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Godkant av styrelsen for Helsingfors universitet den 27 januari 2010.

Styrelsen har gjort foljande d@ndringar och tillagg i forfarandet

den 16 juni 2021 del 6.4. tillagd och delnumreringen i motsvarande man andrad, dndringar i
delarna 2, 2.1., 3.1, 5.1, 6.1, 6.2, 6.5. och 9.2; andringarna trader i kraft den 1
augusti 2021.

1 MALSATTNING OCH TILLAMPNINGSOMRADE

Syftet med ett enhetligt forvaltnings-, foredragnings- och motesférfarande ar att
framja god forvaltning, ppenhet och rattsskydd vid universitetet.

Beslutsberedning, féredragning, motesforfarande och beslutsfattande regleras i flera
olika lagar och férordningar samt i universitetets instruktioner och i andra motsvarande
interna foreskrifter for universitetet. Dessa iakttas som bindande rattsregler i allt
foredragnings- och motesforfarande samt beslutsfattande. | detta beslut av
universitetets styrelse redogors i huvuddrag for de viktigaste av dessa bindande regler.
| praktiken ar det dock alltid skal att ocksa lasa originalbestimmelserna.

Utdver de bindande rattsreglerna ska ocksa detta beslut av styrelsen tillampas i
foredragnings- och moétesforfarandet vid Helsingfors universitet. Beslutet tillampas pa
universitetets forvaltningsorgans méten samt pa beredningen och féredragningen av
drenden och pa beslutsfattandet.

2 TILLAMPNINGEN AV
FOREDRAGNINGSFORFARANDET

Enligt 18 § i instruktionen for universitetet fattar kanslern, rektorn, prorektorerna,
forvaltningsdirektoren, sektordirektorerna, dekanerna och direktorerna for de
fristaende institutionerna samt ordférandena i direktionerna for de fristaende
institutionerna beslut pa foredragning. Foredragningsforfarande tillimpas dven vid
beslutsfattande i styrelsen och rattsskyddsndmnden samt i fakultetsraden och
direktionerna for de fristaende institutionerna.

Foredragningsforfarande tillampas inte nar ett drende endast behandlas med
anledning av att forvaltningsorganet hors eller att man annars 6nskar féra en diskussion
i drendet. Foredragningsforfarande tillampas inte heller vid beddmning av
studieprestationer. Nar ett forvaltningsorgan behandlar en ansdkan om rattelse som
géller bedomning av studieprestation fattas dock beslut pa féredragning.
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Om antagningen av studerande och forsta behandling i rattelseférfarande handhas av ett
organ som tillsatts av fakulteten, tillampas inte foredragningsférfarande. Nar en begédran om
rattelse som géller antagningen av studerande daremot behandlas i fakultetsradet, fattas

beslutet pa foredragning.

Uppgiften att vara foredragande

Foredragande ar en person till vars uppgifter beredningen av det drende som ska foredras
hor. Vid behov kan ndarmare bestdammelser om uppgiften att vara foredragande utfardasien

arbetsordning.

Uppgiftsfordelningen mellan féredragandena behover inte faststallas, men vid behov
kan kanslern, rektorn, dekanus, direktéren for en fristdende institution eller
forvaltningsdirektoren faststalla uppgiftsfordelningen genom beslut, eller, i oklara fall,
bestamma vem som ska foredra ett arende.

FOREDRAGANDENS UPPGIFTER OCH ANSVAR

Foredragandens skyldigheter

Foredraganden har till uppgift att sorja for en tillracklig beredning av drendet och
foredra det for det forvaltningsorgan eller den person som utévar beslutanderatten.
Foredraganden ska utfora sina uppgifter pa behorigt satt och utan dréjsmal.
Forvaltningsorganen kan ocksa vid behov tillsdtta arbetsgrupper och kommittéer for
beredningen av drenden. Foredraganden kan delta i dessa arbetsgrupper som beredare
eller medlem.

Foredraganden ska se till att drendena tas upp for avgérande utan dréjsmal, och att
drenden som ska avgéras inom en bestamd tid avgors inom tidsfristen. Féredraganden
ar skyldig att foredra drenden som han eller hon har utsetts att foredra. Foredraganden
ar skyldig att fora arendet till behandling nar det ar fardigt for avgérande. Om
foredragningen av ett drende har fordrojts utan anledning, kan en medlem i ett
forvaltningsorgan eller en part vanda sig till forvaltningsorganets ordférande.
Ordféranden eller i sista hand férvaltningsorganet bestammer da ett mote dar arendet
ska foredras.

