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1. Inledning och syfte

Teaterhdgskolans arbets- och delegationsordning beskriver Teaterhogskolans
organisation med dess beslutsbefogenheter. Har faststalls ocksa delegationer till
institutionsstyrelse, prefekt och administrativ chef.

Detta dokument kompletterar och specificerar de beslutsbefogenheter som har
vidaredelegerats till institutionsstyrelse och prefekt genom Konstnarliga fakultetens
arbets- och delegationsordning (STYR 2023/1478).

Syftet med detta dokument ar att sdkerstdlla att beslutsprocesser sker effektivt
inom institutionens verksamhet. Beslutsordningen ska vara val definierad och
tydlig, och beslutsprocesserna ska vara transparenta och lattillgangliga.

Nedan féljer en kort sammanfattning av principer for delegation inom Konstnarliga
fakulteten:

e Vidaredelegation kan ske vid tilldmpning av féreskrifter och allmanna
principer. Ratten att fatta principiella beslut bor inte delegeras vidare.

e Overordnad niva har ratt att fatta beslut fér underordnad nivas rakning.

e Med delegation féljer ansvar. Ett beslut om vidaredelegation ar en aktiv
handling och den som delegerar vidare har ett fortsatt ansvar att se till att
den som mottagit delegationen har forutsattningar att slutfora uppdraget.
Det ar alltid den delegerande parten som har det yttersta ansvaret for att
enskilda beslutsarenden hanteras korrekt och rattssakert. Den som
delegerar har ett ansvar att fortlépande f6lja upp sitt delegationsbeslut
och en forutsattning for ett delegationsbeslut ar information uppat.

e En delegation ska vara skriftlig och redovisad i protokoll eller beslut, samt
diarieford.

e Om det ar oklart om ett visst drende omfattas av en delegation, eller om
det rader tveksamhet om vidaredelegation ar mojlig, ska mottagaren av
delegationen fora tillbaka drendet till det organ eller den individ som
[amnat delegationen for ett klargdrande.

e Delegation av beslutsratt kan nar som helst aterkallas.

e Envidaredelegation kan avse en grupp av arenden eller ett enskilt drende
och delegation ska ges till ett organ eller en funktion.

2. Studentinflytande

| enlighet med Arbetsordning for Lunds universitet har studenterna ratt att utse
representanter i beredande och beslutande organ. Detta géller med undantag for
beddmning av enskilda studenters studieprestationer och handldggning av enskilda
personaldrenden. Om beslut ska fattas eller beredning ska genomfoéras av en enda
person, ska information lamnas till och samrad ske med en studentrepresentant i
god tid fore beslutet eller slutférandet av beredningen. Policy och féreskrifter for
studentinflytande vid Lunds universitet ska beaktas.

| de fall synpunkter i ett drende behéver inhdmtas genom remiss och arendet ror
verksamhet av betydelse for utbildningens eller studenternas situation ska

studentkarerna inom fakulteten utgdra remissinstans.

Foretradare for studenterna i institutionsstyrelsen utses av berord studentkar.



3. Fordelning av ansvar och beslutsbefogenheter pa institutionsniva

3.1  Institutionsstyrelse

En institution ska ledas av en institutionsstyrelse som, inom de ramar som
fakultetsstyrelsen beslutar, har ett samlat ansvar for utbildning, forskning samt
kvalitets- och utvecklingsarbete. Om synnerliga skal foreligger kan en institution
ledas av en prefekt enbart eller pa annat satt.

Sammansattningen av Teaterhdgskolans institutionsstyrelse &r beslutad av
Konstnarliga fakultetsstyrelsen (STYR 2022/2730). Konstnarliga fakultetsstyrelsen
har beslutat om undantag for att majoriteten av anstéllda i Teaterhogskolans
institutionsstyrelse ska utgoras av foretradare for vetenskapligt eller konstnarligt
kompetenta larare. Fakultetsstyrelsen har beslutat att det i institutionsstyrelsen pa
Teaterhogskolan ska rada en majoritet av foretradare med en anstallning som
larare enligt de kategorier som ér faststéllda i Lund universitets
anstallningsordning.

