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Detta material ar ssmmanstallt for att ge ledaméter och 6vriga narvarande pa styrelsemoten
vid beslutande organ vid Stockholms universitet en introduktion till viktiga begrepp och
rutiner rérande sammantradesteknik. Ytterligare information gar att hitta i slutet av
dokumentet. Observera att detta inte ar nagon uttémmande beskrivning av begreppen, utan en
kort introduktion.
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1. Aktorer som deltar vid styrelsemoten

1.1. Beslutsfattare

1.1.1. Ordférande
Tillika prefekt/motsvarande. Planerar och leder styrelsens arbete.

1.1.2. Ordinarie ledamot
Deltar i beslut och diskussioner. Bor nérvara vid varje mote.

1.1.3. Tjanstgdrande suppleant

Om en ordinarie ledamot inte kan delta vid métet kallas en suppleant for att fylla platsen.
Suppleanten blir da tjanstgorande suppleant vid motet och har samma réattigheter och
skyldigheter som en ordinarie ledamot.

1.1.4. Studentrepresentanter i beslutande och beredande organ

Studeranderepresentanter &r ordinarie ledamot i styrelsearbetet och bor ndrvara vid varje mote.

”Studenterna har ritt att vara representerade nér beslut fattas eller beredning sker som har
betydelse for utbildningen eller studenternas situation.” 2 kap 78 hogskolelagen (1992:1434).
Doktorander réknas dven de som studenter, vilket innebér att representanter for doktoranderna
har ratt att vara representerade nér beslut fattas eller beredning sker som har betydelse for
doktorandernas utbildning eller doktorandernas situation.

1.2. Ovriga nidrvarande (deltar inte i beslutsfattandet)

1.2.1. Suppleant

Om styrelsen har beslutat om narvaro- och yttranderatt for suppleanter far dessa narvara vid
motena, men ej delta i besluten.

1.2.2. Féredragande

Infor beslut ska varje arende foredras av exempelvis ansvarig tjansteman, dessa har da rétt att
narvara vid foredragningen samt efterféljande diskussion och beslut.

1.2.3. Sekreterare

Narvarar under hela motet och for protokoll. Da invalda ledamoter till fullo férvantas kunna
delta i diskussioner och beslut bdr en person som inte &r invald i styrelsen, vare sig som
ordinarie ledamot eller suppleant, utses till sekreterare.

1.2.4. Ovriga

De som styrelsen har beslutat ge narvaro- och yttranderatt. Exempelvis administrativ chef,
studievégledare etc. Rektor och universitetsdirektdren har nérvaro- och yttranderatt vid
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samtliga sammantrdden med beslutande organ inom universitetet (arbetsordning med regler
for delegering vid Stockholms universitet).

2 Beslutsprocessen

2.1. Narvaro- och yttranderatt

2.1.1. Narvaro- och yttranderatt for suppleanter

Vid mandatperiodens forsta sammantrade bor styrelsen besluta om suppleanter far generell
nérvaro- och yttranderétt. Om suppleanter ges generell narvaro- och yttranderatt innebér det
att suppleanter far delta vid moten och saga sin mening i diskussionerna, men de far inte delta
i beslut forutom i de fall da de ar tjanstgérande suppleanter.

2.1.2. Narvaro- och yttranderatt for évriga

Styrelsen har ratt att bevilja nérvaro- och yttranderétt for sakkunniga/motsvarande vid
handlaggning av ett drende dar extern kompetens behdvs tillféras styrelsen. De som innehar
administrativa uppdrag sasom administrativ chef, studierektor, studievagledare m.fl. har alltid
narvaro- och yttranderatt nar fragor de ansvarar for behandlas.

