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Riktlinjer for beredning av arenden som ska
behandlas av universitetsstyrelsen

Styrelsen beslutar om de yttre formerna for sitt arbete i ett dokument som benamns
Arbetsrutiner m.m. for SLU:s styrelse. De arbetsrutiner som antogs i juni 2017
ligger till grund for rektors riktlinjer for beredning av drenden som ska avgoras av
styrelsen. Om styrelsens dokument andras, s& har den lydelsen foretrade framfor vad
som anges i rektors riktlinjer.

Styrelsesammantraden

Vid sammantrédet fattar styrelsen beslut efter en kortfattad muntlig féredragning av
rektor, prorektor, universitetsdirektdr, chefen for internrevisionen eller annan
anstalld som har forberett arendet.

Bade foredraganden och ordféranden undertecknar beslutet.

For att motena ska I6pa smidigt och de beslut som fattas ska vara av god kvalitet &r
det viktigt att dessa riktlinjer foljs.

Dag och tid for sammantraden

Styrelsen sammantrader vanligen sex ganger per ar med borjan kl. 09.30.
Tid och plats fér sammantréadena beslutas av styrelsen, i regel for ett
kalenderar i taget, och publiceras pa styrelsens sida pa medarbetarwebben.

Deltagare vid sammantraden

e Styrelsens 15 rostberattigade ledamoter, varav rektor ér en
e Tva personalforetradare med narvaro- och yttranderatt
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e Prorektor

e Universitetsdirektdren

e Chefen for internrevisionen

e Kommunikationschefen

e  Mdotessekreteraren

e Foredragande for vissa fragor nar sa behovs

Arligen &terkommande &arenden

Styrelsens arbete foljer en arscykel med regelbundet aterkommande arenden
som har karaktaren beslut, diskussion eller information.

Filformat och filnamn for styrelsedokument

Nér det sdgs i riktlinjerna att dokument ska sparas, distribueras eller publiceras
som pdf-filer innebéar det att dokumenten ska sparas som pdf sa att de blir
sokbara pa medarbetarwebben. De far alltsa inte skannas. Det enda undantaget
ar nér ett inkommet dokument bara finns i pappersformat.

Beslutsforslagen ska namnges enligt formatet forslag_arende_styrelse_aammdd
dar arende anges sa att det blir tydligt vad beslutet handlar om.

I enlighet med Riksarkivets bestdmmelser anvénder vi understreck mellan ord (inte
bindestreck eller blanksteg), genomgaende sma bokstaver och inga 4, & eller 6 eller
utokade tecken (det kan orsaka problem i aldre programvaror).

Exempel pa korrekta filnamn:

o forslag_arsredovisning 2017 styrelse 180219

o forslag_budgetunderlag_2019-2021 styrelse_180219
o forslag_ir-rapport_arendehantering_styrelse_180926

Observera att innan ett dokument, till exempel ett internt styrande dokument,
publiceras pa medarbetarwebben maste filnamnet justeras for att
Overensstamma med Post- och telestyrelsens riktlinjer for tillgangliga filnamn
pa webben. Se avsnittet Publicera beslut och protokoll pa medarbetarwebben.

Ansvarsfordelning

Grundregeln dr att alla forslag som forelaggs styrelsen for beslut ska ha
godkénts av rektor och darmed kan betecknas som rektors forslag. Detta
géller inte for internrevisionens rapporter eller andra &renden som
uttryckligen undantas fran grundregeln.

Ett forslag till beslut utarbetas inom en eller flera avdelningar inom
universitetsadministrationen.
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Det framgar av universitetsadministrationens delegationsordning och
arliga verksamhetsplan vilken avdelning som har huvudansvaret for olika
arendegrupper.

Den eller de som enligt arbetsférdelningen inom universitets-
administrationen ska forbereda ett &rende ansvarar for att

o forslaget ar uppréttat med hansyn till gallande regelverk

e alla nddvandiga underlag finns

e drendet registreras och expedieras.

