ROSKILDE UNIVERSITETSCENTER

27. oktober 2005
j-nr. 2005-00-030/0001

Standardforretningsorden for Roskilde Universitetscenter

Bestyrelsen har - i medfer af vedtaegt for Roskilde Universitetscenter 8 5, a. 3 - vedtaget fol-

gende standardforretningsorden for de kollegiale organer og faste radgivende udvalg.
Formanden

§ 1 Rektor er formand for Akademisk Rad. Institutlederen er formand for institutradet. Stu-

dienavnet veelger af sin midte blandt det videnskabelige personale en formand. Overbiblio-

tekaren er formand for biblioteksudvalget. Uddannelseslederen er formand for styregruppen

for master- og forskeruddannelsen.

Stk. 2. Ved formandens forfald overtager naestformanden formandens opgaver.

Stk. 3 Har bade formanden og nastformanden forfald, eller hvis organet/udvalget ikke har

valgt en naestformand, varetager det i alder sldste medlem formandens opgaver ved afholdel-

se af et magde, der ikke kan udskydes indtil formand, nastformand kan varetage sine opgaver.

Naestformanden

§ 2 Prorektor er naestformand for Akademisk Rad. Studienavnet velger af sin midte blandt
de studerende en nastformand.

Stk. 2. Safremt det ikke fremgar af stk. 1, at der er en fgdt formand eller der skal valges en
naestformand, fastsettes bestemmelser om dette i forretningsordenen for det enkelte kollegia-
le organ eller udvalg.

Stk. 3. Nastformanden vaelges af og blandt medlemmerne af organet/udvalget. Neermere
regler herom fastseettes i forretningsordenen for organet/udvalget.

Stk. 4. Naestformanden deltager i tilretteleeggelsen af organets/udvalgets arbejde.

De kollegiale organers mader

8 3 De kollegiale organer/udvalg udgver deres virksomhed i mgder. Disse afholdes efter be-
hov, dog saledes at,

Akademisk Rad holder mgde mindst hver 3. méned,
Institutrad og studienavn holder mgde mindst hver 2. maned.

Stk. 2. Det fastsattes i organets/udvalgets forretningsorden, hvornar ordinzre mgder finder
sted.
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Stk. 3. Udover de i organets/udvalgets forretningsorden fastsatte ordinaere mgder kan
formanden indkalde til ekstraordinare mgder, nar det skennes pakravet, jfr. dog stk. 4.

Stk. 4. Formanden skal indkalde til ekstraordinaert mede, hvis
organet/udvalget har besluttet det pa et ordinaert made,

1/3 af medlemmerne af organet/udvalget skriftligt anmoder herom med angivelse af
dagsorden, eller

alle medlemmer i det kollegiale organ/udvalg - repreesenterende en af de repraesente-
rede valggrupper - skriftligt anmoder herom med angivelse af dagsorden.

Stk. 5. Det ekstraordinare mgde skal i sa fald afholdes inden 14 dage efter at formanden har
modtaget anmodningen. Safremt anmodningen vedrgrer en sag, hvor en tidsfrist indebzrer,
at sagen @ndrer karakter eller forpasses, har formanden pligt til at forsgge at fa madet afholdt
inden fristens udlgb.

Stk. 6. Maderne skal normalt ligge inden for almindelig arbejdstid. Mgdetidspunkterne ber
fastsattes saledes, at man ikke uden tvingende grund afskeerer medlemmer fra at deltage i
enkelte magder. Maderne ma ikke starte far og ikke streekke sig ud over det i mgdeindkaldel-
sen angivne start- og sluttidspunkt for madet. | seerlige tilfeelde kan organet /udvalget ved en-
stemmighed beslutte, at madet fortsetter ud over det i mgdeindkaldelsen fastsatte sluttids-
punkt.

Stk. 7. Formanden sgrger for offentliggerelse af tid og sted for mgdernes afholdelse. Be-
stemmelse herom optages i de kollegiale organers forretningsorden.