Foredraganden ska for beslutsfattandet utreda vilka bestdmmelser och material som
beror ett arende (bl.a. universitetets strategi och atgardsprogram). Under beredningen
ska det ocksa utredas hur ett beslut paverkar organisationen, personalen och
ekonomin. Foredraganden ska skaffa nodvandiga utredningar och bedémningar av
sakkunniga i drendet. Vid behov kan sakkunniga ocksa horas muntligen under motet.
Foredraganden ska ocksa se till att parter hors skriftligen eller muntligen nar det ar
nodvandigt.

Foredraganden ska se till att man under beredningen av ett drende féljer de
bestammelser och avtal som galler samarbetet mellan universitetet och de anstallda.

Foredraganden ska beakta de skyldigheter som det foreskrivs om i jamstalldhetslagen
(609/1986), t.ex. forbudet mot diskriminering och skyldigheten att framja
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jamstalldheten mellan kvinnor och méan pa ett malinriktat och planmaéssigt satt. Vid val
av forvaltningsorgan, kommittéer eller arbetsgrupper ska man se till att det i organet
finns en jamn representation av kvinnor och man, om inte sarskilda skal talar fér nagot
annat. Foredraganden ska ocksa iaktta bestdammelserna i lagen om likabehandling
(1325/2014) vid behandlingen av drenden.

| universitetets verksamhet tillampas lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet (621/1999). Féredraganden ska ge nédvandig information om beredningen
at den som begar sadan. Féredraganden ska informera om hur langt beredningen
framskridit i drendet och nar det kan forvantas framlaggas for beslut och andra
allmanna fragor. Den som begéar information om beredningshandlingarna ska kunna fa
sadan, om inte informationen ar sekretessbelagd med stod av en sarskild bestammelse.
Handlingar som uppgjorts av andra ar i regel offentliga nar de inkommit till
universitetet, men information far inte lamnas ut till utomstande om sekretessbelagda
uppgifter som ingar i dem, t.ex. uppgifter om halsotillstand.

Utover beredningen och slutférandet av ett drende ar féredraganden skyldig att sérja
for atgarder i anslutning till verkstallandet, sasom undertecknandet av handlingen med
beslutet, informationen om beslutet och lamnande av information ur offentliga
handlingar.

Foredragandens ansvar

Foredraganden ansvarar for att beredningsarbetet ar korrekt genomfért och for
innehallet i sin foredragning. Foredraganden har ratt och skyldighet att sjalvstandigt
gora upp ett forslag till avgérande. Foredraganden ar inte bunden av sin chefs,
ordférandens, beredningsgruppens eller ndgon annan instans standpunkt i drendet.

Foredraganden ansvarar i rattsligt avseende for

- att beredningen ar lagenlig och objektivt sett tillracklig

- att utsatta tider iakttas

- att forslaget till beslut och beslutet ar korrekta till innehallet
- att beslutet har verkstallts korrekt

- att uppfdljningen och kontrollen av beslutet genomfors.

Foredraganden ansvarar ocksa for de beslut som fattas pa hans eller hennes
foredragning. Fran detta ansvar kan foredraganden befrias endast genom att reservera
sig mot beslutet.

Ifall foredragandens forslag avviker fran beslutet, har han eller hon ratt att fa sin
avvikande mening antecknad i motesprotokollet eller i annat dadrende i
beslutsmeddelandets arkivexemplar. Foredraganden maste meddela avvikande
mening omedelbart efter att beslutet har fattats och inlamna den exakt formulerad och
undertecknad senast dagen efter féredragningen till motets sekreterare eller till den
person som har fattat beslutet. Den som har avgjort drendet eller métets ordférande
kontrasignerar den avvikande meningen efter att ha konstaterat att den
overensstammer med det framforda.
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4 SKYLDIGHETER OCH ANSVAR FOR MEDLEMMAR | ETT
FORVALTNINGSORGAN

En medlem i ett forvaltningsorgan ar skyldig att delta i forvaltningsorganets méten,
savida han eller hon inte ar javig enligt bestdmmelser i lag eller har ndgot annat
godtagbart forhinder (sjukdom, tjansteresa m.m.). Om en medlem i ett
forvaltningsorgan inte kan delta i ett moéte, ska han eller hon anmaéla forhinder i
tillrackligt god tid. Forvaltningsorganet bestammer hur en suppleant inkallas nar en
medlem har anmalt férhinder. Forvaltningsorganens medlemmar ar i egenskap av
fortroendevalda ansvariga for de beslut som de fattar. Ansvaret kan realiseras som
straffrattsligt ansvar eller skadestandsansvar.

