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Sammantradets delar

Sammantradet 6ppnas.

Faststallande av narvaro (upprop).

Faststallande av justeringsperson samt tid for justering.
Faststallande av dagordning.

Behandling av arenden.

A S s e

Sammantradet avslutas.
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Sammantradet oppnas

1. Se till att endast personer med narvaroratt finns i lokalen och stang dorren.

2. Forklara sammantradet oppnat.
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Faststallande av narvaro (upprop)

1. Be namndsekreteraren forratta upprop.
2. Ersattare kallas in som tjanstgorande om ordinarie ledamot ar borta.

3. Om berort parti saknar ersattare i namnden kallas tjanstgérande ersattare in fran
annat parti enligt intradesordningen.

4. Namndsekreteraren meddelar nar uppropet ar klart.
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Faststiallande av justeringsperson samt

tid for justering

| kallelsen har namndsekreteraren foreslagit en justeringsperson och tid for justering.
All justering sker digitalt.

1. Fraga om namnden kan utse NN till justeringsperson.

2. Meddela dag och tid for justering.

Senast vid tid for justering behover eventuella skriftliga reservationer vara
namndsekreteraren tillhanda.
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Faststallande av dagordning

1. Fraga om nagon vill lagga till nagot till utskickad dagordning.
2. Gor eventuella andringar.

3. Konstatera att dagordningen ar faststalld.
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Att behandla ett
arende

1. Arendet 6ppnas.
2. Overlaggning.
3. Beslut.

4. Arendet stangs.
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Arendet 6ppnas

1. Meddela namnden att nu paborjas behandlingen av drende XYZ. Har kan det
handa att ledamot eller tjanstgorande ersattare anmaler jav. Se mer om detta
nedan.

2. Presentera beslutsforslaget. Detta kan goras pa flera satt:
- du fragar om namnden har last forslaget,
- du laser upp forslaget,
- namndsekreteraren laser upp forslaget.

3. Laggditt yrkande, antingen enligt liggande forslag (oftast fran forvaltningen) eller
lagg ett eget forslag. Du kan saga sa har:
“Jag yrkar enligt férvaltningens/mitt férslag till beslut och sldpper ordet fritt.”
“Jag yrkar ... och slépper ordet fritt.”

| och med detta gar ni dver till ndsta del i sammantradet.
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Overliiggning

Nu borjar den fria 6verlaggningen. Var observant pa foljande:

* Notera om nagon vill ha ordet. Skriv ned detta pa ett papper och var strikt med
ordningen. Ibland kan nagon vilja “sticka emellan”.

* Du far inte hindra nagon fran att tala klart. Du kan vadja om att korta ned och halla sig
till amnet. Om det utvecklas en storre debatt kan du aven hanvisa till fullmaktige.

* Notera eventuella yrkanden som kommer in. De ska [amnas in skriftligt till dig under
sammantradet.

* Nar inga fler personer star pa talarlistan, fraga om namnden kan ga till beslut. Du kan
saga:

”Ar vi klara att ga till beslut?”

Var uppmarksam pa om nagon har kommit pa nagot mer som de vill sdga innan du gar
vidare.
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Beslut

Det ar viktigt att denna del av sammantradet gar till pa ett formellt korrekt satt for
att beslutet ska bli giltigt. Anvand namndsekreteraren som stod ifall du blir osaker.

* Notera om nagon valjer att inte delta i beslutet. Se mera nedan.
Det finns tva satt att komma fram till ett beslut:

* Acklamation — alla ropar rakt ut vad de vill (JA/NEJ) efter varje fraga. Du lyssnar och
kommer fram till vilket yrkande som “vinner”. Det gar inte i efterhand att veta vem
som har ropat vad.

* Votering — alla ledamadter och tjanstgdorande ersattare svarar i tur och ordning nar
deras namn ropas upp. Du rostar sist. Namndsekreteraren skoter voteringen.
Rosterna noteras till protokollet.

Du borjar alltid med acklamationsforfarandet. Om nagon sedan begar votering maste
den genomforas.
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Acklamation

1. Presentera lagda yrkanden i den ordning de har kommit in. Eventuellt finns det
bara ett yrkande, det som du lade fore overlaggningen.

2. Fraga pa alla yrkanden i tur och ordning:
“Kan vi besluta enligt mitt yrkande?” — lyssna pa svaret (JA/NEJ)
“Kan vi besluta enligt NN:s yrkande?” — lyssna pa svaret (JA/NEJ)
“Kan vi besluta enligt MM :s yrkande? — lyssna pa svaret (JA/NEJ)

3. Dukommer i flertalet fall att finna att namnden sager ja till ditt yrkande,
eftersom du sitter i majoriteten. Du kan saga sa har:
“Jag finner att ndmnden beslutar enligt férvaltningens/mitt férslag.”

