ROSKILDE UNIVERSITET

Forretningsorden for Hovedsamarbejdsudvalget

DWTO/REFERENCE JOURNALNUMMER

18. juni 2010 2006-00-036/0001

Formand, nzstformand og sekretariat

§ 1. Rektor er fodt formand for samarbejdsudvalget. Naestformanden udpeges af og blandt
medarbejdersidens medlemmer af samarbejdsudvalget. Formand og n®stformand udger
formandskabet.

Stk. 2. Har formanden forfald ved afholdelse af et mede, varetager nzstformanden formandens
opgaver i henhold til denne forretmingsorden.

Stk. 3. Har bide formand og nzstformand forfald ved atholdelse af et mede, udpeger forman-
den en af ledelsessidens repraesentanter til at varetage formandens opgaver i henhold til
denne forretningsorden.

Stk. 4. Administrationen stiller efter rektors nermere beslutning sekretariatsmassig bistand til
radighed for samarbejdsudvalget.

Sambejdsudvalgets mader

§ 2. Samarbejdsudvalget udever sin virksomhed i meder. Der skal atholdes made mindst hver
3. méned.

Stk. 2. Samarbejdsudvalget fastleegger for hvert semester en medeplan. Mederne i denne er de
ordinzre meder.

Stk. 3. Udover de fastsatte ordinzre meder kan formanden indkalde til ekstraordinzere meder,
nir formanden skenner det pakrevet.

Stk. 4. Formanden skal indkalde til ekstraordinaert mede, hvis

- samarbejdsudvalget har besluttet det pa et ordinzrt made, eller
- nastformanden p4 medarbejdersidens vegne anmoder herom med angivelse af
dagsorden.

Stk. 5. Det ekstraordinzre mede skal i si fald atholdes inden 14 dage efter at formanden har
modtaget anmodningen. Sifremt anmodningen vedrerer en sag, hvor en tidsfrist inde-
barer, at sagen @ndrer karakter eller forpasses, har formanden pligt til at forsege at fa
medet afholdt inden fristens udlgb.

Stk. 6. Meaderne skal normalt ligge indenfor almindelig arbejdstid. Medetidspunkterne ber fast-
sattes siledes, at man ikke uden tvingende grund afskzrer medlemmer fra at deltage i
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enkelte meder. Moderne mé ikke starte for og ikke straekke sig ud over det i medeind-
kaldelsen angivne start- og sluttidspunkt for medet. I szrlige tilflde kan samarbejds-
udvalget ved enstemmighed beslutte, at medet fortsztter ud over det i medeindkaldel-
sen fastsatte sluttidspunkt,

Indkaldelse og dagsorden

§ 3. Indkaldelse med dagsorden udsendes af sekretariatet og skal vere fremme hos medlem-
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Stk. 3.

Stk. 4.

Stk. 5.

Stk. 6.

Stk. 7.

merne senest 3 arbejdsdage fer mededagen. Safremt ganske seerlige grunde ger det pa-
kraevet, kan indkaldelse finde sted med kortere varsel.

Sager skal for at kunne optages pa dagsordenen vare sekretariatet i hande senest 5 ar-
bejdsdage for modedagen.

Formandskabet beslutter hvilke sager, der skal szttes p dagsordenen for medet.
Formandskabet skal dog satte en sag pa dagsordenen, hvis

- samarbejdsudvalget pa et tidligere mede har besluttet at optage sagen pa
dagsordenen eller

- et medlem har forlangt en sag optaget pa dagsordenen. Begzring herom skal vare
sekretariatet i haende. senest 5 arbejdsdage fer mededagen.

Punkt 1 og 2 pé dagsordenen er henholdsvis godkendelse af dagsorden og godkendelse
af referat. Under behandling af pkt. 1 kan samarbejdsudvalget beslutte at optage yder-
lige punkter til dreftelse, safremt disse er af hastende karakter.

Sager, som pé et made ikke er ferdigbehandlet, skal pa dagsordenen for det folgende
mede. Sddanne sager skal sd vidt muligt placeres siledes, at feerdigbehandlingen sikres.

