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ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

Ord- och begreppsforklaringar

I denna korta forteckning forklaras ett antal ord och begrepp som &r mer eller mindre
vanliga i det svenska foreningslivet. Vi bortser fran att samma ord ibland anvénds i an-
dra sammanhang och med annan betydelse.

A

Absolut majoritet
Acklamation
Adjungera
Agenda
Ajournera
Anmaérkning
Ansvarsfrihet
Antedatera

Apostrofera
Arbetsgivaravgift

Arbetsordning

Arbetstagarorganisation
Arbetsutskott

A-skatt

Attest

Attestera
Auktoriserad revisor
Autogiro

Avisera

Avskrivning

Avslagsyrkande

B
Balansrakning

BAS-planen
Beslutsmassig

Beslutsordning
Beslutsprotokoll
Bestandskontroll
Besvar
Betankande
Bokféring

Bokforingsbrott

Mer &n hélften av résterna

Beslut fattas med ja/ nej-rop

Utse en tillfallig ledamot utan rostratt

Dagordning, kalender

Gora avbrott i sammantrade

Term i samband med revision

Efterhandsgodkénnande av styrelsens verksamhet

Forse med tidigare datum &n det verkliga (exempelvis i
protokoll eller betyg)

Nédmna eller direkt asyfta person

Sociala avgifter. Tas ut av staten for att finansiera pensioner,
ATP socialférsikringar o.d. Utgar med viss procent pa utbe-
talda ersattningsbelopp

Bestdmmelser om tider for pauser, arbetsformer, yttranderatt
m.m. (vid kongress) i dagordningen

Medbestammandelagens bendmning pé facklig organisation
Mindre beslutskrets, ofta del av styrelsen med uppgift att
besluta i mindre fragor och bereda storre drenden
Arbetsgivarens preliminira skatteavdrag fran lonen
Godkénna, intyga

Intyga, forhandsgodkinna utbetalning

Yrkesrevisor godkidnd av kommerskollegium

Betalningssatt via bank

I forvag underriatta om

Virdet péa en tillgdng avskrivs med ett belopp som motsvarar
den berdknade virdeminskningen pa grund av férslitning o d
Krav pé att forslag ska avslas, (framstélls ibland av ordf6-
rande &ven om yrkandet ej framlagts)

Sammandrag av samtliga tillgadngar och skulder samt eget
kapital pa balansdagen

En allmént anvind standardkontoplan

Bendmning pé nir en forening ete. uppfyller stadgarnas krav
for att fatta beslut

Den foljd beslut fattas i, propositionsordning

Protokoll som endast refererar fattade beslut

Inventering av tillgdngar och skulder

Overklagande (i hégre instans)

Skriftligt férslag (fran utredning, kommitté)

Lopande registrering och sammanstéllning av en verksam-
hets alla ekonomiska hiandelser

Asidosittande av bokféringsskyldighet genom att underlata
bokfora affarshdndelser eller bevara rdkenskapsinformation
eller lamna oriktiga uppgifter i bokféringen



Bokforingsskyldig
Bokslut

Bokslutstabla

Bolag
Bolagsstamma
Bordlaggning
Brutto

Budget

C
Checklista
Citera

D
Dagbok
Dagordning

Databokféring
Debatt

Debet
Debetsaldo
Debitera
Decharge
Dechargedebatt
Deklaration
Delegat
Delegation

Delegera
Delegerat ansvar
Demagog

Direktiv
Diskussionsinlagg

Diskussionsprotokoll

Dispens
Dispositiv
Dogmatisk
Dokumentera
Donera
Dotterbolag
Driftbudget

Drive

Dubbel bokféring

Duplicera

ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

Skyldighet att bokfora affarshéndelser eller bevara réken-
skapsinformation eller andra uppgifter i bokféringen
Ekonomisk sammanstéillning med balansrdkning och resul-
tatrakning

Sammanstéllning av dagbokssummor och ingdende balans-
belopp samt den resultatrikning och balansrdkning som de
resulterar i

Enskilt bolag, handelsbolag, kommanditbolag, aktiebolag
Aktiebolags” arsmote”

