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1. Beskrivning

Handlaggningsordningen syftar till att sdkerstilla en skyndsam och rattssiaker hantering av
misstinkta oegentligheter i de fall dir det inte redan finns styrdokument eller gillande
rutiner som reglerar hanteringen. Handldggningsordningen syftar ocksa till att stodja de
medarbetare vid Umea universitet som ska hantera sddana drenden.

2. Bakgrund

Utgangspunkten ar att universitetet inte accepterar nagon form av oegentligheter i sin
verksamhet. Universitetet ska i sin verksamhet sdkerstilla en betryggande intern styrning
och kontroll samt forebygga att verksamheten utsitts for korruption, otillborlig paverkan,
bedrégeri och andra oegentligheter.! I det ingar dven att upptéicka och begrinsa
konsekvenserna av otillborlig paverkan och brottslighet.

Ingenting i denna handlaggningsordning ska tolkas som en restriktion for den enskilde att
utova sin yttrandefrihet, att utnyttja sin meddelarfrihet eller att i eget namn gora en anmalan
till tillsynsmyndigheter eller rattsvardande myndigheter.

3. Definitioner

Med "oegentligheter” avses i denna handlaggningsordning en handling i strid med
forfattning, interna styrdokument eller rutiner, som ar medvetet utférd av en eller flera
anstillda for att uppna fordel for den eller de som utfor handlingen eller nagon annan.

Med "allvarliga oegentligheter” avses i denna handlaggningsordning oegentligheter,
enligt definitionen ovan, som kan orsaka visentlig skada eller forlust for universitetet. Med
skada eller forlust avses till exempel ekonomisk forlust eller fortroendeskada.

Exempel pa oegentligheter, som kan vara allvarliga om de orsakar visentlig skada eller
forlust for universitetet, ar stold, skadegorelse, bedrageri, forskingring, troléshet mot
huvudman, urkundsforfalskning, olaga hot, dataintrang, tjanstefel, tagande eller givande av
muta, att medvetet bedriva forskning utan nédviandiga tillstand, att medvetet inte folja
upphandlingsregler, att medvetet inte f6lja attestordning och att medvetet inte anmala
bisyssla i enlighet med anvisningarna om det.

Allvarliga oegentligheter ska hanteras enligt avsnitt 8 nedan. Oegentligheter som dr mindre
allvarliga ska hanteras i enlighet med avsnitt 7.

1 Se 2 § forordning (2007:603) om intern styrning och kontroll
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4. Avgransningar

4.1 Arenden som faller utanfor tillimpningsomrédet

Utanfor tillimpningsomradet for denna handlaggningsordning faller sidana drenden vars
hantering det finns sirskilda styrdokument eller rutiner for hanteringen av. Exempel pa
arenden som faller utanfor tillampningsomradet for denna handlidggningsordning ar:

» arenden om missforhéllanden enligt visselblasarlagen

» arenden om oredlighet i forskning och andra avvikelser fran god forskningssed
» arenden om disciplinéra atgirder gillande studenter och doktorander

» arenden om krinkande sirbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier

» arenden avseende arbetsmiljofragor

» arenden som giller brott mot anstillningsavtalet, s.k. misskotsamhet, utan att
innefatta oegentligheter

» personuppgiftsincidenter
» IT-incidenter

» brott mot universitetet eller dess anstillda begidngna av externa personer inklusive
studenter

4.2 Sarskilt om avgransningen till visselblasarlagen

Lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar om missforhallande (nedan
benamnd visselblasarlagen) stiller siarskilda krav pa universitetets hantering av information
om misstidnkta missforhallanden av allmanintresse som framkommer i ett arbetsrelaterat
sammanhang och ger ett sarskilt skydd till den som slar larm om sddana misstankar. Vid
Umea universitet finns en egen handlaggningsordning for hanteringen av sidana
missforhallanden som omfattas av visselbldsarlagen och omfattas siledes inte av denna
handlaggningsordning. Misstankar om missforhallanden enligt visselblasarlagen rapporteras
till Umea universitets visselblasarfunktion enlighet Handlaggningsordning — visselblasning
vid Umea universitet, FS 1.1-764-22.
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En rapportering om misstankta missforhillanden enligt visselbldsarlagen kan emellertid
komma att hanteras som en misstankt oegentlighet enligt denna handlaggningsordning om
det visar sig att rapporteringen inte omfattas av visselblasarlagen da fragan till exempel
saknar allmanintresse eller att rapporterande person vill vara anonym.2

5. Tidsgrans for provning

Umea universitets provning av ett agerande enligt denna handlaggningsordning bor inte
grundas pa omstandigheter som ar dldre an tio ar nar drendet inleds, om det inte finns
sarskilda skal.