2.2. Delegationsordning och vidaredelegering

2.2.1. Delegationsordning och vidaredelegering

Stockholms universitets organisation bygger pa att beslutsratten for manga arenden delegeras
ner i organisationen. De delegeringar som ror styrelsernas verksamhet finns i respektive
fakultets delegationsordning. Alla institutioner ska dessutom ha egna skriftliga besluts- och
delegationsordningar. Styrelsen kan i sin tur besluta att delegera beslutsratt till
prefekten/motsvarande eller annan grupp/person pa institutionen/motsvarande, om delegering
av beslutsratt medges i fakultetens/institutionens delegationsordning. Beslutet att delegera
beslutsratten maste dokumenteras och skrivas in i protokollet eller bilaggas som bilaga till
beslutspunkten. ”En korrekt genomford delegation innebér att ansvaret for fattade beslut
delvis dverfors till det underordnade organet, som fatt uppgiften till sig delegerad.
Delegationen ska ske skriftligen. Det yttersta ansvaret ligger dock kvar pa det delegerande
organet.” (Besluts- och delegationsordning for Stockholms universitet).

2.2.2. Anmalning av beslut tagna pa delegation

Om styrelsen delegerat viss beslutsratt enligt ovan ar det viktigt att beslut fattade pa
delegation anmals pa nastkommande styrelsemate, detta da styrelsen fortfarande har kvar det
yttersta ansvaret for besluten, samt for att det tydligt ska kunna ga att spara besluten.
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2.3. Beslutsforhet och jav

2.3.1. Beslutsforhet och narvaroplikt

Det ar viktigt att valda ledamoter kommer pa sammantradena, och om en ledamot inte har
mojlighet att ndrvara, snarast mojligt meddelar detta till sekreteraren och ordféranden. For att
styrelsen ska vara beslutfor (dvs. ha ratt att fatta beslut) maste mer an halften av ledaméterna
vara narvarande, varav en maste vara ordférande (prefekt/motsvarande) eller vice ordférande
(stf prefekt/motsvarande). Vid forfall for prefekten intrader suppleant som ledamot medan
ordférandeskapet dvertas av stallforetradande prefekt/motsvarande. En majoritet av
ledamoterna maste dessutom vara vetenskapligt kompetenta (doktorsexamen eller
motsvarande) for att beslut ska kunna fattas.

2.3.2. Jav

Innebar att nagon har ett sadant intresse i ett arende att dennes opartiskhet kan ifragasattas, t
ex om en styrelseledamot sjalv &r part i arendet eller har koppling till ndgon som kan antas
kommer att gynnas eller missgynnas av ett beslut i styrelsen. Om jav foreligger far ledamoten
inte delta i beslutet. Misstanker en ledamot att det kan férekomma jav ar denna skyldig att
direkt uppméarksamma sekreteraren pa detta sa fragan kan utredas och vid behov en suppleant
kallas i den javiges stalle. Vid sittande mote ar narvarande ledamoter och tjansteman ocksa
skyldiga att uppmarksamma styrelsen om jav misstanks. Fér mer information om javsregler,
se Regelboken pa www.su.se/regelboken.

2.4. Dokumentation av beslut

2.4.1. Protokoll

Sekreteraren for anteckningar vid métet och skriver ett protokoll som sedan justeras av
ordforande och justeringsperson.

2.4.2. Justeringsperson

Utses vid varje méte och har som uppgift att forutom att delta i motet som vanligt ocksa fora
anteckningar om vad som sags och beslutas. Justeringspersonen, samt ordféranden, ska efter
motet granska protokollet, foresla eventuella andringar och slutgiltigt godkanna det fardiga
protokollet.

2.4.3. Omedelbar justering

| sérskilt bradskande fall kan styrelsen besluta om omedelbar justering. Detta innebér att
ordforanden fragar styrelsen om punkten, som just beslutats, kan justeras omedelbart varpa
styrelsen far godkanna eller avsla forfragan. Om styrelsen beslutar om omedelbar justering &r
just den punkten justerad vid sittande méte, alltsa innan sjélva protokollet justeras (dvs.
slutligt godké&nns av ordftrande, justeringsperson och sekreterare). Nér ett beslut &r justerat ar
det allmén handling och kan expedieras och offentliggdras direkt. Se &ven 2.4.6. om justerat
protokoll = allmén handling.
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2.4.4. Beslutformulering

Nér styrelsen fattar beslut bor &rendemeningen och beslutet formuleras enligt nedan. Var
noggranna med att separera besluten, sa en punkt inte innehéaller flera olika beslut.
Arendemeningen bor vara tydlig, sa att det ar enkelt att hitta i protokollen.

