1(4)

RUTIN
UPPSALA 2016-11-28 UFV 2016/1937
UNIVERSITET Reviderad 2021-01-18

Caroline Sjoberg Samtliga avdelningschefer/motsv. vid
Universitetsdirektor Universitetsforvaltningen

Box 256
SE-751 05 Uppsala

Besdksadress

Dag Hammarskjolds vag 7 Beredningsrutiner for inkommande och
egeninitierade rektorsarenden och for beslut
fattade pa delegation

Syftet ar att tydliggora beredningsrutinerna for i forsta hand arenden som
beslutas av rektor. Malséttningen &r att arendena ska vara val forberedda
och att innehallet genom beredningsrutinerna ska vara kvalitetssékrat.
Rutinerna kan ocksa anvéandas nar beslut fattas pa andra nivaer inom
universitetet.

www.uu.se

Arendena kan vara egeninitierade, interna eller inkomna till myndigheten,
men beredningen bor i huvudsak vara densamma. | denna rutin beskrivs
den tjanstemannaberedning som ska ske infor beslut av i forsta hand
inkommande &renden. Ett avsnitt ber6r &ven drenden som avgors via
delegation.

Hantering av inkommande arenden

Inkommande &renden till myndigheten fordelas av universitetsdirektdren
med stod av planeringsavdelningen. All lottning sker med avseende pa
avdelning. Underlottning sker darefter av avdelningschefen eller den pa
respektive avdelning som genom delegation har behorighet till detta.
Kopior skickas regelmaéssigt till rektor, prorektor, universitetsdirektér och

i forekommande fall till 6vriga berorda personer. Handlaggarens uppgift ar
att i enlighet med forvaltningslagen handlédgga arendet enkelt, snabbt och
kostnadseffektivt utan att kvaliteten eller sakerheten eftersétts.

Rutiner rérande handlaggning av RS-beslut —
huvudalternativet vid rektorsbeslut

| samband med initiering eller mottagande av &rendet ska en noggrann
tidsplanering goras av arendets handlaggare. Handlaggaren ska tidigt i
tjanstemannaberedningen involvera de avdelningar/motsv. eller kollegor,
utéver de som redan identifierats pa handlingen, som berérs av arendet.
Om osdkerhet rader kring vilka som kan vara berérda ska narmaste
chef/motsv. konsulteras. Det &r bl.a. av kvalitetsskal viktigt att
diskussioner med andra ber6rda sker tidigt i handldggningen.

Sa snart som mojligt ska handlaggaren anmala féljande pa motesytan i
Medarbetarportalen (RS-portalen):

— é&rendets preliminéra rubrik och diarienummer,
Organisationsnummer: — preliminart datum fér sammantrade da arendet ska avgoras av
202100-2932 rektor,



2(4)
RUTIN

2016-11-28 UFV 2016/1937
Reviderad 2021-01-18

UNIVERSITET

— med vem eller vilka drendet ska beredas,
— till vilka drendet ska expedieras.

e Forslag till beslut och foredragningspromemoria uppréttas av
handl&ggaren, se séarskilda mallar i MP.

¢ Innan ett drende lamnar avdelningen/motsv. ska chefen granska och
godkanna innehallet i beslutet genom att signera forslaget till beslut
(vidimeras). | denna granskning ingar bland annat:

— att tillforsakra att &rendet beretts med berdrda
funktioner/avdelningar,

— att texterna i beslut och bilagor &r korrekta och lattforstaeliga,

— att konsekvensanalys ar utford pa ett tillfredsstallande satt. Varije
avdelning faststéller rutiner for vidimeringsprocessen.

e Handlingar till de arenden som ska avgoras av rektor pa
rektorssammantrade ska laggas in i Medarbetarportalen senast KI.
12.00 atta dagar innan sammantradet. | forslag till beslut ska det
framga med vilka arendet beretts genom att dessa anges i forsta
sidans vanstermarginal, se sarskild mall for rektorsbeslut. Om enighet
inte kunnat uppnas under tjanstemannaberedningen ska detta
dokumenteras i forslaget till beslut.

