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Till dig som ar fortroendevald

Den har handboken ar till for att ge dig som ar ledamot och ersattare
i fullmaktige, kommunstyrelsen och namnd en overblick om vad som
hander fore, under och efter ssmmantradet. Utover handboken finns
andra dokument som du ska ha kunskap om, exempelvis din namnds
reglemente, delegationsordning, arvodesbestammelserna for
kommunen med mera. Dessa styrdokument aterfinns i den app
kommunen anvander for utskick av kallelse och handlingar.



Ditt ansvar som ledamot
Ansvaret i nimnden dr i grunden
gemensamt. Men du som enskild
ledamot har ocksi ett ansvar och
fullmaktige kan i samband med
ansvarsprovningen avsaga en hel
namnd eller enskilda ledamotet.
Dirfor dr det viktigt att du som for-
troendevald sitter dig in i uppdra-
get, verksamheten, forutsattningar-
na och i de arenden som nimnden
hanterar.

Du kan ldsa mer om ditt ansvar
som ledamot i SKR:s skrift
” Ansvaret som ledamot i namnd”.




Roller

Ordforande
Forutom att kalla till sammantriadet
ansvarar ordforanden for att:

* leda styrelsens/nimndens
arbete och sammantriden,

e J4rendena som ska behandlas i
styrelsen/nimnden vid behov
ir beredda,

e se till att firdigberedda drenden
snarast behandlas i styrelsen/
nimnden.

e ansvara for protokollet.

I reglementet f6r naimnden och 1
arvodesbestimmelserna finns fler
riktlinjer f6r ordférandes roll och

uppdrag;

Som vice ordforande ska du vara
ett stod till ordforande och vid
behov tjanstgora som ordférande.

Ledamot

Alla ledamoter ansvarar for att sdtta
sig in 1 uppdraget, verksamheten,
forutsittningarna och i de drenden
som nimnden hanterat.

Om du som ledamot inte kan nir-
vara pa ett sammantriade 4r det din
uppgift att sjalv se till att en ersitta-
re finns pa plats.

Ersittare

Du som ersittare ska, om val inte
skett proportionellt, tjinstgora
enligt den inkallandeordning som
fullmaktige har bestimt. Om ingen
ordning 4r bestimd, kallas ersittar-
na in i den ordning de blivit valda
av fullmiktige.






Innan sammantradet

Ett drendes gang

Ett drende kan antingen komma
in genom post, mejl, remiss eller
liknande, eller upprattas av myn-
digheten (det vill siga av nimnden
eller dess forvaltning).

Arendet bereds forst av en hand-
liggare dar handlaggaren utreder
arendet och sedan limnar ett
forslag till beslut, eller fattar beslut
pa delegation. Kommundirektor/
forvaltningschef avgor nir drendet
ar fardigberett pa forvaltningen.
Arendet tas dd upp pa en ordforan-
deberedning eller liknande. Det ar
ordférande som avgor vilka dren-
den som ska tas upp pa kallelsen till
nimnden. De beslut som fattats pa
delegation anmials till sammantridet
pa det sitt som nimnden bestimt.

Efter att nimnden fattat beslut i
drendet sa ska beslutet verkstillas,
vanligtvis av den egna forvaltning-
en, eller skickas vidare till kommun-

styrelsen eller kommunfullmiktige
om beslutet ska fattas dir. Vilken
instans som ska fatta det slutliga
beslutet framgar vanligtvis av lag
eller reglemente for naimnden.

Kallelse och handlingar

Det 4r nimndens ordférande som
kallar till sammantride och be-
stimmer dagordningen. Kallelse
och handlingar till ssmmantridet
skickas normalt ut fem dagar fore
sammantridet. Kallelsen till full-
miktige ska skickas ut minst en
vecka fore.

Kallelsen och tillhérande handling-
ar publiceras dven pa kommunens
hemsida under rubtriken Kommun
och politik (galler inte arbets-
utskotten). Arenden som avser
myndighetsutovning eller som ar
sekretessbelagda eller innehaller
personuppgifter liggs inte ut pa
hemsidan.



Initiativratt i namnd

Ordforande faststiller kallelsen men
du som ledamot i en namnd har ritt
att under ett nimndsammantride
vicka ett drende, lampligtvis innan
dagordningen ska faststallas. Lis
mer i "Rutin for hantering av politiska
initiativ”. Innan du vicker ett drende
bor du sikerstilla att arendet beror
nimndens verksamhetsomride.

Initiativratt i fullmiktige

Pa ett fullmaktigesammantrade kan 1
princip inte ett nytt arende vickas
eftersom arenden miste vara bered-
da av kommunstyrelsen och tillkin-
nagivna innan sammantriadet. Du
som ledamot 1 fullmaktige har dock
ritt att vacka motioner samt stalla
interpellationer och fragor.