Stk. 8. Suspenderes et mgde, skal genoptagelse finde sted senest 1 dggn efter.

Skriftlig behandling

84 Dersom alle medlemmer er enige herom, kan rutinesager afgares ved skriftlig behand-
ling. Sager, der skal afgares ved skriftlig behandling, sendes af sekretariatet til medlemmerne
med angivelse af tidsfrist for tilbagesendelse af medlemmernes skriftlige tilkendegivel-

ser. Fristen bgr normalt ikke veere mindre end 8 dage.

Stk. 2. Hvis et medlem ved en sags skriftlige behandling tilkendegiver afvigende mening,
kan dette medlem forlange, at alle de voterende ggres bekendt med den afvigende mening,
far sagen kan anses for afgjort.

Stk. 3. Ethvert medlem kan ved en sags skriftlige behandling forlange den skriftlige behand-
ling standset, og sagen behandlet pa et made.

Indkaldelse og dagsorden
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8 5 Indkaldelse med dagsorden udsendes af formanden og skal veere fremme hos medlem-
merne, og eventuelle faste observatarer senest 3 arbejdsdage far magdedagen. Safremt ganske
saeerlige grunde gar det pakraevet, kan indkaldelse finde sted med kortere varsel.

Stk. 2. Dagsorden offentliggeres pa universitets hjemmeside

Stk. 3. Sager skal for at kunne optages pa dagsordenen vare formanden i heende senest 5 ar-
bejdsdage far mgdedagen.

Stk. 4. Formanden beslutter hvilke sager, der skal sattes pa dagsordenen for mgdet. For-
manden skal dog satte en sag pa dagsordenen, hvis en af falgende betingelser er opfyldt:

organet/udvalget pa et tidligere mgde har besluttet at optage sagen pa dagsordenen,

et medlem forlanger en sag optaget pa dagsordenen. Begaring herom skal veere for-
manden i haende senest 5 arbejdsdage far mgdedagen,

rektor forlanger, at en sag sattes pa dagsordenen. Begering herom skal vaere forman-
den i haende senest 5 arbejdsdage far mgdedagen.

Stk. 5. Punkt 1 og 2 pa dagsordenen er henholdsvis godkendelse af dagsorden og godken-
delse af referat. Under behandling af pkt. 1 kan det kollegiale organ/udvalget beslutte at op-
tage yderlige punkter til draftelse, safremt disse er af hastende karakter, jfr. § 14, stk. 2.

Stk. 6. Sager, som pa et made ikke er feerdigbehandlet, skal pa dagsordenen for det fglgende
mgde. Sadanne sager skal sa vidt muligt placeres saledes, at feerdigbehandlingen sikres.

Stk. 7. Huvis punkter pa dagsordenen skal behandles for lukkede dgre skal dette fremga af
dagsordenen. Ved udformning af dagsordenen skal disse sager sa vidt muligt placeres sidst
pa dagsordenen.

Stk. 8. Dagsordenen ma ikke indeholde oplysninger, som er omfattet af § 8.

Tilvejebringelse af beslutningsgrundlag

8 6 Formanden drager omsorg for, at det for mgdet relevante materiale udsendes sammen
med dagsordenen. Safremt dette ikke er muligt, gives der i dagsordenen oplysning om, hvor
og hvornar det for mgdet relevante materiale er tilgeengeligt for medlemmerne.

Stk. 2. Formanden har ansvaret for, at sagen er tilstreekkeligt belyst, samt at der er foretaget
hegring i sagen af andre organer/personer, safremt denne procedure er fastsat i geldende reg-
ler.

Stk. 3. Ved indkaldelse med kortere varsel end 3 dage skal formanden i videst mulig omfang
inden madet give medlemmerne og faste observatarer forhandsorientering om de sager, der
skal behandles pa madet.
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Stk. 4. Dokumenter, der angar punkter, der behandles for lukkede dare, jfr. § 7, er kun til-
gaengelige for medlemmerne, og for de personer, der er berettiget til eller pa formandens
vegne er bemyndiget til at overvaere mgdet.

