Kallelse, sammantrade,
protokoll
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Arende kommer in-registrering

= Alla allmanna handlingar hos myndighet ska
registreras utan dréjsmal

= Datum, fran vem, vad det rér mm

= Diarium

» Handlingar med sekretessuppgifter ska registreras
(SekrL 5:1)

= Allmanna handlingar kan begéaras ut enligt
Tryckfrihetsforordningen (grundlag)
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Beredning av arenden

- Arende bereds — tjansteskrivelse, sakliga och opartiska

« Alla arenden i fullméktige ska ha beretts av antingen berérd
namnd eller fullméktigeberedning. (KL 5 kap 26 8)

« Beredningstvang - Styrelsen ska alltid ges tillfalle att yttra sig
| arende som har beretts av annan namnd eller
fullméaktigeberedning. (KL 5 kap 28 8)

Undantag fran beredningstvanget (KL 5 kap 29-34 §8):
 Val eller avsagelse fran uppdrag
« Behandling av revisionsberattelse

« Bradskande arende (om samtliga ledamoter ar ense om
Arets beslutet)
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Kallelsen

| Lidkdpings kommuns reglementen for styrelse/namnder
regleras hur kallelsen skickas ut.

= QOrdféranden ansvarar for att kallelse utfardas till
sammantradet och bor atféljas av féredragningslista

= Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och
plats for ssmmantradet.

= Ordforanden bestammer i vilken utstrackning handlingar
som tillhor ett arende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen

= Kallelsen skickas ut fem dagar fore sammantradesdagen

= Digitala utskick via publiceringsverktyget Netpublicator,
fortroendevalda far lana iPad for att lasa
sammantradeshandlingar



Sammantradet

= Styrelse/ndmnd sammantrader pa dag och tid som
styrelse/namnd bestammer.

» QOrdforanden kontrollerar narvaron genom upprop
(forsta punkt pa dagordningen)

= Saknas ordinarie ledamot, gar ersattare in, enligt
inkallelseordning i styrelse/namnd

" Lamnar ordinarie ledamot sammantrade, kan denne €;j
tjanstgora igen, dock ej vid jav

@ = Alla ersattare har narvaroratt i styrelse/namnd, ej i
arbetsutskott
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Tjanstgoring vid jav

= Om ordinarie ledamot &ar javig, gar ersattare in.
Sedan kan ordinarie ledamot tjanstgdra igen.

= Tjanstgoring protokollfors

* | kommunfullmaktige behdver den javige inte
lamna lokalen, da KF sammantradena ar 6ppna,
men man bor lamna sin plats (satta sig langst bak
| lokalen).

= | namnd gar den javige ut fran
sammantradeslokalen (slutet sammantrade) och
den javige deltar ej i handlaggning och beslut



Yrkanderatt

= Styrelse/namnd kan fatta annat beslut &n vad som
star i forslag till beslut, genom att ledamot yrkar
annat forslag som stalls under proposition

* Endast ordinarie ledamoter eller tjanstgérande
ersattare har ratt att yrka

= Formella yrkanden — Ajournering, aterremiss
(motiveras), remiss, bordlaggning

= Materiella yrkanden — Bifallsyrkande,
tillaggsyrkande, andringsyrkande,

@ avslagsyrkande, nytt yrkande
= Formella yrkanden gar fére materiella yrkanden
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Propositionsordning

» Ordférande staller forslagen mot varandra

» Ordforande bestammer ordningen, godkannes av
ledamoéterna

= Avgors genom acklamation
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Votering kan begaras om oklar
acklamation

 \Votering ska begaras innan klubban fallit
e Ordforanden foreslar proposition ja-nej

* Upprop efter voteringslista, person for person,
ordforande sist
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Reservation

=" En fortroendevald som har deltagit i
avgorandet av ett arende far reservera sig mot
beslutet.

= Reservationen ska anmalas innan
sammantradet avslutas. (KL 4 kap 27 §)

= Kan ske muntligen eller skriftligen, med
motivering eller blank (utan motivering).
Motivering ska senast lamnats till sekreteraren
i anslutning till justeringen av protokollet.
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Inte delta | beslut

* En ledamot i fullmaktige eller i namnd har ratt
att avsta fran att delta i en omrostning eller i ett
beslut. Ordféranden ar dock alltid skyldig att
rosta, nar det behovs for att arendet ska kunna
avgoras.

* Anvands ofta som en politisk markering

e Avser arendet myndighetsutovning mot nagon
enskild far inte ledamot som deltar i

@ handlaggningen av ett arende, avsta fran att

rets delta i avgorandet.
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Protokollsanteckning

Fullmaktige kan medge fortroendevalda ratt att
anteckna sin mening i protokollet, sa kallad
protokollsanteckning.

| Lidkdpings kommuns reglementen fér namnder/
styrelse: "Protokollsanteckning anmals och
lamnas till namndsekreteraren under
sammantradets gang. En protokollsanteckning
ska vara skriftlig samt kort och koncis och far inte
forses med bilagor. Innehallet i anteckningen bor
@ redovisas for, och beslutas av styrelsen innan den
tas in i protokollet”.
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Protokoll

= Skrivs av sekreteraren

= QOrdférande ansvarig for protokoll

= Protokollet ska for varje arende redovisa

1. Vilka yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka

2. |vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut
3

Genomforda omrostningar (voteringar) och resultatet av
dem

Vilka beslut som har fattas

5. Vilka ledamoter som har deltagit i besluten och hur de har
rostat vid ppna omrostningar, samt

6. Vilka reservationer som har anmalts mot besluten.



Justering av protokollet

Protokollet ska justeras senast fjorton dagar efter
sammantradet av ordféranden samt i dvrigt pa
satt som fullmaktige bestamt
(kommunfullmaktiges arbetsordning).
Motsvarande regler brukar tas in i namndernas
reglemente.

Justerande ledamot bor tillhdra parti som inte
@ ingar i den politiska majoriteten (enligt
W reglemente).
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Anslag av protokoll- laga kraft

= Justerat protokoll publiceras pa
kommunens officiella digitala anslagstavia

pa www.lidkoping.se

Nar anslagstiden 10pt ut (3 veckor) har
besluten vunnit laga kraft och kan e langre
Overklagas.

ok,

Arets
Superkommun
2022

LIPYKOPING
VID VANERN


http://www.lidkoping.se/
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Expediering av beslut

 Justerade beslutsparagrafer expedieras (skickas
ut) till berorda parter, for verkstallande av
besluten.



Arkivering - kommunarkivet

- Enligt arkivlag

- Gallring enligt dokument-hanteringsplan
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Linda Mattila, kommunsekreterare
Linda.mattila@lidkoping.se
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