Protokoll

LULEA
TEKNISKA
UNIVERSITET
Motesdatum
Rektors beslutsmote 2023-05-29
Plats och tid Microsoft Teams-mote k1. 10:30-11:00

Beslutande ledamoter

Ovriga nirvarande

(ordférande)

Britt Sivertsen (Sekreterare)
Ulrica van Deventer (Tf chef for verksamhetsstodet)
Kyle Drysdale (Studeranderepresentant Teknologkéren)

Victor Ohlund () (Studeranderepresentant Luled Studentkar)

Sara Thorgren (Vicerektor)
Alf Grafstrom (Foredragande, Universitetskansli)

Protokollet omfattar §87
Underskrifter Sekreterare ..o Datum
Britt Sivertsen
Justerare e Datum
Justerare Datum

Page 1 of 31

Péar Weihed (vice ordforande) (Stf rektor) ersitter Birgitta Bergvall Kareborn



MOTESPROTOKOLL

Blad 2
Métesdatum

Rektors beslutsmote 2023-05-29

§87

Riktlinjer for arendehantering vid Lulea tekniska universitet
(LTU-1485-2022)

Beslut

Rektor beslutar att faststélla ”Riktlinjer for drendehantering vid Luled tekniska universitet”
enligt bilaga.

Beslutsunderlag
e LTU-1485-2022 Riktlinjer drendehantering

Sammanfattning

”Riktlinjer for d&rendehantering vid Lulea tekniska universitet” har uppdaterats huvudsakligen
avseende:

e Kompletteringar och foértydliganden i avsnitt 10, avseende universitetets skyldighet besvara
remisser fran regering, departement, mm samt att besvara och bemoéta fragor fran det
omgivande samhallet i 6vrigt samt formerna for remisshanteringen,

e Korrigering i avsnitt 11, avseende handlaggning av sjalvrattelse av 6verklagade beslut samt
fortydligad skrivning om omprovning av beslut,

e Hantering av sammantradesprotokoll i samband med javsfragor.

Expedieras till

VSS-avdelningschefer, prefekt, adm.chef, dekan TFN och FFN

Paragrafen ir justerad

Justeras
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1. Inledning

Lulea tekniska universitet dr en forvaltningsmyndighet. Pa Lulea tekniska universitet ska
drenden handliaggas och dokumenteras pa ett enhetligt, korrekt och professionellt sétt. En
korrekt drende- och dokumenthantering dr avgérande for rattssdkerheten.

De generella reglerna for hur drenden ska behandlas inom universitetet gér att hitta 1
forvaltningslagen (FL), hogskolelagen (HL), hdgskoleférordningen (HF) samt
myndighetsforordningen (MF). Det finns dven interna regelverk inom universitetet. Dessa
gér att hitta pa webben under Styrande dokument.

Dessa riktlinjer vander sig till samtliga medarbetare vid Lulea tekniska universitet. Syftet
med riktlinjerna ar att ge rad och stod for hur medarbetare ska agera 1 olika situationer som
kan uppsta. Vissa delar riktar sig framst till medarbetare inom verksamhetsstodet centralt,
medan andra delar av riktlinjerna berdr samtliga medarbetare inom universitetet, saval
medarbetare inom verksamhetsstodet som forskare och larare.

Riktlinjerna beskriver hur ett drende handlaggs samt rollen som statligt anstalld och det
ansvar det medfor géllande t.ex. diarieforing, drendeberedning, offentlighet och sekretess
och hantering av e-post.

Det forutsitts att alla medarbetare kinner till regelverket kring drendehantering. De med-
arbetare som medverkar vid de beslutande organen vid universitetet som foredragande eller
sekreterare har ett ansvar att bevaka att regelverket foljs av de beslutande organen.

2. Arendehantering

2.1 Begreppet arende

Det finns ingen uttrycklig definition av begreppet drende. Med drendehandldggning avses
ett handlande, som &r tdnkt att leda till ett formellt beslut.

Ett drende kan inledas av en enskild genom en ansdkan, anmaélan eller annan framstéllning.
En ansokan gors 1 de fall da en enskild begir att myndigheten ska fatta ndgon form av
beslut som fér faktiska verkningar. Ett drende kan aktualiseras da en anmdlan maste goras
enligt en viss forfattning. Uttrycket annan framstdllning avser att omfatta alla tinkbara
situationer nir en enskild tar initiativ till att inleda handlaggningen av ett drende hos en
myndighet.

I andra fall kan myndigheten pa eget initiativ paborja ett drende och da kan griansen ibland
vara mer flytande nér ett drende faktiskt inleds. Generellt sett avser handlaggning av
drenden myndighetens beslutande verksamhet och mynnar ut i ndgon form av beslut frén
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myndighetens sida.

Exempel pa drenden som pabodrjas med en ansdkan dr ansdokan om studieuppehill, ansékan
om examen och begéran om omprdvning av betyg. Exempel pd drenden som initieras av
myndigheten ar faststdllande av utbildningsplaner, kursplaner, riktlinjer,
anstillningsdrenden och upphandlingar.

Det ér skillnad mellan handlidggning av ett drende och faktiskt handlande. Nagot forenklat
kan man skilja drendehantering frdn begreppet faktiskt handlande genom att det forsta avser
beslutande verksamhet. Detta kan illustreras med fo6ljande exempel: En professor som
foreldser sysslar med faktisk forvaltningsverksamhet (faktiskt handlande). Om professorn
ska besluta om betyg pa en kurs dr det friga om handldggning av ett drende.

2.2  Allmanna krav pa handlaggningen och myndighetens
serviceskyldighet

En viktig grundpelare for varje svensk myndighet &r 6ppenhet. Denna princip paverkar
myndigheternas serviceskyldighet, interna rutiner, d&rendehantering och
myndighetsutdvning mot enskilda. Det &r viktigt att &renden handlaggs korrekt da
handlingsoffentligheten bl.a. har till syfte att garantera réttssdkerheten och effektiviteten
hos myndigheten.

Alla myndigheter &r enligt FL' skyldiga att se till att kontakterna med enskilda blir smidiga
och enkla. Myndigheten har en skyldighet att limna upplysningar, vigledning, rdd och
annan sadan hjilp till enskilda i frdgor som rér myndighetens verksamhetsomréde. Fragor
frén enskilda ska besvaras si snabbt som mgjligt.

Myndigheten bor dven hjélpa enskilda till riatta om han eller hon har vint sig till fel
myndighet. En myndighet ska i rimlig utstrdckning hjédlpa den enskilde genom att sjalv
inhdmta upplysningar eller yttranden fran andra myndigheter.?

Den serviceskyldighet som betonas 1 FL géller inte bara ren drendehandldggning utan dven
myndighetens verksamhet och handlande i allménhet. Myndigheten och dess anstillda dr
t.ex. skyldiga att lamna upplysningar om géllande bestammelser och rutiner vid
myndigheten. For Luleé tekniska universitet kan det innebéra att ge upplysningar om hur
man soker till en viss kurs, antagnings- eller betygskriterier, anstillningsvillkor,
universitetets organisation eller annat som ror universitetets verksamhet. Som medarbetare
ar det viktigt att forstd bakgrunden, och syftet med, principen om myndigheters 6ppenhet
och serviceskyldighet.

16§ FL
2 8 §FL
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Myndigheten ska uttrycka sig littbegripligt. Aven pa andra sitt ska myndigheten underlitta
for den enskilde att ha med myndigheten att gora.

3. Handlaggningsgangen

Handldggaren dr normalt ansvarig for drenden som handldggaren pé olika sétt blir tilldelad,
frén borjan till slut (forutsatt att inte &rendet av ndgon anledning byter handléggare
nagonstans pa vdgen). Grovt skissat kan handlaggningen av ett drende delas in 1 f6ljande
delar:

Arende Arende-

1n1Fleras .och e Foredragning
diariefors

Beslut Expediering Arkivering

4. Diarieforing

Allménna handlingar ska diarieforas. Undantag far goras for handlingar av uppenbart ringa
betydelse for verksamheten (t.ex. inbjudningar, diverse enklare forfrdgningar). Undantag
far dven goras for handlingar for vilken sekretess inte géller, om de hélls ordnade pé sadant
satt att det utan svérighet kan faststdllas om en handling har kommit in eller uppréttats t.ex.
fakturor och handlingar i personaldrenden eller studieregister. Syftet med diarieforing &r
bl.a. att garantera allménheten rétten att ta del av allménna handlingar. 3

Foljande uppgifter ska registreras och framga av diariet:
1. Datum da handlingen kom in eller uppréttades,
2. Diarienummer,

3 Se bl.a. 2 kap. Tryckfrihetsforordningen och 5 kap. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
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3. Fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats,
4. Vad handlingen ror (drendemening).

