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Forord

Denne handboka inngér i KS Folkevalgtprogram, og er tenkt som et hjelpemiddel for folkevalgte
i kommuner og fylkeskommuner. Handboka handler om mater i folkevalgte organer etter kom-
muneloven, og er nyttig for alle folkevalgte som er medlemmer i ett eller flere folkevalgte organer

eller andre kommunale organer.

Den interne kulturen i kommunestyret eller fylkestinget
har betydning for de folkevalgte. Den har ogsa betyd-
ning for innbyggernes oppfatning av lokaldemokratiet.

| alle sammenhenger der mennesker er sammen, er
hver enkelt med pa & skape miljget, eller klimaet, i
forsamlingen. Den enkeltes vasremate, kroppssprak og
talesprék péavirker stemningen. | politiske forsamlinger,
for eksempel i et kommunestyre eller et fylkesting, vil
uenighet veere bade vanlig og realt. Ja, det kan i mange
sammenhenger veere nadvendig for at det skal skje en
positiv utvikling. Maten vi opptrer p&, avgjer om uenig-
heten eller enigheten kan fore fram til et positivt resultat.

A vaere moteleder er en kunst. Stemningen og tonen i
et mate avhenger mye av mateledelsen. En moteleder
vil ha fordel av & kjenne matedeltakerne (det folkevalgte
organet) for & mestre dette best mulig.

Gunn Marit Helgesen Lasse Hansen

Styreleder | KS

Alle folkevalgte organer skal ha et reglement vedtatt av
kommunestyret eller fylkestinget. Disse reglementene,
samt lover og eventuelle vedtekter som gjelder for orga-
net, har bestemmelser om meoteledelse og annet som
har betydning for matelederen.

Denne handboka gir meteledere og matedeltakere en
rettesnor for hvordan et mgte kan ledes og gjennomfe-
res i kommuner eller fylkeskommuner.

Til grunn for denne handboka ligger tidligere utgaver,
kommuneloven 2018 med kommentarer, rundskriv
H-4/19 om det konstituerende mgtet, og endringer
i kommuneloven fra 2023 og boka Tillit KS Folke-
valgtprogram 2019-2023.

Administrerende direktor i KS


https://lovdata.no/dokument/LTI/lov/2018-06-22-83
https://www.regjeringen.no/contentassets/b537bd4c34544bd2a6666034739c6d49/rettleiar-om-konstituerande-mote_med-omslag_juli-2023_.pdf
https://www.regjeringen.no/contentassets/b537bd4c34544bd2a6666034739c6d49/rettleiar-om-konstituerande-mote_med-omslag_juli-2023_.pdf
https://www.regjeringen.no/contentassets/b537bd4c34544bd2a6666034739c6d49/rettleiar-om-konstituerande-mote_med-omslag_juli-2023_.pdf
https://www.ks.no/fagomrader/demokrati-og-styring/folkevalgtprogrammet/her-finner-du-boken-tillit-ks-folkevalgtprogram-2019-2023/
https://www.ks.no/fagomrader/demokrati-og-styring/folkevalgtprogrammet/her-finner-du-boken-tillit-ks-folkevalgtprogram-2019-2023/
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| forbindelse med matevirksomhet i folkevalgte organer er det mange begreper som brukes.
Her forklares noen av de mest vanlige begrepene.

MOTET ER SATT

Mgte settes ved at ordfareren eller lederen av organet
bruker klubba med & markere at mete begynner. Da
er det forventet at alle sitter p& sine plasser og deltar i
mate.

SAKLISTE

Lederen av det folkevalgte organet setter opp sakliste
(dagsorden, agenda) for det enkelte mete. Innkallingen
til matet skal inneholde en oversikt over de saker som
skal behandles. Dersom det er krevd ekstraordinaert
meote etter kommunelovens bestemmelser for & be-
handle en konkret sak, ma denne selvsagt fores pa
dagsorden.

TIL DAGSORDEN

Dersom man under motet gnsker a foreslé begrenset
taletid, foresla strek, har innvendinger til behandlings-
maten eller annet av teknisk eller praktisk art for matets
awikling, kan man be om ordet «til dagsordenen». En
dagsordensdebatt skal veere kortfattet. Alle endringer
skal vedtas av det folkevalgte organet selv.

BEGRENSET TALETID

Megtelederen kan fremme forslag om at taletiden blir
begrenset enten gjennom eget regelverk, fer debatten
starter eller nér debatten har pagétt en tid. Det er det
folkevalgte organet selv som eventuelt beslutter dette.

STREK

Strek betyr at det settes en sluttstrek pa talerlisten. Det
gis normalt varsel om at strek settes i god tid for & gi
matedeltakerne mulighet til & tegne seg. Dersom du
gnsker & fremme et forslag ber det fremmes for strek
settes. Moteleder fremmer forslaget og det er det folke-
valgte organet selv som eventuelt beslutter dette.

FORSLAG

Medlemmer av folkevalgte organer kan fremme egne
forslag til vedtak. Forslaget fremmes muntlig i et inn-
legg, og leveres skriftlig til meteleder.

PROTOKOLLTILFORSEL

Dersom et mindretall i et folkevalgt organ er sveert mis-
forneyd med det som ser ut til & bli vedtatt av kollegiets
flertall, kan mindretallet pa én person eller flere be om
protokolltilfersel for & fa ytterligere markert sin dissens i
protokollen. Dette blir da en spesiell presisering i tillegg
til det som stemmegivningen allerede viser. Protokolltil-
forsler reguleres ikke i lov, men disse vil i utgangspunk-
tet kun kunne nektes protokollfart dersom seerlige hen-
syn tilsier det. Seerlige hensyn kan eksempelvis veere at
protokolltiiferselen har en sjikanerende form. Eventuell
protokolltifersel ber varsles far man gar til votering.

VOTERING

A votere betyr & avgi stemme. Nar en sak er ferdig
debattert, gar man til votering. Fer det skjer endelig
votering, kan det foretas prevevotering for & sondere
stemningen eller f& markert de primasre standpunkter.



2. Hva bidrar til et godt mote?



Flere faktorer er avgjerende for & sikre at et mate blir vellykket. Her nevnes noen av disse.

FORMAL

Formélet med matet ber veere klart pa forhnand. Det
skal g& fram av meteinnkallingen hvilke saker som skall
behandles. For folkevalgte organer skal det ogsa felge
med saksdokumenter. Kommunedirekteren skal pase
at saker som legges fram for folkevalgte organer er
forsvarlig utredet.

DELTAKERE

Alle faste medlemmer ma f& samme innkalling samtidiig,
og i god tid for & sikre muligheten til gode forberedel-
ser. Varamedlemmer begr ogséa fa samme informasjon
som faste medlemmer. Her ber det klargjeres tydelig at
varamedlemmer innkalles seerskilt dersom det skulle bli
behov for at de mater.

MQTETID OG -STED

Tid og sted for mgtet ma ga tydelig fram i innkallingen.
Det er en fordel & ha meteplaner for et halvt eller et
helt &r. Men disse erstatter ikke den endelige innkal-
lingen med hensyn til nar og hvor metet skal holdes.
Mateinnkallingen skal sendes i god tid for matet, dvs.
at mateinnkalling med sakliste og saksdokumenter ber
veere medlemmene i hende i rimelig tid, gjerne senest
én uke for matet holdes. Vaer oppmerksom pé at det
gjelder egne regler for det konstituerende metet i kom-
munestyret eller fylkestinget, se kapittel 9. Lederen i det
folkevalgte organet kan ogsa innkalle til mate om en
finner det nedvendig. Videre kan 1/3 av medlemmene |
det folkevalgte organet kreve at det innkalles til mote.

ROLLEFORDELING

Det ma ikke vaere tvil om hvem som leder mgtet, hvem
som er matedeltakere med tale-, forslags- og stemme-
rett, hvem som er matesekretaer, og hvem som eventu-
elt bare har mote- og talerett i en viss utstrekning.

MOTELOKALE

Meotelokalet og dets innredning med motedeltakernes
plassering bar veere velegnet for kollegiet. Mater i folke-
valgte organer er som hovedregel apne for tilharere, og
metelokalet ma romme et rimelig antall tilharere. Teknisk
utstyr som skal brukes, méa vaere i orden og pa plass i
god tid fer motestart.

LYD- OG BILDEOPPTAK

Flere kommuner og fylkeskommuner tar opp eller over-
fore lyd og bilde fra mater i folkevalgte organer, som
béde sendes direkte og legges pa& kommunens eller
fylkeskommunens hjemmeside.

