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Utbildningsnamndens arbetsordning

Faststalld av utbildningsndmnden 2022-04-07 (8§ 24a/22).

Langsiktig planering och ansvarsfordelning

Arscykel och sammantraden

Grunduppléagget ar att utbildningsnd@mnden (UN) har tre méten per termin, vanligt-
vis i februari (v. 7), april (v. 15), maj (v. 21), september (v. 36), oktober (v. 41) och
december (v. 50). Denna ordning utgar fran den sa kallade arscykeln for
utbildningsplanering, vilken UN har faststallt som bilaga till Utbildningshandboken
(se Arscykel for utbildningsplanering). Arscykeln styr dven delar av arbetet for
programnamnder (PN), programstudierektorer (PSR) och institutioner.

Minst ett av métena per ar genomfors i internat med ordentligt utrymme for
strategiska diskussioner och uppféljning av ndmndens arbete. Det &r en fordel om
UN kan alternera mellan SLU:s olika campus for sina sammantraden. Méjligheten
att genomfdora moten pa distans ska ocksa tas tillvara.

Med syfte att UN ska fanga upp aktuella fragor och behov fran verksamheten samt
sprida information om UN:s arbete, bor UN regelbundet och pa lampligt satt (t.ex. i
anslutning till UN:s méten) bjuda in foretradare for verksamheten (exempelvis
studentkarer, fakultetsnamnder (FN), PN, PSR, institutionsstudierektorer (ISR)/
grundutbildningsansvariga, excellenta larare), for informationsutbyte och mgjlighet
till diskussion.

Ansvarsfordelning

Inom varje mandatperiod fordelar UN:s ledaméter sig mellan olika omraden for
sarskild bevakning. UN faststaller vilka omraden som ska bevakas samt
ledaméternas ansvarsfordelning.

UN kan delegera beslut till ordférande. Dessa delegationer kan vara tillfalliga och
avse sarskilda arenden. UN har ocksa en magjlighet att besluta om en generell
delegation till dess ordférande att besluta i &renden som UN beddmer vara av en
karaktdr som normalt inte krdver 6verlaggningar i ndmnden.
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Studentinflytande

Studenterna har rétt att delta i beredning och beslut i &renden som rér deras
utbildning. Forutom att delta i namndens moten som ledamdter, erbjuds darfor
studenterna att delta &ven i namndens arbetsutskott (UN-AU, se nedan) som
bereder namndens kommande moten, samt i beredning och beslut i &renden dar
ordférande fattar beslut. Formerna for detta bestams i samrad med
studentledamoterna i UN.

Ansvarig: UN:s ordférande med hjalp av UN:s sekretariat.

UN—-PN

UN kan ge uppdrag till PN att ta fram underlag, yttra sig 6ver forslag etc. PN
lamnar aven forslag till UN enligt dliggandena i delegationsordningen. Denna
kommunikation mellan UN och PN ar viktig for utbildningsorganisationens
funktionalitet.

Arenden som ligger utanfor arscykeln maste planeras med lang framforhéllning. |
sadana fall dar PN ska lamna skriftliga underlag och/eller géra stéllningstaganden
kan UN i normalfallet inte lamna uppdrag till PN vid ett UN-méte och férvanta sig
aterkoppling redan under nasta UN-mote — langre framforhallning behovs.

UN behover ocksa vara tydlig med syftet med begarda underlag, hur de ska
anvandas, den tankta arbetsgangen och tidsplanen. Uppdrag som PN ska utféra
behover beredas i dialog med berérd(a) PN.

Ansvarig: UN:s ordforande i dialog med PN-ordforanden, UN:s sekretariat i
samarbete med fakultetskanslierna.

Infor ett sammantréade

Forslag till foredragningslista

Den som vill foresla ett arende i forvag, ska anmala det till UN:s sekretariat (UN-
sekr@slu.se) minst fyra veckor innan avsett UN-mote enligt tidsschema som finns
pa UN:s arbetsplats och medarbetarwebben (https:/internt.slu.se/UN).

UN utser inom sig ett arbetsutskott (UN-AU) som bereder foredragningslista och
arenden infor kommande UN-sammantrade. UN-AU mots normalt tva ganger infor
varje UN-sammantréade.

UN-AU bestar av:

UN:s ordférande

UN:s vice ordférande

En UN-ledamot utsedd av Sluss
En 6vrig ledamot fran UN
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Utover de listade funktionerna kan UN:s ordférande, beroende pa vilka arenden
som ska avhandlas, adjungera ytterligare personer till UN-AU.

Ansvarig: UN-AU med hjalp av UN:s sekretariat.

