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Handlaggarhandboken

Denna handbok vénder sig i forsta hand till dig som &r handlaggare
inom den universitetsgemensamma forvaltningen men kan dven vara
relevant for dig som ar handlaggare pa fakultets- eller institutionsniva.
Den visar en oversikt av drendeprocessen vilka olika delar den bestar
av. Handboken gor inte ansprak pa att vara allomfattande, utan ar
snarare att betrakta som ett stdd och en vagledning d&r du som
handlaggare kan fa en dverblick éver arendeprocessen men dar du
ocksa kan ga in och titta nar du behéver veta nagot sérskilt om en
specifik del.

En del omraden har sina egna arendeprocesser som t ex ekonomi och
HR. Inom sadana omraden gar det inte att applicera den
grundlaggande bilden av &rendeprocessen som presenteras hér, men
trots detta finns det anda manga delar i handboken som kan vara
anvandbara.

For dig som vill 1&sa mer om beslutsprocessen rekommenderas boken
Rattsliga regler i hogskolan av Per Abrahamsson, Ulla Bjérkman och
Magnus Hallberg.

Postadress Universitetsledningens stab Box 221 00 Lund E-post sammantrade@rektor.lu.se
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Grundlaggande om arendehandlaggning
Som handlaggare ar du normalt ansvarig for arenden som du pa olika

satt blir tilldelad, fran borjan till slut (forutsatt att inte arendet av
nagon anledning byter handlaggare nagonstans pa vagen forstas).
Grovt skissat kan handldggningen av ett arende delas in i foljande
delar:

1 Arende initieras ‘ 2
och diariefors % Arendeberedning —>| 3 Foredragning

4 Beslut %‘ 5 Expediering —> 6 Arkivering

\%

7 Uppfdljning

1 Arende initieras och diariefors

Det finns ingen enhetlig definition av begreppet arende, varken i
forvaltningslagen eller dess forarbeten men ett drende skulle kunna
beskrivas som en avgransad fragestallning som behandlas och som
oftast utmynnar i ett beslut eller ett annat resultat.

Ett drende kan initieras pa olika satt:

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

« Internt; drenden som startar pa universitetets eget initiativ som t ex
genomfdrande av ett projekt, utseende av ledamoter eller anvisning
av medel.

Det ar viktigt att det ar tydligt varfér och pa vems uppdrag du borjar
arbeta med ett nytt arende.
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Nar ett arende initieras, saval internt som externt, ska det diarieforas.
Diarieféring inom Lunds universitet gors i systemet W3D3 (DFS).
Nya &renden kan 6ppnas av central registratur eller andra med
registratorsbehorighet. Det &r du som &r ansvarig handlaggare som ska
sakerstalla att ett nytt arende registreras i W3D3 och da far ett
diarienummer. Pa en del sektioner/avdelningar/motsvarande &r det
handlaggaren som sjalv lagger in handlingar i W3D3 och pa en del ar
det den lokala registratorn som gor det. Dock ar det alltid
handlaggarens ansvar att se till att handlingarna i ett &rende
registreras. Nér inga fler handlingar forvéntas inkomma eller upprattas
I arendet ska det avslutas. Hur rutin for avslutande av drende ser ut
varierar mellan sektioner/avdelningar/motsvarande.

1.1 Varfor diarieforing?

Ett syfte med att diarieforing ar att kunna hitta vara handlingar nar vi
behdver dem. W3D3 ar darfor ett viktigt informationssystem. Med
hjalp av en korrekt och effektiv diarieforing kan vi ocksa uppréatthalla
en god handlaggningspraxis nar det géller arendehandlaggning och se
till att externa forfragningar inte blir obesvarade. Da universitetet ar
en myndighet stélls det hoga krav pa hur vi hanterar handlingar som
kommer in till myndigheten eller som vi sjélva skapar. | offentlighets-
och sekretesslagen (5 kap 1 8) finns angivet att allman handling som
har kommit in till eller upprattats hos myndighet ska registreras utan
dréjsmal. Undantag galler for handlingar som har ringa betydelse for
myndighetens verksamhet.

Enligt tryckfrihetsforordningen (2 kap 1 8) har allmé&nheten ratt att ta
del av allménna handlingar vid universitetet med undantag av de
handlingar som ar sekretessbelagda (hemligstamplade). For att
allmanheten ska kunna anvanda sig av denna ratt maste universitetet
se till att det gar att faststélla vilka allménna handlingar som finns vid
universitetet.