Kommunen eller fylkeskommunen bestemmer selv
hvorvidt man gnsker dette, men dette kan vaere viktig
virkemiddel for & n& ut til innbyggere og sikre viktige
prinsipper som meroffentlighet.

FJERNMQTE

Fiernmater innebaerer at motedeltakerne ikke sitter i
samme lokale, men kan likevel, via tekniske hjelpemid-
ler, se, here og snakke med hverandre. Kommunestyret
eller fylkestinget kan selv beslutte om hvorvidt meter i
folkevalgte organer skal forega som fiernmete. Selv om



matet avholdes som et fiernmate er det likevel viktig &
huske pé at kravene som gjelder for mater gjelder ogséa
for fiernmater.

FORBEREDT MJTELEDER

Det er en forutsetning for et godt mete at motelederen
er godt forberedt. Som ordferer, eller som leder av et
folkevalgt organ, er du leder for alle, uavhengig av par-
titilherighet. Det kan vaere et godt tips & tenke gjennom
om metelederen skal holde politiske innlegg eller om
dette skal overlates til de ovrige matedeltakerne. Det er
selvfalgelig ogsé viktig & sette seg godt inn i alle sakene
som skal behandles, og tenke gjennom hvordan av-
stemmingene kan gjennomfares.
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FORBEREDTE MOTEDELTAKERE

Som metedeltaker ber du ogsa vaere godt forberedt.
Det innebaerer at du har lest sakene péa forhand og at
eventuelle innlegg ogséa er godt forberedt.

SOSIALE MEDIER
Sosiale medier byr pd mange muligheter — i mange
kanaler.

Det er viktige kanaler for & informere, vasre i dialog
med og fa innspill fra innbyggere som folkevalgte skal
representere.



Sosiale medier kan supplere de
mer tradisjonelle kanalene for &
involvere innbyggerne i politiske
prosesser 0g representerer en
direkte kanal mellom folkevalgte
0g innbyggerne.

Sosiale medier kan supplere de mer tradisjonelle ka-
nalene for & involvere innbyggerne i politiske prosesser
og representerer en direkte kanal mellom folkevalgte og
innbyggerne.

Gjennom sosiale medier kan folkevalgte bidra til & syn-
liggjere aktuelle saker, de politiske prosessene og det
politiske handlingsrommet. Og om innbyggerne far vite
hvor i en beslutningsprosess en sak befinner seg, vil det
veere lettere & komme med gode innspill til rett tid.

Innbyggerne har behov for informasjon for & kunne
folge med, se hvem som har ansvar, gjere seg opp en
mening, og ta informerte valg. Sann sett vil den enkelte
folkevalgte ha et ansvar som kommunens informasjons-
arbeid vanskelig kan ivareta, nemlig & informere om
ulike politiske alternativer.

Det er ulik kultur pa hvordan sosiale medier brukes
undervegs i meater. Det er derfor viktig at en klargjer
spillereglene for dette. Det er viktig at debatten er dpen
for alle og ikke foregér i lukkede grupper pé sosiale
medier.

RETT OG PLIKT TIL A DELTA | MOTER

Medlemmer av et kommunalt eller fylkeskommunalt
folkevalgt organ plikter & delta i organets mater hvis de
ikke har gyldig forfall. Medlemmer som er til stede nar
en sak tas opp til avstemning, plikter & stemme
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FORFALL

Eventuelt forfall ma vaere gyldig, og skal meldes sa
snart som mulig slik at varamedlem kan innkalles i tide.
Gyldig forfall kan for eksempel veere sykdom eller andre
vektige velferdsgrunner. Det er viktig & veere klar over at
det er moteplikt i folkevalgte organer, og at terskelen for
a melde forfall er hgy. Det enkelte organets leder har et
ansvar for at praktiseringen er i trad med kommune-
lovens bestemmelser. Arbeid er som hovedregel ikke
forfallsgrunn, men kan i helt spesielle situasjoner kunne
godkjennes.

FRAMMOTE

Mat alltid presis. En god vane er & komme noen mi-
nutter for motet starter. Det er & vise respekt for hver-
andres virksomheter og tidsdisponering. En god regel
kan vaere a ta deg tid til & hilse pa de ovrige metedelta-
kerne.

Hvis du ikke rekker frem til matet i tide p& grunn av
uforutsette hendelser er det viktig at du gir beskjed til
moteleder sé fort som mulig. Kom gjerne med et anslag
pa hvor lenge du vil veere forsinket, gjerne slik at mote-
leder har et tidspunkt & forholde seg til.

TILSTEDEVARELSE

For din egen og andres del er det viktig & veere tilstede
under matet. Det er mange ting som fanger oppmerk-
somheten var, men for & kunne f& med seg det som
blir sagt fra talerstolen og eventuelt fange opp gode
poeng er det viktig & ha fokus pa nettopp talerstolen.
Det handler ogsa om respekt for den som har ordet.

A forlate matet mens debatten pagar ber man unnga.
Hvis dette blir vanskelig ber organet bli enige om & ha
ofte pauser slik at metedeltakerne far tid til & ga pa do,
ta noen telefoner, hente seg en kopp kaffe mv.


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-22-83/KAPITTEL_2-4#§8-4
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-22-83/KAPITTEL_2-4#§8-4

3. Motelederen



ORDFYRER

En viktig oppgave for ordfgreren er & skape tillit, slik at
representantene kan fole seg trygge. Ordfereren skal
som meteleder vaere upartisk og behandle alle repre-
sentantene likt. Ordfereren ma kjenne de bestemmelser
som gjelder for organet. Ordfareren som meteleder skal
veere rolig og behersket, rask i oppfattelsen, kjenne sitt
kollegium og kjenne sakene godt. Ordfgreren ma veere
klar og utvetydig, slik at misforstaelser ikke oppstér. At
ordfereren kjenner de formelle reglene som gjelder for
mateledelse, opptrer korrekt overfor alle representanter
og er ngytral, er viktig for & kunne gjennomfere moter i
folkevalgte organer pa en tilfredsstillende méate. Humor
med forsiktighet uten & bryte respekten for kollegiet
kan vaere velegnet for & skape en positiv stemning il
beste for saksbehandlingen i kommunestyret eller i
fylkestinget.

HVEM ER MJTELEDER

Ordfereren i en kommune er mgteleder i kommune-
styret og formannskapet. Ordfereren i fylkeskommunen
er moteleder i fylkestinget og fylkesutvalget. Har ord-
fareren forfall, er det varaordfereren som er fungerende
ordferer og mateleder, og det velges blant representan-
tene en settevaraordferer for metet. Har bade ordferer
og varaordfarer forfall, serger kommunedirekteren eller
motesekretasren for at det ved matets dpning velges en
setteordfarer og settevaraordferer for motet.

| kommunale og fylkeskommunale utvalg, nemnder, sty-
rer og rad gjelder tilsvarende for leder og nestleder som
for ordferer og varaordferer i kKommunestyret, fylkes-
tinget, formannskapet og fylkesutvalget.

En viktig oppgave for ordfareren er
a skape tillit, slik at representantene

kan fole seg trygge.
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En huskeliste for motelederen

Her gis en huskeliste som kan vaere nyttig for moteledelse i folkevalgte organer:

Motet dpnes

a. Det gnskes velkommen.

Navneopprop

a. Referere antall mgtende representanter inklusive matende vararepresentanter.
b. Fastsld om kommunestyret er vedtaksfert (over 50 % oppmate).

° Sparre om det er merknader i innkallingen
Hvis ingen vektige innvendinger mot innkallingen:

Erkleere motet lovlig satt

a. Godkjenning av sakslista
b. Valg av protokollunderskrivere sammen med ordfareren,
hvis det ikke er gjort for hele valgperioden

Behandling av sakene pa sakslista

a. Godkjenning av protokoall fra forrige mete dersom den ikke ble godkjent ved
slutten av det matet eller pa annen maéte er godkjent

14



b. Den enkelte sak pa saklista:

i. Vise til saksnummer og saksbetegnelse

ii. Vise til foreliggende innstilling, og muntlig referere til denne

iii. Inhabilitet: Dersom det reises sparsmal om inhabilitet, skal dette debat-
teres og eventuell inhabilitet skal vedtas for saken tas opp til behandling

iv. Ordet er fritt:
1. Talerliste. Eventuell begrenset taletid: Foreslés av mateleder og vedtas
2. Eventuell strek: Foreslas av mateleder og vedtas

v. Utsettelsesforslag som framsettes:

1. Om et utsettelsesforslag framsettes, behandles dette umiddelbart med
debatt og votering, for eventuell videre debatt om saken. Saksbehand-
lingen fortsettes hvis utsettelsesforslaget faller.

vi. Markere nér debatten er avsluttet og man gar
til votering

vii. Votering:
1. Markere voteringsméte; om det er pravevotering, eller endelig votering.
2. Nér votering skjer markeres voteringsutfall.