1 Kommunfullmaktiges arbetsordning”
kan du ldsa mer om formerna.




Under sammantradet

Offentliga sammantriden
Nimndsammantriden kan vara
Oppna for allminheten om kom-
munfullmaktige medgett detta 1 reg-
lementet och om nimnden bestimt
det. Nimnden kan 4ven bestimma
att allmidnheten far stilla fragor. Da
ska detta ske under en egen punkt
péa dagordningen.

Arenden som avser myndighetsut-
6vning eller omfattas av sekretess
ska hallas inom stingda dorrar.

Kommunfullmaiktiges sammantri-
den dr alltid 6ppna f6r allminheten.

Inledning av sammantridet
Sammantridet inleds med att leda-
moter och ersittare ropas upp. Om
en ledamot ar frinvarande ska ersit-
tare tjanstgora enligt den inkallan-
deordning som fullmiktige bestimt.
Den ledamot som ir franvarande
ansvarar for att meddela sitt parti/
ersittare om detta.

Efter uppropet viljs justerare for
protokollet samt datum och tid f6r
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justering om detta inte framgar av
kallelsen. Aven dagordningen
faststalls i samband med detta.

Yrkanden och forslag

Du kan yrka (féresla) bifall (r6s-

ta ja) eller avslag pa ett foreslaget
beslut. Du kan édven yrka pé dnd-
ringar eller tilligg till f6rslaget. Om
du som ledamot limnar ett yrkande
bor yrkandet ges skriftligen till ord-
téranden och sekreteraren.

Aterremiss och bordliggning
Om du anser att beslutsunderlaget
inte ar tillrdckligt kan du yrka att
arendet dterremitteras. Yrkar du
aterremiss ska du motivera varfor
och limna det skriftligen till ordfo-
rande.

Om du behéver ytterligare be-
tinketid kan du yrka att drendet
bordliggs. Ett bordlagt drende ska
vila ostort till det sammantrade
som nimnden eller fullmaktige
bestimmer. Det betyder att inte far
tillféras ytterligare handlingar eller

uppgifter.



Att fa igenom ett yrkande om
aterremiss eller bordliggning som
minoritet (1/3) dr endast mojligt i
fullmiktige.

Reservation

Om du har reserverat dig mot ett
beslut och vill motivera reserva-
tionen ska du géra det skriftligt.
Reservationen maste meddelas
innan sammantridet avslutas. Den
skriftliga motiveringen ska lamnas
till sekreteraren i god tid innan pro-

tokollet justeras.

Beslutsging

Det dr ordforande som ansvarar for
att en beslutsgang (propositions-
ordning) sitts upp, det vill sdga hur
de yrkanden som lagts fram ska
provas mot varandra. Nimnden/
fullmiktige bor godkdnna densam-
ma. Yrkande om dterremiss eller
bordliggning ska alltid prévas forst.
Sedan prévas forslag till beslut och
andringsyrkanden, sist provas even-
tuella tilliggsyrkanden.
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» Kommunledningsforvaltningen
o Skolforvaltningen

o Milj6- och stadsbyggnadsforvaltningen
o Teknisk forvaltning

o Kulturforvaltning




Acklamation och omréstning
(votering)

Beslut fattas normalt med ack-
lamationsbeslut, det vill siga att
ordféranden ligger fram de olika
yrkanden som har stillts och att
nimnden eller fullméktige svarar
”ja” pa de yrkanden som man anser
att nimnden eller fullmaktige ska
besluta enligt. Nar alla yrkanden
har lagts fram talar ordférande om

vilket forslag som ordférande anser
har bifallits.

Om man anser att det dr tveksamt
om det verkligen finns majoritet for
det férslag ordféranden har uppfat-
tat som vinnande, har man ritt att
begira omrostning, Varje ledamot
avger da sin rost efter upprop.

Protokollsanteckning

Ledamoéter och ersattare har ritt
att fa sin mening antecknad till
protokollet, en sa kallad protokolls-
anteckning. En sadan anteckning
bor aviseras da det aktuella drendet
behandlas och limnas in sa snart
som mojligt.

Ajournering

Uppehall for till exempel fikapaus
eller 6verliggningar inom eller mel-
lan partier i ett ssammantride mitt

1 ett drende. Kan begiras nir som
helst av ledamoter eller tjanstgéran-
de ersittare.

Avbruten tjinstgoring

Om du behéver avvika under paga-
ende sammantride meddela detta
till ordféranden innan samman-
tridet borjar. Har du avbrutit din
tjanstgoring under ett sammantrade
pa grund av annat hinder an jav, far
du inte ater tjanstgora vid samman-
tradet.



Javindmnd

Som nimndledamot far du inte
delta i handlaggningen (beredning,
féredragning, 6verliggning och
beslut) av ett drende:

e som personligen berdr dig, din
make/maka, sambo, forilder,
barn, syskon eller nagon annan
nirstiende,

¢ om du eller nagon nirstaende
ar stillforetradare f6r den som
saken angar eller f6r nigon som
kan vinta synnerlig nytta eller
skada av drendets utgang,

e om du har fort talan som om-
bud eller mot ersittning bitritt
nagon i saken,

* om det finns nagon annan
omstindighet som kan rubba
din opartiskhet 1 drendet.