Chefen for den avdelning som utarbetar beslutsforslaget ar ytterst ansvarig
for kvaliteten pa forslaget.

Motessekreteraren forbereder motet genom att boka lokal samt skicka ut
kallelse och underlag. Sekreteraren ska aven kontrollera att formalia i
beslutsforslagen ar korrekta. Detta géller forutsatt att beslutsforslagen kommit in i
ratt tid.

Motessekreteraren ska i god tid fore varje mote meddela vid vilken tidpunkt ett
preliminart underlag respektive slutligt underlag ska vara klart.

En prelimindr foredragningslista presenteras for personalorganisationerna cirka
fem veckor fére sammantréadet. Det ger personalorganisationerna majlighet att be
om ytterligare information eller begéra forhandling. Detta sker foretrédesvis vid
ordinarie MBL-forhandling tisdagar kl. 13 i personalavdelningens regi.

Motessekreteraren for protokoll vid métet och ansvarar for att detta publiceras pa
medarbetarwebben nér det &r justerat.
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Arbetsgang

Fore sammantradet

1. Forbereda arendet
Den som ska forbereda ett drende for beslut av styrelsen ansvarar for att

o beslutsforslaget &r upprattat i en av universitetsadministrationens
gemensamma mallar
For beslut anvands beslutsmallen, och for eventuella bilagor en mall
som motsvarar typen av dokument, till exempel PM eller yttrande.

e spraket i beslutsforslaget ar vardad, enkel och begriplig svenska som
foljer SLU:s sprakliga riktlinjer

o drendet ar korrekt beskrivet och allsidigt belyst

e det vid behov finns ekonomiska berakningar, ritningar, kartor och
andra beslutsunderlag

e sakkunniga (jurist, personalchef eller annan expert) har yttrat sig om
sa kravs

e MBL-forhandlingar har genomforts om sa kréavs

o drendet ar registrerat

o motessekreteraren far forslaget till beslut och Gvriga underlag.

2. Forberedande mote

Av Arbetsrutiner for styrelsen framgar att ordféranden ska informeras fore varje
mote om vilka drenden som ska behandlas och hur dessa ar forberedda. Det
forberedande motet genomfors 10-14 dagar fore varje mote.

3. Lamna underlag till motessekreteraren

Den som ansvarar for att forbereda ett styrelsedrende ska vara beredd att lamna ett
preliminart underlag till motessekreteraren senast tva dagar fore det forberedande
sammantradet.

Det slutliga underlaget lamnas till motessekreteraren senast cirka tva dagar fore det
att handlingarna ska lamnas till tryckeriet respektive laggas upp pa styrelsen
arbetsplats i Sharepoint. Métessekreteraren meddelar bestdmd tidpunkt infor varje
sammantrade. Det ar mycket viktigt att angivna tider halls.

Underlaget ska lamnas som en eller flera pdf-filer med beslutsforslaget
inklusive bilagor samt 6vrigt underlag som ska sandas ut.

4. Kontrollera formalia

Motessekreteraren kontrollerar att de inkomna beslutsforslagen &r korrekt
upprattade. Detta géller forutsatt att beslutsforslagen kommit in i ratt tid.
Om det behdvs andringar eller kompletteringar kontaktar sekreteraren den
som lamnat underlaget och kommer 6verens om hur de ska goras.
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5. Skicka ut méteshandlingar

Sekreteraren ansvarar for att samtliga méteshandlingar laggs ut pa styrelsens
elektroniska arbetsplats senast en vecka fére sammantradet och att de skickas
ut i pappersform i den omfattning som avgors vid det forberedande motet.

6. FoOrbereda beslutsdokumentet
Fore motet ska den som forberett drendet ta bort rutan och texten

20AA-MM-DD, kontrollera att dokumenthuvudet enbart innehaller ordet

”Beslut” och inte "Fdrslag till beslut”.

Texten i 6vrigt ska vara formulerad som ett beslut, inte ett férslag. Den som
forberett &rendet gor sedan en ensidig utskrift av dokumentet, undertecknar
det och ldamnar det till motessekreteraren.

