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Handbok for fortfroendevalda

Den hdr handboken ar fill dig som ér fértroendevald i Hammard kommun och har eft
uppdrag i en ndmnd, styrelse eller kommunfullmdaktige. Den ger dig en grundldggande
infroduktion om lagar och regler som styr den kommunala verksamheten, om kommunens

organisation och de olika begrepp som férekommer nér du sitter i ett beslutande organ.

Handboken behandlar &ven praktiska frdgor som du som fértroendevald behdver kdnna fill

for att du ska kunna utféra ditt uppdrag pd ett sé dndamdalsenligt sétt som mojligt.

Vill du f& mer kunskap om kommunens organisation, ansvarsomrédden och verksamheter,

finns det mycket att I&sa pd& var webbplats: www.hammaro.se



http://www.hammaro.se/

Kommunens organisation och ansvar

Sveriges kommuner ansvarar fér en betydande del av all den samhdllsservice som

kommunmedlemmarna varje dag tar del av. Vissa uppgifter ér obligatoriska fér kommunen och

andra ar frivilliga. Med obligatoriska uppgifter menas de uppdrag som kommunen ér dlagd att utféra

enligt lag. Frivilliga uppgifter kan kommunen sjdlv besluta om aftt utféra, sétillvida att de ér av allmant

infresse och i dvrigt ryms inom den kommunala kompetensen (se sid 5). Kommunen har ett ansvar

reglerat enligt lag for féliande fragor:
e Socialtjansten - dldreomsorg och sociala bistdndsfrédgor
e Barnomsorg
e Grund- och gymnasieskola
e Plan- och byggfrégor
e Hdlso- och miljéskydd
e Renhdlining och avfallshantering
e R&ddningsfjanst
e Vatten och avliopp
e Ordning och sékerhet

Den yttersta beslutanderdtten utdvas av kommunfullmaktige som utses av rostberattigade
medlemmar av kommunen vid allmdnna val. Kommunfullmdéktige ér det enda direktvalda
politiska organet, dvriga politiska organ sdsom ndmnder, bolagsstyrelser och kommunstyrelse
utses av kommunfullmdaktige efter valet. Férvaltningens uppdrag ér att hjdlpa politikerna att

verkstdlla sin politik men &ven att skéta det I6pande arbetet i kommunen.

Det ar obligatoriskt fér kommunfullmdaktige att efter valet utse en kommunstyrelse samt de
ndmnder som behdvs for att fullgéra kommunens uppgifter. Valndmnd &r obligatoriskt fér
kommunen att ha enligt lag, likasd éverféormyndarnédmnd samt minst en némnd som kan

utféra myndighetsutdvning. Utdver detta kan kommunfullmdéktige besluta vilka évriga

nd&mnder som behdvs i kommunen samt om kommunala bolag.

Hammaro kommuns organisation

Hammard kommun har fyra fackn&dmnder som har ansvar for ett avgrénsat omrdde av den
kommunala verksamheten. Kommunen har ocksd tvd heldgda bolag i sin dgo samt flertalet
gemensamma ndmnder med Karlstad och andra vérmldndska kommuner. Kommunstyrelsen
aride formella best@mmelserna en nGmnd, vidare i handboken innefattas kommunstyrelsen i
bendmningen ndmnder d& den regleras av samma lagrum som &vriga ndmnder. Under
nédmnderna finns ett arbetsutskott och en férvaltning. Utifrén detta Gr Hammard kommun

organiserad enligt féljande:



Hammaro kommuns organisationskarta
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Vad styr kommunens verksamhet?

Kommunens verksamhet regleras av regeringsformen ddér principen om sjdlvstyrelse och
ratten att ta ut skatt finns, av kommunallagen och ett antal specialférfattningar. Dessa
kompletteras av kommunens egna styrdokument som kommunfullmaktiges arbetsordning,

olika reglementen och interna malstyrande eller reglerande dokument.

Kommunallagen ér en ramlag som férenklat talar om vad kommunen fér géra och hur det
ska gd till nar beslut fattas. Har finns ocksd grunderna for vilkka som ar valbara till uppdrag i

fullmdaktige samt hur kommunen kan organisera sig och samverka med andra.

Vid sidan av kommunallagen finns lagen om kommunala befogenheter som ger kommunen

Okade befogenheter dven utanfér kommungrénsen.

Kommunen har ocksd ett utpekat ansvar och styrs av andra lagar som till exempel plan- och

bygglagen, socialtjanstlagen och skollagen.
Sammantaget ger detta grunderna fér vad kommunen f&r édgna sig &f.