Den som ir javig ska sjilv ge det
tillkanna.

Aven om sammantridet dr Sppet
for allmédnheten, far du som jivig
inte nirvara vid nimndens behand-
ling av drendet.

Om du avbrutit din tjdnstgoring
pa grund av jiv i ett drende far
du tjanstgora igen ndr drendet har
handlagts.

Jav i fullmiktige

En ledamot far inte delta i hand-
liggningen av ett drende som
personligen r6r ledamoten sjaly,
ledamotens make, sambo, forildet,
barn eller syskon eller ndgon annan
nirstaende. Vid jav i fullmaktige
behover den jivige inte limna sam-
mantrideslokalen men ska limna
sin plats.

Sammantriden pa distans

Det ir ordférande som avgor

om ett sammantride ska ske digi-
talt eller om nagon ledamot eller
tjanstgérande ersittare far delta pa
distans.

Nir ledamot, eller tjanstgorande
ersittare, anmiler jav pa ett digi-
talt mote ska denne limna motet.
Ledamoten rings sedan tillbaka in i
motet.



Efter sammantradet

Justering

Med justering avses att protokollet
godkinns. Detta gors av ordforan-
de och av nimnden vald justerare
genom signering av protokollet.
Nimnden ska vid valet av justerare
dven ange nir justeringen ska ske.
Rimlig tid for justering ar nagra
dagar efter ssmmantridet (enligt
kommunallagen ska protokoll
justeras senast fjorton dagar efter
sammantridet). Protokollet signeras
digitalt vilket kriver e-legitimation
och behover vara sekreteraren till-
handa innan arbetsdagens slut.

Efter att protokollet justerats anslas
det pa kommunens anslagstavla pa
kristinehamn.se.

Overklagandetiden l16per, om det ar
laglighetsprovning, tre veckor efter
det att beslutet anslagits pa anslags-
tavlan. Galler det forvaltningsbesvar
ar overklagandetiden tre veckor fran
det att den som berors av beslutet
tagit del av det.
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Offentlighet och sekretess
Handlingar tillh6rande arenden
som 4nnu inte behandlats av nimn-
den riknas som arbetsmaterial och
ar dirmed inte allminna handling-
ar. Dessa handlingar sa vil som
uppgifter frain dem far darfor inte
delges andra innan de behandlats av
nimnden. Handlingar och informa-
tion tillhorande arenden som avser
myndighetsutovning mot enskild
(eller som pa andra satt dr sekretess-
belagda) far inte diskuteras eller pa
annat sitt delas med andra, inte ens
efter att de nimndbehandlats. Det
rader strikt tystnadsplikt kring den
information du som fortroendevald
tar del av i dessa drenden. Denna
tystnadsplikt giller dven efter det att
ditt uppdrag avslutats.

Ibland kommer det material direkt
till dig som fortroendevald och det
kan da uppsta funderingar kring
om det ar en allman handling eller
inte. Om det ér tydligt att informa-
tionen 1 handlingen r6r dig i din
roll som foretradare for ett parti



eller funktion i partiet ar det inte en
allmin handling. Ror det ett paga-
ende drende eller ett drende som ar
pa vag till nimnden, kan det vara
fraiga om en allman handling. Om
det dr en allman handling ska den ‘ .3
diarieforas sa att den ar sokbar om  § L -
nagon vill ta del av den. Innehaller ] &

den sakuppgifter i ett drende ska

den ocksa tillféras beredningen av | & -

arendet. y

Om det kidnns osikert om det 4r
allmin handling eller inte, kan du
kontakta din nimndsekreterare for
att fa rad.

Ersittningar och arvoden
Kommunfullmiktige faststiller en
gang per mandatperiod arvodes-
bestimmelser. I bestimmelserna
framgar vilka ersittningar och
arvoden du som fortroendevald har
rétt till samt hur du gor for att an-
soka om ersittning for exempelvis
forlorad arbetsinkomst. Ansdkan
gors via e-tjanst pa kommunens
hemsida.
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Om du vill avsiga dig ditt uppdrag
Om du vill avsdga ditt uppdrag som le-

damot/ersittare i nimnd, styrelse eller

kommunfullmaiktige anmaler du detta via
e-tjanst pa kommunens hemsida. Du beho-
ver inte ange varfor du avsiger dig uppdra-

get.

Hot och vald mot fértroendevalda — hand-
lingsplan

Om du som fortroendevald skulle upple-

va hot, hot om vild eller vild finns det en
handlingsplan som stod.

Lasplatta (Ipad) och support

Lisplattan linar du under din tid som leda-
mot eller ersittare. Ditt ansvar for lasplat-
tan regleras i ansvarsforbindelsen som du
undertecknat i samband med din anmilan
av fortroendeuppdrag.

Vid problem med lasplattan kontaktar du
din nimndsekreterare.










