Forretningsorden for Samordningsudvalget 

   Herlev Hospital og optagekommunerne

1. Sammensætning

I samordningsudvalget deltager som udgangspunkt 2 ledelsesrepræsentanter fra hver kommune, 7 ledelsesrepræsentanter fra hospitalet og 1 sekretær samt 3 repræsentanter for almen praksis, heraf praksiskoordinator tilknyttet Herlev Hospital. Region Hovedstaden, Koncernstab plan og udvikling deltager med en repræsentant. Samordningsudvalgets personsammensætning kan ændres og suppleres efter behov.

Hospitalet varetager sekretariatsbetjeningen af Samordningsudvalget.

Samordningsudvalget kan nedsætte permanente og/eller ad-hoc underudvalg. 

2. Formandskab
Formandskabet består af 1 hospitalsrepræsentant (vicedirektør) og 1 kommunalrepræsentant. 

Mødeledelsen varetages på skift af de 2 formænd. Mødelederen sikrer konklusionen på de enkelte dagsordenspunkter.

Formandskabet mødes, når de 2 formænd vurderer behov for gensidig information og involvering samt ved fastlæggelse af dagsorden. Dagsorden kan dog også fastsættes ved mail korrespondance.

3. Mødehyppighed
Samordningsudvalget afholder som minimum 3 møder årligt, men det tilstræbes, at der afholdes 6 faste møder årligt. Formandskabet kan til enhver tid indkalde til ekstraordinære møder.

Møderækken fastlægges for 1 år ad gangen.

Afbud til møder i Samordningsudvalget meddeles til sekretæren.

Værtskabet for møderne går på skift mellem de enkelte kommuner samt hospitalet.

4. Dagsorden
Dagsordenen udarbejdes af formandskabet.

Forslag fra medlemmer og evt. andre fremsendes senest 14 dage før mødet til sekretæren.

Dagsordenspunkterne motiveres, således at det også fremgår om punktet er til orientering, sagsbehandling eller høring. Som udgangspunkt orienterer ”dagsordensstiller” om ”eget” dagsordenspunkt enten mundtligt eller skriftligt.

Orienteringspunkter placeres sidst på dagsordenen.

Dagsordenen udsendes elektronisk 8 dage før mødet inkl. bilag, små bilag kan evt. fremsendes senest 3 hverdage før mødet.

Opfølgning på Sundhedsaftalerne og orientering fra faste underudvalg under Samordningsudvalget er faste punkter på dagsordenen.

5. Referat
Referatet udarbejdes af Formandskabet ved udvalgets sekretær. Udkastet til referat rundsendes til medlemmerne med henblik på deres kommentarer indenfor 1 uge. Herefter er referatet endeligt godkendt. Det tilstræbes, at sekretæren udarbejder udkast til referat senest 1 uge efter mødets afholdelse. Referatet skal indeholde en spalte, hvoraf det fremgår, hvem der skal følge op på sagen.
Forretningsordenen er godkendt i Samordningsudvalget den 10. april 2007.