Hvis medet eller en del heraf ikke er offentligt, ber det meddeles i dagsordenen. Ved
udformning af dagsordenen skal disse sager sa vidt muligt placeres sidst pa dagsorde-
nen.

Dagsordenen mé ikke indeholde oplysninger, som er omfattet af § 6.

Tilvejebringelse af beslumingsgrundlag

§ 4. Sekretariatet drager omsorg for, at det for medet relevante materiale udsendes sammen

Stk. 2.

med dagsordenen i det omfang det skennes pakravet af hensyn til medlemmernes for-
handsorientering. Safremt dette ikke er muligt, gives der 1 dagsordenen oplysning om,
hvor og hvornar det for medet relevante materiale er tilgangeligt for medlemmerne.

Formanden har ansvaret for, at sagen er tilstrekkelig belyst, samt at der er foretaget he-
ring i sagen af andre organer/personer, sifremt denne procedure er fastsat i gzldende
regler.
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Stk. 3.
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Ved indkaldelse med kortere varsel end 3 dage skal formandskabet i videst mulig om-
fang inden medet give medlemmerne forhédndsorientering om de sager der skal behand-
les pa medet.

Dokumenter, der angir punkter, der behandles for lukkede dere, er kun tilgengelige for

medlemmeme og personer, der i henhold til § 5, stk. 8, er berettigede til at overvare
medet.

Madeoffentlighed

§ 5. Moderne er offentlige, medmindre det pa grund af sagens beskaffenhed eller
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omstendighederne i evrigt findes nedvendigt eller gnskeligt, at behandlingen sker for
lukkede dere.

Enhver har uden taleret adgang til at oververe medet. Formanden kan tillade tilhorere at
udtale sig. Safremt en tilhorer forstyrrer forhandlingerne, kan formanden udelukke den
pageldende, eller om fornadent samtlige tilhorere, fra medet.

Sager om enkeltpersoners personlige og skonomiske forhold, herunder anszattelse, for-
fremmelse og afskedigelse, samt sager om planer eller forhandlinger om keb og salg af
fast ejendom, bedemmelse af ordrer eller tilbud fra leveranderer eller entreprenerer,
skal behandles for lukkede dere.

Ved klager over enkeltpersoner afger formanden i det konkrete tilflde om sagen skal
behandles for lukkede dere. Sifremt formanden er i tvivl, skal sagen behandles for luk-
kede dere..

Spergsmal om, hvorvidt en sag giver grundlag for derlukning, skal forhandles for uk-
kede dare, hvis dette bestemmes af formanden.

Parterne i sager om ansatte enkeltpersoner, har ret til personligt at fremsatte deres syns-
punkter, selv om behandlingen foregar for lukkede dere. Parterne kan dog ikke herved
gore krav pi at overvaere afgorelsen af en sag, der behandles for lukkede dere.

Serligt indkaldte sagkyndige kan i sager om enkeltpersoners personlige og gkonomiske
forhold, samt sager om planer eller forhandlinger om keb og salg af fast ejendom, be-
demmelse af ordre til eller tilbud fra leveranderer eller entreprenerer, fremfore deres
synspunkter, selv om behandlingen foregar for lukkede dere. Sddanne sagkyndige kan
dog ikke herved gare krav pa at overvare afgarelsen af en sag, der behandles for luk-
kede dere.

Ud over samarbejdsudvalgets medlemmer har administrative medarbejdere, der har
forberedt eller skal udfere samarbejdsudvalgets beslutninger, ret til at overvare en sags
behandling for lukkede dere.

Sager, der behandles for lukkede dere, behandles s vidt muligt sidst.
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Tavshedspligt

§ 6. Samarbejdsudvalgets medlemmer og andre, der har forberedt, overvaret eller udfort

samarbejdsudvalgets forhandlinger eller beslutninger, har tavshedspligt vedrerende op-
lysninger, de bliver bekendt med i deres virke i eller for samarbejdsudvalget, safremt
oplysningerne angar sager, der behandles for lukkede dere. Herudover gzlder de almin-
delige regler om tavshedspligt, som felger af den enkeltes tjenesteforhold.