Nar siste sak er behandlet og eventuelle interpellasjoner
0g grunngitte sparsmal er besvart:

Protokollen leses opp og vedtas, dersom den ikke skal godkjennes i neste mate.
Her er det noe ulik praksis i kommunene. Men det er klart en stor fordel at proto-
kollen godkjennes i samme mote, slik at vedtakene kan iverksettes straks.

Erkleere motet hevet

De valgte protokollunderskrivere undertegner protokollen sammen med ordfereren
(matelederen) hvis den er godkijent for matet blir hevet.

15



4, Motedeltakeren og innlegg | mater



FORBEREDELSER

Det er viktig at metedeltakerne er godt forberedt for

de gar i mater. Sakslisten og saksutredningene skal i
henhold til kommuneloven sendes ut i rimelig tid for
matet, slik at alle medlemmene far god tid til & sette
seg inn i alle dokumentene. De fleste partigruppene
diskuterer sakene i sine gruppemeoter, men det er viktig
& understreke at debattene skal ga i det dpne matet, og
ikke i de lukkede gruppemgatene. Dersom du skal holde
innlegg, ma du forberede deg godt.

OPPTREDEN

Til enhver moatedeltaker stilles det krav om en oppfarsel
som er i samsvar med god folkeskikk. Dette innebaerer
i praksis:

presist frammgte

respekt for kollegiet, matet og mateledelsen
a ta ordet uten & bli mateplager
positivitet og apenhet

konstruktivitet

seerlig hensyn til nye representanter

tillit til, og respekt for, medrepresentanter
skille mellom sak og person
argumentere for sine standpunkter pa en
saklig mate

ikke forlate matet mens motet pagar

& passe pa at sprakbruken er i trad med
god omtaleform

17

A BE OM ORDET

Det vanlige er at nar metelederen har gitt ordet fritt,
viser man at man gnsker ordet ved a rekke en hand i
veeret og holde den der til motelederen har registrert
hvem som ensker ordet. Dersom mgtet holdes som
fiernmate, benyttes funksjonen som er tilrettelagt for
dette. Matelederen setter opp talerliste med talerne

i den rekkefelge som meatelederen registrerer dem.
Metelederen gir ordet til den enkelte pa talerlisten i tur
0g orden.

Noen enkle regler til hjelp for talere:

Henvend deg til matelederen under hele inn-
legget.

Tal ikke til forsamlingen (kollegiet) eller en enkelt
representant, men bare om vedkommende sitt
standpunkt.

Forviss deg om at alle i forsamlingen kan se og
here deg.

Snakk ikke for fort. Bruk heller feerre ord.

Veer haflig og korrekt i din opptreden.

Vis vennlighet og respekt.

Hold korte og klare innlegg med poenger som
andre kan fatte. Husk at korte innlegg ofte har
sterkere giennomslagskraft enn lange. Bruk
gjerne din egen personlige stil.


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-22-83#KAPITTEL_2-7

FORBEREDELSE AV INNLEGG

Ved & vaere godt forberedt er man langt pa vei. Som

utgangspunkt til forberedelsen til et innlegg, kan man

stille seg disse spersmalene:

e Hva er hensikten med innlegget?

e Hva gnsker jeg & oppna med innlegget?

e Er det spesielle sider ved saken som interesserer
tilharerne?

e Hvor lang tid har jeg til disposisjon?

Til selve forberedelsen av innlegget er
dette det vesentligste:

e Ta utgangspunkt i saksutredningen
med eventuelle vedlegg

* Notere gjerne ned de viktigste stikk-
ordene og tenk giennom hvordan du
best kan formulere deg muntlig.

18

OPPBYGGINGEN AV ET INNLEGG

Et innlegg kan gjerne bygges opp etter dette monste-

ret:

e Henvend deg alltid til matelederen, og start innleg-
get med «ordferer», «<leder», «dirigent», «mgteleder»
eller hva som passer etter hvilket organ du skal
snakke til.

e Start innlegget med ditt hovedsynspunkt (en in-
gress), og si hva du vil foresld som vedtak hvis du
har et eget forslag. Husk at det er det ferste du sier,
som fanger sterst oppmerksomhet.

e Fortsett med en kort framstilling av sakens viktige
punkter.

* Argumenter for ditt syn pa saken. En tommelfinger-
regel kan vaere a forsgke & begrense seg til noen
fa men tydelige hovedargumenter.

» Konkluder med f& ord, og dersom du har et forslag
til vedtak, referer dette muntlig for det legges fram
for matelederen skriftlig.

* Avslutt med «takk», for & tydelig signalisere at du
er ferdig.



INTERPELLASJONER OG GRUNNGITTE SP@RSMAL

| kommuneloven stér det at medlemmer av folkevalgte
organer kan «rette forespersler til lederen i metet, ogséa
om saker som ikke star pa sakslisten». Loven gir verken
lederen eller administrasjonen noen plikt til & felge opp
med et fullstendig svar eller en saksutredning.

For & fylle ut denne bestemmelsen i kommuneloven
har mange kommunestyrer og fylkesting vedtatt egne
reglementer for det vi kaller grunngitte spersmal og
interpellasjoner.

Noen kommuner har en ordning der de folkevalgte kan

komme med private forslag i kommunestyret om saker

som naturlig herer inn under kommunestyrets virkeom-

rade. Kommunestyrets eget regelverk setter rammer for
hvordan dette foregér.

Kommunestyrets eller fylkestingets reglement bar inne-
holde bestemmelse om interpellasjoner og grunngitte
spersmal, eventuelt private forslag.

INTERPELLASJONER

Dersom du vil ta opp noe av mer prinsipiell karakter
fremmes det vanligvis som en interpellasjon. Husk at
dersom interpellasjonen skal felges opp videre, ma
kommunestyret eller fylkestinget gjore vedtak om det
med eventuelle feringer for oppfelgingen.

Ved interpellasjoner er det vanlig at interpellanten eller
svareren kan fremme forslag som tas opp til votering.
Slike forslag kan, dersom de blir vedtatt, oversendes
kommunedirektaren for utredning. Ofte oversendes
slike forslag til formannskapet eller fylkesutvalget, som
tar stilling til videre saksbehandling.

En interpellasjon fremmes skriftlig av en representant
overfor ordfereren innen en bestemt frist, som til vanlig
er minst én uke for kommunestyrets eller fylkestingets
mote. Det vanlige er at interpellasjoner og svar sendes
ut som saker (ev. tilleggssaker) for meotet. Likeledes er
det vanlig med en totalt begrenset behandlingstid, og
at interpellant og svarer far ordet to ganger hver, mens
ovrige talere kan fa ordet én gang hver.

GRUNNGITTE SPORSMAL

Grunngitte spersmal fremmes vanligvis skriftlig av en
representant innen en bestemt frist, f.eks. senest tre
arbeidsdager for matet i kommunestyret eller fylkestin-
get. Det grunngitte spersmalet rettes, som ved innlegg,
til ordfareren. Andre enn sparrer og svarer kan ikke
delta i ordskiftet. Representantens spersmaél og svaret
fra moteleder sendes vanligvis til representantene fer
metet starter. Det er vanlig at representanten far ordet
for & legge fram sparsmaélet sitt, og deretter far svareren
(som regel ordfareren) ordet. Sparreren far anledning il
tileggsspaersmal og svareren fér tilleggs svar. Begrenset
taletid er vanlig. Det fremmes ikke forslag i forbindelse
med grunngitte sparsmal.
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5. Moter 1 folkevalgte organer



| dette kapitlet finner du en oversikt over hvordan man kan gjennomfere et mote i et folkevalgt
organ. Kommunestyret eller fylkestinget skal etter kommuneloven vedta et reglement for alle

folkevalgte organer. Reglementet skal omhandle det folkevalgte organets virkeomréade, even-
tuell vedtaksmyndighet, tidsperioden som organet er opprettet for og eventuelle andre sentrale
bestemmelser om organets virksomhet. Og folkevalgte organer skal til enhver tid folge dette

reglementet. Nedenfor finner du en giennomgang med naermere beskrivelser av ulike forhold

ved et mate i et folkevalgt organ.

