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Denne vejledning geelder for bade byraddsmgder og udvalgsmgder. Protokolleringsreglerne kan
med fordel benyttes ved andre typer mgder, hvor der skal laves en beslutningsprotokol.

Forud for mgde
Forvaltningen skal forud for et udvalgs- eller byradsmgde forholde sig til disse emner:

Udsendelse af dagsorden

Dagsordenen skal publiceres senest fire hverdage for et byradsmgde. Dagen for selve mgdet
teeller ikke med i de fire hverdage, mens lgrdag teeller som en hverdag. Alt forngdent materia-
le, herunder eventuelle udvalgserklaeringer skal publiceres senest fire hverdage fgr et byrads-
mgde. Hvis dagsordenen eller det forngdne materiale ikke udsendes rettidigt, kan byradet som
udgangspunkt ikke traeffe beslutning i sagen. Der er to undtagelser fra reglen. For det fgrste
kan fristen fraviges, hvis deri byradet er enighed herom. For det andet kan et flertal beslutte
at behandle sagen alligevel, hvis den ikke kan udsczettes, eller det for sent indkomne materiale
af underordnet karakter for sagens oplysningsgrundlag . Det skal fremgd af dagsordenen hvor-
for sagen er s hastende, at den ikke kan udsaettes til naeste byradsmgde.

Dagsorden til udvalgsmgder skal publiceres inden selve mgdet. Der er ikke fastsat en frist for
udsendelse af materialet, men udvalgsmedlemmerne bgr have tid til at seette sigind i dagsor-
denen. Da der ikke er selvsteendige forretningsordner for udvalgene, har vi praksis for, at fri-

sterne leener sig op ad dem til byradet.

Dagsordenssamleren publicerer dagsordenen elektronisk i eDagsorden til politikerne. Desuden
bliver dagsordenen offentliggjort pa aabenraa.dk. Det er direktgrens ansvar at sikre, at der
ikke offentligggres falsomme oplysningeri forbindelse med offentligggrelse af dagsordenen.

Hvem kan indstille?
En sag til politisk behandling er altid ledsaget af en indstilling.

Fglgende kan indstille til Byrad/udvalg:

- Forvaltninger ( Staben. Social og Sundhed, Kultur, Miljg og Erhverv, Bgrn og Skole)
o Entenalene eller sammen

- Direktionen ( Besluttes i direktionen, nar direktionen star som indstiller)

- Kommunaldirektgren
Byrads- og Direktionssekretariatet (typisk valgsager, udpegningssager mm.)
Der er ikke andre der kan indstille direkte til byrad/udvalg. Det betyder, at der altid har veeret
en sagsbehandling ndr der eksempelvis kommer noget fra beredskabet, revisionen, havnen,
Arwos, andre myndigheder mm.

Byrddsmedlemmers sagsindsigt

Det fremgar af styrelseslovens § 9, at et byradsmedlem “som led i varetagelsen af sit hverv
har ret til at gennemse sagsmateriale, deri endelig form foreliggeri kommunens administrati-
on”. Det betyderbl.a., at et byrddsmedlemkan kraeve at se alle akteri en sag, derer sat pa
dagsordenen til et udvalgs- eller byrddsmgde, hvis medlemmet vurderer, at dagsordensteksten
og evt. vedhaeftede bilag ikke giver et tilstraekkeligt grundlag for at kunne traeffe en beslut-
ning.
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Det vurderes fra gang til gang, om de resterende byradsmedlemmer skal have orientering om
den pagaeldende indsigt. Er der tale om en sagoder er aktuel til politisk behandling, skal mate-
rialet altid sendes rundt til relevant udvalg/byradet.

