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Inledning

Rutinen syftar till att konkretisera avsnittet Generell handliggningsordning 1 Arbetsordning for
Hogskolan i Gavle (HIG-STYR 2021/103).

Rutinen tar sin utgédngspunkt i fdljande ordningar:

1. Arbetsordning for Hogskolan i Gévle (beslutas av hogskolestyrelsen)
2. Rektors arbetsordning (beslutas av rektor)
3. Rektors besluts- och delegationsordning (beslutas av rektor)

Denna rutin ersdtter tidigare Rutin for Rektors Beslutsmote, REB (HIG-STYR 2017/138) och Riktlinjer
for Forvaltningschefs beslut, FCB (HIG-STYR 2013/121), som upphévts.

Omfattning

Detta styrdokument géller for all drendehandldggning som resulterar i ett beslut fattade av rektor,
forvaltningschef och akademichefer.

Chefsbeslut

Enligt forvaltningslagen kan ett beslut bland annat fattas av en befattningshavare ensam eller av flera
gemensamt (28 §). Hogskolans interna styrdokument reglerar att beslut fattas av chefer i linjen, av
Hogskolestyrelse eller Utbildnings- och forskningsndmnden.

De beslut som omfattas av denna rutin &dr rektorsbeslut, akademichefsbeslut och
hogskoledirektorsbeslut.  Rektorsbeslut  hanteras  vid ~ Rektors  beslutsméte  (REB),
hogskoledirektorsbeslut hanteras vid Hogskoledirektorens beslutsméte (HDB) och akademichefsbeslut
hanteras vid Akademichefens beslutsmote (ACB).

Avdelningschefsbeslut omfattas inte av rutinen, dock ska beredning av avdelningschefsbeslut f6lja den
generella handldggningsordningen och beslutet ska dokumenteras sé att det gar att folja upp 1 efterhand.
Vilka beslut en avdelningschef har att fatta foljer av de lokala besluts- och delegationsordningarna som
ar aktuell for respektive akademi/forvaltning.
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Beslutsprocess

Hogskolan har en gemensam beslutsprocess dér underlag skickas in, granskas och beslutas vid ett
sarskilt beslutsmote.

Anmélan av Belsutsfattare

Behovsanalys arende laser underlaget Belutsmote
[ J [ J [ J [ J
Handlaggning av Granskning Beredningsmote Expediering av
arende beslut

Figur 1: Tidslinje for beslutsprocessen

Behovsanalys

Beslutsprocessen inleds med att den som efterfragar ett beslut (handliggare for drendet) gor en
behovsanalys som ligger till grund for att beskriva bakgrund och upphovet till beslut eller forandring av
tidigare beslut.

Handlaggning av arende infor chefsbeslut

All darendehandldggning vid Hogskolan ska utgé ifran Arbetsordning for Hogskolan i Gévle (HIG-STYR
2021/103) avsnitt Generell handldggningsordning. Dar framgar bland annat vilka moment som ska inga
i beredning av drendet.

Anmalan av arende

Nar beredning av ett drende &r klart och allt beslutsunderlag finns att tillgd anméler den som efterfragar
ett beslut (handlaggare for drendet) drendet till aktuell beslutsinstans. Anmélan gors via ett formuldr pa
Hogskolans intrandt som mottas av sekreterare for det aktuella beslutsmotet.

Beslutsunderlag

Den som efterfragar ett beslut (handlaggare for drendet) ska tillse att allt underlag som krévs for drendet
finns att tillga i ett beslutsunderlag.

Beslutsunderlag ska besta av:

ett missiv (fylls i enligt formuldr pé intranétet)

1 forekommande fall, den handling som ska faststillas/signeras
i forekommande fall, ekonomiska berékningar

1 forekommande fall, yttrande fran sakkunnig

i forekommande fall, en kommunikationsplan

A

i forekommande fall, en risk- och konsekvensanalys

Allt beslutsunderlag bifogas nér drendet anméils till beslut.
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Formularet tillser att den som efterfragar ett beslut (handldggare for drendet) meddelar beslutsfattaren
om &rendets gdng och att den generella handlaggningsordningen har f6ljts.