BRUK AV KLUBBA

Matelederen ber ha ei klubbe. Den brukes til & marke-
re matedpning, voteringer og mateavslutning. Klubba
brukes ogsé nar matelederen mé avbryte en taler for a
patale brudd p& metereglementet, og nér det skal ska-
pes ro i salen eller pé tilhererplass. Klubba méa brukes
med forstand. Hvis klubba brukes for & irettesette en
representant pa talerstolen, méa det vaere veloverveid fra
ordfererens eller moatelederens side.

MQ@TETS APNING

Matene ma starte presis.

Presis ved matets begynnelse slar matelederen et il

to slag med klubba for & fa ro i salen. Deretter ensker
motelederen velkommen til matet og erkleerer metet for
apnet. Det kan s& markeres med ett slag med klubba.

I noen kommunestyrer eller fylkesting er det tradisjon
for & starte motet med et «ord for dagen», og da kan
dette innpasses rett etter at metet er &pnet. Det samme
om ordferer ensker & framfare et annet budskap, for
eksempel et minneord nér noen har gétt bort.

NAVNEOPPROP - VEDTAKSFORHET
Etter motets apning foretas navneopprop eller til-
svarende pé den mate som er reglementsfestet eller
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innarbeidet praksis. Ved navneopprop opplyses hvem
av representantene som har meldt forfall, med angivel-
se av forfallsgrunn for den enkelte. Dette skal formelt
godkjennes av kommunestyret eller fylkestinget. Ved
opplysning om forfallsgrunn, ma ordfereren vise den
nedvendige diskresjon. Nar det etter navneopprop er
klart hvem som mgter av representantene, og hvilke
lovlig innkalte vararepresentanter som meter (innkalt i
rekkefolge etter at representanter har meldt gyldig for-
fall), skal ordfareren fastsld om kollegiet er vedtaksfort.
Mer enn halvparten av kommunestyrets eller fylkestin-
gets representanter (medregnet metende vararepre-
sentanter) mé veere til stede for at kommunestyret eller
fylkestinget skal veere vedtaksfert. Er kommunestyret
eller fylkestinget vedtaksfort, meddeler ordfereren det
og erklaerer hvor mange som har mett av henholdsvis
representantene og vararepresentantene, og om dette
medforer vedtaksforhet eller ikke, etterfulgt av ett slag
med klubba.

GODKJENNING AV INNKALLING - MOTET SETTES

Etter at kommunestyret eller fylkestinget er erklaert
vedtaksfort, viser ordfereren til innkallingen og spar om
det er merknader til den. Som regel vil det ikke veere
vesentlige merknader til innkallingen, og ordfereren kan
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erkleere: «Innkallingen anses godkjent. Mgtet er lovlig
satt.», etterfulgt av ett slag med klubba.

GODKJENNING AV SAKLISTA

Nar motet er erkleert lovlig satt, viser ordfareren til den
saklista (dagsorden, agenda) som er satt opp for metet,
0g spear om det er merknader til saklista. Dersom det er
merknader, f.eks. onske om endret rekkefelge, hvilket
ordfarer etter sin vurdering fremmer forslag om at kol-
legiet vedtar. Det samme gjelder ogséa dersom ordfare-
ren gnsker & trekke en sak fra saklista. Det er kun det
folkevalgte organet som kan vedta & trekke en sak som
star pa saklista.

Til slutt erkleerer ordfareren at saklista (med eller uten
endring i rekkefolgen for behandling) anses som god-
kjent, etterfulgt av ett slag med klubba.

STARTEN AV EN SAKSBEHANDLING

Behandling av saken starter med at ordfereren tyde-
lig sier at saken er til behandling og leser opp sakens
nummer og betegnelse.

MOTEOFFENTLIGHET

Alle saker skal behandles for dpne derer med mindre:
Det foreligger lovbestemt taushetsplikt

Det er saker som angar arbeidstagers tjenstlige
forhold

Et folkevalgt organ kan vedta & lukke metet:

Nar hensynet til personvern krever det

— Nar hensynet til tungtveiende offentlige
interesser tilsier det

Mar det vil komme fram opplysninger i matet
som kunne veert unntatt offentlighet etter offent-
leglova hvis de hadde statt i et dokument.
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HABILITET

Dersom det er aktuelt & vurdere en representants
habilitet i saken, skal habilitetssparsmaélet behandles
for selve saken behandles. Er det mulig eller opplagt at
en representant er inhabil i saken, skal representanten i
god tid fer metet ha meddelt dette til ordfereren, slik at
vararepresentant kan veere innkalt for eventuell tiltre-
delse under sakens behandling i kommunestyret eller
fylkestinget.

Habilitetssparsmalet behandles av det folkevalgte orga-
net i samsvar med forvaltningsloven og kommunelo-
ven. Den det gjelder, deltar ikke i behandlingen av habi-
litetssparsmalet, men har mulighet til & redegjere for sin
situasjon. Er vararepresentant innkalt for den som skal
ha provd sin habilitet, tar denne plass under behand-
lingen av habilitetsspersmalet. Ordfaereren markerer nar
representanten fratrer, og vararepresentanten tiltrer, for
behandlingen av habilitetsspersmalet. Likesa nar skifte
skjer igjen hvis representanten blir erkleert habil.

Blir en representant erklaert inhabil i en sak fratrer
representanten under sakens realitetsbehandling, og
vararepresentanten tiltrer. Ordfareren markerer dette
for selve sakens behandling og ved skifte etter sakens
behandling. Om inhabilitet vises for avrig til kommune-
loven, og til forvaltningsloven kapittel II. Kommunal-
og moderniseringsdepartementet har ogsa utgitt en
veileder pad omradet.

Dersom ordfareren vet om mulig inhabilitet, kan hun ta
initiativet og innkalle vararepresentant(er) uoppfordret,
selv om vedkommende representant(er) ikke har meldt
fra om det.
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ORDSKIFTE
Ordskifte omhandler selve diskusjonen eller debatten i
matet, her gjelder visse regler.

Talerliste

Nér ordfareren har lest opp saksnummer og sakstittel -
samt fatt avgjort eventuelle habilitetssparsmal og spars-
mal om lukkede darer - og deretter vist til foreliggende
innstilling (denne leses opp eller gjengis i sammendrags
form), spear ordfereren om noen gnsker ordet. De som
ansker ordet, rekker en hand i veeret, og ordfereren
noterer disse pa talerliste i den rekkefelge de melder
seg sa lenge ordskiftet varer. En praktisk ordning som
ordfareren kan foresla og fa godkjent av kollegiet, er

at representanter som har egne forslag allerede ved
starten av sakens behandling, markerer dette og settes
forst pé talerlisten.

Tale til ordfgreren

Talerne skal rette sine ord til ordfereren og &pne sine
innlegg med tiltaleformen «ordferer». Talerne skal ikke
tale til forsamlingen eller til en bestemt representant.
Ordfereren skal pase at dette falges.

Ordfererens rolle under ordskiftet
| et kommunestyre- eller fylkestingsmate er ordfereren
forst og fremst meteleder.

Ordfereren méa falge forhandlingene med oppmerk-
somhet, og ordfereren ber ha sin oppmerksomhet i det
vesentlige vendt mot den som har ordet.

Dersom en taler kommer utenfor saken som er til
behandling, kan ordfereren avbryte og be taleren holde
seg til saken, men i vurdering av dette bar ordfereren
vise romslighet. Ordfereren kan gi konkrete saksopp-
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lysninger mv. som er aktuelle & gi under debatten, og
ordfereren ma med f& ord rette opp eventuelle misfor-
stéelser som métte forekomme. Ordfereren ber utover
dette ikke kommentere innlegg som er holdt.
Ordfereren som mateleder skal patale krenkende
uttalelser som métte forekomme under debatten ved
enten & avbryte taleren med muntlig patale eller bruke
klubba. Likeledes skal ordfereren serge for ro i salen,
og pa tilhgrerplass.

@nsker ordfereren a delta i debatten, ma ordfereren
tegne seg pa talerlisten, og varaordfereren ma da fun-
gere som ordferer nar ordfereren gér over i rollen som
representant og holder innlegg.

For evrig ma ordfereren holde
orden pa de forslag som fremmes
| saken og forberede seq til vote-
ring.

For @vrig ma ordfareren holde orden pé de forslag som
fremmes i saken og forberede seg til votering.

Varaordfgrerens rolle

Varaordfareren bar av praktiske grunner ha plass ved
siden av ordfereren. Varaordfereren skal bisté og avias-
te ordfereren under moteledelsen.

