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Inledning

Universitetet har som myndighet att forhalla sig till reglerna i bland annat
forvaltningslagen'. Denna motesordning syftar till att tydliggora vad dessa
regler innebar for fakultetsnimnden under sammantraden och vid
beslutsfattande.

Motesordningen bygger pa de uttalanden som gjorts i forarbeten till
lagstiftning och pa den praxis som utvecklats inom offentlig forvaltning.?

Motesordningen faststalls av fakultetsnimnderna gemensamt. Mindre
andringar av icke-principiell karaktar far beslutas av de tre ordférandena
gemensamt.

Allmant om fakultetsnamndens uppdrag och rollen som ledamot

Fakultetsnamndens uppdrag regleras av universitetsstyrelsen i Arbetsordning
for Orebro universitet® och av rektor i Fakulteternas och institutionernas
overgripande ledningsorganisation®.

Fakultetsnamnden dr sammansatt av lararrepresentanter, externa ledamoter
och studentrepresentanter. Lirarrepresentanter foreslas av en valberedning
och viljs av lararkollegiet inom fakulteten. Vid utseende av
lararrepresentanter efterstravas en spridning Over institutioner och amnen’, i
syfte att sammantaget skapa en sa stor erfarenhets- och kompetensbas som
mojligt i namnden.

Fakultetsnamndens uppdrag ar att ha ett helhetsperspektiv pa verksamheten
och att fatta beslut for det gemensamma basta. En enskild lararrepresentant i
fakultetsnimnden ar representant for det samlade kollegiet vid fakulteten och
inte for sin institution, sitt amne eller sin forskargrupp.®

! Forvaltningslagen (2017:900, FL).

2 Framforallt foljande litteratur ligger till grund for motesordningen: Abrahamsson,
Par & Hallberg, Magnus (2020, 12:e uppl.), Réittsliga regler i hégskolan. Liten
handbok for ledamater i hogskoleorgan. Stockholm: Norstedts juridik; Lundmark,
Johan & Sifsten, Mathias (2020) Forvaliningslagen. En kommentar. Stockholm:
Norstedsts juridik; von Essen, Ulrik (2018, 2:a uppl.) Arbete i offentlig forvaltning.
Stockholm: Norstedts juridik.

3 ORU 2021/07275.

4+ ORU 2022/03446.

S Riktlinjer for val till fakultetsnimnderna vid Orebro universitet, ORU 2018/02531.
¢ Fakulteternas och institutionernas bvergripande ledningsorganisation, ORU
2022/03446.



Narvaro vid sammantriade

Ledaméter i fakultetsnimnden har nirvaroplikt. For att utebli fran
sammantrade kravs som regel sd kallat ”laga forfall”. Med detta avses
trafikhinder, sjukdom eller annan omstiandighet som inte gatt att forutse.
Som giltiga skal for franvaro bor ocksa riaknas till exempel likarbesok, vard
av barn och nirstdendes sjukdom eller begravning.

For lararrepresentanter kan externa konferenser av storre vikt raknas som
giltigt skal for franvaro. I vissa fall kan undervisning eller examination ocksa
anses vara giltigt skl for lararrepresentanters franvaro, dven om den i
normalfallet bor kunna planeras sa att den inte sammanfaller med
sammantride i fakultetsnimnden. For studentrepresentanter bor
undervisning och examination dock anses som giltigt skl for franvaro.

En ledamot som har forhinder till visst sammantrade ska i sa god tid som
mojligt meddela detta till ordféranden och namndsekreteraren. Om nagon av
de ledamoter som ar valda som lararrepresentanter anmaler forhinder trader
suppleant in.” Suppleant kan ocksa trida in som ordinarie lirarrepresentant
enbart for ett eller flera enskilda irenden, om nimnden annars riskerar att
inte bli beslutsfor pa grund av forhinder eller jav for lararrepresentant.