For mandatperioden 2024-01-01 till 2026-12-31 ska antal ledamoter utgéras av sammanlagt
sju personer:

- En majoritet ska utgoras av larare och besta av fyra ledamoter.

- Ovriga anstéllda representeras av en ledamot

- Studenterna har ratt att vara representerade med tva ledaméter.

Harutdver utses gruppsuppleanter, tva for larare och en for 6vriga anstallda.

Studentrepresentanterna utses i den ordning som stadgas i 7 § studentkars-
forordningen (2009:769).

Foretradare for personalorganisationerna har harutéver narvaro-, yttrande- och
forslagsratt i styrelsen och utses pa det satt som anges i personalféretradar-
forordningen (1987:1101).

Konstnarliga fakultetsstyrelsen har delegerat till institutionsstyrelsen att:

Avseende allmdn férvaltning och organisation samt lokalférsérjning och annan

infrastruktur

3.1.1 inratta beredande organ pa institutionsniva samt besluta om samman-
sattning av sddana organ

3.1.2 besluta om riktlinjer for institutionens jamstalldhets-, likabehandlings- och
mangfaldsarbete?!

3.1.3 besluta om underlag infér beslut om lokalférsérjning inom institutionen for
hogst 500 tkr da institutionen betalar med egna medel

3.1.4 besluta om utrustning och inredning vid ny- och ombyggnadsprojekt inom
institutionen for hogst 500 tkr da institutionen betalar med egna medel

3.1.5 besluta om organisation av IT-verksamhet och 6vrig infrastrukturell
verksamhet inom institutionen

3.1.6  besluta om omfattning av lokalvard och 6vriga servicetjanster inom
institutionen

1 Institutionsspecifikt tillagg, inte en vidaredelegation fran fakultetsstyrelsen



Avseende ekonomi inom institutionen

3.1.7 besluta om verksamhetsplan och forslag till resursfordelning
3.1.8 besluta om bokslut och arsredovisning

3.1.9 besluta om uppféljning av verksamhet och resultat

Avseende personal inom institutionen

3.1.10 besluta om andring av lararanstalinings inriktning/amne for
universitetsadjunkt, samt forslag till andring av lararanstélinings
inriktning/amne for universitetslektor och professor

3.1.11 ldmna forslag till fakultetsstyrelsen om prévning av ansdkan om befordran
till anstallning som universitetslektor och professor

Avseende utbildning inom institutionen

3.1.12 ansvara for kvalitetssakring, utveckling och uppféljning gallande utbildning

3.1.13 lamna forslag till fakultetsstyrelsen kring beslut om utbildningsplaner pa
grund- och avancerad niva

3.1.14 lamna forslag till fakultetsstyrelsen att stélla in utlysta utbildningsprogram

3.1.15 besluta om att stalla in utlysta kurser

3.1.16 besluta om kursplaner, inklusive betygsskala, for grund- och avancerad
niva

3.1.17 faststalla sarskilda behorighetskrav for kurser pa grundniva och avancerad
niva

3.1.18 faststalla antal utbildningsplatser pa fristdende kurser och program inom
ramen for institutionens utbildningsuppdrag

3.1.19 beslutaienskilda antagningsdarenden som ror kompletterande antagning,
anstand, studieuppehall eller antagning till senare del av program, rérande
utbildning pa grundniva och avancerad niva. Kan delegeras vidare till annat
beslutande organ eller enskild befattningshavare pa institutionsniva. Den
sokande ska vid beslut informeras om mojlighet att begédra omprévning
hos antagningsnamnd

3.1.20 besluta i 6vriga enskilda antagningsarenden. Kan delegeras vidare till annat
beslutande organ eller enskild befattningshavare pa institutionsniva

3.1.21 besluta om individuella undantag fran grundldggande och sarskilda
behdrighetskrav till samtliga utbildningar inom verksamhetens konstnarliga
omrade. Innan beslut om antagning fattas ska universitetets
antagningsnamnd faststalla vilka av de aktuella sokandena som uppfyller
kraven for grundlaggande behorighet. Kan delegeras vidare till annat
beslutande organ eller enskild befattningshavare pa institutionsniva

3.1.22 besluta om tillgodordknande av tidigare utbildning eller verksamhet som
del av examen. Kan delegeras vidare till annat beslutande organ eller
enskild befattningshavare pa institutionsniva

3.1.23 besluta om tillgodordknade av tidigare utbildning eller verksamhet som
kurs eller del av kurs.

