Dnr MIUN 2019/1412

Sammantradesjuridik och protokoll

Vid Amneskollegium och Forskarkollegium vid fakulteten for
humanvetenskap

Reviderad 2023-03-20



2023-03-20 _ _“ _
MIUN 2019/1412 Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Innehallsforteckning

INIEANINEG.....viiiiiii e 2
SammaNtrAdeSJUIIAIK. .....c.covviiiiiiiici e 2
Narvaro och beslutsforhet ..o 2
AmNes- 0Ch fOrSKATKOLIEGIET .......vuuucverereirneiernerseeeseeeeseetsessseesssesss s ssses e ssseesee s 2
Studentrepresentation...........cccovviiiiiiiniiiiiiiiiii s 2
BeSIUtSEOTNet ... 2
BESIUL ..o 3
VOLEIING oottt 3
RESEIVALIONET ...ttt 3
72U 4
Bradskande beslut ..o 4
Per CapSULAmM .....c.cviiiiiiiiccc e 4
Omedelbart justerade beslut..............oovovieiiiiii 5
Underlag till MOtet........ooiiiiii s 5
K@IIEISE ...t 5
FOredragningslista...........ocovoiiiiiiiiiiiieie s 5
Missiv och handlingar ... 7
Efter MOLOL ..o 7
PrOtOKOIL....oviiiii 7
Vem ansvarar fOr Vad?........cciiii e 10
LOKAIDOKINE ...t 10
FOredragningslista..........coovvioiiiiiiiiiiiiiiece e 10
HandIINGAT .....cvoveeeecicicccc s 10
FOredragande ..o 10
PrOtOKOLL....oviiiiiic 10



2023-03-20 _ _“ _
MIUN 2019/1412 Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Inledning

Kollegiala beslutsmodeller och arbetssatt ar ett sarskilt inslag i den akademiska kulturen som
bygger pa att universitetets akademiska personal har ett sarskilt ansvar att sjdlvstandigt, eller
via valda representanter, utéva ett avgorande inflytande 6ver verksamheten. Inom den
kollegiala styrningen leds verksamheten underifran och beslut ska fattas gemensamt av
kollegiet med utgangspunkt i en stravan att mana den vetenskapliga och pedagogiska
utvecklingen.

I fakulteten for humanvetenskaps Arbets- respektive Besluts- och delegationsordningar (dnr
MIUN 2019/658) ar det reglerat vilka uppgifter de kollegiala organen vid fakulteten har. Detta
dokument ska fungera som ett stod for kollegiala organ att kunna fatta beslut.

Sammantradesjuridik
Narvaro och beslutsforhet

Amnes- och forskarkollegier

Amneskollegiet leds av amnesforetradaren som tillika dr ordférande i smneskollegiet. Amnes-
kollegiet bestar av samtliga anstdllda som undervisar eller forskar inom kollegiets verksam-
hetsomrade. I det fall en medarbetare &dr verksam i flera @mnen ska denne foretradesvis inga i
det kollegium déar den har sin huvudsakliga verksamhet. Representanter for studenterna utses
av studentkarerna. Samverkanspartners kan adjungeras till &mneskollegiet. Prefekten har ratt
att delta vid amneskollegiernas moten pa sin institution.

Forskarkollegiet bestdr av den i dmneskollegiet tillsvidareanstdllda personalen som ar
vetenskapligt eller konstnadrligt kompetent!. Representanter for forskarstudenterna utses av
studentkarerna. Amnesforetradaren ar ordférande i forskarkollegiet. Prefekten har rétt att
delta vid forskarkollegiernas moéten pa sin institution.

Studentrepresentation

Studenterna ska ha ratt att utdva inflytande Over utbildningen och har ritt att vara
representerade nar beslut fattas eller beredning sker som har betydelse for utbildningen eller
studenternas situation (HL 2.7). Studenterna har ratt att vara representerade med minst tre
ledamoter om beslut fattas av en grupp, studenterna har beslutsratt som 6vriga ledamoter (HL
2:6). Antalet studentrepresentanter far dock vara farre om det finns sarskilda skil med hansyn
till det totala antalet ledamoter i gruppen (HF 2:14).

