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1 Innledning

Reglementene for saksbehandling i folkevalgte organer i Amot kommune er samlet i dette
dokumentet.

Det er mange regler som er felles for alle folkevalgte organer i kommunen. Disse er samlet i et felles
reglement for styrer, rad og utvalg. Reglene i det felles reglement gjelder med mindre det er fastsatt
seaerregler i reglementet for det enkelte folkevalgte organ.

Dette reglementet erstatter politisk reglement vedtatt 8.september 2005, og revidert 30. mai 2012.
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Reglementet regulerer saksbehandling og mgtevirksomhet i folkevalgte organer, jfr. Kommuneloven
§ 11-12. Reglementet utfyller reglene i Kommuneloven kapittel 11 «Saksbehandling i folkevalgte
organer».

Reglementet gjelder for alle folkevalgte organer i Amot kommune, opprettet med hjemmel i
Kommuneloven § 5-1 og § 5-2, og for andre kommunale organer sa langt det passer.

Formalet med reglementet er a:

Gi hovedretningslinjer for de folkevalgte organers arbeid.

Gi ensartede og like retningslinjer for folkevalgte organer.

Apne for fleksibilitet i organenes arbeidsform innenfor de formelle rammene.
Gi oversikt over de viktigste plikter og rettigheter for folkevalgte.

Legge grunnlag for vitalisering av det politiske arbeidet.

O 0Oo0OoOooo

Bidra til apenhet i forvaltningen gjennom praktisering av mgteoffentlighet og
dokumentoffentlighet i trad med gjeldende regelverk.

Folkevalgte organer treffer sine vedtak i mgte, jfr. Kommuneloven § 11-2.

Fjernmgte innebzerer at deltakerne ikke sitter i samme lokale, men at de via tekniske hjelpemidler
likevel kan se, hgre og kommunisere med hverandre, jfr. Kommuneloven § 11-7, 2. ledd. Kravene
som ellers gjelder for mgter, gjelder ogsa for fiernmgter.

Ordfgreren avgjgr om et mgte i et folkevalgt organ skal gjennomfgres som fjernmgte.

Et mgte som skal lukkes fordi det skal behandle en sak som inneholder opplysninger som er omfattet
av lovbestemt taushetsplikt, kan ikke holdes som fjernmgte.

Kommunestyret vedtar en samlet mgteplan for alle folkevalgte organer for ett ar ad gangen.
Mgteplanen/mgtekalenderen gjgres tilgjengelig for allmennheten pa kommunens hjemmeside.

Mgteplanen skal vaere samordnet for a sikre en effektiv saksbehandling. Det enkelte organ kan selv
foreta mindre justeringer/tilpasninger saframt sarlige forhold tilsier det.

Ellers holdes mgte i folkevalgte organer nar organets leder finner det pakrevd eller minst 1/3 av
medlemmene krever det.

Kommunedirektgren har ansvar for saksforberedelse og sekretzaerfunksjoner i folkevalgte organer.
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Kommunedirektgren kan utpeke saerskilte sekretzerer for hvert folkevalgt organ.

Lederen av det folkevalgte organ setter opp sakliste for det enkelte mgte.
| tvilstilfeller avgjgr ordfgrer hvilket folkevalgt organ som skal behandle en sak.

Innkalling til mgtene skal sendes ut med rimelig varsel, jfr. Kommuneloven & 11- 3 fgrste ledd.
Innkallinger sendes elektronisk til organets medlemmer og varamedlemmer, senest 10 dager f@r
mgtet. Innkallingen skal inneholde sakliste, saksdokumenter, saksutredninger og opplysninger om tid
og sted for mgtet. Det angis en tidsramme for mgtet i innkallingen. Hvis det viser seg at det er avsatt
for liten tid, tas dette opp i mgtet og medlemmene avgjgr om tidsrammen utvides eller saker
utsettes til neste mgte.

