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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 sjalvstandigt, eller
via valda representanter, utdva ett avgorande inflytande Over verksamheten. Inom den
kollegiala styrningen leds verksamheten underifrdn och beslut ska fattas gemensamt av
kollegiet med utgéngspunkt i en strdvan 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 fattabeslut.

Sammantradesjuridik

Narvaro och beslutsforhet
Amnes- och forskarkollegier

Amneskollegiet leds av dmnesforetrddaren som tillika &r ordforande i smneskollegiet. Amnes-
kollegiet bestdr av samtliga anstédllda som undervisar eller forskar inom kollegiets verksam-
hetsomrade. I det fall en medarbetare ar verksam i flera @mnen ska denne foretradesvis inga i
det kollegium dér den har sin huvudsakliga verksamhet. Representanter for studenterna utses
av studentkarerna. Samverkanspartners kan adjungeras till amneskollegiet. Prefekten har ratt
att delta vid &mneskollegiernas mé&ten pa sin institution.

Forskarkollegiet bestar av den i @mneskollegiet tillsvidareanstdllda personalen som ar
vetenskapligt kompetent!. Minst en ledamot for forskarstudenterna utses av studentkarerna.
Amnesfdretradaren &r ordforande i forskarkollegiet. Prefekten har rétt att delta vid forskar-
kollegiernas méoten pa sin institution.

Studentrepresentation

Studenterna ska ha ratt att utova inflytande Over utbildningen och har ritt att vara
representerade nar beslut fattas eller beredning sker som har betydelse f6r utbildningen eller
studenternas situation. Studenterna har réatt att vara representerade med minst tre ledamdoter
i kollegiala beslutsorgan och dessa har beslutsrétt. Antalet studentrepresentanter far dock vara
farre om det finns sdrskilda skdl med hansyn till det totala antalet ledaméter i gruppen (HF
2:14). Studenter, dven forskarstuderande, raknas inte till de vetenskapligt kompetenta.

1Med vetenskapligt kompetent avses professor eller annan ldrare, om lararen har en anstallning for vilken kravs doktorsexamen
eller en motsvarande vetenskaplig kompetens.
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Beslutsforhet

For att motet ska vara beslutsfort 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 @amneskollegier dar majoriteten av personalen inte dr vetenskapligt kompetent kan beslut
om t.ex. att faststilla kursplaner inte fattas. De kan ddaremot bereda drenden och besluta om att
foresld till amnesforetradaren att besluta.

Beslut
Deltagande i beslutet dr vid motet narvarande ledamdéter. Innan beslut tas bor ordférande
sammanfatta beslutssaten for att minimera risken for otydlighet.

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 anmala eventuell javsituation. Om det radder osdkerhet dr det den
beslutande forsamlingen som gemensamt avgor om en ledamot &r 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:

¢ Om en professor/damnesforetradare dr med och beslutar om medel dr det daremot i
normalfallet inte jav. Det ingar i utformningen av dennes uppdrag att fatta beslut om
medel ddr det egna dmnet oundvikligen ingar.

e Om en prefekt ar med och fattar beslut, pa ett underlag som densamme skrivit under,
om att inleda rekrytering av en universitetslektor till den egna institutionen ar det inte
heller att klassa som jav. Det finns ingen personlig vinning i detta, utan anhallan ar
underskriven av prefekten som en del av dennes arbetsuppgifter.

Votering

Efter att ordférande fragat om det foreslagna beslutet kan bifallas har enskilda ledamoter
mojlighet att begdra votering, om man anser att ordférande missbedémt svaren. En votering
ar en Oppen omrostning med rostrakning, t.ex. genom handupprackning eller namnupprop.
Votering ska alltid verkstdllas om nagon ledamot begar det.

Den som begér votering ska lamna ett motfirslag som stalls mot huvudforslaget.
2Beslut ska fattas av personer med vetenskaplig eller konstnérlig kompetens, om besluten kréver en bedémning av

1. upplaggning, genomférande av eller kvalitet i utbildningen, eller
2. organisation av eller kvalitet i forskningen.
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Ordforande har alltid rostplikt vid votering. En ledamot maste rosta for minst ett (1) forslag.
En ledamot har mojlighet att ldgga ner sin rost om det blir en andra rostomgang, detta galler
dock inte ordférande.

