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Checklista - tillgodoraknande (TG)

En praktisk tillimpning av ans6kningar om TG:
Checklistan med bilagor &r en komplettering till “Regler for
tillgodordaknande™ och “’Rutiner for ans6kan och handlaggning av
tillgodordknande, for studenter & medarbetare”, (dnr 4315-1.1.2-2019).
Checklistan visar atgirder som ingér i processen, fran att en ansokan blir
aktuell hos hogskolan till att den avslutas. Att f6lja checklistans atgarder
ska trygga réttssiakerheten och likabehandlingen for sokanden, men dven
underldtta och forenkla for hdgskolans medarbetare som arbetar med
tillgodordknandeansokningar.

For varje numrerad atgérd i checklistan finns, férutom kolumn for
bilaga, tre kolumner. En som visar vem som ar ansvarig for atgérden, en
for datum for utford atgiard samt en kolumn med plats fér kommentarer.
Vid vissa av atgirderna finns en fotnot som hénvisar till mer
information.

Vem gor vad:

I tillgodordknandeprocessen samverkar hogskolans personal med olika
ansvars- och kompetensomraden. Personalen definieras i checklistan
som kartldggaren, bedémaren och beslutsfattaren. Vem eller vilka som
ska ingd med ansvar och arbetsinsatser i processen far varje
institutions/avdelnings egna rutiner avgéra. Vem som ska fatta beslut i
ett tillgodordknandedrende, framgér av en institutions/avdelnings
delegationsordning.

Kartlidggaren:
e samordnar atgérder i processen,
e ir kontaktperson for sokande, bedomare och beslutsfattare,

e vigleder vid behov den sokande i att styrka sina kunskaper och fardigheter,

e sammanstéller beddmnings- och beslutsunderlag,
e underrittar sokande om beslut,

e hanterar dverklaganden,

o tillser att tillgodordknanden registreras i Ladok,
e tillser att drenden rensas, avslutas och arkiveras.

Bedomaren:

® avgdr om sammanstillt underlag ér tillrackligt for bedomning,

e tar stillning till om den s6kandes samlade kunskaper och fardigheter i
huvudsak overensstimmer med ldrandemalen samt om vésentlig skillnad
foreligger mellan kurser som begérts tillgodoréknade,

e foreslar ett beslut och motiverar beslutsforslaget.

Beslutsfattaren:
e tar stillning till bedomarens forslag till beslut samt motivering,
® beslutar.
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Diarienummer (dnr):

Ansokans innehall:

Sokande:
Kartldggare:
Bedomare:
Beslutsfattare:
ATGARD BILAGA ANSVARIG DATUM KOMMENTAR
Notera eller stimpla datum hogst upp till hdger pa ansokan. ' Kartldggare
Anvind vid behov ett dokumentationsblad for anteckningar i 1 Kartldggare
drendet.?
Om ansokan inte kommit till ritt institution/avdelning, notera Kartlaggare

eller stimpla datum hdgst upp till hoger pa ansdkan, skriv ditt
namn vid datumet och till vem och vart ansdkan skickas. Skicka
den utan fordrdjning.

Informera gérna s6kande om vart ansdékan skickats.

Kontrollera om jiv foreligger. * Kartlaggare
m.fl.

Granska ansokan. Kartlaggare

Om den bedoms innehélla flera ansdkningar ta stallning till om

varje ansdkan ska behandlas som ett eget drende.

Formulera drendemening. Kartldggare

Varje drende i hogskolans diarium ska ha en drendemening,
vilken ska vara sokbar och urskiljbar fran andra diarieforda
drenden.*

! En inkommen ansdkan kan se ut pd olika sitt, till exempel blankett, e-post, brev, sms, muntlig etcetera. Alla ansdkningsformer ska beaktas. En ansokan (oavsett form, oavsett om
den ér fel ifylld etcetera) far inte dterséndas till den sokande. (Enligt forvaltningslagen 19 § (SFS 2017:900) stélls inga krav pé att en framstillning fran enskilda ska ha en viss
form).

2 En myndighet som fér uppgifter pd nigot annat sitt in genom en handling ska snarast dokumentera dem, om de kan ha betydelse for ett beslut i drendet. Det ska framgé av
dokumentationen néir den har gjorts och av vem, forvaltningslagen 27 § (SFS 2017:900).

3 Forvaltningslagen 16-18 §§ (SFS 2017:900).
4 Se Lathund for utformande av drendemeningar i W3D3. Lathund-drendemening-W3D3
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ATGARD

BILAGA

ANSVARIG

DATUM

KOMMENTAR

Registrera drendemening och ta fram dnr i W3D3 (hogskolans
diarium) alternativt via registrator@sh.se.