Avseende forskning och forskarutbildning inom institutionen

3.1.24 besluta om konstnarligt utvecklingsarbete

3.1.25 besluta om kursutbud inom utbildning pa forskarniva

3.1.26 lamna forslag till beslut om kursplan pa forskarniva. Denna uppgift far
delegeras vidare till annat organ pa institutionsniva



3.1.27 besluta om minsta antal exemplar av licentiatarbetet infor
licentiatseminariet och om ersattning for kostnaderna for framstallning av
denna upplaga

3.1.28 lamna forslag till fakultetsstyrelsen om ledamot i konstnérliga fakultetens
forsknings- och forskarutbildningsndmnd

32 Prefekt

Prefekten och tillika ordféranden for institutionsstyrelsen utses av fakultetens
dekan for en mandatperiod om tre ar efter forslag fran institutionens anstallda.
Fakultetsstyrelsen kan om det finns synnerliga skal besluta om annan
mandatperiod &n tre ar. Vidare kan fakultetsstyrelsen om det finns synnerliga skal
forlanga en pagaende mandatperiod med upp till sex manader at gangen.
Prefekten ska vara en vetenskapligt eller konstnérligt kompetent larare.

Prefekten ar institutionens chef. Prefekten ska verka for att forskning och
utbildning bedrivs med hog kvalitet inom institutionens verksamhet och verka for
att frédmja institutionens samverkan med det omgivande samhillet. Prefekten
foretrader institutionen inom och utom universitetet.

Prefekten ansvarar for institutionens I6pande verksamhet och ska sékra att
verksamheten bedrivs i enlighet med lag och forordning, kollektivavtal och andra
avtal samt darmed sdkerstalla korrekt myndighetsutévning och att
arbetsgivaransvaret uppratthalls.

Prefekten har i ovrigt de beslutsbefogenheter som institutionsstyrelsen och
fakultetsstyrelsen delegerat.

Konstnarliga fakultetsstyrelsen har delegerat till prefekt att:

Avseende allmdn férvaltning och organisation samt lokalférsérining och annan

infrastruktur inom institutionen

3.2.1 faststalla regler och arbetsinstruktioner

3.2.2 foretrada myndigheten vid férhandling med personalorganisation infor
beslut som arbetsgivaren avser att fatta eller som personalorganisation vill
forma arbetsgivaren att fatta (med undantag for tvisteférhandling eller
kollektivavtalsforhandling)

3.2.3 faststélla mandatperiod for institutionens valberedning

3.2.4 fatta beslut att entlediga lararrepresentant eller representant for 6vriga
anstallda i institutionsstyrelsen, da vederbdérande sjalv begart detta

Avseende ekonomi inom institutionen
3.2.5 besluta i ekonomiska och finansiella fragor som inte behandlas
i annan instans
3.2.6  besluta om bidragsavtal under 8 mkr
3.2.7 godkanna uppdragsforskningsavtal och samarbetsavtal under 800 tkr

Avseende personalfrdgor inom institutionen

3.2.8 besluta om rekrytering och anstallning av universitetsadjunkt, postdoktor
och doktorand. Denna beslutsratt far inte delegeras vidare