Medlemmarna i ett forvaltningsorgan ska omsorgsfullt satta sig in i de drenden som
behandlas. Om det finns brister i beredningen eller en medlem i forvaltningsorganet
har andra asikter eller kdnner till fakta som inverkar pa avgbérandet av drendet,
rekommenderas att medlemmen kontaktar féredraganden fére motet. Vidare ar det
skal att ge forslag till sma &ndringar i utlatanden och planer m.m. direkt till
foredraganden fore behandlingen.

Ett forvaltningsorgan maste behandla ett darende som hor till dess kompetens och har
anhangiggjorts (handlaggningsskyldighet). Forvaltningsorganets kompetens vid
universitetet bestams i huvudsak enligt universitetslagen och universitetets
instruktioner.

Medlemmarna i ett forvaltningsorgan maste delta i beslutsfattandet och kan inte avsta
fran att ta stallning i det &rende som behandlas t.ex. genom att rosta blankt (skyldighet
att ta stallning). Om det finns flera forslag i ett drende, anses skyldigheten férutsatta
att en medlem deltar i atminstone en réstning i drendet.

En medlem i ett forvaltningsorgan ansvarar for ett beslut som han eller hon har
understott. En medlem som har rostat mot ett beslut ar befriad fran ansvar.
Medlemmen behover i sa fall inte anmala avvikande mening i protokollet for att befrias
fran ansvar. Om en medlem emellertid vill anmala avvikande mening, ska han eller hon
gbra det under motet genast efter att beslutet har fattats och ocksa motivera sin asikt.
Den undertecknade avvikande meningen ska senast dagen efter moétet lamnas till
motets sekreterare. Motets ordférande kontrasignerar den avvikande meningen efter
att ha konstaterat att den 6verensstammer med det anforda.

) JAV

5.1 Javsgrunder

Med jav avses att en person som deltar i behandlingen av ett drende star i ett sadant
forhallande till parterna eller drendet att det kan &ventyra hans eller hennes
opartiskhet.

Javsgrunderna finns fortecknade i 28 § i forvaltningslagen. Javsgrunderna tillampas pa
alla som deltar i behandlingen av ett drende (bl.a. ordféranden, féoredraganden och
medlemmarna i foérvaltningsorganet, deras suppleanter samt sekreteraren).
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En person som deltar i behandlingen av ett drende ar javig om

1) han eller hon sjélv eller en narstdende &r part; en person som deltar i behandlingen far
inte behandla ett drende som direkt galler hans eller hennes eller en narstaendes ratt, fordel
eller skyldighet (partsjav); t.ex. i fraga om ansdkan om anslag eller lediga platser,

2) han eller hon eller en narstaende bitrader eller féretrader en part eller den for vilken
avgorandet i drendet kan vdntas medfora synnerlig nytta eller skada (bitrddes- och
stallforetradarjav),

3) avgorandet i drendet kan vantas medféra synnerlig nytta eller skada fér honom eller henne
eller en narstaende (intressejav); t.ex. medlemskap i en férening eller innehav av aktier i ett
foretag,

4) han eller hon star i anstallningsférhallande eller i sddant uppdragsforhallande som har
samband med det aktuella drendet till en part eller till ndgon for vilken avgoérandet i drendet
vantas medfdra synnerlig skada eller nytta (anstéallnings- och uppdragsjav),

5) han eller hon eller en narstdende ar medlem av styrelsen, férvaltningsradet eller nagot
darmed jamforbart organ eller ar verkstallande direktor eller innehar motsvarande stallning
i en sadan sammanslutning eller stiftelse eller sadant statligt affarsverk eller sadan statlig
inrattning som ar part eller for vilken avgorandet i drendet kan vantas medfdra synnerlig
nytta eller skada (samfundsjav),

6) han eller hon eller en narstaende hor till direktionen for eller nagot annat darmed
jamforbart organ i ett dmbetsverk eller en inrdttning och det ar fraga om ett drende som
sammanhadnger med styrningen eller dvervakningen av dmbetsverket eller inrattningen
(styrnings- och 6vervakningsjav),

7) tilltron till hans eller hennes opartiskhet av ndgot annat sarskilt skal dventyras; t.ex.

- synnerligen nara samarbetsférhallande med sékanden, med den som Overklagar eller
med en annan part

- fast vanskaps- eller tvisteforhallande med honom eller henne.

Deltagande i manga faser av handlaggningen av samma arende ar i allmanhet inte en
javsgrund nar det galler ett internt drende inom forvaltningen.