Utover ledamoter far som grundregel endast behoriga tjanstepersoner, till
exempel sekreterare, narvara vid fakultetsnimndens sammantrade. Namnden
kan dven bevilja till exempel en nyanstilld tjansteperson som ska arbeta med
arenden till namnden ndrvaroratt inom ramen for personens introduktion.
Darutover har foljande personer alltid narvaro- och yttranderatt vid
fakultetsnimndens sammantrade:

- Suppleanter i fakultetsnimnden, dven vid sammantraden da de inte
ersitter ordinarie ledamot och da inte deltar i beslutsfattandet

- Rektor
- Kanslichef vid Fakultetskansliet

- Fakultetssamordnare

Foredragande har nidrvaro- och yttranderitt vid det drende dar hen ar
foredragande, under samtliga steg av drendets behandling.®

For att sikerstilla att nimnden ges tillrackligt med underlag for att fatta
beslut kan det krdvas ndrvaro av annan person utover foredraganden under
foredragningsdelen av ett drende. Grundregeln ar att en 6vrig narvarande

7 Riktlinjer for val till fakultetsndmnderna, ORU 2022/01554. Suppleanter kallas
utifrdn den turordning som faststallts i valet.

8 Jamfor foredragandes ritt att anmila avvikande mening, se mer under rubriken
Reservation och avvikande mening.



person som ar part i drendet (till exempel institutionens representant/er i
arenden om inrittande, revidering eller utvardering av utbildning) lamnar
sammantradet nar nimndens overldggning borjar.

Sammantriaden kan genomforas fysiskt eller digitalt. Digitala sammantraden
ska genomforas pa ett sidant sitt att samtliga deltagare har mojlighet att
fullgora sina uppdrag. Vid sammantrade som genomfors fysiskt avgor
ordforanden om en enskild person ska ha mojlighet att delta digitalt.

Beslutsfdorhet

Nimnden ar beslutsfor nir fler an halften av ledamoterna ar narvarande,
inklusive ordforanden eller vice ordforanden. Majoriteten av de narvarande
ledamoterna ska ha vetenskaplig eller konstnirlig kompetens.’

Om en plats for en ledamot i fakultetsnamnden for tillfallet ar vakant, raknas
den bort nar det ska avgoras om namnden ar beslutsfor eller inte. '

Jav!

En myndighet ska i sin verksamhet vara saklig och opartisk.'? Jav innebar att
det finns omstandigheter som gor att en persons opartiskhet i ett drende kan
ifragasittas. En ledamot som kanner till en omstiandighet som kan gora hen
javig ska anmila detta sd snart som mojligt, senast vid sammantradets
borjan. Utover reglerna i forvaltningslagen bor Vetenskapsradets riktlinjer
for hantering av jav vara vagledande for fakultetsnimnden.'

Om en anmailan om jav har gjorts ska fakultetsnimnden fatta beslut om
personen ar javig eller inte.' Provning av jdv hanteras som ett sarskilt drende
pa dagordningen. Den/de som jivet giller ska [imna sammantradet nir

? Person som har en liraranstillning for vilken det krivs doktorsexamen eller
motsvarande vetenskaplig kompetens samt lektorer och professorer befordrade pa
konstnarlig grund.

10 Fakultetsnimnden bestdr av totalt 10 ledamoter, vilket innebar att det krivs 6
ledamoter inklusive ordféranden eller vice ordforanden for att nimnden ska vara
beslutsfor. Minst 4 av dessa 6 maste ha vetenskaplig/konstnirlig kompetens. Om en
plats ar vakant d4r namnden beslutsfor med 5 ledamoter, inklusive ordféranden/vice
ordforanden. Minst 3 av dessa 5 méste ha vetenskaplig/konstnirlig kompetens.
1116-18 §§ FL.

125§ FL.

13 Vetenskapsrddets riktlinjer for hantering av jav, 2019-02-11, diarienummer 1.2.4-
2019-00139.

4 Detta giller dock inte vid cirkulationsbeslut, se mer under rubriken Brddskande
drenden.



beslut ska fattas om jav foreligger eller inte. De far delta i beslutet endast om
det kravs for att nimnden ska vara beslutsfor och en suppleant inte kan
kallas in utan att drendet forsenas avsevirt.

