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Inledning

Valkommen som fortroendevald!

Det har ar en dversiktlig introduktion om kommunen och olika begrepp som
forekommer nér du sitter i ett beslutande organ. Vi gor inga ansprak pa att
handboken ar heltdckande men hoppas att den ska vara en anvandbar guide.

Hjalp och information finns ocksa pa sidan Vi politiker (kortlank
www.svenljunga.se/politiker )

Var vision - Har skapar vi Det Godaste Livet:
- Vi bygger ett tryggt och halsosamt samhalle for alla.

- Vi skapar en hallbar utveckling, saval ekonomiskt, socialt som miljomassigt.
- Vi utvecklar en skola i toppklass.

- Vi utformar gott om kulturella och sociala métesplatser.

- Vivardar och tillgangliggor var vackra natur for alla.

- Vi jobbar for att erbjuda ett brett utbud av foretag och arbetstillfallen, samt ett
bra kommunikationsnat.

Var vardegrund

Utifran ett helhetsperspektiv arbetar vi strategiskt for den gemensamma nyttan,
alltid med kommunkoncernens basta for 6gonen.

Vi arbetar tillsammans mot kommunens gemensamma mal med fokus pa
invanarnas, foretagares och organisationers basta. Arbetet kdnnetecknas av
respekt, prestigeloshet och ett dmjukt forhallningssatt. "Tillsammans utvecklar vi
Svenljunga kommun."
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Vi hjalper varandra dar behov och mojlighet finns. Tillsammans arbetar vi for att
ratt resurser anvands eller skapas for att na vara mal.

Verksamhet och beslut grundar sig pa rattssdakerhet, hallbarhet, resurshushallning,
delaktighet och demokrati. Vi arbetar |6sningsfokuserat och beméter alla med
respekt och professionalitet.

Kommunens organisation

Kommunfullmaktige

Kommunens hdgsta beslutande organ ar kommunfullméktige. Det &r kommunens
motsvarighet till riksdagen. Kommunfullméaktige styrs av manga regler och utgar
bade fran lagstiftning och fran den arbetsordning som kommunfullméktige sjalv
antar.

Kommunfullméaktige beslutar om principiella fragor och fragor av storre vikt for
kommunen till exempel mal, verksamhetsinriktning, taxor, budget och skatt.

Kommunfullméktige far uppdra at en ndmnd att i fullmaktiges stalle besluta i ett
visst arende. Kommunstyrelsen eller nagon av de 6vriga namnderna kan daremot
inte besluta 6ver varandras omraden. Budgeten, som kommunfullmaktige beslutar
i november, ar en plan fér kommunens ekonomi.

| kommunens budget berdknar verksamheterna alla utgifter och inkomster under
det kommande aret. Driften av skolor, dldreboende och gatunéat dr nagra exempel
pa kommunens utgifter. Inkomster kommer bland annat fran skatter, avgifter och
statliga bidrag.

Det sitter 33 ledamoter i kommunfullmaktige i Svenljunga kommun.
Sammantrddena ar offentliga och halls i kommunhuset.
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Kommunstyrelsen

Kommunfullmaktige utser i sin tur kommunstyrelsen som ansvarar for
samordningen av arbetet i alla ndmnder i kommunen. Nast efter fullmaktige har
kommunstyrelsen den starkaste stallningen i den kommunala organisationen och
det 6vergripande ansvaret for att kommunfullmaktiges beslut verkstalls.

Enligt kommunallagen ar kommunstyrelsen med undantag av vissa drenden det
beredande organet for kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen ansvarar for att leda och samordna kommunens verksamhet och
ska ha uppsikt 6ver namnderna. | de darenden som ska beslutas av fullmaktige
lagger kommunstyrelsen forslag till beslut.

| kommunstyrelsen i Svenljunga sitter det nio ledaméter. Kommunstyrelsens méten
ar offentliga och 6ppna for allmanheten.

Utéver kommunstyrelsen finns det dven namnder som specialiserar sig for olika
omraden. Till varje ndmnd hor ocksa en férvaltningsorganisation.