Uppskjuta till senare tillfdlle

Summa utan avdrag

Plan f6r berdknade inkomster och utgifter

Minneslista for tdnkbara atgérder
Ordagrant atergivande

Bok for grundbokféring

Forteckning 6ver fragor i den ordning de ska behandlas, fore-
dragningslista

Bokforing med hjélp av dator

Meningsutbyte (diskussion)

Skuldsida (i bokforing)

Saldo nar debet ar storre édn kredit

Péafora som skuld

Ansvarsfrihet

Debatt infor behandling av ansvarsfrihet

Forklaring, uttalande, uppgifter till skattemyndigheten
Ombud

Utsénd grupp, kommitté med speciell uppgift (ofta att for-
handla)

Overlata beslutsratt

Formellt 6verlaten befogenhet

Folkforforare, talare eller skribent som anvéander enkla och
kansloméssiga argument

Riktlinjer, uppdrag till utredning

Anforande

Protokoll som forutom beslut ocksé aterger diskussionen vid
motet

Medgivande om att inte behéva folja regel

Rattsregel som kan erséattas av till exempel avtal

Doktrinér, 6vertro pa lara

(Skriftligt) bevisa, styrka

Ge bort, skanka

Foretag som helt eller delvis 4gs av annat foretag

Plan fér inkomster och utgifter som undantar investeringar
Offensiv, kampanj

En metod for bokforing av affarstransaktioner. En debitering
pa ett konto leder till en kreditering pa ett annat konto.
Méngfaldiga handlingar



E
Eget kapital

Ekonomisk férening

Elektor
Enhalligt

Enkel majoritet
Enkelt bolag
Entreprenad
Erinran
Evenemang
Externat

Externt

F

Faktura

Firma
Firmatecknare
Fond

F-skatt

Fullmakt
Funktionar

Fusion
Fyllnadsval
Forberedande votering

Foredragande
Foéredragningslista
Foérhandling
Foérhandlingsdelegation

Férkasta
Forrattning
Forsdksvotering

Fortroendeman

Fortroendevald
Fortroendevotum

Forvaltningsberattelse

C

Gallra

Gallup

Genmale

Girera

God redovisningssed
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Utgor i balansrdkningen skillnaden mellan tillgdngar och
skulder

Sammanslutning vars verksamhet regleras av bland annat
foreningslagen och bokforingslagen

Ombud med uppgift att vélja till exempel president

Val som alla réstande 4r ense om

Mer &n hélften av résterna

Bolagsform som inte ar juridisk person

Uppdrag till utomstiende att utféra arbete

Paminnelse, varning, term i samband med revision

Storre arrangemang

Arrangemang som avviker fran internat genom att deltagar-
na bor hemma under t ex kursperioden

Kommer utifrdn

Réakning

Avser organisationens namn

Behorig undertecknare av sammanslutnings namn

Pengar som avsatts for visst &ndamal, stiftelse

Preliminér skatt som betalas av fysisk eller juridisk person
som bedriver naringsverksamhet

Befogenhet, skriftligt intyg for till exempel bankuttag
Tjansteman som engagerats for att t ex hjalpa fortroende-
valda i en forening

Sammanslagning

Val av ny ledamot istéllet for den som lamnat sitt uppdrag
Rostrakning for att utse motforslag till huvudférslag, kontra-
propositionsvotering

Den som redogor for fraga, ofta styrelsens talesman
Dagordning

Overlaggning i syfte att sluta avtal, fatta beslut etc
Utsedda fortroendemén som ibland har fullmakt att sluta
avtal

Avsla

Utfora uppdrag, tjdnstedrende

Handupprickning som syftar till att visa var réstovervikten
finns utan att behoéva ridkna varje rost

Demokratiskt vald politisk eller facklig representant. Nu-
mera anvands oftast termen fortroendevald

Av viljare, arsmoéte, kongress etc. utsedd person

Uttalande om stod for till exempel styrelse (motsats: misstro-
endevotum)

