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Inledning

For att pa bésta sitt kunna planera och genomfora utbildningar och utnyttja
Hogskolan Kristianstads (HKR) resurser effektivt dr det av vikt att hogskolan har
kdnnedom om hur ménga av studenterna som avser att utnyttja sin studieplats
inom en viss utbildning en viss termin.

Detta dokument beskriver regler och processen for hur en student kan anséka om
och {4 beslut om anstidnd och studieuppehall pa grundlaggande och avancerad
niva nér det giller utbildning vid HKR.

Handldggningsordningen beskriver hur HKR pa ett transparent och rittssikert sitt
ska behandla en ansdkan fram till beslut.

Styrdokumentet riktar sig till sdvil studenter som anstéllda vid hogskolan.

Dokumentet har tagits fram for att skapa likvirdig hantering vid HKR f6r anstand
och studieuppehall och sékerstélla att vi som myndighet uppfyller de krav som
stélls vid dessa beslut. Mélet &r att astadkomma enkla och tydliga instruktioner f6r
att pa sa sitt sékra réttssdkerheten vid beslut.

De handldggningsrutiner som beskrivs hir har huvudsakligen sin grund i
hogskoleforordningen (1993:100) (HF), Universitets- och hogskoleradets
foreskrifter UHRFS 2013:3 med dndring UHRFS 2016:1 och forvaltningslagen
(2017:900) (FL).
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1. Vad ar anstand respektive studieuppehall?

Om det finns sdrskilda skil, far en hogskola besluta att den som dr antagen till
utbildning péd grundniva eller avancerad niva

1. far anstand med att paborja studierna, eller
2. far fortsétta sina studier efter studieuppehall.

Med utbildning avses bade utbildningsprogram och fristdende kurser.

1.1 Anstand

Att 14 anstdnd innebdr att en person far skjuta upp sin studiestart till ett senare
tillfille da han eller hon &r garanterad en plats pa utbildningen. Av Universitets-
och hogskoleradets (UHR) foreskrifter 2013:3 definieras anstand sdsom “en
uppskjuten studiestart for antagna som hogskolan beslutar om”.

1.2 Studieuppehall

Om studenten redan har pabdrjat studierna kan studenten i stéllet ansoka om att fa
fortsétta sina studier efter studieuppehall. Begreppet studieuppehéll definieras i
UHR:s foreskrifter 2013:3 sasom ’ett uppehéll 1 padborjade studier som hogskolan
beslutar om”.
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2. Regler for anstand

2.1 Bestammelser om anstand

Nationella regler

Hogskolan far bevilja en student som dr antagen till utbildning pa grundniva eller
avancerad niva anstdnd med att paborja studierna om det finns sérskilda skél (7
kap. 33 § hogskoleférordningen).

Lokala regler

En student som blivit antagen till utbildning vid HKR och avser att ansdka om
anstdnd méste tacka ja till sin plats i den ordning som framgar av
antagningsbeskedet.

2.2 Definition av student

Nationella regler

Med student avses den som &r antagen till hogskoleutbildning, se 1 kap. 4 §
hogskoleforordningen.

Lokala regler

Endast den som &r antagen till utbildning vid HKR kan komma 1 fraga for
anstand.

2.3 Deltagare inom uppdragsutbildningar

Det dr finansieringen och det sdrskilda sittet att utse deltagarna som kénnetecknar
uppdragsutbildning. Uppdragsutbildning &r inte grundlédggande
hogskoleutbildning och hogskolelagen och hogskoleforordningen dr inte direkt
tillimpbara pa utbildningen om det inte &r sdrskilt foreskrivet.

Det finns ddrmed ingen rétt till att ansdka om anstand for en deltagare i
uppdragsutbildningar.

2.4 Sarskilda skal

Nationella regler

Universitets- och hogskoleradets foreskrifter anger vad som kan vara sérskilda
skdl, UHRFS 2013:3 med dndring UHRFS 2016:1. Det kan vara sociala,
medicinska eller andra sirskilda omstindigheter som t.ex.

