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Handlaggningsordning for inkomna dverklaganden

Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektéren (diarienummer V-2019-0862).
Styrdokumentet giller fran och med den 21 oktober 2019 och &r dndrad den 1 oktober 2021
(diarienummer V-2021-0597). Styrdokumentet reglerar hur inkomna 6verklagande ska
hanteras. Ansvarig for 6versyn och fragor om styrdokumentet ar ledningskansliet inom det
gemensamma verksamhetsstodet.

1 Inledning

1.1 Rattslig reglering

Handldggningsordningen behandlar de viktigaste bestimmelserna som styr KTH:s hantering av
inkomna 6verklaganden och grundas pa de krav som stills pa KTH enligt offentligrattsliga
forfattningar bland annat forvaltningslagens (2017:900) regler om 6verklaganden.
Handlaggningsordningen beskriver huvudsakligen hanteringen av 6verklagade beslut som
fattats enligt hogskolelagen (1992:1434) och hogskoleforordningen (1993:100).
Handldggningsordningen ar dock, i relevanta delar, tillamplig dven vid hantering av 6verklagade
beslut som fattats med st6d av annan lagstiftning.

1.1.1  Olika 6verklaganden

Av forvaltningslagen framgar att ett beslut far 6verklagas om beslutet kan antas paverka nagons
situation pa ett inte obetydligt sitt. Vilka beslut som kan 6verklagas framgar ocksa av
specialforfattningar och regler som vixt fram i praxis. Exempel pa beslut som kan 6verklagas ar
olika beslut i studentarenden, beslut om stod i vid examination, beslut i &renden om
examensbevis, indragna handledarresurser, beslut om anstillning och befordran, beslut i
disciplindrenden, vissa beslut enligt dataskyddsforordningen (GDPR), beslut om
tillgangliggorande pa webbplats och avslagsbeslut i arenden om utlimnande av allmin
handling.

1.1.2  Overklagande eller klagomal?

Ibland kan det vara svart att avgéra om en inkommen skrivelse ar ett 6verklagande eller inte.
Om skrivelsen innehaller ord som liknar "6verklagande” t. ex. "besvar”, “begiran om
overprovning” eller liknande formuleringar ska den hanteras som ett 6verklagande. Om en
skrivelse ir otydligt rubricerad men adresserad till en 6verinstans (Overklagandenimnden for
hogskolan eller forvaltningsratten) ska den ocksa hanteras som ett 6verklagande.

Kontakta omgaende forvaltningsjuristerna (forvaltningsjuridik@kth.se) vid tveksamhet om en
inkommen skrivelse ar att betrakta som ett 6verklagande eller inte.

1.2 Ansvar for hantering av ett dverklagande

Det organ inom KTH som fattat det beslut som overklagas ansvarar for att hanteringen av ett
overklagande sker enligt denna handlaggningsordning och enligt gallande offentligrattsliga
forfattningar. De beslut som i forekommande fall behover fattas med anledning av ett
overklagande ska beslutas enligt delegationsordningen.
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1.3 Skyndsam hantering

Overklaganden ska hanteras skyndsamt (46 § forvaltningslagen). Ett verlimnande till
overinstansen (t.ex. Overklagandendmnden for hogskolan eller forvaltningsritten) ska ske
skyndsamt, dock senast inom en vecka frin det att 6verklagandet har kommit in till KTH
(beslut fran JO 2002/03 s. 359). De avsnitt som tas upp i handldggningsordningen ska darfor
provas och hanteras direkt dvs. helst samma dag som ett 6verklagande kommer in och senast
inom en vecka.

Eftersom ett 6verklagande ska hanteras skyndsamt ar det i detta sammanhang viktigt att papeka
att KTH inte ska prova om ett beslut gar att 6verklaga eller inte. KTH ska inte
heller ta stillning till om den som har 6verklagat ir behorig att 6verklaga beslutet.
Detta ar fragor for overinstansen. Ett 6verklagande far inte bli liggande hos KTH i tron att
dessa fragor ska utredas innan 6verklagandet 6verlamnas till 6verinstansen.

Skyndsamhetskravet att 6verlamna 6verklagandet giller ocksd om KTH avser att 1amna ett
yttrande i arendet. Se avsnitt 2.4.2. om yttrande och anstand med att lamna yttrande.

1.4 Mallar

For hanteringen av 6verklaganden finns mallar som handlaggarstod. Dessa mallar ska anvandas
inom KTH:s alla verksamhetsomraden for olika typer av 6verklaganden. Mallarna finns i
blankettarkivet.

 Mall 1 - Foljebrev om 6verlimnande av 6verklagande
« Mall 2 - Beslut om att avvisa 6verklagande
« Mall 3 - Beslut om dndring efter 6verklagande

Ledningskansliet ansvarar for att uppdatera nimnda mallar och att utarbeta nya mallar efter
behov.

