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1. Objektivitet, legalitet och proportionalitet

En myndighet ska beakta allas likhet infor lagen samt iaktta saklighet och opartiskhet, detta
kallas objektivitetsprincipen. Principen ar inskriven i grundlag, 1 kap. 9 § regeringsformen.
Kravet pa objektivitet framgar aven av 5 § forvaltningslagen. | samma paragraf uttrycks
ocksa principerna for legalitet respektive proportionalitet.

1.1. Inledning

Denna handlaggningsordning beskriver, steg for steg, dels hur ett beslut ska fattas nar en
student till exempel ansdker om undantag fran behdrighetsvillkor (dispens), dels hur
hdgskolan ska hantera ett 6verklagande fran en student som har fatt helt eller delvis avslag
pa sin ansdkan.' Handlaggningsordningen inklusive bilagor ska tillsammans utgora ett stdd i
hela handlaggningsprocessen.

1.1.1. Utférare av handlaggningsordningen — handlaggare, administrator,
larare etcetera

Handlaggningsordningen beskriver nationella lagar och férordningar och vander sig till
Sodertdrns hdgskolas personal som pa ett eller annat satt kommer i kontakt med avsedd
process. Det kan vara en handlaggare, en utbildningsadministrator, en
larare/prefekt/avdelningsférestandare som ar utredare, beslutsbeddémare och/eller
beslutsfattare. Nar det i handlaggningsordningen star myndigheten, hégskolan eller ldrosétet
ar det Soédertérns hogskola som asyftas. | praktiken ar det den personal som hanterar ett
beslutsarende och/eller ett dverklagandearende som asyftas.

1.1.2. Overinstans

Overklagandenamnden fér hogskolan, ONH, namns oftast som dverinstans, men
handlaggningsordningen gar att tillampa aven vid annan Overinstans.?

1.1.3. Begrepp

| stéllet for att i handlaggningsordningen anvanda begreppet sékande, klagande, part eller
annan part anvands begreppet student, aven nar personen inte ar student enligt
hdgskoleférordningens definition. Begreppet klagande anvands dock nar det battre tydliggor
sammanhanget.

1.1.4. Avsnitt och bilagor

e lavsnitt 1. beskrivs de olika stegen i att fatta beslut i studentarenden.

e | avsnitt 2. beskrivs hur éverklaganden som inkommer till h6gskolan med anledning
av ett avslagsbeslut, ska hanteras.

e | avsnitt 3. redovisas relevanta bestammelser i lagar och férordningar.

' Se Universitetskanslersambetets (UKA) rapport fran 2018: Hgskolornas handléggning av éverklaganden (uka.se)
2 Overklagandenamnden fér hdgskolan (ONH) &r en nationell myndighet.
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e Bilagor till handlaggningsordningen ar: mall fér en utredning med beslut och
beslutsmotivering, éverklagandehanvisning, forlaga for att fatta ett beslut om att
avvisa ett dverklagande samt férlaga for yttrande.

1.2. Nar en ansokan inkommer till hdgskolan — inledande
handlaggning

e Det ska alltid ga att utlasa av en inkommen ansdkan vilket datum den har inkommit
till hégskolan, oavsett pappersform eller digital form. Den som tar emot ansdkan ska
férse den med ankomstdatum.

e AnsoOkan och samtliga bilagor ska férses med ett diarienummer.

e Nar handlaggaren/beslutsfattaren begar ett diarienummer fran registrator via
registrator@sh.se ska handlaggaren ha formulerat en drendemening som sands
med begéran.® Skanna handlingen och bifoga den samt ange ankomstdatum for
handlingen i begaran. En begaran till registrator via e-post ska avse endast ett
arende/e-post.

e Dokumentera I6pande viktiga handelser, atgarder och datum i arendet.

e Ta alltid stallning till om jav foéreligger innan arendet (anstkan) borjar handlaggas.

Las mer om jav pa sidan 14.

1.3. Ansokan ska utredas, bedomas och beslutas — samt ha en
beslutsmotivering

| bilaga 1 finns en mall fér utredning, beslut och beslutsmotivering.

Skriftligt beslut med beslutsmotivering
e En ansdkan om till exempel tillgodordknande som inkommer till hégskolan ska
resultera i ett skriftligt beslut med beslutsmotivering.
Utredning och bedémning
e Infor beslutet ska hogskolan géra en utredning och en bedémning.
Kommunikation

e Under handldggningen (utredning) av studentdrenden kan det bli aktuellt att
underratta studenten om att det tillkommit uppgifter eller omstandigheter (material)
som har betydelse for beslutet. | sa fall ska studenten fa en bestamd tid att yttra sig
Over materialet. Enligt 25 § forvaltningslagen behdver en sadan kommunikation inte
ske om den ar uppenbart obehdvlig.

Om drenden som rér antagning eller betygssattning

e Arenden som ror antagning eller betygssattning inom hégskoleutbildning &r enligt 1
kap. 4 a § hdgskoleférordningen undantagna fran forvaltningslagens bestammelse
om kommunikation.

3 En drendemening ar en sammanfattning om vad det &r for typ av arende och vad det handlar om. Kansliga
personuppgifter ska inte inga i arendemeningen.

4 Ett beslut i en javsfraga far 6verklagas innan &rendet slutligt har avgjorts. Det &r darfor viktigt att handlaggaren tar
stallning till jAvsfragan innan arendet borjar handlaggas.
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Om beslutet
For varje skriftligt beslut ska det finnas en handling som visar:

e dagen for beslutet,

e vad beslutet innehaller,

e vem eller vilka som har fattat beslutet,

e vem eller vilka som har varit féredragande, och

e vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen utan att delta i
avgorandet.®

Handlingen kan till exempel vara ett protokoll dar beslutet finns. En ansdkningsblankett som
studenten har Iamnat in till hdgskolan och dar beslutet finns ar ocksa en sadan handling.