- vard av barn,
- varnplikts- eller civilpliktstjanstgoring,
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- studentfackliga uppdrag,

- militdr grundutbildning enligt férordningen (2015:613) om militar
grundutbildning,

- uppskjuten ledighet enligt lagen (1974:981) om arbetstagares ritt till ledighet for
utbildning,

- tidsbegrénsad provanstéllning enligt 12 § lagen (2012:332) om vissa
forsvarsmaktsanstillningar, eller

- tjénstgoring 1 Forsvarsmakten for den som dr anstilld som tidvis tjdnstgérande
gruppbefil, soldat eller sjdman enligt lagen om vissa forsvarsmaktsanstéllningar.

Aven om studenten har sidana sérskilda skil som kan ge riitt till ansténd kan
andra omstiandigheter gora att ansokan méste avslas, t.ex.

1. att det finns beslut om att programmet ska upphora,

2. att utbildningen inte ges vid den tidpunkt studenten 6nskar dterkomma till
studierna eller

3. att ett nytt utbildningstillfille inte &r faststallt.

Lokala regler

Anstand beviljas normalt om studenten innehar nigot av de sérskilda skél som
anges 1 Universitets- och hogskoleradets foreskrifter. Anstand av andra skél
beviljas utifrdn utbildningens forutsattningar.

2.5 Studieavgiftsskyldiga studenter

Nationella regler

For att bli antagen till utbildningen ska en studieavgiftsskyldig sokande betala
studieavgiften vid tidpunkt som hogskolan bestimt, se 8 § forordning (2010:543)
om anmélningsavgift och studieavgift vid universitet och hogskolor.

2.5.1 Lokala regler — studieavgift betald

For studenter som har betalat studieavgift och beviljas anstand, fors studieavgiften
over till den termin da studiestart sker.

2.5.2 Lokala regler — studieavgift ej betald

Student antagen med villkor att studieavgiften ska vara betald och dir betalning
uteblivit forlorar sin studieplats. Ansokan om anstand med studiestart i dessa fall
tas inte upp for provning.
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2.6 Tid for anstand

Nationella regler

Ett beslut om att en student far anstind med studiestart ska avse en bestimd
tidsperiod. Anstand medges for hogst 18 manader. Vid synnerliga skil medges
anstand for en langre tid.

2.7 Villkor om anmalan nar studierna ska paborjas

Lokala regler

Student som beviljats anstand med studiestarten méste anméla sig igen via
www.antagning.se alternativt www.universityadmissions.se senast sista
ansOkningsdag for anvisat utbildningstillfdlle som anges 1 beslutet.
Anstandsbeslutet sparas och bifogas vid ny anmélan.

Soker student samtidigt andra utbildningar som prioriteras hogre och blir antagen
till en sédan, stryks utbildningsalternativet som anstdndsbeslutet géller.

2.8 Ansokan

Lokala regler

Ansdkan inkommen efter registreringsperioden kan inte provas da studenten
forlorat sin studieplats. Aktuell registreringsperiod for respektive utbildning anges
1 vilkomstbrevet pd www.hkr.se Ansdkan om anstdnd bor ha inkommit till HKR
senast datum for utbildningsstart.

2.9 Handlaggningstid

Nationella regler

Ett drende ska handldggas sd enkelt, snabbt och kostnadsfritt som mdjligt utan att
rattssdkerheten eftersitts, se 9 § forvaltningslagen.

Lokala regler

Handldggningstiden kan variera utifran det enskilda fallet. Ansdkan behandlas sa
snart som mojligt frdn det att en fullstindig ansdkan inkommit till HKR. En
ansokan betraktas som fullstindig efter det att allt underlag som krivs for en
beddmning har ldmnats in.
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2.10 Ratten att overklaga

Nationella regler

Beslut om ansténd far dverklagas till Overklagandenimnden for hogskolan
(ONH), se 12 kap. 2 § hogskolefdrordningen. Ett beslut far dverklagas av den som
beslutet angér, om det har gitt honom eller henne emot, se 42 § forvaltningslagen.

Beslut av ONH far inte dverklagas, se 12 kap. 5 § hogskoleforordningen.
Overklagandenimnden fér hdgskolan (ONH) ér en egen myndighet som har till
uppgift att prova dverklaganden av vissa beslut inom universitetens och
hogskolornas omréde.
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3. Handlaggningsordning for
anstandsarenden

Nér en ansokan om anstdnd inkommer till HKR ska handldaggningsordningen
foljas for att uppratthélla réttssdkerhet och likabehandling. Handldggningen av
anstandsdrenden leder fram till ett myndighetsbeslut som gar att 6verklaga. De
handldggningsrutiner som beskrivs hér har huvudsakligen sin grund i
hogskoleforordningen, forvaltningslagen och Universitets- och hogskoleradets
foreskrifter.