1.2 Vad ska diarieforas?

En stor del av de handlingar som hanteras vid universitetet ska
diarieforas. Vissa handlingar hanteras daremot i andra system eller
bara pa papper. | universitetets dokumenthanteringsplan, som finns pa
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Medarbetarwebben, kan du se exakt vilka handlingar som ska
diarieforas.

Principen dr att alla handlingar som kommer in till eller skickas ut
fran myndigheten ska diarieféras oavsett om de &ar upprattade digitalt
eller pa papper. | praktiken ar det endast ett fatal av alla handlingar vi
hanterar dagligen som diariefors, eftersom mycket av den information
vi hanterar ar av tillfallig eller ringa betydelse for verksamheten.
Sekretessbelagda handlingar ska som huvudregel alltid diarieféras.
Aven handlingar som &r uppréattade p& myndigheten (beslut i olika
former, rapporter, policyer, planer etc.) ska alltid diarieforas.

Handlingar som ar registrerade i andra stodsystem (till exempel
fakturor eller kontrakt) eller handlingar som &r av uppenbart ringa
intresse behover inte diarieforas. Andra exempel pa handlingar som
inte behover diarieforas &r:

+ Rutinmassiga inbjudningar till konferenser, kurser och seminarier —
av reklamkaraktér

« Rutinartade forfragningar

+ Missiv/foljebrev

« Cirkulér eller rundskrivelser dar universitetet inte forvéantas
inkomma med svar eller vidta atgard

+ Handlingar som bara inkommit fér kdnnedom och som inte behover
besvaras

 Broschyrer, reklamtryck och tidskrifter

» Anonyma eller obegripliga handlingar

Har du fragor om diarieforing kan du alltid vanda dig till den centrala
registraturen. De hjalper garna till med fragor om vad som ska
diarieforas, hur nagot ska diarieforas och liknande. Behover du hjalp
med att fa en handling diarieford kontaktar du en registrator pa din
institution eller motsvarande.



1.3 Inkommande papperspost
Post adresserad till den gemensamma forvaltningen gar direkt till

respektive verksamhet utan att passera central registratur. Nagra saker
ar viktiga att tanka pa:

1.3.1 Ankomstdatum

Det &r viktigt att post som kommer direkt till sektionerna mérks med
ankomstdatum for att veta nar en handling inkommit till Lunds
universitet. Detta kan g6ras antingen genom att datumstampla eller att
skriva ankomstdatum fér hand pa handlingen. Ankomstdatum &r
viktigt vid handlaggningen av ett &rende, dels for att kunna ange
korrekt ankomstdatum i diariet, dels for att det kan vara avgorande vid
t ex ett 6verklagande eller i en upphandling. Exempel pa sadant som
inte behdver datummarkas ar reklamtryck, tidningar, tidskrifter och
liknande.

1.3.2 Oppning

Posten maste 6ppnas for att kunna avgora fortsatt hantering. Det &r
endast myndighetens post som ska 6ppnas. Papperspost som &r
direktadresserad, dvs. personnamnet anges overst, rdknas som privat
och far endast 6ppnas av den som posten &r adresserad till, savida det
inte finns en fullmakt. Det ar viktigt att komma ihag att dven
direktadresserad papperspost kan innehalla handlingar som maste
diarieforas. Det &r mottagarens ansvar att se till att detta blir gjort.
Ett undantag fran 6ppning av myndighetspost ar anbud. De réknas
som inkomna forst den dag det &r anbudsdppning och ska darfor inte
Oppnas. Déaremot ar det viktigt att de marks med ankomstdatum den
dag de inkommer till Lunds universitet.

1.3.3 Sortering och diarieféring

Nar posten har 6ppnats sorteras den enligt den rutin som finns pa
respektive sektion/avdelning/motsvarande. Om posten innehaller
handlingar som ska diarieforas kan det innebéra diarieforing i ett
befintligt &rende, eller att det ska Gppnas ett nytt drende. Handlingar
som ska diarieforas ska mérkas med ankomstdatum och diarienummer
nér detta ar tilldelat. Diarieféringen foljer sedan samma rutin som
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diarieforing av handlingar som inkommit via e-post.
Sektionsregistrator ar stod i detta.