6. Anmalan av misstankta oegentligheter

6.1 Anmalan om misstankta oegentligheter

Alla anstillda ska omedelbart anmaila misstdnkta oegentligheter som de uppticker, med
undantag for sidana anstillda som omfattas av tystnadsplikt enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) som utesluter ett tvingande anmélningsansvar. En anméalan
kraver ingen sirskild form utan sker pa det satt som anses lampligt for att pakalla Umeéa
universitets uppmarksamhet om vad som misstankts ha skett. Det kan till exempel ske
genom att man lamnar informationen till sin narmaste chef3, universitetsjurist eller lamnar
en skriftlig anmalan till registrator.

En anmailan far lamnas anonymt. Malsattningen for utredningsarbetet bor dock sa langt som
mojligt vara att en utredning inte baseras pa anonyma uppgifter. Om uppgifter lamnas
anonymt finns det en risk for att uppgifterna inte kan tillméatas nigon storre betydelse, vilket
forsvarar majligheterna att vidta nagra atgarder.

6.2 Inledande bedomning

Nar en anmalan har kommit in ska en bedomning goras dels om det som anmalts ar att
betrakta som en sddan oegentlighet som ska hanteras enligt denna handlaggningsordning
eller om det som anmalts ska hanteras enligt sarskilda styrdokument eller gillande rutiner
och séledes ska hanteras enligt annan ordning, dels om det finns skilig misstanke om att en
oegentlighet har begatts.

2 Visselbldsarlagen innehéller specifika forutsattningar for universitetets hantering av missténkta Gvertridelser av unionsritten och missforhallanden av allménintresse
som framkommer i arbetsrelaterade sammanhang (s.k. visselblasning). Att en rapporterande person anmailer ndgot som enbart ror sina egna arbets- eller
anstillningsforhéllanden é&r i regel inte av allménintresse. Sidant kan bara vara av allménintresse om det ror sig om sddant som ar helt oacceptabelt utifran ett bredare
samhallsperspektiv. Bedomningen &r ocksa framétsyftande, vilket innebir att syftet med att missférhallandet kommer fram ar att myndigheten ska kunna komma till ratta
med det. Férekommer missforhallandena ofta si okar allménintresset. Overtridelser av lagar och regler har storre allminintresse én 6vertridelser av interna regelverk
(prop. 2020/21:193, s. 41 ff.). Den rapporterande personen ir i sddana sammanhang en arbetstagare, men det kan ocksa vara en tidigare anstilld, arbetssckande, volontar,
praktikant, konsult, uppdragstagare eller nigon annan som stér till forfogande eller utfor ett arbete p4 myndigheten. Sddana missforhéllanden kan dérfor ses som en
sérskild kategori av oegentligheter vars hantering ar forenad med sérskilda forutsattningar som foljer av lag. Den som avser att rapportera misstankta missférhallanden,
och i den fortsatta hanteringen onskar omfattas av det skydd som foljer av visselblasarlagen, kan inte rapportera anonymt.

3 Om anmélan avser nigon av de personer som enligt dessa riktlinjer normalt ansvarar for mottagande av information ska anmélan goras till den personens nérmaste chef.
Med chef menas personal- och arbetsmiljoansvarig chef.
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Om anmalan gjorts till chef ar det chef som gor bedomningen. Chef kan vid behov kontakta
universitetsjurist for hjialp med den inledande bedémningen. Ar det friga om en oegentlighet
som kan vara allvarlig ska chefen kontakta universitetsjurist for samrad i bedomningen om
den misstiankta oegentligheten kan vara av allvarlig art.

Om anmalan inkommit till annan funktion vid universitetet4 ar det universitetsjurist som gor
bedomningen. Universitetsjurist har dd dven att avgora om den misstankta oegentligheten ar
allvarlig eller inte.

Om det bedoms att det som anmilts ska hanteras i annan ordning, dvs enligt andra gillande
styrdokument eller rutiner dn denna handlaggningsordning, ska chef respektive
universitetsjurist 6verlamna uppgifterna till riatt funktion fér vidare hantering.