Ovriga namnder
Under kommunfullmaktige finns jamte kommunstyrelsen féljande sex namnder
med ansvar for olika verksamhetsomraden:

e Barn- och utbildningsndmnd

e Socialndmnd

e Sambhallsbyggnadsnamnd

e Samverkansndamnderna personal och arbetsmarknad ihop med Tranemo
kommun

e Intern myndighetsndmnd

e Valndmnd

Namnderna ansvarar for mal, prioriteringar och sammanvégning av olika intressen
inom sitt verksamhetsomrade. De har ansvar for att finansiera verksamheten inom
sitt omrade och for att folja upp och utvardera den.
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Beskrivning av rollerna

Kommunstyrelsens ordférande

Kommunstyrelsens ordférande kallas aven kommunalrad. Kommunen har tva
fortroendevalda kommunalrad, varav ordférande ar heltidsarvoderad medan vice
ordférande &r arvoderad pa 75 procent.

Kommunstyrelsens ordférande ansvarar bland annat for att:

Leda styrelsens arbete och sammantraden.
Bevaka att beslut verkstalls.
Ha uppsikt dver namndforvaltningen.

Uppmarksamma och félja fragor av betydelse for kommunens utveckling
och ekonomiska intressen.

Representera styrelsen vid kontakter med andra myndigheter, konferenser

eller sammantraden.

Framja samverkan mellan styrelsen, évriga namnder och fullmaktige.

Kommunstyrelsens — Vice ordforande
Det andra kommunalradet foretrader oppositionen, kallas for oppositionsrad och

ar ocksa vice ordférande i kommunstyrelsen.

Vice ordférande ansvarar bland annat for att:

Utfora ordférandes uppgifter ndr denne ar forhindrad.

Uppmarksamma och félja fragor av betydelse for kommunens utveckling
och ekonomiska intressen.

Framja samverkan mellan kommunstyrelsen och 6vriga namnder.

8 (41)



Svenljunga kommun Handbok ledamaéter och ersattare

Kommunfullmaktige 2022-06-13 § 104

e Representera styrelsen hos andra myndigheter, konferenser eller andra
sammantraden.

Ordférande och vice ordférande i namnderna

Ordféranden eller vice ordférande i vara olika néamnder ansvarar bland annat for
att leda namndernas arbete och sammantraden. Det innebdr att ordférande
ansvarar for kallelsen och handlingarna, att drenden ar beredda innan namnden tar
beslut och protokollen justeras efter ett sammantrade. Ordférande har ocksa
mandat att ta beslut i vissa drenden som ar bradskande, detta regleras i respektive
namnds delegationsordning.

Kommunfullmaktiges ordférande

Kommunfullmaktiges ordférande leder kommunfullmaktiges moten. Det innefattar
att bereda och férbereda drenden som kommunfullmaktige ska besluta i.
Exempelvis ansvarar ordforande for kallelse och handlingar infor ett
kommunfullmaktige och for protokoll efter genomfért sammantrade.

Kommunfullmaktiges vice ordféranden det vill saga: kommunfullmaktiges
presidium

Kommunfullmaktige har 1:e vice ordférande samt 2:a vice ordférande som bildar
kommunfullmaktiges presidium tillsammans med ordféranden. Vice ordférandena
bitrader ordférande vid beredning av kallelse, upprattande av dagordning och
handlingarna. Kommunfullmaktiges presidium éverlamnar ocksa forslag till budget
for kommunrevisionen.

Gruppledarna
Varje parti som dr representerade i fullmaktige har en utsedd gruppledare.
Gruppledarna ansvarar bland annat for att leda den egna partigruppen i
fullméaktige och se till att tjdnstgérande ersattare finns pa plats vid ordinarie
ledamots franvaro. Gruppledarna sdkerstéller ocksa att partistoden redovisas enligt
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gallande styrdokument och att de kommer in i tid. Darutdver fér gruppledarna
partiets talan och ar lanken mellan partiet och presidiet.

Kommunallagen och andra lagar

Kommunallagen ar den lag som ger de grundlaggande férutsattningarna for hela
den kommunala verksamheten. Den bestar av 13 kapitel, som spanner fran landets
indelning i kommuner till hur kommunala beslut 6verklagas.

Kommunen ar den minsta enheten for det lokala sjalvstyret. Kommunen har ansvar
for bland annat forskola, skola, social service, bibliotek, parker, planlaggning av
samhillet, miljo och hélsoskyddsfragor; var ska det vara bostader, arbetsplatser,
skolor, parker och skyddade naturomraden som nagra exempel. Den kommunala
verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen och ett antal
specialforfattningar. Arbetsordningar, reglementen och 6vriga styrdokument
kompletterar.

Kommunallagen &r en ramlag som, starkt forenklat, talar om vad kommunen far
gbra och hur det ska ga till ndr kommunen fattar beslut.