1.4 JK-balans

Varje ar inkommer Justitiekanslern (JK) med en begéran till
universitetet (och alla andra férvaltningsmyndigheter under
regeringen) att ldmna in en drendefdrteckning. | dagligt tal benamns
detta som JK-balansen. Denna ska innehélla arenden som leder fram
till beslut eller atgard som paverkar enskild, som inkommit till
myndigheten fore den 1 juli och som inte avslutats fore den 31
december. | dokumenthanteringsplanen som finns pa
Medarbetarwebben finns mer information om exakt vilka &renden som
granskas av JK.

Sektion Juridik och dokumenthantering ansvarar for handlaggningen
kring JK-balansen. Ansvarig chef ska se till att berérda arenden gas
igenom enligt de instruktioner som skickas ut fran sektionen Juridik
och dokumenthantering. Hur detta sedan sker i praktiken kan se olika
ut mellan sektioner/avdelningar/motsvarande.

2 Arendeberedning

Det ar viktigt att du tidigt i arendeprocessen identifierar vem som ska
fatta beslut, vem som &r uppdragsgivare och hur eventuell férankring
ska ske. Beslut som bereds inom den universitetsgemensamma
forvaltningen kan fattas av:

* Universitetsstyrelse

* Rektor

+ Utbildningsnamnd

« Forskningsnamnd

* Forskarutbildningsnamnd
 Forvaltningschef

+ Sektionschef/motsvarande
 Avdelningschef/motsvarande
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Var i organisationen ett beslut fattas styrs bland annat av universitetets
arbetsordning och delegationsordningar, som du hittar pa Regelverket
pa Medarbetarwebben:

+ Arbetsordning for Lunds universitet: visar hur universitetets
verksamhet ska styras samt ansvarsforhallanden mellan olika nivaer
och funktioner.

 Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter och ratt att
teckna avtal vid Lunds universitet: har finns rektors
vidaredelegationer.

 Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter inom
universitetsforvaltningen vid Lunds universitet: hér hittar du
forvaltningschefens vidaredelegationer.

Det ar viktigt att du stimmer av ditt beslutsférslag med de som &r
berdrda, till exempel en fakultet eller en annan sektion eller avdelning.
Beslut ska vara val forankrade pa alla berorda nivaer. Hur detta ska
ske varierar. | mer 6vergripande fragor kan det behdva stimmas av
med forvaltningschefen.

Nar du handlagger ett drende som ska utmynna i ett beslut maste du
alltid vara noga med att ta reda pa om det ersatter ett tidigare beslut. |
sa fall ska det framga av det nya beslutet att det gamla upphor att
galla. Det kan exempelvis skrivas sa har: Detta beslut ersatter tidigare
beslut fattat av rektor 20xx-xx-xx (Dnr STYR 20xx/xx).

2.1 Oversiktlig checklista 6ver olika delar i
arendeberedningen
+ Oppna ett nytt drende i W3D3
+ Gor en tidsplan bland annat utifran foljande punkter:
o Pavilken niva ska beslut fattas?
o Naér behdver beslut fattas?
o Hur ska forslag till beslut forankras?
Vilka berdrs av beslutet? Behtéver du inhdmta
synpunkter fran dessa?
o Behover drendet informeras eller férhandlas enligt
MBL (se avsnitt 2.3)?
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« Beredning av beslut bl a utifran féljande punkter:
o Vem dr uppdragsgivare?

Finns det tidigare beslut inom omradet?

Far beslutet ekonomiska konsekvenser?

Far beslutet juridiska konsekvenser?

Hur forhaller sig beslutet till gallande regelverk?

Finns det 6vrig information som du behover kanna till?

Ska &rendet féljas upp?

Kommer beslutet att behtva Oversattas till engelska?

(Fundera 6ver vem som &r mottagare och vilka som

behdver informationen. Beslut som ska laggas pa

Regelverket ska t ex alltid dversattas till engelska. Se

avsnitt 2.6.3 samt 5.1)

 Stdm av beslutsforslaget med din avdelningschef och din
sektionschef

« Anmél drendet fOr beslut enligt de rutiner som finns for respektive
beslutsfattande niva

 Eventuellt foredra beslut vid sammantrade

 Expediera (skicka) beslutet till berdrda (inklusive till Regelverket i
forekommande fall, se avsnitt 5)

 Eventuellt skicka beslut for oversattning till engelska (se avsnitt
2.6.3)

 Eventuellt skicka dversatt beslut till berérda (inklusive till Rules
and Regulations i forekommande fall, se avsnitt 5.1)