3.1 Ansokan om anstand

For att underlitta for den som avser gora en ansdkan om anstind tillhandahaller
HKR via www.hkr.se ett sirskilt formulir som fylls i digitalt. Aven ansokningar
som inkommer pa annat sdtt maste behandlas (till exempel muntligt eller via e-
post). Det dr att rekommendera att studenten fyller i HKR:s formulér for att
sdkerstélla att de uppgifter som behovs for drendets handldggning kommer in pa
ett samlat sitt och for att underlitta réttssiker bedomning av drendet samt
minimera handlaggningstiden.

Niér en ansokan inkommer kontrolleras att den sokande dr antagen till utbildning
vid HKR. Om s4 inte ar fallet ska ansdkan avvisas och drendet avslutas. Beslut om
avvisning ska innehélla en 6verklagandehénvisning. Beslut om avvisning av
ansdkan om anstind far dverklagas till ONH, se 12 kap. 2 §
hogskoleforordningen.

3.2 Dokumentation fran studenten

Den sokande har ansvar for att bifoga tillrickligt underlag sa att det &r mojligt for
hogskolan att géra en provning, se 19 § forvaltningslagen.

Om en ansokan/framstéllning dr ofullstdndig eller oklar ska hogskolan i forsta
hand hjilpa studenten till ritta inom ramen for hogskolans allménna
serviceskyldighet, 6 § andra stycket forvaltningslagen, genom att upplysa om
vilka kompletteringar som behover goras, se 20 § forvaltningslagen.

3.3 Komplettering av ansokan

Hogskolan har ritt att begéra in komplettering av ytterligare uppgifter eller
handlingar om det behdvs for att kunna fatta beslut. Om en inkommen ansdkan
behdver fortydligas eller saknar de underlag som behdvs for att en réttssdker och
korrekt bedomning ska kunna goras ska den sokande ges mojlighet att
komplettera.
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Om de handlingar som krivs trots uppmaning inte har skickats in och ansékan &r
sa ofullstéindig att den inte kan tjana som underlag att prova sé kan det leda till att
hogskolan fattar beslut om avvisning.

En begéran om komplettering ska innehalla tydlig information om vad som
saknas. Den ska dven innehélla ett sista kompletteringsdatum och information om
vad som sker 1 drendet om komplettering inte inkommer, d.v.s. att beslut kommer
att fattas utifran de handlingar som finns i drendet, se 23 § forvaltningslagen.

Studenten ska ges skalig tid for komplettering med hénsyn till &rendets
omstdndigheter. Vid behov av forldngd kompletteringstid uppmanas studenten
meddela detta.

Studenten ska informeras om att bedomning av drendet pabdrjas forst efter att
begirda kompletteringar inkommit eller sista datum for komplettering passerat.

3.4 Beredning av ansokan
Arenden om anstand bereds av Studentcenter.

3.5 Bedomning

Hogskoleadministrator som bereder drendet har ansvar for att gora en tillracklig
utredning, se 23 § forvaltningslagen. Tillkommer uppgifter under drendets gng
som &r relevanta for ansdkan genom till exempel samtal eller annan handling ska
dessa snarast dokumenteras i drendet. Det ska framgé av dokumentationen nir den
har gjorts och av vem, se 27 § forvaltningslagen.

3.6 Beslut

En ansdkan om anstand kan beviljas helt, delvis, avslas eller avvisas.

Beslut ska dokumenteras och motiveras, se 31-32 §§ forvaltningslagen. En
beslutsmotivering ska innehélla en hianvisning till de bestimmelser som ligger till
grund for beslutet. Motiveringen ska skrivas sa att studenten pa ett enkelt och
tydligt sétt kan forsta skal till beslut.

Beslut som gér emot studenten, helt eller delvis ska innehélla en
overklagandehinvisning med information om hur man dverklagar.

3.6.1 Delegation av beslut

Vid HKR ir beslutsratten om anstdnd delegerad till avdelningschef for
Studentcenter. Hogskoleadministrator foredrar drendet och bereder
beslutsunderlag utifran om villkor och forutséttningar finns.
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3.6.2 Konsekvenser av ett anstand

Anstand beviljas med reservation att utbildningen ges nér studenten ska paborja
sina studier.