Beslutsforhet

For att beslutsforhet ska rada maste en majoritet av de rostberattigade vara narvarande och
delta i besluten. Nar ett organ fattar beslut som myndigheten maste folja enligt HL 2:6*> ska en
majoritet av de rostande dessutom vara vetenskapligt kompetenta.

I Med vetenskapligt eller konstnirligt kompetent avses professor eller annan lirare, om ldraren har en anstéllning for vilken
kravs doktorsexamen eller en motsvarande vetenskaplig kompetens.
2 Beslut ska fattas av personer med vetenskaplig eller konstnarlig kompetens, om besluten kraver en bedémning av

1. uppldggning, genomfdrande av eller kvalitet i utbildningen, eller

2. organisation av eller kvalitet i forskningen.
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I amneskollegier dar majoriteten av personalen inte ar vetenskapligt kompetent kan beslut
om t.ex. att faststdlla kursplaner inte fattas. Kollegiet kan daremot bereda drenden, diskutera
dessa och ge ett forslag till amnesforetradaren infor dennes beslut. Vid sddana omstandigheter
ar det av stor vikt att ordfdranden tar del av kollegiets synpunkter och beaktar dessa infor
beslutet.

Beslut
Varje ledamot som deltar vid motet ska delta i beslutet.’> Ordféranden ska alltid rosta om det
behovs for att drendet ska kunna avgoras. Innan beslutet fattas bor ordférande sammanfatta
beslutssatsen for att minimera risken for otydlighet.

Alla som deltar vid beslutet anses ha bifallit det &ven om votering (se nedan) har genom-
forts forutom den som ev. reserverar sig mot beslutet (se nedan).

Beslut som har fattats av ordféoranden mellan méten ska bifogas handlingarna till nast-
kommande mote.

Votering

Efter att ordféranden fradgat om det fOreslagna beslutet (huvudforsiaget) kan bifallas har
enskilda ledamoter mojlighet att begéra votering. Votering ska alltid verkstallas om nagon
ledamot begar det. Den som begar votering ska lamna ett motfirslag som stélls mot huvud-
forslaget. Om det finns fler an tva motforslag, ska man forst avgora vilket forslag som ska stéllas
mot huvudforslaget.

Voteringen avgors genom enkel majoritet. Om det blir lika rostetal har ordféranden
utslagsrost. I protokollet behdver man inte ange rostsiffror om votering har genomforts utan
enbart vilket vinnande forslag ar.*

Votering sker enbart om det finns tydligt formulerade motforslag. Om det enbart finns ett
huvudforslag fattas beslut genom acklamation.

Reservationer
Ledamot maste reservera sig innan det slutgiltiga beslutet fattas annars anses denne ha stallt
sig bakom beslutet.

Om en ledamot opponerar sig mot ett beslut ar det ordférandens uppgift att forvissa sig
om ifall det ar att betrakta som en reservation eller om personen trots sin meningsskiljaktighet
kommer att std bakom beslutet. Om ledamoten stéller sig bakom beslutet behover menings-
skiljaktigheten inte framga av protokollet.

Ar det en reservation ska det framga av protokollet att ledamoten XX reserverar sig.
Ledamoten ska inkomma med en skriftlig reservation, inkl. motivering som bifogas
protokollet.

3 Om votering har genomforts (se Votering) och flera motforslag har stéllts mot varandra behdver de som rostade for det
forlorande motforslaget inte rosta nar det segrande motforslaget stélls mot huvudfdrslaget.