Notera dnr hogst upp pa ansdkan och pé samtliga handlingar som
bifogats ansokan.

Kartldggare

En ansdkan om Learning Agreement (LA) ska ha ett dnr.

Efter avslutade utlandsstudier med LA, ska s6kande inkomma
med en ansdkan om TG, vilken ska ha ett nytt dnr med koppling
till dnr for sokandes LA.

Las mer i Regler och Rutiner for tillgodordknande,
dnr 4315-1.1.2-2019.°

Kartldggare

Kontrollera att ansdkan (en framstillning) innehaller de
handlingar som behdvs for att bedomning och beslut ska kunna
ske.

Om en ansdkan &r ofullstéindig eller oklar ska hogskolan i forsta
hand hjilpa den s6kande till riitta genom rad och upplysningar.®

Hogskolan fér besluta att stélla krav pa den sdkande att avhjilpa
bristen som finns kvar i ansékan, om bristen medfor att ansdkan
inte kan provas.

Hogskolan méste meddela den sdkande vad som behdver
kompletteras for att ansdkan ska kunna handlédggas och provas.

En begdran om komplettering ska innehdlla ett sista
kompletteringsdatum och information om att f6ljden av att
begiran inte f6ljs kan bli att ansdkan inte tas upp till provning.” ®

Kartldggare

5 Regler och Rutiner

¢ Forvaltningslagen 6 § (2017:900).
7 Forvaltningslagen 20 § (2017:900).

8 Om det framgér tydligt vad ansdkan avser, men underlagen inte visar den fakta som krévs for att bevilja ansékan, ska ansdkan avslas.
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ATGARD

BILAGA

ANSVARIG

DATUM

KOMMENTAR

Sammanstill ett underlag for bedomning och forslag till beslut
alternativt beddmning och beslut nédr ansdkan dr komplett, eller
nér datum for komplettering passerat.

Gor, vid behov, en sista kontroll i olika system (Ladok, NyA,
webben etc.) om nya uppgifter blivit registrerade sedan
framtagande av underlaget gjordes senast.

Foredra bedomningsunderlaget/beslutsunderlaget muntligt for
bedomare/beslutsfattare, alternativt dverldmna det till dem, t.ex.
via e-post. Bedomaren och beslutsfattaren kan vara samma
person.

Institutionens egna rutiner avgor arbetsgingen.®

2

Kartldggare

Gé igenom beddomningsunderlaget/beslutsunderlaget och
formulera forslag till beslut och motivering alternativt beslut och

motivering.
Beslut undertecknas.'®

BedOmare/
beslutsfattare

Vid bifall, ga till punkt 13.
Vid avslag respektive delvis avslag, ga till punkt 16.

Kartldggare

Underriitta sokande om beslutet s& snart som méjligt.!!

Kartldggare

Ligg in godkint tillgodoriiknande i Ladok. '?

Kartldggare

Rensa drendet fran ovidkommande dokument och skicka
handlingar till registrator for avslut i diariet och arkivering. "

Kartldggare

Avslag respektive delvis avslag.

Formulera beslut enligt forslaget alternativt annat beslut.'*

Beslutsfattare

9 Beslut som undantas kravet pa foredragning, se dnr 2024/1.1.1/2015. (registrator@sh.se)

10 Enligt forvaltningslagen ska det av ett beslut framgé vem som fattat beslutet, dock finns inget krav pa egenhéndigt undertecknande. For ett besluts bevisvirde dr det en fordel att

hégskolan har undertecknande som norm, enligt hogskolejurist Malin Wallin.

1 En myndighet som meddelar ett beslut i ett drende ska sa snart som mojligt underritta den som #r part om det fullstindiga innehéllet i beslutet, om det inte #r uppenbart
obehovligt. Forvaltningslagen 33 §, 1:a stycket. (SFS 2017:900). Myndigheten bestdmmer hur underréttelsen ska ske. En underréttelse ska dock alltid vara skriftlig om en part
begir det. Underréttelse far ske genom delgivning. Forvaltningslagen 33 § 3:e stycket. (SFS 2017:900).