Om nidmnden beslutar att en ledamot ar javig ska hen inte narvara vid
foredragning, diskussion eller beslut i drendet. En person som ar javig far
dock utfora sddana uppgifter som inte ndgon annan kan utfora utan att
handlaggningen forsenas avsevart. Har innefattas dven deltagande i sjdlva
beslutet. Denna mojlighet ska anvindas restriktivt, men kan till exempel vara
aktuell i fall dar bade ordférande och vice ordforande ar javiga (eller en av
dem ar franvarande och den 4r andra javig), eftersom narvaro av minst en av
dem dr en forutsattning for att nimnden ska vara beslutsfor.'s

Sammantradet

Niamnden sammantrader pa kallelse av dess ordférande. Sammantradena ska
normalt folja en for varje ar uppgjord plan, vilken faststills av ordféranden.
Kallelse, forslag till foredragningslista (drendeforteckning) och motes-
handlingar ska normalt sdndas ut sa att ledamoterna har minst fem hela
arbetsdagar pa sig att gd igenom handlingarna fore sammantradet. I
undantagsfall kan underlag till ett drende sandas ut senare. Ledamoternas
mojlighet att i god tid sétta sig in i drendena ska dock virnas.

Sammantradet har tre delar: 6ppnande, drendebehandling och avslutning.
Efter att ordforanden har 6ppnat motet och konstaterat att namnden ar
beslutsfor foljer ett antal formaliadrenden: faststallande av foredragnings-
listan, beslut om narvaro- och yttranderitt, hantering av jiv och utseende av
justeringsperson'® (se mer om justering av protokoll nedan).

I samband med att foredragningslistan ska faststillas kan nimnden under
drenderubriken ”Ovriga frigor” ligga till extra drenden. For att ett drende
som inte finns pa foredragningslistan ska tas upp pa sammantradet kravs
enhilligt beslut i nimnden. Generellt bor inte beslutsirenden laggas till som
ovrig fraga, med undantag for beslutsirenden av enklare karaktir som inte
staller krav pa ndgon beredning eller inlasning. Om en ledamot onskar ta
upp ett drende till behandling i fakultetsnimnden bor hen darfor i god tid
vinda sig till ordféranden och nimndsekreteraren, sa att beredning kan
genomforas.

15T dessa fall bor dock méjligheten att anordna ett extrainsatt mote for behandling
av drendet forst Overvigas.

16 Den som utsetts till justeringsperson agerar ocksa rostraknare vid eventuella
omrostningar.



Arendebehandling

De drenden som nimnden behandlar 4r antingen informations-
/diskussionsadrenden eller beslutsarenden. I varje drende sker en beredning,
det vill sdga en forberedande utredning for att belysa olika aspekter av
arendet och ta fram beslutsforslag. Beredningen gors vanligtvis av en
tjinsteperson inom det gemensamma verksamhetsstodet. Arendets bakgrund,
vilka 6verviganden som gjorts under beredningen, vilka eventuella regler
som ar tillimpliga i drendet samt forslag till beslut presenteras i ett
tjansteutldtande i moteshandlingarna. Ordforanden avgor nar ett drende dr
tillrdckligt berett for att behandlas pa nimndens sammantrade.

De underlag som ligger till grund for ett beslut eller en diskussion ska
registreras 1 respektive drende i universitetets drendehanteringssystem.
Underlagen ar allmdnna handlingar.!” Dessa handlingar ar i princip alltid
offentliga, ratten att ta del av dem kan enbart begriansas om det finns stod i
Offentlighets- och sekretesslagen.'®

Arenden ska avgoras efter foredragning'® och beslutsirenden dr darfor
uppdelade i tre delar; foredragning, 6verlaggning/diskussion och beslut. Den
handldaggare som har berett drendet dr normalt féredragande.