6.3 Beslut om fortsatt hantering

Allvarliga oegentligheter ska utredas under ledning av en utredningsansvarig som tillsitts av
universitetsdirektor efter forslag av universitetsjurist — se avsnitt 8.

Oegentligheter som ar mindre allvarliga ska som huvudregel utredas av chef — se avsnitt 7.

7. Oegentligheter

7.1 Beredning vid oegentligheter som ar mindre allvarliga

Chef ska utreda drendet i den omfattning som dess beskaffenhet kraver. Utredningsarbetet
ska ske skyndsamt, dels med héansyn till de berorda, dels med hinsyn till att en eventuell
atgird i enlighet med lagen om anstéllningsskydd (1982:80) ska kunna vidtas.s

Chef ska vid behov vid utredningsarbetet soka stod fran relevant forvaltningsenhet, i forsta
hand Universitetsledningens kansli, avdelningen for juridik och Lokalf6rsorjningsenheten,
avdelningen for sakerhet. Aven Ekonomienheten och Personalenheten kan vid behov kopplas
in.

Om chef under pagaende utredning finner att oegentligheten kan vara allvarlig ska chef
kontakta universitetsjurist for samrad i fragan om arendets fortsatta hantering. Sadan
utredningsansvarig som utses i enlighet med avsnitt 6.3 kan 6verta utredningen av arendet i
det fall skal for detta foreligger, varvid drendet fortsiattningsvis hanteras i enlighet med
avsnitt 8.

4 Exempelvis registraturen eller annan rapporteringskanal

5 For atgarder sisom uppséigning och avskedande foreligger mycket korta preskriptionstider.
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7.2 Beslut om atgird vid oegentligheter som ar mindre
allvarliga

Nar chefens beredning ar klar ska chefen fatta beslut om en eller flera av foljande atgarder:
1. Att inte vidta nagra ytterligare atgéarder.

2. Att gora en polisanmaélan eller inte. Om polisanmaélan gors ska den vara skriftlig. Att
polisanmailan gjorts ska anmailas pé nistkommande personalansvarsndmndssammantride
om forutsattningar for att krav pa atalsanmalan foreligger.®

3. Att 6verlamna arendet till personalchef for dennes bedomning av om drendet ska lamnas
till rektor for hemstéllan om beslut om hanskjutning till personalansvarsndmnden (PAN)
eller till Statens ansvarsnamnd (SAN) for provning av arbetsréttslig atgard.

4. Bedoma om nagon annan arbetsrattslig dtgiard dn sidana som PAN eller SAN beslutar om
ska vidtas, t.ex. att genomfora ett klargorande samtal.

5. Annan atgard, t.ex. att uppmarksamma relevant forvaltningsenhet att se 6ver
styrdokument, att atgiarda brister i rutiner eller brister i organisatoriska forhéllanden. Kan
aven vara behov av fortydligande av information och kommunikation pa webb.

7.3 Kommunikation vid oegentligheter som ar mindre
allvarliga

Chefen ska avgora vem eller vilka som ska informeras om hindelsen - exempelvis

universitetsdirektor, chef for Kommunikationsenheten, sikerhetschef - och informera dessa.

Detta bor ske i samband med att chefen inleder utredning alternativt 6verldmnar fragan till
personalchef om att hanskjuta drendet till PAN eller SAN.

Nar utredningen har genomforts ska chef se till att de som berdrs av handelsen far
information.

Chef ska informera den eller de misstidnkta om anmaélan sa snart som mojligt efter det att

beslut om fortsatt hantering har fattats, om det inte medfor skada for en kommande
polisutredning eller den interna utredningen.

8. Allvarliga oegentligheter

8.1 Utredningsresurser vid allvarliga oegentligheter

Vid Universitetsledningens kansli finns sarskilt avsatta personella resurser for
utredningsarbetet som i férekommande fall kan tas i ansprak vid utredning av allvarliga
oegentligheter. Utover dessa avsatta resurser kan utredningen behova forstarkas av andra

61 lagen (1994:260) om offentlig anstéllning framgér det under vilka férutsattningar en dtalsanmélan ska goras. Om forutséttningar for att krav pé dtalsanmilan foreligger
ska sédan dtgérd anmalas till ndstkommande personalansvarsndmndssammantrade.