Inhabilitet

Et byradsmedlem skal underrette byradet, hvis der foreligger forhold, der kan give anledning
til tvivlom medlemmets habilitet, jf. styrelseslovens § 14, stk. 2. Forvaltningen bgr forud for
en sags behandling undersgge, hvorvidt byradsmedlemmer kan vaere inhabile i behandlingen
af et konkret dagsordenspunkt. Formdlet med inhabilitetsreglerne er at undgad, at der opstar
tvivlom, hvorvidt en afggrelse har veeret pavirket af usaglige hensyn. Der findes to former for
inhabilitet:

Generel inhabilitet betyder, at et byradsmedlem er udelukket fra poster, hvor vedkommende
regelmaessigt vil havne i sarlige interessekonflikter.

Speciel inhabilitet betyder, at et byradsmedlemikke kan deltage ved behandlingen af en be-
stemt sag, fordi medlemmet har en saerlig interesseieller saerlig tilknytning til den pagaelden-
de sag.

Kontakt Byrads- og Direktionssekretariatet ved tvivl om inhabilitet.

Initiativret - beslutningsforsiag

Byrddsmedlemmer kan efter styrelseslovens § 11, stk. 1 indbringe ethvert spgrgsmal om

kommunens anliggender for byrddet og fremsaette forslag til beslutning herom. Bestemmelsen
giver medlemmet en almindelig ret til at f& en sag optaget pd dagsordenen til et byradsmgde.
Det gaelder bade sager, der aktuelt er under behandling i et udvalg eller i den kommunale ad-
ministration, og andre sager. Fristen for at indsende beslutningsforslag er 8 dage fgr et mgde.

Byradet kan dog afvise sagen fra dagsordenen, hvis sagen eridentisk med en sag, som tidlige-
re har veeret behandlet i byraddet, medmindre der foreligger nye oplysningeri sagen, eller der i
gvrigt er sket @ndringer i grundlaget for den tidligere behandling.

Initiativretten er alene en ret for byradsmedlemmer i relation til byradet, dvs. der gaelder ikke
en tilsvarende ret for udvalgsmedlemmer i forhold til de udvalg, de er medlem af.

Under mgdet

Udvalgets sekreteer har ansvaret for at fgre protokollen. Udvalgets sekreteer vil normalt vaere
direktgren for det tilsvarende forvaltningsomrade.

Dagsordenen

Dagsordenen er formandens udkast og skal godkendes pa mgdet. Ethvert medlem kan anmode
om ordet til dagsordenen, hvis den gnskes andret, men ikke for at tale om sagernes indhold.
En sag skal tages af dagsordenen, hvis et flertal anmoder om det. En sag, der forelaegges til
efterretning kan hvis alle medlemmerne er enige behandles som en beslutningssag.
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Beslutningsprotokoller

Ifglge styrelsesloven §§ 13 og 20 skal byradets hhv. udvalgenes beslutninger indfgres i en be-
slutningsprotokol. Mgdernes dagsordener udgar grundlaget for protokollen, idet beslutningerne
og evt. procedureafggrelser tilfgjes. Er der afstemninger, skal afstemningsresultatet skrives
tydeligt i protokollen. Protokollen kan ikke zendres, ndr den er underskrevet af mgdedeltager-
ne.

Det er afggrende, at sagsbehandleren har udarbejdet dagsordensteksten med henblik pa, om
sagens beslutning skal foretages af udvalget, gkonomiudvalget eller af byradet efter indstilling
fra gkonomiudvalget. Det er ligeledes afggrende, at sagsbehandleren har udformet indstillin-
gen, sa den er entydig, konkret og daekkende if. Vejledning i produktion af dagsordenstekster.

Fraveer

Udvalgssekretzeren skal protokollere fravaerende medlemmer. Der skelnes ikke mellem fravaer
med afbud eller fravaer uden afbud.

Ved mgdets begyndelse anfgres pa protokollens forside navn pa fravaerende medlemmer. Ved
den endelige udarbejdelse af protokollen pafgres fraveaer pd hvert enkelt dagsordenspunkt.