Madepligt

§ 7. Medlemmeme har pligt til at made, medmindre de har lovligt forfald. Lovligt forfald skal

meddeles til sekretariatet inden madet.

Mgadeledelse og sagemnes forelaggelse og behandling pa medet

§ 8. Formanden leder samarbejdsudvalgets moder. Formanden treffer bestemmelse 1 alle

Stk. 2.

Stk. 3.

Stk. 4.

Stk. 5.

spergsmil vedrgrende forhandlingernes ledelse. Formanden treffer afgerelse om over-
holdelse af den nedvendige ro og orden under medet.

Medlemmer, der ensker ordet, skal henvende sig til formanden, der giver ordet til med-
lemmerne i den orden, hvori de har begzret det. Hvis flere ensker ordet pa en gang, be-
stemmer formanden den orden, hvori de far adgang til at tale. Medlemmer, der ensker
ordet til forhandlingsproceduren, skal dog gives ordet forud for medlemmer, der i gvrigt
onsker ordet. Spergsmalet om forhandlingsproceduren szttes umiddelbart herefter til
forhandling. Formanden kan i gvrigt fravige talerlistens orden, sdfremt et medlem on-
sker at give konkrete oplysninger af betydning for forhandlingernes videre forlab.

Formanden kan bestemme, at taletiden begraenses.
Ethvert forslag under forhandlingerne rettes til formanden.

Formanden afger, hvorndr forhandlingerne er afsluttet.

§ 9. Sagerne behandles pd medet i den raskkefalge, som de er blevet godkendt under

Stk. 2.

Stk. 3.

dagsordenens punkt 1. Formanden kan dog med samarbejdsudvalgets tilladelse fravige
denne rzkkefglge.

Ved ®ndring af reekkefelgen skal der tages hensyn til bestemmelserne i § 3, stk. 4 og 5,
samt § 5, stk. 9.

Ethvert medlem kan ved medets begyndelse begzre ordet vedrerende dagsordenen,
herunder med henblik pa spergsmalet om sagers overflytning fra behandling for lukkede
dere til behandling for dbne dere og omvendt.
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Mpodets afholdelse

§ 10. Formanden konstaterer ved medets begyndelse, om det er indkaldt med lovlig varsel og
lader medlemmernes fremmgde registrere.

Stk. 2. Sager kan kun behandles, hvis de er optaget som selvstandige punkter pa dagsordenen.
Hastende sager kan dog behandles, selvom disse ikke er pa dagsorden, hvis ledelses- og
medarbejdersiden er enige herom.

Sarligt sagkyndige

§ 11. Ved behandlingen af specielle spargsmal i samarbejdsudvalget og underudvalg kan
ledelses- og medarbejdersiden tilkalde szrlige sagkyndige pa det pagzldende omride
fra universitetet. Tilkald af andre sagkyndige, herunder eksperter udefra, forudsatter, at
der er enighed herom.

Bemyndigelse

§ 12. Formandskabet handler p samarbejdsudvalgets vegne over for interne og eksterne
organer, udvalg m.v.

Stk. 2. I sager, der ikke tiler opsattelse og som ikke kan afvente behandling pé et mede,
behandler formandskabet sagen, Samarbejdsudvalget orienteres om sagen pa ferstkom-
mende mode.

Stk. 3. Samarbejdsudvalget kan i szerlige tilfelde bemyndige formandskabet til at behandle sa-
ger pd samarbejdsudvalgets vegne. Bemyndigelsen kan kun gives for enkeltsager. Sam-
arbejdsudvalget fastsaetter eventuelle rammer for bemyndigelsen.

Udvalg

§ 13. Samarbejdsudvalget kan nedsatte permanente eller midlertidige udvalg for serlige sager.
Et udvalg kan besta af sivel medlemmer af samarbejdsudvalget som af szrligt ud-
pegede personer. Personaleuddannelsesudvalget referer til samarbejdsudvalget og
aflazgger rapport én gang arligt. De otte lokale samarbejdsudvalg/lokaludvalg referer
ligeledes til samarbejdsudvalget og aflasgger rapport én gang arligt.