4 Réstsiffror behdver inte anges eftersom alla som deltar i beslutet anses ha bitritt det om inte reservation har lamnats in.
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Jav
Jav betyder att man har ett personligt intresse i, eller personligen gynnas av, en fraga och dess
beslut.
Jav ska inte anvandas som skal for att slippa vara med att fatta ett obekvamt beslut.
Ledamot ar skyldig att anmadla eventuell javsituation. Om det rdder osdkerhet dr det den
beslutande forsamlingen som gemensamt avgor om en ledamot ar javig eller ej.

Exempel pa jav:
e Att vara med och besluta om en kursplan dar litteraturlistan innehaller egenskriven
kurslitteratur.
e Att anstilla, anta till forskarutbildning eller befordra en narstaende.

Dessa exempel betraktas inte som jav:

e Beslut om fordelning av forskningsmedel: det ingar i utformningen av fakultetens
arbetsordning att fatta beslut om de forskningsmedel som fordelas till &mnena. Detta
géller aven fakultetsndimndens ledamoter.

¢ Om en prefekt 4r med och fattar beslut om att inleda rekrytering av en universitets-
lektor till den egna institutionen &r det inte heller att klassa som jav dven om det ar
inom det &mne prefekten tillhor eller om denne har initierat processen. Det finns ingen
personlig vinning i detta, utan anhallan ar underskriven av prefekten som en del av
dennes arbetsuppgifter.

Bradskande beslut
Av olika skal kan beslut behova fattas skyndsamt. Detta kan hanteras pa tre olika sdtt, per
capsulam-beslut och omedelbart justerade beslut (se vidare nedan).

Det finns dven en mojlighet att sammankalla kollegiet for ett mote. Det fungerar da pa
samma sétt som ett ordinarie mote vad galler krav om beslutsforhet.

Per capsulam

Om ordforande bedomer att beslut maste fattas skyndsamt i ett drende och det inte finns tid
att invanta ordinarie motesdatum, kan beslut fattas per capsulam. Det sker genom att drendet
mejlas ut med uppmaning till ledamoterna om skyndsamt svar pa om forslag till beslut kan
bifallas.

Nyttjandet av mojligheten att fatta per capsulam beslut ska ske med stor aterhallsamhet.
Det ska enbart vara beslut av sddan art att det inte ar mgjligt att invanta ndstkommande maéte.
Det kan t.ex. vara bradskande drenden som maste beslutas om for att de ska foras vidare till
nasta beslutsinstans.

Vid mejlforfarandet ska det sarskilt motiveras varfor beslutet maste fattas skyndsamt, det
ar sarskilt viktigt att tillrdckliga underlag finns medskickade for att kollegiet ska kunna ta
stallning till forslaget. Vid utskicket anges daven lampligen ett sista datum for ndr svar ska
inkomma. Ledamoterna maste svara aktivt ja eller nej (mdjlighet att laimna reservation finns).
Nar minst hédlften av ledamoterna har svarat och stéllt sig bakom beslutsforslaget anses det
vara beslutat. I beslutet ska det framga vilka som har deltagit i beslutet, men det behover inte
framgd vem som har rostat for eller emot ett forslag. Samma regler om vetenskaplig
kompetens galler vid per capsulam-beslut.
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Ett per capsulam-beslut ska anmaélas pa ndstkommande ordinarie sammantrade.
Lampligen bifogas protokollet som underlag till punkten “Féregdende motes protokoll”. Det
behdvs da ingen sarskild justeringsperson, det rdacker med att ordférande och sekreterare
signerar det.

Omedelbart justerade beslut

Det forekommer ibland att beslut behover verkstallas direkt, d.v.s. att justering av protokollet
inte kan invantas. Da beslutar man om att drendepunkten ska vara omedelbart justerad.
Beslutet kan da inte justeras i efterhand. I forlangningen betyder det att beslutet kan
verkstallas direkt.

Exempel pad sddana drenden dr de som maste expedieras snarast for att tas till en ny
beslutsinstans, eller ett dokument som ska faststdllas for att overlamnas till exempelvis
fakulteten eller annan myndighet. Arendet kan d& kompletteras med en extra att-sats som
“forklarar punkten for omedelbart justerad”. Helst ska justeringen dven goras med fysisk
underskrift pa utskrivet protokoll alternativt digital signering, men om detta inte ar gorligt far
att-satsen i protokollet racka.