« Arkivera beslutet samt 6vriga handlingar som tillfor nagot till
arendet

+ Eventuell uppfoljning

o O O O O O O

2.2 Inhamtande av synpunkter fran berérda parter

Beslut som ar av dvergripande karaktar bor skickas pa sa kallad
remiss till berdrda parter inom universitetet. Detta innebér att forslag
till beslut skickas till berdrda for att ge dem mojlighet att [amna
synpunkter. Vilka som bér ges mojlighet att lamna synpunkter pa ett
forslag varierar givetvis beroende pa vad forslaget handlar om. Till
sjélva beslutsforslaget ska bifogas ett missiv (foljebrev) som ska
innehalla foljande:
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» Beskrivning av bakgrunden till att forslaget tagits fram, vem som
tagit fram det, eventuella avgransningar, nér beslut ska fattas och av
vem samt annan information som kan vara relevant for mottagarna.

« Eventuellt sarskilda fragor eller aspekter av forslaget som du vill ha
in synpunkter pa.

« Nar skriftligt yttrande senast ska skickas in (remisstiden ska normalt
vara minst fyra veckor) och vem det ska skickas till.

« Vem eventuella fragor kring forslaget kan stallas till.

Pa Medarbetarwebben finns mall till remissmissiv, som dven
innehaller anvisningar och information, samt en sandlista.

2.3 MBL

En del &renden behdver tas upp for information eller forhandling
enligt Lagen om medbestdmmande i arbetslivet (MBL). |
handlaggningen ingar att ta stallning till vad som géller for ditt arende.
Kontakta sektionen HR om du &r oséker och behdver stdd. Lunds
universitet har kollektivavtal med Saco/S, OFR/S och SEKO och det
ar dessa arbetstagarorganisationer vi ar skyldiga att fortlopande
informera och foérhandla med. MBL-férhandlingar/-information dger
normalt rum pa tisdagar. MBL-processen hanteras av sektionen HR.
Information kring arbetsordning vid MBL-férhandlingar och att
forhandla enligt MBL vid Lunds universitet hittar du pA HR-webben.

2.4 Uppfoljning

| beredningen av ett arende ingar att ta stallning till om det ska goras
nagon uppfdljning och i sa fall nar och hur. Om det ska goras en
uppfoljning &r det viktigt att i forvag gora en rimlighetsbedémning
kring tid och eventuella kostnader. Fundera &ven redan i detta skede
pa om/vilken roll du har i uppféljningsdelen, da detta kan se olika ut
fran fall till fall. Exempel pa nar det kan vara aktuellt med uppféljning
kan t ex vara vid vissa typer av ekonomiska beslut dar medel tilldelas.
Uppfoljningen kan da t ex besta av en rapport med redovisning av hur
medlen har anvénts.

Om éarendet ska foljas upp bor foljande framga av beslutet:

* Nar uppfoljning ska ske
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» Vem som ansvarar for att uppféljning gors

« | vilken form uppféljningen ska redovisas (oftast i form av en
skriftlig rapport)

« Vem uppféljningen ska skickas till (oftast till den niva beslutet
fattats pa)

2.5 Skrivelser

Som handlaggare tar du fram olika typer av skrivelser. Det kan vara
allt fran beslut till PM, missiv med mera. Gemensamt for alla
skrivelser ar att det finns regler kring formalia som du maste forhalla
dig till och att spraket ar viktigt att halla pa ratt niva.

2.5.1 Formalia

Dokument ska alltid folja Lunds universitets dokumentmall. Den
innehaller grundlaggande information som alltid ska finnas med i ett
dokument som tillhor ett &rende, det vill sdga:

+ datum

« diarienummer

« vilken typ av skrivelse det rér sig om (exempelvis
beslut/PM/missiv)

« vem som &r handlaggare

« handl&ggarens kontaktuppgifter i sidfoten

Dokumentmallar pa svenska och engelska hittar du i Bild- och
mediebanken som lankas till fran Medarbetarwebben. Om dokumentet
ska publiceras pa webben ska den tillganglighetsanpassade Word-
mallen anvéndas.

2.5.2 Sarskild beslutsformalia
Forvaltningslagen (2017:900, 31 8) anger att det for varje beslut i ett
arende ska upprattas en handling som visar:

Dagen for beslutet,

vad beslutet innehaller,

vem eller vilka som fattat beslutet,

vem eller vilka som har varit féredragande, och

> w D E



5. vem eller vilka som har medverkat vid slutliga handl&dggningen
utan att delta i avgorandet.