N&r kommunen utfér sina uppdrag inom olika omrdden och handldgger drenden finns
forutom speciallagstiftning alltid férvaltningslagen som grund att férhdlla sig fill. Den reglerar
hur vi ska géra och vad vi behéver tdnka pd ndr vi handldgger drenden och beslutar om
rattigheter eller skyldigheter for enskilda. Det kan till exempel handla om att vi mdste
anteckna uppgifter som har betydelse fér ett drende, skyldighet att anlita tolk eller
kommunicera med enskilda infér beslut samt informera om vad som galler f&r den som vill
Overklaga beslut. De grundiédggande forvaltningsprinciperna (se nedan) géller all kommunal

verksamhet.

Forvaltningsprinciper

1: Legalitetsprincipen innebdr att dtgdrder som vidtas ska ha stod i
rattsordningen. Rattsordningen innefattar lagar, férordningar och praxis.

2: Objektivitetsprincipen innebdr att handldggning ska ske med saklighet och
opartiskhet, férvaltningen far inte vagledas av andra intressen én de som ar
tilldmpliga i drendet.

3: Proportionalitetsprincipen betyder att dtgdrder mdste std i proportion Hill
det avsedda resultatet och eventuella oldgenheter som kan uppstd for den
Atgdrden riktas mot.



De grundldggande kommunala principerna utgdr grunden fér det kommunala
beslutsfattandet och verksamhetsutdvningen. Som komplement ska alltid fill&émplig
speciallagstiftning beaktas eftersom dessa i vissa fall innehdller undantag frén principerna. De

grundlidggande principerna kan sammanstallas enligt féljande:

Kommunala principer

1: Den allmé@nna kompetensen innebdr att kommunen endast far hantera
angeldgenheter som ar av allmdant intresse och inte ska hanteras av en

annan aktor.

2: Lokaliseringsprincipen innebdr att kommunens atgdrder ska vara

kopplade till det egna geografiska omrédet eller de egna medlemmarna.

3: Likstdllighetsprincipen betyder att alla medlemmar i kommunen ska

behandlas likvardigt och rattvist.

4: Forbudet att ge understdd till enskilda innebdr att kommmunen inte fér ge

otillborlig fordel fér enskilda personer eller naringsidkare.

5: Forbudet att bedriva spekulativ verksamhet innebdr att kommunen inte

far konkurrera ut privata aktorer i vinstdrivande syfte.

é: Sjalvkostnadsprincipen innebdr att kommunen ej far ta ut hogre avgifter

fér en tjanst dn vad som ar nddvéandigt for att erbjuda tjénsten.

7: Retroaktivitetsforbudet innebdr att kommunen inte far fatta beslut med

filloakaverkande kraft som ar till nackdel for medlemmarna.

Du som fértroendevald mdste dven forhdlla dig till kommunens interna styrdokument som
exempelvis policys, riktlinjer och reglementen. B&de lagstiftning och de interna
styrdokumenten ar viktiga att vara medveten om ndr du som fortroendevald ska ldgga ett
yrkade, initiativ eller en motion. Det &r ocksd viktigt att félja bade lagar och interna regler
som fortroendevald dd beslut som fattas i strid med lagar och regler riskerar att bli
overklagade och upphdvda. Kommunens revision granskar ocksé érligen om kommunen

foljer aktuella lagar och regler.



Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar grundlagsskyddad genom fryckfrinetsférordningen (1949:105).
Offentlighetsprincipen innebdr aft vem som helst har rétt aft ta del av allménna handlingar
som inte dr sekretessbelagda. En handling ér allmé&n dé den inkommit till eller upprattats av

kommunen och kan vara bdde digitala och i pappersform.

| offentlighets- och sekretesslagen (2009:641) finns best&mmelser om vilka allménna
handlingar som ar belagda med sekretess. Om en handling som @r sekretessbelagd [dmnas
ut utan prévning ar det ett straffbart brott. Om du skulle bli kontaktad av ndgon som vill ta
del av en handling bér du kontakta kommunregistrator eller ndmndsekreterare for att f&

hjalp.

For att det ska vara mojligt att tilgodose offentlighetsprincipen och uppnd transparens och
spdrbarhet i kommunens verksamhet stdlls hdga krav pd diarieféring. Fér dig som
fortroendevald innebdr det att om du f&r material skickat till dig via post eller mejl kan det
behova diarieféras. Alla mejl och brev du mottar som fértroendevald behdver inte
diarieféras, exempelvis personliga mejl eller intern partikommunikation. Men rér innehdllet ditt
uppdrag som férfroendevald i kommunen eller ett kommunalt drende kan det behdva

registreras.

For att f& handlingen registrerad och diarieférd kontaktar du kommunregistrator eller
ndmndsekreterare s& hjdlper de dig. Huruvida en handling &r allmén och behdver registreras
eller ej kan du i férsta hand sjélv beddma, men ar du osdker s& bor du frdga

kommunregistrator eller némndsekreterare vad som gdller i det aktuella fallet.