Om det behovs av sekretesskél ska uppgift sirskiljas for att diariet 1 6vrigt ska kunna vara
Oppet for allmédnheten.

4.1  Varfor diarieforing?

Ett syfte med att diariefora handlingar &r att handlingarna ska vara latt sokbara. Med hjalp
av en korrekt och effektiv diarieforing kan ocksa en god drendehantering uppritthéllas och
externa forfragningar inte blir obesvarade. D4 universitetet &r en myndighet stélls det hoga
krav pa hur handlingar som inkommer till myndigheten och som myndigheten uppréttar
hanteras. En handling som har kommit in till eller uppréttats hos myndighet ska registreras
utan drojsmal. Undantag giller for handlingar som har ringa betydelse for myndighetens
verksamhet.

Allménheten rétt att ta del av allmidnna handlingar vid universitetet med undantag av de
handlingar som &r sekretessbelagda (se vidare avsnitt 13). For att allmadnheten ska kunna
anvénda sig av denna ritt maste universitetet se till att det gar att faststilla vilka allménna
handlingar som finns vid universitetet.

4.2 Vad ska diarieforas?

Ett drende startas nédr en handling inkommer till myndigheten eller upprittas av
myndigheten.
Principen &r att alla handlingar som kommer in till eller skickas ut frdn myndigheten ska
diarieforas till ett drende oavsett om de &r upprittade digitalt eller pa papper. Handlingar
som dr upprittade pa myndigheten (beslut i olika former, rapporter, policyer, planer etc.)
ska alltid diarieforas. Vidare ska allménna handlingar ocksa diarieféras om de kan
kategoriseras till nigon av nedanstaende &mnesindelningar:
1. Inkommande och upprittade handlingar pa universitetet, som initieras eller ingar i
ett &rende och/eller kan forvintas ligga till grund for beslut.
2. Handlingar som bedoms ha rittslig betydelse for universitetet eller extern part t.ex.
student.
3. Handlingar som innehéller uppgifter som skyddas av sekretess ska enligt lag
diarieforas.
4. Handlingar som i 6vrigt har betydelse for verksamheten exempelvis e-
postkonversation med dverenskommelser eller meningsskiljaktigheter.

I praktiken &r det endast ett fital av alla handlingar som hanteras dagligen pé universitetet
som diariefors. Mycket av den information som hanteras halls ordnad p& annat systematiskt
satt t.ex. 1 IT-stod eller dr handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for verksamheten.
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Exempel pa handlingar som registreras i andra stodsystem éar till exempel fakturor 1
ekonomisystemet och betygsrapportering till studiedokumentationssystemet eller franvaro-
och l6nehantering 1 personalsystemet. Exempel pd handlingar av ringa eller tillfallig
betydelse som inte behdver diarieforas ér:
1. Rutinmaissiga inbjudningar till konferenser, kurser och seminarier — av
reklamkaraktir
2. Rutinartade forfragningar, t.ex.: ”Nér borjar tentan pa mandag?” ”Vilka 6ppettider
har ni?”
3. Missiv/foljebrev
Cirkulér eller rundskrivelser dér universitetet inte forvdntas inkomma med svar eller
vidta atgird
Handlingar som bara inkommit for kinnedom och som inte behdver besvaras
Broschyrer, reklamtryck och tidskrifter
Anonyma eller obegripliga handlingar
Handlingar som skickats till fel myndighet

he

N AW

4.3  Nar ska nagot diarieféras?

Diarieforing ska ske utan dréjsmél. Detta innebdr att registrering bor ske samma dag som
handlingen kommit in eller uppréttats. En medarbetare som har fitt en handling stélld direkt
till sig maste darfor se till att handlingen omgaende diariefors.

4.4 Sekretess

I vissa diarieforda handlingar behover man sekretessbeldgga uppgifter. Betraffande
sekretess se vidare avsnitt 13.

5.  Arende initieras och diariefors

Diarieforingen vid Lulea tekniska universitet innebar att dokumenten i ett d&rende halls ihop
och tilldelas ett gemensamt l16pnummer. Detta diarienummer géller inte bara den forsta
handlingen i ett d&rende utan dven alla in- och utgaende handlingar som foljer dérefter.

Ett drende kan initieras pa olika satt:

e Externt: skrivelser och liknande som inkommer utifran till exempel
Regeringskansliet, en annan myndighet, tidningar eller en student via exempelvis
digitalt formulér, e-post, brev eller telefonsamtal.

e Internt: drenden som startar pd universitetets eget initiativ.
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5.1 Inkommande handlingar till Lulea tekniska universitet

Analog post gar direkt till registrator centralt for postoppning. Den inkommande posten
sorteras. Feladresserad och ofullstdndig adresserad post vidarebefordras eller atersinds.
Viss reklam laggs ut for askadning 1 personalrum eller sldngs. Handlingar som inte ska
diarieforas vidarebefordras till vederbdrande adressat/handliggare. Ovriga allminna
handlingar diariefors av registrator centralt och skickas for kinnedom/uppgift till
handléggare. En ndrmare beskrivning av rutinerna for postdoppning aterfinns i ”Riktlinjer
for hantering av inkommande och avgiende post, fax och e-post”.

Vid osédkerhet om vem som ska handldgga inkommen handling genomfor registraturen
centralt en lottningsprocess dir chefen for verksamhetsstddet eller den som chefen séirskilt
utser gor bedomning om vilken handldggare som ska ansvara for drendet.

Observera att om en handling felaktigt har sants till Luleé tekniska universitet ska
universitetet enligt lag vidarebefordra handlingen till ratt adressat (i enlighet med
myndigheters serviceskyldighet). Detta géller bade om den har felaktigt adresserats till
Luled tekniska universitet eller om den dr adresserad till annan men &ndé har sénts till
universitetet. Det kan dven finnas skél att kontakta avsdndaren och upplysa om det
intréffade.

5.2  Hur handlingar upprattas pa Lulea tekniska universitet

Alla handldggare pa universitetet kan uppritta handlingar. Den som handlégger ett
inkommet drende uppréttar handlingar till &rendet som ska diarieforas.

En handliaggare kan dven initiera egna drenden och handlingar nir handldggaren t.ex. blir
tilldelad att gora en utredning som ska upp till beslut hos rektor. Nér handldggaren initierar
ett drende eller handling dr det handlaggarens ansvar att se till att d&rendet far ett
diarienummer genom att kontakta registrator.

Handldggaren dr ansvarig for att handlingarna i drendet l16pande registreras i diariet. Nér
inga fler handlingar forvantas inkomma eller uppréttas 1 drendet ska det avslutas.
Handldggaren kan sjélv avsluta drendet eller be en registrator gora det.

6.  Arendeberedning

6.1 Handlaggarens ansvar

Niér ett drende inleds, oavsett om en handldggare har fitt ett drende tilldelat sig 1 lottnings-
processen eller om det t.ex. inkommer en fraga fran en student som kréver utredning, ska
det normalt omedelbart diarieforas. Detta giller dven nér en handldggare startar ett d&rende
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pa eget initiativ. Om ett drende inte kommer via lottningsprocessen dr det handldggarens
ansvar att se till att &rendet diariefors eller skickas for diarieforing.

I begreppet handldggning ingéar, utdver diarieforing; beredning, dvs. utredning av drendet,
foredragning, dvs. presentation av drendet for beslutsfattarna, sjdlva beslutsfattandet samt
avslut av drendet.

Det dr handldggaren som ansvarar for att drendet blir tillrdckligt utrett, att underlag for
beslut samlas in, att eventuella inblandade parter hors och att drendet ér fullstandigt utrett
infor det att beslut ska fattas samt att beslutsforslaget laggs fram till rétt beslutsinstans.
Ansvarig chef har dock alltid det 6vergripande ansvaret for drendenas handldggning inom
respektive avdelning.