12 Gérs av personal pa den institution dér sékande ldser/ldst kurs/program.

13 Se information i Handbok i dokumenthantering, pA Medarbetarwebben via Organisation / Avdelningar / Avdelningen for ledningsstod. Handbok-dokumenthantering

14 Se vidare pa bilagan Beddma, besluta, motivera i tillgodoriiknandecirenden. HF 6 kap. 6-8 §§.
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Beslut undertecknas. '

ATGARD BILAGA ANSVARIG DATUM KOMMENTAR
Underritta sokande om beslutet s& snart som mojligt.'® Kartlaggare
Bifoga 6verklagandehiinvisning med beslutet. !’ 2 Kartldggare
Beslut om tillgodordknande inom polisutbildningen &r inte
overklagningsbara. '8
Nir beslut om avslag respektive delvis avslag inte overklagas.
Beslutet vinner laga kraft, avsluta drendet, se punkt 14 och 15. Kartldggare
Nir beslut dverklagas. Kartldggare

Observera!

Overklaganden kriver en snabb hantering och ska alltid
prioriteras.

Ett 6verklagande kan inkomma till myndigheten via e-post, brev,
SMS etc., men ett dverklagande ska goras skriftligen. '

Notera eller stimpla datum hogst upp till hdger pa dverklagandet.

Ett 6verklagande ska ha ett nytt dnr.
Registrera drendemening och ta fram dnr i W3D3 alternativt via

registrator@sh.se.?

Koppla dnr med ursprungsérendets dnr.

Notera dnr hogst upp pa 6verklagandet och pa samtliga
handlingar som bifogats dverklagandet.

15 Enligt forvaltningslagen ska det av ett beslut framgd vem som fattat beslutet, dock finns inget krav pd egenhindigt undertecknande. For ett besluts bevisvirde &r det en fordel att

ha undertecknande som norm, enligt hogskolejurist Malin Wallin.

16 En myndighet som meddelar ett beslut i ett drende ska sa snart som méjligt underritta den som ar part om det fullstindiga innehéllet i beslutet, om det inte dr uppenbart
obehovligt. Om parten far 6verklaga beslutet ska han eller hon dven underrittas om hur det gér till. Myndigheten ska samtidigt upplysa parten om avvikande meningar som har
antecknats enligt 30 § eller enligt sérskilda bestimmelser i nagon annan forfattning. En underréttelse om hur man dverklagar ska innehalla information om vilka krav som stélls pa
overklagandets form och innehéll och vad som géller i friga om ingivande och 6verklagandetid. Myndigheten bestimmer hur underrételsen ska ske. En underréttelse ska dock alltid

vara skriftlig om en part begér det. Underréttelse far ske genom delgivning. Férvaltningslagen 33 § (SFS 2017:900).

17 Hur 6verklagar man ett beslut? Se forvaltningslagen 43 § (SFS 2017:900).
Hur lang ar 6verklagandetiden? Se forvaltningslagen 44 § (SFS 2017:900).

For overklagandehdnvisning se bilaga NR 2.

18 Polisutbildningsférordning (1999:740).
19 Forvaltningslagen 43 § (SFS 2017:900).

20 Se Lathund for utformande av drendemeningar i W3D3. Lathund-érendemening-W3D3
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ATGARD BILAGA ANSVARIG DATUM KOMMENTAR
Riittelse eller dindring av dverklagat beslut.?! Kartlaggare /
beslutsfattare

En myndighet ska édndra ett beslut som den har meddelat som
forsta instans om

1. Den anser att beslutet &r uppenbart felaktigt i nigot vasentligt
hinseende pa grund av att det har tillkommit nya omsténdigheter
eller av ndgon annan anledning, och

2. Beslutet kan dndras snabbt och enkelt och utan att det blir till
nackdel for nigon enskild part. %

Observera!

Ett beslut som har 6verklagats far dndras av den myndighet som
har meddelat det som forsta instans enbart i sddana fall som avses
138 § i forvaltningslagen och bara om dverklagandet och dvriga
handlingar i drendet d4nnu inte har Gverlamnats till den hogre
instans som ska prova dverklagandet. »

Om en myndighet dndrar ett beslut som har 6verklagats, ska
den Gverlamna dven det nya beslutet till Gverinstansen.
Overklagandet ska anses omfatta det nya beslutet. **

Observera!

Overklagandet och &vriga handlingar ska av beslutsmyndigheten
skyndsamt dverlimnas till verinstansen, ONH. 2* 2¢

Skulle en rittelse eller dndring av beslutet forldnga
overlamnandetiden till ONH, méste detta anstd. Ga da vidare till
punkt 23.

I annat fall: handldgg enligt punkt 21 och 22 forst.

21 Myndigheten ska forst dvervidga om det finns anledning att rétta eller dndra beslutet, innan den provar om dverklagandet kommit in i rétt tid.

