STYRDOKUMENT

SODERTORNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se

Rutiner for rektorsforedragning

Dokumenttyp Handlaggningsordning

Beslutad av Forvaltningschef

Beslutsdatum 2016-09-12

Diarienummer 2481/1.1.3/2016

Giltighetstid 2016-09-12 — tills vidare

Erséatter dokument -

Ansvarig avdelning Avdelningen for verksamhetsutveckling och myndighetsstod
Beskrivning Handlaggningsordning for rektorsféredragning.

Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg - 141 89 Huddinge - 46 08 608 40 00 - Org nr 202100—4896 - info@sh.se 1(3)



Rektor ska besluta i arenden enligt Hogskoleférordningen (HF) 2 kap. 3 § och enligt gallande
delegationsordning (dnr 1688/12/2010). Rektor ska i normalfall avgéra aktuella arenden efter
foredragning. Rektor kan dock, enligt Verksférordning (1995:1322), avgora arenden utan
foredragning om sarskilda skal féreligger och beslut inte kan skjutas upp. Rektor far
delegera sina uppgifter, om inte annat ar sarskilt foreskrivet (HF).

Arendetyp

Arende fér beslut utgér de arenden som ska beslutas av rektor.

Arende fér beredning anmals till RF for presentation. Denna typ av drenden ska utgéras av
fragor som i sin beredning behdver forankras och diskuteras med rektor.

Rutiner infor RF

Rektorsforedragningarna (RF) hélls varje tisdag kl 9.00 under terminstid i
sammantradesrummet MA 914. Arenden for beslut saval som fér beredning skickas till
funktionsadressen rf@sh.se senast kl. 9.00 mandag veckan innan arendet ska behandlas.
Undantag gors for beredningsérenden géllande erbjudande av anstélining som ska anmalas
via rf@sh.se senast dagen fore aktuellt RF.

Mandagen veckan innan RF sammanstaller RF-sekreteraren ett koncept med samtliga
arenden. Av konceptet framgar arendemening och forslag till beslut. Konceptet med bilagor
skickas via e-post till rektor, prorektorer, forvaltningschef, prefekter, ordférande
Fakultetsnamnden, berérda handlaggare, studentrepresentant (karordférande) samt
personalorganisationerna.

Beslutsunderlag

Varje arende som behandlas pa RF ska innehalla en arendemening samt ett forslag till
beslut. Arendemeningen och forslaget skrivs in i mallen Beslutsmall fér RF som finns pa
medarbetarwebben. Féredragande ansvarar for att arendet ar diariefort och att
diarienummer skrivs in i mallen. Till beslutsmallen fogas for arendet relevanta bilagor.

Beslutsmallen och eventuella bilagor utgor tillsammans underlag for beslut och ska innehalla
tillrdckligt mycket information for att rektor ska kunna fatta beslutet. Av beslutsmallen ska
framga beredningen av arendet, en eventuell redogorelse for bakgrund samt évervaganden
som lett till foreslaget beslut. Fér anstallningsarenden behdver bara arende- och beslutstext
samt diarienummer skrivas in, 6vrig information behdvs endast om séarskilda omstandigheter
finns som rektor bér kanna till.

Eventuella MBL-férhandlingar ska vara klara innan arendet tas upp for beslut vid RF. |
arenden som foranlett MBL ska det framga av underlaget nar detta skett och om eventuell
meningsskiljaktighet fanns.
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Ansvarig chef avgor vilken typ av drende som ar aktuellt — arende for beslut eller arende for
beredning. Handlaggaren ansvarar for att arendet anmals. Beslutsmallen samt eventuella
underlag skickas till RF-sekreteraren i Word-format. Nar arendet avslutats [amnar
handlaggaren in arendet till registrator.

RF-sekreteraren granskar att underlaget uppfyller formella krav. Om inte sker aterremittering
for kompletterande atgarder. Vid aterremittering ansvarar handlaggaren for att arendet
anmals pa nytt.

Foredragning och beslut

Vid RF deltar rektor, rektors stallforetradare, forvaltningschef, studentrepresentant
(karordférande), RF-sekreterare och foredragande handlaggare. Darutdver kan rektor kalla
andra personer att narvara.

Arenden som behandlas for beslut vid RF ska vara fardigberedda och férhandlade innan de
presenteras. Ansvarig chef avgér vem som féredrar arendet pa RF, i normalfall gors det av
den handlaggare som berett arendet.

Beslutsdokument kan med fordel skrivas pa vid foredragningen om det inte har framkommit
att andringar behover goras i dokumentet. Dokument som inte skrivs pa vid féredragningen
lamnas till rektors sekreterare som ombesorjer vidare distribution.

Bordlaggning tillampas inte. Nar ett arende inte blir féremal for beslut ska ansvarig
handlaggare vidta de atgarder som kravs och darefter anmala arendet pa nytt.

Rektors beslut dokumenteras i protokollet, samband mellan beslut och eventuella bilagor
gOrs via diarienummer.

Protokoll och expediering

Ett slutligt protokoll skrivs under av rektor. En kopia av protokollet skickas av RF-
sekreteraren till receptionen. Protokollet samt bilagor utan personuppgifter laggs ut pa
medarbetarwebben.

Protokollsutdrag fér samtliga arenden upprattas av RF-sekreteraren och skickas till
ansvariga handlaggare (vanligtvis den som har féredragit). Vid personaldrenden som ror
Ionefragor skickas ett protokollsutdrag aven till Personalavdelningen. | protokollsutdraget
framgar vilka som deltagit vid féredragningen.

Efter beslut ska arendet snarast expedieras. FOr expedieringen svarar ansvarig
handlaggare. Handlaggaren ansvarar for att rensning av arendet sker och att ratt underlag
(inkl. protokollsutdrag) Iamnas till registrator for ad-actaldggning och arkivering.
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