FORRETNINGSORDEN FOR ARBEIDET | STYRET FOR HOGSKULEN | VOLDA
Fastsett av styret for Hagskulen i Volda 19.9.1996 og revidert 10.9.1998, 22.9.2011,
26.04.2018, 05.12.2019, 29.04.2021, 05.05.2022 og 15.06.2023.

Reglane blir fastsett med heimel i gjeldande Lov om universiteter og hgyskoler (universitets- og
hgyskoleloven) og Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova), og det
administrative spraket i hggskulestyret er norsk.

1 M@TEPLAN
Styret for Hggskulen i Volda skal vedta mgteplan for kvart studiear seinast i det siste mgtet i
varsemesteret. Mgteplanen skal innehalde:

e mgtedag
e mgtetid
o mgtestad

Nar saerlege omstende tilseier det, kan styreleiar innkalle til ekstraordinaere styremgte, avlyse mgter
eller endre mgtedato.

Styremgta skal som hovudregel giennomfgrast fysisk, men i szerlege tilfelle kan dei gjennomfgrast
digitalt. Styreleiar definerer, i samrad med hggskuledirektgren, kva som ligg i omgrepet ‘seerlege
tilfelle’.

2 INNKALLING OG SAKLISTE
Styreleiar kallar inn til mgte etter vedteken mgteplan og nar det elles er ngdvendig. Styret skal
innkallast nar ein styremedlem eller hggskuledirektgren krev det.

| innkallinga skal det sta:
e dato, tid og stad for mgtet
e kvensom er innkalla
e kva for saker som skal takast opp til behandling (sakliste)

Hegskuledirektgr set opp sakliste i samrad med rektor. Saker som ikkje er nemnde innkallinga, men
som er ferdig behandla, kan fremjast av styreleiar i mgtet, med framlegg om oppfg@ring pa saklista
som ekstrasak med styret sitt samtykke. Fgr behandlinga i slike saker tek til, skal medlemene fa
ngdvendig lesetid.




3 SEKRETARIAT OG SAKSF@REBUING

ggskuledirektgr er sekretaer for styret og skal fgrebu og gje tilrading i alle saker som

styret skal behandle. Direktgren sine saksframlegg skal gjerast etter samrad med rektor, og eventuell
usemje mellom rektor og direktgr om framstillinga av saka bgr ga fram av saksframlegget.

Direktgr har plikt til & delta i styremgta og har tale- og forslagsrett.

Direktegr kan fastsetje retningslinjer for administrasjonen sitt arbeid med produksjon og
etterbehandling av saker til styret.

Dersom styremedlemane personleg mottek framlegg om a ta opp saker eller legge fram
dokumentasjon i styremgte fra utanforstaande, skal dette vidaresendast til styreleiar for vurdering
og eventuell vidare saksbehandling av direktgr.

4 UTSENDING OG OFFENTLEGGJERING AV SAKSDOKUMENT
Innkalling og saksdokument til medlemer, varamedlemer og observatgrar i hggskulestyret og andre
som far tilsendt saksdokumenta, blir sende ut elektronisk seinast ei veke fgr styremgta.

Sakspapir som blir delte ut i mgtet, som er mottekne etter fastsett frist eller er sendt
utanom styringsorgana, skal godtakast berre i saerlege tilfelle. Styreleiar definerer, i samrad med
hggskuledirektgr, kva som ligg i omgrepet ‘szerlege tilfelle’.

Saksdokument i saker som ikkje er offentlege, skal merkast B-sak, og skal ved utsending av
mgteinnkallinga berre sendast til styremedlemene. Saksdokument i B-saker blir gjort tilgjengeleg i
sikker digital kanal.

Sakliste og saksdokumenta blir lagde ut pa hggskulen si heimeside.

5 M@TEPLIKT OG FORFALL
Medlemene i styret for Hggskulen i Volda har plikt til 3 mgte dersom dei ikkje har gyldig forfall. For
interne medlemer ved hggskulen vil andre tenesteoppgaver normalt ikkje vere gyldig forfall.