3.2.9 lamna forslag till dekan rérande omreglering av anstallningen for



3.2.10
3.2.11
3.2.12
3.2.13
3.2.14
3.2.15
3.2.16
3.2.17
3.2.18
3.2.19
3.2.20

3.2.21

3.2.22

universitetslektor och professor

omreglera anstallningens omfattning for universitetsadjunkt och

postdoktor

besluta om |6n i I6nerevision. Prefekt fattar dven andra l6nebeslut for

anstallda bortsett fran vid nyanstéllning av universitetslektor och professor

ldmna forslag till dekan om 16n vid nyanstallning av universitetslektor

lamna forslag till dekan om 16n vid nyanstallning av professor

besluta om I6nesattning vid nyanstallning av universitetsadjunkt och

postdoktor

besluta om anstallning av doktorand efter antagningsbeslut i

fakultetsstyrelsen

besluta om fornyelse och férlangning av anstéllning som doktorand

foresla sakkunniga for lararanstéliningar samt ansvara for att vidtala dessa

foresla ledamoter i lararforslagsnamnd, for beslut av fakultetsstyrelse

besluta om korta och tillfalliga anstallningar for personal, undantaget

teknisk och administrativ personal

besluta om entledigande pa den anstélldes egen begaran,

undantaget teknisk och administrativ personal

besluta i ovriga fragor rérande anstallning for personal vid institutionen,

undantaget teknisk och administrativ personal, sdsom

- beviljande/avslag av ansokan om tjanstledighet,

- forlaggning av anstallds arbetstid inom ramen for géllande
kollektivavtal,

- anstallds fullgbrande av arbetsuppgifter,

- semester,

- rehabiliteringsatgarder

besluta att en anstalld ska [dmna sin anstallning i samband med att anstalld

enligt socialférsakringsbalken far ratt till hel sjukersattning samt besluta

om uppsdgning av anstalld pa grund av alder enligt lagen (1982:80) om

anstallningsskydd, undantaget professor

Avseende utbildning inom institutionen

3.2.23

3.2.24
3.2.25
3.2.26
3.2.27
3.2.28

foresla studierektor for utbildning pa grund och avancerad niva, for beslut
av dekan

férordna examinator for kurs

utfarda examensbevis pa grund- och avancerad niva

utfarda examensbevis for forskarutbildning ledande till licentiatexamen
besluta om kursutbud inom utbildning pa grund- och avancerad niva
besluta om att stélla in utlysta kurser

Avseende forskning och forskarutbildning inom institutionen

3.2.29

3.2.30
3.2.31

3.2.32

3.2.33
3.2.34

besluta om faststéllande av individuella studieplaner i samband med
pabdrjande av forskarutbildning

besluta om den arliga uppféljningen av individuella studieplaner

foresla utseende av studierektor/motsvarande for varje dmne som
forskarutbildning anordnas i, for beslut av dekan

foresla handledare och handledarbyte for beslut i Forsknings- och
forskarutbildningsnamnden

besluta om studierektors, @mnesansvarigs eller motsvarandes omfattning
foresla sammansattning av antagningsnamnd fér antagning av doktorand,
for beslut i fakultetsstyrelsen



3.2.35 ansoka om etikprovning av forskning och andring av ett godkannande
enligt Etikprovningslagen och Férordningen (2003:615) om etikprovning av
forskning som avser méanniskor,

3.2.36 begara radgivande yttrande enligt 4 a och 4 b §§ férordningen om
etikprovning av forskning som avser méanniskor,

3.2.37 uppdra gemensamt med andra forskningshuvudman som medverkar i ett
och samma forskningsprojekt at en av dem att anstka om etikprovning av
projektet for allas rakning samt att ansdka om etikprévning pa uppdrag av
de andra huvudmannen och informera de 6vriga om
Etikprovningsmyndighetens beslut

3.2.38 overklaga Etikprovningsmyndighetens beslut i arenden om etikprévning
och féretrada universitetet i sddana 6verklagandedrenden?

3.3 Stillféretradande prefekt

Prefekten ska ha en stallforetradare som benamns stallforetradande prefekt. Den
stallforetradande prefekten utses av dekan for en mandatperiod om tre ar efter forslag fran
institutionens anstallda. Fakultetsstyrelsen kan, om det finns synnerliga skal, besluta om
annan mandatperiod an tre ar. Vidare kan fakultetsstyrelsen om det finns synnerliga skal
forlanga en pagaende mandatperiod med upp till sex manader at gangen.

Den stallforetrddande prefekten ska vara en vetenskapligt eller konstnarligt kompetent
larare.