Foredragningen gar ut pa att ledamoterna ska fa en sammanfattande
redogorelse av de relevanta omstiandigheterna i arendet och forslaget till
beslut presenterat. Nar foredragningen ar slut borjar nimndens 6verliaggning.
Ledamoterna ges da mojlighet att stilla fragor till foredraganden och att
diskutera sakfragan fritt. Under overliggningen kan ledamoterna komma
med egna forslag till beslut (sd kallade yrkanden, se mer om olika slags
forslag till beslut nedan). Ordféranden leder 6verldggningen och haller
ordning pa vilka ledamoter som begar ordet.

Overliggningen avslutas med att ordféranden vid behov sammanfattar
diskussionerna.

Beslutsfattande

Om inga yrkanden framkommer under nimndens 6verlidggning kan
ordforanden enkelt faststilla att nimnden ar enig om beslutet.

Om det finns fler dn ett beslutsforslag och det under 6verlidggningen har
framkommit att nimnden inte kan enas om ett forslag, fattas beslut genom

172 kap. 4 och 10 §§ tryckfrihetsforordning (1949:105).

18 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), Riktlinjer for hantering av allminna
handlingar vid Orebro universitet, ORU 2016/00333.

1920 § myndighetsférordning (SFS 2007:513).



acklamation. Ordforanden presenterar da de olika forslag till beslut som har
viackts. Varje forslag ska vara formulerat sa att det kan besvaras med ja eller
nej. Sedan ledamoterna har tagit stillning till forslagen, det vill siga svarat ja
eller nej, meddelar ordféranden vilket forslag som enligt hens uppfattning
fatt stod av flest ledamoter. Detta blir nimndens beslut, om inte ndgon
ledamot begiar omrostning (se nedan)®’. I samband med att ordféranden
presenterar utfallet kan en ledamot som inte stodjer beslutet reservera sig mot
det (se nedan).

Omrostning?!

Den ledamot som tycker att ordféranden har felbedomt resultatet vid
acklamationsforfarandet kan begdra omrostning (votering), vilket innebar att
rosterna ska riknas. Omrostning ska alltid genomféras om en ledamot begir
det. Omrostning begars i direkt anslutning till att ordforanden presenterar
det beslut som hen uppfattar har fattats vid acklamationen. Ordféranden bor
darfor avvakta nagot, for att ge ledamoterna mojlighet att reagera och
begdra omrostning, innan hen gar vidare till nidsta drende pa dagordningen.
Omrostning kan dven begdras av ordforanden, om hen anser att det inte
enkelt gatt att uppfatta vilket forslag som fatt majoritet vid acklamations-
forfarandet.

En omrostning ska genomforas 6ppet, vilket innebér att varje ledamot,
inklusive ordféranden, maste tala om for de 6vriga hur hen rostar (lds mer
om skyldigheten att rosta nedan).

Omrostningen sker genom handupprackning och gér till pa foljande satt. Det
forslag som ordféranden bedomt har stod av en majoritet av ledaméterna vid
acklamationsforfarandet blir huvudforslag (huvudproposition). Mot det
forslaget stalls ett motforslag (kontraproposition). Om det bara finns tva
forslag stalls alltsa dessa mot varandra omedelbart. Om det i stillet finns
minst tva forslag utover huvudforslaget maste det forst avgoras vilket av
dessa forslag som ska vara motforslaget vid den slutliga omréstningen.
Genom sirskilda omrostningar — dar motforslagen elimineras genom att
stallas mot varandra tva och tva — rostas ett motforslag fram som stills mot
huvudforslaget. Ordféranden avgor i vilken ordning de olika motforslagen
ska stillas mot varandra (propositionsordningen).

Varje omrostning avgors genom enkel majoritet, det vill sdga det forslag som
stods av fler dn halften av ledamoterna gar vidare till nasta omrostning. Vid
lika rostetal har ordféranden utslagsrost, det ar alltsa inte tillatet att lotta
fram ett resultat.