Gyldig forfall skal meldast snarast rad til styresekretariatet, som syter for at varamedlem
blir innkalla. Ein styremedlem som har meldt forfall, kan ikkje kalle tilbake meldinga om
forfall etter at varamedlem er innkalla.

For interne medlemer ved hggskulen gjeld:

e Deiskal ikkje ta pa seg plikter som kan kome i strid med pliktene som styremedlem.

e Nar pliktene som styremedlem kan kome i konflikt med styremedlemens primaere
arbeidsoppgaver ved tenestestaden, skal fritak fra desse pliktene avtalast med styreleiar eller
hggskuledirektgr.



6 REGLAR FOR SAKSBEHANDLINGA | M@TET
| samrad med styret skal mgteleiar i starten av kvart mgte gjere greie for korleis debatten blir
giennomfgrt for inneverande mgte, inkludert reglar for taletid og replikkar.

Ved starten av behandlinga av ei sak refererer mgteleiar innstillinga til vedtak, etter fgrst a ha gjort
greie for hovudpunkta i saka.

Dersom det kjem framlegg om utsetjing eller framlegg som i sin konsekvens inneber utsetjing, skal
dette drgftast og takast opp til votering straks.

Ein mgtedeltakar som ber om ordet til forretningsordenen, far ordet utanom tur. Dette gjeld
spgrsmal eller synspunkt knytte til sjglve mgteavviklinga.

Mgteleiar kan sette sluttstrek for vidare debatt. Medlemmane kan fremje forslag om a oppheve
sluttstrek. Dette skal takast opp til votering straks.

Den einskilde styremedlemen kan fremje alternative forslag til vedtak og/eller endringsforslag til
hggskuledirektgren si innstilling. For at det ikkje skal kunne reisast tvil om ordlyden i eit lovleg
framsett forslag til vedtak, skal alle forslag leverast skriftleg til mgtesekreteer. Mgteleiar eller den
som gnskjer & fremje framlegg til vedtak kan krevje pause i mgtet for a utforme framlegg til vedtak.

Nar drgftinga av ei sak er avslutta, blir saka teken opp til votering. Mgteleiar refererer alle forslag og

gjer framlegg om voteringsmate.

7 M@TEORDEN
Styremgta ved Hggskulen i Volda er offentlege. Nar det er praktisk mogleg blir dei offentlege delane
av mgta overfgrte pa video. Opptaka skal vere tilgjengelege fram til protokoll er offentleggjort.

Styret kan vedta at einskilde saker skal behandlast for stengde dgrer.
Behandling av forslag om a stenge dgrene skjer for stengde dgrer.

Personalsaker og tilsettingssaker blir alltid behandla for stengde dgrer. | saker som er unntatt fra
offentleg innsyn i samsvar med lover og forskrifter, har styremedlemene teieplikt.

Observatgrar har ikkje tilgang til einskildsaker som er unntatt fra offentleg innsyn.

Heggskuledirektgr avgjer kven av dei tilsette i administrasjonen som kan vere til stades under
behandlinga av saker som ikkje er offentlege.

Tilhgyrarane i opne styremgte har ikkje talerett.



8 M@TELEIING
Styreleiar er mgteleiar. Dersom styreleiar er fraverande eller inhabil i ei sak, vel styret mgteleiar
blant styremedlemane.

9 VEDTAKSGRUNNLAGET
Vedtaksgrunnlaget for HVO-styret gar fram av hggskuledirektgr si saksframstilling, innstilling til
vedtak og drgftinga i styret.

Hegskuledirektgr har eit saerleg ansvar for a sja til at konsekvensane av eit framlegg til vedtak er
klarlagde fgr vedtak blir gjort. Mgtet ma vere lovleg innkalla, og saka ma vere fgrt opp pa saklista.