Béada beslutsforslagen ska framga av protokollet, liksom vilka ledamoter som éar for, emot
eller lagger ner sin rost. Daremot protokollfors inte vem som tyckt vad i diskussionen som
foregick voteringen. Undantag kan goras om personen uttryckligen dr angeldgen om att fa sin
asikt i protokollet.

Man far inte lagga ner sin rost i ett arende som innebar myndighetsutévande mot enskild
person, t.ex. ett antagningsarende till forskarutbildning eller en anstkan om tillgodordknande
av kurspoang inom forskarutbildning. Vid lika rostetal vinner det forslag som ordférande
rostar for.

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 &r att betrakta som en reservation eller om personen trots sin meningsskiljaktighet
kommer att std bakom beslutet. Om ledamoten stéller sig bakom beslutet beh6ver menings-
skiljaktigheten inte framga av protokollet.

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

Bradskande beslut
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 antingen genom
ett extrainsatt mote eller att drendet mejlas ut med uppmaning till ledamoterna om skyndsamt
svar pa om forslag till beslut kan bifallas.

Vid mejlférfarande anges lampligen ett sista datum for svar. Vid per capsulam maste
ledamoterna sdga aktivt ja eller nej. Nar minst halften av ledaméterna har svarat och stallt sig
bakom beslutsforslaget anses det vara beslutat. I protokollet ska namnges vilka som deltagit
vid beslutet, vilka som stallt sig bakom beslutet och vilka som motsatt sig det. Det ska ga att
utldsa att man uppnatt beslutsforhet och vilket beslut det lett till. Samma regler om
vetenskaplig kompetens galler vid per capsulam-beslut.

Ett per capsulam-beslut ska anmailas pa ndastkommande ordinarie sammantrade.
Lampligen bifogas protokollet som underlag till punkten “Foregaende métes protokoll”. Det
behovs da ingen sarskild justeringsperson, det racker med att ordférande och sekreterare
signerar det.
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Omedelbar justering

Ibland finns ett behov av att beslut som fattas vid ordinarie sammantrade blir gallande direkt,
dvs. att justering av protokollet inte kan invantas. Det kan rora drenden som maste expedieras
snarast for att tas till en ny beslutsinstans, eller ett dokument som ska faststillas for att
dverlamnas till exempelvis fakulteten eller annan myndighet. Arendet kan d& kompletteras
med en extra att-sats som ”forklarar punkten for omedelbart justerad”. Helst ska justeringen
aven goras med fysisk underskrift pa utskrivet protokoll, men om detta inte &r gorligt far att-
satsen i protokollet racka.

Underlag till motet

Underlag till motet skickas enligt vedertagen praxis ut en vecka innan métet. Ledamoterna
ska ha en mdjlighet att hinna ldsa in sig pa underlagen. Ledamoterna har ocksa en skyldighet att
lasa handlingarna i god tid for att kompletteringar ska kunna goras innan moétet 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 framgéa datum, tid och lokal/-er fér 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 damnen har gemensamma dmnes- och forskarkollegier. Det ska da upprittas 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 ndstkommande ars forsta mote borjar man ater med § 1. Om beslut fattas
per capsulam ingar de i samma lopserie som protokollen. Exempelvis, om senaste protokoll
slutar pa § 12 ska per capsulam ha § 13 och nastkommande protokoll bérja med §14.

Av foredragningslistan ska framga darendets rubrik, eventuellt diarienummer, om det dr en
informations-/diskussions-/beslutspunkt (I/D/B), om handlingar till drendet skickas ut och
vem som fOredrar drendet.
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Exempel foredragningslista:

Sammantradesjuridik och protokoll

FOREDRAGNINGSLISTA Dnr Kategori Underlag | Fore-
Ampneskollegiet for xxxx MIUN I/D/B utsint dragande
20xx-xx-xx
1. Motets 6ppnande AB
2. Val av justerare AB
3. Faststdllande av arendelista AB
4. Foregdende motesprotokoll X AB
5. Meddelanden I AB
X. Faststédllande av kursplan B X CD
X.
Ovriga fragor AB
X. Motets avslutande
Forkortningar Foredragande

I =information
D = diskussion
B =beslut

AB = Anna Bengtsson
CD = Claes Djup
Foredragningslistan inleds alltid med foljande drendepunkter:

§ 1 Motets oppnande

Ordférande 6ppnar motet.