Handldggaren ir i de flesta fall foredragande i drendet och har dirfor dven ett ansvar att
patala jav samt en skyldighet att reservera sig mot ett beslut som han eller hon vet strider
mot géllande regler.

Niér en handlidggare paborjar beredningen av ett drende dr det viktigt att det ar tydligt
varfor, och pd vems uppdrag ett drende handldggs. Eftersom universitetet dr en stor
organisation bereds drenden pd méinga olika nivéer. Det dr av storsta vikt att se till att
drenden bereds och beslutas vid rétt avdelning och av behorig beslutsinstans inom
universitetet och att det inte forekommer “’parallellutredningar” som riskerar att krocka med
varandra. Vilka avdelningar som ar ansvarig for vilka drendetyper regleras i universitets
delegationsordningar. Beslut ska vara vil forankrade pa alla berérda nivéer. Hur detta ska
ske varierar. I mer overgripande fragor kan det behdva stimmas av med chefen for
verksamhetsstodet.

Handldggaren méste alltid vara noga med att ta reda pa om det drende som handléggs
kommer att ersétta ett tidigare beslut. I s fall ska det framga av det nya beslutet att det
gamla upphor att gilla.

Inom universitetet finns det flera beslutsfattande organ, bl.a. universitetsstyrelsen, rektor,
prefekt och fakultetsnamnder. Det dr darfor viktigt att folja universitetets arbetsordning och
Rektors besluts- och delegationsordning. Detta for att undvika att beslut fattas i fel instans.

Den fordelning av drenden som sker vid den s.k. postdppningen syftar till att undvika
krockar, men 1 6vriga drenden bor handldggaren forsdkra sig om att uppdraget till
honom/henne kommer fran behdrig instans. Varje drende dir ndgon enskild &r part ska
handldggas sé enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mdjligt utan att rattssdkerheten
eftersitts.* For att underlitta handldggningen kan myndigheten ta egna initiativ och inhdmta
upplysningar eller yttranden fran andra myndigheter.

49§ FL
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Arenden kan delas in i tva huvudkategorier, partsirenden och andra forvaltningsirenden.
En part i ett drende dr en person som saken angar, t.ex. en sokande vid tjénstetillséttningar
eller en student som ansoker om ett tillgodordknande av kurs.

Partsbegreppet hinger samman med mojligheten att 6verklaga beslut. I partsdrenden méste
rittssdkerheten beaktas noga under handlidggningen. Sérskilt viktigt dr detta nér beslutet
innebdr myndighetsutdvning mot enskild, dvs. bestimmande av forman, réttighet eller
skyldighet for enskild, eftersom detta innebar ett bindande beslut som far réttsverkningar
for den enskilde.

Om det dr oklart vad den enskilde vill, be om ett fortydligande och gor en tjansteanteckning
om detta. Om handlingarna i drendet dr ofullstdndiga ska handldggaren sjilv inhdmta de
uppgifter som saknas, eller begéra att den enskilde kompletterar drendet. Detta ingér 1
serviceskyldigheten.

6.2  Muntlig och skriftlig handlaggning

Beredning av ett drende sker oftast bade muntligt och skriftligt. Det dr viktigt att notera att
en

part som Onskar lamna sina uppgifter muntligt har laglig rétt till detta, om det ror sig om ett
arende 1 universitetets myndighetsutovning och det kan ske utan storningar sa att andra
arbetsuppgifter inte blir lidande.’

6.2.1 Tjansteanteckning

Muntliga upplysningar som har betydelse for drendets avgorande ska redovisas i en s.k.
tjdnsteanteckning och diarieforas. Tjinsteanteckningen kan antingen skrivas direkt

pa originalhandlingen eller pd universitetets mall {or tjdnsteanteckning.
Tjansteanteckningen ska innehélla: datum, diarienummer och en kort redogorelse for vad
som har sagts under samtalet. Under anteckningen undertecknar handlaggaren med sitt
namn.b

6.2.2 Sprak och dversattning

Spréaket i forvaltningsmyndigheter, domstolar och andra organ som fullgdr uppgifter i
offentlig verksamhet dr svenska. Forvaltningslagen bygger pd forutsittningen att svenska
spraket ska anvidndas av myndigheterna. Nér en myndighet har att gora med ndgon som inte
behirskar svenska spraket eller som ar allvarligt horsel- eller talskadad bor myndigheten
vid behov anlita tolk. Detta géller inte bara muntlig tolkning utan ocksé skriftlig

59§ FL
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Oversdttning ndr handlingar pd frimmande sprék ges in till en myndighet eller nédr en
myndighet ska meddela sig skriftligt med ndgon som inte forstar svenska.’

Den som behdver tolk eller dversittare vid sina kontakter med myndigheterna bor {4 sédant
bistdnd 1 all rimlig utstrickning. Vid denna beddmning méste tas hénsyn tas till bl.a.
tillgdngen pa tolkar. Négot absolut krav pd tolkning och dverséttning har inte foreskrivits i
forvaltnings-lagen. Bedomningen av om behov av dversittning foreligger eller inte
ankommer i forsta hand pa myndigheten och inte pé den enskilde. Vid denna bedémning
ska hénsyn tas till kravet pa snabb och enkel handlaggning.

6.3  Partsinsyn

Vid sidan av offentlighetsprincipen finns partsoffentlighet, ritten for part att fa insyn i och
ta del av samtliga handlingar i ett &rende som ror honom eller henne.® En part ska kunna fa
full insyn 1 sitt d&rende for att parten ska ges tillfdlle att pa basta mdjliga sétt tillvarata sin
ritt och sina intressen och for att undvika att misstankar om godtycklig och/eller bristfillig
handldggning av drendet uppstar.

Partsoffentlighet innebér dven att part har ritt att ta del av samtliga handlingar, inte bara de
som &r allménna offentliga handlingar, under forutsittning att handlingen finns 1 drendet.
Part har alltsa ritt att ta del 4ven av sekretessbelagda handlingar, i den mén dessa ror
honom eller henne. Det finns dock vissa undantag, framst inom socialtjansten och 1 fragor
som ror Sveriges sdkerhet. Om det uppstar osékerhet kring vad som &r en handling 1 ett
drende, radgor med nirmaste chef som vid behov kan vinda sig till Universitetskansliet.

Om en part begér att fa titta pa allminna handlingar som inte &r offentliga i ett drende ska
man som regel lata honom eller henne fa gora detta, 1 ndrvaro av en handldggare. En part
kan endast fa kopior av handlingar som dr allménna offentliga handlingar.

6.4  Kommunicering under beredning

Huvudregeln ir att ett d&rende som avser myndighetsutdvning mot enskild inte far avgoras
utan att sokande, klagande eller annan part har underréttats om en uppgift som har tillforts
drendet genom ndgon annan &n honom eller henne sjélv och att han eller hon sjéilv har fatt
tillfalle att yttra sig 6ver den nytillkomna uppgiften, s.k. kommunicering.
Kommunikationen innebér dels en underréttelse om utredningsmaterialet, dels ett
meddelande om partens ritt att yttra sig 6ver detta.’

Myndigheten bestimmer sjdlv om underréttelsen ska ske muntligt, genom brev, e-post,

713§ FL
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delgivning eller pa annat sétt. Vilket siatt som dr lampligast beror pa omstindigheterna 1 det
enskilda fallet. Skriftligt utredningsmaterial kommuniceras 1dmpligen skriftligt t.ex. vid
disciplindrenden. Diaremot vid beredning gillande studieadministrativa utredningar for
student som anvénder universitetets IT-miljo kan kommunicering ske via e-post, via
studentmejlen eller skriftligen dér det anses sérskilt pdkallat. For externa parter som inte
anvinder universitetets interna IT-milj6 &r rekommendationen att anvinda skriftlig
kommunikation.

Vid kommunicering bor det som regel bestimmas en tid inom vilken parten har tillfdlle att
yttra sig. Tiden bor bestdmmas sa att parten far skilig tid att inkomma med yttrande,
normalt

tva veckor. Det dr upp till parten om han eller hon vill yttra sig eller inte. Parten ska dock
informeras om att drendet kan komma att avgoras efter den utsatta tidsfristen, &ven om han
eller hon inte yttrar sig inom angiven tid.

Nir ett drende har kommit in, t.ex. genom en anmdlan, dr det viktigt att underlaget snarast
mojligt kommuniceras, s att den som berdrs informeras om att utredning pagér och ges
mojlighet att bemota de uppgifter som har framforts.