Fullmaktige sjalv beslutar alltid i drenden av principiell karaktar eller av storre vikt
for kommunen. | lagtexten namns vilka drenden lagstiftaren framst tankt pa, som
budget, skatt, mal och riktlinjer for verksamheten.

| speciallagstiftning som till exempel skollagen, socialtjanstlagen, plan- och
bygglagen tilldelas kommunen vissa uppgifter. Dessutom finns det lagar som ger
flera mojligheter men inte skyldigheter, ett exempel har ar lagen om kommunala
befogenheter.

Forvaltningslagen reglerar handldggningen av drenden som utgor
myndighetsutovning, det vill sédga ndr kommunen har ratt att ensidigt besluta om
forman eller skyldighet for den enskilde. Hit hor bland annat bygglovgivning,
forsorjningsstod och miljotillsyn.
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Las mer i kommunallagen: https://www.riksdagen.se/sv/dokument-

lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725 sfs-2017-725

Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen ar fastslagen i tryckfrihetsférordningen och ger var och en
ratt att ta del av allmanna handlingar, utan att tala om vad hen heter eller vad den
ska anvandas till. Det ar inte bara papper som ar handlingar, utan dven alla
elektroniska upptagningar av information.

En handling som kommit in till eller upprattats av kommunen ar en allmén
handling. Allmanna handlingar kan antingen vara offentliga eller hemliga. En
handling eller uppgift ar hemlig endast med stdd av bestammelser i offentlighets-
och sekretesslagen.

Handlingar som i stort sett alltid ar hemliga ar till exempel inom det sociala
omradet, men i de flesta fall &r kommunens allmanna handlingar offentliga. En
préovning om en handling eller en uppgift ur en handling kan lamnas ut ska alltid
gbras. Den gors i varje enskilt fall av ndmndsekreteraren eller registratorn nar
nagon begar att fa lasa handlingen.

Ibland kommer det material direkt hem till dig som fértroendevald och da kan det
uppsta funderingar om det ar allman handling eller inte. Om det &r tydligt att
informationen i handlingen ror den fortroendevalde i sin roll som foretradare for
ett parti eller funktion i partiet ar det inte en allmén handling. Ror det ett pagaende
arende eller ett drende som ar pa vag till namnden, kan det vara fraga om en
allman handling.

Om det kdnns osdkert om det ar allman handling eller inte, kan du kontakta
namndsekreteraren eller registratorn for att fa rad. Om material du fatt hemskickat
(eller lamnat i handen) ar en allman handling ska den registreras sa den ar sokbar
om nagon vill ta del av den. Innehaller handlingen sakuppgifter i ett drende ska den
ocksa tillféras beredningen av drendet.
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Arvoden och ersattningar

Motesarvode
Du far motesarvode for sammantraden med kommunfullméaktige,
kommunstyrelsen, évriga namnder, utskott, fullmaktigeberedningar, beredningar

och revisorernas sammantraden.

Du kan ocksa fa ersattning for exempelvis konferenser, studiebesok, kurser eller
annat som du gor pa uppdrag av kommunfullméktige eller en av namnderna. Det ar
namnden som beslutar om ersattning om du far pengar eller om du far arvode.

Det finns en viktig skillnad mellan en kallelse och en inbjudan. En kallelse innebar
att du far motesarvode om du deltar. En inbjudan innebar ett frivilligt deltagande
utan ersattning och kraver i regel ett svar fran din sida om du kommer delta eller
inte.

Arvode betalas dven ut for justering av protokoll.

Forlorad arbetsinkomst

Som fértroendevald har du ratt till ersattning for forlorad arbetsinkomst. For att
kunna fa ersattning for forlorad arbetsinkomst ska du i forvag lamna in intyg fran
arbetsgivaren om hur stor inkomstférlusten ar per timma.

Reseersattning
Som fértroendevald far du ersattning for dina resor till och fran sammantraden om
avstandet fran din bostad till sammantréadet ar langre an 5 km.

Lds mer i kommunens regler for ersattning till fortroendevalda
Svenljunga.se/reglerersattningpolitiker
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Namndernas sammantraden kan vara offentliga

Kommunallagens utgangspunkt ar att ndmndernas sammantraden inte ar
offentliga och da far egentligen inga andra an de fortroendevalda vara dar.

En namnd kan dock med enkel majoritet medge narvaroratt vid sina
sammantraden for personer som raknas upp i kommunallagen, exempelvis
tjanstepersoner och sarskilt sakkunniga.