Verksamhetsberattelse, arsredogorelse fran styrelse

Genomgéng av handlingar varvid vissa sldngs
Unders6kning av ménniskors asikter

Svar, replik, bemoétande

Fora 6ver pengar via bank eller plusgiro

Att bland annat folja bokforingslagens regler



ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

God revisionssed

Grundbok
Grundbokféring

H

Handelsbolag
Handlingar
Handlaggare
Handuppréackning

Hearing
Honorar
Huvudbok
Huvudférslag

Huvudvotering

Havda
Halsningsanférande

|
Ideell férening

Ideologi

Informell

Insinuera
Interimsfordringar,
-skulder, -poster
Interimstyrelse

Intern kontroll (har)
Interpellation
Introducera

Intakter

Inventarie
Inventarieférteckning
Inventarium (inventariet)
Inventera

Investera
Investeringsbudget

Invit

J
Journal

Juridisk person

Justera
Justerare/justeringsman
Jamka

Att folja regler faststillda av FAR (Foreningen Auktoriserade
revisorer)

Se dagbok

Noteringar i dagbok

Foretag dar delagarna bar personligt ansvar for skulderna
Samlad benédmning pé bland annat féreningens papper
Ansvarig (tjansteman) for visst omrade

Beslutsform dé votering &r begérd och beslut fattas genom
att racka upp hianderna

Utfragning

Ersattning, arvode

Systematisk sammanstéllning kontovis av grundbokféringen
Det forslag ordféranden finner ha fatt storst stéd for vid om-
rostning mellan tre eller fler férslag

Omroéstning mellan huvudférslag och det motforslag som
utsetts vid férberedande votering

Past4, anfora

Vialkomsttal

Sammanslutning som inte omfattas av féreningslagen, t ex
idrotts- , studie-, fackliga- och politiska organisationer
Grundlidggande virdering, samhéllsdskadning

Ledig

Elak antydan

Se resultatregleringsposter

Tillfallig, provisorisk styrelse (tillsétts ofta da férening
bildas)

Inom féreningen

Fraga av omfattande slag (till statsrad i riksdagen)
Presentera, lansera

Periodiserade inkomster, dvs. hianférs till visst rdkenskapsar
Losegendom (till exempel dator, mobler)

Forteckning 6ver inventarier, t.ex. mobler, maskiner
Forteckning 6ver tillgangar, skulder och eget kapital

G4 igenom, granska, forteckna eller virdera inventarier,
lager

Satsa pengar pa dndamal som ska ge framtida utbyte

Plan for investeringar (vid sidan av driftbudgeten som inne-
haller 16pande inkomster och utgifter)

Inbjudning, vink

Dagbok, liggare, férteckning 6ver t.ex. ekonomiska transak-
tioner

Motsats till fysisk person, t ex féretag, forening

Faststilla, godkénna (protokoll)

Person som valts for att godkdnna/kontrollera protokoll
Kompromissa mellan olika forslag



Javig

Javsituation

K
Kabinettsfraga

Kalkyl

Kallelse

Kampanj
Kandidatnominering
Kansli

Kapital
Kapitalbehallning
Karriarist

Kartell

Kartotek

Kassera

Klausul

Kohandel

Kommanditbolag
Kommentar

Kompetens
Kompromiss

Konferens
Konfidentiell
Kongress

Konsekvensandring
Konstituera
Konstitution
Konsultera
Konteringsstampel

Kontingent
Kontoklasser
Kontoplan
Kontrakt
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Person som inte deltar i beslut till foljd av slaktskap, att han/
hon ar direkt personligen berord etc

T.ex. om revisorn ska granska saker som vederbérande sjalv
arbetat med

Forslag som regering eller styrelse finner sé viktig att den
avgar om omrostningen forloras

Ekonomisk berdkning

Inbjudan (till medlemmar)

Offensiv aktivitet under viss tid

Den process eller tid under vilken kandidater far foreslas
Expedition, kontor for féorening, sekretariat

Formogenhet, tillgdngar minus skulder

Eget kapital

Person med stark inriktning pa befordran, streber
Samverkansorgan vid férhandlingar, val etc

Kortregister

Ogiltigforklara rostsedlar

Forbehall, tillaggsbestdmmelse

Overenskommelse tillkommen genom att parterna férbinder
sig stodja varandras forslag

Foretagsform dar delagarnas ansvar for skulderna ar begran-
sat

Forklaring till exempelvis lagar och stadgar, asikt som fram-
fors med anledning av handelse etc

