
VIÐAUKI II 

Fundarsköp og ritun fundargerða. 

 
 

1. gr.  

Fundarsköp. 

A. Fundarstjórn.  

Forseti stjórnar umræðum á fundum bæjarstjórnar í samræmi við sérstakar reglur sem bæjarstjórn 

setur um ræðutíma.  

Forseti setur fund, kannar lögmæti hans, gætir þess að tillögur uppfylli skilyrði 4. mgr. 10. gr., 

stjórnar umræðum og ákvarðanatöku vegna einstakra mála og slítur fundi þegar dagskrá hans er 

tæmd.  

Forseti sér um að fundargerðir séu færðar, sbr. 2. mgr. 14. gr. samþykktar þessarar, og að allar 

tillögur og ályktanir séu rétt og nákvæmlega bókaðar, svo og hvaða ákvarðanir eru teknar um þær. 

Bæjarstjórn setur sérstakar reglur um ritun funda. 

Forseti sér um að allt fari löglega og skipulega fram á fundum bæjarstjórnar. Forseti úrskurðar 

um skilning á fundarsköpum samkvæmt samþykkt þessari en skjóta má úrskurði forseta til úrlausnar 

bæjarstjórnar.  

Sé enginn forseta á fundi gegnir starfsaldursforseti störfum forseta nema bæjarstjórn ákveði að 

kjósa sérstakan fundarstjóra. 

 

B. Vald forseta.  

Skylt er bæjarfulltrúa að lúta valdi forseta í hvívetna varðandi það að gætt sé góðrar reglu.  

Ef bæjarfulltrúi ber aðra menn brigslum eða víkur verulega frá umræðuefninu skal forseti víta 

bæjarfulltrúann. Ef bæjarfulltrúi er víttur tvisvar á sama fundi getur forseti lagt til við bæjarstjórn að 

bæjarfulltrúinn verði sviptur málfrelsi það sem eftir er fundar. Skal sú tillaga tekin til ákvörðunar 

umræðulaust.  

Ef bæjarfulltrúi hlýðnast ekki úrskurði forseta eða almenn óregla kemur upp á fundi skal forseti 

gera hlé um stundarsakir eða ef nauðsyn krefur fresta eða slíta fundi.  

Ef áheyrandi á bæjarstjórnarfundi raskar fundarfriði getur forseti vísað viðkomandi úr fundarsal.  

Leyfi forseta þarf fyrir utanaðkomandi aðila til að taka myndir í fundarsal bæjarstjórnar.  

 

C. Ákvarðanataka. 

Mál skulu tekin fyrir í þeirri röð sem dagskrá kveður á um nema bæjarstjórn eða forseti ákveði 

annað.  

Forseti getur ákveðið að tiltekið mál í fundargerð sem er á dagskrá verði gert að sérstökum 

dagskrárlið á fundinum.  

Heimilt er að taka mál á dagskrá þótt ekki sé þess getið í fundarboði, enda samþykki 2/3 

viðstaddra bæjarfulltrúa þau afbrigði.  

 

D. Málfrelsi bæjarstjóra. 

Bæjarstjóri skal sitja fundi bæjarstjórnar með málfrelsi og tillögurétt en bæjarstjóri hefur ekki 

atkvæðisrétt nema kjörinn sé í bæjarstjórn.  

 

E. Málfrelsi.  

Bæjarfulltrúi hefur málfrelsi, tillögurétt og atkvæðisrétt á fundum bæjarstjórnar.  

Bæjarfulltrúi sem taka vill til máls skal óska heimildar forseta.  

Að jafnaði skulu bæjarfulltrúar taka til máls í þeirri röð sem þeir hafa kvatt sér hljóðs. Heimilt er 

að víkja frá þessu ef um er að ræða bæjarstjóra eða framsögumann svo og bæjarfulltrúa sem gera vill 

stutta athugasemd, bera af sér ámæli eða veita andsvar.  

Ef tveir eða fleiri bæjarfulltrúar kveða sér samtímis hljóðs ákveður forseti í hvaða röð er talað.  

Bæjarfulltrúi skal flytja mál sitt úr ræðustól nema forseti leyfi annað.  

 

F. Ávarp ræðumanns. 

Bæjarfulltrúi skal beina máli sínu til forseta.  
Bæjarfulltrúi skal ávarpa einstaka bæjarfulltrúa með nafni eða vísan í stjórnmálaflokk. 

Þegar til umræðu er fundargerð skal ræðumaður taka fram hvaða lið í fundargerð skuli ræða.  

Ekki má lesa prentað mál nema forseti leyfi.  