Kommunfullmaktige har beslutat att kommunstyrelsens sammantraden ar dppna
for allmanheten. Det géller dock inte darenden som avser myndighetsutovning eller i
vilka det finns sekretess, som till exempel inom det sociala omradet.
Kommunalraden har ratt att narvara vid sammantraden med kommunens 6vriga
namnder och delta i dverlaggningarna men inte i besluten. Narvaroratten galler
inte drenden som rér myndighetsutdvning mot nagon enskild.

Tjanstgoring
En ledamot eller ersattare som har forhinder att delta pa sammantradet eller del
av sammantrddet ansvarar sjalv for att kalla in ersattare.

En ledamot som kommer under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora,
dven om en ersattare har gatt in som tjanstgérande i ledamotens stélle. En
ledamot som avbryter tjanstgoringen pa grund av annat hinder an jav far inte
under samma dag aterga att tjanstgora vid sammantradet. Det finns darmed ett
forbud mot vaxeltjanstgoring under ett sammantrade.

Reglerna ska dnda tolkas som att en ledamot tillfalligt far lamna
sammantradesrummet. Ordférande bor darfor aldrig kalla in en ersattare utan att
ha forvissat sig om att ledamoten verkligen har avbrutit tjanstgéringen.

En ersattare som har borjat tjanstgdra har dock alltid foretrade oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna eller blocken darigenom
paverkas far en ersattare som instéller sig under pagaende sammantrade trada in
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istallet for en ersattare som kommer langre ner i ordningen. Byte sker inte under
behandling av ett drende utan nar ett drende avslutas och innan ndsta tas upp.

Néarvarande ersattare far samma ersattning som ordinarie ledamoter vid namndens
sammantrade dven om de inte tjanstgdr. Du som politiker ansvarar sjalv for att
begdra arvode for exempelvis forlorad arbetsinkomst genom att ledamoter och
ersdttare fyller i arvodeslistan som skickas runt under sammantradet

Allmanna handlingar

Vad ar en allman handling?

Handlingen kan vara ett vanligt pappersdokument, men lika garna en skildring som
gar att 1asa, avlyssna eller uppfatta pa annat satt med ett tekniskt hjalpmedel.

En kommunal handling kan vara allman eller inte allmén. De handlingar som inte ar
allmanna ar till exempel tjdanstepersonernas interna arbetsmaterial.

En handling ar allman om den férvaras hos kommunen och enligt sarskilda regler
anses inkommen dit eller upprattad dar. Det utskickade underlaget till beslut &r
inte alltid allman handling och du ska darfor inte sprida det vidare.

Vill du ta del av en allman handling vander du dig till registrator vid den aktuella
namnden.

Vilka handlingar far vi halla hemliga?

Allménna handlingar far i vissa fall hallas hemliga men da maste det finnas stod for
det i lagstiftningen, till exempel offentlighets- och sekretesslagen.

Syftet med sekretessen ar ofta att skydda enskilda manniskor i arenden som roér
socialtjansten. | offentlighets- och sekretesslagen finns regler for vilka uppgifter
som ar hemliga. Det innebar att kommunen med stdd av lagen avgdr vilka
handlingar som ar hemliga.
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Handlingar som i princip alltid ar hemliga ar till exempel inom det sociala omradet,
men i de flesta fall ar kommunens allmanna handlingar offentliga. En prévning om
en handling eller en uppgift ur en handling kan lamnas ut ska alltid géras. Den gors
i varje enskilt fall av ndmndsekreteraren eller registratorn nar nagon begar att fa
ldsa handlingen.

Motioner, interpellationer och enkla fragor

Motion

Ett satt att fa upp ett drende i fullméaktige ar att vdacka en motion (ett forslag). En
motion maste alltid beredas. Beredning innebar att forslaget, utreds och provas av
en tjansteperson utifran olika synpunkter. Utredningen lagger fram ett forslag till
svar pa motionen, exempelvis ett ja eller ett nej till sénkt hastighet, som
fullméaktige far ta stallning till genom ett beslut. Motion skickar du antingen till
kommunsekreterare eller kanslibrevidadan kansliet@svenljunga.se

Interpellation

En interpellation (fraga) riktar sig till ett kommunalrad eller nagon
namndordférande och ska helst gélla darenden av storre intresse for kommunen.
Interpellationen ska alltid besvaras skriftligt av den som interpellationen ar stalld
till. Alla ledamoter i fullméaktige far mojlighet att delta i debatten till skillnad mot
vad som géller vid en enkel fraga. En interpellation leder inte till nagot beslut i
fullmaktige. Motion skickar du antingen till kommunsekreterare eller
kanslibrevladan kansliet@svenljunga.se

Enkel fraga
En ledamot som snabbt vill ha svar fran nagon ansvarig i den styrande majoriteten
kan skicka in en sa kallad enkel fraga till kanslibreviadan kansliet@svenljunga.se.