§ 14. Forud for nedsettelsen af udvalget treeffer samarbejdsudvalget beslutning om udvalgets
sterrelse, sammensatning og kommissorium samt om hvorledes indkaldelse til forste
mede ska) finde sted, herunder eventuel frist for berammelse af dette made.

§ 15. Udvalget valger selv sin formand med mindre andet er besluttet af samarbejdsudvalget.
Udvalget afgiver skriftlig eller mundtlige beretning efter aftale med samarbejdsudval-
get.
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Stk. 2. Udvalget betragtes som oplast, nar kommissoriet er opfyldt.

Inhabilitet

§ 16. Samarbejdsudvalget kan traeffe beslutning om, at ¢t medlem har en sadan interesse i en sag,
at medlemmet er udetukket fra at deltage i forhandlingeme. Séfremt et medlem erkleres
inhabilt, treeffer samarbejdsudvalget samtidig beslutning om, hvorvidt suppleanten skal
indkaldes. Medlemmet kan dog deltage i forhandlinger om, hvorvidt inhabilitet
foreligger.

Stk. 2. Et medlem skal underrette formanden for samarbejdsudvalget, hvis der foreligger for-
hold, der kan give anledning til tvivl om medlemmets habilitet. Formanden forelegger
herefter sporgsmaélet for samarbejdsudvalget.

Suppleanter

§ 17. Ved ordinzere medlemmers forfald pa ledelses- eller medarbejdersiden indtreder
medlemmets suppleant.

Referat

§ 18. Referat udfaerdiges snarest efter medet. Referatet udfaerdiges af referenten, og efter
formandens godkendelse sendes det indenfor 14 dage fra modets atholdelse til
kommentering hos alle B-side-medlemmer. Nastformanden i HSU formidler B-sidens
kommentarer til referenten. Referatet forelaegges til godkendelse pa naeste made.

Stk. 2. Referatet skal som minimum indeholde:
- oplysninger om tid og sted for madets afholdelse,
- dagsorden for madet,

- tilstedevaerende medlemmer ved medets begyndelse og hvilke mediemmer, der
deltog 1 behandlingen af de enkelte punkter,

- hvad der blev aftalt under de enkelte punkter, herunder de hovedsynspunkter, der
af ledelses- og medarbejdersiden blev fremfort under drafielsen.

Stk. 3.  Ethvert medlem kan forlange sin afvigende mening kort optaget i referatet. Ved sager,
der skal fremsendes til anden myndighed, kan medlemmet kreeve, at denne samtidig go-
res bekendt med indholdet af referatet. Det pagzldende mediem kan ved sagens frem-
sendelse ledsage denne med en begrundelse for sit standpunkt. Formanden kan fastsztte
en frist, inden for hvilken begrundelsen skal foreligge.
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Stk. 4. Referatet er offentligt med de begransninger, der falger af § 6.

Stk. 5. Referatet underskrives af formanden og nzstformanden.

Ekspedition af de behandlede sager
§ 19. Aftalte retningslinier/bestemmelser angdende de forhold, der behandles af
samarbejdsudvalget, udformes skrifiligt enten i referatet eller pa anden méde, f.eks. i et
serligt procedurepapir, et notat eller en udvalgsrapport, som er tiltridt af parterne.
Forretningsordenen
§ 20. Ethvert medlem er forpligtet til at rette sig efter formandens afgerelse med hensyn til

forstaelsen af forretningsordenens bestemmelser.

§ 21. Samarbejdsudvalget kan foretage @ndringer i sin forretningsorden, safremt der enighed
herom.
Ikrafttraeden
§ 22..Forretningsordenen traeder i kraft den 17. juni 2010.

Stk. 2. Ved forretningsordenens ikrafttreden ophaves samtidig forretningsorden af 30. maj
2007.

Vedtaget af Hovedsamarbejdsudvalget, den 17. juni 2010.
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