Nyttjandet att omedelbart justera beslut ska ske med stor aterhallsamhet. Det kan vara
beslut av sadan art att det maste kunna verkstallas omedelbart. Det kan t.ex. vara bradskande
drenden som maste beslutas om for att de ska foras vidare till nasta beslutsinstans.
Fakultetsndimnden anvander sig t.ex. av mojligheten vid beslut om att inleda rekrytering av
anstallningar.

Underlag till motet

Underlag till motet skickas enligt vedertagen praxis ut en vecka innan motet. Ledamoterna
ska ha en mdjlighet att hinna ldsa in sig pa underlagen. Om beslut ska tas pa motet i en fraga sa
ska det framga tydligt, i missivet (se sid 7), vilket/vilka forslag till beslut dr. Ledamoterna har ocksa
en skyldighet att lasa handlingarnai god tid for att kompletteringar ska kunna goras innan motet
om det saknas information i underlagen. Att behova bordldgga ett drende p.g.a. bristande
underlag kan pa sa vis undvikas.

Kallelse
Av kallelsen ska framga datum, tid och lokal/-er for motet. Till kallelsen bifogas en
foredragningslista och handlingar som underlag till de drenden som ska diskuteras och/eller
beslutas om. Ev. franvaro ska meddelas ordforande eller sekreterare.

Vissa amnen har gemensamma dmnes- och forskarkollegier. Det ska da upprattas tva
kallelser och tva foredragningslistor da det ar tva skilda organ, med olika deltagare inbjudna
och med olika ratt att fatta beslut.

Foredragningslista

Det ar valfritt om foredragningslistan utgors av punkter eller paragrafer. I protokoll ska
nummerserien arsvis vara lopande. Om t.ex. fOrsta motet utgors av §§ 1-10 sa borjar andra
motet med § 11. Vid nastkommande ars forsta mote borjar man ater med § 1. Om beslut fattas
per capsulam ingér de i samma I6pserie som protokollen. Exempelvis, om senaste protokoll
slutar pa § 12 ska per capsulam ha § 13 och nastkommande protokoll borja med §14.

5
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Av foredragningslistan ska det framga drendets rubrik, eventuellt diarienummer, om det ar
en informations-/diskussions-/beslutspunkt (I/D/B), om handlingar till d&rendet skickas ut och
vem som fOredrar drendet.

Exempel foredragningslista

FOREDRAGNINGSLISTA Dnr Kategori | Underlag | Fore-

Ammneskollegiet for xxxx MIUN I/D/B utsant dragande

20xx-xx-xx
1. Motets 6ppnande AB
2. Val av justerare AB
3. Faststdllande av drendelista AB
4. Foregaende motesprotokoll X AB
5. Meddelanden I AB
X. Faststdllande av kursplan B X CD
X.

Ovriga fragor AB
X. Motets avslutande

Forkortningar Foredragande
I=Information AB = Anna Bengtsson
D = Diskussion CD = Claes Djup

B = Beslut

Foredragningslistan inleds alltid med foljande drendepunkter:

§ 1 Métets oppnande

Ordforande oppnar motet.

Viktigt att ordférande kontrollerar beslutsforhet vid métesstart. Majoritet av de som kan fatta
beslut ska vara narvarande.

§ 2 Val av justerare

Innan foreslagen justerare viljs bor denne tillfragas om den kommer att finnas tillganglig de
narmsta 1-2 veckorna da protokollet ska vara justerat inom 14 dagar efter motet. Ordforande,
justerare och sekreterare ska skriva under protokollet.