Sakslisten med tilhgrende mgtedokumenter som ikke er unntatt offentlighet skal vaere tilgjengelige
for allmennheten, jfr. Kommuneloven § 11-3 andre ledd. Dette skjer i mgtekalenderen pa
kommunens nettside.

Mgtene skal kunngjgres pa den mate som lederen finner hensiktsmessig innenfor Kommunelovens
krav. Et mgte skal kunngjgres selv om det antas at mgtet vil bli helt eller delvis lukket.

Alle medlemmer av folkevalgte organer kan stille spgrsmal til mgtelederen i eget utvalg, ogsa om
saker som ikke star pa sakslisten, jfr. Kommuneloven § 11-2.

Det finnes tre typer spgrsmal:

e Muntlige spgrsmal (benyttes i alle folkevalgte organ)
o  Skriftlige spgrsmal (benyttes kun i kommunestyret av kommunestyrets medlemmer)
o Interpellasjon (benyttes kun i kommunestyret)

Spgrsmal om konkrete forhold kan tas opp som muntlig spgrsmal. Spgrsmalet meldes til mgteleder
ved mgtets start. Mgteleder skal besvare spgrsmalet muntlig i mgtet, men kan ngye seg med a gi en
forelgpig redegjgrelse i det fgrste mgtet, for sa a supplere dette med et mer fyldig svar i neste mgte.

Det kan ikke framsettes forslag til realitetsbehandling i forbindelse med muntlige spgrsmal.

Kommunestyrets medlemmer kan stille skriftlige, grunngitte spgrsmal til ordfgrer. Skriftlige
spgrsmal gjelder konkrete forhold, fremmes skriftlig til ordfgreren og politisk sekretariat via
postmottak@amot.kommune.no eller Amot kommune, Torget 1, 2450 RENA, og skal vaere mottatt
senest kl. 10.00 minst tre virkedager fgr kommunestyremgtet (mgtedagen ikke inkludert).

Spgrsmalene og svarene protokolleres. Sp@grsmalsstiller far anledning til a reise spgrsmalet og
ordfgrer svarer. Spgrsmalsstiller far anledning til tilleggssp@grsmal. Andre representanter deltar ikke
i ordskiftet.

Det kan ikke framsettes forslag til realitetsbehandling i forbindelse med skriftlige spgrsmal.
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Interpellasjoner fremmes nar det er gnskelig a reise en politisk debatt i kommunestyret.
Interpellasjoner fremmes skriftlig til ordfgrer og politisk sekretariat via
postmottak@amot.kommune.no eller Amot kommune, Torget 1, 2450 RENA, og skal veere mottatt
senest kl. 10.00 fem virkedager fgr kommunestyremgtet (mgtedagen ikke inkludert).

Interpellasjonen skal settes pa sakslista for kommunestyremgtet og behandles i den rekkefglge de
kommer inn.

Kommunedirektgren skal pase at saker som legges fram for folkevalgte organer er forsvarlig utredet.
Utredningen skal gi et faktisk og rettslig grunnlag for a treffe vedtak, jfr. Kommuneloven § 13-1 tredje
ledd. Utredningen skal skje i form av saksframlegg som skal inneholde forslag til vedtak (innstilling).

Saksframlegget skal pa en kortfattet og oversiktlig mate redegjgre for saken. Til saksframlegget
hgrer:

O Fakta/Bakgrunn for saken
O Hjemmel for saken (lov/forskrift)
O Vedtakskompetanse

O Alternative lgsninger

O Vurderinger av tjenestemessige og gkonomiske konsekvenser med konklusjon og
begrunnelse

Bruk av vedlegg bgr begrenses med mindre det er ngdvendig for a fa saken tilstrekkelig belyst og
dokumentert.

Valgte medlemmer av folkevalgte organer plikter a delta i organets mgter, med mindre det foreligger
gyldig forfall, jfr. Kommuneloven § 8-1.