For att ett beslut ska vara giltigt behéver foljande fem kriterier vara uppfyllda (318
forvaltningslagen (2017:900)), och informationen finnas med i beslutsprotokollet (géller dven
Ovriga beslut som fattas av anstallda vid universitetet):

1. dagen for beslutet (i protokollet anges datum, forslagsvis forst)

2. vad beslutet innehaller (det ska tydligt framga vad som har beslutats, om arendetexten &r
tydlig behdver beslutstexten inte vara lika utforlig)

3. vem eller vilka som har fattat beslutet (i protokollet ska framga vilka i styrelsen som
har varit narvarande, om nagon ledamot endast varit narvarande vid ett fatal drenden ska
det anges tydligt vid vilka ledamoten var nérvarande).

4. vem eller vilka som har varit féredragande (kan skrivas i inledningen av protokollet
eller vid drendepunkten)

5. vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen utan att delta i
avgorandet (eventuella andra narvarande pa styrelsemotet ska ocksa skrivas in i
protokollet, och det ska anges under vilka drenden de var nérvarande).

Exempel pa beslutsformulering: (givet att datum och fullstandig narvarolista samt
foredragande ar angiven och finns med i protokollet)

1. | Beslut om litteraturlista | Styrelsen beslutade efter en kortare diskussion att godkanna
for kursen XX1234 litteraturlistan.
Bilaga 1

2.4.5. Justerat protokoll = allmén handling

| och med att protokollet &r justerat och paskrivet blir protokollet en allman handling (2 kap
78 Tryckfrihetsforordningen). Det innebdr att protokollet och dess bilagor omfattas av
offentlighetsprincipen och ska lamnas ut vid forfragan till den som begér att fa se dem. Ibland
kan dock vissa uppgifter omfattas av sekretess, varfor en prévning om sekretess ska
genomforas varje gang en allman handling begérs ut. Uppgifter om enskilds personliga
forhallanden eller personuppgifter ar sadant som kan omfattas av sekretess i vissa fall. Men en
provning maste goras vid varje enskilt tillfalle. Las mer om offentlighetsprincipen och
sekretess enligt lashanvisningar i slutet pa detta dokument.

Det justerade protokollet, inklusive bilagor, bor pa lampligt satt tillgangliggoras for samtliga
anstallda vid institutionen/motsvarande for att 6ka medvetenheten om de beslut som fattats
och for att 6ka insynen i styrelsearbetet.
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2.5. Beslutsfattandet

2.5.1. Féredragning

Enligt myndighetsférordningen ska beslut fattas efter foredragning (208
Myndighetsforordningen (2007:515)). Vid styrelsemdten bor muntlig foredragning anvandas.
Vem som varit foredragande pa vilken punkt noteras ocksa i protokollet.

2.5.2. Rostplikt

Nér styrelsen beslutar i drenden som beror en enskild person (det som kallas
myndighetsutévning) galler att samtliga narvarande ledamdter maste delta i beslutet (188
tredje stycket forvaltningslagen (1986:223)). For dvriga arenden galler daremot att en ledamot
har ratt att 1agga ner sin rost vid dppna omrostningar om beslut i styrelsen, men huvudregeln
ar att alla i styrelsen deltar aktivt i arbetet och beslutsfattandet. Nar sluten votering begars har
ledamdter som skulle lagt ner sin rost i dppen omrdstning mojlighet att rosta blankt.

2.5.3. Omrdéstning och sluten votering

Om ett beslut fattas med acklamation (alla rostberattigade avger muntligen och samtidigt sina
svar, Ja eller Nej, pa fragan om beslutet kan fattas enligt forslaget) och en eller flera ledaméter
inte anser att det &r klart om det blev 6vervikt fér endera sidan kan votering begéaras.
Handuppréckning bor da anvandas. | kansligare drenden kan styrelsen anvanda sig av sluten
votering. Vid sluten votering bor tva réstraknare utses, bland dem ingar normalt
protokolljusteraren. Samtliga ledaméter avger varsin rost i drendet, varefter rostraknarna har
till uppgift att rakna rosterna, avskilt fran 6vriga motesdeltagare. Det fardiga resultatet
presenteras av roéstraknarna infor styrelsen och noteras i protokollet.