Stallféretradande prefekt tjanstgor istallet for prefekten da prefekten har forhinder och kan
aven i ovrigt ersatta prefekten vid behov. Da har stéllféretradande prefekt samma
beslutsbefogenheter som prefekt.

3.4 Studlierektor

Vid Teaterhdgskolan kan en studierektor for utbildning pa grund och avancerad niva, och en
studierektor for pa forskarutbildningsniva utses.

Studierektorn utses av dekan, efter forslag fran prefekt. Uppdragets omfattning och innehall
beslutas av prefekt och ska dokumenteras i ett separat beslut.

3.5  Administrativ chef

Vid Teaterhogskolan finns en administrativ chef. Den administrativa chefens uppdrag ar att
leda arbetet for institutionens gemensamma stodverksamhet. Administrativ chef ska ocksa
fungera som administrativt stod for prefekt.

Nedanstdende beslutsratter ar delegerade till administrativ chef. Denna vidaredelegering
galler for beslut rorande institutionens lokaler och ekonomi samt personal inom den tekniska
och administrativa avdelningen.

2 Beslutsmandaten 3.1.67 kommer fran rektorsbeslut Andrad delegation samt fértydligande av ansvar
for etikprovning av forskning som avser ménniskor (STYR 2023/896) och far inte delegeras vidare.



Avseende allmdén férvaltning och organisation samt lokalférsérjning och annan

infrastruktur inom institutionen

3.5.1 besluta i samrad med prefekt, i lokalfragor

3.5.2 besluta avseende lokalvard, 6vriga servicetjanster, renhallning samt miljofarligt avfall

3.5.3 beslutaiinrednings- och utrustningsarenden

3.5.4 foretrada myndigheten vid férhandling med personalorganisation infor beslut som
arbetsgivaren avser att fatta eller som personalorganisation vill forma arbetsgivaren
att fatta (med undantag for tvisteférhandling eller kollektivavtalsférhandling)

Avseende ekonomi fér institutionen
3.5.5 besluta, i samrad med prefekt, i ekonomiska och finansiella fragor som inte
behandlas i annan instans
3.5.6 vad avser inkopsrelaterat arbete att:
- ansvara for att institutionens inkdp sker i enlighet med géllande mal, lagar,
regler och riktlinjer
- leda, samordna och férdela institutionens inkdpsarbete
- utse inkdpssamordnare
- ansvara for att personal som arbetar med inkop har ndédvandig
kompetens

Avseende personalfrdgor, géllande administrativ och teknisk
personal inom institutionen
3.5.7 besluta om att informera om ledig anstallning/utlysning som teknisk/administrativ
personal utan ledningsansvar
3.5.8 besluta, i samrad med prefekt, om teknisk och administrativ personals 16n i
|6nerevision
3.5.9 besluta om anstélining av teknisk administrativ personal utan ledningsansvar
3.5.10 besluta om korta och tillfalliga anstéllningar for teknisk och administrativ personal
3.5.11 besluta om férdelning av anstélldas arbetstid och ledighet, avseende teknisk och
administrativ personal
3.5.12 bevilja/avsla ansokan om tjanstledighet for teknisk/administrativ personal
3.5.13 besluta i 6vriga fragor rérande anstallning for teknisk och administrativ personal vid
institutionen, sasom
- beviljande/avslag av anstkan om tjanstledighet,
- forlaggning av anstéllds arbetstid inom ramen for gallande kollektivavtal,
- anstallds fullgbrande av arbetsuppgifter,
- semester,
- rehabiliteringsatgarder
3.5.14 besluta om entledigande av teknisk/administrativ personal, pa den anstélldes egen
begdran

4 Jamlikhetsnamnd

Jamlikhetsnamndens syfte ar att 6ka jamlikheten pa Teaterhdgskolan och pa sa vis
ocksa bidra till att utveckla och férbattra teaterbranschen i stort.
Jamlikhetsnamnden har dven som mal att arbeta for bredare rekrytering och
representation pa Teaterhdgskolan. Gruppen har ett intersektionellt perspektiv,
vilket i korthet innebar att man arbetar for att motverka alla sammanfallande och
parallella former av diskriminering och fértryck. Institutionsstyrelsen utser
ledamoter fran bada personalgrupperna efter forslag av prefekt samt av



studeranderepresentanter fran institutionens utbildningar vilka utses av
studentkaren.