Enkla fragor ska bertra ganska enkla sakforhallanden. Meningen éar inte att
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framkalla ndgon politisk debatt. En enkel fraga leder inte till ndgot beslut i
fullmaktige. Nar fragan besvaras far bara den som stéller fragan och den som
svarar delta.

Forvantningar pa utredningen

En motion, ett Svenljungaforslag eller ett initiativarende kan krava olika stor
arbetsinsats av den tjansteperson som ska utreda drendet. Genom att uppskatta
ungefarlig storlek pa utredningen hjalper du utredande forvaltning att prioritera
ratt resurser. Ange darfor om du férvantar dig en liten, mellan eller stor utredning.

e Liten utredning: genomfor vi inom ordinarie budget och berdknas krava
mindre an 10 timmars arbete fran tjdnstepersonen.

e Mellanutredning: Tillskott i pengar pa hégst 50 000 kronor och en
arbetsinsats mellan 10 — 40 timmar.

e Stor utredning: Kraver tillskott i resurser (tid och pengar) via politiskt beslut
och en arbetsinsats pa mer an 40 timmar.

Initiativratt

En ledamot i en ndmnd har ratt att vdcka ett drende i némnden. Ledamoten maste
vara med vid sammantradet for att kunna gora det. Det ar sedan namnden som
genom majoritetsbeslut beslutar om och hur drendet ska beredas.

En ersattare som vill vacka ett arende maste tjanstgora vid det sammantrade som
hen vill ta upp sitt arende.

Nagot beredningstvang géller inte fér namnderna, utan det &r maijligt att avgora ett
drende som har vackts vid ett sammantrdde pa samma sammantrade.

Det ar praktiskt om extra drenden vacks vid sammantradets borjan nar beslut tas
om foredragningslistan eller 14 dagar fore sammantradet till berérd
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namndsekreterare. Men det ar dven tillatet att vdacka nya drenden efter att
foredragningslistan har faststallts.

Arendet anmils pd sammantradet som en punkt p& dagordningen dar det framgar
att det ar ett initiativarende. Vid sammantradet avgdér ndmnden om arendet ska
beredas eller avgoras direkt.

Ta dig tid att fundera pa om ditt forslag verkligen galler namndens
verksamhetsomrade. Om inte, identifiera ratt beslutsinstans och undersok vilka
andra paverkansmojligheter du kan anvanda dig av. Att vacka en politisk fraga i ratt
instans ar viktigt for att skapa storsta maojliga effektivitet i organisationen.

Effektiviteten ligger i att du forhoppningsvis far kortast mojliga handlaggningstid
for arendet om fragan hamnar i ratt instans direkt. Detta leder i sin tur till att
kommunen ocksa kan spara tid pa ondédiga moment och i slutdnden anvanda de
skattemedel som kommunen far pa ett 4n mer ansvarsfullt satt.

Nar du konstaterat att ditt forslag ror namndens ansvarsomrade kan du borja
skriva pa ditt forslag. Forsok alltid att skriva kortfattat och anvand enkla ord och
uttryck som inte kan missuppfattas.

Arendets behandling

Ordféranden ansvarar for kallelsen och beredningen av drenden som ndmnden
beslutar i. Kommunens beslutsprocess bygger pa skriftligt material. Detta for att du
som fortroendevald ska kunna satta dig in i arendet i tid, men ocksa for att
allmanheten genom offentlighetsprincipen ska kunna félja den kommunala
beslutsprocessen. Det ska ocksa vara majligt i framtiden att ta till sig underlag fran
beslut som fattas idag.

Till ndmndens sammantraden publicerar darfor namndsekreteraren i forvag ett
forslag till beslut (tjansteutlatande) tillsammans med de handlingar som hor till
arendet. Vissa undantag kan ske om drenden dr mycket bradskande och
handlingarna kan da komma att laggas fram forst pa sammantradet.
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EDP-moéte

Kallelse och handlingar aterfinns i applikationen EDP Mote, som ar forinstallerad pa
din Ipad. Ansvaret for lasplattan regleras i det Ianeavtal som du undertecknar.

Kontakta i forsta hand namndens sekreterare om du inte kan ldsa néamndens
handlingar i EDP Méte eller om andra problem uppstar med EDP Mote (exempelvis
l6senord).