Ved fraveer under hele mgdet anfgres:
"Afbud:
NN og OO”

Hvis et medlem ikke har deltagetihele mgdet, skal der vaere en preecis angivelse af, hvilke
punkter medlemmet ikke har deltageti.

Formuleringen herom kan vaere:

“NN forlod made og deltog ikke i punkt 187-201".

“00 deltog ikke i punkt 159”.

“PP forlod madet under punkt 198-200".

"VV deltog ikke i punkt 30 pga. inhabilitet”.

Hvis punkterne ikke behandles i samme reekkefglge som pa den udsendte dagsorden, skal ud-
valgssekretaeren veere saerlig opmeerksom pa at beskrive, hvilke punkter fravaerende med-
lemmer ikke har deltageti.

Protokolfgreren ma ikke benytte udtrykket “sagens behandling” ndr vedkommende protokolle-
rer fravaer. Det skyldes, at det vil vaere misvisende for dagsordenspunkter, der er til oriente-
ring/efterretning, jf. udtalelse fra Statsforvaltningen, j.nr. 2013-613/399.

Er et medlem fravaerende under dele eller hele drgftelsen af punktet, men kommer ind lige

inden beslutning/afstemning, deltager medlemmet i punktet og skal ikke noteres somfravae-
rende.
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Beslutningsdygtighed

Byrad/gkonomiudvalg/staende udvalg er beslutningsdygtigt, ndr mindst halvdelen af medle m-
merne er til stede.

Procedureafgorelser

Et procedureforslag handler ikke om sagens udfald, men om sagens behandling, fxom udsaet-
telse af en sag med henblik pd, at sagen oplyses bedre. Fremsaettes et procedureforslag under
behandlingen af en sag, skal procedureforslaget saettes til afstemning med det samme. Proce-
dureafggrelser skal tilfgres protokollen. Procedureafggrelser kan fx vaere:

godkendelse af dagsorden

afggrelser om medlemmers inhabilitet,

krav om forelaeggelse af sagen til byradets afggrelse (styrelseslovens § 23),
krav om skriftlig afstemning,

krav om yderligere oplysninger,

krav om mindretalsudtalelse (styrelseslovens §§ 13 og 20), og

krav om udsaettelse af sagens behandling til et senere mgde.

/AEndringsforsilag

Alle byradsmedlemmer kan under et dagsordenspunkt fremsaette sendrings- og underaen-
dringsforslag til hovedforslaget. Man kan fremsaette aendrings- og undersendringsforslag, sa
lzenge afstemningen ikke er begyndt.

Afstemning

Afstemninger foredr enten ved elektronisk afstemning via dagsordenssystemet elller ved
h&ndsopraekning. Foregdr det ved handsopraekning spgrger mgdelederen hvem, der stemmer
for, imod eller undlader at stemme. Alle beslutninger tages ved stemmeflerhed, for s& vidt an-
det ikke er foreskrevetilovgivningen. Afstemningsresultatet skal protokolleres. Det skal klart
fremga, hvilke medlemmer der har stemt for, imod og undladt at stemme. Medlemmernes
navne behgverikke ngdvendigvis fremgd, idet partiernes navne kan benyttes. Udvalgssekre-
teeren skal dog vaere opmeerksom pa at protokollere navne korrekt i de situationer, hvor med-
lemmerne ikke stemmer det samme som deres parti.

“Godkendt. 29 stemte for, YY og XX stemteimod”.
“Godkendt. V, O, C og S stemte for, F og @ stemteimod, A undlod at stemme”.

Hvis stemmerne starlige efter en afstemning, bortfalder forslaget. I tilfaelde, hvor byradet ef-
terlovgivningen er forpligtet til at traeffe en beslutning, kan stemmelighed betyde, at afggrel-
sen ma traeffes ved lodtraekning.

“Forslaget bortfaldt pga. stemmelighed”.
“Forslaget godkendt efter lodtraekning pga. stemmelighed”.