Et medlem som ikke kan mgte pa grunn av gyldig forfall, skal uten opphold melde dette sammen med
forfallsgrunn og begrunnelse melde dette til postmottak@amot.kommune.no til utvalgets sekretariat
med kopi til utvalgsleder (ordfgrer, hovedutvalgsleder) og kommunedirektgr. Forfall ma meldes
minst 2 dager fgr mgtedagen, hvis mulig.

Ved forfall innkalles varamedlem jfr. Kommunelovens § 7 — 10 av administrasjonen.

Ma et medlem pa grunn av gyldig forfall forlate mgtet under forhandlingene, skal dette straks meldes
til mgtelederen. Varamedlem som er til stede eller som kan kalles inn, trer da inn.

Et medlem skal i god tid ta opp habilitetsspgrsmal med organets leder. Utvalgets sekretariat innkaller
varamedlem ved behov. Organet selv avgjgr spgrsmalet om habilitet.

Behandlingen av spgrsmal om habilitet og fritak skal fremga av mgteprotokollen, jfr. Kommuneloven
§ 11-4 andre ledd.

Kommunestyret kan — etter skriftlig sesknad med begrunnelse — gi fritak for medlemmer i kortere
tidsrom eller resten av perioden, etter regler i kommuneloven §7-9.
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Ordfgreren har mgte-, tale- og forslagsrett i alle folkevalgte organer, jfr. Kommuneloven § 6-1.
Ordfgreren kan la seg representere av et annet medlem av kommunestyret.

Kommunedirektgren har mgte-, tale- og forslagsrett i alle folkevalgte organer med unntak av
Kontrollutvalget, jfr. Kommuneloven § 13-1. Kommunedirektgren kan la seg representere av andre
fra kommuneadministrasjonen. Saksbehandlere mgter i den utstrekning det er behov for det i
forbindelse med opplysninger og/eller utredninger til den enkelte sak etter kommunedirektgrens
bestemmelser.

Ved saksbehandling i alle folkevalgte organer skal henvendelser fra folkevalgte til administrasjonen
som hovedregel ga til kommunedirektgren.

Det gis lik informasjon fra kommunedirektgr til alle partier/hele organet slik at alle far samme
informasjon/beslutningsgrunnlag for & kunne treffe avgjgrelse.

Mgter i folkevalgte organer holdes for apne dgrer saframt mgtet ikke skal lukkes etter bestemmelser
i Kommuneloven § 11-5.

Det vises spesielt til at folkevalgte organer har plikt til 3 lukke mgtet nar det foreligger lovbestemt
taushetsplikt og nar det behandles sak som angar en arbeidstakers tjenstlige forhold.

Det folkevalgte organet kan vedta a behandle en sak for lukkede dgrer hvor hensynet til personvern
eller andre tungtveiende offentlige interesser tilsier det. Debatt om dette foregar for lukkede dgrer
hvis mgteleder eller organet vedtar det.

Behandlingen av spgrsmal om a lukke mgtet skal fremga av mgteprotokollen og fglger
prosedyrereglene i Kommuneloven § 11-5, siste setning.

Mpgtene i Kommunestyret streames og opptak skal legges ut pa kommunens hjemmeside sa snart
protokollen fra mgtet et undertegnet. Orienteringer, interpellasjoner og spgrsmal streames ogsa
hvis det ikke er saker som er unntatt offentlighet i henhold til lovverk.

Mogtet ledes av organets leder eller nestleder. Har begge forfall, velges en seerskilt mgteleder ved
flertallsvalg.

Mpgtet avvikles i henhold til god mgteskikk for folkevalgte organer.

Det folkevalgte organet er vedtaksfgrt nar minst halvparten av medlemmene er til stede under
forhandlingene og avgir stemme under avstemmingen, med mindre det er stilt strengere krav til
vedtaksfgrhet i lov eller forskrift. (Kommuneloven § 11-9)
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Mgtelederen skal sgrge for & opprettholde god orden i mgtesalen og i bygningen ellers. Han/hun skal
pase at talerne ikke avbrytes eller forstyrres. Mobiltelefoner, radioer, o.l. innretninger som kan virke
forstyrrende, skal veere satt i lydlgs-modus eller slatt av i mgtet.