Med nérstaende avses personens make samt barn, barnbarn, syskon, fordldrar, far- och
morféraldrar samt ocksa den som pa nagot annat satt star personen sarskilt ndra liksom dven
dessa personers makar. Med narstaende avses dessutom i punkt 1, 2 och 4 personens
foraldrars syskon samt deras makar, personens syskonbarn och tidigare make till personen,
samt personens makes barn, barnbarn, syskon, féraldrar och far- och morféraldrar samt
ocksa dessa personers makar och personens makes syskonbarn. Som nérstaende anses ocksa
halvslakting, och med makar avses &dkta makar, personer som lever under
dktenskapsliknande forhallanden och personer som lever i registrerat partnerskap.

| enlighet med avgransningen i 30 § 1 mom. i universitetslagen tillampas bestammelserna i
punkt 5 och 6 pa universitet och sadana samfund som hér till universitetskoncernen endast
i sddana drenden dar universitetets och samfundets intressen strider mot varandra eller en
opartisk behandling av drendet kraver det.

Avgorande av javsfragor

En fraga som géller jav ska bedémas med avseende pa den tidpunkt da &rendet
behandlas. Hur stort intresse som behandlas eller arendets art saknar betydelse, det
vasentliga ar hur behandlingen ter sig utifran betraktat.
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En fraga som géller jav ska avgoras utan dréjsmal. Vanligen anhangiggors fragan om jav
pa den javiges eget initiativ. En foredragande ska exempelvis sjdlv konstatera om han
eller hon ar javig. En person som deltar i behandlingen av ett darende ska alltid sjalv
meddela eventuella omstandigheter som kan foranleda jav, ocksa nar de inte &r allmant
kdanda.

Om jav for medlemmar och foredragande i kollegiala organ beslutar dock organet i
fraga och inte foredraganden eller medlemmen sjalv. Ifall den som ar javig inte sjélv
meddelar om javet, ska nagon annan som kanner till javet ta upp fragan.

Nar fragan om jav for en medlem eller féredragande tas upp for bedémning i organet,
kan denna inte delta i behandlingen av fragan. Han eller hon ska dock horas innan
fragan avgors.

| ett beslut som géller jav far omprovning inte begéras sarskilt och det far inte heller
overklagas sarskilt genom besvar.

Inverkan av jav

Den som &r javig far inte delta i behandlingen av ett drende (t.ex. beredningen av
drendet), eller vara narvarande vid behandlingen. Med behandling avses alla sadana
atgarder som pa nagot satt kan inverka pa innehdllet i beslutet i darendet. En ojavig
person ska utan drojsmal foérordnas eller kallas i en javig persons stélle.

Ifall en javig person har deltagit i behandlingen av ett férvaltningsarende, har beslutet
tillkommit i felaktig ordning och det kan upphavas pa grundval av andringssdkande.

Om en javig person deltar i behandlingen av ett forvaltningsdrende, innebar detta att
det har skett ett sadant fel i forfarandet som avses i forvaltningslagen. Enligt 50 § i
forvaltningslagen kan ett oriktigt beslut undanrdjas och férvaltningsorganet kan avgora
saken pa nytt.

MOTESFORFARANDET

Deltagande i moten

Universitetets forvaltningsorgans moten ar inte offentliga (forvaltningslagen 24 §). De
inldgg som en medlem i forvaltningsorganet gor blir inte heller annars offentliga, om
inte inlagget har lamnats till protokollet. | motet deltar utover forvaltningsorganets
medlemmar dven en sekreterare och de personer som forordnats att féredra drendena.
Forvaltningsorganet kan besluta om suppleanters ratt att narvara, och
forvaltningsorganet eller ordféranden om hérande av sakkunniga. En narvarande
suppleant far dock inte delta i diskussionen eller beslutsfattandet om den ordinarie
medlemmen ar ndrvarande.

Rektorn har ratt att narvara och yttra sig vid universitetets alla organs sammantraden
(universitetslagen 17 § 4 mom.).

6(13)
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Forvaltningssprak och motessprak

Universitetets forvaltningssprak ar finska. Svenska social- och kommunalhogskolans
forvaltningssprak ar emellertid svenska. Var och en har ratt att i egen sak anvinda
finska eller svenska och att f& beslutsmeddelande pa det sprak som han eller hon
anvant (universitetslagen 35 §).

En medlem i ett forvaltningsorgan har ratt att anvanda finska eller svenska under
forvaltningsorganets moten. Under motena kan ocksa anvdndas nagot annat sprak, om
det dr andamalsenligt (instruktionen 16 §).