2028 § FL.
2129 § FL.



Efter omrostningen summerar sekreteraren och ordforanden rostresultatet
och staimmer av det med justeringspersonen. Darefter tillkinnager
ordforanden resultatet. Antal roster for respektive forslag redovisas i
protokollet.

Skyldighet att rosta?

Varje ndrvarande ledamot (inklusive suppleant som tjanstgor i stallet for
ordinarie ledamot) ar skyldig att rosta for dtminstone nagot av de forslag
som forts fram. En ledamot ar dock inte skyldig att rosta for fler dn ett
forslag (se nedan vad som giller for ordféranden). Till exempel behover en
ledamot inte delta i den omrostning som hélls mellan huvudforslaget och
motforslaget, om ledamoten tidigare har rostat om vilket av tva eller flera
forslag som ska stillas mot huvudforslaget i den slutliga omrostningen. Varje
ledamot har dock alltid rgzt att delta i alla rostningsomgéngar och det ar
generellt onskvirt att ledamoterna deltar i si mdnga rostningsomgangar som
mojligt, for att den samlade kompetens som finns i fakultetsnimnden ska tas
tillvara.

Ordforanden maste alltid rosta om det behovs for att ett drende ska kunna
avgoras, det vill siga om det annars blir lika rostetal. Ordféranden kan alltsa
behova rosta bade vid den slutliga omrostningen och, i forekommande fall, i
en eller flera rostningsomgéngar nir det ska avgoras vilket forslag som ska
vara motforslag till huvudforslaget i den slutliga omrostningen.

Reservation och avvikande mening?®

Ledameéter

Den ledamot som deltar nar drendet avgors har ritt att reservera sig mot
beslutet genom att fa en avvikande mening antecknad i protokollet. Ritten
att anmila en avvikande mening giller bade vid beslut som fattas genom
acklamation och vid omrostning. Den som inte anmailer en avvikande mening
anses ha stillt sig bakom beslutet. Aven en ledamot som rostar for det forslag
som far en minoritet av rosterna men sedan avstdr fran att anmila en
avvikande mening anses alltsd std bakom beslutet.

Ritten att reservera sig ar inte beroende av hur ledamoten rostat. Den som
rostar med majoriteten i en slutlig omrostning, men som foredrar ett forslag
som slagits ut i tidigare omrostningar om kontrapropositioner, har ritt att
lata anteckna sin mening om att beslutet i stillet borde ha fattats i enlighet
med det forslaget.

229 § FL.
2330 § FL.



En ledamot kan reservera sig mot sjidlva utgangen i arendet, men
reservationen kan ocksa gilla enbart beslutsmotiveringen. En ledamot kan
alltsd godta utgangen, men dnd4 anmila avvikande mening om hen ir
missnojd med de skil som anforts till stod for beslutet och pa sa sitt befria
sig fran ansvar for motiveringen.

En suppleant som narvarar vid sammantrade utan att ersitta ordinarie
ledamot har inte ritt att reservera sig mot beslut eftersom denne inte deltar i
beslutsfattandet.

En reservation maste vara skriftlig och det maste framga vad den avvikande
meningen bestdr i (s kallad ”blank” reservation ar alltsa inte mojlig att
gora). Avvikande mening ska anmailas innan protokollet justeras. Det ir
dock 6nskvirt att en avvikande mening anmals och antecknas sa snart som
mojligt, helst redan vid sammantradet. I dessa fall antecknas den i
protokollet av sekreteraren. Om det ar svart for ledamoten att formulera sin
avvikande mening vid sammantradet bor hen om mojligt anmala sin
standpunkt muntligt vid sammantradet och sedan formulera den skriftligt sa
snart som mojligt. Reservationen antecknas i protokollet alternativt laggs
som bilaga till detsamma.

I de fall namnden beslutar att ett drende ska vara omedelbart justerat (se
nedan), maste den avvikande meningen bade anmailas och formuleras vid
sammantradet.