Styret ma vere vedtaksfgr, dvs. at meir enn halvparten av medlemene (minst 6 av 11 medlemer) ma
vere til stades og stemme.

10 ROYSTEREGLAR

Styremedlemene har plikt til 3 rgyste. Dette inneber m.a. at dei ikkje kan rgyste blankt, anna enn ved
val av personar. Vedtak blir gjort med vanleg fleirtal om ikkje anna er fastsett i lov, reglement, i
styrevedtak, eller fglger av sedvane.

Ved likt stemmetal i andre saker enn val, er styreleiar/mgteleiar si stemme utslagsgjevande. Ved val
blir likt stemmetal avgjort ved loddtrekking.

Avrgysting skjer vanlegvis ved a vise stemmeteikn (handsopprekking). Ved val og tilsetjingar skal
avrgystinga skje skriftleg dersom minst ein medlem krev det.

Avvisings- eller utsetjingsforslag blir tatt opp til votering straks dei er sette fram.

Prgvevoteringar kan nyttast for a klargjere alternativ/haldningar og skal ikkje
protokollfgrast.

11 STYREPROTOKOLLEN
Det skal fgrast protokoll for styret. Protokollen blir sendt ut seinast ei veke etter styremgtet, og skal
innehalde fglgande:
o tid (dato og klokkeslett) og stad for mgtet
e kven som var til stades og kven dei eventuelt representerte
o forfall/ikkje mgtt
o merknader til innkalling, sakliste og utsende saksdokument
e endra rekkjefglgje pa saklista
e fratreden/inntreden under mgtet
e habilitetsvurderingar
e innmelding av saker under «Ymse»



e under kvart saksnummer saka sitt namn og dokument, hggskuledirektgren si innstilling og
hggskulestyret sitt vedtak

o tilleggs-/endringsforslag og avrgystingar med stemmetal

e saksdokument som vart lagde fram i mgtet. Desse blir notert saerskilt.

Dersom det er fatta vedtak som ikkje er dekkande for eige syn, kan ein styremedlem krevje

protokollert ei kort protokolltilfgrsel. Protokolltilfgrsel ma varslast seinast like etter voteringa og fgr
styret tek til pa neste sak. Protokolltilfgrsel ma leverast skriftleg og lesast opp innan mgtet blir heva.
Den som gnskjer a gje protokolltilfgrsel, kan krevje pause i mgtet for & utforme protokolltilfgrselen.

Mgteleiinga vurderer Igpande om det er behov for ei oppsummering i saerskilte saker. Eit
styremedlem kan ogsa be om ei slik oppsummering.

Alle lovleg framsette forslag til vedtak skal ga fram av protokollen, sa fremt ikkje forslag blir trekte fgr
avrgystinga skjer.

| saker som blir tekne opp under "Ymse", skal det normalt ikkje gjerast vedtak, sidan slike saker til
vanleg gjeld orienteringssaker, svar pa spgrsmal eller fgrebels drgfting. Det blir gjeve ein kort omtale
av styret si behandling av saka. Tilsvarande gjeld for referatsaker.

Eventuell mindretalsanke i tilsettingssaker ma fremjast i mgtet der tilsettingssaka blir behandla.

Eit vedtak kan ankast inn for Kunnskapsdepartementet av ein eller fleire styremedlemer i mgtet.

Protokollen blir godkjent som fgrste sak i neste styremgte. Protokollen fra styremgtet er a rekne som
godkjend for administrativ oppfalging dersom det ikkje er kome innvendingar til det utsende
framlegget til protokoll innan 8 dagar.

Den endelege protokollen blir lagd ut pa heimesida til hggskulen.

12 FORING AV PROTOKOLL | B-SAKER
Tilsettingssaker, inklusive protokoll fra forhandlingane i tilsettingssaker, blir unntatt offentleg innsyn
og merka som B-saker. Vedtaka blir tekne inn i den ordinzere protokollen.