1.3.1. Om beslutsmotiveringen till beslutet

e Enligt 32 § forvaltningslagen ska ett beslut som kan antas paverka nagons situation
pa ett inte obetydligt satt innehalla en klargérande motivering, om det inte ar
uppenbart obehdvligt.

e Forvaltningslagen foreskriver ocksa att beslutsmotiveringen ska innehélla uppgifter
om vilka foreskrifter som har tillampats® och vilka omstandigheter som har varit
avgorande for myndighetens stallningstagande.

e Forvaltningslagens krav pa att hégskolan ska redovisa vilka foreskrifter som har
tillampats (till exempel hégskoleférordning och kursplan) innebar inte att hdgskolan i
detalj ska aterge innehallet i aktuell férordningstext, paragraftext etcetera.
Beslutsmotiveringen ska ge studenten méjlighet att férsta och kontrollera hur
hdgskolan kommit fram till sitt beslut.

e Att hogskolan ska ange vilka omstandigheter som har varit avgérande for
hdgskolans stallningstagande innebar att hdgskolan ska ange fakta som har haft
betydelse for beslutet och hur dessa har varderats. Detta ska kopplas till innehallet i
den férordning, paragraf etcetera som beslutet grundar sig pa.

e Det kan ocksa vara aktuellt att i beslutsmotiveringen forklara hur hégskolan har
bedomt studentens eventuella invandningar.”

Undantag for beslut om antagning eller betygssattning

e Beslut om antagning och betygsattning inom hogskoleutbildning ar undantagna fran
forvaltningslagens regel om beslutsmotivering. Detta framgar av 1 kap. 4 a §
hdgskoleférordningen. Om nagon begar en beslutsmotivering, och det behovs for att
kunna ta till vara sin ratt, ska hogskolan enligt samma paragraf ldamna en
beslutsmotivering i efterhand om det ar mgjligt.

1.3.1.1. Viktigt om beslutsmotiveringen

En beslutsmotivering som tydligt och enkelt beskriver hur hégskolan har kommit fram till sitt
beslut minskar behovet av att fortydliga hdgskolans beslut ifall beslutet 6verklagas. Att inte

5 Se 31 § forvaltningslagen.

8 Observera att hégskolan alltid ska ange vilka bestammelser (férordning, lagrum, paragraf etcetera) som har legat
till grund for ett beslut.

" Férvaltningslagen En kommentar. Ahlstrom K. Reviderad 1: a upplaga, sidan 196, (2018).
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behdva anvanda tid for att fortydliga ett dverklagat beslut ar till fordel d& 6verklaganden ska
hanteras skyndsamt.

1.4. Studenten ska underrattas om hela beslutet samtidigt,
inklusive beslutsmotivering och dverklagandehanvisning

e Nar hdgskolan har slutfort sin utredning och bedémning samt skrivit beslut med
beslutsmotivering ska studenten underrattas om innehallet i beslutet.

e Att underrattelse om ett beslut fran hogskolan ar skriftlig har betydelse for
studentens mojlighet att kunna dverklaga beslutet.

e Enligt 33 § forvaltningslagen ska studenten s& snart som majligt underrattas om det
fullstandiga innehallet i beslutet.

e Detinnebéar att det inte ar tillrdckligt att hdgskolan underrattar studenten om
beslutets innebdrd i ett sammandrag. Underrattelsen ska avse hela beslutet samt
ske vid ett och samma tillfalle.

e Studenten ska samtidigt fa information om nagon har haft en avvikande mening vid
beslutsfattandet, det vill sdga att en ledamot i till exempel disciplinnamnden tycker
annorlunda an det som disciplinndmnden har beslutat.®

e Underrattelse kan ske via vanlig postgang eller e-post.

e Studenten far da beslut med beslutsmotivering samt éverklagandehanvisning.

1.4.1. Viktigt nar studenten ska underrattas om beslutet

Det ar viktigt och av stor betydelse vid en bedédmning av arendet av hdgre instans att
hdgskolans underrattelse till studenten har skett korrekt. Det vill sdga att underrattelsen
avsett hela beslutet samt skett vid ett och samma tillfalle.

1.4.2. Overklagandehanvisning

¢ Om beslutet kan 6verklagas ska hdgskolan informera studenten om hur det gar till.
e Det gors samtidigt som studenten far beslutet. Informationen ges i en
dverklagandehanvisning.
e Vid ett avslagsbeslut ska en 6éverklagandehanvisning félja med beslutet. Detta galler
aven vid ett delvis avslag.®
Observera att en 6verklagandehanvisning ska ldmnas &ven i situationer nar det for
hdgskolan ar osakert om beslutet far 6verklagas av studenten.

1.4.3. Overklagandehanvisningens innehall

Av 43 och 44 §§ forvaltningslagen framgar vad en underrattelse om hur det gar till att
Overklaga ett beslut av ett larosate ska innehalla.

Exempel pa en 6verklagandehanvisning finns i bilaga 2.

8 For underréttelse om innehallet i beslut och hur ett éverklagande gar till, se 33 § férvaltningslagen.

9 Ett beslut far 6verklagas om beslutet kan antas paverka nagons situation pa ett inte obetydligt satt, se 41 §
forvaltningslagen.
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1.4.4. Begar en bekraftelse fran studenten att beslutsunderrattelsen ar
mottagen

e Hogskolan ska alltid be studenten bekréfta att beslutet &r mottaget. Detta ar viktigt
for att kunna avgdra om ett dverklagande kommit in till hdgskolan inom den tid som
studenten har pa sig att dverklaga beslutet (rattidsprévning).

e  Skriv alltid i &rendet vilket datum underréattelsen sands till studenten och vilket datum
studenten bekraftar mottagandet.