Befogenhet, duglighet

Jamkning, 6msesidig eftergift, 6verenskommelse efter for-
handlingar

Overliggning, storre kurs eller konferens

Fortrolig information, hemlig

Organisationens hogsta beslutande organ, distriktsstimma,
riksstamma, landsmote

Forandring som dr en naturlig f6ljd av fattat beslut

Fordela posterna inom styrelsen, stifta, grunda
Organisationsuppbyggnad

Radfraga

Stampel med plats for att ange bokféringskonton och belopp
(kontera)

Medlemsavgift

Systematisk indelning av kontona i grupper

Forteckning 6ver de konton som anvénds i bokféringen
Skriftlig 6verenskommelse

Kontrapropositionsvotering Rostrikning for att utse motférslag till huvudforslag, for-

Kontrasignera
Kontrolluppgift

Kooperation

Kortfristig fordran
Kortfristig skuld

beredande votering

Medunderskriva

Uppgift till skattemyndigheten om utgiven erséttning till
anstillda eller uppdragstagare

Sammanslutning i form av ekonomisk forening som bl.a.
syftar till att framja medlemmarnas hushallning
Forfaller till betalning inom ett ar fran balansdagen

Se kortfristig fordran



Kostnader
Kredit
Kreditsaldo

Kvalificerad majoritet

Koénskvotering

Konsneutral

L
Ledningsgrupp

Lekman

Lika rostetal
Likvida medel
Likvidation

M
Majoritet
Makulera
Mandat
Manifest
Marginal
Matrikel
Minoritet
Modifiera
Moment
Moratorium
Motférslag
Motion
Motivera

N
Namnupprop

Nedskrivning
Nepotism

Netto
Nettoredovisning
Nominera
Naringsverksamhet
Narvaroférteckning

o

Objektiv
Offentlig
Omroéstning
Omsattning
Opportunist

ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

Periodiserade utgifter, dvs. hanfors till visst rdkenskapsar
Tillgdngssida (i bokf6éringen), 14n

Saldo nér kredit ar storre dn debet

Stor réstovervikt (ofta tva tredjedelar)

Bestdmmelse om att mén och kvinnor ska véljas, anstéllas
eller antas i pa forhand bestdmda proportioner
Bendmning eller bestdmmelse som &r neutral till mén och
kvinnor

Mer eller mindre formell grupp som leder och som regel
fattar beslut

Person som inte ar professionell

D4 olika forslag samlar lika ménga roster

Medel i kassa, bank eller postgiro

Avveckling, upplésning

Flertal, rostovervikt

Gora ogiltig, forstora

Uppdrag, befogenhet, plats i t.ex. riksdagen

Upprop, hogtidligt tillkédnnagivande

Utrymme for handlande, tomma kanten pa ett papper
Namnlista, medlemsférteckning

Mindretal, rostundervikt

Gora mindre dndring

Del av paragraf

Uppskov

Det forslag som stélls mot huvudforslaget

Skriftligt forslag (till organisation, kommun, riksdag)
Framfora skéal

Narvaroregistrering genom att namn léses upp och de som
finns pa plats ropar ”ja”, omrostningsférfarande da de uppro-
pade séger ”ja” eller "nej”

En fordran eller tillgdng skrivs ned till nytt berdknat varde
Gynnande av sldktingar, “svagerpolitik”

Aterstod sedan avdrag gjorts

Redovisa summor efter avdrag t ex for skatt

Utse, fora fram kandidater, foresla

Affarsdrivande verksamhet i motsats till ideell verksamhet
Lista over deltagare (i sammantréade)

Som enbart tar hénsyn till fakta, saklig, opartisk

Oppen, tillganglig for alla

Votering

Forséljningssumma

Person som bara stéder férslag som ser ut att gd igenom,
anpassling



Ordférande

Ordningsfraga

Organ

Organisationsprocent

P
Paketlosning

Paragraf
Paroll
Partisk
Passiv

Pejla

Per capsulam
Periodisera
Pionjar

Plan

Plenum
Pladera
Plusgiro (pg)

Podium
Polemisera

Policy
Post
PR

Pragmatisk
Praxis
Prejudikat
Preliminar
President
Primar
Prioritera
Procedurfraga
Program

