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Formal

Klargjgre oppgaver og arbeidsdeling mellom nemndledere og sekretariatet i forbindelse
med nemndmgtene. Gi retningslinjer for forberedelse til og giennomfgring av
nemndsamlingen..
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1 Sekretariatets forberedelse av saken

Saksbehandleren fra UNEs juridiske sekretariat skal forberede saken for nemnda. I samrad
med nemndlederen har saksbehandleren ansvaret for at saken er godt opplyst for
nemndsamlingen, og at spersmadl om identitet og identitetsdokumentasjon er klarlagt sd langt
det er mulig. Saksbehandleren ma legge til rette for nemndlederens ulike beslutninger knyttet
til nemndmetet.

Saksbehandleren skal utarbeide merknader som bestar av et skriftlig kronologisk sammendrag
av sentrale opplysninger fra sakens dokumenter, og en forelgpig vurdering av sakens
hovedproblemstillinger og tvilsspersmal. I samrdd med nemndlederen skal saksbehandleren
sende ut relevant landinformasjon til nemndmedlemmene og vurdere om det skal gis
informasjon om saken, om sentrale problemstillinger og om hva slags landinformasjon som er
seerlig relevant.

Saksbehandleren har ansvaret for a fa kopiert opp saksdokumenter og annen relevant
informasjon, slik som landrapporter og notater av generell art som kan ha betydning for
vurderingen av saken. Saksbehandleren skal utarbeide en liste over disse dokumentene
(nemndas dokumentliste). I samrdd med nemndlederen ma saksbehandleren vurdere hvordan
saken og saksdokumentene best kan tilrettelegges for nemnda.

Nar en landrddgiver fra Utlendingsforvaltningens fagenhet for landinformasjon (Landinfo) skal
delta i nemndmetet, skal saksbehandleren sette radgiveren inn i saksforhold og aktuelle
problemstillinger i den grad det er nedvendig og forsvarlig ut fra taushetsplikten. Utdrag av
merknader og taushetsbelagte opplysninger kan bare gis en landradgiver som har et klart
tjenstlig behov for det, og etter beslutning fra nemndlederen.

Saksbehandleren ma i samrad med nemndlederen vurdere behovet for & informere
Innkallingskontoret om spraklige/dialektiske forhold og andre forhold av betydning for valg av
tolk.

2 Nemndlederens forberedelse av saken

Nemndlederen treffer i utgangspunktet alle avgjorelser knyttet til forberedelse av saken for
nemnda. Nemndlederen skal vurdere tidsbehovet for nemndmetet, og gi tydelig beskjed til
Innkallingskontoret hvis matet vil vare kortere eller lengre enn en dag. Hele nemndsamlingen
kan settes av til behandlingen av en sak eller et sakskompleks. Nemndlederen kan ogsa
behandle flere likeartede saker i samme nemndsamling.

Nemndlederen kan beslutte at bare visse deler av saken skal avgjores i nemndmaetet, jf.
utlendingsforskriften (utf) § 16-11. I en fremmeotesak ma nemndlederen pése at sekretariatet
underretter advokaten/klageren skriftlig om dette, og om hvilke deler av saken som skal
avgjores i nemndmetet. Nemndlederen ma ogsad vurdere om advokaten skal informeres om hva
som blir hovedtemaet i en fremmetesak uten slik avgrensning.

Nemndlederen beslutter om en landrddgiver skal delta i nemndmetet. Formalet er & bidra til at
nemnda far nedvendig bakgrunnsinformasjon om det aktuelle landomradet for a avgjore saken.
Normalt vil landrddgiveren bare veere til stede under sin egen forklaring, men nemndlederen
kan beslutte at rddgiveren skal vare til stede under storre deler av motet.

Nemndlederen ma pdse at et barns interesser blir ivaretatt. Nemndlederen skal vurdere om
barnet og foreldre kan ha motstridende interesser, og om barnet har behov for egen fullmektig
eller talsperson. Nemndlederen ma seerskilt vurdere om barn skal fd tilbud om a forklare seg
for nemnda eller for nemndlederen, og ma legge til rette for en slik forklaring.
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Saksbehandlingen i UNE er som utgangspunkt skriftlig. Nemndlederen kan likevel gi andre
enn klageren adgang til & uttale seg i nemndmetet ved fremmete eller pd andre mater,
safremt dette kan skje uten hinder av taushetsplikten, jf. utf § 16-13. Nemndlederen kan ogsa
samtykke til at en eller flere observaterer er til stede under motet dersom klageren godtar det.
Ansatte i UNE med et tjenstlig behov kan fa tillatelse til & veere til stede uten klagerens
godkjenning.