Mens ordfereren under ordskiftet har sin vesentlige
oppmerksomhet vendt mot talerne, mé varaordfereren
folge oppmerksomt med for @vrig i salen, og iseer serge
for at talerlisten til enhver tid er a jour.

Dersom ordfereren har tegnet seg pa talerlisten skal
varaordfareren overta meateledelsen og fungere som



ordfgrer mens ordfgreren gér inn i rollen som represen-
tant og deltar i debatten.

Fra talerstolen tiltales varaordfareren som «ordfgrer»
nar varaordfereren fungerer som mateleder/ordferer.

Taletid

Mange kommunestyrer eller fylkesting har vedtatt et
reglement for ordskiftet, herunder taletid. Ordfereren
kan like vel sette fram forslag om begrenset taletid nar
debatten har pagatt en tid, og slik begrensning synes
aktuelt. Forslag om begrenset taletid skal vedtas av det
folkevalgte organet. Egne regler om begrenset taletid
kan ogsé veere reglementsfestet eller innarbeidet prak-
sis. | s fall kan det vaere hensiktsmessig at ordfereren
opplyser om dette. Ordfereren som meteleder méa noye
se til at den fastsatte tidsbegrensningen blir overholdt.
Stoppeklokke kan veere et nedvendig hjelpemiddel i
den forbindelse. Nér taletiden er slutt, sier ordfereren
«taletiden er slutt» og gir ett lett slag med klubba.

Replikk

Det er vanlig at det gis adgang til replikk. Den gis straks
etter en talers innlegg og for neste taler pa talerlisten.
Den som ensker replikk, rekker to fingre i veeret mens
taleren holder sitt innlegg. En replikk skal vaere meget
kort og et direkte tilsvar pé talerens innlegg. Ordfareren
skal naye péase at replikk blir replikk og ikke innlegg. Det
er ikke mulig & fa replikk pé replikk, men den som har
det opprinnelige innlegget kan be om tilsvar.

Strek

Ordfgreren kan fremme forslag om strek nér en sak
synes tilstrekkelig belyst. «Strek» betyr at det settes
sluttstrek pa talerlisten, og at flere ikke kan inntegnes
pa talerlisten. Et forslag om strek skal straks settes

under votering og klubbes. Nér det er vedtatt at strek
settes, kan matelederen si «De som gnsker ordet for
strek settes, tegner seg na for neste taler far ordet» eller
«De som gnsker ordet for strek settes, tegner seg mens
neste taler har ordet», hvoretter de som gnsker ordet,
blir skrevet pa talerlisten. Denne refereres, og strek
settes. Dette klubbes. Fremsettes det forslag etter at
strek er satt kan ordfarer &pne for videre debatt av det
nye forslaget.

Ordskiftets avslutning

Ordfgreren markerer nar ordskiftet avsluttes ved &
si: «Debatten er avsluttet», etterfulgt av ett slag med
klubba.

TIL DAGSORDEN

En representant som gnsker ordet til dagsordenen,
rekker en hand i veeret og sier «Til dagsorden». Denne
representanten far ordet utenom den oppsatte taler-
lista. Til dagsordenen kan en representant f& ordet for
a foresla begrenset taletid, foresla strek, komme med
innvendinger til sakens behandlingsmate, uttale seg om
voteringsméten eller gi opplysninger i forbindelse med
motets awvikling. Den som far ordet til dagsorden, gis
begrenset taletid og far som regel ordet bare én gang.

Vedkommende representant kan ikke komme inn pa
realitetene i den saken som er til behandling, nér hun
har ordet til dagsorden. Her mé& matelederen folge en
streng praksis. En debatt om dagsorden skal veere
sveert Kortfattet.

UTSETTELSESFORSLAG

Forslag om utsettelse kan framsettes nar som helst
mens en sak behandles i kommunestyret. Dersom et
utsettelsesforslag fremmes, skal det straks tas opp til



behandling. Ordfereren spar om noen gnsker ordet il
utsettelsesforslaget. De som tegner seg fares opp pa
en egen talerliste og far ordet kun til utsettelsesforsla-
get. Nar disse talerne har hatt ordet, tas utsettelses-
forslaget opp til votering. Blir det vedtatt, er sakens
behandling avsluttet i det matet. Blir utsettelsesforsla-
get ikke vedtatt, fortsetter debatten etter den opprinne-
lige talerlista.

FRAMSETTELSE OG TILBAKETREKKING AV FORSLAG
Forslag fremmes av vedkommende representant fra
talerstolen og leveres skriftlig til ordfereren eller sendes
over elektronisk om kommunen eller fylkeskommu-
nen benytter en slik metode. Alle forslag som ikke er
trukket tilbake under ordskiftet, kommer til votering. En
representant som har framsatt et forslag, kan trekke
det tilbake for votering. Blir et forslag trukket tilbake,
kan det samme forslaget fremmes péa nytt av en annen
representant.
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Det er adgang til bade a sette fram og a trekke tilbake
forslag etter at strek er satt, men en bor preve & unnga
det. Dette kan unngas ved at ordfereren sperre om
noen representant har forslag som enskes framsatt fer
strek settes. Skulle det likevel bli fremmet forslag etter
at strek er satt, er det rimelig at ordfareren vurderer &
fremme forslag om opphevelse av strek.

Enkeltvedtak er en avgjerelse som er bestemmende for
rettigheter eller plikter til en eller flere personer. Disse
vedtakene skal begrunnes. En saksutredning vil alltid
inneholde en faglig begrunnelse, som man legger til
grunn dersom man stetter forslaget til vedtak. Om det
folkevalgte organet gjer ett annet vedtak enn det kom-
munedirektaren har foreslatt ma dette begrunnes. En
slik begrunnelse bar fremmes i mete.

Eksempler pa enkeltvedtak er bruk av kommunens
forkjopsrett i konsesjonssaker, tillatelser etter plan og
bygningsloven m.m.



0. Votering



Nar ordfereren som meteleder har erkleert at debatten er avsluttet, gjenstar bare voteringen,
som er siste del av en saks behandling i kommunestyret eller fylkestinget. De fleste sakene

avgjeres ved alminnelig flertall.

STEMMEPLIKT

Ifolge kommuneloven har representanter som er til ste-
de i et kommunalt eller fylkeskommunalt organ, rett og
plikt til & avgi stemme. Denne stemmeplikten gjelder i
alle folkevalgte organer opprettet etter bestemmelsene i
kommuneloven. Det vil si kommunestyret, fylkestinget,
formannskapet, fylkesutvalget og i ethvert kommunalt
eller fylkeskommunalt utvalg, styre, rad eller nemnd.

Det er dermed heller ikke anledning til & forlate motet
for & dermed unnlate & stemme. Ved stemmelikhet er
metelederens stemme avgjerende. Ved valg og vedtak
om ansettelse er det adgang til & stemme blankt.

VOTERINGSMATE

Dersom det i lopet av ordskiftet er blitt fremmet awvi-
kende forslag fra innstillingen, blir det en viktig oppgave
for ordfgreren & fa fram kommunestyrets reelle mening
giennom de framlagte forslagene som det til slutt skal
voteres over. Det er et godt tips at ordfereren i lopet av
debatten gjer seg opp en mening om hvordan voterin-
gen ber legges opp for & fa en avgjerelse som er i tréd
med flertallets reelle mening. En vanlig méate a gjere
dette pa er & begynne med det som av ordfgrer anses
a veere det mest «ytterliggédende» forslaget.

Ordfgreren som mgteleder fremmer forslag om hvordan
voteringen skal giennomferes. Er ordfereren i tvil om
hvordan dette ber gjeres, kan det vaere hensiktsmessig
at ordfereren kaller gruppelederne til seg, og blir enig
med dem om hvordan voteringen skal legges opp. Nar
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ordfereren har klart et forslag om voteringsgjennomfa-
ringen, meddeler ordfareren dette for godkjenning av
organet og klubber nér det er godkjent.

Ved voteringene méa ordfereren si tydelig fra om
voteringstema, voteringsméate, om det er prevevotering
eller endelig votering, nér selve voteringen tar til (klub-
bes), og nér den er avsluttet og til slutt med kunngjering
av resultatet (klubbes).