Under handldggningens géng krivs didremot ofta ytterligare kommunicering som ett led i
utredningen. Det kan tillkomma nya uppgifter, t.ex. uppgifter som har inhdmtats via remiss,
telefonsamtal, e-post eller register. Det finns undantag fran huvudregeln om
kommunicerings-skyldighet, frimst om avgorandet inte gir parten emot, om uppgiften
saknar betydelse eller om dtgidrderna av ndgon annan anledning &r uppenbart obehovliga.

Det slutliga beslutet méste alltid kommuniceras och expedieras, annars finns det inget
forvaltningsrattsligt giltigt beslut.!?

6.5 Inhamtande av synpunkter fran berdrda parter

Beslut som ér av overgripande karaktér bor skickas pé sé kallad remiss till berorda parter.
Detta innebdr att forslag till beslut skickas till berdrda for att ge mojlighet att lamna
synpunkter. Vilka som bor inbjudas att lamna synpunkter pa ett forslag varierar givetvis
beroende pé vad forslaget handlar om.

6.6  Facklig samverkan

Universitet har slutit ett kollektivavtal om samverkan for utveckling med de lokala
arbetstagarorganisationerna OFR/S, SACO-S och SEKO (nedan kallad arbetstagar-
organisationer). Syftet med samverkansavtalet dr att véara arbetsplatser ska préiglas av
delaktighet, dialog, 6ppenhet och en god arbetsmiljo. Detta ger forutséttningar for ett okat

1033 § FL
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engagemang och ansvarstagande vilket bidrar till att gora universitetet till en attraktiv
arbetsplats. Avtalet ska reglera hur alla, arbetsgivare, medarbetare och arbetstagar-
organisationerna, ges mojlighet att bidra till utveckling.

Innan arbetsgivaren fattar beslut 1 en fradga om viktigare fordndring ar arbetsgivaren skyldig
att ta upp forslaget i facklig samverkan eller forhandla enligt Medbestimmandelagen
(MBL). Exempel pé fragor som behandlas 1 samverkan infor beslut &r bl.a.
organisationsforandringar, chefstillséttningar, riktlinjer, policys, budget, verksamhetsplan
m.m. Samverkansavtalet giller inte vid forhandlingar om dvertalighet, 16ner,
individdrenden eller i enskilda tvister utan da hanteras drendet enligt MBL. I dessa fall
ansvarar avdelning HR for radgivning och férhandlingsstod.

Arbetstagarorganisationerna ska fa ta del av arbetsgivarens forslag till beslut innan
samverkan och de ska ges skilig tid till forberedelse. Arbetstagarorganisationerna ska ges
tillfalle att framfora synpunkter sa tidigt 1 beslutsprocessen att de har en mojlighet att
paverka innan arbetsgivaren binder sig for en viss 10sning i fragan. Arbetsgivaren fér inte
fatta beslut i1 drendet forrdn samverkan och ev. MBL-forhandling har avslutats.

For att arbetstagarorganisationerna ska kunna ta del av information om verksamheten har
arbetsgivaren dven en informationsskyldighet gentemot dem. Informationen ska ges
fortlopande om bl.a. ekonomi, verksamhet, storre utredningar, uppfoljningar, prognoser,
tidig information om en kommande omorganisation m.m.

6.6.1 Handlaggarens roll vid facklig samverkan

Handldggaren ansvarar for att drendet hanteras i samverkan i enlighet med
samverkansavtalet och att ev. underlag till samverkan ldmnas in i god tid pa anvisat sétt. I
vissa fall ska dven en riskbedomning av paverkan pa arbetsmiljon genomforas fore beslut
tas eller innan det tréder i kraft. Avdelning HR kan bistd med rad och stdd i fragor gillande
facklig samverkan.

6.6.2 Lokal och central samverkansgrupp

P& varje institution och pé verksamhetsstodet finns en lokal samverkansgrupp. Den leds av
prefekt/chef verksamhetsstdd och bestar av arbetsgivarrepresentanter och representanter
fran de lokala arbetstagarorganisationerna. Gruppen behandlar bl.a. 6vergripande fragor for
institutionen/verksamhetsstodet sasom mal, budget, inriktning, planering, uppfoljning,
organisationsfordndringar m.m. Vid universitetet finns en central samverkansgrupp. Den
centrala samverkansgruppen leds av rektor och bestar av universitetsdirektor, HR-chef samt
representanter fran arbetstagarorganisationerna. Gruppen behandlar bl.a. universitets-
overgripande fragor sdisom mél, budget, inriktning, planering, uppf6ljning, frigor som
initierats fran lokal samverkansgrupp, drenden som beslutas av rektor och av
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universitetsstyrelsen.

6.7  Studentinflytande

Studenterna har ritt att vara representerade nér beslut fattas eller beredning sker som har
betydelse for utbildningen eller studenternas situation. Om beslut ska fattas eller beredning
genomforas av en enda person ska informationen ldmnas till och samrad ske med en
studentrepresentant i god tid fore beslutet eller slutférandet av beredningen.

6.8 Jav

Regler om jév aterfinns i FL!'!. Inneborden av de javsregler som giller for beslutsfattare,
ledaméter och handlédggare inom universitetet redovisas nedan med exempel.

6.8.1 Obijektivitetsprincipen

Myndigheternas handlande ska préglas av objektivitet. Allménheten ska kunna f6rlita sig pa
att myndigheterna agerar sakligt och opartiskt och inte fattar beslut som dikterats av for
saken ovidkommande hénsyn eller intressen.

6.8.2 Vadarjav?

Med jdv avses omsténdighet som riskerar att rubba fortroendet for en beslutsfattares,
ledamots eller handldggares saklighet och opartiskhet vid handldggningen av ett bestimt
arende. Javsreglerna finns beskrivna i ”Riktlinjer for handldggning av javsfragor vid Lulea
tekniska universitet”

Javsreglerna géller vid all handldggning vid universitetets myndighetsutovning som
inkluderar beslutsfattande. Beslutsfattare och handldggare pa olika nivaer inom
universitetet maste alltid vara objektiva i sin hantering av drenden, vars utgéng de kan
paverka. Javsreglerna giller dock inte vid s.k. faktiska handlingar som t.ex. undervisning
och forskning.

6.8.3 Verkan av jav

Den som ér javig far inte handldgga drendet. Som huvudregel géller att han eller hon inte
heller far vidta forberedande dtgérder eller delta 1 d&rendets avgdrande. Han eller hon fér
dock vidta dtgidrder som inte ndgon annan kan vidta utan olagligt uppskov. Vid bradskande
drenden som inte kan skjutas upp fir den som ér jévig till och med fatta beslut om detta &r
nddvindigt med hédnsyn till tidsbristen. Restriktivitet ska tillimpas 1 detta hinseende.

1116-18 §§ FL
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Den som ér javig i ett drende som foreligger for behandling vid sammantrade ska inte bara
avstd frén att yttra sig eller delta i omrdstning utan ska ldmna sammantridet ndr drendet ska
behandlas. Det &r 1 forsta hand den jdvige sjilv som ska upplysa om jévet. Det dr vars och
ens skyldighet att gora detta. Av sammantridesprotokollet ska i forekommande fall framgé
att javsfragan har varit foremal for behandling och beslut. Om en javsfraga vicks av annan
ar myndigheten skyldig att snarast besluta i javsfrdgan. Ett beslut som fattats trots att jiv
forelag ar giltigt tills det eventuellt forklaras ogiltigt efter 6verklagande 1 sakfragan varvid
javsforhallanden angetts som grund for 6verklagandet.

6.8.4 Provning av javsfraga

Om det uppkommit frdga om jdv mot ndgon och om ersittare inte kunnat séttas in ska
snarast ett formellt beslut i jdvsfragan fattas inom myndigheten. Ett beslut i en javsfraga far
overklagas sirskilt.!> Nér det géller beslut som inte dr Gverklagbara ar det viktigt att
javsfragan provas innan beslut.