Tolk skal normalt innkalles. Nemndlederen kan likevel beslutte at tolk ikke skal brukes der
klageren ikke gnsker det, og det anses forsvarlig & gjennomfare en fremmetesak uten tolk.

Nemndlederen skal vurdere behovet for serskilte tiltak under nemndmetet, for eksempel
sikkerhetstiltak eller annen saerlig tilrettelegging.

Nemndlederen ma pase at alle ngdvendige saksbehandlingsskritt er tatt for nemndmetet.

3 Gjennomfgring av nemndsamlingen — generelt

Nemndsamlingen foregdr for lukkede dorer, jf. utlendingsloven (utl) § 77 femte ledd.
Nemndlederen og saksbehandleren ma pase at uvedkommende ikke far tilgang til
saksdokumenter og at personopplysninger ikke blir spredd.

Nemndlederen md minne nemndmedlemmene og evrige aktorer om taushetsplikten.
Saksdokumentene ma gjennomgas i UNEs lokaler. I unntakstilfeller kan nemndlederen
beslutte at nemndmedlemmene kan ta saksdokumenter ut for gjennomlesning.
Nemndlederen ma pase at alle dokumentene leveres inn ved samlingens avslutning for
makulering.

En nemndsamling varer normalt i 3 dager. Den nemndlederen som er ansvarlig for
samlingen, har formote med nemndmedlemmene forste dag. Nemndlederen deler ut sakens
dokumenter tilrettelagt i permer, det vil si nemndas dokumentliste, merknadene fra
sekretariatet, saksdokumenter og andre aktuelle dokumenter. Nemndmedlemmene skal
gjores kjent med at merknadene er et hjelpemiddel og ikke en bindende vurdering. Nemnda
skal kunne se saken i sin helhet.

Nemndlederen skal orientere nemnda om saken, forklare hvilke tvilsspersmadl som gjor seg
gjeldende, og ev. informere om hvilke avgrensninger som er gjort etter utf § 16-11. Dersom
sakens tema er avgrenset, skal nemndmedlemmene gjores oppmerksom pa at de er bundet av
dette. Hvis flere nemndledere har saker for samme nemnd, redegjor i utgangspunktet hver
nemndleder for sin sak.

Hvis nemndmedlemmene er nye, skal nemndlederen gi en utvidet orientering for 4 sette dem
inn i utlendingsforvaltningens oppbygging, saksgangen, giennomferingen av nemndmeter
generelt, og sentrale bestemmelser i forvaltningsloven om habilitet, taushetsplikt og
forvaltningens ansvar for d opplyse saken.

Nemndlederen skal gi nemndmedlemmene en kort orientering om habilitetsreglene i
forvaltningsloven (fvl). De skal bes om & vurdere sin egen habilitet og & gi opplysninger som kan
ha betydning for en slik vurdering, slik som tilknytning til klageren, fullmektigen, fullmektigens
firma eller organisasjon, tolken, vitner og andre som har veaert involvert i saken. De ma ogsa gi
opplysninger om «andre seerlige forhold som er egnet til & svekke tilliten til upartiskheten», jf.
fvl § 6 annet ledd. Nemnda avgjer habilitetsspersmal uten deltakelse av den som vurderes, jf. fvl
§ 8 annet ledd.
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Nemndlederen kan beslutte at nemndmedlemmene for nemndmaetet skal tilbys en
gjennomgang av landkunnskap eller av utvalgte juridiske spersmal av betydning for saken
som skal behandles. Dette kan i forste rekke vaere aktuelt der flere saker i ulike nemnder reiser
samme spgrsmal. I en fremmetesak skal klageren/advokaten normalt varsles om en slik
gjennomgang av landinformasjon og gis anledning til & delta.

Behandlingen under nemndmgtet begrenses normalt til sentrale og uavklarte spersmal og
problemstillinger av betydning for utfallet. Saken avgjores ut fra opplysningene i det skriftlige
materialet og det som kommer frem i nemndmetet. Hvis det fremkommer nye opplysninger av
betydning etter rddslagningen, men for vedtaket er truffet ved registrering i DUF, ma nemnda
gjores oppmerksom pa det. Nemndlederen vurderer om opplysningene krever foreleggelse for
klageren og/eller en ny radslagning.

Nemndlederen skal se til at nemndmedlemmene overholder de plikter som folger av vervet,
og gi nedvendig veiledning og tilrettevisning. Nemndmedlemmene ma blant annet

- sette seg inn i det skriftlige materialet som foreligger i saken

- folge med pa det som kommer frem under nemndmaetet

- bidra til at uklarheter og misforstdelser blir oppklart underveis

- gjore sitt til at forhold av betydning blir tilstrekkelig belyst under matet

- avgjore saken ut fra de opplysninger som er fremkommet av det skriftlige
materialet og i nemndmaetet

- ikke ta utenforliggende hensyn

- vurdere saken ut fra regelverket

Hvis nemndmedlemmer grovt krenker sine plikter, skal nemndlederen vurdere a gi en
advarsel. Nemndlederen ma redegjore skriftlig for forholdet, og advarselen skal skrives ned
snarest mulig. Advarselen og redegjorelsen skal journalfores som en personalsak, og
nemndmedlemmet skal gis en kopi.

