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1Inledning

Dessa anvisningar vander sig till medarbetare inom universitetsfoérvaltningen
som handlagger och bereder drenden till beslut av rektor eller
universitetsdirektdren.

2 Syfte

Syftet med anvisningarna ar att tydliggdra beredningsrutinerna fér arenden
som i forsta hand beslutas av rektor. Malsattningen &r att genom rutinerna
astadkomma ett underlag som &r kvalitetssakrat sé att &rendet kan avgoras i
sak.

3 Ansvarsférdelning

Inom universitetsférvaltningen (UF) ar avdelningschefen ytterst ansvarig for
all &rendehandlaggning och att drenden handléggs enkelt, snabbt och
kostnadseffektivt. Samtliga chefer ska ha kunskap om de regler och rutiner
som galler for arendehandlaggning och svara for att de foljs.
Avdelningschefen ansvarar for att enhetschefen har den kunskap och
kompetens som kravs, och enhetschefen svarar i sin tur for att handlaggare
har det som kravs for att handlagga sina drenden.

Handléggaren ansvarar for beredningen av drendet, dvs. ser till att detta sker
i enlighet med géllande férfattningar och Karolinska Institutets (Kl:s) interna
regler. Avdelningschefen ansvarar for att &rendet &r korrekt hanterat och
berett och att beslutet ar utformat enlig de mallar som finns inom KiI.

Forslaget till beslut utformas av handlaggaren efter avstdmning med enhets-
eller avdelningschefen och — nar sa ar féreskrivet — studentkaren,
universitetsdirektdren eller annan befattningshavare. Den som medverkar
vid den slutliga handlédggningen utan att delta i avgérandet, dvs. deltar vid
beslutsmotet utan ndgon beslutanderatt, har ratt att fa en avvikande mening
antecknad. Av beslutet ska det framga att personen deltog vid den slutliga
handléggningen.
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4 Beslut som fattas av rektor

Rektor fattar i regel beslut vid ett séarskilt méte, sk. rektors beslutsmote. Vid
rektors beslutsmoéten fors protokoll som ska innehalla arendemening,
diarienummer, féredragande samt de som varit narvarande vid
beslutsmotet. | férekommande fall kan beslutet ocksa tecknas direkt i
protokollet. | beslut eller beredning av arenden som har betydelse for
utbildningen eller studenternas situation far studenterna vara
representerade, dvs. en student far delta, vilket ska framga av beslutet (2
kap. 7 § hégskolelagen [1993:100]). Studentrepresentanten far ocksa delta i
andra beslut, dock inte i s.k. arbetsgivarbeslut om t.ex. I6neséattning eller
arbetsbrist.

Vissa arenden ar sé bradskande att rektor maste besluta m.m. mellan
ordinarie beslutsmoéten. Universitetsdirektéren avgér om sa kan ske och ska
ocksa godkanna handlingarna innan rektor beslutar. Studentinflytande
sakerstalls i dessa fall genom samrad med studenten via e-post. Forslag till
beslut skickas till studentrepresentanten i god tid fére beslutet ska fattas.
Studentrepresentanten har ratt att stalla fragor om forslaget, begéra
fortydliganden, komma med invandningar och synpunkter samt att meddela
avvikande mening. Det &r viktigt att det tydligt framgar att
studentrepresentanten inte behover stélla sig bakom férslaget och kan
framfora att ytterligare beredning behévs innan beslut fattas.

5 Beslutande och 6vriga deltagande

Nar rektor fattar beslut vid ett beslutsmote ska i slutet av
beslutsdokumentet och fére underskrifterna féljande skrivas:

Beslut i detta drende har fattats av undertecknad rektor NN i ndrvaro av
universitetsdirektér NN efter féredragning av titel NN. Narvarande var ocksa
Medicinska féreningens ordférande/vice ordférande NN. | drendets slutliga
handlaggning har titel NN ocksa deltagit.
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Nar rektor fattar beslut och studenten inte deltar pa plats ska i slutet av
beslutsdokumentet och fére underskrifterna féljande skrivas:

Beslut i detta drende har fattats av undertecknad rektor NN i ndrvaro av
universitetsdirektér NN efter féredragning av titel NN. Medicinska
féreningens ordférande/vice ordférande NN har delgetts beslutsférslaget
och beretts tillfélle att yttra sig. | drendets slutliga handldggning har titel NN
ocksa deltagit.

6 Forslag till beslut och beredningsunderlag

Vid anmalan av ett drende till rektors beslutsmote ska ett forslag till beslut
eller beredningsunderlag, t.ex. en féredragningspromemoria, och annat
relevant underlag bifogas. Av handlingarna, och vid féredragningen, ska
framga vilka som har deltagit i beredningen av arendet.

7 Anmalan av arenden till universitetsdirektéren

Arenden fér rektorsbeslut ska pé lampligt satt anmalas till
universitetsdirektdren innan slutliga handlingar skickas till rektors
beslutsmédte. Universitetsdirektéren kan bestdmma att vissa rutinartade
arenden undantas fran detta forfarande.

8 Handlingar till beslutsmoétet

Anmalan om arenden och férslag till beslut och andra relevanta handlingar
skickas till rektorsbeslutsmote@ki.se i PDF-format senast tisdag kl. 9.30
veckan innan beslutsmotet ager rum.

9 Beslutsmotet

Foredragande ska ha med ett originalbeslut med sin underskrift sa att det
kan déverldmnas till rektor fér underskrift.
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Handlaggaren svarar for att nédvandiga atgarder vidtas efter beslutsmotet,
sasom registrering av och expediering av beslutet och andra relevanta
handlingar.

10 Kommunikation av beslut

Handlaggaren ansvarar for att beslutet kommuniceras med berérda
medarbetare och malgrupper.

11 Anmalan av avvikande mening

Den som har varit med vid den slutliga handlaggningen av ett drende utan
att delta i avgoérandet kan anmala en avvikande mening och har ratt att fa sin
mening antecknad i beslutet, eller i sarskild bilaga till beslutet, eller i
protokollet (30 § férvaltningslagen [2017:900]). Den avvikande meningen kan
gélla sjalva utgdngen men kan ockséa begransas till motiveringen till beslutet.

Notera att mojligheten boér nyttjas endast da beslutet kan framsta som
olagligt eller direkt olampligt.

Detta ska noteras pa foljande satt:

Beslut i detta drende har fattats av undertecknad rektor NN i ndrvaro av
universitetsdirektér NN efter féredragning av titel NN. Nérvarande var ockséa
Medicinska féreningens ordférande/vice ordférande NN. | drendets slutliga
handléggning har titel NN ocksé deltagit.

NN anser att beslutet/motiveringen i stéllet skulle ha féljande lydelse/den
lydelse som framgar av bilaga.
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