. 2024-04-19
Handlaggningsordning S 3 Sid 8 (9)
Rektor :

Dnr: FS 1.1-770-24 UMEA UNIVERSITET

kompetenser inom till exempel ekonomi, IT och HR, vilket da sker efter sarskild
overenskommelse med enhetschef for dessa resurser. Universitetsjuristen forfogar 6ver
avsatta utredningsresurser (utredningsgruppen) och leder och férdelar den
utredningsansvariges arbete.

8.2 Beredning vid allvarliga oegentligheter

Utredningsgruppen ska utreda arendet i den omfattning som dess beskaffenhet kraver. Den
utredningsansvarige leder och fordelar arbetet inom utredningsgruppen. Utredningsarbetet
ska ske skyndsamt, dels med hansyn till de berorda, dels med hansyn till att en eventuell
atgard i enlighet med lagen om anstallningsskydd (1982:80) ska kunna vidtas.”

8.3 Beslut om atgird vid allvarliga oegentligheter

Nir utredningsgruppens beredning ar klar ska universitetsdirektor efter foredragning av
utredningsansvarig fatta beslut om en eller flera av foljande atgarder:

1. Att inte vidta nagra ytterligare atgéarder.

2. Att gora en polisanmaélan eller inte. Om polisanmalan gors ska den vara skriftlig. Att
polisanmailan gjorts ska anmaélas pé nistkommande personalansvarsndmndssammantride
om forutsattningar for att krav pa atalsanmalan foreligger.8

3. Att 6verlamna drende till personalchef for dennes bedomning av om drendet ska
overlamnas till rektor med hemstéllan om beslut om hénskjutning till
personalansvarsnamnden (PAN) eller till Statens ansvarsnamnd (SAN) for provning av
arbetsrattslig atgard.

4. Att ge i uppdrag at narmaste chef att bedoma om nigon annan arbetsréttslig dtgard an
sddana som PAN eller SAN beslutar om ska vidtas, t.ex. att genomfora ett klargorande
samtal.

5. Annan atgard, t.ex. att se 6ver styrdokument, atgiarda brister i rutiner eller brister i
organisatoriska forhallanden. Kan dven vara behov av fortydligande av information och
kommunikation pa webb.

8.4 Kommunikation vid allvarliga oegentligheter

Universitetsjurist ska efter samrad med universitetsdirektor avgora vem eller vilka som ska
hallas informerade om hiandelsen - exempelvis rektor, dekan, chef for
Kommunikationsenheten och den ansvariga for den verksamhet som berors av handelsen -
och informera dessa, samt se till att utredningsgruppen kanner till vilka som har fatt sddan
information. Detta bor ske i samband med att universitetsdirektor utser en

7 For atgarder sdsom uppsagning och avskedande foreligger mycket korta preskriptionstider.

81 lagen (1994:260) om offentlig anstéllning framgar det under vilka férutsittningar en dtalsanmélan ska goras. Om forutsittningar for att krav pa talsanmélan foreligger
ska sédan dtgérd anmalas till ndstkommande personalansvarsndmndssammantrade.
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utredningsansvarig och en utredningsgrupp. Samtidigt bor 6verviagas om universitetets
krisledningsgrupp ska aktiveras.

Nir utredningen har genomforts ska universitetsdirektoren se till att de som berérs av
handelsen far information. Universitetsdirektoren kan vid allvarliga oegentligheter aven
delge internrevisionschefen information om det intréaffade.

Universitetsdirektoren ska tillse att den eller de misstinkta informeras om anmaélan s snart
som mojligt efter det att beslut om fortsatt hantering har fattats, om det inte medfor skada
for en kommande polisutredning eller den interna utredningen.

9. Dokumentation, diarieforing och sekretess

Uppgifter och handlingar i ett rende som hanteras enligt denna handlaggningsordning ska
dokumenteras, diarieforas och arkiveras enligt vanliga regler om arendehantering och
dokumenthanteringsplan. Observera att uppgifter i arendet kan omfattas av sekretess.

10. Sarskilt om polisanmalan

Om en girning har polisanmalts ska den som stétt for anmélan i Umea universitets namn
ansvara for att folja upp Polisens handlaggning av drendet. I forsta hand ska anmalan goras
av den som har bast kinnedom om &drendet eller dennes chef. Den som har bast kinnedom
om arendet bor anges som kontaktperson vid Umea universitet.

Anmailaren bor ange att Umea universitet forvantar sig aterkoppling i drendet och
information for det fall att forundersokningen ldggs ned samt att kontaktpersonen kan bista
med information i drendet.