Voteringene kan skje pé en av disse méatene:

Apen votering ved stilltiende bifall: Nar ingen, selv
om de er oppfordret til det, uttaler seg mot et forslag
motelederen har satt fram. Ordfareren kan i slike
tilfeller si at ingen har ytret seg mot forslaget, som
derved anses enstemmig bifalt. Ett slag med klubba.
,&pen votering ved handsopprekning eller ikke: Dette
er den vanligste mate for votering. Ordfareren sier f.
eks.: «<De som stemmer for, forholder seg i ro, mens
de som stemmer mot, rekker en hand heyt i vaeret.
Det stemmes.»

,&pen votering: Kan tilsvarende skje ved at den ene
delen av kollegiet reiser seg i stedet for handsopp-
rekning.

,&pen votering: Kan ogsa skje ved at den enkelte
representant ropes opp og ma svare ja eller nei til
voteringstemaet.

Skriftlig votering: Det er kun mulig & benytte seg av
skriftlig votering ved valg til folkevalgte organer der-
som man benytter seg av forholdsvalgs-prinsippet.
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S/ZARLIGE BESTEMMELSER OM VOTERING

Det er gitt saerlige bestemmelser i loven om avstemnin-
ger ved valg, ved eventuell innfering av parlamentarisme
og ved fastsettelse av utvidet dpningstid i valglokalene
og todagersvalg. Det omtales ikke neermere her.

Budsjett og gkonomiplan er vedtak kommunestyret og
fylkestinget er pliktige til & treffe. Det méa derfor folges
en voteringsorden som sikrer at man i siste instans far
truffet et vedtak om et samlet budsjett og en samlet
gkonomiplan. Det vil vaere helt naturlig at enkeltposter
0g enkeltvedtak debatteres og at det voteres enkeltvis
for den endelige voteringen som omfatter et samlet
forslag til budsjett og ekonomiplan.

VOTERINGSREKKEFQLGE

Voteringsrekkefolgen kan i mange saker veere viktig.
Dersom det er uenighet om rekkefalgen, avgjer det
folkevalgte organet selv voteringsrekkefelgen ved almin-
nelig flertall.

Er det bare ett forslag til realitetsbehandling er saken
grei; da voteres det for og imot dette forslaget (inn-
stillingen som forela til metet). Dersom det er fremmet
mange forslag, skal de tas i en viss rekkefolge. Det
vanlige er at det mest «ytterliggdende» forslaget tas opp
til votering farst. Dette er viktig av to grunner: For det
forste er det et viktig prinsipp at det skal voteres over
alle forslag til vedtak som er lagt fram under behandlin-
gen av saken. For det andre &pner en slik rekkefalge for
at det kan stemmes subsidigert, det vil si et forslag som
ikke er fullt s& «ytterliggédende» og som flere kan gi sin
tilslutning til.

Er det to forslag, kan det veere riktig & sette disse opp
mot hverandre ved alternativ votering. | sa fall kan det
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vaere hensiktsmessig forst & ha en prevevotering og
med denne som alternativ votering. Alternativ votering
betyr at to forslag settes opp mot hverandre, f.eks. slik:
«De som stemmer for forslag A forholder seg i ro, mens
de som stemmer for forslag B avgir stemmetegn. Det
stemmes né.» Ved endelig votering foretas votering

for og mot det forslag som fikk flest stemmer ved den
alternative voteringen.

Er det tre forslag, kan en lgsning veere farst & foreta
preovevotering der det stemmes for og mot det enkel-
te forslag. Er det to av forslagene som far nesten likt
stemmetall og begge har flest stemmer (simpelt flertall,
men ikke absolutt flertall), kan det vaere hensiktsmessig
med en ny provevotering med alternativ votering. Ved
endelig votering stemmes det for og mot det forslaget
som fikk flest stemmer ved pravevotering (eventuelt 2.
prevevotering).

FORMER FOR FLERTALL

Begreper som brukes, og betydningen av dem:
Kvalifisert flertall: En lov- eller forskriftsbestemt andel
(f.eks. 2/3) av organets medlemmer skal ha stemt
for.

Ved innfering av parlamentarisme skal det veere
flertall av de mgtende medlemmene

Alminnelig flertall vil si et flertall av avgitte stemmer i
det folkevalgte organet.

Simpelt flertall: vil si at et forslag har oppnéadd flest
stemmer, men mindre enn halvparten av avgitte
stemmer.



PROTOKOLLTILFORSEL

Kommuneloven har ingen bestemmelser om adgan-
gen til protokolltiffersel, men det er gode grunner for
at enkeltrepresentanter eller grupper far anledning til &
redegjore for sitt avvikende syn, gitt at den ikke har en
sjikanerende form eller er ungdig lang. Protokolltilfar-
sel fremsettes gjerne i meatet slik at den blir en del av
forhandlingene.

Dersom den fremsettes etter at votering er foretatt i
en sak, kan det veere hensiktsmessig at metelederen
avgjer om protokolltilfersel skal tillates.

Dersom mgtelederen ikke vil godta en protokolltilfersel,
0g det protesteres mot metelederens avvisning, kan det
folkevalgte organet ved votering avgjere om protokolltil-
forselen skal godtas inntatt i protokollen eller ikke.

| alminnelighet bar ikke en protokolltilfersel avvises. Her
ma utvises et rimelig skjenn.
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/. Avslutningen av mate

Godkjenning av protokoll (meteboken)



Det skal fares protokoll, eller metebok som det fremgar i kommuneloven, over forhandlingene i
alle folkevalgte organer. Kommunestyret eller fylkestinget fastsetter naermere regler for dette.

Som et minimum bgr protokollen inneholde:
tid og sted for matet

hvem som mette og hvem som hadde forfall
hvilke saker som ble behandlet

hvilke vedtak som ble truffet
avstemningsresultatet

hvilke forslag som ble framsatt og hva som ble
avstemningsresultatet

Kommuneloven inneholder altsé visse krav til inn-
holdet i mateboken og hvilke opplysninger som skal
fremkomme. Det er seerlig viktig at avstemningsresul-
tatet kommer fram. Bade utfallet av avstemningen og
hvilke partier som stemte pa hvilke forslag til vedtak
skal framgé av meteboken. Dersom partiene deler seg
og stemmer pa ulike forslag, eller det er en eller flere
uavhengige i organet, tilsier formalet i denne bestem-
melsen at personene det gjelder navngis slik at det blir
mulig & vite hva den enkelte folkevalgte har stemt. Dette
er viktig for ettertiden og innbyggernes mulighet for &
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holde de folkevalgte ansvarlige for sine voteringer at
meteboken viser hva de ulike partiene har stemt.

Det er matelederen som har ansvaret for at det fores
protokoll, og at det er administrasjonen som stér for
selve feringen.

Protokollen er det folkevalgte organets egen matebok.
Denne mé godkjennes, enten ved slutten av matet, ved
at noen far fullmakt til dette, eller at den legges frem for
godkjenning i organets neste mete.

Ettersom ingen vedtak kan iverksettes for protokollen er
godkjent og undertegnet, er det viktig at protokollen blir
godkjent s& raskt som mulig.

MOTETS AVSLUTNING

Nar sakskartet er ferdigbehandlet og protokollen even-
tuelt er godkjent, meddeler ordfereren eller motelederen
at sa er tilfelle og motet er ved veis ende, hvoretter
matelederen erklaerer: «Motet er hevet», etterfulgt av ett
slag med klubba.
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3. Flernmgter



Kommuneloven apner for & benytte fiernmoter i folkevalgte organer. Det er kommunestyret eller
fylkestinget selv som beslutter at meater i folkevalgte organer kan holdes som fiernmgoter.

| dette kapitlet vil vi derfor ga litt grundigere inn pa
fiernmater som en mulighet for & giennomfere mater i
folkevalgte organer. Hva er et fiernmgate, nar ber man
ha fiernmgate, hva trengs av forberedelser og hvordan
giennomfarer man et godt fiernmate?

HVA ER ET FUERNMOQTE?

Fjernmater er regulert i kommuneloven. Fiernmater
innebaerer at motedeltakerne ikke sitter i samme lokale,
men kan likevel, via tekniske hjelpemidler, bade se, here
og snakke med hverandre.

NAR KAN MAN HA ET FJERNMQTE?

Det kan vaere mange arsaker til at et mate ber gjen-
nomfgres som et fiernmete, sé& det ma alltid tas en lokal
vurdering. En viktig forutsetning som ma vaere pa plass
er at kommunestyret eller fylkestinget selv har vedtatt
at mater i folkevalgte organer kan gjennomfares som
fiernmeter.

Fjernmater kan for eksempel veere et alternativ for
kommunen eller fylkeskommunen nar det er rene
vedtakssaker som behandles.