2.6 Sprak och skrivregler

Spraklagen (2009:600) 11 § sager att spraket i offentlig verksamhet
ska vara vardat, enkelt och begripligt. Detta bor enligt Lunds
universitets sprakpolicy aven vara grunden for bade den skriftliga och
den muntliga kommunikationen vid universitetet. Kommunikationen
ska aven vara anpassad efter malgrupp, situation och
kommunikationsmedium, samt ha en respektfull ton. Lunds
universitets sprakpolicy hittar du pa Regelverket pa
Medarbetarwebben.

2.6.1 Klarsprak

Klarsprak innebér att anvanda sig av ett vardat, enkelt och begripligt
sprak. Det 6kar bade kvalitet och effektivitet genom att det vi
kommunicerar blir tydligare.

Nagra tips kring klarsprak att tdnka pa nar du skriver:

« Skriv lattlasta meningar, undvik att géra dem langa och invecklade.

« Anvand enkla och begripliga ord, undvik byrakratiska ord och
formuleringar.

+ Taendast med relevant innehdll, stryk den text som inte behovs.

« Anpassa texten efter malgrupp och situation.

For att bli battre pa klarsprak:

+ L&s mer om dessa fragor och liknande i skriften Myndigheternas
skrivregler som finns pa nétet.

« Institutet for sprak och folkminnen arbetar mycket for att sprida
kunskap om klarsprak. De ger bland annat en kostnadsfri
webbutbildning i att skriva battre klarsprak. Det finns dven ett
klarsprakstest dar du kan ta reda pa hur begriplig en text som du t
ex skrivit sjalv ar, genom att svara pa ett antal fragor om texten.

« Lasbarhetsindex (LIX) kan anvéandas for att fa uppfattning om hur
latt eller svar en text ar att lasa.

« | Svarta listan — ord och fraser som kan erséttas i forfattningssprak
hittar du ord som helst ska undvikas samt synonymer till dessa.
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Om du ar oséker pa hur ett ord stavas, bojs, eller betyder kan du soka
pa Svenska akademiens sida med samlade ordbdcker. Den gar aven att
hamta Svenska akademiens ordbok (SAOL) som en gratis app till din
smartphone.

2.6.2 Svenska som myndighetssprak

Enligt Spraklagen (2009:600) ar myndighetsspraket i Sverige svenska.
Detta innebdr bland annat att information om universitetets
verksamhet som vander sig till allménheten ska finnas pa svenska.
Den innebéar ocksa att protokoll, beslut, foreskrifter, faststallda
verksamhetsberéttelser och liknande dokument som universitetet
forvaltningsrattsligt ar skyldigt att uppratta, ska skrivas pa svenska.
Huvudregeln ar ocksa att andra viktigare handlingar som expedieras,
och som darmed blir allmanna handlingar, ska upprattas pa svenska.
Ett undantag fran denna huvudregel &r avtal eller liknande dokument
som upprattas med utlandska aktorer och som vanligtvis upprattas pa
engelska. En allman handling som 6versétts till ett annat sprak ska
kunna kopplas till ett svensksprakigt original och en 6versatt handling
har ingen egen rattsverkan.

2.6.3 Oversattning till engelska

Ett av de dvergripande malen i universitetets sprakpolicy ar
parallellsprakighet. Parallellsprakighet innebér i att svenska och
engelska anvands sida vid sida. Eftersom inte alla studenter och
anstallda vid Lunds universitet ar svensksprakiga ar det viktigt att
relevant information inte bara finns pa svenska, utan dven oversatts till
engelska. Exempelvis ska alla beslut som publiceras pd Regelverket
pa webben dven Oversittas till engelska, se avsnitt 5.1. Se dven avsnitt
2.1 om att redan nér du bereder ett beslut fundera 6ver om det
kommer att behtdva Oversattas.

Normen for officiella texter av allmén karaktér vid Lunds universitet
ar brittisk engelska. Om det finns olika varianter ska de brittiska véljas
vad galler exempelvis namn pa verksamheter och enheter, titlar,
organisationsbendmningar och anvandningen av hégskoletermer.

Sida 13 av 21



Sida 14 av 21

Alla enheter inom Lunds universitet kan anlita den
Overséattningsservice som finns hos sektionen Kommunikation. De
hjalper till med Gversattning och sprakgranskning av texter fran
svenska till engelska och omvant, samt ger rad och stod i 6vriga
sprakfragor. Mer information om Gversattning och sprakfragor finns
pa Medarbetarwebben.

