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Rutin för justering av protokoll

Denna rutin är avsedd att vara en hjälp för de ledamöter som väljs att justera protokoll i 
kommunfullmäktige, samt nämnder och styrelser.

Ordförande ansvarar för att protokollet förs och att det görs på rätt sätt. Sekreteraren för 
anteckningar som ligger till grund för protokollet. Anteckningarna omfattar bland annat 
bifall, förslag till beslut som läggs på sammanträdet, resultat i omröstningar samt 
reservationer och protokollsanteckningar. 

Protokoll för kommunfullmäktiges sammanträden regleras i kommunallagen kap. 5 § 65 till 
70 och formerna för justeringen regleras i kommunfullmäktiges arbetsordning. 
Enligt kommunallagen ska protokollet redovisa vilka ledamöter och ersättare som har 
tjänstgjort och vilka ärenden som har handlagts. Protokollet ska för varje ärende redovisa 
förslag och yrkanden, beslutsgång, eventuella omröstningar, vilka beslut som har fattats, 
vilka ledamöter som deltagit i besluten och hur de röstat samt vilka reservationer som har 
anmälts mot besluten. 
Protokoll för kommunstyrelsen och övriga nämnder regleras i kommunallagen kap. 6 § 35.

Justerarens uppgift är att tillsammans med ordföranden granska det färdigställda 
protokollet. Genom att underteckna protokollet intygas att det som återges i protokollet 
stämmer överens med gången på sammanträdet och att de beslut som fattats återges 
korrekt. Justeraren ansvarar tillsammans med ordförande för att protokollet är korrekt.

Blir du vald att justera ett protokoll behöver du föra egna anteckningar, för att senare 
kunna intyga att det som står i protokollet är korrekt. Om det uppstår oenighet mellan 
justerare och ordförande kring vad som står i protokollet, ska detta ska antecknas i 
protokollet.
Det är också viktig att du kontrollerar din e-post (alingsas.se) för att se när sekreteraren 
skickar ett utkast till protokollet för godkännande. Detta sker vanligen dagen efter 
sammanträdet.



Exempel på vad som behöver kontrolleras 
under justering av protokoll
Första sidan i protokollet 

Beslutande – Ledamöter och ersättare som tjänstgjort, samt vilka paragrafer de 
tjänstgjort i
Ej tjänstgörande ersättare – Ersättare som inte tjänstgjort, men som deltagit i mötet, 
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samt vilka paragrafer de deltagit i. Observera att denna rubrik inte finns med i protokollen 
för kommunfullmäktiges sammanträden
Övriga deltagare – Ej beslutsfattande deltagare på mötet, samt vilka paragrafer de 
deltagit i
Utses att justera – Person/personer som tillsammans med ordföranden ska justera 
protokollet

Innehållsförteckning

Kontrollera med avseende på stavfel eller andra felaktigheter. Den här listan genereras 
utifrån rubrikerna i ärendehanteringssystemet som används i kommunen.

Rubrikerna ska motsvara det ärendet handlade om och det beslut som fattades.
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Beslutsparagrafen 

Ärendebeskrivning och Beredning

Informationen under rubrikerna Ärendebeskrivning och Beredning hämtas från 
ärendehanteringssystemet och ska kontrolleras med avseende på stavfel eller andra 
felaktigheter.

Exempel:

Anförande

Kontrollera att alla ledamöter som varit uppe i talarstolen under kommunfullmäktiges 
sammanträde finns listade här.

Exempel:

Förslag till beslut på sammanträdet

Kontrollera att alla förslag till beslut som lagts under mötet återges korrekt. Först kommer 
formella yrkanden som bordläggning eller återremiss. Därefter kommer materiella 
yrkanden, som bifall till liggande förslag till beslut, tilläggs- eller ändringsförslag. 

Exempel 1, formella och materiella yrkanden:
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Exempel 2, materiella yrkanden:

Beslutsgång

Kontrollera att beslutsgången är korrekt återgiven.

Exempel 1, formella yrkanden:

Exempel 2, materiella yrkanden:

Beslut

Kontrollera att beslutet är korrekt, utifrån utfallet av beslutsgången och eventuella 
omröstningar.

Reservation och Anteckning

Kontrollera att reservationer och protokollsanteckningar som anmälts på sammanträdet 
finns med i beslutsparagrafen och är korrekt angivna.
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Exempel, reservation:

Exempel, protokollsanteckning:

Expedieras till

Detta behöver inte kontrolleras.
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