§ 3 Faststillande av drendelista
Ordforande fragar om det dr ndgon som har 6vriga fragor, samt meddelar om det skett nagra
forandringar i foredragningslistan efter att kallelsen skickats ut.
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§ 4 Foregdende mates protokoll

Om ledamoter har synpunkter pa, eller korrigeringar av, féregdende métes protokoll noteras
detta i det nya protokollet. Nar moétet har enats om att protokollet kan godkéannas laggs det till
handlingarna.

Punkten ar inte ett tillfalle for ordforande att kommentera och uppdatera om vad som hant
sen senast i drendena. Sddant ska istéllet tas upp under den punkt som lampligen foljer darpa:
en § 5 som kallas for "Meddelanden” eller ”Information”.

Per capsulam-beslut eller ordférandebeslut som fattats mellan ordinarie méten ska ocksa
anmalas har, alternativt under meddelandepunkten.

Foredragningslistan avslutas alltid med f6ljande darendepunkter:

§ x Ovriga frigor

Ovriga fragor dr sddana som inte anmilts i tid for att komma med pa féredragningslistan, och
som inte platsar under darendepunkten Meddelanden/Information. Beslut far fattas i en 6vrig
fraga om motet ar Overens om det, men det anses olampligt. Fragor som ska leda till beslut ska
ha foregatts av en beredning, det ska finnas ett underlag, en foredragande och tid for
ledamoterna att ha forberett sig infor beslutet.

§ y Motets avslutande
Skriv gérna i protokollet nér kollegiet sammantrader nésta gang.

Missiv och handlingar

For att tydliggora drenden och underlatta ev. beslut bor missiv upprattas for varje drende pa
foredragningslistan. Av missivet ska framga datum, drenderubrik, eventuellt diarienummer,
foredragande, beredning av drendet och forslag till beslut. Missivet ska innehdlla en
forklarande text kring vad drendet handlar om.

Till manga missiv bifogas @ven handlingar som utgor underlag for beslut. Det kan vara ett
utkast av ett dokument som ska diskuteras, forslag till ny kursplan eller revideringar, en
underskriven blankett om handledarbyte, en ansokan om antagning till forskarutbildning, en
sammanstallning av amnets doktorander, en ekonomisk rapport etc.

Forslagsstallare ska infor utskick till motet ta fram ett skriftligt beslutsunderlag och vara
foredragande vid motet. Om forslagsstallaren inte kan ndrvara ska en kollega informeras sa
grundligt att den kan foredra drendet och svara pa fragor.

Efter motet

Protokoll

Nar myndigheten fattar beslut intrader vissa regler och formkrav utifran myndighets-
forordningen. Saval ndr en person fattar beslut (beslutsmallar for rektors-, dekan- eller
ordférandebeslut) som nar ett organ fattar beslut (protokoll vid ndamnd, rad, amnes- eller
forskarkollegier etc.) ska detta dokumenteras och beskriva:
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e Vem som har foredragit drendet

e Vem som ansvarar att ta drendet vidare till ndsta steg (om det t.ex. ska till dekan,
fakultetsnamnd, ett underliggande rad)

e Ev. diarienummer

e Vem/vilka som fattat beslut (dven ovriga narvarande vid beslutet)

e Vad som har beslutats

e Niar beslutet har fattats

e I protokollet ska en narvarolista finnas med dar det framgéar namn och befattning.
Aven en lista 6ver franvarande.

Det ska normalt inte framga vem som har tyckt vad vid motet, utan diskussioner och asikter
ska kunna framforas 6ppet inom gruppen. Efter diskussionen tar ledamdterna stallning till om
de kan stélla sig bakom beslutet. Undantag kan goras om personen uttryckligen begar att fa
sin asikt i protokollet, men da denne dnda stéller sig bakom beslutet och inte reserverar sig.

Protokoll ska hallas ganska kortfattade. Formuleringar ska tala att goras offentliga, saval
internt som externt.

Nar protokollet ar fardigt och justerat blir det offentligt. Protokollet dr godkant i och med att
ordforanden har undertecknat det.

