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Model de convocatoria de reunid

La convocatoria de la sessi6

La convocatoria és I'acte mitjancant el qual es cita els membres de I'organ col-legiat per assistir a una sessio i
es posa a la seva disposici6 la informacié necessaria per a I'exercici adequat de les seves funcions.

La convocatoria ha d’incloure I'ordre del dia de la sessio i la documentacio necessaria per a la deliberacio dels
assumptes que s’hi hagin de tractar. lgualment, ha d’indicar les condicions de celebracio de la sessio,
especialment quan aquesta es dugui a terme a distancia o mitjancant sistemes mixtos, incloent-hi el sistema de
connexio que s'utilitzara i, si escau, els llocs on estiguin disponibles els mitjans técnics necessaris per assistir-hi
i participar-hi.

La documentacio pot estar incorporada a la mateixa convocatoria o bé estar disponible en un espai electronic
especific. En aquest darrer cas, s’ha de garantir que els membres de I'organ hi puguin accedir de manera
segura, permanent i en condicions adequades d’'accessibilitat.

No pot ser objecte de deliberacié ni d’acord cap assumpte que no figuri inclos en 'ordre del dia, llevat que hi
assisteixin tots els membres de I'organ col-legiat i sigui declarada la urgéncia de I'assumpte pel vot favorable de
la majoria.
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Model d'acta de reunid

L'acta de la sessio

De cada sessio se n’ha d’estendre una acta, que constitueix el document oficial acreditatiu del seu
desenvolupament i dels acords adoptats per I'drgan col-legiat.

L'acta ha de recollir la relacié de persones assistents, I'ordre del dia de la reunid, les circumstancies de lloc i
temps en qué s’ha celebrat la sessio, els aspectes principals de les deliberacions i el contingut dels acords
adoptats.

L’acta no és una transcripci6 literal de la reunié ni un relat exhaustiu de totes les intervencions produides. La
seva finalitat és deixar constancia fidel del desenvolupament de la sessi6 i de la voluntat col-legiada expressada
mitjancant els acords adoptats.

Correspon a la secretaria la redaccio i custodia de les actes. Un cop elaborada, I'acta s’ha de sotmetre a
I'aprovacio de I'drgan col-legiat, que pot tenir lloc en la mateixa sessi6é o en la sessié immediatament seglent.
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