Jav

En fortroendevald som dr javig far inte delta vid hanteringen av drendet i frdga. JAv regleras i
kommunallagen ddr det &ven framgdr pd vika grunder en fértroendevald kan vara javig.
Reglerna for jav skiljer sig beroende p& om det gdller fértroendevalda i ndmnd eller i
kommunfullmdaktige. Reglerna kring jav fér fértroendevalda i nmnder ar avsevart strangare.
Detta beror pd& att fullmdktiges beslut &r av mer dvergripande och generell karaktér, medan
né&mnder fattar mer detaljerade beslut ddr risken dr stérre att det paverkar den individuella

ledamoten.

Jav i fullmaktige

Jav foreligger om fullmdktige hanterar ett drende som rér den fértroendevalda personligen
eller om det rér den fértroendevaldas make, sambo, fordldrar, barn, syskon eller ndgon
annan narstdende. Om du dr javig i ett drende ar det du som ska anmala det fill motets
presidium som senast ndr drendet pdborjas. Eftersom fullmdaktiges sammantrédden alltid ar
offentliga har du ratt att stanna kvari salen. | frégor om jav ér det viktigt att utgd fréin hur din

roll i &rendet kan uppfattas av utomstdende personer.



Jdv i namnder

Grunder fér jav — en ledamot ar javig om...

1: Sakdgarjav respektive sldkiskapsjdv - Saken angdr den fértroendevalde
siaglv eller hens, sambo, férdlder, barn eller syskon eller ndgon annan
ndrstdende eller om

2: Intressejav - Arendets utgdng kan vantas medféra synnerlig nytta eller
skada fér den fértroendevalde sjdlv eller ndgon ndrstdende.

2: Stallféretradarjév — Den fortroendevalde eller ndgon ndrstdende ar
stallféretradare for den som saken angar eller fér nigon som kan vanta
synnerlig nytta eller skada av drendets utgdang.

3: Tillsynsjév - Arendet ror tillsyn dver sédan kommunal verksamhet som
den férfroendevalde sjalv ar knuten fill.

4: Ombuds- respektive bitrddesjdv - Den fortroendevalde har fort talan
som ombud eller mot ersattning bitrétt nGgon i saken.

5: Delikatessjav - Det i 6vrigt finns ndigon sdrskild omsténdighet som ar
agnad att rubba fértroendet fér den fortroendevalde opartiskhet i
arendet.

Kommunallagen dr ocksé tydlig med att det gér att bortse frén jav om det &r uppenbart att
frdgan om opartiskhet saknar betydelse. Detta innebdr att det man- gdr att bortse frén att

en ledamot ar javig i Grenden av rent informativ karaktér, rapporter och liknande.

Om du i ett drende dr javig utifrdn ndgon av ovanstdende grunder ska du uppge att du ér
javig. Du fér d& inte delta eller ndrvara vid handléggningen av drendet, vilket innefattar
beredningen, féredragningen, éverldggningen och sjalva beslutet. Eftersom
ndmndsammantraden inte alltid ér dppna for allménheten ar utgdngspunkten att du
behdver Idmna salen vid hanteringen av drendet. Om motet ér dppet for allmdénheten sé ar
det inte ett krav for dig att ldmna rummet, men det kan adndd vara lédmpligt. | frégor om jav

ar det viktigt att utgd frén hur din roll kan uppfattas av utomstéende personer.



For dig som ar fortroendevald i kommunfullmaktige

Du som fértroendevald eller ersattare i fullmdaktige kommer formellt kallas fill sammantraden.
Fullmdaktige beslutar i drenden av principiell beskaffenhet eller frdgor av stérre vikt for
kommunen. Vad som dr frégor av stdrre vikt fér kommunen dr en bred skrivelse som kan ha
olika innebdrd i olika kommuner. Vanligtvis sammantrdder kommmunfullmdéktige en gdng i
mdanaden, men vid behov kan extra fullmdktigesammantréden sdttas in.
Kommunfullmdaktiges sammmantrédden ér alltid éppna fér allménheten men det gér ocksd att

lyssna via Kunskapsradion.

Tjanstgoring

B&de ledamdoter och ersdttare far kallelse till sammantradena, dven om erséttarna endast
behdver nérvara dd de ska tjdnstgora istdllet for ordinarie ledamot. En ledamot som kommer
under ett pdgdende sammantrdde har rétt att tjdanstgdéra, dven om en ers@ttare har intrdtt i
hens stdlle. En ledamot som avbryter sin tjdnstgdring under ett pdgdende sammantréde av
annat skdl an jav férinte aterintrdda och tjanstgéra igen. Andring i tjdnstgéringen sker inte
under pdgdende handldggning av ett drende, utan ndr ett drende avslutas och innan ndsta

tas upp.