Hvis tilhgrerne ved meningsytring eller pd annen mate forstyrrer forhandlingene eller for gvrig
opptrer pa en mate som strider mot god orden, kan mgtelederen tgmme tilhgrerplassene eller kreve
at den eller de som forstyrrer forlater mgterommet.

Ved mgtestart foretar mgteleder fortegnelse over medlemmene og mgtende varamedlemmer.

For Kommunestyret: Til den tid mgtet er berammet, roper Kommunedirektgren opp medlemmer og
de varamedlemmer som skal mgte for fravaerende medlemmer. Partiene er ordnet rundt
mgtebordet i alfabetisk orden (eller i en annen rekkefglge hvis det er enighet om det), og
representantene henvises plass i alfabetisk orden innenfor sitt parti).

Mgtet erklaeres for lovlig satt nar det lovmessig minste antall er til stede, jfr. Kommuneloven § 11-9.

Mgteleder skal sg@rge for at organet avgjgr eventuelle spgrsmal om inhabilitet eller spgrsmal om hel
eller delvis lukking av mgtet, jfr. Kommuneloven § 11-5, 3. ledd. Hjemmel for lukking og begrunnelse
skal framga av lukkingsvedtaket. Der mgtet vedtas lukket etter Kommuneloven § 11-5, 3. ledd
bokstav b, skal ogsd hjemmelen i Offentleglova framga av vedtaket. Vedtaket om lukking av mgtet
kan nar som helst omgjgres.

Fra mgtet er satt og til mgtets slutt kan ingen av organets medlemmer under forhandlingene forlate
salen for kortere eller lengre tid uten pa forhand a melde fra til mgtelederen.

Megteleder skal lese opp sakstittel og forslag til vedtak for hver sak som skal behandles. Det kan ogsa
gis en kort redegjgrelse om saken dersom mgteleder finner det pakrevd. Mgteleder skal spesielt
gjore oppmerksom pa saksutredninger og innstillinger som ikke er sendt organets medlemmer pa
forhand, og opplyse om dokumenter av betydning som er kommet inn etter at innstilling er avgitt.

Er det reist tvil om gyldigheten av noens forfall, eller andre saker relatert til sakliste eller
forretningsorden, behandles dette fgrst.

Deretter behandles de saker som er nevnt i innkallingen, i den rekkefglge de er nevnt, med mindre
det folkevalgte organet vedtar en annen rekkefglge.

Et hvert medlem kan stille spgrsmal til mgtelederen om den enkelte sak. Mgtelederen kan overlate
til kommunedirektgren personlig eller ved en av kommunedirektgrens underordnede a besvare slike
spgrsmal.

Det folkevalgte organet kan med alminnelig flertall vedta a utsette realitetsbehandlingen av en sak pa
den utsendte saklisten, jfr. Kommunelovens § 11-3, 4. ledd.

Ved starten av hver periode kan kommunestyret fastsette generelle bestemmelser om
taletidsbegrensninger for perioden. Fgr ordskiftet i en sak har begynt, kan organet selv vedta egne
bestemmelser om taletiden i angjeldende sak. Mgteleder skal pase at taletiden overholdes.
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Mgteleder kan innfgre begrenset taletid nar det er ngdvendig for gjennomfgringen av mgtet.
Replikker skal aldri veere lenger enn 30 sekunder.

For kommunestyret — Representantene framfgrer bade innlegg og replikk fra talerstol.

@nsker noen av organets medlemmer ordet i saken, far disse ordet i den rekkefglgen de ber om det.
Ber flere om ordet samtidig, avgjgr mgtelederen rekkefglgen mellom dem. Organet kan vedta
begrenset taletid.

Taleren skal rette sitt innlegg til mgtelederen og ikke til forsamlingen/organet eller andre. Taleren
skal holde seg ngye til saken. Mgtelederen kan rettlede i den grad det er ngdvendig. Ingen ma si noe
som krenker forsamlingen eller andre medlemmer. Det er heller ikke lov til 3 lage brak eller uro som
uttrykk for misngye eller bifall.