Mgdeoffentlighed

§ 7 Magderne er offentlige, medmindre det pa grund af sagens beskaffenhed, eller omstaen-
dighederne i gvrigt findes ngdvendigt, at behandlingen sker for lukkede dere.

Stk. 2. Enhver har uden taleret adgang til at overveere mgdet. Formanden kan tillade tilhgre-
re at udtale sig. Safremt en tilhgrer forstyrrer forhandlingerne, kan formanden udelukke den
pageldende, eller om forngdent samtlige tilhgrere, fra madet.

Stk. 3. Sager om enkeltpersoners personlige og gkonomiske forhold, herunder ansettelse,
forfremmelse og afskedigelse, samt sager om planer eller forhandlinger om kab og salg af
fast ejendom, bedgmmelse af ordrer eller tilbud fra leverandgrer eller entreprengrer, og sa-
ger, der er omfattet af forvaltningslovens/offentlighedslovens regler om tavshedspligt, skal
behandles for lukkede dare.

Stk. 4. Ved klager over enkeltpersoner afger formanden i det konkrete tilfeelde om sa-
gen skal behandles for lukkede dere. Safremt formanden er i tvivl, skal sagen behandles for
lukkede dare.

Stk. 5. Spegrgsmal om, hvorvidt en sag giver grundlag for darlukning, skal forud forhandles
for lukkede dere, hvis dette bestemmes af formanden. Denne afgarelse kan ikke gares til
genstand for afstemning.

Stk. 6. | de enkelte kollegiale organers forretningsordener kan optages bestemmelser om, at
parterne i sager om ansatte enkeltpersoner eller sager vedrgrende enkelte studerendes for-
hold, har ret til personligt at fremsztte deres synspunkter, selv om behandlingen foregar for
lukkede dgre. Parterne kan dog ikke herved gare krav pa at oververe afgarelsen af en sag,
der behandles for lukkede dare.

Stk. 7. 1 de enkelte kollegiale organers forretningsordener kan optages bestemmelser om, at
serligt indkaldte sagkyndige i sager om enkeltpersoners personlige og gkonomiske forhold,
herunder anseettelse, forfremmelse, afskedigelse og klager over ansatte enkeltpersoner, om
enkelte studerendes studiemassig forhold, samt sager om planer eller forhandlinger om kab
og salg af fast ejendom, bedgmmelse af ordre til eller tilbud fra leverandgrer eller entrepre-
narer, kan fremfgre deres synspunkter, selv om behandlingen ifglge stk. 3 og 4, foregar for
lukkede dgre. Sadanne sagkyndige kan dog ikke herved gare krav pa at overvaere afgarelsen
af en sag, der behandles for lukkede dare.

Stk. 8. Rektor eller en af rektor udpeget person har ret til at overveere en sags behandling for
lukkede dare.

Stk. 9. Det kollegiale organs/udvalgs mgdemateriale, herunder dagsorden og referater, skal
gares offentligt tilgeengeligt pa universitets hjemmeside.
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Tavshedspligt

8 8 Det kollegiale organs medlemmer og andre, der har forberedt, oververet eller udfart de
kollegiale organers beslutninger, har tavshedspligt vedrgrende oplysninger, de bliver bekendt
med i deres virke i eller for organerne, safremt oplysningerne angar sager, der behandles for
lukkede dere.

Madepligt

89 Medlemmerne har pligt til at mgde, medmindre de har lovligt forfald. Lovligt forfald
skal meddeles til formanden inden madet.

Stk. 2. Safremt et medlem har lovligt forfald til et mgde, og safremt medlemmet gnsker at blive
repraesenteret ved sin suppleant ved madet, skal medlemmet sgrge for, at suppleanten orienteres
om tid og sted for mgdet og far udleveret medlemmets dagsorden, mgdemateriale m.v.