Hvis pliktbruddet er sa alvorlig at medlemmet snarest mulig ber vurderes lost fra vervet, eller
anses nemndmedlemmet varig uegnet av andre grunner, skal forholdet i tillegg innrapporteres
til direkteren, som vurderer d bringe spersmalet inn for departementet.

4 Gjennomfgring av nemndmgte med personlig fremmgte

Malsetningen for metet er a fd saken godt nok opplyst til a treffe en korrekt avgjorelse. Med
dette for oyet har nemndlederen ansvaret for d lede nemndmetet pa en forsvarlig og
respektfull mate overfor alle aktgrene.

Nemndlederen har ansvaret for & orientere klageren kort om gjennomforingen av metet.
Klageren skal uoppfordret fa en (ev. sladdet) kopi av nemndas dokumentliste.

For & motvirke muligheten til avlytting og tilgang til personopplysninger for uvedkommende,
er det ikke anledning til & medbringe mobiltelefon i nemndrommet. Klageren, klagerens advokat
eller annen representant har heller ikke adgang til & ta med utstyr som kan ta opp og formidle lyd
og bilde, slik som PC og nettbrett. Nemndlederen kan tillate at nevnte personer bruker slikt
utstyr som arbeidsverktey hvis det kan skje uten nettforbindelse.

Nemndlederen avgjor om en klager som ikke meoter, kan anses for & ha gyldig forfall, jf.
utf § 16-13. Anses klageren for ikke a ha gyldig forfall, avgjer nemndlederen om saken skal
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behandles i nemndmetet eller utsettes. Advokaten eller annen fullmektig kan mote sammen
med klageren og bistda ham/henne i nemndmetet, men kan ikke mote alene pa vegne av
klageren.

Nemndlederen innleder motet med a redegjore for hvilken sak som skal behandles, presentere
de tilstedevaerende og opplyse om taushetsplikten. Habilitetsspgrsmal avklares. Klageren og
eventuelle vitner skal formanes i trdd med rutinebeskrivelsen.

Se nemndmeteprotokoll. Nemndlederen styrer normalt utsperringen av klageren og ev. andre
innkalte, og kan avskjeere spersmal og opplysninger nar disse ikke er relevante for saken, jf. utf
§ 16-13. Nemndlederen skal pase at alle som har relevante spersmal fir anledning til 4 stille
dem.

Nemndlederen skal gjore oppmerksom pa at tolken bare skal oversette det som blir sagt i
motet, og at tolken har et selvstendig ansvar for a si fra hvis kommunikasjonen med klageren
ikke er forsvarlig.

Klageren kan som hovedregel veere til stede ndr andre uttaler seg, med mindre dette vil kunne
svekke muligheten til & opplyse saken. Dersom ektefeller, sesken mv. har sin klagesak til
avgjorelse i samme nemnd, er utgangspunktet at hver av klagerne hores uten at den andre er
til stede.

Nemnda kan beslutte at saken stanses i pavente av videre utredning.

En landradgiver skal redegjore for generell landkunnskap, herunder kilders tyngde og
troverdighet, og bidra med informasjon som kan ha betydning for nemndas vurdering av
saken. Landradgiveren har en objektiv rolle. Nemnda, klageren/fullmektigen og
saksbehandleren kan stille sporsmal til landradgiveren. Unntaksvis kan landrddgiveren selv
stille spersmadl til klageren hvis det er behov for det av hensyn til egen redegjorelse.
Nemndlederen kan be landradgiveren kommentere nye opplysninger om landrelaterte forhold
som er kommet frem i nemndmetet. Landrddgiveren forlater motet senest samtidig med klageren.

Klageren/fullmektigen skal gis anledning til a holde et kort sluttinnlegg.

Etter at klageren har forlatt metet, men for radslagningen, skal saksbehandleren pdpeke om
det er kommet frem opplysninger som kan vare av betydning for avgjerelsen. Saksbehandleren
skal i tillegg svare pa spersmal fra nemnda om landkunnskap, regelverk og praksis.
Saksbehandleren har en objektiv rolle, og skal fremheve forhold uavhengig av om det er til
gunst eller ugunst for klageren. Saksbehandleren deltar ikke i radslagningen og avgjorelsen av
saken.