6.3. Moteskallelse

Ett kollegialt forvaltningsorgan sammantrader nar ordféranden eller, om denne har
forhinder, vice ordféranden anser det nédvandigt. Ordféranden eller vice ordféranden ska
ocksa sammankalla férvaltningsorganet om minst en tredjedel av medlemmarna begar det
for behandling av ett arende som de uppger (instruktionen 20 §).

Kallelse till ett forvaltningsorgans moéte sands till medlemmarna i férvaltningsorganet i form
av en foredragningslista med uppgifter om tidpunkt och plats for métet, medlemmar,
suppleanter och féredragande. | moteskallelsen ska anges de drenden som ska behandlas.
Ett forvaltningsorgan kan genom ett enhalligt beslut av de ndrvarande medlemmarna ta upp
till behandling ett bradskande arende som inte har ndmnts i kallelsen.

Kallelsen ska sdndas till medlemmarna i tillrdckligt god tid och senast sa att den ar
medlemmarna tillhanda minst tva vardagar fére motet. Tillhandahavandet kan ocksa ordnas
sa att foredragningslistan finns tillgdnglig pa natet inom den utsatta tiden. Kallelsen ska alltid
sandas till forvaltningsorganets medlemmar, suppleanter och féredragande.
Forvaltningsorganet beslutar om bilagor ska bifogas och om kallelsens narmare form och hur
den ska sandas.

6.4. Motesformer

Forvaltningsorgan kan behandla sina drenden under ordinarie méten (méten med fysisk
narvaro) eller moten som sker i en elektronisk miljé som universitetet har godkant
(distansmote) eller per e-post eller med en motsvarande elektronisk kommunikationsmetod
enligt ett férfarande som foljer bestdmda tidsintervaller (e-postmote).

Ett forvaltningsorgan behandlar principerna fér motesformerna under sin mandatperiod och
vid behov avgor ordféranden motesformen for ett enskilt mote.

E-postmoten kan anvdndas endast av sarskilda skal for att behandla sadana bradskande
arenden som inte i betydande utstrackning kraver anvandning av prévningsratt. Ordféranden
kan av sarskilda skal bevilja en medlem av ett forvaltningsorgan ratt att delta pa distans i ett
mote med fysisk narvaro.
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Foredragningslista och promemoria

Vid ett mote tas drendena upp till behandling enligt en uppgjord foredragningslista eller
en sammanstallning av flera foredragningslistor. Pa féredragningslistan anges forutom
arendet som ska foredras (drendets rubrik och ordningsnummer) alltid féredragandens
namn och kontaktuppgifter, en kort redogorelse for &arendet (enligt vad
forvaltningsorganet bestammer), en foérteckning over bilagor samt féredragandens
forslag till avgorande. Pa féredragningslistan ndamns om foéredraganden har andra
handlingar i arendet som inte har bifogats till féredragningslistan (handlingar fran
samarbetsforfarande m.m.). Forvaltningsorganets medlemmar och suppleanter har
ratt att lasa dessa handlingar hos féredraganden.

Om ett drende som ska behandlas s& kraver, ska foredraganden avfatta en
promemoria i drendet. Den ska vara kortfattad, tydlig och konsekvent. Promemorian
ska dateras och forfattarens namn ska anges. Om det finns flera promemorior eller
bilagor, ska de specificeras och med nummer eller annan specificering antecknas i
foredragningslistan.

Om en del av ett drende eller en handling ar sekretessbelagd, ska den sekretessbelagda
delen helst finnas i en separat bilaga. | foredragningslistan ska vidare anges att drendet
eller en bestamd handling eller uppgift ar sekretessbelagd samt vilken bestimmelse
det baserar sig pa.

Foredragning for en person som utdvar beslutsratt kan ske sa att féredraganden
lamnar in ett undertecknat beslutsmeddelande till beslutsfattaren.

Horande av forvaltningsorgan

Nar ett forvaltningsorgan hors i samband med behandlingen av ett drende, diskuterar
organet arendet och meddelar sin asikt samt ger vid behov rad innan beslutet fattas.
Nar ett forvaltningsorgan hors tillampas inte féredragningsforfarande.