Quorum

§ 10 Det kollegiale organ/udvalget er beslutningsdygtigt, nar mindst halvdelen af medlem-
merne er til stede.

Magadeledelse og sagernes foreleeggelse

8 11 Formanden leder organets/udvalgets mgde. Formanden treeffer bestemmelse i alle
spgrgsmal vedrgrende forhandlingernes ledelse. Formanden formulerer de forslag, om hvilke
der skal stemmes samt fastleegger afstemningsproceduren. Et medlem kan dog altid forlange,
at et af medlemmet selv fremsat og formuleret forslag sattes under afstemning.

Stk. 2. Medlemmer, der gnsker ordet, skal henvende sig til formanden, der giver ordet til
medlemmerne i den orden, hvori de har begeret det. Hvis flere gnsker ordet pa en gang, be-
stemmer formanden den orden, hvori de far adgang til at tale. Medlemmer, der gnsker ordet
til forhandlingsproceduren, skal dog gives ordet forud for medlemmer, der i gvrigt gnsker
ordet. Spargsmalet om forhandlings-proceduren sattes umiddelbart herefter til forhandling.
Formanden kan i gvrigt fravige talerlistens orden, safremt et medlem gnsker at give konkrete
oplysninger af betydning for forhandlingernes videre forlgb.

Stk. 3. Formanden kan bestemme, at taletiden begranses. Ethvert medlem kan dog forlange
afstemning om formandens afgarelse.

Stk. 4. Ethvert forslag under forhandlingerne rettes til formanden.

Stk. 5. Formanden afger, hvornar forhandlingerne er afsluttet. Hvis formanden finder det
ngdvendigt, kan spargsmalet om afslutning af forhandlingerne sattes under afstemning. Hvis
et medlem begerer det, skal spgrgsmal om afslutning af en forhandling settes under afstem-
ning.

Stk. 6. Afstemninger foretages ved afslutning af forhandlingerne, jfr. dog § 15, stk. 2.
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Stk. 7. Safremt mindst 1/4 af organets medlemmer forlanger det, skal formandens afggrelse
om mgdets ledelse prgves ved afstemning i organet/udvalget.

§ 12 Sagerne behandles pa mgdet i den reekkefglge, som er godkendt under dagsordenens
punkt 1. Formanden kan dog med det kollegiale organs tilladelse fravige denne raekkefgalge.

Stk. 2. Ved &ndring af reekkefglgen skal der tages hensyn til bestemmelserne i § 5, stk. 6 og
7samt § 7, stk. 7.

Stk. 3. Ethvert medlem kan ved mgdets begyndelse begere ordet vedrgrende dagsordenen,
herunder med henblik pa spargsmalet om sagers overflytning fra behandling for lukkede dare
til behandling for bne dgre og omvendt.

Magadets afholdelse

8 13 Formanden konstaterer ved mgdets begyndelse, om det er indkaldt med lovlig varsel og
lader medlemmernes fremmgde registrere.

Stk. 2. Beslutning kan kun treeffes i sager, som er optaget som selvstendige punkter pa
dagsordenen. Der kan dog traeffes beslutning i hastende sager, selvom disse ikke er pa dags-
orden, hvis samtlige medlemmer er til stede, og ingen protesterer herimod.

Stk. 3. Safremt formanden finder det af betydning for en sags behandling, kan formanden
indkalde udenforstaende sagkyndige til at deltage i sagens behandling uden stemmeret. For-
manden skal indkalde sadanne sagkyndige, hvis en 1/4 af organets medlemmer anmoder her-
om og hvis dette ikke medfarer gkonomiske forpligtigelser.

Afstemninger

§ 14 Afstemninger sker efter formandens bestemmelse ved handsopraekning eller navneop-
rab. Der kan ikke stemmes ved fuldmagt.