2.5.4. Reservation och avvikande mening

Om en ledamot reserverar sig mot (inte haller med) ett beslut som fattas maste ledamoten
skriftligen redovisa sin avvikande mening sa att denna kan infogas i, eller laggas som bilaga
till protokollet. Avvikande mening ska helst anmalas direkt i anslutning till beslutet, men
maste anmélas senast innan beslutet ar justerat. Om detta inte gors anses ledamoten ha bitratt
beslutet. Samma mojlighet for reservation galler aven for féredragande tjanstemén.

2.5.5. Beslut per capsulam

| undantagsfall kan ett bradskande enskilt drende beslutas av styrelsen genom ett sa kallat per
capsulam-beslut. Denna beslutsform bor endast anvandas for beslut som inte kréver
diskussion eller verlaggningar eller som redan diskuterats i styrelsen, i princip ska
ledaméterna endast behdva svara JA eller NEJ pa forslaget. Detta innebér att styrelsen fattar
beslut i &rendet utan att ha ett mote dar deltagarna fysiskt ar pa samma plats. Samma regler for
beslutsforhet galler som vid vanliga sammantraden, alltsa minst halften av ledamoterna varav
en maste vara ordférande eller vice ordférande, vidare maste majoriteten av de som beslutar
vara vetenskapligt kompetenta (disputerade).
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2.5.6. Beslut per capsulam (forts.)

Viktigt vid per capsulam-beslut &r att samtliga ledaméter, och suppleanter, delges
beslutsunderlaget som ligger till grund for beslutet i &rendet och dessutom ges rimlig tid att
lasa igenom materialet, innan beslut ska fattas. Vid sjélva beslutsfattandet racker det med att
exempelvis sekreteraren pa ordforandes uppdrag skickar fragan per e-post till
styrelseledaméterna och suppleanterna om hur de 6nskar besluta i &rendet, och dessa svarar
per epost. Ordféranden ansvarar sedan for att ett protokoll dar férutom sjélva beslutet dven
anges hur beslutsprocessen gatt till. Detta protokoll anmals sedan pa nastkommande
styrelsemote.

2.6. Paus i motet och bordliaggning av drende

2.6.1. Ajournering

Innebér att man gor ett uppehall i métet. Ofta handlar det om en kortare paus som en rast eller
enskilda dverlaggningar, men man kan aven ajournera motet till en annan dag.

2.6.2. Bordlaggning

Innebdr att behandlingen av ett drende avbryts och skjuts upp till ett senare styrelseméte. Ett
alternativ till bordlaggning &r att lyfta arendet fran dagordningen/foredragningslistan.

2.6.3. Aterremittering

Innebdr att styrelsen beddmer att beslutsunderlaget inte &r tillrackligt och den utredande parten
ombeds i och med beslutet att fortsétta utreda arendet och aterkomma till styrelsen néar
underlaget har kompletterats.

2.7. Mer information

For mer information, se regelboken, www.su.se/regelboken/

Besluts- och delegationsordning for Stockholms universitet.

Arbetsordning med regler for delegering vid Stockholms universitet

Mer information om offentlighetsprincipen och sekretessbestammelser samt Handbok

i arendehandlaggning finns att hitta pa medarbetarwebben under rubriken Organisation

& styrning/ Juridik

e | respektive fakultets- och omradesnamnds delegationsordningar samt institutionernas
egna delegationsordningar framgar vidare i vilka drenden styrelser for
institutioner/motsvarande har delegerad beslutsrétt.

e Vid eventuella fragor om styrelsens befogenheter och verksamhet, vanligen kontakta

Ledningssekretariatet. Kontaktpersoner for styrelsearbetet &r Henrik Lindell och Anna

Riddarstrom (organisation@su.se).
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