Motens beslutforhet

Nar ett forvaltningsorgan inleder ett mote ska motets beslutforhet forst konstateras.
Ett forvaltningsorgan ar beslutfért ndr minst héalften av medlemmarna inklusive
ordféranden ar narvarande (instruktionen 21 §).

| bedémningen av studieprestationer kan endast delta de medlemmar eller suppleanter
som har fullgjort en studieprestation pa samma niva eller som har anstéllning som
professorer. Vid beddmningen av studieprestationer ar ett férvaltningsorgan beslutfort
nar, forutom motets ordférande, minst fyra andra medlemmar som har fullgjort en
studieprestation pa samma niva ar narvarande. Om det i forvaltningsorganet inte finns
ett tillrdckligt antal medlemmar som far delta i beslutsfattandet, férordnar dekanus ett
behovligt antal adjungerade medlemmar som uppfyller kompetenskravet till
forvaltningsorganet (instruktionen 21 §). De adjungerade medlemmarna kan endast
delta i beslutsfattande som géller bedémningen av studieprestationer.
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Arbetsordning och protokolljustering

Efter att motet har dppnats och motets beslutforhet har konstaterats ska motet
faststdlla en arbetsordning. Foredragningslistan och andringar i den (bl.a. extra
arenden som ska behandlas pa motet och drenden som har strukits) faststalls som
arbetsordning for motet.

Innan man oOvergar till métets egentliga drenden ska férvaltningsorganet besluta om
justering av motesprotokollet. Om motesprotokollet inte justeras vid senare moéten,
utses tva protokolljusterare. Forvaltningsorganet kan ocksa besluta att protokollen
justeras pa nagot annat satt. Protokolljusterarna ska vara narvarande under hela
motet. Om en justerare dr tvungen att avlagsna sig under motet, ska en ny utses i stéllet
for honom eller henne.

Behandling av drenden samt beslutsforslag

Ordféranden laser upp rubriken pa det arende som ska behandlas, eller anméler pa
annat satt kortfattat arendet for motesdeltagarna.

Nar ordféranden har inlett behandlingen av drendet ger han eller hon ordet at
foredraganden eller ordféranden for beredningsgruppen, en sakkunnig eller nagon
annan som har berett drendet. Om drendet ar kort eller annars tydligt till innehallet kan
man avsta fran foredragningsanférandet (t.ex. komplettering av forvaltningsorgan och
andra rutindrenden). Féredraganden har ratt att begéra ordet innan diskussionen
inleds. Foredraganden ska dock redogora for vad som har hant i drendet sedan
beredningen och presentera material som delas ut pa motet samt redogora for andra
omstandigheter som inverkar pa drendet.

Efter foredragnings- eller sakkunniganférandena O6ppnar ordféranden diskussionen i
drendet. Ordet ges i den ordning som deltagarna har bett om det. Nar alla som bett om
ordet har yttrat sig, eller om ingen har bett om ordet, avslutar ordféranden
diskussionen.

Nar diskussionen i drendet har avslutats, konstaterar och vid behov justerar
ordféranden forslagen till beslut och konstaterar om de har vunnit understod.
Foredragandens beslutsforslag ska antecknas i foredragningslistan. Om forslaget &r
langt, kan det ingd i en féredragningspromemoria eller annars bifogas separat till
foredragningslistan. | sa fall ska forslaget ndmnas i foredragningslistan, t.ex. "den
bifogade planen godkédnns". Av forslaget till beslut ska det framga om drendet avgors
definitivt, om det ar en framstéllan eller ett utldatande i drendet och till vem framstallan
eller utlatandet ar riktat.

Foredragandens forslag kan avvika fran forslaget fran en arbetsgrupp eller kommitté
som har berett drendet. | sa fall ska arbetsgruppens forslag och betdnkande eller
promemoria fogas till métesmaterialet, om de inte har presenterats i foredragandens
promemoria.

Bordlaggning av arenden

Ett arende ska bordlaggas vid forsta behandling, om minst en tredjedel av de
narvarande medlemmarna i férvaltningsorganet understéder detta.
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| andra och darpa féljande behandlingar avgér motets majoritet om arendet ska
bordlaggas. Vid bordlaggning ska, om mojligt, beslutas nar arendet ska tas upp till
behandling pa nytt.

Ordféranden eller den som foredrar drendet kan pa egen begdran fa ett drende
bordlagt, om beredningen inte ar oavslutad eller annars ar uppenbart bristfallig eller
nagon annan omstandighet forhindrar beslut i drendet.

Protokoll

En sammanstéllning av foéredragningslistorna bildar protokollet for ett kollegialt
forvaltningsorgan. Motesdeltagarna antecknas endast i bérjan av sammanstallningen.
Dér ska dven anges i vilka beslut férvaltningsorganets medlemmar har deltagit. Over de
moten som universitetets forvaltningsorgan haller ska foras beslutsprotokoll. Nar det
galler diskussionsdrenden antecknas inte diskussionens innehall i protokollet, men de
atgérdsbeslut som har fattats utgaende fran diskussionen eller de principer som ska tas
till grund foér den fortsatta planeringen kan antecknas som beslut.