Granskning

Sekreteraren for det aktuella beslutsmotet granskar det aktuella drendet och kontrollerar att relevant
beslutsunderlag har inkommit. Vid behov av komplettering eller revidering aterremitteras drendet till
handlaggare.

Sekreterare skickar sedan en foredragningslista och tillhdrande handlingar for respektive érende till
deltagare pa beslutsméte for att ldsa in underlaget.

Beredningsmoéte

Beslutsfattare, sekreterare och 6vriga funktioner som beslutfattare avgor har en kort genomgéng av
samtliga drenden vid ett beredningsmote. Vid genomgangen avgdrs om drendet ar klart for beslut eller
om behov av revidering finns. Vid behov av komplettering eller revidering aterremitteras drendet till
handlaggare. Syftet med motet dr dels att beslutsfattare ska kdnna en trygghet i att drendet ar sakligt och
allsidigt berett samt dgandeskap infor kommande beslut, dels for att eliminera att drenden &terremitteras
vid beslutsmotet.

Respektive beslutsfattare avgdr formerna for beredningsmétet. Till exempel sker genomgangen av
rektorsbeslut vid ett arbetsmote som kallas rektors stabsmote.

Beslutsmote

Kallelse till beslutsmotet och tillhérande handlingar skickas ut av sekreterare. Sekreterare for REB och
HDB skickar @ven en foredragningslista till samtliga chefer, personalorganisationerna och studentkéren
i syfte att forankra &drendet i organisationen infor beslut och bereda mojlighet att inkomma med
synpunkter. Sekreterare for ACB skickar pd motsvarande satt foredragningslista till
personalorganisationerna och studentkaren.

Deltagare vid respektive beslutsmote ar beslutsfattare, den som ska foredra drendet och sekreterare. En
studentrepresentant utsedd av studentkaren ska delta nér beslut fattas i drenden som har betydelse for
utbildningen eller studenternas situation. Studentrepresentation kan utebli vid beslutsmétet om
studenterna getts mojlighet att delta 1 beredning (2 kap. 7 § hogskolelagen). Déarutdver kan andra
funktioner delta, det avgdr respektive beslutsfattare.

Vid beslutsmétet ger den foredragande en kort muntlig foredragning av drendet och deltagare ges
mdjlighet att stilla fragor, dérefter fattas beslut.
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Beslut vid icke-ordinarie tillfdlle

Beslut kan i undantagsfall fattats vid annat tillfélle 4n ett ordinarie beslutsméte, till exempel vid justering
av ett befintligt beslut. Beslut om att justera ursprungligt beslut tas av den beslutsfattare som fattade det
ursprungliga beslutet. Beslut vid icke-ordinarie tillfalle bor endast ske om omstiandigheterna kréver det.
Beslut vid icke-ordinarie tillfdlle avgors av beslutsfattare fran fall till fall. Kontakt tas med sekreterare
for respektive beslutsméte och utifran dialog gors en eventuell anmélan av drendet.

Réttelse av skrivfel eller liknande

Rittelse av skrivfel (36 § forvaltningslagen) och liknande i ett beslutsunderlag som inte medfor
fordndring i sak kan hanteras utanfor beslutsprocessen. Storre revideringar krdaver en ny beslutsprocess.
Arendet anmils enligt denna rutin med en kort beskrivning av vad som justeras och motiv till
fordndringen. Beslut om redaktionella dndringar tas av den beslutsfattare som beslutat om handlingen
frén forsta borjan. I forvaltningslagen regleras i vilka olika situationer Hogskolan fér, respektive ska,
dndra ett beslut.

Utskick av beslut

Efter beslutsmotet skickas beslut till berdrda parter och handlédggare ansvarar for fortsatt hantering av
drendet.

Uppfoljning av beslut

Beslutsfattare har ansvar for att beslut kontinuerligt f6ljs upp och utvarderas.

Diarieféring och arkivering
Nir ett beslut anméls skapas ett diarienummer av registraturen.
Om ett beslut ska revideras, anges diarienumret i formuldret. Registraturen ger viagledning.

Handlingar ska arkiveras elektroniskt enligt gidllande dokumenthanteringsplan. Arkivering hanteras av
registraturen
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