1.4.5. Berakna 6verklagandetiden och bevaka om ett 6verklagande
inkommer

e Av 44 § forvaltningslagen framgar att ett 6verklagande fran en student ska ha
inkommit till hégskolan inom tre veckor fran den dag da studenten fick del av
beslutet genom myndigheten, det vill sdga genom hogskolan.

e Inkommer inget 6verklagande vinner hdgskolans beslut laga kraft.

e Arendet ska avslutas i hégskolans diarium och arkiveras.

1.4.6. Om Overklaganden

o Ett dverklagande ska goras skriftligen av studenten (den klagande), men det
behover inte vara undertecknat.°

e Overklagandet kan sandas till hégskolan via e-post, brev, SMS med mera. Alla
former ska beaktas.

e Ett 6verklagande kan ocksa komma till hégskolan fran dverinstansen. Det hander
nar studenten har skickat sitt dverklagande dit i stallet for till hdgskolan.

2. Nar ett overklagande inkommer till hogskolan —
inledande handlaggning

For dverklaganden som inkommer galler ett skyndsamhetskrav, vilket innebar att hdgskolan
ska hantera dem snabbt och med hogsta prioritet. Hanteringen, inklusive éverlamnandet till
hogre instans, ska ske inom en vecka. | brddskande fall kan det vara nédvandigt att hantera
ett dverklagande mycket snabbare an sa och ibland sa tidigt som samma dag som
overklagandet kommer in till h6gskolan.

e Den som tar emot 6verklagandet ska forse det med ankomstdatum.

e Overklagandet ska férses med ett diarienummer. Nar handlaggaren/beslutsfattaren
begar ett diarienummer fran registrator via registrator@sh.se ska handlaggaren ha
formulerat en arendemening som sénds med begéran. 2.

10 Se 43 § forvaltningslagen.

" Kravet pa skyndsamhet innebar en precisering av forvaltningslagens allménna krav pa snabb handlaggning.
(UKA 2018: Hogskolornas handlaggning av éverklaganden).

2 En drendemening &r en sammanfattning om vad det &r for typ av arende och vad det handlar om. Kénsliga
personuppgifter ska inte inga i arendemeningen.
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e Handlaggaren/beslutsfattaren noterar det dverklagade beslutsarendets
diarienummer i begaran till registrator, for att registrator ska kunna koppla ihop
arendena i hégskolans diarium.

e Handlaggaren forser 6verklagandet och samtliga handlingar som bifogats
overklagandet med diarienumret.

e Handlaggaren sander originalet av dverklagandet till registrator om det inte kommit
dit forst. Handlaggaren behaller en kopia.

e Dokumentera I6pande viktiga handelser, atgarder och datum i arendet, informera
registrator [6pande.

Nar ovanstaende ar gjort ska handlaggaren évervaga om det finns anledning att andra det
beslut som 6verklagandet galler.

2.1. Avgor om det dverklagade beslutet far/ska rattas eller andras

2.1.1. Rattelse av skrivfel och liknande

Enligt 36 § forvaltningslagen far ett beslut som innehaller en uppenbar felaktighet till féljd av
myndighetens eller nagon annan skrivfel, raknefel eller nagot annat liknande férbiseende
rattas av den myndighet som har meddelat beslutet.

2.1.2. Nar en myndighet far andra ett beslut

Enligt 37 § forvaltningslagen far en myndighet &ndra ett beslut som den har meddelat som
forsta instans om den anser att beslutet ar felaktigt pa grund av att det har tillkommit nya
omstandigheter eller av nagon annan anledning. Ett beslut som ar gynnande for nagon
enskild part far dock andras till den enskildes nackdel bara om:

1. det framgar av beslutet eller de foreskrifter som det har grundats pa att beslutet
under vissa forutsattningar far aterkallas,

2. tvingande sakerhetsskal kraver att beslutet andras omedelbart, eller

3. felaktigheten beror pa att parten har lamnat oriktiga eller vilseledande uppgifter.

2.1.3. Nar en myndighet ska andra ett beslut

Enligt 38 § forvaltningslagen ar hdgskolan skyldig att &ndra ett éverklagat beslut som
hdgskolan har meddelat om:

1. hogskolan anser att beslutet ar uppenbart felaktigt i nagot vasentligt hanseende
pa grund av att det har tillkommit nya omstandigheter eller av nagon annan
anledning och

2. Dbeslutet kan andras snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel fér nagon
enskild part.
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2.1.4. Efter avgorande om rattelse/andring

e Om forutsattningar foreligger enligt nagon av ovanstaende bestdmmelse och
Overklagandet &nnu inte har dverlamnats till hégre instans ska hégskolan sjalv
ratta/andra det 6verklagade beslutet och ge klaganden fullt eller delvis bifall. '3

e Om hogskolan rattar/andrar ett beslut som har éverklagats, ska 6verklagandet anda
dverlamnas till den hogre instansen tillsammans med det nya beslutet. Det vill saga,
Overklagandet ska anses omfatta det nya beslutet. 4

e Om hogskolan bedémer att forutsattningarna for att ratta/andra beslutet inte ar
uppfyllda ar det 6verinstansens ansvar att préva om beslutet ska rattas/andras.

e Innan dverklagandet dverlamnas till den hogre instansen ska en rattidsprévning
goras.