Nar kommunestyret eller fylkestinget har apnet for
fiernmeter i folkevalgte organer, er det i all hovedsak
utvalgets leder som beslutter om det skal kalles inn til et
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fiernmete eller ikke. Men det er fullt mulig & legge opp
en mateplan for det folkevalgte organet der flere mater
legges opp til fiernmater. Mateplanen vedtas av det
folkevalgte organet selv.

FORBEREDELSER

Det er flere forberedelser som bor gjeres for man
giennomfarer et fiernmete. Det forste spersmalet som
melder seg er hvilken teknisk lasning man skal velge.
Det finnes mange l@sninger pa markedet, sa det er
viktig & ha en diskusjon om hvilke behov man har lokalt.
Samtidig méa den tekniske lasningen ivareta lovkrav et-
tersom kravene som ellers gjelder for moter i folkevalgte
organer, ogsa gjelder for fiernmgter.

Hva ber veere med i vurderingen nar kommunen eller
fylkeskommunen skal velge teknisk lasning? Behovene
vil naturligvis variere, men det er viktig & ta hensyn til:
Brukervennlighet: Digitale ferdigheter varierer og det
er viktig at brukervennligheten er s& god som mulig
slik at den enkelte motedeltaker far en positiv opple-
velse og feler seg ivaretatt.

Lyd- og bildekvalitet: For at man skal kunne se, here
og kommunisere med hverandre er det viktig at lyd-
0g bildekvaliteten er god.

Opptak: Meteoffentlighet skal ogsé praktiseres ved
fiernmeter. S& muligheten for at innbyggerne kan
folge fiernmetet digitalt skal veere tilstede, i tillegg il
at man kan se opptak av fiernmgtet i etterkant.
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Debattfunksjoner: For & sikre et godt og smidig
digitalt mate er det viktig & ha funksjoner som gjer
at metedeltakerne enkelt kan tegne seg pa talerlista,
avgi stemmetegn ved votering mv.

Skjermdeling: Det ber vaere mulig & dele skjerm slik
at metedeltakerne kan f& med seg eventuelle pre-
sentasjoner, saksfremlegg mv.

Sarbarhet: Digital infrastruktur er en forutsetning for
& kunne bruke digitale verktay i hverdagen. Flere
steder i landet er dette sérbart og det ber derfor
veere mulig & delta muntlig over telefon dersom
lokalt nett faller ut.

Det er viktig & avklare disse spersmalene sammen med
[T-avdelingen, for & f& gode rad, men ogsa tilbakemel-
ding pa hva som lar seg gjennomfare. En annen grunn
er at [T-avdelingen méa kjenne den tekniske lasningen
som velges for & kunne gi hjelp og stette til represen-
tanter som har behov for det.

HVORDAN GJENNOMF@RE ET GODT FUJERNMOJTE?
Innkalling

P& samme méte som man sender ut en innkalling til

et ordinaert mete i et folkevalgt organ, skal det ogsé
sendes ut en innkalling til fiernmater. Innkallingen skal
sendes til organets medlemmer med rimelig varsel. Det
er viktig at matedeltakerne far god tid til & forberede
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seg. | innkallingen ber det, i tillegg til saksliste og saks-
dokumenter, ligge ved en beskrivelse om hvordan man
kobler seg pa fiernmgtet.

Matet skal ogsa kunngjores
pa en hensiktsmessig mate,
0g saklisten skal veere til-
gjengelig for allmenheten.

Matet skal ogsa kunngjeres pa en hensiktsmessig
mate, og saklisten skal vaere tilgjengelig for allmen-
heten.

Testmote

For & sjekke at alt fungerer som det skal er det lurt

a giennomfare et testmate. Pa dette testmaotet bor
meteleder, matesekreteer, teknisk statte og noen som
kan teste l@sningen vaere med. Pa testmeatet bar man
sjekke at alle funksjoner virker og om lyd- og bilde-
kvaliteten er akseptabel. Eventuelle feil og mangler ma
rettes opp sa fort som mulig. Det kan ogsa veere lurt &
teste l@sningen pa flere enheter: PC, mobil, nettbrett og
lignende.

Inhabilitet
Habilitetsspersmal ma ogsé tas opp til diskusjon i et



fiernmete. P4 samme méate som i et ordinaert mote skal
inhabilitetssparsmalet behandles for selve saken be-
handles. Er det mulig eller opplagt at en representant er
inhabil i saken, skal representanten i god tid fer motet
ha meddelt dette til metelederen, slik at vararepre-
sentant kan veere innkalt for eventuell tiltredelse under
sakens behandling.

Under et fiernmater kan ikke representanten «forlate»
plassen sin, men en enkel lesning er & «<mute» repre-
sentantens mikrofon frem til sparsmélet er ferdigbe-
handlet og vedkommende eventuelt far tre tilbake pa
«plassen sin». Blir vedkommende erklsert inhabil méa
han/hun veere «mutet» gjennom hele behandlingen av
saken.

Oppstart

Det er ikke alltid gitt at det tekniske fungerer med en
gang, og det vil for mange ta noe tid & koble seg opp.
Derfor er det lurt & oppfordre metedeltakerne til & koble
seg opp for eksempel ti minutter for metet, slik at motet
kan starte presist. Veer klar til & gi teknisk hjelp for de
som av ulike grunner har vanskeligheter med & koble

seg opp.

Alede et fiernmgte — moteleders rolle

Som beskrevet i kapittel 3 har meteleder en viktig rolle.
Moteleder skal skape tillit, slik at representantene kan
folge seg trygge. Matelederen ma kjenne de bestem-
melser som gjelder for organet, veere rolig og beher-
sket, rask i oppfattelsen, kjenne sitt kollegium og kjenne
sakene godit.

Mgatelederen ma vaere klar og utvetydig, slik at mis-
forstéelser ikke oppstar. At mgtelederen kjenner de
formelle reglene som gjelder for meteledelse, opptrer
korrekt overfor alle representanter og er noytral, er viktig
for & kunne gjennomfare mater i folkevalgte organer pa
en tilfredsstillende méate.
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A lede et fiernmate vil nok for mange veere en uvant
avelse i begynnelsen. Som mateleder er det viktig at
du er tdlmodig. Ting tar ofte litt lengre tid i fiernmater,
alt fra oppkobling, opprop, ordskifte, votering mv. A gi
meotedeltakerne en kort oppleering eller oppfriskning om
de ulike funksjonene i starten av metet kan derfor veere
hensiktsmessig.

A lede motet samtidig som man skal f& med seg varsler
i chat etc. er ikke alltid like enkelt. A alliere seg med
motesekreteer eller andre som kan bistd matelederen er
a anbefale.

A deltai et fjernmote — motedeltakeren

A delta i moter i folkevalgte organer er beskrevet i ka-
pittel 4. De samme reglene for mateskikk gjelder ogsa
for mater som avholdes som fiernmater. Det er viktig &
vaere godt forberedt ved & ha satt seg inn i sakene som
skal behandles.

En annen viktig del av forberedelsene er a gjore seg
kient med den tekniske lgsningen som kommunen eller
fylkeskommunen har valgt & benytte seg av. Har jeg det
som trengs for & kunne delta med béde lyd og bilde?
Trenger jeg noe ekstrautstyr av noe slag? En slik sjekk
er lurt & gjere i god tid for metet begynner, sa du kan
varsle kommunen eller fylkeskommunen dersom du
mangler utstyr eller trenger hjelp.

Som ved ordingere meter i folkevalgte organer er det
viktig & mate presist. Det betyr at du mé vaere ferdig
oppkoblet far matet begynner. Det kan ofte veere lurt

a koble seg opp ti minutter for matet begynner, sé er
du pa den sikre siden. Underveis i matet er det viktig

a ha mikrofonen av slik at du ikke forstyrrer andre som
snakker. A finne et egnet rom med lite bakgrunnsstay
og forstyrrelser vil veere til det beste bade for deg og de
andre mgatedeltakerne.



9. Konsituerende mote | kommune-
styret og fylkestinget



Etter at valgoppgjeret ved kommunestyre- eller fylkestingsvalget er avsluttet, skal sittende ord-
farer kalle inn til konstituerende mote i det nyvalgte kommunestyret eller fylkestinget. Med-
lemmene skal innkalles med minst 14 dagers varsel, og motet skal holdes innen utgangen av
oktober maned. Minst 2/3 av medlemmene ma veere til stede for at kommunestyret eller fylkes-

tinget skal kunne treffe vedtak.