5 Ratt att teckna avtal

| beslutet Foreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter och ratt att teckna avtal vid
Lunds universitet aterfinns rektors delegationer till prefekt som firmatecknare. Prefekt kan
vidaredelegera ratt att teckna avtal. Vidaredelegering ska vara skriftlig och ske till viss
befattning. Vidaredelegationerna ska hallas ordnade, kontinuerligt uppdateras och vid behov
aterkallas.



Bilaga — Formalia vid beslutsfattande samt méte i styrelser och andra beredande och
beslutande organ

Foredragning och beslut

| enlighet med Arbetsordning fér Lunds universitet ska drenden avgoras efter foredragning (20 §
Myndighetsférordningen). Féredragning sker mot bakgrund mot de férvaltningsrattsliga krav som
stalls pa drendets beredning. Med foredragning avses att den som ansvarat for drendets
beredning och framtagande av ett skriftligt forslag till beslut personligen presenterar detta genom
redovisning for den person eller det organ som ska fatta beslutet. Prefekt fattar vanligtvis beslut i
ledningsgruppen. Beslut som ror enskild fattas normalt inte vid sarskilt mote. Beslut som fattas av
institutionsstyrelsen ska beredas i ett beredningsutskott.

Ordférande for institutionsstyrelsen ansvarar for att arenden bereds i enlighet med gallande
forfattningar och universitetets egna foéreskrifter. | de fall sarskild handling upprattas for ett
beslut ska féljande vara tydligt (21 § Myndighetsférordningen):

- dagen for beslutet

- beslutets innehall

- vem som fattat beslutet

- vem som har varit foredragande

- vem som har varit med vid den slutliga beredningen utan att delta i avgdrandet

Beslut kan fattas genom enhallighet eller genom omrostning. Ledamot har enligt
Forvaltningslagen (19 §) ratt att reservera sig genom att fa antecknat avvikande mening. | annat
fall anses ledamoten std bakom beslutet.

Beslutsforhet

Hogskoleforordningen (4 § HF) foreskriver att hogskolestyrelsen ar beslutsfor nar fler an halften
av ledamoterna ar narvarande, bland dem ordférande. Samma beslutsforhet galler samtliga
styrelser och ndmnder inom fakulteten. Aven andra organ bér félja denna regel.

Beslut per capsulam — brddskande drenden

Beslut per capsulam ar ett beslut som bor fattas utanfor ett ordinarie
sammantrade. Beslut per capsulam kan endast anvandas i sarskilda fall da ett
arende eller fraga inte kan véanta till ndstkommande sammantrade. Begdran om
beslut per capsulam ska inkomma till sekreterare som stammer av med
ordférande. Det ar ordféranden som beslutar om arendet ska hanteras per
capsulam. For att ett beslut per capsulam ska hanteras behover ett beslutsforslag
tillsammans med underlag delges berort organ. Samma krav for beslutsmassighet
galler som vid sammantrade, det vill sdga att minst halften av ledamoterna
deltager i beslutet. Eventuella foretradare for personalorganisationerna har
mojlighet att meddela sitt stallningstagande pa samma satt och fa det antecknat till
protokollet. Per capsulam beslutet meddelas berérd nédmnd pa nastkommande
sammantrade.

Nérvaroplikt och nédrvarorédtt

Ledamot i institutionsstyrelsen har narvaroplikt. Normalt kravs laga forfall for att
utebli fran sammantrade. (Mer om laga forfall, se 2.5). Férhinder ska meddelas till
sekreterare eller ordférande.
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Vanligtvis ar det enbart ledamoter och behoriga tjansteman som deltar pa
sammantraden. Suppleanter, om sadana ar utsedda, deltar vid ordinarie ledamots
franvaro.