6.9 Beslutsunderlaget

Beslutsunderlaget ska innehélla f6ljande:
e Kort drenderubrik
e Diarienummer samt uppgift om vilka som deltagit i beredningen av drendet
Arendebeskrivning
Bakgrund
Utredning (inklusive redovisning av facklig samverkan m.m.)
Overviiganden och slutsatser
Forslagets ekonomiska konsekvenser (om det &r relevant)
Eventuellt upphévande av tidigare beslut och information om frén vilket datum ett
beslut ska tillimpas (om annat datum dn beslutsdatum)
Beslutets uppfoljning (om det dr relevant)
e Forslag till beslut

Beslutsformuleringen ska vara tydlig, entydig och lattbegriplig. Foredraganden har ett
ansvar for att forslaget inte strider mot lagar, férordningar eller universitetets interna
regelverk. Om sédant beslut dnda fattas har foredraganden inte endast en mdjlighet, utan en
skyldighet att reservera sig mot beslutet.

1218 § FL
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7. Foredragning

Nir ett drende har utretts ska det ske en foredragning innan beslut fattas.!> Om &rendet ska
utmynna i ett beslut som ska fattas vid t.ex. universitetsstyrelsens sammantriade, rektors
beslutsmote eller sammantrdde med fakultetsndmnden nirvarar foredraganden (eller i vissa
fall en annan handléggare eller en chef) vid sammantradet och foredrar drendet muntligt,
det vill séga presenterar drendet.

En muntlig féredragning ska vara kortfattad. I de flesta fall har sammantridesdeltagarna fatt
handlingarna skickade till sig innan sammantriadet. Foredraganden ska da utga ifrén att
ledamoterna har list handlingarna och &r insatta i drendet. Foredragningen ska fokusera pa
information som kompletterar den information som finns skriftligt i handlingarna. Den
muntliga foredragningen tillsammans med det skriftliga underlaget ska innehélla all den
information som behdvs for att beslutsfattaren ska kunna fatta beslut pa rétt grunder. Detta
innebdr att foredragningen bor innehalla samtliga aspekter sévil for som emot ett visst
beslut.

Det finns dock mgjlighet att géra undantag fran kravet pa foredragning vid ett
sammantride. Detta kan t.ex. vara fallet d& myndighetens chef (dvs. rektor) bradskande
maéste fatta ett beslut.'* Myndigheten kan dven besluta att drenden som avgors av ndgon
annan dn myndighetens chef inte behover foredras. Vid Luled tekniska universitet foredras
manga centrala beslut vid rektors beslutsméte. Vilka beslut som ska fattas pd vilken niva
inom universitetet och 1 vilken form de ska foredrags framgar av universitetets
arbetsordning samt Rektors besluts- och delegationsordning.

7.1 Vad ska man tanka pa som féredragande handlaggare?

Som ett led 1 beredningen ska det upprittas ett forslag till beslut, vilket ska baseras péa de
fakta som har framkommit av utredningen, tillimpliga bestimmelser och praxis. Ofta kravs
ett skriftligt forslag till beslut men i enkla, ofta forekommande drenden, kan det ricka med
en kort muntlig foredragning av beslutsforslaget.

Handldggaren dr huvudansvarig for drendets beredning men kan vid komplicerade drenden
behova radfraga ordféranden i ett berort organ eller 1 andra fall prefekten, chefen for
verksamhetsstodet eller rektor — &ven om drendet ska avgdras av ett annat organ. Beslutet
ska redovisa overviagandena infor det beslut som foreslas och bor pa ett vertygande sétt
visa att forslaget ar vl underbyggt. Forslaget ska sjélvklart vara forenligt med géllande
lagar, forordningar samt med de lokala regler och riktlinjer som finns vid universitetet. Om
beslutsunderlaget dr undermaligt finns det en risk att beslutet ifragasitts, eller att “fel”
beslut fattas.

1320 § MF
1420 § MF
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8. Beslutet

Var 1 organisationen ett beslut fattas styrs av universitetets arbetsordning samt Rektors
besluts- och delegationsordning. Beslutsrétten kan delegeras av beslutsfattare. I sddana fall
ska beslutsfattare uppritta ett delegationsbeslut for vidaredelegering.

8.1 Utformning

For varje skriftligt beslut ska det finnas en handling som innehéller féljande!>:
e Dagen for beslutet
Beslutets innehéll
Vem som har fattat beslutet
Vem som har varit foredragande
Vem som har varit med vid den slutliga handldggningen utan att delta i avgorandet
(anges ofta som ”’6vriga narvarande™)

Eventuell 6verklagandehdnvisning ska finnas med beslutet som bilaga.

8.2  Beslutsmotivering

Enligt FL ska ett myndighetsbeslut, som kan antas paverka nidgons situation pa ett inte
obetydligt satt innehalla en klargérande motivering. En sddan motivering ska innehalla
uppgifter om vilka foreskrifter som har tillimpats och vilka omstédndigheter som varit
avgorande for myndighetens stillningstagande. !¢

Beslutsmotiveringen dr viktig for att ge de berdrda parterna en god insyn i och forstaelse for
myndighetens verksamhet och garanterar att myndigheten provar alla drenden omsorgsfullt,
sakligt och enhetligt. Det blir lattare for enskilda att forstd myndighetens beslut om det ér
valmotiverat och det kan dven underlétta domstolens beddmning vid ett eventuellt
overklagande av ett beslut.

Myndighetens skyldighet att motivera sina beslut géller i &renden som kan péaverka nigons
situation pa ett inte obetydligt sétt och bara for det slutliga beslutet. Det géller inte for de
beslut som ibland tas under drendets handlidggning. Det dr viktigt att se till att noga
dokumentera besluten skriftligt.

1521 § MF och 31 § FL
1632 § FL
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FL medger dock vissa undantag fran kravet pa beslutsmotivering.!” Ett gynnande beslut
som inte gar den enskilde emot behdver inte motiveras. Inte heller behdver beslut om
tjanstetillsittning, betygséttning, tilldelning av forskningsbidrag eller ndgot jamforbart
motiveras. Beslutsmotivering kravs inte heller om det &r nddvandigt med hdnsyn

till rikets sdkerhet eller skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska férhallanden. En
enskild kan begéra beslutsmotivering i efterhand och bor d& om det &r mojligt fa det av
myndigheten.

Pé Lulea tekniska universitet tillimpas protokoll och drendespecifika beslutsdokument.
Arendespecifika beslut ska folja beslutsritten enligt Rektors besluts- och
delegationsordning samt delegationsbeslut utfairdad av prefekt eller chefen for
verksamhetsstodet.

8.3 Protokollet

Ett beslutsprotokoll ska innehalla:
¢ Information om vilket organ protokollet ror
e Tid och plats for sammantriadet
e Vilka som varit ordforande, sekreterare och justeringsperson/personer (om sadana &r
utsedda)
e Nirvarande ledamoéter samt eventuellt Gvriga nérvarande (t.ex. suppleanter eller
personer med nérvaroritt eller med bade nédrvaro- och yttranderitt)

For varje drende ska anges
e Arendemening
Diarienummer
Foredragande
Beslut eller annan atgéird
Eventuella reservationer mot beslutet

Det ér viktigt att det av protokollet tydligt gar att utldsa vilka som har deltagit i besluts-
fattandet, om nadgon ledamot har reserverat sig mot beslutet samt évriga narvarande (utan
beslutsritt). Protokoll ska vara klart och entydigt formulerade. Ordféranden har det
formella ansvaret for protokollets formulering. Om ordfoéranden och sekreteraren har olika
uppfattning om formuleringen dr det ordférandens uppfattning som ska gélla.
Justeringspersonerna dr skyldiga att redovisa om de anser att protokollets formulering &r
felaktig. Protokollet skrivs da om pa ett sitt som dr acceptabelt for sdvil ordforanden som
justeringspersonerna.

Protokollet undertecknas av sekreteraren och justeras av ordféranden och eventuella

1732 § FL
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justeringsmén snarast efter sammantradet. [ brddskande fall kan en protokollspunkt l4sas
upp vid sammantrddet och beslutas bli "omedelbart justerad”, den ska dé aterges exakt pa
detta sétt 1 det slutliga protokollet med en anteckning att punkten blev omedelbart justerad.

Efter det att protokollet blivit justerat trdder besluten i kraft och protokollet blir en allmén
handling. I samband med detta ska ocksa berdrda personer och organ underrittas om
besluten (expediering).

Om det ar ett bradskande drende och det finns synnerliga skél kan beslut fattas av ett organs
ordforande. Ordforanden antecknar dé att beslut har fattats & det aktuella organets végnar,
anger datum och undertecknar beslutet. Beslutet anméls vid ndsta sammantrade och tas till
protokollet.