Kallelse och underlag

Kallelse med forslag till féredragningslista ska skickas till UN:s ledaméter och
ovriga medverkande senast en vecka fére motesdagen (5 arbetsdagar).
Underlagsmaterial ska laggas pa UN:s arbetsplats
(https://arbetsplats.slu.se/sites/adm/Utbildningsnamnd/SitePages/Startsida.aspx)
som utskrivbara pdf-filer, senast i samband med att kallelsen delges.

Om underlag i undantagsfall behover tillforas UN:s arbetsplats efter att kallelsen
har delgivits, ska UN:s ledaméter och adjungerade informeras om detta per e-post.
Informationsunderlag (t.ex. ppt-utskrifter) kan dock utdelas under pagaende mote,
utan att hindra arendegangen.

Arendetypen (beslut/information/diskussion) bor klart framga av kallelsen.
Beslutsforslag presenteras som tydliga att-satser. Tydliga beslutsférslag ska dock
inte forvéaxlas med féardiga beslut.

Ansvarig: UN:s sekretariat.

Utformning av underlag

For att underl&tta en enkel och enhetlig utformning av underlagen till UN
uppmanas forslagsstallarna anvanda den mall som finns i separat bilaga. Underlag
ldmnas i normalfallet till UN:s sekretariat (UN-sekr@slu.se) fyra veckor innan
avsett UN-moéte. Underlag som ldamnas in senare dn sa kan komma att hanskjutas
till néstkommande mote.

Underlagsmaterial ska hallas pa en lagom detaljniva och i normalfallet omfatta
max fem sidor plus en sida sammanfattning, som satts frdmst i dokumentet. Om
mer omfattande material anses nddvandigt organiseras detta lampligen i bilagor
och en prioriteringsordning av underlaget anges for att underlatta namndens arbete.
Observera att det i reviderade dokument tydligt ska framga vad som &r dndrat i
forhallande till tidigare version.

Ansvarig: UN:s sekretariat i samarbete med fakultetskanslier och andra aktorer
som l&mnar underlag.

Tillkommande &renden

Arenden kan anmélas av UN:s ledaméter och adjungerade pé ett sammantrade. UN
tar stallning till om s&dana fragor ska behandlas under samma méte (Ovriga
fragor”) eller foreslas hanskjutas till senare mote. Det kan &ven galla fragor dar
underlagsmaterial, som tillfor vasentlig information i drendet, inkommit efter ovan
angivna tidsgréns. Formellt sett beslutar UN om detta i samband med faststéllande
av foredragningslistan i inledningen pa respektive mote.
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Tillgang till underlag

UN:s arbetsplats och underlagen ar tillgédngliga for namndens ledaméter och de
som har generell nérvaro- och yttranderétt i UN, samt darutéver for kommunika-
tionschefen, planeringscefen, chefen for utbildningsavdelningen, en representant
for SLU Biblioteket (utses av Overbibliotekarien) samt utbildningsledarna och PN-
sekreterarna.

Ansvarig: UN-sekretariatet.

Anméalan av franvaro

UN:s ledaméter har personliga erséttare. For att sékerstélla beslutsmassighet i
namnden ska den ledamot som inte kan narvara vid ett sammantrade snarast
mojligt anméla detta till berdrd suppleant och till UN:s sekretariat. Vid eventuellt
forhinder for en Sluss-ledamot har Sluss styrelse rétt att utse annan erséttare, vilket
meddelas till UN:s sekretariat.

Ansvarig: enskild ledamot.

Under ett sammantrade

Nérvaro- och yttranderatt

Féljande har narvaro- och yttranderatt vid UN:s sammantraden:
e Ordféranden i PN; vid eventuellt forhinder har PN-ordférande ratt att utse
annan ledamot i PN som sin ersattare vid UN:s méten
o Foretradare for personalorganisationerna
e En foretradare for utbildningsavdelningen respektive kommunika-
tionsavdelningen (utses av respektive chef)
e UN:s sekretariat

| 6vrigt avgor ndmnden vilka som vid behov ska beviljas narvaro- och yttranderatt
vid UN:s sammantraden, t ex kan ansvariga handlaggare for enskilda arenden
medverka under berdrd del av ett méte. Formellt sett beslutar UN om detta i
samband med faststéllande av foredragningslistan i inledningen pa respektive mote.

Normal arendebehandling

Ledam@terna forutsatts ha tagit del av det underlagsmaterial som finns tillgangligt
innan motet. | normalfallet beh6vs ingen muntlig foredragning pa métet. Det ar
dock dnskvért att den som &r ansvarig for eller handlagger &rendet finns med for att
ta del av diskussionen och svara pa fragor.