4. Du befaster beslutet med ett klubbslag.
OBS: Avvakta nagra sekunder med slaget ifall nagon vill begara votering.
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Votering

1.

Innan du har klubbat beslutet har nagon ropat “Votering!”. Du sager:
”Votering har begdrts och ska nu genomféras”

Presentera ditt yrkande och NN:s motyrkande.

Lagg fram voteringsordningen:
”Du som vill bifalla mitt yrkande rostar JA och du som vill bifalla NN:s yrkande
rostar NEJ.”

Namndsekreteraren ber var och en att avlagga sin rost enligt uppropslistan. Du
rostar sist. Namndsekreteraren raknar rosterna och meddelar resultatet till dig.

Du meddelar resultatet till namnden:
“Jag finner att ndmnden har beslutat bifalla mitt yrkande med x JA-réster mot y
NEJ-réster.””

Klubba.
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Reservationer och sarskilda uttalanden

Nar klubban har fallit kan det handa att nagon ropar “Reservation!” eller pa annat
satt signalerar att den vill reservera sig mot beslutet. Detta ar sarskilt vanligt efter en
votering.

* Notera vilka som reserverar sig.

* Notera om nagon vill skicka in en skriftlig reservation. Den ska mejlas till
namndsekreteraren senast vid tid for justering.

Innan ni gar over till nasta arende kan nagon vilja anmala ett sarskilt uttalande. Ett
sadant uttalande ska lamnas in skriftligt under sammantradet. Det kan med fordel
|lasas upp av dig eller den som lamnar uttalandet. Be vederbdrande att aven mejla in
det till namndsekreteraren.
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Arendet stings

* | och med klubbslaget har arendet stangts. Inget mer kan sagas eller tas upp.
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Speciella situationer

Vid behandling av ett arende kan ibland foljande ske:

* Ledamot anmaler jav. Detta maste ske direkt nar du sager att arendet ska behandlas.
- Du ber personen att lamna lokalen.
- Ersattare trader in och tjanstgor under arendet.
- Kom ihag att kalla in den javige nar arendet ar fardigbehandlat.

* Ledamot lamnar lokalen. Oftast beror detta pa ett kort drende, t ex toalettbesok eller
akut telefonsamtal. Ingen ersattare trader in i detta fall.

* Vid langre franvaro, sa kallad avbruten tjanstgoring, kallas ersattare in. Da galler:
- Ledamot far inte tjanstgéra mer under sammantradet.
- Undantag ar om den tjanstgérande ersattaren kommer fran politiskt motstaende sida.

* Ledamot deltar inte i beslutet. Detta maste meddelas innan ni gar till beslut. Ingen
ersattare trader in.
- Notera om nagon valjer att inte delta i beslutet.

* Ajournering. Detta innebar att ni pausar sammantradet under en tid som du
bestammer.
- Hall koll pa klockan och ateruppta sammantradet vid angiven tidpunkt.
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Olika typer av yrkanden

Det finns olika typer av yrkanden och dessa maste avgoras i en viss ordning for att
beslutet ska bli giltigt. De tva huvudgrupperna av yrkanden ar:

1. Formella yrkanden
2. Materiella yrkanden

Formella yrkanden ska alltid avgoras fore materiella yrkanden. Be garna
namndsekreteraren om hjalp med att lagga upp ordningen.
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Formella yrkanden

* Formella yrkanden har att gora med tidpunkten for beslutet.
Ska det fattas nu eller senare?

* Formella yrkanden som kan laggas fram:
- Ajournering
- Remiss
- Aterremiss
- Bordlaggning
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Materiella yrkanden

* Materiella yrkanden beror sjalva saken.

* Materiella yrkanden som kan laggas fram:
- Yrkande enligt grundforslag (vanligen forvaltningens forslag, ibland ordférandeforslag)
- Tillaggsyrkande
- Andringsyrkande
- Avslagsyrkande
- Nytt yrkande
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Exempel pa
propositionsordningar

1. Acklamation — tva yrkanden

2. Acklamation — fler an tva yrkanden

3. Votering — tva yrkanden

4. Votering — tre yrkanden

5. Formellt och materiellt yrkande
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Acklamation — tva yrkanden

* Du och NN har lagt varsitt yrkande.
“Jag finner att féljande tva yrkanden har kommit in:”
Presentera yrkandena och vem som har lagt dem.

Majoritet

* Stall yrkandena mot varandra.

”Jag kommer nu att stélla dessa mot varandra. Gdr det
bra?” (Ja)

* Fraga pa varje yrkande i tur och ordning: o
"Bifaller nédmnden mitt yrkande?” MEI]OI'Itet
”Bifaller ndmnden NN:s yrkande?”