Studenten ldser enligt den kurs/utbildningsplan som ar gillande da studierna
paborjas.

Student som beviljats anstand ansvarar sjalv for att meddela CSN.

3.6.3 Meddelande om beslut

Studentcenter meddelar studenten beslutet digitalt till den e-postadress som finns
angiven i ansokan. Saknas e-postadress eller den ar felaktig sédnds beslutet till
studentens folkbokforingsadress via brev. Beslut delges berord
programomradesansvarig, studieadministrator vid Fakultetsstod samt antagningen
vid HKR. Arendet avslutas dérefter i diariet (W3D3).

3.7 Aterkallelse av ansokan

Om student aterkallar sin ans6kan méste detta géras innan beslut har fattats.
Studenten aterkallar sin ansdkan enklast via telefon eller via e-post.
Hogskoleadministrator gor en tjdnsteanteckning i diariet och delger berorda.

Ett beslut som delgivits och som é&r i linje med studentens ansdkan kan inte
aterkallas pa studentens begéran da det dr ett gynnande forvaltningsbeslut.

3.8 Rattelse och omprovning

Om ett beslut innehaller en uppenbar oriktighet, sdsom skrivfel, rdknefel eller
liknande forbiseende, far beslutet réittas av hdgskolan. Vid réttning till den
s0kandes nackdel ska den sokande ges mojlighet att yttra sig innan réttelse sker.

Om hogskolan finner att ett beslut &r uppenbart oriktigt pd grund av nya
omstdndigheter eller av nagon annan anledning, ska hogskolan dndra beslutet, om
det kan ske snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel for nagon enskild
part. Skyldigheten géller 4ven om beslutet 6verklagas, savida inte klaganden
begir att beslutet tills vidare inte ska gilla. Skyldigheten géller inte, om hdgskolan
har dverldmnat handlingarna i drendet till en hogre instans eller om det i annat fall
finns skél mot att hogskolan dndrar beslutet.

3.9 Arendegéng vid 6verklagande

Ett 6verklagande av beslut ldmnas till Studentcenter enligt instruktioner i
overklagandehinvisningen i beslutet. Arendet ska behandlas skyndsamt,
handldggningstiden ska enligt Justitiecombudsmannens praxis normalt inte
Overstiga en vecka.
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Arendet behandlas i foljande steg:

Notera ankomstdatum:

eller

overklagan inkommen som pappershandling ankomststdmplas
overklagan inkommen digitalt ankomststdmplas i1 drendekortet pa
handlingen i diariet.

. Beslutsfattaren kontrollerar om det verklagade beslutet av nagon

anledning har blivit uppenbart felaktigt. Om sa anses vara fallet ar
hogskolan skyldig att under vissa forutsittningar éndra beslutet.

Hogskoleadministrator ska prova om dverklagandet har kommit in 1 rétt
tid (inom tre veckor fran det att studenten tagit del av beslutet). Ett
overklagande som kommit in forsent ska avvisas. Ett 6verklagande fér inte
avvisas av annat skil dn att det inkommit for sent. Hogskoleadministrator
gor en tjdnsteanteckning i diariet om dverklagandet inkommit i tid eller for
sent.

. Om beslutsfattare dndrar beslutet 1 enlighet med den s6kandes

overklagande, skickar hogskoleadministrator det nya beslutet tillsammans
med dverklagandet och 6vriga handlingar 1 drendet (ansdkan, beslut med
mera) till ONH med e-post.

Om beslutsfattaren star fast vid det ursprungliga beslutet skriver
beslutsfattaren ett yttrande med tydlig motivering varfor det tidigare
beslutet inte dndras. Hogskoleadministrator skickar yttrandet,
overklagandet och dvriga handlingar i drendet (ansdkan, beslut med mera)
till ONH med e-post.

Om beslutsfattaren inte hinner formulera ett yttrande inom utsatt tid
skickar hogskoleadministrator dverklagandet och 6vriga handlingar i
4rendet (ansdkan, beslut med mera) till ONH utan yttrande.
Beslutsfattaren ska i detta fall snarast inkomma med sitt yttrande, som
direfter skickas till ONH.