Det blir fgrt eigen protokoll fra forhandlingane nar styret handsamar saker i samsvar med
personalreglementet eller andre B-saker som blir unnatekne fra offentleg innsyn av omsyn til
personvernet. Denne protokollen er ikkje offentleg og blir underteikna av styremedlemene i mgtet,
eventuelt i neste styremgte om dette ikkje er praktisk mogleg. Protokollen skal ha same innhald som
den ordinaere protokollen. Ein skal likevel praktisere meirinnsyn og offentleggjere protokollen
dersom den ikkje inneheld personsensitiv eller anna sensitiv informasjon.



13 OFFENTLEG INNSYN
| utgangspunktet er alle styredokument offentleg tilgjengelege.

Felgande dokument kan unnatakas offentleg innsyn etter naerare vurdering:

e som er utarbeidde for den interne saksfgrebuinga i styret, t.d. i saker som det seinare skal
forhandlast om

e som er utarbeidde for den interne saksfgrebuinga i styret av eit underliggande organ (t.d.
avdeling, institutt), eller av saerlege radgivarar eller sakkunnige

e som har samanheng med ei forsvarleg gjennomfgring av hggskulen si gkonomi-, Igns- eller
personalforvaltning, t.d. drgftingar av opplegg for Ignsforhandlingar, omorganiseringar og
budsjett

e dokument i sak om tilsetting eller avansement, med unnatak for sgkarliste som er offentleg

e som gjeld melding til politiet om lovbrot

e svar til eksamen eller liknande prgve

Opplysningar som er undergitt teieplikt, er unnateke offentleg innsyn (jf. pkt.
15). Dette vil t.d. gjelde personalsaker og enkelte studie-/studentsaker.

Saksdokument som kjem inn under unntaksreglane, skal vere tydeleg merka med
referanse til lovheimel.

14 HABILITET

Kvar enkelt styremedlem har sjglv ansvar for a vurdere sin eigen habilitet, og skal sjglv i god tid fgr
styremgtet gje melding om tilhgve som gjer eller kan gjere vedkomande inhabil. Ogsa andre
styremedlemer har plikt til 3 gjere merksam pa slike tilhgve dersom medlemen sjglv ikkje gjer det.

Dersom ein medlem er i tvil om sin habilitet, kan vedkomande legge fram spgrsmalet for styret. Ved
spgrsmal om inhabilitet skal vedkomande ikkje delta i behandlinga av habilitetsspgrsmalet.

Ved inhabilitet skal vedkomande medlem ikkje vere i styrerommet under behandlinga av den
aktuelle saka. Dersom mgtet vert halde for opne dgrer, kan vedkomande ta plass som tilhgyrar. Er
mgtet halde for stengde dgrer, ma vedkomande forlate rommet.

Dersom ein medlem som er inhabil deltar under behandlinga av saka, vil dette vere a sja pa som ein
saksbehandlingsfeil. Dersom det kan vere grunn til a tru at feilen har verka bestemmande pa

innhaldet i vedtaket, er vedtaket ugyldig, og saka ma takast opp til ny behandling.

Habilitetsvurderingar skal dokumenterast i protokoll.



15 TEIEPLIKT

Styremedlemene har plikt til 3 hindre at andre far tilgang eller kjennskap til opplysningar om
personlege forhold. Plikta gjeld ogsa etter at vervet er avslutta. Personlege opplysningar kan berre
diskuterast med den det gjeld eller andre som er involverte i behandlinga av saka, det vil seie andre
styremedlemer eller saksbehandlarane.

Opplysningar skal heller ikkje gis etter styrebehandlinga, t.d. for a grunngje rgystegjevinga.
Aktuelle dokument blir oppbevart slik at andre ikkje far kjennskap til innhaldet i det.

Der det unntaksvis er mogleg a anonymisere saka heilt, kan det prinsipielle ved henne diskuterast
med andre. Det ma likevel i slike situasjonar visast stor varsemd.