2.2. Avgor om overklagandet har inkommit i ratt tid

e Ett overklagande ska ha kommit till hdgskolan inom tre veckor fran det att studenten
fick del av beslutet genom hégskolan. Om hégskolan inte vet nar studenten fick del
av beslutet bor hogskolan utga fran att dverklagandet har kommit in i ratt tid. Finns
det omstandigheter som tyder pa att tiden for 6verklagande har gatt ut ska det
undersokas.

e Enrattidsprévning innebar att hogskolan ska préva om ett dverklagande av
hogskolans beslut har kommit in i ratt tid.

o Detta gors efter att hégskolan tagit stallning till om beslutet ska andras.'®

e Rattidsprévningen far inte drdja.

e Notera i arendet om dverklagandet inkommit i ratt tid eller inte.

e Hogskolan ska endast ta stallning till om ett dverklagande har inkommit i ratt tid.
Hogskolan ska inte ta stallning i fragan om det 6verklagade beslutet ar éverklagbart
eller inte. Denna beddmning ska den hogre instansen gora.

e Avser dverklagandet till exempel ett beslut som enligt 12 kap. 2 §
hdgskoleférordningen inte dverklagas till ONH ska éverklagandet anda dverlamnas
dit fér bedémning. Overklagandet ska alltsa inte avvisas pa den grund att beslutet
inte avser nagot som enligt hogskoleférordningens bestammelse kan dverklagas till
ONH.16

e Om studenten sander in en "blank” dverklagan till hégskolan, det vill sdga ett
overklagande dar studenten begar anstand (mer tid), ska dverklagandet efter
rattidsprovningen éverlamnas till 6verinstansen i befintligt skick. Hégskolan ska inte
invanta en komplettering fran studenten.

o Ett dverklagande som har kommit in for sent ska avvisas.

'3 De allmanna férutsattningarna for att &ndra beslut efter ett verklagande regleras i 39 § forvaltningslagen.
Bestdmmelsen dar innebar att hdgskolan far andra ett beslut som har 6verklagats enbart i sddana fall som anges i
38 § forvaltningslagen.

4 Se 46 § 2 st. férvaltningslagen.

'8 Vid berakningen av sista dag foér 6verklagande, se bestdmmelserna i lagen (1930:173) om berékning av
lagstadgad tid. Bestdmmelser om ankomstdag fér handlingar finns i 22 § forvaltningslagen.

'6 Qverinstansen prévar fragor om att avvisa ett dverklagande p& nadgon annan grund &n att det har kommit in fér
sent, 47 § férvaltningslagen.
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o Enligt 45 § forvaltningslagen finns det dock tva situationer da éverklagandet inte ska
avvisas, trots att det inkommit for sent. Ett 6verklagande ska inte avvisas om:
1. forseningen beror pa att hogskolan inte har gett den som beslutet galler en
korrekt underrattelse om hur man éverklagar, eller
2. Odverklagandet i ratt tid har Iamnats till den hogre instansen i stallet for till
hdgskolan.
e Enligt 46 § forvaltningslagen ska ett 6verklagande som inte avvisas skyndsamt
dverldmnas till dverinstans.
e Om hogskolan bedémer att éverklagandet har kommit in for sent ska hdgskolan fatta
ett formellt avvisningsbeslut.

2.3. Att avvisa ett dverklagande — fatta ett avvisningsbeslut

e Nar rattidsprévningen visar att ett 6verklagande har kommit in fér sent ska
hdgskolan fatta beslut om att avvisa éverklagandet. | bilaga 3 finns en forlaga for
avvisningsbeslut.

e For avvisningsbeslut galler samma regler och rutiner som beskrivs under rubrik 1.1.
och framat. Det innebar bland annat att avvisningsbeslutet undertecknas av
beslutsfattare enligt hdgskolans besluts- och delegationsordning'” och att studenten
ska underrattas om beslutet sa snart som mojligt. Samtidigt ska hogskolan, genom
att ge studenten en dverklagandehanvisning, informera om att avvisningsbeslutet
kan 6verklagas till ONH.

e Om hogskolan har avvisat ett 6verklagande pa grund av att det har kommit in for
sent ska dverklagandet inte skickas till dverinstansen.

2.4. Infor att dverklagandet ska 6verlamnas till den hogre
instansen

P& ONH:s webbplats, onh.se, finns information att ta del av innan ett éverklagande
dverldmnas dit.

e Enligt 46 § forvaltningslagen ska hogskolan skyndsamt éverlamna dverklagan och
ovriga handlingar i arendet till dverinstansen. Skyndsamt innebar att dverlamnandet
ska ske sa snart rattidsprévningen har gjorts.

e | arendet skriver handlaggaren datumet da dverklagandet dverlamnas till
Overinstans. Om handlaggaren inte sjalv registrerar éverlamnandet i hogskolans
diarium ska registrator fa information om nar éverlamnandet skett.

e Handlaggaren registrerar ytterligare atgarder i arendet alternativt meddelar
registrator om till exempel ett yttrande sands till dverinstansen.

Om ett yttrande ska skrivas och bifogas vid 6verlamnandet till hogre instans.
e Det finns inte nagon skyldighet fér hogskolan att yttra sig éver 6verklagan i samband
med att det dverlamnas till dverinstansen. Behovet av ett yttrande maste avgoéras
fran fall till fall. En férlaga for yttrande finns i bilaga 4.
e HOogskolan bor skriva ett yttrande

7 sh.se_medarbetarwebben_styrdokument
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1. Om arendet ar svaréverskadligt eller svarbedémt.

2. Vid behov av att fortydliga en beslutsmotivering.

3. For att kommentera nya relevanta uppgifter eller argument som kommit fram
i Overklagandet.

e Om det inte &r mdjligt att skriva ett yttrande utan att tiden for dverlamnandet fordrojs
dverlamnar hdgskolan éverklagandet utan yttrande. Hogskolan kan samtidigt
informera éverinstansen om att hdgskolan dnskar yttra sig innan arendet avgors,
helst med angivande av en tidpunkt nar yttrandet senast kommer att skickas till
Overinstansen.

e Overklagandet éverlamnas till dverinstansen tillsammans med relevanta handlingar i
arendet, eventuellt yttrande och ett kort féljebrev med kontaktuppagifter till den som
kan lamna ytterligare upplysningar i arendet.

e | foljebrevet anges ocksa att dverklagandet har kommit in i ratt tid.

e ROor dverklagan till exempel undantag fran behorighetsvillkor (dispens) éverlamnas
Overklagandet tillsammans med hégskolans beslut med beslutsmotivering, aktuell
kursplan och Ladok-utdrag for studenten.