Vid brédskande drenden kan beslut ocksa fattas per capsulam. Beslutsunderlaget och ett
forslag till beslut sénds ut till ledamoéterna, beslutet anses fattat nér en majoritet av
ledamoéterna har meddelat att de stoder (eller inte stoder) forslaget. Per capsulam-beslutet
och dess protokoll ska anmilas vid nésta ordinarie sammantréde.

9. Expediering
9.1  Allmant

Handldggaren ansvarar for expediering av beslut. Det dr dirfor viktigt att som handldggare
1 forvdg fundera over vilka som berdrs av ett beslut och/eller vilka som behdver kidnna till
det. Behover alla institutioner och enheter kinna till beslutet eller berdr det kanske bara en
eller tva specifika avdelningar och/eller personer? Det ska framga i beslutet/skrivelsen vem
dokumentet ska expedieras till.

9.2  Expediering av beslut externt

Om ett beslut avser myndighetsutovning mot nagon enskild maste parten underréttas om

innehallet 1 beslutet om det inte dr uppenbart onddigt. Det &r myndigheten som avgor om

underrittelsen ska ske muntligt, genom vanligt brev eller pa annat sitt. Om en part begér

det ska underréttelsen ske skriftligt. Vid beslut som kan 6verklagas ér det viktigt att delge
parten ett skriftligt beslut.

9.3  Expediering av beslut internt

Samtliga beslut, &ven de som inte beror ndgon enskild person, behover expedieras till de
enheter/personer som kan tdnkas berdras av beslutet. Det kan handla om budgetbeslut,
organisationsfordndringar, nya handlaggningsrutiner m.m.

Lulea tekniska universitet 971 87 Luled
0920-49 10 00 www.ltu.se

Page 22 of 31


www.ltu.se

Styrande dokument 21(29)

Enhet Datum Dnr
. Universitetskansliet 2023-05-29 LTU-1485-2022
LULEA Process
TEKNISKA 11.1 Verksamhet och
UNIVERSITET forvaltningsjuridik

Det dr den ansvarige handlidggaren av drendet som ansvarar for att ange till vilka
enheter/personer beslutet ska skickas till, dvs. till vilka som kan tédnkas ha behov av
informationen.

Respektive verksamhetsomrade ansvarar for att, nér sd krivs, beslutet publiceras pd webben
och att andringar i allmént tillgénglig information pa webben dven gors i den man det
krévs.

10. Svara pa remisser och andra forfragningar

10.1 Remisser fran Regeringskansliet, departement och myndigheter

Regeringskansliet, departement och myndigheter, exempelvis Universitetskanslersdmbetet
och organisationer skickar arligen ut olika typer av forslag pa remiss till bland annat Lulea
tekniska universitet.

Nir universitetet far ett forslag pa remiss fran Regeringskansliet, ett departement eller fran
en myndighet dr universitetet skyldigt att svara pa denna oavsett om det finns nagra
synpunkter att limna eller inte. Om universitet inte har nagra synpunkter riacker det med att
lamna ett skriftligt besked om att universitetet avstar fran att yttra sig. I andra fall forvintas
det att universitetet lamnar materiella synpunkter, vilket ibland kan aktualisera en mer
omfattande beredningsinsats. Inom ramen for universitetets samverkanséaliggande enligt FL
8 § 1 st (ndgot som giller for alla myndigheter) handlar det i forsta hand om att lamna
synpunkter i fragor som berdr hdgre utbildning och forskning och i andra for universitetet
viktiga frigor samt nér universitetet besitter expertkunskap inom det omréde som remissen
ror. De ndrmare formerna for utformning av sddana remissvar framgér av avsnitt 10.1.2
nedan.

10.1.1 Om handlaggning av remissarenden

Chefen for verksamhetsstodet ska, efter en inledande beredning och innan ett
universitetsinternt remissforfarande inleds ta stillning till om drendet 4r av sddan art att
universitetet ska avsta frén att yttra sig och fatta beslut om detta.

I de fall universitetet ska 1dmna ett materiellt remissvar ansvarar utsedd handlaggare

beredning av remissérendet samt for att fakultetsndmnderna eller andra delar av
universitetet som onskar bidra synpunkter ges mdjlighet till detta.

10.1.2 Utformning av remissvar
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Statsrddsberedningen har tagit fram en promemoria som heter ”Svara pa remiss — hur och
varfor” som ger bra beskrivningar dver hur ett remissvar bor utformas och finns tillginglig
péa Regeringskansliets hemsida. '3

Foljande ar viktigt att tinka pé for den handldggare som skriver ett yttrande Gver en remiss:
e Borja girna med en sammanfattning av synpunkterna.

Folj betankandets disposition.

Aterge inte utredningsforslagen i onddan.

Skilj referat frdn egna synpunkter.

Gor stillningstagandet tydligt (tillstyrker eller motsétter sig myndigheten ett forslag?)

Spraket ska vara klart och lattbegripligt (skriv kort, rakt pa sak och konkret; undvik

fackuttryck och forkortningar som inte dr allmént vedertagna)

I den man man motsétter sig ett remitterat forslag sa ar det [ampligt att redogora for motivet
for detta samt att dér sa &r pakallat amna forslag pa alternativa losningar.

Remissvaren ska foredras vid rektors beslutsmote.

10.2 Forfragningar om universitetets standpunkt fran media,
organisationer, foretag och allmanhet

Understundom efterfragas universitetets stindpunkt i allehanda frdgor fran olika
intressenter sésom media, foretag, organisationer, och privatpersoner. Av Hogskolelagen 1
kap 2 § framgar att det” I hogskolornas uppgift ska det inga att samverka med det
omgivande samhéllet for dmsesidigt utbyte och verka for att den kunskap och kompetens
som finns vid hogskolan kommer samhillet till nytta”. Detta innebér att universitetet har
ett kommunikationsansvar att leva upp till inom ramen for en 6msesidig utbytesprocess.
Det dr dock inte universitets uppgift att pa forfragan frdn allménheten, 16sa allehanda
upptinkliga problem.

Utover detta sa ankommer det pa universitetet 1 egenskap av myndighet att inom ramen
for serviceskyldigheten 1 Forvaltningslagens (2017:900) 6§, enkelt och skyndsamt inom
sitt omrade ldmna svar pé fragor fran enskilda (fysiska och juridiska personer). Detta for
att mojliggdra for sddana att tillvarata sin rétt.

18 Statsrddsberedningen SB PM 2021:1; svara-pa-remiss-pm2021 1.pdf (regeringen.se)
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11. Omprovning och overklagande

Ett beslut far 6verklagas av den som beslutet angar, om det har gatt honom eller henne
emot.!? Parten ska underrittas om hur beslutet kan 6verklagas genom att en overklagande-
hdnvisning bifogas till beslutet.?’ Om nigon ledamot har haft en avvikande mening vid
beslutsfattandet ska detta anges.

Vilka beslut som kan 6verklagas och till vilken myndighet framgar av aktuell
lagstiftningen.

Av HF?! framgér vilka beslut som far éverklagas till Overklagandenimnden for hdgskolan,
t.ex. behorighetsbeslut, tillgodordknande, anstand med att paborja studier etc. Betygsbeslut
far inte 6verklagas. Beslut av disciplinndmnd om att stinga av eller varna en student far
Overklagas till allmén forvaltningsdomstol.

Ett 6verklagande av ett beslut ska ske skriftligt. Klaganden ska i skrivelsen ange vilket
beslut som dverklagas och den dndring som begérs. Skrivelsen ska ges in till den
myndighet som har meddelat beslutet?>? och ska ha inkommit inom tre veckor fran den dag
da klaganden fick del av beslutet.?3

Myndigheten som har meddelat beslutet ska prova om dverklagandet har kommit in 1 ratt
tid. Ett 6verklagande som har inkommit i tid ska 6verldmnas, tillsammans med 6vriga
handlingar i drendet, till den myndighet som ska prova dverklagandet. Har 6verklagandet
inkommit for sent, ska dverklagandet avvisas om inte forseningen beror pa nagon felaktig
information frdn myndigheten eller om dverklagandet felaktigt har inkommit till den
myndighet som ska préva 6verklagandet.?*

Om ett beslut innehaller en uppenbar oriktighet pa grund av skrivfel, rdknefel eller liknande
forbiseende far beslutet rittas av den myndighet som har meddelat beslutet. Innan réttelse
sker ska den som &r part ges mojlighet att yttra sig om beslutet géller myndighetsutovning
mot enskild och det inte dr onddigt.