2.7 Remisser

Regeringskansliet och andra instanser, exempelvis kommuner och
organisationer, skickar arligen ut olika typer av forslag pa remiss till
bland annat Lunds universitet. Nar universitetet far ett forslag pa
remiss fran ett departement eller fran en annan myndighet &r
universitetet skyldigt att svara pa denna. Daremot behover inga
synpunkter lamnas, men besked om att universitetet avstar fran att
yttra sig maste anda skickas till den myndighet som skickat remissen.
Som handlaggare inom forvaltningen for en remiss ansvarar du for att
de fakulteter eller andra delar av universitetet som kan ténkas vilja
lamna synpunkter pa remissen ges mojlighet till detta.

PM om handlaggning av remisser, samt stddmaterial finns pa
Medarbetarwebben.

Statsradsberedningen har tagit fram en promemoria som heter Svara
pa remiss — hur och varfor som ger bra beskrivningar éver hur ett
remissvar bor utformas. Nar du skriver ett yttrande 6ver en remiss bor
du ténka pa foljande:

 Borja girna med en sammanfattning av synpunkterna.

+ Gor stallningstagandena tydliga (stéller sig myndigheten positiv
eller negativ till forslaget, eller & man tveksam?).

« Aterge inte utredningsférslagen i onddan.

+ Folj garna betankandets disposition.

« Skilj eventuella referat fran egna synpunkter.

» Spraket ska vara klart och lattbegripligt (skriv kort, rakt pa sak med
enkla och konkreta ord; undvik fackuttryck och forkortningar som
inte &r allmént vedertagna).



3 Foredragning

Om darendet du handlagger ska utmynna i ett beslut som ska fattas vid
till exempel universitetsstyrelsens sammantrade, rektorssammantréde
eller ssmmantrade med utbildningsnamnden narvarar du (eller i vissa
fall en annan handldggare eller en chef) vid sammantradet och
foredrar arendet muntligt, det vill sdga presenterar arendet.

En muntlig foredragning ska vara kortfattad. | de flesta fall har
sammantradesdeltagarna fatt handlingarna skickade till sig innan
sammantradet. Du ska da utga ifran att de har last handlingarna och
alltsa ar 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 innehalla all den information som behdévs for att
beslutsfattaren ska kunna fatta beslut pa ratt grunder.

4 Beslut

4.1 Universitetsstyrelse

Universitetsstyrelsen sammantrader normalt sex ganger per ar. Vilka
arenden som ska behandlas i universitetsstyrelsen regleras i
Hogskoleforordningen (2 kap 8 2) samt universitetets arbetsordning.
Vid sammantradena behandlas aterkommande arenden utifran
styrelsens arscykel. | vrigt avgor rektor i samrad med ordforande
vilka drenden som tas upp i styrelsen.

Universitetsledningens stab ansvarar for administrationen kring
universitetsstyrelsen. Arenden som ska upp pa ett av styrelsens
sammantraden tas vanligen upp pa en sa kallad US-genomgang som
finns schemalagd i anslutning till rektorssammantraden, om &rendet
inte stams av med universitetsledningen pa annat sétt, till exempel i
Ledningsgruppen. Om du ska handl&gga ett &rende som ska beslutas
av universitetsstyrelsen kan du kontakta Universitetsledningens stab
via sammantrade@rektor.lu.se for att fa information och stod.
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4.2 Rektor

Rektor fattar beslut vid rektorssammantrade (RS) som normalt &ger
rum varje torsdag under terminstid. Alla &renden som ska tas upp for
beslut pa rektorssammantradet tas upp vid ett formate (FRS) som
normalt &ger rum tisdagen innan rektorssammantrédet och som leds av
forvaltningschefen. Syftet med formotet &r att sakerstélla att besluten
ar val beredda och foljer aktuellt regelverk. De féardiga forslagen till
beslut skickas in i skriftlig form innan sammantrddena. Som
handlaggare foredrar du ditt arende muntligt via Teams, bade pa
formote och pa rektorssammantrade. Universitetsledningens stab
ansvarar for administrationen kring formoten och
rektorssammantraden. Information om rutiner, tider, beslutsmallar mm
finns pa Medarbetarwebben.

4.3 Forvaltningschef

Forvaltningschefen fattar beslut som ar delegerade till denne enligt
delegationsordningen. Dessa beslut fattas inte vid sammantraden, utan
I6pande. Om du behdver mall for forvaltningschefsbeslut, som dven
innehaller anvisningar, kontakta forvaltningschefens sekreterare.