ONH skickar beslut till studenten samt HKR s registrator som
vidarebefordrar det till hogskoleadministratdr som vidarebefordrar beslutet
till beslutsfattare samt berdrd studieadministrator.
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4. Regler for studieuppehall med platsgaranti

4.1 Bestammelser om studieuppehall med
platsgaranti

Nationella regler

Om det finns sérskilda skél, far en hogskola i enskilda fall besluta att den som ar
antagen till utbildning pd grundniv eller avancerad niva vid hogskolan fir
fortsitta sina studier efter studieuppehall (7 kap. 33 § hogskoleforordningen).

Lokala regler

En student som avser att vara borta fran sina studier under en tid kan, i den
ordning HKR bestamt, ansoka om studieuppehall. Med studieuppehall avses ett
uppehall i studierna som ansokts av studenten och beviljats av hdgskolan.

4.2 Definition av student

Nationella regler

Med student avses den som dr antagen till och bedriver hogskoleutbildning, allt i
den utstrackning inte annat anges sarskilt, se 1 kap. 4 § hogskoleférordningen.

Lokala regler
Endast den som &r antagen och bedriver/har pdborjat studier vid HKR kan komma
1 friga for studieuppehall.

4.3 Deltagare inom uppdragsutbildningar

Det dr finansieringen och det sdrskilda sittet att utse deltagarna som kénnetecknar
uppdragsutbildning. Uppdragsutbildning &r inte grundlédggande
hogskoleutbildning och hdgskolelagen och hogskoleforordningen dr inte direkt
tillimpbara pa utbildningen om det inte &r sdrskilt foreskrivet.

Det finns ddrmed ingen rétt till att ansoka om studieuppehall for en deltagare 1
uppdragsutbildningar.

4.4 Sarskilda skal

Nationella regler
Universitets- och hogskolerddets foreskrifter anger vad som kan vara sarskilda
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skdl, UHRFS 2013:3 med dndring UHRFS 2016:1. Det kan vara sociala,
medicinska eller andra sirskilda omstindigheter som t.ex.

- vard av barn,

- varnplikts- eller civilpliktstjanstgoring,

- studentfackliga uppdrag,

- militdr grundutbildning enligt férordningen (2015:613) om militar
grundutbildning,

- tidsbegrénsad provanstéllning enligt 12 § lagen (2012:332) om vissa
forsvarsmaktsanstillningar, eller

- tjénstgoring 1 Forsvarsmakten for den som dr anstilld som tidvis tjanstgérande
gruppbefil, soldat eller sjdman enligt lagen om vissa forsvarsmaktsanstéllningar.

Aven om studenten har sidana sérskilda skil som kan ge ritt till studieuppehall
kan andra omsténdigheter gora att ansokan maste avslas, t.ex.

1. att det finns beslut om att programmet ska upphora,

2. att utbildningen inte ges vid den tidpunkt studenten 6nskar dterkomma till
studierna eller

3. att ett nytt utbildningstillfille inte &r faststallt.

Lokala regler

Studieuppehall beviljas normalt om studenten innehar nigot av de sérskilda skl
som anges 1 Universitets- och hogskoleradets foreskrifter. Studieuppehéll av andra
skél beviljas utifrdn utbildningens forutsattningar.

4.5 Studieavgiftsskyldiga studenter

Nationella regler

Studenter som ansdkt om och fatt studieuppehéll beviljat har rétt att fortsitta sin
utbildning efter avslutat uppehall med samma avgiftsnivd som da utbildningen
pabdrjades, eller om avgiften dr lagre vid tidpunkten for studieuppehallets
upphorande, till den dé aktuella avgiftsnivén, se Sveriges universitets- och
hogskoleférbund REK 2018:2.

Lokala regler

For studenter som har betalat studieavgift och beviljas studieuppehéll, fors
studieavgiften dver till den termin dé studenten dterupptar studierna.
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4.6 Tid for studieuppehall med platsgaranti

Nationella regler

Ett beslut om att en student far fortsétta sina studier efter studieuppehall ska avse
en bestdmd tidsperiod. Det finns ingen tidsbegrénsning for hur langt
studieuppehéllet far vara, men man maste veta att utbildningen ges den tidpunkt
till vilken platsgaranti ges.

Lokala regler

Studieuppehall med platsgaranti beviljas for bestdmd tid och innebér att
hogskolan atar sig att erbjuda studenten plats pa utbildningen dé studieuppehallet
upphor.