I de flesta fall bor utestaende fragor klaras ut under
beredningsprocessen. Ytterst ar det rektor som i egenskap av
myndighetschef slutligt avgor i fragor som inte klarats ut under
beredningen.

Det ska framga om arendet varit foremal for MBL-forhandling eller
information.

o Akademisekretariatet faststaller i samrad med universitetsdirektor
eller akademiombudsman foredragningslistan infér RS. Arenden som
inte anses tillrackligt beredda aterremitteras till ansvarig avdelning.

e Varje avdelningschef har ett ansvar att halla sig informerad om
kommande darenden och dess beredning. Vidare har avdelningschefen
ett ansvar att kommentera och lamna strategiska aspekter pa de
arenden som ska avgaras av rektor paféljande vecka. Kommentarer
ldmnas senast torsdag kl. 24 i Medarbetarportalen.

o Handlaggare ar efter rektorssammantrédet ansvarig for slutlig
utformning, diarieféring och expediering eller tillkdnnagivande av
beslut.

Organisationsnummer:
202100-2932
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Rutiner rérande handlaggning av rektorsbeslut utanfér RS —
undantagsvis och foretradesvis i kansliga eller bradskande
arenden

| samband med initiering eller mottagande av drendet ska en noggrann
tidsplanering av darendets handléggare goras. Handlaggaren ska tidigt i
tjanstemannaberedningen involvera de avdelningar/motsv. eller kollegor
som berdrs av drendet utéver de som redan identifierats pa handlingen.
Om oséakerhet rader kring vilka som kan vara berérda ska narmaste chef
motsv. konsulteras. Det &r bl.a. av kvalitetsskal viktigt att diskussioner
med andra berdrda sker tidigt i handlaggningen.

e Forslag till beslut och foéredragningspromemoria upprattas av
handlaggaren, se sérskild mall.

e Innan ett drende lamnar avdelningen/motsv. ska chefen granska och
godkanna innehallet i beslutet genom att signera forslaget till beslut
(vidimeras). | denna granskning ingar bland annat:

— att tillforsakra att &rendet beretts med berdrda
funktioner/avdelningar,

— att texterna i beslut och bilagor ar korrekta och lattforstaeliga,

— att konsekvensanalys ar utford pa ett tillfredsstallande satt. Varje
avdelning faststéller rutiner for vidimeringsprocessen.

¢ Innan &renden lamnas till rektors sekreterare for beslut ska
universitetsdirektéren granska och godkéanna forslaget till beslut
genom att signera pa foredragningspromemorian. Detta sker pa
universitetsdirektorens beslutsméte enligt rutin
https://mp.uu.se/web/info/stod/blanketter/univdir-beslutsmote

e | foredragningspromemorian ska det tydligt framga om det finns
sérskilda aspekter av beslutet som ledningen bor ta stéllning till.

e Eventuella kommentarer fran Juridiska avdelningen ska bifogas.

e Om enighet inte kunnat uppnas under tjanstemannaberedningen ska
detta dokumenteras i forslaget till beslut.

I de flesta fall bor utestaende fragor klaras ut under
beredningsprocessen. Yitterst &r det rektor som i egenskap av
myndighetschef slutligt avgor i fragor som inte klarats ut under
beredningen.

o Handlaggaren &r efter rektors beslut ansvarig for slutlig utformning,
diarieforing och expediering eller tillkdnnagivande av beslut.
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Beslut fattade pa delegation
Beslut undertecknade "I tjansten" kan enbart ske pa delegation. En sadan
delegation maste vara skriftlig. Aven i dessa fall ska det framga med vilka

som arendet beretts.

Avdelningschefen ansvarar for att denna rutin ar kand och f6ljs inom
avdelningen.

Organisationsnummer:
202100-2932



