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Syfte

Syftet med dessa anvisningar 4r att tydliggdra hur externa remisser ska hanteras pa Hogskolan i
Halmstad och didrmed skapa en enhetlighet f6r remisshanteringen. Anvisningarna ska dven fungera
som en instruktion till medarbetare som handligger remisser. Malgruppen fér anvisningarna 4r
samtliga anstillda pa Hogskolan som blir ber6rda av arbetet med remisser.

Inledning och bakgrund

Anvisningarna beskriver hur handlidggningen av remisser frin regering, departement, myndighet eller
annan organisation ska hanteras. Hogskolan ir en statlig myndighet och har en skyldighet att svara
pa remisser fran regeringen och andra statliga myndigheter. Detta innebir att Hogskolan svarar med
ett yttrande eller skriftligen meddelar att inga synpunkter finns. Andra organisationer, till exempel
kommuner, regioner eller fretag, har Hogskolan ingen skyldighet att svara. Om Hogskolan ska
besvara remisser frin sidana organisationer bedéms utifrin varje enskilt fall.

Genom att svara pa remisser kan Hogskolan bidra med expertkunskap i olika frigor och framfora
synpunkter pa frigor och forslag som péaverkar Hogskolans verksamheter. Den medarbetare som far i
uppgift att arbeta fram ett forslag till remissvar har ett stort ansvar. Det dr dennes uppgift att sakligt
och objektivt belysa remissens olika delar. En viktig utgdngspunket 4r att det alltid ar Hogskolan som
dr avsindare och inte akademin/avdelningen/medarbetaren.

Anvisningarna har sin grund i Regeringskansliets promemoria ”Svara pé remiss” (SB PM 2021:1)
och anpassats till Hogskolans lokala forutsittningar.

Kategorisering av remisser
Nedan foljer en kategorisering av olika typer av remisser. Det dr denna kategorisering som styr hur
en remiss ska handliggas och vilken beslutsging den far.

1. Remisser frin myndighet/regering med ldrositesovergripande karaktir
2. Remisser frin myndighet/regering inom hégskoledirekt6rens ansvarsomraden
3. Expertremisser

Remisser som faller under kategori ett ska beslutas av rektor pa rektors beslutsméote.

Remisser i kategori tva ska beslutas av hogskoledirektor enligt gillande besluts- och
delegationsordning. Det kan exempelvis gilla administrativa fragor eller fragor rérande
utbildningsstod.

En expertremiss, enligt kategori tre, riktas till Hogskolan for att Hogskolan har efterfragade
kunskaper. Det kan till exempel handla om frigor rérande milj6teknik eller elektroteknik. Fragorna
ar inte lirositesdvergripande och berér sillan Hogskolans verksamheter, men det 4r viktigt att
komma ihdg att det fortfarande 4r Hogskolan som ir avsidndare till remissen, inte enskilda
handliggare. Expertremisser beslutas pa akademichefernas beslutsméten.
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Arendefordelning

Registraturen tar emot och registrerar inkommande remisser. Remissamordnare kontaktar
hogskoledirektdr for att avgora vilken av de olika kategorierna som remissen tillhér och vem som ska
handlidgga remisser i kategori 1 och 2. Remisser i kategori 3 fordelas av akademichef.
Remissamordnaren ansvarar for att remissen laddas upp pé Insidan.

Direfter skickar registraturen remisser i kategori 1 och 2 till berérd handlidggare och hégskoleledning
for kinnedom. Remisser i kategori 3 skickas till akademichef och akademiutredare. Nir remissen
skickas ut till berord handliggare ska det finnas information om vilken kategori remissen tillhér och
dirmed vilken beslutsging som remissen far. Handliggaren blir drendeansvarig och ansvarar dven for
att foredra drendet nir beslut ska fattas. Vid fragor kring remissprocessen kan handliggaren kontakta
remissamordnaren.

I de fall dd Hogskolan erbjuds att svara pa remisser, dock utan sidan skyldighet, fir en bedémning
utifrin varje enskilt fall goras huruvida Hogskolan ska ge ett remissvar eller ¢j. Beddmningen bor
grunda sig pa remissens innehall och hanteras enligt ovan. Hogskoledirektéren beslutar om remissvar
ska ges eller om Hogskolan ska avsta att svara. Remissamordnaren ansvarar for att meddela
avsindaren av remissen om detta beslut.

Handlaggning

Planering av arbetet

Nir en handlidggare har tilldelats en remiss ska arbetet planeras utifran forutsittningarna som ges i
remissmissivet frdn regering/annan. Betydelsefulla faktorer att ta hidnsyn till kan vara aktuell svarstid,
tidpunke for internt beslut, omfattningen av underlaget och vilka personer som berérs.

Vissa remisser som inkommer har en kort svarstid och skulle handliggaren 6nska mer tid ska
handliggaren kontakta remissamordnaren. Remissamordnaren kontaktar sedan remissavsindaren
och efterfrigar forlingd svarstid. Nir svar frin remissavsindaren har erhallits kontaktar
remissamordnaren handliggaren och meddelar om mer tid gavs eller ¢j.