Procedureforslag seettestil afstemning fgrst.

Hvis der er aendringsforslag, skal aendringsforslaget til afstemning fgr hovedforslaget. Hvis der
er flere forslag, skal det mest vidtgdende forslag saettes til afstemning forst. Er der tale om
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alternative forslag, og det mest vidtgdende forslag godkendes, bortfalder de andre alternative
forslag.

"#/Endringsforslag AA vedtaget. /Endringsforslag BB bortfaldt.”

Valg foregar ved skriftlig afstemning, safremt ét medlem gnsker skriftlig afstemning. Det skal
fremgd af stemmesedlen hvem der har afgivet stemmen - der er nemlig ikke tale om et hem-
meligt valg, blot et skriftligt valg.

Stemmepligt

Byradsmedlemmer kan i langt stgrsteparten af sager stemme for, imod eller undlade at stem-
me. Et medlem kan aldrig “tage forbehold”. Der findes to typer sager, hvor medlemmerne ikke
kan undlade at stemme:

Ulovlige forslag: Byradsmedlemmer har pligt til at stemme imod ulovlige forslag. Man kan ikke
undlade at stemme. Har et medlem undladt at stemme imod et ulovligt forslag, fritager det
ikke medlemmet for ansvar. Statsforvaltningen kan anlaegge anerkendelsessggsmal. Udvalgs-
sekretaeren bgr oplyse udvalget/byradet omkonsekvenserne ved at stemme for/undlade at
stemme.

Pligt til at udfgre en foranstaltning: Byradsmedlemmer har pligt til at stemme for et forslag i
de tilfselde, hvor byradet/udvalget har pligt til at udfgre foranstaltningen. Man kan ikke undla-
de at stemme. Statsforvaltningenkan give tvangsbgder til medlemmer der har stemt imod
eller undladt at stemme. Statsforvaltningen kan ogsa anlaegge anerkendelsessggsmal. Ud-
valgssekretaeren bgr oplyse udvalget/byradet om konsekvenserne ved at undlade at stem-
me/stemme imod.

Inhabilitet

Protokollen skal tilfgres oplysning om, at et inhabilt medlem ikke har deltaget under sagens
behandling og afstemning. I protokollen — sammen med beslutningeniden konkrete sag - an-
fores:

“PP deltog ikke i punktet pga. inhabilitet”.

Hvis et medlem kraever forhandling og afstemning om inhabilitet, skal udfaldet af afstemnin-
gen tilfgres protokollen:

“"XX blev erklaeret inhabil i sagen. NN og OO stemte imod, at XX var inhabil.”

Standsningsret (mindretalsbeskyttelsesregel)

Et udvalgsmedlem kan standse udfgrelsen af en beslutning, derer truffetiudvalget, ved at
kreeve sagens afggrelse indbragt for byradet, jf. § 23 i styrelsesloven.

Tre betingelser er knyttet til standsningsretten:
¢ udvalgsmedlemmet skal have deltagetiudvalgets mgde,
¢ udvalgsmedlemmet skal helt eller delvis veere til stede ved sagens behandling, og

 gnsket om, at sagen indbringes til afggrelse i byradet, skal vaere afgivet inden mgdet haeves
- det behgver sdledes ikke at vaere under behandlingen af den pagaeldende sag.
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Udvalgsmedlemmets erklzering om standsning skal optagesi beslutningsprotokollen:
”XX begaerede sagen i byrddet”,

Det er ikke en betingelse, at udvalgsmedlemmet har stemt imod den pageaeldende beslutning i
udvalget. Udvalgsmedlemmet kan fx have en interesse i, at et andet udvalg eller byradet bgr
traeffe den padgaeldende beslutning. Udvalgsmedlemmet behgver ikke at begrunde sin brug af
standsningsretten.