Viktigt att ordférande kontrollerar beslutsférhet vid motesstart.

§ 2 Val av justerare

Innan foreslagen justerare viljs bor denne tillfrdgas om den kommer att finnas tillganglig de
ndrmsta 1-2 veckorna da protokollet ska vara justerat inom 14 dagar efter métet. Ordférande,

justerare och sekreterare ska skriva under protokollet.

§ 3 Faststillande av drendelista

Ordforande fragar om det dr ndgon som har ovriga fragor, samt meddelar om det skett nagra

forandringar i foredragningslistan efter att kallelsen skickats ut.

§ 4 Foregdende mates protokoll

Om ledaméter har synpunkter pa, eller korrigeringar av, foregdende métes protokoll noteras
detta i det nya protokollet. Nar motet har enats om att protokollet kan godkéannas laggs det till

handlingarna.
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Punkten ar inte ett tillfdlle for ordfdrande att kommentera och uppdatera om vad som hant
sen senast i arendena. 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 moten ska ocksa
anmalas har, alternativt under meddelandepunkten.

Foredragningslistan avslutas alltid med f6ljande darendepunkter:

§ x Ovriga fragor

Ovriga fragor dr sidana som inte anmalts i tid for att komma med pa féredragningslistan, och
som inte platsar under darendepunkten Meddelanden/Information. Beslut fir fattas i en 6vrig
fraga om motet dr 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
ledamdoterna att ha forberett sig infor beslutet.

§ y Métets avslutande

Skriv gérna i protokollet nér kollegiet sammantrader nésta gang.

Missiv och handlingar

For att tydliggora arenden 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 dven handlingar som ska utgora 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 ansékan om antagning till forskarutbildning,
en sammanstéllning 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 nédrvara ska en kollega informeras sa
grundligt att den kan foredra drendet och svara pa fragor.

Efter motet

Protokoll

Nar myndigheten fattar beslut intrdder vissa regler och formkrav utifran myndighets-
forordningen. Saval ndr en person fattar beslut (beslutsmallar for rektors-, dekan- eller
ordférandebeslut) som nir ett organ fattar beslut (protokoll vid ndmnd, rad, @mnes- eller
forskarkollegier etc.) ska detta dokumenteras och beskriva

e vem som fOredragit drendet
e ev.diarienummer
e vem/vilka som fattat beslut (dven 6vriga narvarande vid beslutet)
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e vad som har beslutats
e nir beslutet har fattats

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 ledamoterna stéllning 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 staller sig bakom beslutet och inte reserverarsig.

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

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

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

Alla dmnen far ett samlingsdiarienummer per ar, dar saval @mnes- som forskarkollegiers
protokoll diariefors. Endast protokollen samt bilagor till protokollet diariefors, inte handlingar
som skickats ut infor beslut.

Sekreteraren skickar protokollet via e-post till ordférande och justerare for kontroll innan
utskrift. Nar deras eventuella korrigeringar har inarbetats i protokollet skriver sekreteraren ut
det pa arkivpapper och skickar det via internpost for justering. Om ordfoérande varit
franvarande pa nagon punkt, t.ex. genom jav eller annat forhinder, ska den som tréitt in som
ordforande vid den punkten gora en sarskild justering (underteckna protokollet) for berort
arende.

Amneskollegiernas protokoll - Scannas in och sparas av sekreteraren for att skickas ut
tillsammans med kallelsen infor ndsta mote. Sekreteraren skickar underskrivet original med
internpost direkt till diariet.

Forskarkollegiernas protokoll = Scannas in och sparas av sekreteraren for att skickas ut
tillsammans med kallelsen infor ndsta méte. Underskrivet original skickas av sekreteraren till
handlaggare for forskarutbildningsarenden pa kansliet, som diariefér och expedierar drenden.