2.4.1. Vad hdgskolan ska géra om klagande aterkallar sitt dverklagande fore
overlamnandet till hogre instans

¢ Den som har overklagat hogskolans beslut kan aterkalla dverklagandet innan
Overinstansen har fattat sitt beslut.

o Aterkallelsen bér vara skriftlig, men den som inte langre vill dverklaga ett beslut far
meddela det muntligen. | ett sadant fall skriver hdgskolans personal en detaljerad
tjansteanteckning 6ver vad klagande har sagt.

e Om dverklagan inte ar éverlamnad till dverinstansen sander hégskolan den skriftliga
aterkallelsen eller tjansteanteckningen tillsammans med 6verklagan till
Overinstansen. Hogskolan ska tydligt ange for verinstansen att éverklagan har
aterkallats.

2.5. Hur overklagandet ska overlamnas till den hogre instansen

o Ett dverklagande ska vanligtvis dverlamnas via e-post till dverinstans. Ett
dverklagande som ska dverlamnas till ONH sénds till onh@onh.se.

e Omfattande handlingar kan férdelas pé flera e-postférsandelser till ONH. Innehaller
handlingarna kansliga personuppgifter bor dessa skickas med vanlig post i stallet for
med e-post. Detta avgor hdgskolan fran fall till fall.

e Vid beslut om undantag fran behdrighetsvillkor (dispens) kan ONH:s webbformular
for sakert 6verlamnande av 6verklaganden anvandas. Webbformularet anses sakert
vid éverlamnande av 6verklaganden som innehaller kansliga personuppagifter.

Hur ett 6verklagande som ror antagning ska 6verlamnas och vad som ska bifogas
e For att forkorta handlaggningstiden vill ONH att hégskolan skriver ett yttrande som
skickas till klagande samtidigt som hogskolan éverlamnar dverklagandet
tilsammans med yttrandet till ONH.

e Hogskolan sander samma yttrande till klagande och ger information om att klagande
har en vecka pa sig att till ONH kommentera hdgskolans yttrande.
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e Hogskolans yttrande i antagningsarenden bor innehalla;
o Vilka utbildningar som den klagande har sokt.
Vilka behdrighetsvillkor som galler for tilltrade till sokt utbildning.
Om hogskolan anser att den klagande uppfyller behérighetsvillkoren eller ej.
Motivering till hdgskolans stéllningstagande i behorighetsfragan.
En kortare kommentar till det som den klagande har anfort i sitt
Overklagande.
o Om hogskolan anser att ett beslut inte gar att éverklaga.
e ONH har ett webbformular fér 6verlamnande av éverklaganden avseende beslut i
arenden som rdr antagning.
e Hobgskolans handlaggare registrerar sig for att anvanda formularet och foljer
instruktionerna pa ONH:s webbplats.
e ONH beddmer att webbformularet ar sékert for dverlamnande av handlingar med
kansliga personuppgifter. Om webbformuléaret inte anvands ska handlingar med
kénsliga personuppgifter skickas med vanlig post i stéllet.

O O O O

2.6. Om den hogre instansen efter overlamnandet begar in
kompletterande uppgifter/yttrande fran hégskolan

Oavsett om hdgskolan inte funnit ndgon anledning att yttra sig éver ett dverklagande, eller
om hdégskolan redan vid éverlamnandet har yttrat sig, kan den hdgre instansen anse att det
finns nagot som &r otydligt eller ofullstandigt i arendet. Overinstansen begar d& att hégskolan
ska inkomma med ett yttrande eller komplettera sitt tidigare yttrande.

e Om Overinstansen begar eller férelagger hogskolan att yttra sig i arendet har
hogskolan en skyldighet att gora det.

e Om oOverinstansens i sin begaran eller i sitt férelaggande har en specifik fraga maste
hdgskolan svara pa just den fragan.

e Om hogskolan samtidigt ser behov av att tydliggéra nagot annat i arendet har
hogskolan méjlighet att gora det.

e Om hogskolan far en handling fran en dverinstans "fér kannedom” eller om
Overinstansen "ger hdgskolan tillfalle att yttra sig” behéver hdgskolan inte yttra sig
om hdgskolan anser att det inte behdvs.

2.6.1. Vad hdgskolan ska géra om klagande aterkallar sitt dverklagande efter
Overlamnandet till hdgre instans

e Om overklagan redan har éverlamnats till dverinstansen ska hdgskolan omgaende
sanda den skriftliga aterkallelsen eller tjansteanteckningen till dverinstansen for att
forhindra onddig handlaggning och beslut dar.

e Nar Overinstansen far aterkallelsen ska den prova om arendet ska skrivas av till fljd
av aterkallelsen. Det ar inte hogskolan som gor den prévningen.

2.7. Nar den hogre instansen har fattat beslut

e  ONH underrattar den klagande om sitt beslut.
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o  ONH skickar beslutet till hégskolan via registrator. Registrator registrerar beslutet i
hdgskolans diarium samt vidarebefordrar beslutet till handlaggaren.
e Om ONH avslar eller avvisar 6verklagandet &r det hégskolans beslut som géller.
o Arendet ska avslutas i hdgskolans diarium och arkiveras.
e Om ONH bifaller dverklagandet ska hégskolan &ndra sitt beslut i enlighet med ONH:s
beslut, det vill sdga verkstélla ONH:s beslut.
o Arendet ska dven dérefter avslutas i hbgskolans diarium och arkiveras.

3. Bestammelser

3.1. Om jav

Med jav avses omstandigheter som kan rubba fértroendet for en handlaggares eller en
beslutsfattares opartiskhet (objektivitet) vid handlaggningen av ett arende. De
omstandigheter som utgor jav aterfinns i 16 § forvaltningslagen.