Ovriga medverkande

Den som medverkar i den slutliga handldggningen av ett drende utan att
delta i avgorandet har alltid ratt att fa en avvikande mening antecknad i
protokollet. Hir avses foredragande eller annan tjdnsteperson, till exempel
en chef eller en sarskilt tillkallad radgivare, som medverkar vid sjidlva
avgorandet utan att vara beslutsfattare. Personens medverkan i
handlaggningen maste dock vara i viss man kvalificerad, till exempel har inte
motessekreterare eller en tjdnsteperson som dr med som dhorare i
utbildningssyfte ratt att fa avvikande mening antecknad.

En foredragande eller annan tjdnsteperson anses inte medansvarig for
beslutet pd samma sitt som en ledamot. Ritten for de tjanstepersoner som
deltar i handlaggningen av ett drende att anmila avvikande mening syftar
istallet till att vdrna rittssikerheten, da de vanligtvis har ingdende kunskap
om drendet och om gillande regler pd omradet. Mojligheten for en
tjansteperson att anmala avvikande mening ska dock anvindas dterhallsamt;
1 princip enbart nir ett beslut strider mot géllande regler eller ar direkt
olampligt.



Sarskilt yttrande

En ledamot har ratt att lamna ett sarskilt yttrande (kallas ocksa
protokollsanteckning). Sarskilt yttrande kan goras av en (eller flera)
ledamoter som star bakom beslutet, men vill framfora sarskilda synpunkter,
limna en forklaring till sitt rostande eller utveckla sin mening ytterligare. Ett
sarskilt yttrande bor helst anmailas muntligt vid sammantradet och ska
darefter formuleras skriftligt och lamnas till nimndsekreteraren innan
protokollet justeras. Det sirskilda yttrandet antecknas i protokollet
alternativt laggs som bilaga till detsamma.

Olika slags forslag till beslut (yrkanden)

Under namndens 6verldggning kan ledamoterna komma med andra forslag
till beslut dn det som foredraganden foreslar. Ett forslag till beslut kan vara
materiellt eller formellt. Materiella forslag innebar stallningstagande i
drendet i sak. Forslag om ajournering, bordlaggning eller dterremittering ar
sa kallade formella forslag.

Om det finns bade formella och materiella forslag till beslut i ett drende ska
dessa behandlas var for sig. Formella forslag behandlas forst, eftersom dessa
paverkar om drendet 6ver huvud taget ska behandlas under pagaende
sammantride.

Formella forslag till beslut

Ajournering
Ajournering innebdr ett uppehall i sammantriddet. Det kan till exempel goras

for att ge nagon tid att arbeta om ett beslutsforslag.

Bordliggning
Bordlaggning innebar att behandlingen av ett visst arende skjuts upp till ett

senare sammantrade, till exempel for att nimnden 6nskar mer betianketid.
Inget ytterligare beslutsunderlag ska dock tillforas drendet.

Aterremittering

Om nimnden bedomer att ett drende behéver kompletteras eller utredas
ytterligare innan beslut kan fattas ska drendet aterremitteras till
handlaggaren. Av beslutet ska det tydligt framga vilka
fortydliganden/kompletteringar som kravs.

Materiella forslag till beslut

Utover att foresla bifall eller avslag till ett beslut, kan en ledamot foresla en
justering av eller ett tilldgg till det forslag till beslut som presenterats,
alternativt lamna ett annat forslag till beslut.



Bradskande &renden

I ett kollegialt organ som fakultetsnimnden ar grunden for beslutsfattandet
diskussion. Om ett bradskande drende behover avgoras av namnden mellan
sammantraden ska darfor i forsta hand mojligheten att anordna ett extra
sammantride, fysiskt eller digitalt, 6vervigas. Om ett drende ar sa
bradskande att namnden inte hinner sammantrida for att behandla det, far
dock ordforanden initiera ett sa kallat cirkulationsbeslut (per capsulam-
beslut). Mojligheten bor enbart anvindas for enklare drenden av
formaliakaraktir, dir en 6verldggning inte bedoms nédvindig och dar det
forvintas rada enighet om utgdangen.

