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1 Allmant

Detta styrdokument galler for alla kallelser och dvriga utskick infor
namndernas sammantraden, samt protokoll.

2 Infor sammantradet

2.1 Kallelse

Kallelsen till namnden sker genom att foredragningslistan med uppgift om
tid och plats for sammantradet sands ut till ledaméterna.

Ordforanden ansvarar for kallelsen till ssmmantradet.

Arendegenomgéng infor sammantradet sker enligt de rutiner som
ordféranden beslutar.

2.2 Dagordning

Dagordningen skapas i arendehanteringssystemet och ska innehélla
arenderubrik och diarienummer.

Av dagordningen och kallelsen ska framga vem som ar ordférande och vem
som &r sekreterare.

2.3 Utskick

Handlingarna ska i normalfallet skickas ut senast fem dagar fore
sammantrédet. Handlingarna till kommunfullméktige ska skickas ut senast
sju dagar fore sammantradet.

Ordféranden kan besluta att handlingarna skickas ut i efterhand eller delas ut
vid sammantradet.

2.4 Tillkdnnagivande

Kommunfullméktiges moten ar offentliga. Ordféranden ansvarar for att
tillkannage fullmaktiges méten pa anslagstavlan. Tillkannagivandet ska
innehalla uppgift om tid och plats fér ssmmantradet och vilka drenden som
ska behandlas.

Fullméaktiges sammantraden ska tillkannages pa anslagstavlan senast en
vecka fore sammantradesdagent.

! Kommunallag (2017:725) 5 kap. 13 §
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3 Protokoll

3.1 Protokollens utformning
Protokollet ska skrivas i presens. Varje arende ska vid behov innehalla
féljande:

1. Arenderubrik och diarienummer

2. Jav

3. Namndens, styrelsens eller fullmaktiges beslut
4. Arendebeskrivning

5. Beddmning

6. Redovisning av beslutsunderlag

7. Forslag till beslut

8. Forslag till beslut under sammantradet

9. Beslutsgang

10. Omrostningsresultat

11. Reservationer, protokollsanteckningar och rostférklaringar
12. Beslutet skickas till

3.1.1 Reservationer
Till reservationer kan Iamnas en skriftlig motivering. Denna bor l&mnas
under sammantradet, men kan gdras fram till dess att protokollet justeras.

3.1.2 Protokollsanteckningar

Om ordféranden medger det kan ledamot ldamna en sérskild
protokollsanteckning. Denna bor Iamnas under sammantradet men kan goras
fram till dess att protokollet justeras.

3.1.3 Rostforklaring

Om ordférande medger det kan ledamot l&mna en sarskild rostforklaring.
Denna bor lamnas under sammantradet men kan goras fram till dess att
protokollet justeras.

3.1.4 Bilagor till protokollet

Besluten ska sa langt som méjligt kunna utlasas i sin helhet utan hanvisning
till bilagor. Efterstrava sa fa bilagor som majligt. Dokument som uppdateras
I6pande ska inte bifogas till protokoll.

3.2 Justering

Nar sammantradet Oppnats utser namnden en justerare. Pa protokollets
framsida anges vem som ska justera protokollet, samt var och nér
protokollet ska justeras.

Protokollet ska justeras inom 14 dagar efter sammantradet av justeraren och
ordféranden.
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3.3 Tillkdnnagivande av protokoll

Senast andra dagen efter det att protokollet justeras ska det tillkannages pa
kommunens anslagstavla. Av tillkannagivandet ska det framga var
protokollet finns tillgdngligt samt vilken dag det har tillkannagetts.

3.4 Utskick av beslut
Registrator alternativt namndsekreterare skickar besluten da protokollet &r
justerat.

3.5 Publicering av protokoll pa hemsidan
Namndsekreteraren ansvarar for att protokollet efter justering publiceras pa
Ronneby kommuns hemsida.

3.6 Arkivering av protokoll

Protokoll dverlamnas till arkivet for slutarkivering efter tva ar. Innevarande
ar och aret innan forvaras i nararkivet.
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