Vidare fér beslut som en myndighet har fattat omprévas om det dr uppenbart oriktigt pa
grund av nya omstandigheter eller av nagon annan anledning. Myndigheten ska dé &ndra
beslutet, om det kan ske snabbt och enkelt. En sddan éndring far endast goras under
forutséttning att det inte blir till nackdel for en enskild part i1 drendet. I sddant fall far
beslutet 4ndd dndrats om dndringsmojligheten framgér av beslutet, beslutet dr villkorat, om

1942 § FL
2033 § FL
2112 kap. 2 § HF
243 § FL
2344 § FL
2445 § FL
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det foreligger tvingande sdkerhetsskil eller om det forekommit nagon form av vilseledande
frén berord part.

Om ett beslut som har 6verklagats uppfattas av myndigheten som uppenbart oriktigt, s& far
det dndras av den beslutsfattande myndigheten, om ovan angivna forutsittningar ar
uppfyllda och under forutsittning att dverklagandet och handlingarna i drendet inte har
overlamnats till Gverprovningsinstansen.”> Om det 6verklagade beslutet i sddant fall har
dndrats av beslutsmyndigheten ska det nya beslutet dverldmnas till Gverinstansen.
Overklagandet ska anses omfatta det nya beslutet.2°

Handldggningen vid 6verklaganden finns ndrmare beskriven i ”Riktlinjer for handlaggning
av Ooverklaganden vid Luled tekniska universitet”.

Begiran om omprovning blir oftast aktuellt vid examination da betygsbeslut inte kan
overklagas. Viktigt att komma ihdg dr att det inte finns ndgon tidsgrians for nér en student

senast ska begédra omprovning.

12.  Arkivering

Nar ett d&rende har avslutats och handlingarna inte langre behdvs i den dagliga
verksamheten ska dessa arkiveras. Att arkivera innebar att bevara for all framtid.
Myndighetens arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas sé att de tillgodoser ritten att ta
del av handlingar, behovet av information for rittsskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov.

Myndighetens arkivhantering regleras bland annat i arkivlagen, arkivforordningen och 1
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) och myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS).

Av arkivlagen framgar att en myndighets arkiv bildas av alla de inkomna och uppréttade
allménna handlingar som féorekommer 1 verksamheten samt minnesanteckningar, utkast och
koncept som ldmnas for arkivering. Myndighetens arkiv dr en del av det nationella
kulturarvet och ska spegla myndighetens verksamhet.?’

Myndigheternas arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas sé att de tillgodoser
1. rétten att ta del av allminna handlingar,
2. behovet av information for réttsskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.?®

% 36-39 §§ FL
2 46 § FL

273 § Arkivlagen
283 § Arkivlagen
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Vissa handlingar kan gallras nér de inte langre dr aktuella (till exempel handlingar av
tillfallig och ringa betydelse, som kopior, reklam, enkla och rutinméssiga forfragningar)
eller efter en viss tid, sd kallad gallringsfrist (till exempel fakturor,
ansokningshandlingar).?’ Att gallra innebdr att forstora allmédnna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar. Varje myndighet ska, utifrdn Riksarkivets foreskrifter gora
myndighetsspecifika tillimpningar pé gallringen. P4 Lulea tekniska universitet handliggs
gallringsutredningar av arkivarie. Rektor beslutar om allmédnna handlingars gallringsfrister.

Nérmare information om vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras finns 1
informationshanteringsplanen for respektive verksamhetsprocess.

13.  Oppenhet och allménna handlingar

Detta avsnitt bor ldsas noga av samtliga medarbetare vid Lulea tekniska universitet
eftersom det dr en central och viktig friga som manga medarbetare ofta kommer i kontakt
med.

13.1 Vad ar allmanna handlingar?

En handling 4r allmin om den férvaras hos en myndighet samt har inkommit till eller
uppréttats hos myndigheten. Med handling avses en framstillning i skrift eller bild samt
upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.3°

Med handling avses inte bara traditionella pappersdokument. Det kan handla om savél
handlingar i form av pappersdokument som band- eller videoupptagningar, samt
information som forvaras pa en hirddisk eller liknande. Aven till exempel fotografier,
databaser, kartor, ritningar, ljud- och bildupptagningar &r handlingar. Allt som innehéller
nagon form av information, oavsett medium, ar alltsa att betrakta som en handling.
Handlingen ska, for att vara allmén, vara férvarad hos myndigheten.

Rétten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar befintliga allménna
handlingar men ocksa sammanstéllningar av uppgifter ur allménna handlingar, under
forutséttning att sadana sammanstéllningar kan utféras utan en alltfor stor arbetsinsats och
med rutinbetonade atgirder. For att sddana s.k. potentiella handlingar ska anses vara
forvarade hos en myndighet krivs att de kan tas fram med en begrdnsad arbetsinsats och
inte ar forenade med ndgra naimnvérda kostnader eller andra komplikationer.

En handling 4r inkommen nér den har anlént till myndighetens lokaler via personligt

210 § Arkivlagen
302 kap. 2 § Tryckfrihetsforordningen
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overldmnande, post, e-post eller fax. En handling kan dven anses inkommen till
myndigheten

ndr den har ldmnats till en behorig medarbetare utanfér myndighetens lokaler, exempelvis
vid

ett externt méte.®! En student pa universitetet &r att betrakta som en extern part eftersom
studenterna inte dr anstillda av myndigheten. Det finns inte nigot krav pd att en handling
ska vara last eller diarieford for att anses som inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till
tjénsten anses t.ex. som inkommen sé snart det ligger 1 inkorgen, oavsett om det dr 6ppnat
eller inte. Det dr darfor viktigt att det finns rutiner for att dppna och ta hand om bédde post
och e-post vid den anstélldes franvaro. Franvaromeddelande pé e-posten fungerar som
information for mottagaren men fritar inte myndigheten fran att inda 6ppna och ta hand om
e-posten eftersom den har kommit in till myndigheten.

En handling ar uppréttad nér den har expedierats.>> Med expediering avses vanligen att
handlingen skickas till en mottagare utanfor myndigheten. En tentamen blir upprittad och
dérmed en allmin handling nédr examinationen &r slutford, dvs. da tentamenslistan har
undertecknats av examinator. Aven en handling som inte har expedierats 4r upprittad nir
det drende som handlingen hor till dr avslutat. Nér ett drende &r avslutat ar foljaktligen
samtliga handlingar i drendet allménna handlingar. Med ett drende avses ett handlande, som
ar tankt att leda till ett formellt beslut.

En handling som inte hor till ett visst drende kan ocksa vara att betrakta som uppréttad trots
att den inte dr expedierad, namligen da den ar justerad eller fardigstilld.>3

Styrelseprotokoll dr exempelvis allménna handlingar nér de har justerats. Nagot forenklat
kan man skilja drendehantering fran begreppet faktiskt handlande genom att det forsta avser
beslutande verksambhet. Ett faktiskt handlande har dirmed betydelsen av att det ar atgérder
som inte utgdr rattshandlingar i en beslutsprocess. Inmatningar i1 en databas for faktura- och
lonehantering kan t.ex. betraktas som upprittad och faststilld ndr handldggare sparat
inmatningen. Aven e-postloggar och cookies (dvs. filer som innehéller information om
vilka webbsidor en anvéndare har besokt) och globalfiler (upptagningar som visar
adressuppgifter 0ver de hemsidor en anvéndare har besokt pé internet) &r enligt praxis att
betrakta som upprittade allmdnna handlingar.

13.2 Vad ar inte allmanna handlingar?

Utkast, “kladdar”, koncept och annat underlag till &nnu inte fardigstéllda eller upprittade
skrivelser och beslut dr att betrakta som arbetsmaterial och &r inte allménna handlingar.3*
Det bor dock noteras att bara for att man namnger ett dokument “arbetsmaterial” innebér

312 kap. 3 och 9 §§ Tryckfrihetsforordningen
322 kap. 10 § Tryckfrihetsforordningen
332 kap. 10 § Tryckfrihetsforordningen
3 2 kap. 12 § Tryckfrihetsférordningen
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det inte med automatik att det inte dr en allmin handling. Det dr dokumentets natur som
avgor. Aven “’kladdar”, koncept och annat underlag kan bedomas vara allménna handlingar
om de tillhor ett d&rende eller utmynnar till att ett d&rende uppréttas.