Om namndens sekreterare inte kan hjélpa dig, kontakta kommunens IT-Support via
servicedesk@svenljunga.se eller telefon 0325-183 33.

Vid generella driftsstorningar, uppdateringar eller liknande far du snarast information av
namndsekreteraren.

Kallelse och publicering
Kallelsen ska sandas senast en vecka fore fullmaktigesammantradet till varje
ledamot och ersattare samt annan fortroendevald som far narvara vid

sammantradet.

Tiden for publicering av kallelse och handlingar kan variera mellan de olika
namnderna. Detta hindrar inte att du kan fa kallelse pa annat satt och i annan tid,
om det finns sarskilda skal.

For att halla dig uppdaterad behdver du som politiker ga in i EDP Mote och
politikermailen minst en gang i veckan.

Det kan forekomma extra publicering av sammantradeshandlingar efter det att
kallelsen har skickats ut, men det bor vara endast i undantagsfall. Kallelser och
sammantradeshandlingar finns aven tillgédngliga pa www.svenljunga.se/protokoll

Om du 6nskar fa upp ett arende som en beslutspunkt eller ett informationsarende
pa ett sammantrade har partierna i Svenljunga kommun kommit éverens om

foljande tillvagagangssatt:
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e Informations- och diskussionspunkter anmals till sammantradet med
arbetsutskottet.

e Beslutspunkter hanteras som initiativarende.

Arendets beredning

Ett drende kan hénvisas eller atersdndas for ny behandling fran
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller ndgon av namnderna.

Forvaltningen far formellt uppdraget att bereda via beslut i egen ndmnd eller via
beslut i fullmaktige. Ibland kraver drendet samarbete mellan olika férvaltningar.
Huvudansvaret bor da ligga pa den namnd och férvaltning dar det storsta
utredningsarbetet ska goras. Detta oavsett om det ar kommunstyrelsen eller annan
namnd som har det 6vergripande ansvaret for fragan.

Darefter delegeras utredningsansvaret till lamplig tjdnsteperson pa forvaltningen.
Tjanstepersonen ansvarar for att ta fram ett sakligt underlag enligt gemensam mall
for tjansteutlatande.

Ett drende eller en information kan dven start av en tjansteperson till namndens
arendeberedning. Det sker via kontakt med ndmndsekreteraren som lagger till det
som forslag pa dagordningen. Ordférandeberedningen bedémer om det &r lampligt
att lagga in i forslaget pa dagordningen.

Remisser

Fullméktige beslutar i arenden av principiell karaktar eller annars av storre vikt for
kommunen eller regionen, framst

1. mal och riktlinjer for verksamheten,

2. budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor,

3. namndernas organisation och verksamhetsformer,

4. val av ledamoter och ersattare i namnder och beredningar,

5. val av revisorer,
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6. grunderna fér ekonomiska formaner till fortroendevalda,
7. arsredovisning och ansvarsfrihet,

8. folkomrostning i kommunen eller regionen,

9. extra val till fullmaktige.

Forvaltningens inkomna remisser redovisas av namndsekreteraren till
arbetsutskott, som avgdr om remissen ska besvaras eller inte. Remisser fran
myndigheter besvaras i regel av den férvaltning eller enhet som remissen beror.

Aterrapportering av fullmaktigebeslut

Kommunstyrelsen aterrapporterar status for alla beslut som tas i
kommunfullmaktige tva ganger per med hjalp av ansvarig forvaltning. Syftet att oka
transparensen for bade fullmaktiges ledamaoter och fér kommunens invanare.

Sammantradet

Yttranderatt
Ledamoter och ersattare har ratt att yttra sig i alla drenden. Du begér ordet genom

att uppmarksamma ordférande med en uppstrackt hand.

Den som har yttranderéatt har dven ratt att framfora repliker med anledning av vad
tidigare talare har anfort.

Kommunchefen och andra tjanstepersoner far pa begéran yttra sig for att I1amna
forklaringar och namndens sekreterare far uttala sig om fragor som hor ihop med
juridiken kring sammantradet.

Bordlagga, aterremittera och nagra andra begrepp

Det kan handa att nagon eller nagra ledaméter eller kanske hela namnden inte ar
beredd att besluta i ett drende vid det pagaende sammantradet. Vad som da kan
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ske dr antingen att drendet bordlaggs eller att det aterremitteras. Det finns en
betydande skillnad mellan begreppen.