Att vacka arende i kommunfullmaktige
Det finns flera satt for fortroendevalda att vécka drenden eller frédgor i kommunfullmdaktige. Till
ditt férfogande har du verktygen motion, interpellation och frdga. Gdllande erséttare kan

endast de ersdttare som tjanstgor p& sammantrddet vécka drenden.

Att vacka @renden i fullmdaktige ar ditt satt att pdverka vilka frégor som behandlas av
forsamlingen och lyfta frdgor du tycker &r viktiga till dagordningen. Hér redogors for vad du

fér och bdr gora ndr du vacker drenden i fullmdéktige.

Motion

Genom att ldmna in en motion startar du ett drende kring en frdga som du vill att kommunen
ska fatta ett visst beslut i. En motion b&de initieras och slutbehandlas i kommunfullmdktige.
N&r du Idmnat in din motion anmdls den p& kommunfullmdktige och sétts upp pd

dagordningen. Dérefter beslutar kommunfullmdaktige om hur motionen ska beredas/utredas.

Inldmnad motion bereds alltid av kommunstyrelsen och eventuellt av berdrd fackndmnd.
Efter att motionen beretts skickas motionen tillbaka fill kommunfullmdaktige fér slutgiltigt beslut.
En motion ska beredas inom s&dan tid att fullmdaktige kan fatta ett beslut i drendet inom ett
&r. Hinns detta inte med ska en avrapportering ske innan éret har gatt och fullmdéktige kan dé
vdlja att avskriva motionen. Nér motionen behandlas i fullmdaktige 6ppnas det for debatt och

andra tjénstgérande ledamdter kan yttra sig och Idgga yrkanden fill ditt forslag.



Tank p& det hdr nér du skriver en motion

1: Motionen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en eller flera
ledamdoter.

2: Motionen ska innehdlla ett tydligt forslag till beslut och motivering till
forslaget.

3: Amnen av olika slag fér inte tas upp i samma motion.

4: Anvand garna en mall fér motioner med partiernas logotyper om ditt
parti eller partigrupp har en sddan

5: Motionen ldmnas till kommunstyrelsens kontor via kontaktcenter, via mejl
fill kommunstyrelsen@hammaro.se eller direkt vid sammantréadet.

6: Hall motionen tydlig och anvdénd ett enkelt och lattforstéeligt sprak.
Tydlighet gor deft lattare for férvaliningen och de andra fértroendevalda aft
tolka dina avsikter nér motionen bereds och beslutas om.

Fraga

En frédga ar fill for att du som fértroendevald ska kunna f& enkel information eller
sakupplysning i en aktuell frdga. Fradgor érinte menade att behandla Idngre politiska
resonemang, en enkel frdga ska gd snabbt att behandla och besvara. Debatten som haills
ndr drendet behandlas av fullmaktige ér begransad till dig som har skrivit frégan och den

som besvarar frégan.

Tank pd det hdr nér du skriver en frdga

1: Frégan ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.
2: Frédgan ska gdlla enkla sakférhdllanden sé& att svar kan Idmnas snabbt.
3: Frdgan ska vara férsedd med en kort inledande férklaring.

4: Frdgan ska rikta sig till ordféranden i den ndmnd som ar ansvarig for det
sakinnehdll som frédgan handlar om.

5: Frdgan ska l&émnas till kommunstyrelsens kontor via kontaktcenter eller via
mejl till kommunstyrelsen@hammaro.se senast tre dagar fére det
sammantrdde d& den avses stdllas.


mailto:kommunstyrelsen@hammaro.se
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Interpellation

En interpellation &r en skriftlig frdga som stdlls av en enskild ledamot fill den som d&r politiskt
ansvarig fér omr&det som beroérs, generellt sett nmndsordférande. Interpellationer ér ett
viktigt demokratiskt verktyg fér att kréva insyn i ndmndernas arbete. N&r drendet behandlas

foljer en interpellationsdebatt ddr andra fértroendevalda far yttra sig.
Tank pd det hdr nér du skriver en interpellation

1: Interpellationen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en
ledamot.

2: Interpellationssvaret ska vara skriftligt, och interpellanten bér f& ta del av
svaret senast dagen fére sammantrédet dd den behandlas i fullmdktige.

3: Interpellationen ska ha ett bestdmt innehdall, tydliga frdgor och vara
férsedd med motivering till frdgorna.

4: Interpellationer om allménpolitiska frdgor och drenden om
myndighetsutdvning som rér en enskild person kan inte stallas.

5: Interpellationen IGmnas fill kommunstyrelsens kontor via kontaktcenter eller
via mejl till kommunstyrelsen@hammaro.se senast dagen innan det
sammantrade vid vilket ledamoten avser aft stalla den.