Overtrer noen reglementets ordensbestemmelser skal mgtelederen advare medlemmet, om
ngdvendig to ganger. Retter medlemmet seg ikke etter reglementet, kan mgtelederen ta fra
vedkommende ordet eller ved avstemming la forsamlingen avgjgre om vedkommende skal stenges
ute fra resten av mgtet.

Mgtelederen ma ikke avbryte noen som har ordet, med mindre det skjer for a opprettholde de
bestemmelser som er gitt i reglementet eller i dagsorden eller for a rette misforstaelser fra talerens
side. Vil mgtelederen ut over sin palagte opplysningsplikt delta i ordskiftet med mer enn korte
innlegg, skal han/hun vurdere a overlate ledelsen av forhandlingene til organets nestleder.

Mgteleder skal som hovedregel gi adgang til replikker, hvis ikke organet selv beslutter noe annet.
Den gis straks etter et innlegg, og f@r neste taler pa talerlisten.

En replikk skal veere meget kort, og et direkte tilsvar pa innlegget. Den som hadde innlegget som
fordrsaket replikken, kan svare kort pa hver av replikkene, etter tur. Mgteleder skal pase at replikk
ikke blir innlegg. Replikker skal aldri veere over 30 sekunder.

Fremsetter et medlem andre forslag enn innstillingen, skal dette gjgres skriftlig og sendes digitalt til
mgteleder og administrasjonens representant i mgtet. For Kommunestyret sendes forslag digitalt til
mgteleder og politisk sekreteer. Mgteleder referer forslaget.

Utsettelsesforslag avbryter realitetsbehandlingen av saken.

Mgtelederen sier fra nar ordskiftet er avsluttet og saken tas opp til avstemming. Fra da og til
avstemmingen er avsluttet, skal det ikke vaere mer ordskifte om saken, eller fremmes nye forslag. Det
er i dette tidsrommet heller ikke anledning til & ta andre saker opp til behandling.

Bare medlemmer som er til stede i det gyeblikk saken tas opp til avstemning, har rett til 3 stemme.
Ingen medlemmer kan forlate mgtet f@r avstemmingen er avsluttet.

Mgtelederen foreslar hvordan avstemmingen skal forega. Det skal vaere anledning til a gi uttrykk for
sa vel prinsipale som subsidizere standpunkt under avstemningen. Blir det debatt om
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avstemningsmaten skal mgteleder se til at de som har ordet holder seg til avstemningsspgrsmalet.
Ved uenighet avgj@r organet med alminnelig flertall avstemningsmaten. Det vises for gvrig til reglene
om avstemming Kommuneloven § 11-9 og valgreglene i §§ 7-4 til 7-8.

Alle medlemmer har stemmeplikt. Det kan ikke stemmes blankt unntatt i saker om valg og
ansettelser, jfr. Kommuneloven § 8-1.

Mgteleder kan foresla at det skal foretas prgveavstemning som ikke er bindende, fgr endelig
avstemning i en sak. Er forslaget delt i flere ledd, kan det stemmes forelgpig over hvert enkelt ledd,
og til slutt over hele forslaget.

Medlem som er til stede i et folkevalgt organ nar saken tas opp til avstemming, plikter & avgi stemme,
jfr. Kommuneloven § 8-1.

Avstemminger foregar i henhold til Kommuneloven § 11-9. Ved stemmelikhet har leder
dobbeltstemme.

Alle avklaringer om gjennomfg@ring av mgtet vedtas av organet selv med alminnelig flertall hvis ikke
annet fglger av lov.

Ett eller flere medlemmer har rett til 3 kreve inntatt i mgteprotokollen en kort begrunnelse for sitt
standpunkt i en sak. Krav om protokolltilfgrsel ma fremmes senest rett etter avstemningen, fgr neste
sak tas opp til behandling. Protokolltilfgrselen skal leveres skriftlig og i undertegnet stand (eventuelt
elektronisk) til mgteleder fgr mgtet heves.