Bordldgga
En bordldggning innebar att beslutet skjuts upp till ett kommande sammantrade
och att inget ytterligare, till exempel en ny utredning, ska eller far tillféras drendet.

| fullmaktige forekommer dessutom begreppet minoritetsbordlaggning. Det
betyder att en tredjedel av ledamoterna kan begara att ett drende bordlaggs till
nasta sammantrade och da maste fullméktige gora det. En sadan bordlaggning kan
bara ske en gang. Ska det bordldggas ytterligare, kravs det vanligt majoritetsbeslut.

For namndernas del finns inte ratten och maojligheten till minoritetsbordlaggning,
utan det ar majoritetsbeslut som galler.

Aterremiss

Finner du att beslutsunderlaget inte ar tillrackligt kan du yrka att drendet
aterremitteras. Yrkar du aterremiss ar det viktigt att du tydligt anger varfor drendet
aterremitteras sa att mottagaren av aterremissen vet vad som ska goras.

Aven aterremiss kan begéras av en minoritet motsvarande en tredjedel av
ledamoterna nar det ar fullmaktige som sammantrader. Ett drende kan dock inte
forst bordlaggas och sedan aterremitteras eller tvartom med stod av
minoritetsreglerna. Det gar bara att anvdanda dem en gang i varje arende. | en
namnd kan inte en minoritet aterremittera ett arende.

Reservation
Den ledamot som inte vill ta ansvar for ett beslut som namnden fattat kan
reservera sig.

Reservationer maste anmalas innan sammantradet avslutas. Den behdver inte vara
skriftlig. Finns daremot en motivation till reservationen ska den lamnas skriftligt till

sekreteraren senast vid den tidpunkt som har faststallts for justering av protokollet.
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Reservation far bara goras av den som har ratt att delta i beslutet. Vi ser helst att
de skickas med e-post.

Avsta fran att rosta eller delta i acklamationsbeslut

Enligt kommunallagen kan en ledamot eller tjanstgorande ersattare avsta fran att
delta i ett beslut. Den som onskar avsta fran att delta i beslutet ska anmala detta i
samband med omrostningen eller vid acklamationsbeslut (nar ordférande prévar
ett forslag till beslut) innan sadant beslut fattats.

Det ar inte tilldtet att i efterhand, nar beslutet ar fattat, anmala att man inte
deltagit i beslutet. Om du valjer att inte delta i ett beslut, till skillnad fran vid
anmalan av jav, sa kallas inte nagon erséattare in for dig. Vid myndighetsutévning
maste du delta i beslutet om du dr med i handlaggningen.

En ledamot far avstd fran att rosta nar namnden fattar beslut. Det férekommer att
ledamoter vid acklamationsbeslut anmaler att de “inte deltagit i beslutet”. Detta
far ses som en politisk markering och fritar inte ledamoten fran ansvaret for
beslutet. For detta kravs en reservation.

Avstar ledamot fran att delta i ett acklamationsbeslut ska detta protokollféras i den
aktuella paragrafen. Vid beslut som fattas efter omrostning kan motsvarande
notering goras vid den aktuella paragrafen eller i en sarskild bilaga om sadan
anvands for att aterge vem som rostade for vad i voteringen.

Protokollsanteckning

| samband med att ett drende avgors kan en ledamot eller erséttare ldmna en
protokollsanteckning. Protokollsanteckningen ska du l[dmna in senast vid utsatt tid
for justering till namndsekreterare. Precis som med skriftliga reservationer lamnar
du in detta via e-post.
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Votering och acklamationsbeslut

Nar votering begars innebdr det att det sker en omrostning. Den ar till for att
kontrollera om det verkligen fanns en majoritet for det férslag som ordféranden
har uppfattat som vinnande vid en omrdstning genom acklamation, vilket innebar
att drendet anses avgjort enhalligt.

Beslut fattas normalt med acklamationsbeslut. Ordféranden lagger fram de olika
yrkanden som stallts under diskussionen i drendet och fragar ledaméterna om de
beslutar i enlighet med xx:s yrkande, yy:s yrkande och sa vidare. Som ledamot eller
tjdnstgbrande ersattare, ropar du “ja” for det yrkande du vill ska vinna, annars
ropar du “nej”. Nar alla yrkanden har lagts fram talar ordféranden om vilket av dem
som har bifallits. Har du rostat for ett annat yrkande och tycker att det ar tveksamt
om det verkligen finns majoritet for det forslag ordféranden har uppfattat som
vinnande, har du ratt att begéara votering (omrostning). Var och en av de som ska

fatta beslutet ropas da upp och sager “ja”, “nej” eller “"avstar”, beroende pa hur
den vill rosta.