2 Overklagande inkommer till KTH

Ett overklagande ska ankomststamplas och registreras av registrator direkt nar det kommit in.
Overklagandet kan t.ex. komma in med e-post, vanlig post eller 6verlimnas personligen till den
centrala registraturen eller till registrator pa respektive skola som registrerar drendet.
Overklagandet vidarebefordras av registraturen till handléiggaren pa den avdelning eller skola
dar det overklagade beslutet har fattats. Om 6verklagandet inte inkommer direkt till
registraturen ska det skyndsamt vidarebefordras dit for registrering.

Vid tveksamhet om en inkommen skrivelse ir ett 6verklagande eller inte kontakta omgaende
forvaltningsjuristerna for rad.

Det hinder att ett 6verklagande inkommer till KTH fran overinstansen, t.ex. fran
Overklagandenimnden for hégskolan eller fran forvaltningsritten. Om klaganden har limnat in
ett 6verklagande direkt till 6verinstansen istéllet for till KTH sa vidarebefordrar overinstansen
overklagandet till KTH och lamnar samtidigt uppgift om vilken dag 6verklagandet kom in till
overinstansen. Detta gors for att KTH aven i sadant fall har de uppgifter som anges nedan.

2.1 Andring av beslut

Nar ett 6verklagande kommer in ska handlaggaren (den som handlagt det beslut som
overklagats) bedoma om det finns skal att andra KTH:s beslut. I drende med flera parter, t.ex. i
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anstallningsarende, kan normalt inte dndring av beslut goras utan att det blir till nackdel for
nagon enskild part.

I 38 och 39 §§ forvaltningslagen anges foljande:

38 § En myndighet ska dndra ett beslut som den har meddelat som forsta instans om

1. den anser att beslutet ar uppenbart felaktigt i ndgot visentligt hinseende péd grund av att det har
tillkommit nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning, och

2. beslutet kan dndras snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel for nagon enskild part.
39 § Ett beslut som har 6verklagats far &ndras av den myndighet som har meddelat det som forsta

instans enbart i sddana fall som avses i 38 § och bara om 6verklagandet och 6vriga handlingar i
arendet dnnu inte har 6verlamnats till den hogre instans som ska prova 6verklagandet.

Vid bedomningen av om det foreligger skal att andra beslutet behover det normalt sett inte
goras nagon ingdende granskning eller ytterligare utredning av ett redan avgjort arende. Det bor
i regel racka med att lasa igenom overklagandet och det 6verklagade beslutet. Ett overklagat
arenden far inte bli liggande i vintan pa en bedomning om det ska dndras eller
inte.

Om det inte finns skal att Andra det 6verklagade beslutet, ga vidare till avsnitt 2.2. om
rattidsprovning.

Om det finns skal att 4ndra det overklagade beslutet ska ett nytt beslut fattas som andrar det
tidigare beslutet. Det nya beslutet ska fattas i enlighet med KTH:s delegationsordning.

Om KTH kommer fram till att beslutet ska dndras helt eller delvis fattar KTH ett nytt beslut och
overlamnar det nya beslutet tillsammans med 6verklagandet, det ursprungliga beslutet och
ovriga handlingar i drendet till 6verinstansen. Aven om KTH #ndrar sitt beslut ska KTH
overlamna det gamla beslutet samt det nya beslutet till 6verinstansen. Det innebar att
overklagandet kvarstar och anses omfatta dven det nya beslutet och ska provas av 6verinstansen
(46 § forvaltningslagen).

Bedomningen av om ett beslut ska dndras eller inte ska goras skyndsamt, dock senast inom en
vecka fran det att 6verklagandet kom in till KTH.

2.2 Raéttidsprovning

Nir provningen om eventuell 4ndring ar gjord ska KTH avgora om overklagandet har kommit in
i ratt tid, sa kallad rattidsprovning (45 § forvaltningslagen). Detta ar KTH:s enda uppgift nar det
galler att prova forutsattningarna for ett 6verklagande. I 6vrigt ar det 6verinstansens uppgift att
prova om beslutet kan 6verklagas eller om den som har 6verklagat beslutet har ratt att
overklaga.

Rittidsprovningen ska goras skyndsamt, dock senast inom en vecka fran det att 6verklagandet
kom in till KTH.