Aft tdnka pa i talarstolen

| talarstolen &r det viktigt att ténka pd& att ha respekt fér andras Asikter och att bidra fill ett
gott debattklimat utan féroldmpningar och personangrepp. Det dr ocksd viktigt att ténka p&
att hélla sig till @mnet fér den aktuella debatten eller frédgan. Detta gdller inte bara for att
hdlla debatten korrekt och effektiv, men ocksd foér att tillgodose kommunallagen. Dar krévs
att det &r kungjort en viss tid innan moétet vilka dmnen som kommer avhandlas, och dd ar det

inte tilldtet for nya dmnen eller frégor att véckas i ett anférande.

Begdr ordet genom att rcka upp handen, sé skriver ordférande upp dig pd talarlistan.
Detsamma gdller om du vill begdra replik till ett anférande av en annan ledamot. Nér du gér
upp i talarstolen bér du alltid bérja anférandet med ett klargérande f6r vad din avsikt ar med
anférandet. Om ditt anférande leder till exempelvis ett yrkande s& bérjar du alltsé med att
sdga vikken typ av yrkande fill vilkket forslag du avser yrka. Den kan ligga flera férslag pd

bordet, och d& dar det viktigt att det blir tydligt vilkket av dem ditt yrkande gadller.
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For dig som ar fortroendevald i namnd

N&mndernas ansvarsomrdden varierar beroende pé viken nédmnd det gdller, men generellt
har ndmnderna det yttersta ansvaret eller huvudmannaskapet inom det egna
verksamhetsomr&det. Namnderna fattar beslut som ligger nérmre verksamheten én de beslut
som kommunfullmdktige fattar. Eftersom ndmndernas ansvarsomrdden ofta innefattar stor
verksamhet delegeras delar av ansvaret till férvaltningen eller ndmndens arbetsutskott for aft
den dagliga verksamheten ska kunna bedrivas pd ett dndamdlsenligt satt. Om du vill veta
mer om vad din ndmnd har delegerat fill férvaliningen kan du se det i ndmndens beslutade
delegeringsordning. Samtliga delegeringsordningar finns publicerade i kommunens

férfattningssamling.

Det @rinte lagstadgat att ett ndmndsammantrdde ska vara offentligt men néGmnden kan
enligt némndens reglemente besluta om att det ska vara fillgéangligt for allmdanheten.
N&mndsammantraden som hanterar frdgor om myndighetsutévning eller sekretessbelagda

uppgifter fér inte vara éppna fér allménheten.
Tjanstgoring

B&de ledamoter och ersdttare kallas till sammantréddena. En ledamot som kommer under ett
p&gdende sammantrade har ratt att fidnstgéra, Gven om en ersdttare har intratt i hens stdlle.
En ledamot som avbryter sin tjanstgodring under ett pdgdende sammantrade av annat skdl
an jav farinte aterintréda och tj@nstgéra igen. Andring i tjdnstgéringen sker inte under
p&gdende handldggning av ett &rende, utan ndr ett drende avslutas och innan ndsta tas
upp. Erséttare har alltid yttranderatt pd sammantrédet oavsett om denne tjiénstgér eller inte,

dock kan endast de som tjanstgér pd sammantrédet vécka drenden eller yrka.

Att vacka arenden i namnd

Om du vill viicka ett nytt drende dér nGmnden ska fatta ett beslut kan du lagga ett
ledamotsinitiativ. Om det ér ndgot som du bara vill ha information om eller en diskussion kring
kan du ta upp det med ordférande i din ndmnd. Ordférande ér den som beslutar om vilka
drenden som ska finnas p& dagordningen, och detta bestdms tillsammans med férvaltningen
vid en beredning innan dagordningen skickas ut. Ordférande kan dd be férvaltningen att
informera ndmnden om det du undrar 6ver vid det kommande sammantrddet. Du kan ocksd
ta upp dmnet som en 6vrig frdga under sammantrédet, men té&nk pd att det dr l&ttare att f&

etft bra svar om den som ska svara p& den har hunnit férbereda sig.

Nd&r du tjanstgor har du ocksd méjlighet att Idgga yrkanden i alla drenden. Om du vill IGgga
etft yrkande, ténk p& att precis som i fullmdaktige borja ditt anférande med att tydliggora att

det ar ett yrkande och av vilken sort.
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Ledamotsinitiativ

Som tjanstgdrande ledamot eller ersGttare i nmnden kan du ladgga ett ledamotsinitiativ. Vid
sammantradet d& ledamotsinitiativet behandlas beslutar nédmnden om det ska avgoras
direkt, bordlaggas eller beredas. Om beslutet ar att drendet ska avgdras direkt kommer
ndmnden besluta om initiativet avslds eller bifalls. Om drendet bordldggs innebdr det att
n&mnden kommer fatta beslut vid nésta sammantrdde, utan vidare utredning eller
beredning. Om beslutet @r att drendet ska beredas sé& ska férvaltningen bereda forslaget,
och n&dmnden kommer efter beredningen fatta ett beslut om initiativet ska avslds eller
bifallas. Om det dr ett drende som innebdr myndighetsutdvning mdéste drendet beredas

enligt beredningskravet i férvaltningslagen.