Stk. 2. 1 tilfeelde hvor formanden anser udfaldet af en afstemning for givet pa forhand, kan
formanden erklere et afstemningspunkt for afgjort med angivelse af sin opfattelse af sagens
udfald. Safremt intet medlem forlanger afstemning, er sagen afgjort som angivet af forman-
den.

Stk. 3. Med mindre andet er fastsat i henhold til geeldende regler, treeffes beslutninger ved
almindeligt stemmeflertal blandt de fremmedte, d.v.s. at kun forslag, der har faet mere end
halvdelen af de afgivne stemmer, excl. blanke og ugyldige stemmer, er vedtaget.

Stk. 4. Er der fremsat mere end to forslag, afger formanden tilretteleeggelsen af afstem-
ningsmaden efter fglgende retningslinier:

Hvis forslagene er fremsat som a&ndringsforslag til et hovedforslag - med eventuelle
endringsforslag til endringsforslagene - foretages afstemningen over flere omgange,
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idet der farst stemmes om de mest vidtgaende forslag, og saledes at der altid stemmes
om andringsforslagene, far der stemmes om hovedforslaget - saledes som det even-
tuelt kan veere @&ndret ved vedtagne @&ndringsforslag.

Hvis forslagene fremstar som flere hovedforslag, kan afstemningen foretages samti-
dig over alle forslagene, saledes at det forslag som far flest stemmer er vedtaget, eller
tilretteleegges over flere omgange, saledes at det forslag, der i hver omgang far faer-
rest stemmer, glider ud, hvorefter der til sidst stemmes om det eneste tilbageveerende
forslag.

Stk. 6. Safremt mindst 1/4 af organets medlemmer forlanger det, skal formandens forslag til
afstemningsmade drgftes i organet/udvalget. Formanden treeffer derefter afgerelse om af-
stemningsmaden.

Bemyndigelse.
§ 15. 1 sager, der ikke taler opsettelse og som ikke kan afvente behandling pa et made, treeffer

formanden afgerelse, idet formanden herved i videst muligt omfang statter sig til flest mulige
medlemmer af bestyrelsen. Sadanne afgarelser foreleegges snarest for organet/udvalget.

8 16 Organet/udvalget kan i szrlige tilfelde bemyndige formanden til at treeffe beslutninger
pa organets/udvalgets vegne. Bemyndigelsen kan kun gives for enkeltsager. Orga-
net/udvalget fastseatter eventuelle rammer for bemyndigelsen.

Udvalg
§ 17 De kollegiale organer kan nedsztte radgivende udvalg. Et udvalg kan besta af savel

medlemmer af det nedsettende kollegiale organ som af serligt udpegede personer.

8 18 Forud for nedsettelsen af udvalget treeffer det kollegiale organ beslutning om udvalgets
starrelse, sammensatning og kommissorium samt om hvorledes indkaldelse til farste made
skal finde sted, herunder eventuel frist for berammelse af dette made. Safremt udvalget for-
udsaettes at skulle fungere permanent udvalg udarbejder det forslag til en forretningsorden.

8 19 Udvalget valger selv sin formand med mindre andet er besluttet af det kollegiale organ.
Udvalget afgiver skriftlig beretning.

Stk. 2. Udvalget betragtes som oplgst, nar kommissoriet er opfyldt.

Inhabilitet

§ 20 Et kollegialt organ kan treeffe beslutning om, at et medlem har en sadan interesse i en
sag, at medlemmet er udelukket fra at deltage i forhandlingerne og afstemninger om sagen.
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Safremt et medlem erklares inhabil, treeffer det kollegiale organ samtidig beslutning om,
hvorvidt suppleanten skal indkaldes.

Stk. 2. Et medlem skal underrette formanden for det kollegiale organ, hvis der foreligger
forhold, der kan give anledning til tvivl om medlemmets habilitet. Formanden forelaeegger
herefter spgrgsmalet for organet.

Medlemmers leengerevarende fraveer m.v.