4.4 De universitetsgemensamma namnderna
Det finns tre universitetsgemensamma namnder:

« utbildningsndmnden

« forskningsndmnden och

« forskarutbildningsndmnden.

Gemensamt for dessa ar att de dr understéllda rektor. De dr i forsta
hand beredande och radgivande men har dven pa delegation fran
rektor ratt att fatta beslut i vissa fragor, se delegationsordningen
(Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter och rétt att teckna
avtal vid Lunds universitet) i Regelverket pa Medarbetarwebben.

4.4.1 Utbildningsnamnden

Utbildningsnamnden sammantrader ungefar en gang i manaden under
terminstid. Arenden som ska tas upp pa dessa sammantraden ska forst
behandlas pa ett formote tva veckor innan sammantréadet.
Administrationen kring utbildningsndmnden hanteras av sektionen



Student och utbildning. Mer information kring Utbildningsndmnden
hittar du pa Medarbetarwebben.

4.4.2 Forskningsnamnden

Forskningsnamnden sammantrader ungefar en gang i manaden under
terminstid. Administrationen kring forskningsndmnden hanteras av
avdelningen Forskningsservice, som finns inom sektionen Forskning,
innovation och samverkan. Mer information kring forskningsndmnden
hittar du pa Medarbetarwebben.

4.4.3 Forskarutbildningsnamnden

Forskarutbildningsnamnden sammantrader tre ganger per termin.
Administrationen kring forskarutbildningsndmnden hanteras av
avdelningen Forskningsservice, som finns inom sektionen Forskning,
samverkan och innovation. Mer information kring
Forskarutbildningsnamnden hittar du pa Medarbetarwebben.

4.5 Sektionschef/annan

Forvaltningschefen har delegerat en del beslutsbefogenheter till
sektionscheferna/motsvarande inom den universitetsgemensamma
forvaltningen. Vad som &r delegerat till respektive
sektionschef/motsvarande kan du lasa i forvaltningens
delegationsordning (Foreskrifter om fordelning av
beslutsbefogenheter inom universitetsforvaltningen vid Lunds
universitet) pa som finns pa Regelverket pa Medarbetarwebben.

5 Expediering

Som handlaggare ansvarar du dven for expediering av beslut, alltsa att
skicka en kopia (vanligtvis per e-post) till de som &r berdrda. Det &r
darfor viktigt att du i forvag funderar dver vilka som berors av ett
beslut och/eller vilka som behdver kanna till det. Behdver alla
fakultetskanslier och sektioner kanna till beslutet eller ber6r det
kanske bara en eller tva specifika avdelningar och/eller personer? Det
ska framga i beslutet/skrivelsen vem dokumentet ska expedieras till,
se exempel nedan:
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Kopia:

Samtliga fakulteter

Sektionen Student och utbildning
LUS

Fundera 6ver om det finns dvrig information kring beslutet som
behdver skickas i samband med expedieringen.

5.1 Regelverket

Regelverket ar en samling webbsidor pd Medarbetarwebben. Har finns
universitetsovergripande regler sasom foreskrifter, allmanna rad,
riktlinjer, policyer etc som &r beslutade av universitetsstyrelse, rektor,
forvaltningschef och de organ eller funktioner inom den
universitetsgemensamma administrationen som har delegation att fatta
sadana beslut. Om beslutet du handlagt &r av ovanstaende karaktar ska
du alltid expediera det i tillgdnglighetsanpassad PDF till Regelverket
via sammantrade@rektor.lu.se.

Beslut som publiceras pa Regelverket ska ocksa dverséttas till
engelska for att publiceras pa den engelska motsvarigheten, Rules and
Regulations. Som handldggare ansvarar du for att beslutet blir dversatt
av avdelningen Overséttning och sprékfragor pa sektionen
Kommunikation. Né&r det &r gjort ska det Oversatta dokumentet skickas
i tillganglighetsanpassad PDF till sammantrade@rektor.lu.se.

5.2 Begaran om utlamnande av allman handling

En handling &r allman om den foérvaras hos myndighet och &r att anse
som inkommen till eller upprattad hos myndighet. Med handling avses
inte bara traditionella pappersdokument, utan dven till exempel
fotografier, databaser, kartor, ritningar, ljud- och bildupptagningar kan
utgdra en allméan handling. Om du vill ha mer information kring
utlamnande av allman handling och sekretess hittar du det pa
Medarbetarwebben.