Tank p& det hdr nér du skriver ett initiativ

1: Initiativ kan Idggas muntligt vid sammaniradet, men ett skriftligt formulerat
initiativ ar aft féredra. Sarskilt vid stérre eller mer komplicerade drenden ar
det |&ttare att behandla ett skriftligt férslag.

2: Om du vill géra eftt skriftligt initiativ kan du utgd frdn samma innehdll som
en motion fér att géra ditt initiativ s& tydligt som maojligt. (Se "att vécka drende
i fullmdaktige” s.9)

3: Ett skriftligt formulerat initiativ boér [dmnas in minst tre dagar innan
sammantradet for att f& en punkt i dagordningen.

4: Arenden som inkommer senast tre dagar innan sammantrédet anméils,
efter samrdd med ndmndens ordférande, som en punkt pd dagordningen.
Na&mndens sekreterare publicerar inifiativet fill nmndens ledambter.

5: Arenden som inte inkommer senast tre dagar innan sammantradet far
vAackas muntligen vid sammantrddet. Detta férordas ske vid sammantrédets
borjan.

6: Aven om ditt initiativ & muntligt bér du med férdel férbereda innehdllet,
genom tydlighet kan bé&de férvaltningen och ndmnden enklare férstd
avsikten med inifiativet.
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Sammantradesteknik

Det finns flera verktyg du som fortroendevald kan anvé@nda under sammantrédet for att géra
staliningstaganden och for att pdverka de beslut som fattas. Att ha koll p& dessa verktyg gor
det enklare fér dig som fértroendevald att féra den politik du stér fér. Om verktygen bendmns
och anvénds korrekt gor det ocksd motet enklare; det blir tydligt for alla i salen vad som

beslutas och enklare f&r sekreteraren att féra ett korrekt protokoll.

Utdver dessa verktyg har alla ledamoter inklusive icke fjanstgdrande ersattare alltid
yttranderéatt pé sammantrédena, dock har endast de som tjéinstgor yrkanderétt. Om du har
yrkanderdatt och vill anvénda den under sammantradet, var tydlig med vilken typ av yrkande

det ar.
Yrkanden

Yrkandet &r en stor del av sammantrédestekniken och det finns flera typer av yrkanden som
kan anvandas p& olika satt. B&de for fortroendevalda i ndmnder och i fullmdktige har det
hittills ndmnts att det &r viktigt att tydliggdra i bdrjan av anférandet om man vill yrka ndgot.
Detta beror pd att det dr viktigt for protokollet att sekreteraren vet ndr du talar att det du
séger ar ett yrkande. Det @r &ven viktigt fér att métesordfdérande ska kunna hdnga med och
forsté de forslag och yrkanden som ligger pd bordet. Om det exempelvis ér ett nytt yrkande
eller ett &ndringsyrkande, skriv gdrna ner det och ge ftill presidiet s& att det dterges som du vill

i protokollet och ordférande kan IGsa upp deft ratt vid beslutsfattandet.

Dessa typer av yrkande finns

1: Bifall — Du staller dig positiv fill det framlagda férslaget till beslut
(bifallsyrkande)

2: Avslag — Du stdller dig negativ till det framlagda forslaget fill beslut
(avslagsyrkande)

3: Tillégg — Du anser att det framlagda férslaget ar bra men det bor
kompletteras med ett tilldgg (filléggsyrkande)

4: Andring - Du anser att det framlagda forslaget till beslut ska &ndras p&
négot satt (Gndringsyrkande)

5: Nytt yrkande — Du féresldr ett helt nytt férslag dn det framlagda férslaget
fill beslut
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Bordlaggning

Att bordlGgga ett drende innebdr att beslutet skjuts upp till nGstkommande sammantrade.
Det innebdr ingen ytterligare utredning eller information i drendet, utan &dr en méjlighet att
skjuta pd ett beslut man inte @r beredd att fatta &n. Om du vill yrka pé& bordlédggning behdver

du inte motivera varfor.

| kommunfullmdaktige ar det méjligt med minoritetsbordlidiggning, dé krévs att minst en
tredjedel av de tjanstgérande ledamobterna begdr det. Det gér endast att bordldgga ett
drende genom minoritetsbordlédggning en gdng, ska det bordldggas igen krdvs eft vanligt
majoritetsbeslut. | ndmnderna ar det endast méjligt med bordldggning genom

majoritetsbeslut.