 

G. Hve oft má tala. 

Bæjarfulltrúi má tala tvisvar við hverja umræðu máls, en ótakmarkað þegar til umræðu er 

fjárhagsáætlun og tillaga að aðalskipulagi.  

Heimilt er þó bæjarfulltrúa að taka oftar til máls til að bera af sér ámæli eða til að gera stutta 

athugasemd um fundarstjórn forseta.  

Bæjarstjóri, flutningsmaður tillögu eða framsögumaður (talsmaður flutningsmanna) mega þó tala 

oftar en tvisvar við hverja umræðu máls. Bæjarstjóri hefur óbundið málfrelsi.  

 

H. Ræðutími. 

Bæjarstjórn setur sérstakar reglur um ræðutíma.  

 

I. Tillögur og ákvörðun.  

Bæjarfulltrúi getur borið fram breytingartillögu, viðaukatillögu, frávísunartillögu eða 

frestunartillögu við hvert það mál sem til umræðu er á fundi. Slíkar tillögur skulu vera skriflegar.  

Forseti ákveður í hvaða röð og með hvaða hætti slíkar tillögur eru teknar til ákvörðunar í samræmi 

við almennar reglur um fundarsköp. 

Forseti sker úr því hvernig atkvæðagreiðslum um tillögur skuli hagað.  

 

J. Réttur til bókunar.  

Þeir sem hafa rétt til að taka þátt í umræðum í bæjarstjórn eiga rétt á að fá bókaðar í fundargerð 

stuttar athugasemdir, allt að 200 orð, um afstöðu til þeirra mála sem til umræðu eru eða leggja fram 

fyrirspurn í fundargerð um mál sem er á verksviði bæjarstjórnar.  

 

K. Atkvæðagreiðsla.  

Bæjarfulltrúi greiðir atkvæði úr sæti sínu á bæjarstjórnarfundi að jafnaði með handauppréttingu.  

Forseti biður þá bæjarfulltrúa sem samþykkja mál að rétta upp hönd sína. Þá biður forseti þá 

bæjarfulltrúa sem andvígir eru að rétta upp hönd sína og að því búnu biður forseti þá bæjarfulltrúa 

sem sitja hjá að rétta upp hönd sína. Loks skýrir forseti frá úrslitum atkvæðagreiðslunnar.  

Ef mál er svo vaxið að forseti telur ástæðulaust að atkvæðagreiðsla fari fram um það skýrir hann 

frá því að hann telji mál samþykkt eða fellt án atkvæðagreiðslu nema athugasemd verði við það gerð.  

Forseti getur ákveðið að kosið verði um mál með nafnakalli og ber að verða við beiðni um slíkt. 

Við nafnakall skal farið eftir tölusettri nafnaskrá bæjarfulltrúa í stafrófsröð og skal það ráðast af 

útdrætti hvaða bæjarfulltrúi greiðir fyrst atkvæði við nafnakall. Við nafnakall skal forseti greiða 

atkvæði síðastur. Við nafnakall svarar bæjarfulltrúi, þegar forseti les upp nafn hans, já eða nei eftir 

því hvort hann er með máli eða á móti eða tekur fram að hann greiði ekki atkvæði, en slík afstaða 

telst þátttaka í atkvæðagreiðslu.  

Heimilt er að taka mál til meðferðar með skriflegri atkvæðagreiðslu ef bæjarfulltrúi óskar og 

bæjarstjórn samþykkir.  

 

L. Kosningar.  

Kosningar sem fara fram í bæjarstjórn, skv. 43. gr. sveitarstjórnarlaga, skulu vera leynilegar og 

bundnar hlutfallskosningar, sé þess óskað.  

Þegar um meirihlutakosningu er að ræða, svo sem við kjör eins fulltrúa úr hópi tveggja eða fleiri, 

skal kosning fara fram eins og við forsetakjör.  

 

2. gr.  

Ritun fundargerða. 

Í fundargerð skal getið hvar og hvenær fundur er haldinn og hverjir sitji fundinn.  

Skrá skal þau mál sem tekin eru fyrir, dagsetningu þeirra, aðila máls og meginefni, framlögð 

skjöl, hvort mál er lagt fram til upplýsingar, umræðu eða ákvörðunar og niðurstöðu máls.  

Sé bæjarstjórn ekki einróma um ákvörðun, skal greina í fundargerð hvernig atkvæði hafa skipst.  

Þegar lagðar eru fram fundargerðir nefnda nægir að skrá í fundargerð bæjarstjórnar um hvaða 

nefndir er að ræða, dagsetningu fundargerða og númer funda.  

Bæjarstjórn getur sett sérstakar reglur um ritun fundargerða. 

 

 