Den som tar del i handlaggningen av ett arende pa ett satt som kan paverka myndighetens
beslut i arendet maste vara uppmarksam pa eventuellt jav. Detta galler all handlaggning av
arenden inom hogskolan och for foljande personer:

e den eller de som bereder arendet,

e den eller de som deltar i den slutliga handlaggningen av arendet, till exempel
som féredragande,

e Dbeslutsfattare (rektor, forvaltningschef, dekan, fakultetsndmnd, prefekt eller
motsvarande, institutionsstyrelse eller annan person/organ med
beslutanderatt). 8

3.1.1. Konsekvenser av jav

Enligt 17 § forvaltningslagen far den som ar javig inte handlagga arendet eller narvara nar
arendet avgors. Den javige far dock utféra sadana uppgifter som inte nagon annan kan
utféra utan att handlaggningen férsenas avsevart.

3.1.2. Handlaggningen av javsfragor

Enligt 18 § forvaltningslagen ar det i férsta hand den javige sjalv som omedelbart ska
upplysa om javet da omstandigheter som kan utgéra jav blir kdnda.

Om en javsfraga vacks av annan an myndigheten, till exempel en student, ar myndigheten
skyldig att snarast besluta i javsfragan. Den som javet galler far delta i provningen av
javsfragan endast om det kravs for att myndigheten ska vara beslutsfér och nagon ersattare
inte kan kallas in utan att prévningen férsenas avsevart.

8 En person som endast utfor rent expeditionella uppgifter — som till exempel kopiering, utskick, inmatning i Ladok
efter beslut av annan person — omfattas enligt 16 § 2 st. férvaltningslagen inte av javsreglerna aven om personen
skulle beréras av arendet.
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3.1.3. Overklaga beslut om jav

Majligheten att Gverklaga beslut om jav foljer av 41 § férvaltningslagen. Ett beslut i en
javsfraga far dverklagas innan arendet slutligt har avgjorts.

3.2. Beslut hos hogskolan som vanligen overklagas

De beslut som vanligen 6verklagas rér antagning. Aven beslut om att inte géra undantag
fran behdrighetsvillkoren (ge dispens) 6verklagas relativt ofta sett till antalet beslut. Att dessa
tva typer av beslut kan dverklagas framgér av 12 kap. 2 § p 3 hégskoleférordningen. Aven
beslut som ror tillgodordknande kan 6éverklagas, 12 kap. 2 § p 4 hdgskoleférordningen, och
det gors i viss omfattning.

3.3. Beslut som kan 6verklagas till ONH enligt 12 kap. hgskole-
forordningen
Se vidare i 12 kap. 2 § hogskoleférordningen.

3.4. Beslut som kan 6verklagas till ONH enligt sarskild férordning

Vissa beslut kan dverklagas till ONH enligt sarskild férordning, se vidare i 31 § forordning
(2011:689) om vissa behdrighetsgivande examina for legitimation som larare och
forskollarare och om hogskoleutbildningar for vidareutbildning av larare och forskollarare
som saknar larar- eller forskollararexamen.

3.5. Ytterligare beslut som kan dverklagas till ONH enligt sarskild
forordning

e Beslut om att krava tillbaka utbildningsbidrag for doktorander enligt
forordningen (1995:938) om utbildningsbidrag fér doktorander.

o Beslut att stdnga av en student som inte betalat sin studieavgift enligt
forordningen (2010:543) om anmalningsavgift och studieavgift vid
universitet och hogskolor.

e Beslut om utbildningsbidrag enligt férordningen (2016:706) om
kompletterande pedagogisk utbildning som leder till &mneslararexamen for
personer som har en examen pa forskarniva.

3.6. Beslut som kan 6verklagas till ONH enligt studentkars-

forordningen
Se vidare i 10 § i studentkarsférordningen (2009:769).

3.7. Beslut som kan 6verklagas till ONH enligt diskriminerings-
lagen

Vissa beslut av ett universitet eller en hégskola med staten som huvudman kan
dverklagas till Overklagandenamnden for hégskolan pa den grunden att beslutet
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strider mot diskrimineringsférbuden eller férbudet mot repressalier enligt
diskrimineringslagen. Se vidare i 4 kap. 18 § diskrimineringslagen (2008:567).

3.8. Beslut som kan dverklagas till allman forvaltningsdomstol

Beslut av en disciplinndmnd far enligt 12 kap. 3 § hogskoleférordningen éverklagas
till allman foérvaltningsdomstol. Beslut av Sédertérns hégskolas disciplinndmnd
dverklagas till Stockholms férvaltningsratt.

Beslut om avskiljande kan dverklagas till forvaltningsratten enligt 20 § férordning
(2007:989) om avskiljande av studenter fran hégskoleutbildning. Beslut om
avskiljande fattas av hdgskolans avskiljandenamnd (HAN).

3.9. Ovriga beslut

Ovriga beslut som inte har sin grund i bestammelser i hdgskolelag eller hégskoleférordning
kan overklagas till allman férvaltningsdomstol enligt férvaltningslagens bestammelser.

4. For uppdragsutbildning galler sarskilda regler

For hégskolans uppdragsutbildningar galler férordning (2002:760) om uppdragsutbildning vid
universitet och hogskolor.

For Polisprogrammet, som ar en uppdragsutbildning pa hégskolan, galler ocksa forordning
(2014:1105) om utbildning till polisman. | férordningen framgar vilka typer av beslut som far
Overklagas till Polismyndighetens personalansvarsnamnd (PAN).

Enligt 6 a § férordning (2002:760) om uppdragsutbildning vid universitet och hdgskolor
tillampas inte 25 och 32 §§ forvaltningslagen. Bestammelserna i férvaltningslagen som rér
kommunikation och motivering av beslut behdver inte tilldampas i &renden om betygssattning
inom utbildningen. Av 6 a § 2 st. framgar att om en motivering har utelamnats ska en sadan
om mojligt lamnas i efterhand, om nagon enskild begar det och det behdvs for att den
enskilde ska kunna ta till vara sin ratt. Deltagare pa uppdragsutbildning pa hégskolan ar inte
studenter vid larosatet och kan darmed inte dverklaga beslut till ONH.