Om nagon begér ut handlingar fran ett arende som du handlagger eller
har handlagt &r det nagra saker som &r viktiga att kanna till:
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» En begéran om utldmnande av allman handling ska alltid behandlas
skyndsamt, dvs. genast eller sa snart som mojligt, normalt sett
samma dag som den inkommer.

» Normalt sett &r det du som handldggare av drendet som avgor om en
handling &r allmé&n och om den ska lamnas ut.

» Den som begar ut handlingar har normalt ratt att vara anonym och
du far inte fraga vad uppgifterna ska anvandas till, sdvida detta inte
krdvs for att kunna gora en sekretessprévning. Om du har anledning
att anta att en handling, eller en del av en handling, kan omfattas av
sekretess, radgor med Juridiska avdelningen.

« Om du avgor att en handling, eller en del av en handling, inte ska
lamnas ut ska du alltid upplysa om réatten att fa ett skriftligt beslut
pa detta (ett sa kallat avslagsbeslut) med information om hur man
Overklagar. Om avslagsbeslut 6nskas ska du alltid kontakta
Juridiska avdelningen som da formulerar detta. Beslutet fattas av
forvaltningschefen.

» Den som begér ut en handling kan valja mellan att komma och titta
pa materialet pa plats (utan kostnad), eller att fa en kopia.

* Om du lamnar ut papperskopior: om begdaran omfattar mer &n tio
sidor ska myndigheten enligt avgiftsforordningen (1992:191) ta ut
en avgift. Tio sidor kostar 50 kr och f0r varje sida dar utdver
tillkommer 2 kr/styck. Ex. en handling pa 13 sidor kostar 50 kr + (3
x 2 kr) = 56 kr. Det &r inte mojligt att avsta fran att ta ut avgiften.

« Universitetet har ingen skyldighet att ldmna ut information i
elektronisk form, exempelvis skicka handlingar per e-post. Om det
inte finns nagot rattsligt hinder mot ett utlamnande i elektronisk
form, som t ex att handlingen innehaller personuppgifter eller
omfattas av sekretess, gar det daremot bra. Las mer i Lunds
universitets foreskrifter for utlamnande av allménna handlingar i
elektronisk form som finns pa Regelverket pa Medarbetarwebben.

Fragor med anknytning till offentlighetsprincipen, som utlamnande av
allmanna handlingar och sekretess, hanteras normalt pa din avdelning
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eller sektion. Juridiska avdelningen hjalper dock till med sadana
fragor vid behov.

6 Arkivering

W3D3 fungerar som en saker lagringsplats. Du behover darfor inte
skriva ut de originalhandlingar som uppréttats eller har inkommit i
digitalt format nér du avslutar ett drende i W3D3. Dessa handlingar
kan ligga kvar i systemet i vantan pa slutlig arkivering i ett
elektroniskt arkiv.

| de fall det finns ett fysiskt original ska detta arkiveras tillsammans
med utskrivet arendekort. Vanliga exempel pa fysiska original ar
beslut som &r undertecknade och handlingar som inkommer per post
utifran. Original som du skickar ivég, t ex remissyttranden till
departementen, behdver du inte behalla en papperskopia pa.

Handlingar som ska arkiveras ska enligt Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om handlingar pa papper (RA-FS 2006:1) alltid skrivas
ut enkelsidigt. Aven handlingar som kan komma att bevaras hos andra
myndigheter eller hos enskilda bor skrivas ut eller kopieras
enkelsidigt. Ta bort eventuella gem, gummiband, post-it-lappar och
annat ovidkommande icke-pappersmaterial (haftklamrar far dock sitta
kvar) innan du ldmnar handlingarna vidare for arkivering.

Nér ett &rende anses vara avslutat ska handlingarna arkiveras hos
arkivbildaren, det vill séga din sektion/avdelning/enhet. Hur rutinerna
kring det praktiska, det vill séga till exempel vem som forvarar
original sa lange arendet pagar, vem som skriver ut drendekort till de
original som ska arkiveras, vem som avslutar arendet i W3D3 etc, ser
ut pa olika sektioner/avdelningar/motsvarande. Kontakta din
sektionsregistrator/motsvarande om du har nagra fragor kring hur
rutinen ser ut hos dig.
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7 Uppfolining

| de fall man i drendets beredning har sett behov av nagon form av
uppfoljning (se avsnitt 2.4) &r det viktigt att du som handlaggare, i den
man du kan, bidrar till att denna uppféljning kommer till stand.
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