(Ahlstrom K. Forvaltningslagen En kommentar Reviderad 1:a upplaga, sid 267).

22 Forvaltningslagen 38 § (SFS 2017:900).
23 Forvaltningslagen 39 § (SFS 2017:900).
24 Forvaltningslagen46 § andra stycket (FSF 2017:900).
23 Forvaltningslagen46 § forsta stycket (SFS 2017:900).

26 Bestdimmelsen anger ett skyndsamhetskrav, d.v.s. inom en vecka och inom tva veckor om det ir ett komplicerat drende.
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ATGARD BILAGA | ANSVARIG DATUM KOMMENTAR

Gor riittidsprovning. »’ Kartldaggare
Notera pd 6verklagan, om den har inkommit i rétt tid:
”Overklagat inom ritt tid” samt signatur.”

Observera!

Om 6verklagandet har inkommit till hdgskolan via ONH eller

nagon annan instans, ska réttidsprovningen goras utifran nér
overklagandet kom in dit.

Om overklagandet inkommit for sent, ga till punkt 27.

Overklagan dverlimnas till ONH. 4 Kartliggare /
Overldmna med eller utan yttrande? beslutsfattare

Det finns inte ndgon skyldighet for beslutsmyndigheten att bifoga
ett eget yttrande i samband med dverlimnandet av ett
overklagande. Avgor fran fall till fall. Hogskolan bor skriva ett
yttrande:

- om drendet ar rorigt eller svarbedomt

- vid behov av att fortydliga en beslutsmotivering

- for att kommentera nya relevanta uppgifter eller argument som
kommit fram i 6verklagandet

- vid begiran frdn verinstansen.

Overlimna verklagandet med tillhérande dokument och bilagor
till ONH, tillsammans med ett eventuellt yttrande.*

Overldmna handlingarna via e-post till onh@onh.se.’' 3

27 For rittidsprovning se forvaltningslagen 22 § och 45 § (SFS 2017:900).

28 For overklagandetiden, se forvaltningslagen 44 § (SFS 2017:900). Observera att det #r tidpunkten nir den enskilde underrittades om beslutet genom beslutsmyndighetens
atgdrder som dr avgérande for hur fristen ska berdknas. (Ahlstrom K. Forvaltningslagen En kommentar Reviderad 1:a upplaga, sid 263). Aktuell-bok-pa-Adlibris

2 Ibland begir dverinstansen ett yttrande frin hdgskolan, av tva anledningar: Dels nir hdgskolan har skickat ver drendet till dverinstansen utan att bifoga ngot yttrande. Dels nir
hogskolan redan har yttrat sig, men Gverinstansen vill ha ytterligare ett tydliggérande. Om Gverinstansen begar eller foreldgger hogskolan att limna ett yttrande har hgskolan en
skyldighet att 1amna ett svar. Om hogskolan ddremot far en handling fran en 6verinstans ”for kinnedom” eller om Gverinstansen ”ger hogskolan tillfélle att yttra sig” behover
hogskolan inte yttra sig om hogskolan anser att det inte behdvs. Om begéran/foreldggande ar specificerad till en viss fraga maste hdgskolan svara pa just den fragan. Men om
hogskolan da dven vill yttra sig om ndgot annat har hgskolan méjlighet att gora det. Vigledning-UKA

30 Dokumentationen till ONH: pa sin webbplats www.onh.se publicerar de en aktuell lista dver vilka handlingar som bér skickas med.
31 Besluten fran ONH till hdgskolan kommer huvudsakligen att skickas via vanlig post.

32 Om det inte dr méjligt att skriva ett yttrande utan att tiden fordrojs bor man éverlimna verklagandet utan yttrande. Man bor samtidigt informera dverinstansen om att hdgskolan
Onskar yttra sig innan drendet avgors, helst med angivande av en tidpunkt nér yttrandet senast kommer att skickas in.
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24

25

26

27

28

ATGARD

BILAGA

ANSVARIG

DATUM

KOMMENTAR

ONH underrittar den klagande (s6kande) beslutet, samt skickar
beslutet till hogskolan via registrator. Registrator goér en notering
i diariet samt vidarebefordrar beslutet till kartliggaren.

Ett beslut frin ONH kan inte dverklagas.

ONH
Registrator
Kartldggare

Om ONH avslar/avvisar dverklagan kvarstar hgskolans beslut.
Beslutet vinner laga kraft och drendet ska avslutas, se punkt 14
och 15.