Projekt
Proklamera
Prolongera
Promemoria
Proposition

Propositionsordning
Protokoll

ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

Fortroendeuppdrag med uppgift att vara talesman och sam-
ordnare, motesledare

Arende som kan tas upp néir som helst under ett samman-
triade for att t.ex. infora rokférbud, ge sakupplysning eller
ifrdgasétta ordférandens agerande

Del av organisationen (till exempel styrelse, &rsméte, kon-
gress), organisationstidskrift

Andel medlemmar av rekryteringsunderlaget

Flera sammanfogade forslag som ska antas eller forkastas
som helhet

Del av lag, avtal, protokoll

Slagord

Gynnande av ena parten

Icke aktiv, stodjande medlem

Undersoka, utforska stimningar och asikter

Omrostning via telefon eller brev

Fordela intdkter och kostnader, t ex pé olika bokféringsar
Banbrytare, foregdngare, grundare av organisation
Sammanstéllning 6ver atgirder

Sammankomst dit alla kallas

Argumentera, framfora skal for

Betalningssystem eller kontotyp vars huvudprincip ar kon-
tantlos 6verforing av belopp mellan konton (girering); 2005
andrades namnet fran postgiro till det nuv

Upphojd plats for bland andra ordférande, sekreterare och
talare

Fora fram skarpa invdndningar mot t.ex. ett férslag, strid-
bart bemdtande

Profil, langsiktig inriktning

Varje belopp i bokféringen

Public relation, forhéllande till allménheten, atgirder som
syftar till att skapa goodwill

Handlingsinriktad, odogmatisk

Sed, hur man brukar goéra

Vagledande beslut eller dom

Ej slutgiltig, forberedande

Ordférande (i internationella sammanhang)
Grundlaggande, ursprunglig, viktigast
Angelagenhetsgradera, ge fortur at

Arende som géller hur man ska g4 till véiga
Sammanstéllning av krav, plan med innehall och klockslag
vid stérre arrangemang

Uppslag, omfattande aktivitet, plan

Utropa, tillkdnnage

Forlanga (avtal utan att géra dndringar)

PM, minneslista, ssmmanstéllning av uppgifter

Forslag (fran regering, styrelse), krav under debatt om att
beslut ska fattas

Den f6ljd som beslut ska fattas i, beslutsordning

Skriftlig sammanstéllning av beslut eller 6verenskommelse
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Protokollsutdrag
Papekande

R
Redigera
Redovisning (har)

Referat
Refusera
Referensgrupp

Registrera
Reglemente
Relativ majoritet

Remiss
Reorganisera
Replik
Representera
Reservation

Resolution
Restera
Resultatregleringsposter

Resultatrakning
Retroaktiv
Revidera

Revision
Revisionsberattelse

Réabalans
Rakenskapsar
Réstlangd
Rostprotokoll
Roéstraknare

S

Saldo

Sekretess
Sektion

Session
Skattedeklaration

Slogan

Sluten omréstning/votering
Specifikation

Stadgar

Staffelform

Stiftelse

Del av protokoll avsett for att styrka att beslut fattats etc
Term i samband med revision

Bearbeta text, sammanstélla tidning

Systematisk bokféring och rapportering av ekonomiska
transaktioner, t.ex. for att informera om en organisations
ekonomiska och finansiella férhallanden

Forkortat dtergivande

Forkasta, tacka nej till publicering

Personer som utsetts for att ge utlatande exempelvis till ut-
redning

Forteckna, skriva ned

Foreskrift

Flest roster men mindre 4n hélften (vid omroéstning mellan
tre eller fler forslag)

Hanskjutande av drende for yttrande

Ombilda, organisera om, dterskapa

Bemoétande, svar, genméle

Foretrada

Forbehall, notering i protokoll om att man tar avstand fran
beslut som fattats av en majoritet

Uttalande

Ligga efter med medlemsavgift

(Interimsposter ) tillkommande poster i bokslutet som péaver-
kar resultatet

Sammanstéllning av intdkter och kostnader samt resultat
Tillbakaverkande

Revisorers granskning; granska vid behov fordndra; dndra
uppfattning

Granskning av ridkenskaper och forvaltning

Revisorers redogorelse for sin verksamhet med forslag till
arsmote, stimma etc

Kontrollsummering av debet- och kreditposter

Den tid &rsbokforingen omfattar

Forteckning 6ver rostberéttigade

Sammanstéllning 6ver hur rostningen har utfallit

De som utsetts till att rédkna roster

Skillnad mellan kredit och debet

Hemlighallande, tystnadsplikt

Del av forening, underorgan till facklig avdelning
Overlaggning, sammantrade

Blankett som anvéands vid inbetalning av avdragen prelimi-
nédrskatt och arbetsgivaravgifter