Ett 6verklagande ska ha kommit in till KTH inom tre veckor fran den dag da den enskilde fick

del av beslutet (44 § forvaltningslagen). I anstillningsiarenden raknas tiden fran den dag da
beslutet anslogs pa KTH:s anslagstavla (22 § anstéllningsforordningen (1994:373)).
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Fristen for overklagande loper till och med den dag som genom sitt namn i veckan motsvarar
den dag som den enskilde fick del av beslutet, t ex mdndag — méndag tre veckor senare. Om den
dagen ir en sondag, annan allmén helgdag, l6rdag, midsommarafton, julafton eller nyarsafton
far overklagandet aven komma in nista vardag. Kan det inte faststillas vilken dag den enskilde
har fatt del av beslutet, bor man som utgangspunkt utga fran att 6verklagandet har kommit in i
ratt tid. Om det rader tveksamhet om 6verklagandet har kommit in i ratt tid ska
forvaltningsjuristerna radfragas omgaende.

Om ett 6verklagande kommit in for sent ska det avvisas (45 § forvaltningslagen). Ett
overklagande ska dock inte avvisas om

1. forseningen beror pa att KTH inte har lamnat en korrekt underrattelse om hur man
overklagar (6verklagandehénvisning) eller om

2. o6verklagandet har kommit in i ritt tid till 6verinstansen (t ex om Overklagandenimnden
for hogskolan eller forvaltningsratten har fatt 6verklagandet och sedan har
vidarebefordrat overklagandet till KTH)

Om overklagandet har kommit in i ritt tid ska KTH skyndsamt 6verlamna 6verklagandet,
det 6verklagade beslutet samt 6vriga handlingar i drendet till 6verinstansen (se vidare om
overlamnande i avsnitt 2.4.).

Om overklagandet har kommit in for sent till KTH och inget av ovanstdende undantag i
avsnitt 1 och 2 foreligger ska det fattas ett avvisningsbeslut. Avvisningsbeslutet ska beslutas i
enlighet med KTH:s delegationsordning. Avvisningsbeslutet skickas till den som har 6verklagat.
Ett avvisningsbeslut gar att 6verklaga och darfor ska en 6verklagandehanvisning bifogas
avvisningsbeslutet. Skilet till att ett avvisningsbeslut kan 6verklagas ar att den enskilde i ett
overklagande ska kunna gora invindningar angdende myndighetens uppfattning om nir den
enskilde fick del av beslutet. Om avvisningsbeslutet 6verklagas av den enskilde se avsnitt 2.3.

Om overklagandet har kommit in for sent till KTH och ndgot av ovanstdende tvd undantag i
avsnitten 1 och 2 foreligger, ska 6verklagandet anses ha kommit in i ratt tid. KTH ska da
skyndsamt, senast inom en vecka 6verlamna overklagandet samt 6vriga handlingar i drendet till
overinstansen (se vidare om overlamnande i avsnitt 2.4).

2.3 Avvisningsbeslut 6verklagas

Ett overklagat avvisningsbeslut ska hanteras enligt denna handlaggningsordning. Om
avvisningsbeslutet 6verklagas av den enskilde tillimpas handldggningsordningen med start pa
avsnitt 2.

2.4 Overlamnande av 6verklagande till dverinstansen

Overlimnandet ska ske skyndsamt, dock senast inom en vecka fran det att 6verklagandet kom in
till KTH. (46 § forvaltningslagen)

2.4.1 Meddelande om ratt tid

Om KTH anser att 6verklagandet har kommit in i ratt tid ska 6verklagandet och ovriga
handlingar 6verlamnas till 6verinstansen. KTH behover inte meddela nagot formellt beslut om
att 6verklagandet har kommit in i ratt tid men i det foljebrev som tillsammans med
overklagandet och handlingar skickas till 6verinstansen, ska det anges att 6verklagandet har
kommit in i ratt tid.
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2.4.2 Yttrande

Om KTH onskar yttra sig over 6verklagandet ska ett yttrande i regel lamnas 6ver samtidigt som
overklagandet och ovriga handlingar, dvs. inom en vecka. Om KTH inte onskar yttra sig racker
det med att, i foljebrevet, ange att KTH vidhéller det 6verklagade beslutet och inte har for avsikt
att lJamna ett yttrande.

Overinstansen kan begira att KTH yttrar sig. Det ir vanligt att Overklagandenimnden for
hogskolan gor det vid 6verklaganden av anstéllningsbeslut.

2.4.3 Anstand med yttrande

I undantagsfall kan KTH be att f4 komma in med ett yttrande till 6verinstansen vid en senare
tidpunkt. Detta bor i regel inte forekomma i drenden som ar bradskande till sin karaktar och dar
ett snabbt avgorande i 6verprovande instans ar av stor vikt for den klagande (t.ex. i
anstandsarenden). Om KTH vill lamna ett yttrande till 6verinstansen och KTH anser att
handlaggningen av yttrandet kan ta 6ver en vecka ska KTH kontakta 6verinstansen och begara
anstand med att 1amna in ett yttrande.

Overklagandet med handlingar ska dock 6verldmnas till 6verinstansen skyndsamt, dock senast
inom en vecka.
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