En student som beviljats studieuppehall och onskar fa det forldngt ska ansoka om
ett nytt studieuppehall.

Student som underlater att f6lja den foreskrivna ordningen med ansékan om
studieuppehall riskerar att mista sin mojlighet att kunna fortsitta sina studier vid
den tidpunkt han eller hon sjilv onskar. Atergang till studier kan dé endast ske i
man av plats.

4.7 Villkor om anmalan nar studierna ska paborjas

Nationella regler

Ett beslut om studieuppehdll med platsgaranti far forenas med villkor om anmélan
infor den tidpunkt dé studierna ska paborjas. Om anmaélan inte sker senast den
tidpunkt hogskolan har bestamt i beslutet forlorar studenten rétten till
utbildningsplatsen.

Lokala regler

Student som beviljats studieuppehall ska anmaéla aterkomst till studierna enligt
anvisning pa beslutet.
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4.8 Ansokan

Nationella regler
Det finns inga regler om nér ansokan ska ha ldmnats in. Hogskolan kan dérfor inte
bestimma en tidsfrist inom vilken ansokningar maste goras.

Ett avslag innebdr inte att antagningsbeslutet forfaller eller att studenten frlorar
sin studieplats. Studenten har rétt att ateruppta studierna i mén av plats.

4.9 Handlaggningstid

Nationella regler
Ett drende ska handldggas sd enkelt, snabbt och kostnadsfritt som mdjligt utan att
rattssdkerheten eftersitts, se 9 § forvaltningslagen.

Lokala regler

Handlaggningstiden kan variera utifran det enskilda fallet. Ansdkan behandlas sé
snart som mojligt fran det att en fullstindig ansdkan inkommit till HKR. En
ansOkan betraktas som fullstindig efter det att allt underlag som krivs for en
beddmning har ldmnats in.

4.10 Ratten att overklaga

Nationella regler

Beslut om studieuppehéll far 6verklagas till Overklagandenimnden for hogskolan
(ONH), se 12 kap. 2 § hdgskoleforordningen. Ett beslut fir dverklagas av den som
beslutet angar, om det har gatt honom eller henne emot, se 42 § forvaltningslagen.

Beslut av ONH fr inte dverklagas, se 12 kap. 5 § hogskoleforordningen.
Overklagandenimnden for hogskolan (ONH) #r en egen myndighet som har till
uppgift att prova overklaganden av vissa beslut inom universitetens och
hogskolornas omrade.
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5. Handlaggningsordning for
studieuppehallsarenden

Nar en ansokan om studieuppehall inkommer till HKR ska
handléggningsordningen f6ljas for att uppritthalla réttssidkerhet och
likabehandling. Handldggningen av studieuppehallsdrenden leder fram till ett
myndighetsbeslut som gér att verklaga. De handldggningsrutiner som beskrivs
hir har huvudsakligen sin grund 1 hogskoleférordningen, forvaltningslagen och
Universitets- och hogskoleradets foreskrifter.

5.1 Ansokan om studieuppehall

Infor ansdkan om studieuppehéll rekommenderar hogskolan studenten att
kontakta studie- och karridrvigledare for vigledning och rdd samt information om
vilka konsekvenser ett studieuppehall kan fa.

For att underlétta for den som avser gora en ansdkan om studieuppehéll
tillhandahaller HKR via www.hkr.se ett sérskilt formulir som fylls i digitalt. Aven
ansokningar som inkommer pa annat sitt maste behandlas (till exempel muntligt
eller via e-post). Det dr att rekommendera att studenten fyller i HKR:s formulér
for att sdkerstélla att de uppgifter som behdvs for drendets handldggning kommer
in pé ett samlat sdtt och for att underlétta réttssiker bedomning av drendet samt
minimera handlaggningstiden.

Niér en ansokan inkommer kontrolleras att den sdkande &r antagen till utbildning
vid HKR och bedriver studier. Om si inte &r fallet ska ansdkan avvisas och
drendet avslutas. Beslut om avvisning ska innehélla en 6verklagandehénvisning.
Beslut om avvisning av ansdkan om studieuppehall fir dverklagas till ONH, se 12
kap. 2 § hogskoleférordningen.