De omrostningar som hallits vid motena ska antecknas i protokollet. En
omrostningslista som visar hur forvaltningsorganets medlemmar har rostat bifogas till
protokollet.

| protokollet ska konstateras om &rendet eller en viss handling eller uppgift ar
sekretessbelagd och anges pa vilken bestammelse detta baserar sig.

Motesprotokollet ska undertecknas av motets ordférande och sekreterare samt av
foredragandena for de egna drendenas del. Det beslutsmeddelande som uppgors over
ett beslut ska undertecknas av motets ordférande och féredraganden av drendet eller
av foredraganden ensam. Om ett drende avgjorts utan féredragning, undertecknas
beslutsmeddelandet av motets ordférande och beredaren av drendet eller métets
sekreterare. Utdrag ur protokollet ges av protokollféraren/sekreteraren.

Beslutsmeddelandena dateras med motets datum. Om beslutet kan 6verklagas, ska en
anvisning for sdkande av andring bifogas. Om beslutet inte kan dverklagas, ska detta
samt grunderna for besvarsforbudet antecknas i beslutsmeddelandet (om sékande av
andring se universitetslagen 10 kap.).
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AVGORANDET AV ARENDEN I ETT
FORVALTNINGSORGAN

Enhéalligt beslut

Om férslag som avviker fran foredragningen inte framfors vid behandlingen, godkénns
foredragandens forslag till avgérande enhilligt. Om ett andringsforslag understods av
alla medlemmar pd métet, blir det ett enhilligt beslut. Andringsférslagen méste
motiveras och i protokollet ska antecknas det beslut som har fattats tillsammans med
motiveringar.
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Omréstning

Med undantag for drenden som galler val, fattas vid meningsskiljaktigheter besluten i
ett kollegialt forvaltningsorgan med enkel réstmajoritet. Vid lika rostetal galler som
beslut den mening som ordféranden har omfattat. Vid en omrostning i ett drende som
galler disciplindra dtgarder mot en studerande géller vid lika rostetal den mening som
ar lindrigare for studeranden som beslut (universitetslagen 29 §).

Ordféranden gor forst en sammanfattning av de andringsforslag som framférts under
diskussionen och av deras understdd. Darefter ska ordféranden fér moétet féresla en
omrostningsordning. Efter att omrostningsordningen har faststallts beslutar
forvaltningsorganet vid behov ocksd om omroéstningssattet, som med undantag for val
ska vara Oppet (handupprackning, namnupprop, Oppna rostsedlar m.m.).
Forvaltningsorganet beslutar om omrostningen, innan man Overgar till att avgora
huvudarendet.

Vedertaget forfaringssatt vid omrdstning

Foredragandens forslag ar alltid huvudférslag, aven om det inte har fatt understod. Av
andra forslag understalls endast understodda férslag omrostning.

Om det under diskussionen gjorts ett understott forslag om ajournering av ett darende,
ska man forst avgdra om adrendet ska bordlaggas, aterremitteras for ny beredning eller
behandlas omedelbart.

Beslutsforslagen ska stallas mot varandra sa man kan résta om dem genom att svara
"ja” eller "nej”, eller sa att forslagen namnges fére omrostningen. | allmanhet rostar
man forst mellan de foérslag som avviker mest fran varandra. Darefter rostar man
mellan det forslag som fick flest roster i férsta omrdstningen och det forslag som
avviker mest fran detta. Omrostningen fortsatter tills alla forslag har tagits upp till
omrostning. Om beslutet fattas pa foredragning, tas foredragandens forslag upp i den
sista omrostningen. Ifall ett forslag innebar att hela drendet forkastas ska emellertid
detta forslag tas upp i den sista omrdostningen. Forvaltningsorganets beslut blir det
forslag som far flest roster i den sista omrdstningen.

Konstaterande av omrdstningens resultat

Over omrostningarna férs en omrostningslista dir man antecknar vilket forslag varje
medlem har understott. Ordféranden ska efter avslutad omrdstning konstatera
omrostningens resultat och innehallet i forvaltningsorganets beslut. Den som har
deltagit i omrostningen har ratt att ge ett skriftligt yttrande till protokollet med de
asikter i arendet som han eller hon framfort under diskussionen samt en kortfattad
motivering.

