POLITISK SAKSBEHANDLINGSREGLEMENT
FOR KVINESDAL KOMMUNE

Vedtatt av kommunestyret 16.11.2005, sak 072-05,
sist revidert 20.03.2013, sak 20/13.

For saksbehandlingen i folkevalgte organ gjelder reglene i kommuneloven med fglgende
utfyllende bestemmelser:

§ 1.

§2.

83.

§4.

§ 4A.

SAKSFORBEREDELSEN.
Sakene fremmes i henhold til reglene om fullfert saksbehandling. Dette innebeerer at
den administrative saksbehandlingen skal vaere ferdig fgr sakene behandles politisk.

Om adgangen til flernmgte eller skriftlig saksbehandling gjelder reglene i KI. 8 30 nr.2.

FASTSETTING AV M@TER/SAKSLISTE/INNKALLING - KL. § 32.
Magteplan vedtas for hvert ar og kunngjares via kommunens hjemmeside.

Sekretariatet sgrger for innkalling til det enkelte mgte med opplysninger om tid og sted
for matet. Som hovedregel legges innkalling med saksdokumenter pa kommunens
hjemmeside ca. 1 uke far matet.

Sakslista er offentlig, ogsa for saker unntatt fra offentlighet, eventuelt anonymisert hvis
taushetsplikt tilsier det. Det skal framga hvilke saker som er unntatt offentlighet og som
eventuelt skal behandles for lukkede derer.

RETT OG PLIKT TIL ADELTA | M@TE, INHABILITET - KL. § 40.
Medlemmene har mgteplikt.

Gyldig forfall meldes straks til sekretariatet slik at varamedlem kan innkalles.

Om inhabilitet gjelder reglene i forvaltningsloven og kl. § 40 nr. 3. Medlem som antar
at det kan foreligge inhabilitet i en sak, skal snarest mulig ta sparsmalet opp med
mgteleder eller sekretariatet.

Gyldig forfall under mgtet meldes straks til mateleder, og varamedlem som er til stede
trer inn.

M@TEOFFENTLIGHET, KL. § 31.

Alle mgter i folkevalgte organer holdes for apne darer.

Unntak fra dette er ndr behandling i lukket mgte falger av lovbestemt taushetsplikt eller
hvor hensynet til personvern eller andre tungtveiende private eller offentlige interesser
tilsier det, jf. kommuneloven § 31 nr.2, 3, 4 og 5.

Hvis mgtelederen eller vedkommende organ krever det, skal debatten om lukking av et
mgte holdes i lukket mgte. Avstemningen skal skje i apent mgate.

Dersom det treffes avgjagrelse om at et mgte skal holdes for lukkede dgarer, skal
avgjerelsen fares i mateprotokollen og hjemmelen for avgjerelsen skal framga.

TAUSHETSPLIKT, jf. FORVALTNINGSLOVENS § 13
Medlemmer og ansatte som deltar i behandlingen av taushetsbelagte saker etter
forvaltningsloven 8 13 er bundet av taushetsplikten slik denne er definert i samme lov.



§5.

8 6.

§7.

§8.

89.

§ 10.

DELTAKELSE FOR ANDRE ENN ORGANETS MEDLEMMER.

Ordfaereren har mgte- og talerett, personlig eller ved annet medlem av kommunestyret
(kl. 8 9 nr.4). Radmannen har mgte- og talerett og adgang til & fremme forslag,
personlig eller ved en av sine underordnede (kl. 8 23 nr.3).

Radmannen kan ved behov innkalle ansvarlig saksbehandler til & bista ved behandling
av saker i folkevalgte organer.

Andre serlig sakkyndige kan ta del nar lederen eller organet bestemmer det. Disse kan
gi opplysninger og utredninger, men har forgvrig ikke anledning til a ta del i
forhandlingene.

INNLEDNINGEN TIL M@TET.

Dersom organet er vedtaksfart, erklerer mgtelederen mgtet for satt. Fra dette tidspunkt
og til matets slutt, kan ikke noen av medlemmene forlate mgtet uten pa forhand a melde
fra til matelederen.

ENDRING AV SAKSLISTE - KL. §34.

Sakene behandles i den rekkefglge de er angitt i sakskartet hvis ikke organet bestemmer
noen annet.

Er en sak tatt opp til behandling, kan mgatet ikke heves far saken er avgjort ved
avstemning eller vedtak om utsettelse.

Sak som ikke er nevnt i innkallingen, kan ikke tas opp til realitetsavgjarelse hvis
mateleder eller 1/3 av forsamlingen motsetter seg dette.

MZTELEDELSE OG ORDSKIFTE.
Mgtelederen viser til den foreliggende innstillingen, redegjgr for evt. nye opplysninger,
og gir talerne ordet i den rekkefalge de ber om det.

Medlemmene skal rette sine ord til matelederen, ikke til forsamlingen, og skal holde
seg ngye til saken ordskiftet gjelder.

Det ma ikke sies noe som krenker forsamlingen, noen av medlemmene eller andre.
Heller ikke er det lov & lage stak eller uro.

Fer og under ordskiftet kan organet avgrense taletiden i en sak til bestemt antall
minutter for hvert innlegg.

FORSLAG.