5.2 Dokumentation fran studenten

Den so6kande har ansvar for att bifoga tillrdckligt underlag sa att det a&r mojligt for
hogskolan att gora en provning, se 19 § forvaltningslagen.

Om en ansOkan/framstéllning dr ofullstdndig eller oklar ska hogskolan i forsta
hand hjélpa studenten till rétta inom ramen for hogskolans allmidnna
serviceskyldighet, 6 § andra stycket forvaltningslagen, genom att upplysa om
vilka kompletteringar som behover goras, se 20 § forvaltningslagen.

5.3 Komplettering av ansokan

Hogskolan har rétt att begéra in komplettering av ytterligare uppgifter eller
handlingar om det behdvs for att kunna fatta beslut. Om en inkommen ansékan
behover fortydligas eller saknar de underlag som behovs for att en rittssidker och
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korrekt bedomning ska kunna goras ska den sokande ges mojlighet att
komplettera.

Om de handlingar som krivs trots uppmaning inte har skickats in och ansékan &r
sa ofullstindig att den inte kan tjana som underlag att prova sé kan det leda till att
hogskolan fattar beslut om avvisning.

En begéran om komplettering ska innehalla tydlig information om vad som
saknas. Den ska dven innehélla ett sista kompletteringsdatum och information om
vad som sker 1 drendet om komplettering inte inkommer, d.v.s. att beslut kommer
att fattas utifran de handlingar som finns i drendet, se 23 § forvaltningslagen.

Studenten ska ges skalig tid for komplettering med hénsyn till &rendets
omstdndigheter. Vid behov av forlangd kompletteringstid uppmanas studenten
meddela detta.

Studenten ska informeras om att bedomning av drendet pabdrjas forst efter att
begirda kompletteringar inkommit eller sista datum for komplettering passerat.

5.4 Beredning av ansokan
Arenden om studieuppehall bereds av Studentcenter.

5.5 Bedomning

Hogskoleadministrator som bereder drendet har ansvar for att gora en tillracklig
utredning, se 23 § forvaltningslagen. Tillkommer uppgifter under drendets gng
som &r relevanta for ansdkan genom till exempel samtal eller annan handling ska
dessa snarast dokumenteras i drendet. Det ska framgé av dokumentationen nir den
har gjorts och av vem, se 27 § forvaltningslagen.

5.6 Beslut

En ansdkan om studieuppehéll kan beviljas helt, delvis, avslés eller avvisas.

Beslut ska dokumenteras och motiveras, se 31-32 §§ forvaltningslagen. En
beslutsmotivering ska innehélla en hianvisning till de bestimmelser som ligger till
grund for beslutet. Motiveringen ska skrivas sa att studenten pa ett enkelt och
tydligt sétt kan forsta skl till beslut.

Beslut som gér emot studenten, helt eller delvis ska innehélla en
overklagandehinvisning med information om hur man 6verklagar.

Om studenten trots avslaget vill gora ett studieuppehall, meddelas
hogskoleadministratér som gor tjansteanteckning i diariet och i Ladok. Berord
studieadministrator informeras om att studieuppehallet géller utan platsgaranti.
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5.6.1 Delegation av beslut

Vid HKR ir beslutsrétten om studieuppehéll delegerad till programomrédes-
ansvarig vid respektive fakultet som bedomer om villkor dr uppfyllda och
forutséttningar finns.

5.6.2 Konsekvenser av ett studieuppehall

Det ér inte mojligt att studera eller genomfora prov under ett beviljat
studieuppehéll, datum for studieuppehéll dr darfor viktiga.

Studenten ldser enligt den kurs/utbildningsplan som dr gillande dé studierna
aterupptas. Om fordandringar av utbildningen sker under studentens studieuppehall
kan det komma att kridvas kompletteringar av studenten infor eller i anslutning till
aterkomsten. En individuell studieplan kan d& behdva upprittas. Vid forandringar
kan utbildningstiden efter ett studieuppehall komma att forléngas.

Studieuppehall beviljas med reservation att utbildningen ges nér studenten ska
ateruppta sina studier.

Student som beviljats studieuppehéll ansvarar sjéalv for att meddela CSN.

5.6.3 Meddelande om beslut

Studentcenter meddelar studenten beslutet digitalt till den e-postadress som finns
angiven i ansokan. Saknas e-postadress eller den ar felaktig sédnds beslutet till
studentens folkbokforingsadress via brev. Beslut delges berord
studieadministrator vid Fakultetsstdd. Arendet avslutas direfter i diariet (W3D3).