Remisshandlaggning och skaffandet av synpunkter

Det dr handliggarens uppgift att dverviga vilka pA Hogskolan som ska ges mojlighet att inkomma
med synpunkter till remissvaret. Ibland kan det vid drendeférdelningen framga att andra parter pa
Hégskolan ska kontaktas for att kunna limna synpunkeer. Aven da ir det handliggarens uppgift atc
overviga om fler ska fa mojlighet att inkomma med synpunkter. Tillh6r remissen kategori ett kan
det behévas en mer omfattande dialog innan remissvaret beslutas, vilket till exempel kan ske i
Hogskolans nimnd eller rid. Kontakta remissamordnaren for dialog om det.

Om synpunkter ska inhdmtas frin andra delar av Hogskolan finns det olika tillvigagingssitt. Nedan
redovisas tre huvudsakliga tillvigagangssitt.

e Handliggaren for remissen analyserar innehallet i remissen och sammanstiller ett frsta
utkast pa remissvar. Detta skickas sedan f6r samréd till berorda parter inom Hégskolan som
far mojlighet att ge synpunkter pa utkastet. Handlidggaren sammanstiller sedan ett forslag till
remissvar.
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e Remissen sammanfattas och viktiga passager lyfts fram av handliggaren'. Direfter skickas
remissen ut till berérda parter. Nir handlaggaren sedan far tillbaka svaren sammanstiller
handliggaren ett forslag till remissvar.

e Underlagen delas av handliggaren till berérda parter utan bearbetning. Handliggaren
sammanstiller sedan ett remissvar nir synpunkter inkommit.

Det dr handliggaren som bestimmer vilket av alternativen som passar bist for remissen. Det 4r dock
viktigt att handliggaren tar hinsyn till arbetsinsatsen for alla som 4r inblandade. Skulle osikerhet
uppstd bor kontakt tas med nirmaste chef for avstimning om hur remissvaret ska kvalitetssikras.

I remissvaret ska det endast finnas synpunkter som berér remissens innehall och frigestillningar.
Remissvaret ska aterge en samlad bild av Hogskolans synpunkter. Denna bild far inte stilla olika
delar av Hogskolan mot varandra. Det kan dock finnas vissa fall dir det 4r motiverat att lyfta fram
eller beskriva att remissens innehall far olika konsekvenser f6r Hogskolans olika verksamheter. Det
ska i sa fall inte ge of6érenliga budskap till mottagaren. Skulle synpunkter som beror intern hantering
uppmirksammas ska dessa hanteras internt och inte tas med i remissvaret.

Remissvarets disposition och innehall

Nir remissvaret skrivs anvinds en gemensam hdgskolemall, "Remissvar”. Det dr endast denna mall
som dr godkind att anvinda till remissvaret. Mallen finns att ladda ner p Insidan pa sidan
“Remisser”.

Remissvaret ska borja med en sammanfattning av Hogskolans huvudsakliga synpunkter. Syftet med
sammanfattningen 4r att de viktigaste punkterna i remissvaret tydligt framgér. Efter
sammanfattningen kan synpunkterna beskrivas p ett mer utforligt och detaljerat sitt. Remissvaret
ska avslutas med en kortfattad beskrivning hur remissen har beretts och vem som tagit beslutet.

Remissvaret bor f6lja remissens disposition och rubriksittning. Kommentarer eller synpunkter kan
till exempel hinvisas till ett kapitel eller avsnitt.

Nedan listas tre punkter som 4r viktiga att tinka pa for att skriva ett tydligt remissvar:

o Texten ska vara enkel och litt for alla att forstd. Dirfor dr det viktige att undvika fackuttryck?
och férkortningar. Det ér dven viktigt att skriva rakt pa sak och undvika vaga och/eller
abstrakta uttryckssitt.

e  Om det ir mojligt ska remissens forslag inte aterges. Om handliggaren viljer att referera till
nagot av remissens forslag ska detta tydligt framga sa att det inte blandas ihop med
Hégskolans synpunkter.

e Var tydlig med Hogskolans stillningstagande. Skriv uttryckligen om Hogskolan instimmer
eller motsiger sig remissens innehdll. Den som ar tveksam ska skriva ut detta och inte lata
tveksamheten komma ut i diffusa formuleringar.

Regeringskansliet har givit ut promemorian ”Svara pa remiss” (SB PM 2021:1). I denna skrift finns
ménga bra tips pa vad en handliggare ska tinka pa nir ett remissvar forfattas. Promemorian kan
tillimpas pa sdvil remisser frn regeringen som pa ovriga remisser som Hogskolan tar emot.

! Detta ir speciellt viktigt om det ir en stor och omfattande remiss.
> Om de inte forklaras i texten.
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Efter att handlaggaren har forfattat Hogskolans svar pa remissen ska ett beslutsunderlag skrivas. For
kategori 1 och 2 gors detta gors av remissamordnaren. Yttrandet skickas till remissamordnaren for en
spraklig granskning och anmilan till beslutsmote.

For kategori 3 ansvarar akademiutredare for att skriva beslutsunderlag och att skicka in yttrandet till
avsindaren av remissen, samt meddela svaret till registrator och remissamordnare.

Expediering

Det idr remissamordaren som ansvarar for att expediera remissvaret till berérda gillande remisser i
kategori 1 och 2. For remisser i kategori 3 ansvarar den utsedda handlidggaren for expediering. Nir
remissvaret har expedierats ska det dven skickas till registraturen for diarieféring och laddas upp pé
Insidan. Remissvaren finns uppladdade pa Insidan under sex manader.
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