Motets ordforande och sekreterare svarar for att nodvandiga uppgifter om
forvaltningsorganets omroéstningar fors in i protokollet.

Behandlingen av valarenden

Nar ett forvaltningsorgan viéljer endast en enda person till en uppgift eller till ett
forvaltningsorgan, forrattas valet som majoritetsval. Om ingen i den férsta omgangen
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far mer an hélften av résterna, forrattas nytt val mellan de tva som fatt flest roster. Ska
fler an en person valjas samtidigt, iakttas proportionellt valsatt. Om rosterna faller lika,
avgors resultatet genom lottning vid bade majoritetsval och proportionellt val
(universitetslagen 29 §).

Vid proportionella val rostar varje medlem i forvaltningsorganet pa sa manga
kandidater som ska viljas i valet. Den som viéljaren har stéllt forst far en rost och de
ovriga den del av en rost som motsvarar deras placering.

Beslutens form och innehall

Enligt forvaltningslagens bestammelser om avgoérande av forvaltningsarenden ska
forvaltningsbeslut ges skriftligen. Enligt 44 § i forvaltningslagen ska av ett skriftligt
beslut tydligt framga

1) det organ som har fattat beslutet samt tidpunkten foér beslutet,
2) de parter som beslutet direkt géller,
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3) motiveringen till beslutet och en specificerad uppgift om vad en part ar berattigad eller

forpliktad till eller hur drendet annars har avgjorts, samt

4) den persons namn och kontaktuppgifter som en part vid behov kan begéra ytterligare

uppgifter av.

Motivering av beslut

Enligt 45 § i forvaltningslagen ska ett beslut motiveras. | motiveringen ska det anges
vilka omstdndigheter och utredningar som har inverkat pa avgérandet och vilka
bestammelser som har tillampats. Motiveringen ska vara tillrackligt tydlig och
specificerad. Att enbart ange den tillimpade bestammelsen ar inte en tillracklig
motivering.

VERKSTALLANDE AV BESLUT

Ett beslut av ett forvaltningsorgan eller en beslutsfattande person ska verkstallas
genom att beslutet delges for kannedom och vid behov genom en sarskild
verkstallighetsatgard.

| enheter som fattar beslut kan man separat bestdmma eller avtala om verkstalligheten
av besluten. | enlighet med detta finns det en forordnad person som skoter
verkstdllandet av drenden, efter det att foredraganden har sett till att beslutet har
inforts i protokollet och uppgjort en eventuell delgivningshandling eller
verkstallighetshandling.

Om verkstéllare av ett beslut eller en beslutsgrupp inte har foérordnats, ska
foredraganden av drendet ombesorja verkstéllandet.
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INFORMATION

Informationsansvar

Universitetets enheter ska se till att det fors en forteckning 6ver de arenden som de
behandlar och avgor, och att handlingar och darenden som behandlas ar lattillgangliga
for allmanheten.

Foredraganden ansvarar for att information om férvaltningsorganens beslut ges pa det
satt som drendet forutsatter.

Foredraganden ska se till att uppgifter inte ges till utomstaende om sekretessbelagda
handlingar. Vid behov maste man ocksa se till att en part far information om innehallet
i ett beslutsmeddelande med anknytning till beslutet innan handlingen blir offentlig.

Foredraganden ska dven se till att personuppgifter i handlingarna behandlas enligt
bestammelserna i personuppgiftslagen.

Foredraganden eller beredaren ombesorjer behandlingen, forvaringen och
arkiveringen av handlingarna sasom forutsatts i gallande bestammelser, foreskrifter
och anvisningar.

Sekretessbelagda arenden och behandlingen av personuppgifter

Om handlingars offentlighet och sekretessbeldaggande bestams i lagen om offentlighet
i myndigheternas verksamhet (621/1999). Behandlingen av personuppgifter regleras
sarskilt i EU:s allmadnna dataskydsforordning (2016/679) och den nationella
dataskyddslagen (1050/2018).

En offentlig handling kan innehalla sekretessbelagda uppgifter. | 24 § i lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet finns en forteckning 6ver universitetets
sekretessbelagda handlingar. En handling kan vara sekretessbelagd i sin helhet eller
den kan innehalla sekretessbelagda uppgifter (t.ex. uppgifter om hélsotillstand och
affarshemligheter), vilket innebar att den till 6vriga delar ar offentlig.
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En part har ratt att fa uppgifter ocksa om en sekretessbelagd handling, om den kan eller har
kunnat paverka behandlingen av ett drende som galler honom eller henne. Med part avses

den vars fordel, ratt eller skyldighet berors av arendet.