5.7 Aterkallelse av ansokan

Om student aterkallar sin ans6kan méste detta géras innan beslut har fattats.
Studenten aterkallar sin ansdkan enklast via telefon eller via e-post.
Hogskoleadministrator gor en tjdnsteanteckning i diariet och delger berorda.

Ett beslut som delgivits och som é&r i linje med studentens ansdkan kan inte
aterkallas pa studentens begéran da det ir ett gynnande forvaltningsbeslut.

5.8 Rattelse och omprovning

Om ett beslut innehdller en uppenbar oriktighet, sdsom skrivfel, rdknefel eller
liknande forbiseende, far beslutet réttas av hogskolan. Vid réttning till den
sokandes nackdel ska den s6kande ges mojlighet att yttra sig innan réttelse sker.

Om hogskolan finner att ett beslut dr uppenbart oriktigt pa grund av nya
omsténdigheter eller av ndgon annan anledning, ska hogskolan &ndra beslutet, om
det kan ske snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel for nagon enskild
part. Skyldigheten géller 4ven om beslutet 6verklagas, savida inte klaganden
begir att beslutet tills vidare inte ska gilla. Skyldigheten géller inte, om hdgskolan
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har 6verldmnat handlingarna i1 drendet till en hogre instans eller om det i annat fall
finns skél mot att hogskolan dndrar beslutet.

5.9 Arendegang vid éverklagande

Ett 6verklagande av beslut ldmnas till Studentcenter enligt instruktioner i
overklagandehinvisning i beslut. Arendet ska behandlas skyndsamt,
handldggningstiden ska enligt Justitiecombudsmannens praxis normalt inte
Overstiga en vecka.

Arendet behandlas i foljande steg:

Notera ankomstdatum:

eller

overklagan inkommen som pappershandling ankomststdmplas
overklagan inkommen digitalt ankomststdmplas i drendekortet pa
handlingen i diariet.

Beslutsfattaren kontrollerar om det 6verklagade beslutet av ndgon
anledning har blivit uppenbart felaktigt. Om s anses vara fallet ar
hogskolan skyldig att under vissa forutséttningar dndra beslutet.

Hogskoleadministrator ska prova om dverklagandet har kommit in 1 rétt
tid (inom tre veckor fran det att studenten tagit del av beslutet). Ett
overklagande som kommit in forsent ska avvisas. Ett 6verklagande far inte
avvisas av annat skil én att det inkommit for sent. Hogskoleadministrator
gOr en tjansteanteckning i diariet om 6verklagandet inkommit i tid eller for
sent.

Om beslutsfattare dndrar beslutet i enlighet med den sokandes
overklagande, skickar hogskoleadministrator det nya beslutet tillsammans
med Overklagandet och 6vriga handlingar i1 drendet (ansdkan, beslut och
ovriga handlingar) till ONH med e-post.

Om beslutsfattaren stér fast vid det ursprungliga beslutet skriver
beslutsfattaren ett yttrande med tydlig motivering varfor det tidigare
beslutet inte dndras. Hogskoleadministrator skickar yttrandet,
overklagandet och 6vriga handlingar i drendet (ansdkan, beslut med mera)
till ONH med e-post.

Om beslutsfattaren inte hinner formulera ett yttrande inom utsatt tid
skickar hogskoleadministrator 6verklagandet och 6vriga handlingar i
drendet (ansokan, beslut med mera) till ONH utan yttrande.
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Beslutsfattaren ska i detta fall snarast inkomma med sitt yttrande, som
direfter skickas till ONH.

3. ONH skickar beslut till studenten samt HKR:s registrator som
vidarebefordrar det till hdgskoleadministratér som vidarebefordrar
beslutet till beslutsfattare samt berdrd studieadministrator.

6. Remissinstanser

Radet for studieadministration och studentstod.

7. Uppfoljning

Uppf6ljning av handldggningsordningen ska ske vartannat &t av Studentcenter.

8. Giltighet

Detta dokument géller fran och med den 15 januari 2024 och ersétter dokumenten:
Riktlinjer och handldggningsordning for anstand med studier for antagna

Regler och anvisningar for studieuppehall
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