En handling som skickas internt inom olika enheter hos samma myndighet anses inte vare
sig inkommen eller uppréttad. Detta innebér att e-post som skickas internt, mellan anstéillda
inom Lulea tekniska universitet, normalt inte dr att betrakta som allménna handlingar. Det
finns dock situationer nér ett internt e-postmeddelande ror ett specifikt drende hos
myndigheten och dé ska det tillforas drendet eller ndr kommunikation mellan anstéllda
utmynnar till att d&rende upprittas. I sddana fall ska handlingen diarieféras och blir dé en
allmén handling. Observera dock att e-postloggar dr allménna handlingar.

Exempel pa andra handlingar som inte ar allménna 4r delningar, dvs. utkast och forslag som
skickas fran en myndighet till en annan myndighet i samrédssyfte. Dessa bor darfor inte
heller

diarieforas. Till sitt innehdll rent privata handlingar &r inte allménna handlingar 4ven om de
skulle ha skickats till myndigheten. Rekommendationen &r att inte blanda myndighetspost
med privat post och att undvika att skicka e-post med privat innehéll frdn myndighetens
brevlidor.

Facklig post, dvs. information som ldmnas fran en facklig organisation till ett platsombud
pa

en myndighet r inte allménna handlingar. Vissa handlingar, sdsom bocker och tidskrifter,
som ingdr 1 en myndighets bibliotek &r inte heller att betrakta som allménna handlingar.
Handlingar som inte dr allmdnna omfattas inte av offentlighetsprincipen och behdver inte
lamnas ut. Uppmirksamma att vid 6verldmning till centralarkivet blir sédana handlingar,
allménna handlingar.

13.3 Utlamnande av allman handling

Om nagon begér ut handlingar fran ett drende ar det ndgra saker som ar viktiga att kinna

till:

e En begiran om utlimnande av allmin handling ska alltid behandlas genast eller s& snart
som mdgjligt, normalt sett samma dag som den inkommer.

e Normalt sett dr det handldggaren av drendet som avgdr om en handling dr allmin och
om den ska l&dmnas ut.

e Den som begir ut handlingar har rétt att vara anonym och det fér inte efterfragas vad
uppgifterna ska anvindas till, sdvida detta inte krdvs for att kunna gora en
sekretessprovning. Om det finns anledning att anta att en handling, eller en del av en
handling, kan omfattas av sekretess, rddgoér med juristfunktionen.

e Om en handling, eller en del av en handling, beddms inte kunna ldmnas ut ska alltid
upplysas om rétten att i ett skriftligt beslut pa detta (ett sa kallat avslagsbeslut) med
information om hur man &verklagar. Om avslagsbeslut onskas hjdlper juristfunktionen
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till med att formulera beslutet. Beslutet fattas av i enlighet med géllande
delegationsordning.

e Den som begir ut en handling kan vilja mellan att komma och titta pd materialet pa
plats, eller att fa en kopia.

e Universitetet har ingen skyldighet att 1imna ut information i digital form, exempelvis
skicka handlingar i ett drende per mail. Vid Luled tekniska universitet finns mojlighet
att [amna ut kopior av allménna handlingar i elektronisk form samt att ta ut avgifter for
denna utldmning.

e Om begiran omfattar mer 4n tio sidor ska myndigheten enligt avgiftsforordningen
(1992:191) ta ut en avgift. Kontakta registrator for fakturering och utlimning av
allménna handlingar dér det tillkommer en kostnad.

13.3.1 Krav pa skyndsam handlaggning

En begéran om allméin handling ska behandlas skyndsamt, normalt inom samma dag.?> Det
innebér att alla institutioner och enheter pa universitetet maste vara bemannade under
kontorstid sé att en begéran kan hanteras skyndsamt. Det gér inte att med hénvisning till
semestertider, sjukskriven/tjanstledig personal eller tung arbetsbelastning avvakta med
beslut i flera veckor.

13.3.2 Ratt till anonymitet

Den som begir ut en allmin handling som é&r offentlig, dvs. som inte skyddas av sekretess,
har

en grundlagsskyddad réttighet att f4 vara anonym och behover inte heller uppge syftet med
sin begéran. Uppgifter som dr offentliga ska 1dmnas ut utan efterforskning.3¢

13.3.3 Sekretessprovning och sekretessbeslut

Allménna handlingar kan vara offentliga eller hemliga. Huvudregeln &r att alla allménna
handlingar &r offentliga. Offentligheten kan dock begridnsas av regler 1 offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400), dvs. av sekretess. Om ndgon begér ut en allmén handling eller
en uppgift i den, ska en sekretessprovning alltid goras, for att se om hela handlingen eller
delar av den kan ldmnas ut. Om den allménna handlingen &r offentlig ska den omedelbart
lamnas ut, 1 vissa fall mot avgift enligt avgiftsforordningen. En handling som innehéller
sekretessbelagda uppgifter ska ldmnas ut i de delar som é&r offentliga. I de fall
sekretessbelagda uppgifter 1 en handling som 1 6vrigt ska ldmnas ut, ska de delar av
dokumentet som har sekretessbelagts strykas dver med en svart penna. Handlingen ska
dérefter kopieras, sé att det inte gar att se igenom den dverstrukna texten.

3 2 kap. 15-16 §§ Tryckfrihetsforordningen
3 2 kap. 18 § Tryckfrihetsférordningen
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Om de begirda uppgifterna inte gar att limna ut, antingen for att det dver huvud taget inte
ror sig om en allmén handling eller att den omfattas av sekretess, ska den som har begért
uppgifter meddelas om beddmningen och skélen till att handlingen eller delar av
handlingen inte ldmnas ut. Samtidigt ska den enskilde meddelas om att han eller hon har
ritt till ett skriftligt avslagsbeslut. Den enskilde har alltid rétt att far ett skriftligt
avslagsbeslut dven om nekandet bara avser en enda uppgift i en stor midngd handlingar,
eftersom personen inte har fétt precis vad han eller hon begirt.

Om det 6ver huvud taget inte existerar en handling av det slag som négon har begért har
den enskilde dnda ratt till ett skriftligt avslagsbeslut. Avslagsbeslut ska fattas 1 enligt med
géllande delegationsordningar for Lulea tekniska universitet.

Ett avslagsbeslut ska motiveras och innehalla lagrumshédnvisning och anvisning om hur
beslutet kan 6verklagas. Avslagsbeslutet kan den enskilde sedan, inom tre veckor frén att
han eller hon fick del av det, 6verklaga till Kammarrétten i Sundsvall (om den klagande &r
en fysisk eller juridisk person eller kommunal myndighet) eller till Regeringen (om den
klagande ér en annan statlig myndighet).

13.3.4 Meddelarfriheten

Meddelarfriheten &r en del av offentlighetsprincipen’” och innebiér att anstéllda vid en
myndighet har mdjlighet att kontakta media och 1dmna uppgift om forhallanden pa
myndigheten/arbetsplatsen till media. Syftet ska vara publicering. Den som begagnar sig av
meddelarfriheten kan dven under vissa forutséttningar 1dmna uppgifter som kan vara
sekretessbelagda utan att riskera att begd ndgot brott mot tystnadsplikten. Myndigheten fér
inte efterforska vem som har ldmnat ut uppgifterna och inte ge ndgra repressalier. Den som
anvinder sig av meddelarfriheten gor det 1 egenskap av privatperson, aldrig som
representant for myndigheten.

Det finns dock vissa begransningar 1 meddelarfriheten som det ar viktigt att kinna till.

Det &r tillatet att berdtta om uppgifter i en allmin handling, men aldrig att lamna ut sjilva
handlingen till journalisten. Vissa sekretessbestimmelser omfattas 6ver huvud taget inte av
meddelarfriheten. Skulle du anvdnda meddelarfriheten pa ett felaktigt sétt, forlorar du ditt
efterforskningsskydd, liksom det kéllskydd journalisten garanterar, och du riskerar att
stdllas till ansvar for brott mot tystnadsplikten.

37 Se bl.a. 1 kap. 1 § Tryckfrihetsforordningen
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