8 21 Hvis et medlem af et kollegialt organ mister sin valgbarhed i lgbet af valgperioden eller
i gvrigt afgar, eller nar et medlem pa grund af sygdom, studierejser eller lignende er ude af
stand til at deltage i det kollegiale organs arbejde i 2 maneder eller leengere, beslutter organet
om medlemmets suppleant skal indtreede som medlem. Organet besluttersamtidig, hvorvidt
suppleanten indtraeder for resten af valgperioden eller kun for det ordinzere medlems fra-
veersperiode.

Beslutningsreferat

§ 22 Det kollegiale organ beslutter, om referat i form af beslutningsreferat udformes pa selve
mgdet og godkendes der, eller om referat udferdiges snarest efter magdet, i hvilket tilfeelde
referat forelaegges til godkendelse pa naeste made. Sagerne ekspederes i sidstnaevnte tilfeelde
i overensstemmelse med de trufne beslutninger pa baggrund af det endnu ikke godkendte re-
ferat.

Stk. 2. Referatet skal som minimum indeholde:
oplysninger om tid og sted for mgdets afholdelse,
dagsorden for mgdet,

tilstedeveaerende medlemmer ved mgdets begyndelse og hvilke medlemmer, der deltog
i behandlingen af de enkelte punkter,

hvad der blev besluttet under de enkelte punkter, herunder hovedpunkter af udtalelser
i sager, hvor organet er anmodet om at udtale sig, samt

resultatet af eventuelle afstemninger med angivelse af, hvor mange stemmer der blev
afgivet for eller imod forslaget, og hvor mange der undlod at stemme.

Stk. 3. Ethvert medlem kan forlange sin afvigende mening kort optaget i beslutningsrefera-
tet. Ved sager, der skal fremsendes til anden myndighed, kan medlemmet kreaeve, at denne
samtidig geres bekendt med indholdet af referatet.

Stk. 4. Referatet er offentligt med de begransninger, der faglger af § 8.

Stk. 5. Referatet underskrives af formanden og referenten.

Stk. 6. Referatet offentliggares pa universitets hjemmeside.
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Ekspedition af de behandlede sager
§ 23 Ekspedition af sager, som det kollegiale organ har behandlet, pahviler formanden, eller
en af denne bemyndiget person i samarbejde med centerets administration. Ekspeditionen
skal ske i overensstemmelse med de af rektor fastsatte regler.
Afgarelse vedragrende Forretningsordenen
8 24 Ethvert medlem er forpligtet til at rette sig efter formandens afgarelse med hensyn til

forstaelsen af forretningsordenens bestemmelser. Safremt det begeres af en 1/4 af organets
medlemmer, skal formandens afgerelse dog seettes til afstemning.

Stk. 2. Tvivlsspgrgsmal vedrgrende standardforretningsordenens forstaelse skal foreleegges
rektor.

§ 25 Det enkelte organ/udvalg fastsztter selv, senest en maned efter tiltreedelsen, sin forret-
ningsorden i overensstemmelse med denne standardforretningsorden.

Stk. 2. Det enkelte organ/udvalg kan ved almindeligt flertal, inden for rammerne af stan-
dardforretningsordenen, vedtage andringer i sin forretningsorden.

Stk. 3. Den vedtagne forretningsorden sendes til rektor til godkendelse.

8 26 Bestyrelsen kan vedtage @&ndringer i standardforretningsordenen.

Stk. 2. /Endringerne kan tidligst treede i kraft 6 maneder efter bestyrelsens beslutning.

Ikrafttreeden
8§ 27.Standardforretningsordenen treeder i kraft ved vedtagelsen.

Stk. 2. Ved standardforretningsordenens ikrafttreeden ophaves samtidig Standardforret-
ningsorden af 8. februar 2000.

Vedtaget af bestyrelsen den 27. oktober 2005.

Pa bestyrelsens vegne
e.b.

Lis Jantzen