Denna handlaggningsordning ar ténkt att ocksa vara ett stod i beslutsédrenden pa
uppdragsutbildningar. Det ar dock stora skillnader mellan uppdragsutbildning och studier pa
grundniva och avancerad niva, vilket maste beaktas i handlaggningen.
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Bilaga 1 — utredning med beslut och beslutsmotivering

BESLUT/FORSLAG TILL AARA MM-DD
BESLUT Dnr Ange dnr
Valj i listan

SBDERTORNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se

Beslut/Férslag till beslut angaende ansékan om XX
avseende NN

Bakgrund

[Ange arendets historik, varfér det har akiualiserats och hur beredningen gar fill ]

Onskat tillgodoraknande/Anskan om undantag fran
behdrighetskrav (dispens)

[Tillgodoraknande: Ange kurs/delkurs/hp/larosate for grunden far tillgodoraknandet samt
kurs/delkurs/hp fér malet for tillgodoraknandet.]

[Dispens: Ange sékandes motivering till ansékan, d.v.s. vad anger sdkande for
férutsattningar att klara studierna trots att kursen XX inte &r klar ]

Underlag for beslut

[Ange, vid behov, vilka underlag som tagits fram och vad dessa visat, aven vilka personer
som ftillfort information och vad denna innehallit ]

Overvaganden och motivering

Dispensarende:’

[Enligt 32 § i farvaltningslagen ska ett beslut som kan antas paverka nagons situation pa ett

inte obetydligt sait innehalla en klargérande motivering, om det inte &r uppenbart ohehavligt.

En sadan motivering ska innehalla uppagifter om vilka féreskrifter som har tillampats och vilka

omstiandigheter som har varit avgérande fér myndighetens stallningstagande.

[Fir avslag i dispensirenden ska den klargiirande motiveringen grunda sigpa 7 kap 3 § i
higskolefirordningen: Om det finns sarskilda skal, far hégskolan besluta om undantag fran
nagot eller nagra behirighetsvillkor. En hagskola skall géra undantag fran nagot eller nagra

beharighetsvillkor, om sékanden har forutsatiningar att tillgodogéra sig utbildningen utan att

" Texten under denna rubrik ar for vagledning i formuleringen av ett avslagsbesiut i ett dispensarende.
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uppfylla behdrighetsvillkoren. Det vill saga; klarg@r vilka kraven ar i kursen XX som &r en
forutsattning for att tillgodogdra sig kraven i kursen XY ]

Tillgodoraknande:2

[For avslag i tillgodordknandedrenden ska den klargérande motiveringen (enligt 32 § i

férvaltningslagen) forklara/beskriva vari den vasentliga skillnaden bestar mellan kurs/kurser

som provas mot varandra med hénvisning till € kap. 6 § i hégskoleférordningen (hogskolan har

bevisbdrdan).]

[For avslag med hénvisning till 8 kap 7 § i hégskoleférordningen (stkande har bevisb&rdan)

ska hdgskeolan | motiveringen hénvisa till att en individuell prévning har gjorts, hur den gjorts |
férhallande till den yrkesverksamhet/utbildning som aberopas samt att innehallet i
yrkesverksamheten/utbildningen har bed&mts. Hogskolan ska &ven hanvisa till hur
yrkesverksamhetens/utbildningens innehall/reell kompetens bed&mts for att motsvara kraven

for larandemalen i aktuell kurs som tillgodeordknande ska ske till.]

Beslut/Forslag till beslut

Organ/Funktion beslutar att [ange vad som ska beslutas]. [Till exempel: Att avsla ansikan
om XX... osv.]

Beslut i detta arende har fattats av funktion/titel Fémamn Efternamn efter féredragning av
funktionftitel Férnamn Efternamn. | handlaggningen har dven funktionftitel Férnamn
Efternamn deltagit.

Beslut delges

Farnamn Efternamn, funktion/titel

Bilagor
» Bilagor ska vara sadana styrdokument som legat fill grund for prévningen som

Overklagandehanvisning

Beslut om avslag kan dverklagas till [sknv héar vilken dverinstansen &r).

Overklagandet ska vara skriftligt och innehalla foljande:

- vilket beslut du dverklagar och diarienummer for ditt arende,

- hur du vill att beslutet ska dndras,

- ytterligare uppgifter och omstandigheter som du vill féra fram far
dverinstansens andring av beslutet,

- ditt namn, personnummer, adress och telefonnummer dagtid.

* Texten under denna rubrik ar for vagledning i formuleringen av ett avslagsbeslut i ett fillgodoraknandearende.
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Overklagandet ska du adressera till [skriv hér vilken éverinstansen & men du ska
skicka dverklagandet antingen med e-post till [skriv en funktionsadress om sadan
finns], eller registrator@sh.se eller info@sh.se eller med post till S6dertdrns
hogskaola, Registrator, 141 89 Huddinge. Du kan i stallet valja att lamna
dverklagandet till Sédertérns hogskolas Infocenter i ME 5. Vid e-post: skriv
Overklagande i amnesraden.

Overklagandet ska ha kommit in till Sédertdrns hégskola inom tre veckor fran det
att du fick del av beslutet genom Sédertorns hagskola. Har du fatt beslutet via e-
post, brev eller telefonsamtal fran hogskolan raknas tiden fran den tidpunkten.

Sodertdrns hogskola dverlamnar ditt dverklagande och dvriga handlingar i arendet
till den hégre instansen.
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Bilaga 2 — en 6verklagandehanvisning

Med ett beslut om helt- eller delvis avslag ska en dverklagandehanvisning félja med beslutet.
Overklagandehanvisningen bér formuleras enligt foljande exempel.

Vid symbolerna [...] skriver handlaggaren/beslutsfattaren vid hdgskolan det som géller for
aktuellt arende alternativt raderar stodtexten.

Overklagandehinvisning

Beslut om avslag kan éverklagas till [skriv hér vilken éverinstansen é&r].