Slagord, paroll

Skriftligt och anonymt beslutsfattande

Forteckning 6ver inkomster, utgifter, inventarier etc
Regler, ”foreningens lag”

Schema for uppstéllning av resultatridkning
Sammanslutning ofta grundad pa donation
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Streck (i talarlistan)

Styrgrupp
Stéllningskonton
Subjektiv
Suppleant

T
Tabla

Talarlista
Tidsbegransning
Tillaggsforslag
Tolkningsforetrade
Tvingande bestdammelse
Tvarpolitisk

Tystnadsplikt

U

Underskott
Uppbordsman
Uppdragstagare
Utanordna
Utgdende balans

Utslagen
Utslagsrost

Utvardera

Vv
Valberedning

Verifiera
Verifikation
Verksamhetsberattelse

Verkstallande ledamot
Vetoratt

Vice (ordférande etc.)
Vidimera
Vinkla

Vinst- och férlustrakning

Votering
Véardebok

Bendmning pé beslut om att faststélla talarlistan varefter fler
¢j far anmaéla sig

Personer som finns i ledningen for utredning, projekt etc
Tillgdngar och skulder

Personlig, partisk

Erséattare, stallforetradare, reserv

Ekonomisk sammanstéllning av arrangemang

Forteckning 6ver dem som begér ordet

Forslag om langsta talartid vid diskussion

Yrkande som knyter an till tidigare framlagt férslag

Ratt att fa sin tolkning gillande till en tvist ar slutligt prévad
Regel som inte gér att dndra genom till exempel avtal
Organiserad samverkan i viss fraga mellan personer eller
organisationer med olika politisk hemvist

Straffsanktionerad plikt att inte r6ja uppgift som man ar
skyldig att hemlighalla enligt bl.a. lag eller férordnande

Saldo nér kostnaderna overstiger intékterna, férlust, brist
Person som har till uppgift att inkassera medlemsavgifter
Person som utfor en tjanst utan att vara anstélld
Utbetala, beordra utbetalning

Sammanstéllning av tillgangar, skulder och eget kapital i
bokf6éringen

Den som inte blir vald

Befogenhet (fér ordforande) att vid lika rostetal falla avgo-
randet

Efterhandsgranska for att samla erfarenheter

Personer som fatt i uppdrag att lagga fram forslag om vilka
som ska viljas samt tillfrdga kandidaterna

Styrka, intyga

Kyvitto, allegat, bokforingsunderlag

En styrelses skriftliga redogorelse for verksamheten under
en viss period, t.ex. for en forening eller ett foretag

Person som ansvarar for att beslut forverkligas

Majlighet att stoppa forslag oberoende av majoritetsforhal-
lande

Stallforetradare

Intyga

Ge (ofta intresseviackande) infallsvinkel, ofullstindig beskriv-
ning

Sammanstéllning 6ver inkomster och utgifter i bokslut, re-
sultatrakning

Rostrakning

Bok for notering av ankommande checkar och utbetalnings-
kort



ORD- OCH BEGREPPSFORKLARINGAR

Y

Yrka Foresla, krava

A

Arsberittelse Forvaltningsberittelse, verksamhetsberittelse, drsredogo-
relse fran styrelse

Arsbok Obligatorisk, bunden bok i vilken arsbokslutet (resultatrak-
ning och balansrdkning) ska foras in

Aterbiring Kooperationens férdelning av 6verskott i forhéllande till
gjorda ink6p

Aterremiss Yrkande om att forslag ska tillbaka till styrelse, utskott etc.
for ytterligare beredning

(o]

Oppen votering/omréstning Beslutsfattande utan rosthemlighet

Overskott Saldo nér intdkterna 6verstiger kostnaderna, vinst

Ovriga fragor Dagordningspunkt dé nya fragor far tas upp
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