Beslut

UN ska i sitt beslutsfattande ta fasta pa det som bedoéms vara det bésta for SLU:s
samlade utbildning. UN fattar bade egna beslut enligt vad som anges i delegations-
ordningen och beslutar om forslag till andra beslutsinstanser (rektor eller
styrelsen). UN kan &ven besluta att uppmana t.ex. universitetsdirektdren eller den
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utbildningsadministrativa noden att tillse att vissa fragor belyses genom
utredningar eller liknande, och att sedan aterkomma till UN med forslag pé beslut.
Uppmaningar kan dven avse att atgarder bor vidtas inom olika delar av SLU:s
organisation, lampligtvis med atfoljande aterrapportering till namnden.

N&mnden &r beslutsfor om minst hélften av ledamoterna eller deras erséttare ar
nérvarande. Vid lika rostetal avgor ordférandes rost. Den ledamot som ar javig i ett
visst arende ska sjalv anmadla det och inte delta i beredning, diskussion och beslut i
ett drende.

Beslut fattas kollektivt, vilket innebdr att alla som deltagit i ett beslut & bundna av
det. Den ledamot som motsétter sig ett beslut har dock mdjlighet att reservera sig
mot beslutet. Reservation anméls pa sammantradet och lamnas skriftligt till UN:s
sekretariat innan protokollet justeras. Det &r ocksa majligt att gora en protokolls-
anteckning for att tydliggora sitt stallningstagande. Sadan inlamnas ocksa skriftligt
till UN:s sekretariat innan protokollet justeras.

Efter ett sammantrade

Protokoll och justering

| protokollen ges en kort diskussionssammanfattning, samt redovisas de beslut som
tagits. | arenden dar UN fattar egna beslut (se ovan), ska besluten framga i klartext
och inte hanvisa till forslag, underlag eller motsvarande.

Ett forsta utkast till protokoll bor finnas senast 5 arbetsdagar efter sammantradet.
Justeringsperson bestams i inledningen pa respektive sammantrade. Protokollet
vinner laga kraft forst da det ar undertecknat av samtliga parter. Justerat protokoll
ska i normalfallet skickas till ledaméterna senast 10 arbetsdagar efter aktuellt méte.
Da laggs det ocksa upp pa UN:s arbetsplats
(https://arbetsplats.slu.se/sites/adm/Utbildningsnamnd/SitePages/Startsida.aspx)
samt pa medarbetarwebben via Public 360. Den elektroniska versionen behover
inte ha inskannade underskrifter, utan protokollets justering ska framga av filens
namn. Samtliga justerade och undertecknade protokoll finns diarieforda i SLU:s
arkiv.

Det justerade protokollet skickas till:
1. UN:s ledaméter och andra nérvarande vid motet
2. ansvariga och handlaggare for enskilda drenden
3. chefer pa olika nivaer inom fakulteterna och universitetsadministrationen
samt UN-ledaméternas personliga erséttare, enligt sarskild sandlista.

Ansvarig: UN:s sekretariat.
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Verkstallande av beslut

UN:s beslut i enskilda &renden sénds elektroniskt till berérda parter och bilaggs
protokollet. | vissa fall gérs besluten dven tillgangliga pa medarbetar- och student-
webben. Det galler t.ex. for styrdokument som UN beslutat om. Protokollet [amnas
till diariet for arkivering, tillsammans med underlagen i de drenden dar UN fattat
beslut. Handlingarna blir darmed offentliga och kan Id&mnas ut till den som begar
det.

Ansvarig: Ansvarig handlaggare ansvarar for arendets hela hantering inkl.
expediering efter UN:s beslut.

Uppféljning och framforhallning infor nasta mote

Efter UN:s mote ska tillfélle ges till genomgang av (utkast till) protokoll till vilken
foretradare for fakultetskanslierna och utbildningsavdelningen bjuds in. En genom-
gang gors ocksa med universitetsdirektoren (och/eller bitradande universitets-
direktoren) till vilken aven UN:s ordftérande bjuds in.

For att ge berorda parter god framforhallning ska kommande arenden till efter-
foljande UN-mate(n) i gorligaste man anges i kallelsen till varje UN-méte.
Kommande drenden diskuteras dven i utbildningsadministrativa noden for att
forbereda och samordna underlag etc.

Ansvarig: UN:s sekretariat.

Omkostnader

Kostnader for resor och logi i anslutning till UN:s sammantréde betalas av UN:s
medel. Fakturor skickas till UN:s sekretariat (for narvarande anvénds foljande
Palettereferens: 979HES). Lunch och eventuell middag redovisas som skattepliktig
forman for SLU-anstéllda. UN:s sekretariat meddelar detta till personal-
avdelningen.

Ansvarig: UN:s sekretariat.
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