5 Gjennomfgring av nemndmgte uten personlig fremmgte

I nemndmete uten personlig fremmaete er saksbehandlingen som utgangspunkt skriftlig i sin
helhet. Nemndlederen dapner nemndmetet med a redegjore for hvilken sak som skal behandles,
og hva saken gjelder. Nemndlederen presenterer saksbehandleren dersom han/hun er til stede,
og informerer om saksbehandlerens rolle og oppgaver i meatet. Med utgangspunkt i
merknadene gir saksbehandleren (alternativt nemndlederen) en kort redegjorelse for sakens
faktum, hva som er problemstillingene og hvilke tvilsspersmal saken reiser. Saksbehandleren
svarer pa ev. spersmal knyttet til regelverk, praksis og landkunnskap. Saksbehandleren tar ikke
del i radslagningen.

Nemndlederen kan beslutte at en landradgiver, og unntaksvis ogsa et sakkyndig vitne eller
andre, kan forklare seg for nemnda ved fremmgte eller pa annen mdte. Nemndlederen har
ansvaret for at ev. nye opplysninger av betydning blir nedtegnet og gjengitt i vedtaket, jf. fvl §
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11d. Nemndlederen ma vurdere om opplysningene skal gjores kjent for klageren, og om
avgjorelse av saken ber utsettes til klageren har uttalt seg.

6 Radslagning, protokoll

Nemnda diskuterer saken nar saksbehandleren har forlatt motet. Nemndlederen skal rettlede
nemnda om sakens problemstillinger og rettslige sparsmal. Nemndlederen ma pase at nemnda
har fatt tilstrekkelig tid til dreftelser, og at det er forsvarlig a avslutte saken gjennom en
avstemning. Radslagningen eller avstemningen kan utsettes ved behov. Nemnda skal ogsa
drefte hovedtrekkene i begrunnelsen.

Nemndlederen skriver mgteprotokoll. Det skal fremgd av protokollen dersom klageren eller
advokaten har fremsatt innvendinger under meotet. Videre skal det fremgd om klageren eller
andre fremla nye dokumenter, og hvem som forklarte seg. Protokollen skal inneholde
resultatet av rddslagningen (konklusjonen i saken). Det skal fremga om avgjerelsen er
enstemmig. Ved dissens skal det fremgd hvem som dissenterer, og hvilket resultat
vedkommende kom til.

Protokollen underskrives av nemndlederen og nemndmedlemmene. Hvis avgjorelse i saken
treffes etter at nemndsamlingen er over, underskrives protokollen av nemndlederen.
Nemndmedlemmene ma godkjenne resultatet, og utskrift av e-poster om slik godkjenning
legges ved protokollen.

7 Etterfgolgende kommunikasjon med nemndmedlemmer

Hvis det er behov for a sende utkast til begrunnelse til nemndmedlemmene eller pa annen

mate kommunisere om saken, ma teksten anonymiseres ngye, serlig i asylsaker, og kan da

sendes som vedlegg til e-post. Nemndlederen ma pdse at identifiserende opplysninger ikke
fremkommer av oversendelsen, og ma informere nemndmedlemmene om at svarene heller
ikke mad inneholde slike opplysninger.

Korrespondanse kan ogsa skje uten anonymisering som vedlegg til e-post, som da ma krypteres
og utstyres med passord. Bade elektroniske kopier av dokumentet, passord og eventuelle
utskrifter ma makuleres.

[ e-posten setter nemndlederen en frist for tilbakemelding. Hvis korrespondansen gjelder
sakens utfall, kreves det en uttrykkelig aksept for resultatet fra nemndmedlemmene.

8 Utforming av vedtaket

Nemndlederen skriver avgjorelsen ut fra nemndmetets konklusjoner og begrunnelser.
Eventuelle dissenser og begrunnelsene for disse skal fremga av vedtaket. Nemndlederen kan be
et dissenterende nemndmedlem om a skrive sin egen begrunnelse.

Vedtaksdato, dvs. dato for registrering av vedtaket i DUF, skal fremga innledningsvis i
vedtaket. Datoen for nemndmaetet skal ogsd fremgd, sammen med opplysninger om nemndas
sammensetning. Vedtaket kan ikke meddeles parten eller andre for det er ferdigstilt i DUF.
Vedtak skal ikke sendes nemndmedlemmene.
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9 Dekning av reisekostnader m.m. i forbindelse med nemndmgtet

Ndr en nemndleder gir adgang til personlig fremmaeote, dekkes klagerens reise- og
oppholdsutgifter av UNE. Nar en utlending ikke har annet valg enn & bringe med seg barna
sine, dekkes ogsa barnas, ev. ogsd barnepassers, reise- og oppholdsutgifter av UNE.

Ingunn-Sofie Aursnes (sign)
direktor
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