Aterremiss

Om beslut fattas om &terremiss innebdr det att drendet ska kompletteras med ny information
eller ytterligare beredning. Aterremiss &r ett verktyg for att f& mer eller battre underlag fill ett
beslut om man anser att det befintliga underlaget ar ofullsténdigt. Om du yrkar pé& &terremiss
behdver du motivera varfor for att den som mottar &terremissen och ska komplettera

Grendet ska veta vad som behdvs.

Liksom med bordlaggning finns méjlighet till minoritetsaterremiss. Aven hér krévs minst en
tredjedel av tjanstgérande ledamoters rést, och det gér endast att géra en géng. Det gar
inte att anvanda majligheten fill minoritetséterremiss och minoritetsbordldggning efter
varandra, utan i eft drende gdér endast att géra en av sakerna en géng. | ndmnderna &r det

endast mojligt med &terremiss genom majoritetsbeslut.

Reservation

Om du som ledamot inte vill ta ansvar fér ett beslut som fattas kan du reservera dig mot
beslutet. Endast tjanstgdrande ledamaoter och ersGttare kan reservera sig, och reservationen
mdste anmdlas innan sammantradet avslutas. Du kan dven l&dmna en skriftlig reservation om
du vill motivera och f& motiveringen protokollférd. Om du vill Idimna en skriftlig reservation
mdste den inkomma till sekreteraren i god tid innan protokollet ska justeras, som senast

dagen innan justering.

Avsta fran att résta

Om du dr tjdnstgérande pd sammantradet kan du vélja att avstd frdn att rosta i ett beslut. Till
skillnad frdn en reservation s& bdr du fortfarande ansvar for det tagna beslutet dven om du
inte deltar i det. Om du vill avstd att résta i ett beslut méste du anmdla det fill ordférande

innan beslutet har fattats.
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Protokollsanteckningar

I samband med beslut i ett drende har du méjlighet aft IGmna eft en protokollsanteckning.
Syftet med en protokollsanteckning ar att f& ditt yttrande protokollfért dé protokollet annars
endast innehdller beslutet, inte ndgra tillhérande diskussioner eller yttranden. Det saknas
lagstdéd kring protokollsanteckningar, och darfér ér det ordférande som bestmmer om du
fé&r Idgga en protokollsanteckning. Den mdste ocksd inkommai fill sekreteraren i god tid innan

protokollet justeras, som senast dagen innan justering.

Beslutet

P& alla punkter p& dagordningen ska ett beslut fattas. Vid exempelvis informationsdrenden
och rapportering fattas ett beslut att ldgga informationen till handlingarna eller att godkdnna
rapporten. Aven om detta &r beslut som inte har ndgon praktisk verkan s& ér det viktigt att
det gér att se i protokollet att férsamlingen har tagit del av och accepterat informationen.
Vid drenden ddr riktiga beslut fattas kan besluten bli mer komplicerade eftersom det kan

finnas flera yrkanden att ta stalining fill. Har nedan beskrivs hur beslut fattas.

Acklamationsbeslut

Beslut fattas normalt genom acklamation, d& ordférande 1aser upp de forslag till beslut eller
yrkanden som finns och fj@nstgérande ledamoter och ersdttare ropar "ja” till det férslag man
stér bakom. Acklamationsbeslut fattas aldrig genom att ledamodterna séger "nej” fill ett
forslag, ska ett férslag avslds maste det finnas ett avsiagsyrkande. Ibland finns det bara eft
férslag till beslut om ingen har Idmnat in ett yrkande under sammantrédet. Aven dd ska
beslutet fattas med acklamation, trots att det bara finns etft alternativ till beslut. Om det finns
flera yrkanden talar ordférande efter acklamationen om vilket alternativ som har vunnit.

Beslutet bekraftas alltid med ett klubbslag om inte votering har begdrts.

Kontrapropositionsvotering

Om det finns fler forslag fill beslut som stdr i strid med varandra kan ordférande behdva
ldgga beslutsprocessen annorlunda. Det kan bli s& kallad kontrapropositionsordning dé man
forst beslutar viket motférslag (kontraproposition) som ska st& emot huvudférsiaget
(proposition). Man borjar alltsé med att utesluta ett eller flera alternativ for att slutgiltigt kunna

besluta mellan huvudférslaget och det kvarstéende motforslaget.

Vilken ordning omréstningen sker i foresl@r ordférande, och férsamlingen méste déd godkdnna
den. Det vanligaste ar att det férslag till beslut som foreligger infér motet anvdnds som
huvudfoérslag, oftast ar det alltsd forvaltningens eller exempelvis kommunstyrelsens forslag till
beslut. Nar ordningen ar faststalld fattas besluten som acklamationsbeslut.
Kontrapropositionsvoteringar kan ofta upplevas som férvirande, det ar viktigt att du ar
uppmdarksam pd vilka alternativ som réstas om och i viken ordning. Om det kénns otydligt, be

ordférande att upprepa och foértydligal
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Votering med rostrakning

Vid eft acklamationsbeslut kan det handa att férsamlingen inte &r enig med ordférande om
vilket alternativ som flest ropade "ja” for. Om du upplever aft resultatet av acklamationen ar
tveksamt och du rostade fér det forslaget som inte vann bifall kan du begdéra votering.
Votering anva@nds for att kontrollera att det verkligen finns en majoritet fér beslutet och kan

inte likstallas med att reservera sig mot beslutet.