Bare organets mgtende medlemmer og radmannen har forslagsrett. Det kan fremmes
nye forslag i en sak som er oppe til behandling inntil saken tas opp til votering.
Forslagene ma ha sammenheng med den saken som behandles. Hvis ikke, ma det anses
som ny sak, jfr. § 7.

AVSTEMNINGER.

Nar ordskiftet er ferdig, tar mgtelederen saken opp til avstemning. Fra da er ordskifte
og nye forslag ikke tillatt.

Bare medlemmer som har tatt sete i salen i det gyeblikk saken tas opp til avstemning,
har rett til & stemme. De kan ikke forlate mgtet far avstemningen er ferdig, og plikter &
avgi stemme. Ved valg og ansettelser er det adgang til a stemme blankt (k. § 40 nr.2).



§ 11.

§12.

§13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

§17.

PROVEAVSTEMNING.

Far endelig avstemning i en sak, kan organet vedta preveavstemning.

Er det forslag som det skal stemmes over delt i flere punkter, bar det i alminnelighet
stemmes forelgpig over hvert punkt, og til slutt over hele forslaget.

STEMMEMATEN.

Avstemningen settes i verk pa en av disse mater:

a. Ved stilltiende godkjenning.

b. Ved stemmetegn. Dersom mgteleder eller annet medlem ber om det, holdes det
kontraprave straks etter.

c. Ved navneopprop med ja eller nei som svar, dersom det etter kontrapragve fremdeles
er uklarhet om stemmegivningen, og meteleder eller ett eller flere medlemmer ber
om det.

d. Ved valg og ansettelse kan hvert enkelt medlem kreve skriftlig avstemning (kl. 8 35
nr.5).

Ved valg og ansettelser gjelder ellers reglene i kl. 8 35 nr. 3, 4 og 5 og 88 36 - 38a.

INTERNT TILSYN OG KONTROLL.
Overordnet folkevalgt organ kan kreve enhver sak lagt fram for seg til orientering eller
avgjerelse etter reglene i kl. 8 76.

VEDTAK OM A AVVISE SAK AVGJORT AV OVERORDNET ORGAN.
Folkevalgte organ kan avsla a ta opp til ny behandling sak som er avgjort av
kommunestyret eller overordnet organ, nar anmodningen om & ta saken opp til ny
behandling foreligger fer det er gatt 3 maneder fra avgjarelsen er fattet.
Anmodning fra et departement eller fylkesmannen kan ikke avvises.

KLAGE.

Enkeltvedtak kan paklages av part eller andre med klageinteresse i h.h.t. reglene i
forvaltningsloven eller serlovgivningen. For saker som ikke behandles etter
serlovregler er klageinstansen kommunal klagenemnd oppnevnt etter
forvaltningslovens § 28, 2. ledd, eventuelt kommunestyret, jfr. reglement for
klagebehandling..

ORDEN | M@TESALEN.

Magtelederen skal sgrge for a opprettholde god orden i mgtesalen. Oppslag, tegninger
eller lignende ma ikke veere anbrakt eller anbringes i salen under mgtene, med mindre
mgtelederen eller organet samtykker.

MZTEPROTOKOLL.
Det skal fares mgteprotokoll over forhandlingene.

Magteprotokollen skal inneholde angivelse av hvert mgte med mgtested og tid,
fraveerende medlemmer og mgtende varamedlemmer. Trer noen fra eller noen til under
forhandlingene, anfgres dette slik at protokollen, sammenholdt med
medlemsfortegnelsen, viser hvem som har deltatt i den enkelte sak. Videre angis hvem
som mgtte fra administrasjonen.

For gvrig skal mgteprotokollen vise gangen i forhandlingene, fortlapende saksnummer
for det enkelte kalenderar og hva saken gjelder (tittel).



For den enkelte sak fgres vedtaksforslag, voteringer og hvilke vedtak som er fattet med
angivelse av stemmetall og partitilhgrighet for mindretallet.

Magteprotokollen godkjennes far matet heves og publiseres eventuelt pa kommunens
hjemmeside pa internett.

8§18. BEFARINGER.

1. Far produksjon av sakslista tar radmann og utvalgsleder en diskusjon om befaring.
Utvalgsleder kan bestemme befaring i dpenbare saker. Innkalling av sakens parter skjer
skriftlig (sekreteer).

2. Dagen etter gruppemgtene gir medlemmene beskjed til utvalgsleder om eventuelle saker
som det gnskes befaring i. Utvalgsleder bestemmer om det skal kalles inn til befaring
far matet. Innkalling av sakens parter skjer pr. telefon(sekretaer). Innkalling skal
dokumenteres med telefonnotat i saksmappa.

3. Ved gnsker om befaring som fremkommer i mgtet, sa avgjeres dette av utvalget selv.
Hvis minst leder eller 2 medlemmer i utvalget gnsker befaring, sa skal den
gjennomfares.

4. | saker der utvalget bestemmer befaring, utsettes saken til neste mgte. Innkalling av
sakens parter skjer skriftlig (sekreteer). Dersom saken er av en slik karakter og alle
involverte parter aksepterer at befaring kan foretas, kan det gjeres unntak fra denne
bestemmelse.

5. Det skal fares skriftlig referat fra befaringene. Referatet skal omfatte tid, sted, deltakere
og viktige observasjoner og opplysninger gitt under befaringen.

§19. IKRAFTTREDELSE.
Reglementet trer i kraft fra vedtaksdato.