Ledamots ansvar och skyldigheter

- Ansvar:ien ledamots ansvar ingar att man kdnner till reglerna for tjanstefel,
mutbrott och tystnadsplikt.

- Narvaroplikt: ledaméter har narvaroplikt vid sammantrddena, d.v.s. en ledamot
far inte utebli fran sammantraden utan laga forfall.

- Laga forfall: Som férhinder for att fullgéra vad som aligger en ledamot raknas:
storningar i allmanna fardmedel; sjukdom; enskilda angeldgenheter i familjen
(dodsfall, begravning, barns fodelse, vard av barn etc). Undervisning och
examinationer galler alltid som laga forfall for studeranderepresentanter, och i
undantagsfall for lararrepresentanter.

Semester rdaknas inte som laga forfall. Vid Konstnarliga fakulteten galler att
sammantraden i formella organ ska prioriteras hogt, vilket innebar att vid
planering av verksamheten ska hansyn tas till inplanerade sammantraden.

- Meddela férhinder: en ledamot som inte kan delta i ett sammantrade maste
meddela detta till ordféranden eller sekreteraren.

- ROstplikt: varje ledamot som deltar i den slutliga handldaggningen ska delta dven i
avgdrandet. Endast vid jav ska en ledamot ha méjlighet att avsta.

Anmidlan av drende
For att anmala ett drende till institutionsstyrelsen ska beslutsforslag samt samtliga
underlag skickas till sekreterare senast 14 dagar innan sammantrade.

Kallelse och dagordning

Kallelse med dagordning och handlingar skickas till ledamoterna elektroniskt via e-
post senast sju dagar innan sammantradet. Dagordning och bilagor ska bifogas
kallelsen. Bilagan numreras med samma nummer som arendet i dagordningen. |
kallelsen ska foredragande framga, i underlag ska forslag till beslut framga. |
undantagsfall kan kompletterande handlingar skickas ut senare.

Jav

Jav ar en omstdndighet som ar dgnad att rubba fortroendet till en beslutsfattares,
ledamots eller handlaggares opartiskhet/objektivitet vid handlaggningen av ett
arende. Javsreglerna géller vid all handlaggning, vilket inkluderar beslutsfattande av
drenden inom universitetet. Beslutsfattare och handlaggare pa olika nivaer inom
universitetet maste alltid iaktta objektivitet i sin hantering av drenden, vars utgang
de kan paverka. Den som ér javig far inte narvara vid punkten pa sammantradet da
arendet handlaggs och beslut fattas. Den som kdnner till en omstandighet som kan
antas utgdra jav mot hen, ska sjalvmant meddela det (18 § Forvaltningslagen).

Protokoll och justering

Protokoll ska uppréattas skyndsamt, undertecknas av sekreteraren och justeras
snarast. Foredraganden och andra tjdnsteman som ar med om den slutliga
handlaggningen utan att delta i avgdrandet har ratt att fa avvikande mening
antecknad. Detta ska gbras innan protokollet justeras. Efter justering diariefors
protokollet enligt gallande foreskrifter. Protokoll skrivs av sekreterare och ska
undertecknas av sekreterare, ordférande och justerare.
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Protokoll ska foras i samtliga beredande och beslutande organ pa fakultetsniva. |
ovrigt ska protokoll féras i samtliga styrelser. | de fall beslut inte upprattas i sarskild
handling ska protokoll utformas sa att uppgifterna enligt 21 § MF (ovan) ar tydligt.

Omedelbar justering

Vid bradskande fall kan ett beslut justeras omedelbart vid sammantradet. Om ett
beslut kraver omedelbar justering ska detta anmalas i samband med att drendet
anmals. Ett fardigt beslutsforslag bor finnas. Det ska framga av protokollet att
punkten dr omedelbart justerad. Under sammantradets gang nar beslutet ska
faststéllas, ska ordférande stélla fragan till namndens ledamoter om beslutet
omedelbart kan justeras.

Expediering av beslut
Nar protokollet ar justerat ska beslut i form av ett protokollsutdrag tillsammans
med underlag delges de berdrda i drendet.
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