GODKJENNING AV VALGET

Som ferste sak i det konstituerende matet skal kom-
munestyret eller fylkestinget ta stilling til om valget er
gyldig. Hvis kommunen har avholdt direkte valg til kom-
munedelsutvalg, skal kommunestyret ogsa ta stilling til
om dette valget er gyldig.

VALG AV FORMANNSKAP ELLER FYLKESUTVALG
Neste sak i det konstituerende mgtet er valg av for-
mannskap eller fylkesutvalg. Det gjelder ikke kommuner
eller fylkeskommuner som har parlamentarisk styreform
ettersom de ikke skal ha formannskap eller fylkesutvalg.
Formannskapet eller fylkesutvalget skal ha minst fem
medlemmer, og det er kommunestyret eller fylkestinget
selv som velger medlemmene og varamedlemme-

ne. Det er altsé ikke mulig & delegere dette ansvaret.
Medlemmene og varamedlemmene ma veere faste
medlemmer av kommunestyret eller fylkestinget, og
velges for fire ar. Det innebasrer at kommunestyret eller
fylkestinget ikke kan omorganisere eller foreta nyvalg av
formannskapet eller fylkesutvalget i lopet av perioden.

Valg av formannskap eller fylkesutvalg skal skje som
forholdsvalg nér minst et medlem krever det. Ellers
skal valgene skje som avtalevalg. Vanlig praksis er at
ordferer spar om det er noen som forlanger forholds-
tallsvalg. Dersom ingen krever det blir det avtalevalg.
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VALG AV ORDFYRER OG VARAORDFJRER

Neste post pa det konstituerende metet er valg av
ordferer og varaordferer. Disse valgene gjennomfores
som flertallsvalg etter kommuneloven. Ordfarer og
varaordferer skal velges for hele valgperioden. De som
er valgbare er kun de faste medlemmene av formann-
skapet eller fylkesutvalget. | kommuner eller fylkeskom-
muner med parlamentarisk styreform, er det de faste
medlemmene av kommunestyret eller fylkestinget som
er valgbare. Ved flertallsvalg er den personen som har
fatt mer enn halvparten av stemmene valgt. Dersom
ingen far mer enn halvparten av stemmene, holdes ny
avstemning. Den som far flest stemmer ved den nye
avstemningen er valgt. Hvis to eller flere kandidater far
like mange stemmer, avgjeres valget ved loddtrekning.

Nar ordferer og varaordfarer
er valgt, tar den nye ordfereren
over ledelsen av det konsti-
tuerende motet.

Nar ordfgrer og varaordferer er valgt, tar den nye ordfa-
reren over ledelsen av det konstituerende matet.

VALG AV KONTROLLUTVALG

Kommunestyret og fylkestinget har det overste ansva-
ret for & kontrollere kommunens og fylkeskommunens
virksomhet, og det er kommunestyret eller fylkestinget
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selv som velger et kontrollutvalg. Dette skal etter kom-
muneloven gjores i det konstituerende matet. Kontroll-
utvalget skal ha minst fem medlemmer, hvorav minst et
av medlemmene skal velges blant kommunestyret eller
fylkestingets faste medlermmer. Kommunestyret eller
fylkestinget skal ogsé velge leder og nestleder. | felge
kommuneloven kan ikke lederen vaere medlem av
samme parti eller gruppe som ordfereren. Med gruppe
menes i denne sammenheng by- eller bygdelister, se
tolkingsuttalelse fra Kommunal- og moderniserings-
departementet. Det er egne regler for hvem som er
utelukket fra valg til kontrollutvalget. Dette er regulert

i kommuneloven. Kommunestyret eller fylkestinget
kan nar som helst velge medliemmer til kontrollutvalget
pé nytt. Hvis et eller flere medlemmer av utvalget skal
skiftes ut, skal alle medlemmer velges pa nytt.

Kommunestyret, fylkestinget, formannskap, fylkesutvalg
og kontrollutvalg trer i funksjon fra det konstituerende
metet. Andre folkevalgte organer, ordferer og varaord-
farer trer i funksjon straks de er valgt.

For folkevalgte organer der nye medlemmer ikke blir
valgt i det konstituerende metet, utvides de sittende
medlemmenes funksjonstid til det er avholdt nyvalg,
men ikke lenger enn til farste arsskifte i den nye valgpe-
rioden.
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ANDRE VALG

Valg av andre folkevalgte organ og leder for disse ber
ifelge kommuneloven ogsé holdes i det konstituerende
motet. Det er ikke noe krav om at disse valgene blir
giennomfort i matet, men de eksisterende organene vil
ikke gjelde lenger enn til nyttar.

NZARMERE OM FORHOLDSVALG

Listeforslag

Forholdsvalg foregar p& grunnlag av lister med forslag
til kandidater. Listene skal vaere innlevert pa forhand.
Partier eller grupper som er representert i det velgende
organet, kan bare levere ett listeforslag hver. Antall navn
pa listen kan veere dobbelt s& hoyt som antall med-
lemmer som skal velges. Kandidater fra et parti eller en
gruppe kan bare fores opp pa partiets eller gruppens
listeforslag eller pa en fellesliste som utgér fra flere
partier eller gruppet.

Hvis det skal velges fire medlemmer eller flere, skal
hvert kjonn veere representert med minst 40 prosent
blant de foreslatte kandidatene pa den enkelte listen.
Hvis det skal velges to eller tre medlemmer, skal begge
kjonn veere representert. Ved valg til folkevalgte organer
som etter lov bare skal best& av medlemmer av kom-
munestyre eller fylkesting, og ved valg av arbeidsutvalg
for folkevalgte organer, skal reglene i dette leddet felges
s& langt det er mulig.
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Listeforslaget skal vaere underskrevet av minst ett
medlem av det partiet eller den gruppen som fremmer
forslaget. Den som underskriver forslaget, ma veere
medlem av det velgende organet.

Valgoppgjer
Ved valgoppgjeret fordeles organets medlemsplasser

pa de ulike listene etter hvor mange stemmesedler hver
liste har fatt, ved bruk av delingstall 1, 2, 3, 4 osv. Hvis
flere lister har samme kvotient, tilfaller plassen den av
listene som har fatt flest stemmer. Har listene fatt like
mange stemmer, avgjeres valget ved loddtrekning.

Nar det er avgjort hvor mange medlemsplasser en liste
vil 4, pekes medlemmene fra den enkelte listen ut i den
rekkefelgen de stér oppfert pa det innleverte listeforsla-
get.

Hvis en liste far minst fire medlemmer i organet, skal
hvert kignn veere representert med minst 40 prosent

fra listen. Far listen tre eller faerre medlemmer i organet,
skal begge kjonn veere representert fra listen. Viser det
seg at utpekingen etter andre ledd vil fere til at kravene |
farste eller andre punktum ikke blir oppfylt, skal kandi-
dater fra det underrepresenterte kjgnnet rykke opp pa
listen inntil kravet er oppfylt.

Ved valg til folkevalgte organer som etter lov bare skal
bestd av medlemmer av kommunestyret eller fylkes-
tinget, og ved valg av arbeidsutvalg for folkevalgte
organer, skal reglene i tredje ledd felges sa langt det er
mulig.
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Hver liste skal tildeles varamedlemmer. Sé langt det er
mulig, skal det veere to flere varamedlermmer enn faste
medlemmer. Varamedlemsplassene fordeles i samsvar
med andre og tredje ledd.

NARMERE OM AVTALEVALG

Kommunestyret eller fylkestinget kan selv enstemmig
vedta at valg til folkevalgte organer skal forega som
avtalevalg etter denne paragrafen.

Valget gjennomfares pa grunnlag av en innstilling med
forslag til medlemmer og varamedlemmer. Innstillingen
skal inneholde like mange navn som det skal velges
medlemmer, og det skal angis hvilket parti eller hvilken
gruppe medlemmene representerer. Innstillingen kan
ogsa inneholde navn pa varamedlemmer for hvert parti
eller hver gruppe.

Antall varamedlemmer kan veere inntil to flere enn de
faste medlemmene fra partiet eller gruppen. Innstillingen
vedtas enstemmig av kommunestyret eller fylkestinget.

Hvis organet skal besté av fire medlemmer eller
mer, skal hvert kjonn vaere representert i organet
med minst 40 prosent. Skal organet besta av tre
eller feerre medlemmer, skal begge kjenn veere re-
presentert i organet. Ved valg til folkevalgte orga-
ner som etter lov bare skal besta av medlemmer
av kommunestyre eller fylkesting, og ved valg av
arbeidsutvalg for folkevalgte organer, skal reglene i
dette leddet felges sé langt det er mulig.
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