Det er kun beslutningssager der kan standses. Beslutningssager, er sager hvor udvalgets afgg-
relse kan fgres ud i livet. Derfor kan indstillingssager ikke standses, og heller ikke sager, hvor
udvalget beslutter at sende sagen retur til forvaltningen.

Mindretalsudtalelse — afvigende mening

Ethvert byradsmedlemkan forlange at fa sin afvigende mening kort beskrevet i beslutnings-
protokollen jf. styrelseslovens §§ 13 og 20. Der er alene tale om saerstandpunkter, der direkte
vedrgrer det pageseldende punkt. Hvis sagen skal fremsendes til andre udvalg, byradet eller en
anden myndighed, kan byrddsmedlemmet kraeve, at modtageren samtidig bliver orienteret om
den afvigende mening. Byrddsmedlemmet har ret til at medsende en begrundelse for sit
standpunkt.

Retten til at fa noteret sin afvigende mening gaelder bade realitetsspgrgsmal og procedure-
spgrgsmal. Hvis et medlem undlader at stemme, vil det i praksis kun vaere en afvigende me-
ning om procedurespgrgsmal, vedkommende kan forlange noteret i beslutningsprotokollen.
Ved at undlade at stemme, tilkendegiver medlemmet netop, at vedkommende ikke har taget
stilling til realitetsspgrgsmalet.

Et eksempel: Hvis et medlem undlader at stemme, kan medlemmet ikke fa noteret i protokol-
len, at vedkommende "fglger forvaltningens indstilling”.

Eksempler pa mindretalsudtalelse:
“Et mindretal (CC og DD) stemmer imod med den begrundelse, at forslaget er ulovligt.”
Som udgangspunkt formulerer det pagseldende medlem selv sin afvigende mening, og ud-

valgssekretaeren yder den forngdne bistand.

Afbrydelser af mgder

Mgdelederen kan beslutte at afbryde et mgde fx for at give medlemmerne mulighed for at
drgfte et forslag, somer fremkommet pa mgdet.

Udvalgssekretaerens opgaver
Det pahviler udvalgssekretaeren

« at notere byrddsmedlemmers fravaer - under hele mgdet eller dele af mgdet,

 at udarbejde udkast til formulering af udvalgets/byradets beslutning,

» atsikre, at protokollen alene indeholder beslutninger om sager samt evt. procedureafggrel-
ser,
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« atsikre, at udvalgets/byradets beslutning er formuleret entydigt, konkret og daekkende,

» atsikre, at mindretalsudtalelser, der gnskes tilfgrt protokollen (styrelseslovens §§ 13 og
20) formuleres ngje i overensstemmelse med vedkommende medlems gnske,

» atoplaese protokollen, og

* at kontrollere, at samtlige tilstedevaerende medlemmer underskriver protokollen.

Eksempler
Nedenfor er oplistet udvalgssekretaerens muligheder for at protokollere en beslutning:

Godkendt
“Godkendt”
"Godkendt med den aendring, at .........

Udvalgssekretaeren bgr ikke skrive “Godkendt med de faldne bemaerkninger”. Det skaber efter-
falgende tvivl om, hvad de faldne bemaerkninger var. Protokollen ma ikke indeholde referat af
forhandlingerne, derfor skal der blot sta om sagen er godkendt.

Anbefales godkendt
“Anbefales godkendt”
"Anbefales godkendt medden andring, at .........

Ikke godkendt
"Afvist”
“Udvalget besluttede, at xxx”,

Orientering/efterretning

"Taget til orientering/efterretning”, idet dette alene skal forstds somudvalgets anerkendelse
af, at orienteringen/efterretningen er modtaget. Et medlem kan ikke f3 tilfgrt en protokolbe-
meerkning, jf. styrelseslovens §§ 13 og 20, idet der ikke er truffet en beslutning.