Den som forberett arendet ska ocksa spara om beslutsdokumentet med nytt
filnamn. I namnet forslag_arende_styrelse_adammdd tas det forsta ledet
bort. Filen forslag_budgetunderlag_2019-2022_styrelse 180219 sparas till
exempel om som budgetunderlag_2019-2022_styrelse_1802109.

Vid sammantradet

Vid motet ger foredraganden en kort presentation av drendet. Om &rendet har
forberetts av nagon annan an foredraganden ar det vanligt att den som
forberett arendet finns med i sammantradesrummet for att svara pa fragor och
lyssna till diskussionen. Om styrelsen fattar beslut ska métessekreteraren efter
klubbslaget dverlamna beslutsdokumentet till ordférande for underskrift. Efter
sammantradet lamnar motessekreteraren det undertecknade dokumentet till
den som forberett drendet.

Om styrelsen vill gora &ndringar i dokumentet fore beslut noterar
foredraganden, och i forekommande fall den som forberett drendet, vilka
andringar som ska goras. Foredraganden aterkommer sa snart som mojligt
med ett nytt, underskrivet beslutsdokument till motessekreteraren.
Motessekreteraren ser sedan till att ordféranden skriver under beslutet sa snart
som mojligt.

Efter sammantradet

1. Expediera beslutet

Den som forberett arendet sparar beslutet med eventuella bilagor som en samlad fil i
Word-format och i pdf-format, alltsa ett beslutsdokument som innehaller samtliga
beslut med bilagor.

Den som forberett &rendet expedierar sedan beslutet genom att skicka pdf-
versionen till dem som finns uppforda pa sandlistan eller som ska ha en kopia
for kdnnedom.

Interna styrande dokument kan expedieras genom att den som forberett
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arendet skickar en lank till den sida pa medarbetarwebben dar dokumentet
publicerats.

Beslutet ska expedieras sa snart som majligt efter sammantradet.

Den som eventuellt behéver en kopia av det undertecknade beslutsdokumentet
far vanda sig till registrator.

2. Publicera beslut och protokoll pa medarbetarwebben
Motessekreteraren ansvarar for att protokollet publiceras pa medarbetarwebben sa
snart det ar justerat.

Om beslutet géller ett internt styrande dokument ska den som forberett drendet dven
se till att det styrande dokumentet publiceras pa medarbetarwebbens sidor for
interna styrande dokument. Detta gor den som forberett arendet genom att skicka
pdf-versionen av dokumentet till den som é&r sidansvarig for det omrade
dokumentet galler.

Den sidansvariga ska lagga beslutsdelen sist i pdf-filen, ge filen namn i enlighet
med instruktionen for interna styrande dokument pa medarbetarwebben samt
publicera den.

3. Arkivera beslutet
Den som forberett rendet skickar original av beslut, bilagor och eventuella andra
beslutsunderlag till registrator for arkivering.

Om originalhandlingen skickats till en mottagare utanfor SLU ska istéllet en kopia
av det undertecknade originalet sandas till registrator. Detta géaller till exempel
budgetunderlaget.

Om beslut fattas vid annat tillfalle &n ordinarie styrelsemaote

Styrelsen kan fatta beslut vid ett annat tillfalle an ett ordinarie sammantrade. |
sadana fall anmaler foredraganden arendet till métessekreteraren som antingen
forbereder ett beslut per capsulam eller, om det inte ar mojligt, ett sa kallat
ordforandesbeslut. | sddana fall ska motessekreteraren fora upp beslutet pa
foredragningslistan for ndstkommande ordinarie sammantrade som ett
anmaélningsarende enligt bestdammelserna i 2. kap. 5 § hégskoleférordningen
(1993:100).

| Gvrigt ar arbetsgangen densamma som vid beslut som fattas vid ordinarie
sammantrade. Det innebar bl.a. att reglerna for MBL ska tilldampas.
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