Kartldggare

Om ONH bifaller éverklagandet ska hogskolan verkstilla beslutet
i enlighet med ONH:s beslut, d.v.s. indra sitt beslut, >
6]j punkt 14-15.

Kartldggare

Ett 6verklagande som kommer in for sent.

Om o6verklagandet har kommit in for sent ska myndigheten
meddela ett formellt avvisningsbeslut. 3

Sammanstill underlag for avvisningsbeslut.

Lamna vid behov underlaget for avvisningsbeslutet till
beslutsfattaren for underskrift.

Underritta sokande sa snart som mojligt om beslutet, foljt av en
dverklagandehinvisning. *

Om sokande overklagar avvisningsbeslutet, folj punkt 21 och
framat.

Om sokande inte 6verklagar, f6]j punkt 19.
Observera!

Beslutsmyndighetens enda uppgift nér det giller att prova
forutsdttningarna for ett overklagande ar att avgdra om
klagoskriften har kommit in i ritt tid.3

Kartldggare /
beslutsfattare

I forvaltningslagen 46 § fosta stycket (SFS 2019:900) regleras
vad beslutsmyndigheten ska gora om dverklagandet inte avvisas.

Se punkt

Kartldggare

33 Observera att beslut frin ONH ska ligga till grund for rutiner, regler och praxis i liknande drenden inom institutionen/avdelningen.
34 Se forvaltningslagen 45 § (SFS 2017:900). Beror forseningen pa att beslutsmyndigheten inte har limnat en korrekt underrittelse om hur man éverklagar fér inte dverklagandet

avvisas. (Ahlstrom K. Forvaltningslagen En kommentar Reviderad 1:a upplaga, sid 268). Aktuell-bok-pa-Adlibris

35 En myndighet som meddelar ett beslut i ett irende ska si snart som mdjligt underriitta den som ir part om det fullstiindiga innehéllet i beslutet, om det inte ir uppenbart
obehdvligt. Om parten far 6verklaga beslutet ska han eller hon dven underrdttas om hur det gér till. Myndigheten ska samtidigt upplysa parten om avvikande meningar som har
antecknats enligt 30 § eller enligt sérskilda bestimmelser i nagon annan forfattning. En underréttelse om hur man &verklagar ska innehalla information om vilka krav som stélls pa
overklagandets form och innehall och vad som géller i fraga om ingivande och dverklagandetid. Myndigheten bestimmer hur underritelsen ska ske. En underréttelse ska dock alltid

vara skriftlig om en part begér det. Underrittelse far ske genom delgivning. Forvaltningslagen 33 § (SFS 2017:900).

36 (Ahlstrom K. Férvaltingslagen En kommentar Reviderad 1:a upplaga, sid 266). Aktuell-bok-pé-Adlibris
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Bilagor

w AW

Dokumentationsblad.

Underlag for beslut/forslag till beslut, inklusive en 6verklagandehdnvisning.

Vigledning for att bedoma, besluta och motivera beslut, i tillgodordknandeédrenden, enligt HF 6 kap. 6-8 §§.
Underlag for ett yttrande med anledning av dverklagande som ska skickas till ONH.

Underlag for beslut om att avvisa ett dverklagande, pé grund av for sent inkommet, inklusive en dverklagandehénvisning.

Kallor

Férvaltningslagen En kommentar. Ahlstrom K. Reviderad 1:a upplaga, (2018).
Regeringens proposition 2016/17:180. En modern och réttsséker férvaltning — ny forvaltningslag.
Regler-for-tillgodordknande, dnr: 4315-1.1.2-2019

Rutiner-for-ansékan-och-handlaggning-av-tillgodordknande,-for-studenter-&-medarbetare, dnr: 4315-1.1.2-2019
Hégskolornas handlidggning av dverklaganden, vigledning-UKA, Universitetskanslerimbetet.
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Forvaltningslagen (SFS 2017:900)

Forvaltningslagen(SFS2016:900)

Grunderna for god forvaltning. FL 5-8 §§

Allménna krav pa handldggningen av drenden. 9-18 §§

Hur drenden inleds och atgérder nir handlingar ges in. 19-22 §§
Beredning av drenden. 23-27 §§

Myndighetens beslut. 28-35 §§.

Réttelse och dndring av beslut. 36-39 §§

Overklagande. 40-48 §§

Foreldggande nar handldggningen har forsenats. 49 §

Hogskoleforordningen (SFS 1993:100)

Hogskoleforordningen-6-kap.6-888

Bestdammelser kring tillgodordknanden regleras i hogskoleforordningen 6 kap. 6-8 §§.
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