* Lyssna pa svaren och redovisa sen din uppfattning om vad
som har beslutats:
“Jag finner att ndmnden har beslutat bifalla mitt yrkande.”

Opposition

« VANTA nagra sekunder. - Hir kan ev votering begiras!

* Om ingen votering begars:
Klubba.
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Acklamation — fler an tva yrkanden

Ett flertal yrkanden har kommit in under 6verlaggningen.
“Jag finner att féljande yrkanden har kommit in:”
Presentera yrkandena och vem som har lagt dem.

Stall yrkandena mot varandra.
”Jag kommer nu att stélla dessa mot varandra. Gdr det
bra?” (Ja)

Fraga pa varje yrkande i tur och ordning:
”Bifaller ndmnden mitt yrkande?”
”Bifaller nimnden NN:s yrkande?”
”Bifaller néimnden MM:s yrkande?”
”Bifaller néimnden....”

Lyssna pa svaren och redovisa sen din uppfattning om vad
som har beslutats:
“Jag finner att ndmnden har beslutat bifalla mitt yrkande.”

VANTA nigra sekunder. - Hir kan ev votering begiras!

Om ingen votering begars:
Klubba.
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Votering — tva yrkanden

* Votering begars efter acklamation med tva yrkanden.
"Votering har begdrts och ska nu genomféras.”

* Presentera ditt yrkande och NN:s yrkande.

* Lagg fram voteringsordningen:
”Du som vill bifalla mitt yrkande réstar JA och
du som vill bifalla NN:s yrkande réstar NEJ.”

* Alla avlagger sin rost. Du rostar sist. Namndsekreteraren
raknar rosterna och meddelar resultatet till dig.

* Du meddelar resultatet till namnden:

“Jag finner att ndmnden har beslutat bifalla mitt yrkande
med x JA-réster mot y NEJ-roster.”

* Klubba.
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Votering — tre yrkanden (1)

* Votering begars efter acklamation med tre yrkanden.
"Votering har begdirts och ska nu genomféras.”

* Du har uppfattat att ditt yrkande vann i acklamationen. Ditt
yrkande blir dd huvudyrkande. Detta kan inte prévas av namnden.
”Huvudyrkande dr mitt yrkande.”

* Nu ska namnden besluta om ett motyrkande. Detta gors genom ett
acklamationsforfarande.
”Jag kommer nu att stélla NN:s och MM:s yrkanden mot varandra
for att utse ett motyrkande till huvudyrkandet. Gar det bra?” (Ja)

* Presentera NN:s och MM:s yrkanden.

* Fraga pa NN:s och MM:s yrkanden.
”Ska NN:s yrkande stéllas mot mitt yrkande ?”
”Ska MM:s yrkande stdllas mot mitt yrkande ?”

* “Jag finner att NN:s yrkande ska stéllas mot mitt yrkande.”

* Klubba. (fortsittning pé nésta sida)
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Votering — tre yrkanden (2)

Nu genomfors votering mellan ditt yrkande och NN:s
yrkande.

”Da gdr vi till votering mellan mitt yrkande och NN:s
yrkande.”

Presentera ditt yrkande och NN:s yrkande.

Lagg fram voteringsordningen:
”Du som vill bifalla mitt yrkande réstar JA och
du som vill bifalla NN:s yrkande réstar NEJ.”

Alla avlagger sin rost. Du rostar sist. Namndsekreteraren
raknar rosterna och meddelar resultatet till dig.

Du meddelar resultatet till namnden:
“Jag finner att ndmnden har beslutat bifalla mitt yrkande
med x JA-réster mot y NEJ-réster.”

Klubba.
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Ska arendet

o aterremitteras?
Formellt och materiellt yrkande

* Du har yrkat enligt forvaltningens forslag till beslut.
Detta ar ett materiellt yrkande.

* NN yrkar aterremiss. Detta ar ett formellt yrkande.

* Trots att ditt yrkande lades forst ska du fraga forst pa
NN:s yrkande, sa att ni vet om sakfragan ska avgoras Beslutar namnden

idag eller senare. enligt det materiella
”Bifaller ndmnden NN:s yrkande om aterremiss?” yrkandet?

* Om namnden svarar NEJ, fraga sedan pa ditt
yrkande.

* Om namnden svarar JA blir beslutet att namnden
aterremitterar arendet.

Namnden skjuter
fram beslutet |
sakfragan.

Namnden har
beslutat | sakfragan.
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Avslutningsvis

Ta det lugnt!

Ta den tid du behover for att reda ut vad som hander
och vad som behdver goras.

Ta hjalp av namndsekreteraren!
Hen finns dar for att stotta.
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Lycka till!
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