Protokolltilfgrsel kan nektes hvis den har en sjikanerende form eller er ungdig omfattende.
Mgteleder avgjgr om protokilltilfgrsler skal inntas i protokollen. Ved protest avgjgres dette av
organet med alminnelig flertall.

Alle folkevalgte organer skal fere mgteprotokoll fra sine forhandlinger.

Protokollen skal minimum inneholde:

Tid og sted for mgtet
Oversikt over deltagerne
Hvilke saker som er behandlet

o R o Y ) |

Alle framsatte forslag, avstemmingsresultat og hvilke medlemmer som stemte for/mot det
enkelte forslag

O Avstemningsmate
O Vedtakisaken

Fratrer et medlem pga. inhabilitet skal dette protokolleres sammen med hjemmel, begrunnelse, og
navn pa eventuelle varamedlemmer som mgtte.
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Vedtar det folkevalgte organet a lukke mgtet etter Kommuneloven § 11-5, 3. ledd, skal det i
protokollen vises til bestemmelsen og hvilken unntaksbestemmelse i Offentleglova som dekker de
aktuelle opplysningene.

For gvrig protokolleres det som er ngdvendig for a vise gangen i forhandlingene og at vedtakene er
fattet pa formelt riktig grunnlag.

Sakene protokolleres fortlgpende for hvert mgte og kalenderaret, og slik at det er mulig a se hva hver
enkelt sak gjelder.

Megteleder eller, i tilfelle protest blir reist, organet med alminnelig flertall, avgjgr om
protokolltilfgrsler skal inntas i protokollen.

| tillegg skal fglgende f@res i protokollen:

e Oversikt over orienteringer m.v.
e Oversikt over spgrsmal fra representantene, inklusive svar

Protokollen publiseres pa kommunens hjemmeside sa fort ordfgrer eller mgteleder har godkjent den.
Megteprotokollen journalfgres i kommunes arkivsystem.

Protokollen skal skrives under av en gruppe representanter som utvalget utpeker (fast for perioden,
eller valgt for hvert mgte).

Alle folkevalgte er underlagt reglene om taushetsplikt etter Forvaltningsloven § 13.

Nar en sak behandles for lukkede dgrer etter Kommuneloven § 11-5, plikter de folkevalgte & bevare
taushet om opplysninger som etter lov er underlagt taushetsplikt. Taushetsplikten gjelder ogsa etter
at vervet er avsluttet.

Kommunestyret har rett til innsyn i alle kommunale saksdokumenter med de begrensninger som
felger av Kommuneloven § 11-13.

Andre folkevalgte organer har, med de samme begrensningene, rett til innsyn i alle saksdokumenter
som omhandler de delene av kommunens virksomhet som ligger innenfor organets virkeomrade.

Vedtak om a kreve innsyn treffes med minst tre stemmer eller med flertallet av de avgitte stemmene
i organet.

Et folkevalgt organ kan bare fa innsyn i saksdokumenter som gir kunnskap om taushetsbelagte
opplysninger nar det er ngdvendig for behandlingen av en konkret sak og Forvaltningsloven § 13 b, 1.
ledd, hjemler unntak fra taushetsplikten. Vedtak om a kreve innsyn ma treffes med flertallet av de
avgitte stemmene i organet.

Innsynsrett gjelder fra det tidspunktet saken som saksdokumentene tilhgrer, er sendt til behandling i
det folkevalgte organet. For saker som blir avgjort av kommunedirektgren gjelder innsynsretten fra
det tidspunktet sakene er ferdigbehandlet.
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Dette reglementet trer i kraft ved vedtak i Kommunestyret 26.03.2025 og gjelder ut valgperioden
2023 —2027.

Reglementet kan endres av kommunestyret selv.

Formannskapet har fullmakt til a avgjgre tolkingsspgrsmal i tilknytning til reglementet.
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