Underlag som ror forskarstuderande (t.ex. underskrivna blanketter om ansdkan om
antagning till forskarutbildning, byte av handledare, ansokan om tillgodordaknande etc.) -
Skickas av sekreteraren till handlaggare for forskarutbildningsirenden péa kansliet, som
diariefor och expedierar besluten.

Underlag som rér kursplaner

- Amneskollegiets protokoll skickas av sekreteraren till mnets inrapportor i Atlas.

- forslag till kursplan/ revidering av kursplan, inklusive bilagor skickas av kursansvarig till
amnets inrapportor i Atlas.



Mittuniversitetet Sammantradesjuridik och protokoll

Vem ansvarar for vad?

Lokalbokning

Sekreteraren ansvarar for att lokaler bokas pa de campus, datum och tider som beslutats. I de
fall moten halls pa annan ort d&n campusorter gors bokning av lokaler m.m. av kollegiet.
Sekreteraren kan inte forvantas dka med pa ej campusforlagda moéten.

Foredragningslista

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

Handlingar

Amnesforetradaren har huvudansvaret for beredning av drenden och formulering av forslag
till beslut. Amnesforetradaren har ocksa 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 mitet fOr att
se vem som ansvarar for vad).
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Mallar

Foredragningslista &mnes- och forskarkollegium

Arshjul

Missiv amneskollegium
Faststéllande av kursplan/er
Revidering av kursplan/er
- Léank till Inmatningsformular kursplaner

Faststédllande av utbildningsplan
Revidering av utbildningsplan
- Lank till Inmatningsformuléar utbildningsplaner

Omklassificering av utbildningsomrade for kurs

Missiv forskarkollegium

Utlysning av anstdllning som forskarstuderande
- Lank till annonsmall doktorand
- Lank till finansieringsblankett

Antagning av forskarstuderande
- Léank till blankett f6r ans6kan om antagning av forskarstuderande

Kurser pa forskarniva
- Léank till inmatningsformulér for kurser pa forskarniva (svenska)
- Lank till inmatningsformulér for kurser pa forskarniva (engelska)
- Lank till mall for individuell laskurs

Tillgodordaknande av kurser pa forskarniva
- Lank till blankett for ansokan om tillgodordknande av kurs pa forskarniva

Byte av handledare for forskarstuderande
- Lénk till blankett for ansdkan om byte av handledare

Anhallan om disputation/licentiatseminarium
- Lank till blankett for anméalan om disputation
- Lank till blankett for anmé&lan om licentiatseminarium

Protokoll amnes- och forskarkollegium

10


https://www.miun.se/globalassets/forvaltning/stua/atlas/handboklathundar/kurs-och-utbildningsplan/formular_kursplandocx
https://www.miun.se/globalassets/forvaltning/stua/atlas/handboklathundar/kurs-och-utbildningsplan/formular_utbplandocx
https://www.miun.se/link/d0d53e88f4b24d848c05af8f0e8dc15a.aspx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/mall-finansiering-av-forskarutbildningen-2018_v2.xlsx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/blankett-antagning-forskarutbildning-190227.docx
https://medarbetarportalen.miun.se/globalassets/styrdokument/4.-utbildning-pa-forskarniva/planera-o-utforma-forskarutbildning/kursplanemall_fo_-svdocx
https://medarbetarportalen.miun.se/globalassets/styrdokument/4.-utbildning-pa-forskarniva/planera-o-utforma-forskarutbildning/kursplanemall_fo_-endocx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/ansokan-om-godkannande-av-individuell-laskurs-pa-forskarniva140401.dotx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/ansokan-om-tillgodoraknande-av-forskarutbildningskurs-anordnad-av-annan-kursgivare-an-mittuniversitetet140624.dotx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/anhallan-om-byte-eller-komplettering140624.dotx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/anmalan-disputation-160830.docx
https://www.miun.se/globalassets/medarbetarportalen/fakulteter2/huv/forskarutbildning/ny-web-140401/anmalan-licseminarium-160830.docx