En votering sker genom att de fjanstgérandes namn |ases upp ett i taget och ndr ditt namn
IGses sGiger du ja, nej, eller avstér beroende pd din stalining. Vid personval ska det ske genom
sluten omréstning, dd lappar léggs i en urna fér att sedan réknas sé att résterna blir anonyma.

Vid en 6ppen omrdstning protokollférs vad varje individuell ledamot réstade pd.

Protokoll och minnesanteckningar

Protokoll ska féras vid kommunfullmdaktiges, nmndernas och utskoftens sammanitrédanden.
Ordférande ansvarar for att protokollet férs och att det sker pd ratt satt. Sammantréden for

kommunens olika rdd och beredningar dokumenteras genom vanliga minnesanteckningar.

De protokoll som upprattas efter sammanirdden med fullméktige, nGmnder och utskott ar
beslutsprotokoll. Det innebdr att endast formella yrkanden, reservationer, beslut-och
beslutsgdng protokollfors. Ett beslutsprotokoll innehdller ddrmed inga referat eller diskussioner
frdn motet. Vill du att din st&dndpunkt ska finnas med i protokollet ar det darfor viktigt att du

anvdander dig av de verktyg som tas upp i denna handbok.

Protokollet justeras av ordféranden i nmnden och ytterligare en ledamot som vdljs fill
justerare vid sammantrddets bérjan. Fullmdaktiges protokoll justeras av ordféranden samt tvd
ledaméter. Justering ska dga rum senast 14 dagar efter sammantrédesdagen pd tid som
ordféranden bestémmer och meddelar vid sammantrédet. Vid bréddskande drenden kan
enstaka paragrafer eller hela protokollet direktjusteras vid sammanirddet. Detta innebdr att
sekreteraren vid sammantrédet tillhandahdller protokollet eller paragrafen och att
ordféranden och justerare undertecknar omedelbart. Det ska d& éven framgd i beslutet att

det ar direktjusterat.
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Praktisk information for fortroendevalda

Arvode
Som fértroendevald har du ratt fill den ledighet fréin din anstélining som kravs for att kunna

fullgdra ditt uppdrag. Du har ocksd ratt att f& erséttning fér den tid du ér pd kommunala

sammantraden eller férrattningar sédsom kurser, konferenser eller studiebesok.

Sammantradesarvode
Sammantradesarvode utgdr for varje pdbdriad halvtimme och rapporteras in av

ndmndsekretaren efter motet utifr@n ndrvaron pd motet. Som erséttare fé&r du endast

sammantrddesarvode om du tjdnstgdr pd sammantrédet.

Forrattningsarvode
Férratiningsarvode fér exempelvis deltagande i utbildningar eller studiebesdk rapporterar du
sjalv in i Sjalvservice, du ndr Sjdlvservice genom att logga in pd kommunens intranét som

kallas insidan, du ndr den pd https://www.hammaro.se/.

Ersattning for forlorad arbetsfortjanst

Erséttning for férlorad arbetsfértjanst begdr du i samband med eller efter sammantradet.
Erséttningen f&r endast begdras for motsvarande den tid du faktiskt ar borta frén ditt jobb
med anledning av sammantradet. Ersattare fér erséttning for forlorad arbetsfortjénst oavsett

om denne tjanstgdr eller inte.

Exempel: om din normala arbetsdag slutar 16 och ett sammantréde hdller pd till 17, har du

endast ratt till ersGttning for tiden fram fill klockan 16.

Handlingar i Netpublicator

Alla handlingar och kallelser till moéten laggs ut fill IGsplattorna i appen Netpublicator en
vecka fére sammantrédet. Inloggningen baseras pd& din hammard-meijladress. For att 1Gsa
handlingar med sekretess behdver du logga in med tvé faktorer, detta efterfrdgas

automatiskt d& du férsdker dppna sekretesshandlingar.

Tank p& att ldsa handlingarna innan moétet sé& att du kan fatta informerade beslut och
forbereda eventuella yrkanden eller protokollsanteckningar. Har du frdgor om handlingarna

eller mérker att ndgot saknas, kontakta ndmndsekreterare i god tid innan maétet.

For teknisk hjdlp med Iasplattorna och anvandning av dessa kontakta IT-avdelningen:

Tel.: 054-515050
Mejl: itsupport@hammaro.se
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