Overklagandet ska vara skriftligt och innehalla féljande:

- vilket beslut du éverklagar och diarienummer for ditt arende,

- hur du vill att beslutet ska andras,

- ytterligare uppgifter och omstandigheter som du vill féra fram for
Overinstansens andring av beslutet,

- ditt namn, personnummer, adress och telefonnummer dagtid.

Overklagandet ska du adressera till [skriv hér vilken 6verinstansen &r] men du
ska skicka dverklagandet antingen med e-post till [skriv en funktionsadress om
sadan finns], eller registrator@sh.se eller info@sh.se eller med post till
Sddertdrns hdgskola, Registrator, 141 89 Huddinge. Du kan i stéllet valja att
[dBmna 6verklagandet till Sédertdérns hégskolas Infocenter i ME 5. Vid e-post:

skriv Overklagande i amnesraden.

Overklagandet ska ha kommit in till Sédertdrns hégskola inom tre veckor fran
det att du fick del av beslutet genom Sddertérns hdgskola. Har du fatt beslutet
via e-post eller brev fran hégskolan réknas tiden fran den tidpunkten.

Sddertérns hdgskola éverlamnar ditt dverklagande och 6vriga handlingar i

arendet till den hdgre instansen.
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Bilaga 3 — att avvisa ett overklagande

AAAA-MM-DD
Dnr Ange dnr nar det behévs

SODERTORMNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se

Mottagare
Adress

Beslut att avvisa dverklagande av XX, for NN

Beslut

Sodertdrns hogskola avvisar dverklagandet

Skal for beslutet

NN har éverklagat Sédertdrns higskolas beslut, dnr xxx-x.x x-20xx, att avsla ansékan om
KX,

Enligt 44 § forvaltningslagen ska ett Gverklagande av ett beslut ha kommit in till
beslutsmyndigheten inom tre veckor fran den dag da den som &verklagar fick del av beslutet
genom den myndigheten.

Av 45 § farvaltningslagen framgar att beslutsmyndigheten prévar om éverklagandet har
kommit in i ratt tid. Om det har kommit in foér sent ska myndigheten besluta att dverklagandet
inte far tas upp till prévning (det ska avvisas) om inte annat féljer av andra stycket i 45 §.

NN fick del av Stdertérns hogskolas besiut AAAA-MM-DD. NN:s éverklagande inkom till
hogskolan AAAA-MM-DD. Hogskolan konstaterar att éverklagandet inte har inkommit inom
tre veckor fran den dag da klaganden fick del av beslutet genom Sédertms hogskola.
Overklagandet har dirmed kommit in fér sent. Hogskolan bedémer att inga av de
undantagssituationer som anges i 45 § forvaltningslagen andra stycket féreligger i aktuelit
arende. Overklagandet ska darfor avvisas.

Beslut om avvisning kan Gverklagas enligt 41 § forvaltningslagen (2017:900).

Beslutsfattare

NN (titel) pa Institutionen fér XX
E-post: n.n@sh.se
Telefonnummer:
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Overklagandehznvisning

Beslut om avslag kan Gverklagas till [skriv har vilken dverinstansen &r].

Overklagandet ska vara skriftligt och innehalla foljande:

- vilket beslut du Gverklagar och diarienummer fér ditt &rende,

- hur du vill att beslutet ska andras,

- ytterligare uppgifter och omstandigheter som du vill féra fram fér
dverinstansens Andring av beslutet,

- ditt namn, personnummer, adress och telefonnummer dagtid.

Overklagandet ska du adressera till [skriv har vilken overinstansen &r] men du ska
skicka éverklagandet antingen med e-post till [skriv en funktionsadress om sédan
finns), eller registrator@sh.se eller info@sh.se eller med post till Sédertdrns
hogskola, Registrator, 141 89 Huddinge. Du kan i stallet valja att [amna
dverklagandet till Séderttrns hégskolas Infocenter | ME 5. Vid e-post: skriv
Overkiagande i amnesraden.

Overklagandet ska ha kommit in till Sédertoms hégskola inom tre veckor fran det
att du fick del av beslutet genom Sédertérns hbgskola. Har du fatt beslutet via e-
post, brev eller telefonsamtal fran hégskolan réknas tiden fran den tidpunkten.

Sodertdms hogskola dverldmnar ditt éverklagande och évriga handlingar i drendet
till den hégre instansen.
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Bilaga 4 — ett yttrande

AAAA-MM-DD
Dnr Ange dnr nér det behévs

SODERTORNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se

Mottagare
Adress

Yttrande med anledning av 6verklagande av beslut, fér
NN

Overklagandet / bakgrund

[Beskriv arendets bakgrund och éverklagandet mycket kort, aterge inte vad som stari
dverklagandet.]

Réattidsprévning

Overklagandet fran NN inkom via [post/e-post/annat s&tt] AAAA-MM-DD. Datum da NN
mottog beslut om xx var AAAA-MM-DD. Overklagandet inkom darmed inom
dverklagandetiden.

Hogskolans yttrande
NN ansékte AAAA-MM-DD om xx.

Inget [alternativt nytt eller inget ytterligare] har tillkommit | drendet som foranleder hégskolan
att &ndra beslut om xx avseende NN.

[Om nagot nytt tillkommit som behdver fértydligas ska detta framforas till verinstansen. |
yittrandet ska dven sadant som studenten skriver i sitt dverklagande bemitas, om det inte
redan &r val motiverat och bemétt i beslutsmotiveringen till avslaget.]

Arendet dverlamnas till Overklaganden@mnden fér hbgskolan fér provning.
For Sédertéms hogskola

NN (titel) pa Institutionen for XX
E-post: n.ni@sh.se
Telefonnummer

Bilagor

Overklagandet.

Hégskolans beslut.

Ansokan.

Ytterligare bilagor, till exempel: Ladok-utdrag, kursplan etcetera.

el
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