Nar besluten ror en enskild person dr det ett myndighetsutovande som alltid ska
protokollforas och diarieforas (exempelvis FK-protokoll dédr en doktorand far tillgodordakna
sig kurs alt. byte av handledare).

Alla dmnen far ett samlingsdiarienummer per ar, dar saval damnes- som forskarkollegiers
protokoll diariefors.

Sekreteraren skickar protokollet via e-post till ordférande och justerare for kontroll innan
utskrift. Nar deras eventuella korrigeringar har inarbetats i protokollet skickar sekreterare
protokollet for digital signering (ordforande, justerare samt sekreterare signerar). Sekreterare kan dven
skriva ut justerat protokoll pa arkivpapper och skicka via internpost forunderskrift. Om
ordforande varit frinvarande pa nagon punkt, t.ex. genom javsituation eller annat forhinder,
ska den som tritt in som ordforande vid den punkten gora en sarskild justering (underteckna
protokollet) for berort drende.

Amneskollegiernas protokoll: Digitalt signerat protokoll (alternativt ett scannat underskrivet
original) skickas ut tillsammans med kallelsen infor ndsta mote. Sekreteraren skickardigitalt
signerat protokoll via e-post alternativt underskrivet original med internpost till diariet.

Forskarkollegiernas protokoll: Digitalt signerat protokoll (alternativt ett scannat under-
skrivet original) skickas ut tillsammans med kallelsen infor nasta mote. Kopia pa underskrivet
protokoll skickas av sekreteraren till handlaggare for forskarutbildningsarenden pa kansliet.
Sekreteraren skickar digitalt signerat protokoll via e-post alternativt underskrivet original
med internpost till diariet.
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Underlag som rér kursplaner: Amneskollegiets protokoll skickas av sekreteraren till &mnets
inrapportor® i utbildningsdatabasen. Forslag till kursplan/revidering av kursplan, inklusive
bilagor, skickas av kursansvarig till &mnets inrapportor® i utbildningsdatabasen.

Underlag som ror forskarstuderande: Skickas av sekreteraren till handldaggare for forskar-
utbildningsdrenden pa kansliet, som diariefdr och expedierar besluten. Underlag kan vara
underskrivna blanketter om ansdkan om antagning till forskarutbildning, byte av handledare,
ansokan om tillgodordaknande etc. Skickas tillsammans med aktuellt protokoll.

5 Kanslipersonal har tillgéng till lista pa inrapportdr och granskare i HUVs gemensamma mappar (undermapp:
Forskarkollegium — Amneskollegium)

6 Kursansvarig kan kontakta sekreteraren for att fa fram vem som &r inrapportér (se fotnot 5).
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Vem ansvarar for vad?

Lokalbokning

Sekreteraren ansvarar for att lankar vid digitala méten och lokaler for fysiska moéten bokas pa
de campus, datum och tider som beslutats. I de fall m6ten halls pa annan ort an campusorter
gors bokning av lokaler m.m. av ndgon i kollegiet. Sekreteraren kan inte forvantas aka med pa
ej campusforlagda moten.

Foredragningslista

Amnesforetradaren, eller annan person som denne utser, dr i sin roll som ordférande for
dmnes- eller forskarkollegiet ansvarig for foredragningslistans innehall. Amnesforetradaren
ansvarar for att skicka foredragningslista samt handlingar till sekreteraren sa att denne kan
skicka ut handlingar en vecka innan motet.

Handlingar

Amnesféretridaren har huvudansvaret fér beredning av drenden och formulering av forslag
till beslut. Amnesforetradaren har ocksd huvudansvaret for att det till varje drende finns
underlag som majliggor att beslut kan fattas enligt regelverket.

Foredragande
Amnesforetradaren, eller annan person som denne utser, foredrar drendena pa motet.

Protokoll

Sekreteraren ansvarar for att protokollet upprattas, men ordféranden ansvarar for innehallet i
det slutgiltiga protokollet. Protokollen ska justeras och diarieforas (se rubrik Efter mdtet for att
se vem som ansvarar for vad).
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