Udvalgssekretaeren bgr ikke skrive “Godkendt”til et orienteringspunkt/efterretningspunkt, idet
“Godkendt” giver indtryk af, at der er truffet en beslutning. Det er derfor ogsa vigtigt, at ind-
stillingen skrives korrekt. Indstilingen md ikke vaere “at orienteringen godkendes”, men skal
vaere "at oplysningerne tages til orientering/efterretning”. Se "Vejledning: Skriv en dagsor-
denstekst”.

Drgftet

“Droftet”, hvilket betyder, at en sag blev drgftet uden, at der blev truffet en beslutning. For-
valtningen bgr kun undtagelsesvis indstille til drgftelse, idet arbejdet efterfglgende bliverbe-
sveerliggjort af manglede viden om, hvilken retning politikerne gnsker at ga.

Tilbagesendes
"Tilbagesendes”, hvilket udtrykker, at der mangler oplysningeri sagen, inden der kan traeffes
en endelig afggrelse/anbefales en indstilling.

Udsat

“Udsat”, idet der heri ligger en information til forvaltningen om, at udvalget skal genoptage
sagen til fornyet behandling”.
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Generelt

Ved de punkter, hvor udvalget/byradet ikke godkender/delvist godkender forvaltningens ind-
stilling, skal udvalgssekretaeren sgrge for, at udvalgets beslutning beskrives entydig, konkret
og daekkende, sa der ikke opstar tvivl om beslutningen senere. Det gaelder seerligt hvor udval-
get/byrddet godkender en aendret indstilling fra et udvalg.

Efter mgodet

Udkast til svarbrev efter politisk behandling

Udkast til svarbreve skal ligge klar til underskrift, i de tilfselde hvor det er udvalgsformanden
og direktgren, der skal underskrive. Brevet skal underskrives samme dag, som udvalgsbe-
handlingen finder sted. Det er selvfglgelig en forudsaetning, at derikke er sket sendringer i
beslutningeni forhold til forvaltningens indstilling.

Skal sagen afggres i byradet eller gkonomiudvalget, skal svarbrevet vaere klargjort til under-
skrift af borgmester og kommunaldirektgr. Byradssekretariatet skal have besked om doku-
mentnummer p& udkast til svarbrevet, sa snart sagen erlagt i kg til det pdgaeldende mgde.
Efter udvalgsbehandling, returneres underskrevet svarbrev til sagsbehandleren.

Svarbrevet skal altid dateres samme dato som udvalgsbehandlingen finder sted, og brevhove-
det skal stemme overens med det besluttende organ (fx gkonomiudvalget).

Offentliggorelse af beslutningsprotokol

Dagsordenssamleren renskriver udvalgssekretaerens beslutningsprotokol og publicerer den til
medlemmerne. Desuden offentligggr dagsordenssamleren protokollen pa kommunens hjem-
meside.

Det er direktgrens ansvar, at beslutningsprotokollen ikke indeholder fglsomme oplysninger, der
ikke ma offentligggres. Det gaelder ogsa vedhaeftede bilag.

Abning aflukkede punkter

Visse sager, der blev behandlet somet lukket punkt pa dagsordenen, skal offentliggares efter
den politiske behandling. Sagsbehandler skal som udgangspunkt klarggre de lukkede punkter,
sa de kan dbnes. Sagsbehandler og direktgr skal dog vaere opmeerksomme pa, at oplysninger
omfattet af tavshedspligt ikke mad fremga af teksterne.

Lukkede punkter, der skal konverteres til a3bne punkter er:
e punkterom kgb og salg af fast ejendom, ndr handlen er gennemfart,
e punkterom overslag og tilbud vedr. bygningsarbejder og leverancer, ndr der er indgaet
kontrakt,
e punkter, hvor offentligggrelse afventer sagens politiske beslutning, og
e punkterom udpegning af vinder af diverse konkurrencer.

Beslutningen fra lukkede punkter skal altid offentligg@res, ogsa selvom punktet ikke er klar til
offentligggrelse.
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