett
beslut.

Den foredragande handldggaren har skyldighet att reservera sig mot beslutet om jav foreligger eller
om beslutet pa annat satt strider mot gillande regler. Avvikande mening ska framga av beslut eller
protokoll.

Efter foredragning och beslut av drendet dr det den handlaggare som har varit foredragande som
ansvarar for att gora eventuella revideringar i beslutet och i underlagen infor signering.

Beslutsfattare signerar beslutet tillsammans med den féredragande. Signering av beslutet sker i
normalfallet i BeHDa. Notera att avtal inte ska signeras i BeHDa, samt att det kan férekomma andra
drenden som inte ska signeras digitalt.

5. Diarieféring, publicering och delgivning av beslut
Efter att beslut fattats och signerats ska beslut och underlag diarieforas och publiceras. Denna
hantering sker i BeHDa.

Delgivning ombesdrjs av registrator i enlighet med delgivningslistan i beslutsunderlaget.

6. Verkstédllande och implementering

For att ett fattat beslut ska fa avsedd effekt maste det omsittas i praktiken. Beroende pa beslutets art sa
kan det innebéra verkstéllande av ett beslut av I0pande karaktér eller implementering av en storre
fordndring som kréver nya eller forandrade metoder/arbetssitt och eventuellt andra insatser.

For att underlétta implementering bor beslutsunderlaget d&ven beskriva hur beslutet ska implementeras,
exempelvis hur ansvaret ska fordelas, tidsplan, hur eventuella hinder ska hanteras, samt hur
uppfoljning ska ske.

7. Uppfoljning

For att underlatta uppfoljning bor beslutsunderlaget dven innefatta datum for eventuell automatisk
bevakning i diariet. Registrator ansvarar for att registrera en sddan bevakning.
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8. Avslut avdrende

Handléggaren har ansvar for att 6vriga handlingar som har legat till grund for beslutet och som
tidigare inte &r diarieforda, diariefors innan drendet avslutas. Genom diarieforing av handlingar
hanteras 4ven kommande arkivering och eventuell gallring.
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