Cirkulationsbeslut innebar att ett beslutsforslag cirkuleras mellan
ledamoterna, vanligtvis via e-post. Ledamoterna uppmanas att svara med
nagot av alternativen ”bifall”, ”avslag”, ”avstar” eller ”bor bordlaggas”.
Den ledamot som anser sig javig uppmanas att anmaila det till sekreteraren
och deltar inte i beslutet. Ordforanden avgor hur lang tid ledamoterna har pa
sig att svara, normalt hogst 3 arbetsdagar. Beslutet dr fattat sa snart
tillrackligt manga ledamoter (se ovan om beslutsforhet) har stillt sig bakom
samma beslutsalternativ. Cirkulationsbeslut dokumenteras i sarskilt
protokoll.

Om ett extra sammantriade inte kan anordnas och ett cirkulationsbeslut inte
ar lampligt, far ordforanden ensam fatta beslut i drendet.

Beslut som har fattats genom cirkulationsbeslut eller av ordforanden ensam
ska anmalas vid ndsta sammantrade.

Motivering av beslut

Ett beslut som kan antas paverka ndgons situation pa ett inte obetydligt satt
ska innehalla en klargorande motivering, om det inte ar uppenbart
obehovligt.?* Det betyder att beslut som innebar avslag eller delvis avslag ska
motiveras. Motiveringen ska vara kortfattad, tydlig och innehdlla skalen till
avslaget. Den ska antingen framga av protokollet eller av en bilaga till det.

Protokoll

Protokollet ska innehalla uppgift om:
- datum och tid for sammantridet,

- ndrvarande/franvarande ledamoter, sekreterare, foredragande och
Ovriga narvarande,

- en kortfattad beskrivning av drendena,

2432 § FL.
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- samtliga beslut,
- yrkanden fran ledamoter,
- anteckningar om reservationer och sarskilda yttranden.

Dirutover bor protokollet innehalla korta sammanfattningar av diskussioner
som paverkat ett beslut eller har betydelse for den fortsatta hanteringen av
ett drende.

Sekreteraren ansvarar for att protokollet upprittas, ordféranden ansvarar for
innehallet i det slutgiltiga protokollet. Protokollet justeras av ordféranden
och den ledamot som vid sammantradet utsetts till justeringsperson. Beslut ar
giltigt da protokollet ir justerat. Berorda personer/organisatoriska enheter
informeras darefter om fattade beslut.

Att justera ett protokoll innebir att kontrollera att det som aterges i
protokollet 6verensstimmer med sammantradet och de beslut som fattats.
Om ordféranden och justeringspersonen inte kan enas om protokollets
formulering vid ett visst drende far justeringspersonen justera detta med en
anmirkning. Vid nidsta sammantriade beslutar nimnden om slutlig justering
av arendet. Information om resten av besluten i protokollet kan under tiden
skickas ut i vanlig ordning.

Om vice ordforanden har tritt in i ordforandens stélle vid nagot eller ndgra
arenden ska hen justera protokollet avseende dessa drenden.

Protokollet bor vara justerat senast 10 arbetsdagar efter sammantradet.
Protokoll som godkints av ordféranden och justeringspersonen per e-post
ska anses vara justerat och kan dirmed publiceras/spridas inom
organisationen. Protokollet skrivs direfter ut och undertecknas av
sekreterare, ordforande och justeringsperson innan det arkiveras.

Omedelbar justering

Om ett beslut behover trada i kraft direkt kan nimnden besluta att det ska
vara omedelbart justerat. I normalfallet lases beslutssatsen upp av
sekreteraren eller ordforanden, nimnden beslutar om omedelbar justering
och ordalydelsen far darefter inte dndras. Om detta inte ar mojligt far
namnden overlata till ordféranden och justeringspersonen att justera beslutet
efter sammantradet (innan protokollet i dess helhet ar klart).
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