Yrkanden

Att yrka betyder att begara eller kréva nagot. Det finns tva typer av yrkande,
formella yrkanden och materiella yrkanden. Endast ledamoter och tjanstgérande
ersdttare har ratt att lamna yrkanden.

Formella yrkanden:
e Aterremiss.
e Bordlaggning.
Materiella yrkanden (sakyrkanden):
e Bifall till grundforslag.
e Tillaggsyrkanden.

e Andringsyrkanden.
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e Avslagsyrkanden.
e Nytt yrkande (forslag).

Utover bifall eller avslag till beslutsférslaget ber vi att du lamnar skriftliga tillagg
eller andringar till ordféranden for att underlatta att de ska bli korrekt atergivna
nar ordféranden raknar upp forslag till beslut och for att de ska protokollfors ratt.

Vid behandling av arenden ber vi att du skickar in ett skriftligt yrkande i férvag till
namndsekreteraren, som ser till att det kommer alla ledamoter och erséattare till
kannedom.

Tydlighet i yrkandena

Du kanske nagon gang varit positiv i ditt yttrande till ett forslag men noterat att det
i protokollet inte stod att du yrkat bifall? Det beror kanske pa att du inte just sagt
ordet "bifall”, eftersom det formella uttrycket skapar en tydlighet. Ett tips ar darfor

|II

att du inleder ditt anférande med att “jag yrkar bifall” eller avslutar med att du

yrkar bifall. Det okar tydligheten for sekreteraren, dina medpolitiker och dhérarna.

Jav
En javsituation uppstar nar en tjdnsteperson eller politiker har ett sddant intresse i
ett drende att hens opartiskhet kan ifragasattas.

Javsreglerna galler vid all &rendehantering och riktar sig till bade den som bereder
arendet och den som fattar beslut i fragan.

Det finns en skillnad i javet som enklast kan férklaras med:

1. Fullmaktigejavet galler ledamoter i fullmaktige.
2. Namndsjdvet omfattar bade fortroendevalda i ndmnderna men aven
tjanstepersoner.

En ledamot i nédmnden far inte delta i handlaggningen av ett drende om
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drendet personligen berér ledamoten sjalv, ledamotens familj eller nagon
annan narstaende (sakagar- och sldktskapsjav).

ledamoten eller nagon narstaende ar stallforetradare for den som saken
angar eller for ndgon som kan vanta synnerlig nytta eller skada av drendets
utgang (stallféretradarjav).

ledamoten har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i
saken (ombudsjav).

det finns ndgon annan sarskild omstandighet som &r dgnad att rubba hens
opartiskhet i drendet (delikatessjav).

Delikatessjav

Den storsta skillnaden ar att namndsjavet ar mer strikt i sin natur och mer generellt
an fullmaktigejavet. Det blir konkret i delikatessjavet som du endast hittar i
namndsjavet.

Syftet med delikatessjdvet ar att opartiskheten kan ifragasattas pa annan grund an
dem som angetts ovanfor. P4 sa satt kan du betrakta delikatessjavet som en
generalklausul (en allmant hallen lagregel) som tacker javssituationer som de andra
javsgrunderna inte tar i hansyn till.

Exempel pa delikatessjav:

Handlaggare eller fortroendevald ar i ett beroendeforhallande till nagon
som direkt berors av beslutet — ett konkret exempel &r
anstallningskontrakt.

Ett starkt ideellt engagemang som innebar att drendet inte avgors pa
objektiva grunder.

Tydliga fall av vdnskap eller ovanskap som innebar att drendet inte avgors
pa objektiva grunder.

Den som ér javig far inte delta eller narvara vid handlaggningen av arendet.
Handlaggning av ett drende innefattar beredning, foredragning, 6verlaggning och

beslut.
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Det ar i forsta hand den javige sjalv som ska tillkdnnage javet. Ndmnden kan dock
pa forslag av ordforande eller nagon ledamot avgora fragan genom
majoritetsbeslut.

Endast om det kravs for beslutsforheten far den som javet géller delta i detta
beslut. Nar jav uppstar, meddelar du ordférande vid uppropet att du anmaler jav sa
att en erséattare kan kallas in for dig i samband med namndens hantering av det
aktuella drendet.

Protokoll

Protokollets innehall

Protokoll ska foras vid néamndernas sammantraden. Det ar ordféranden som
ansvarar for att protokollet fors och att det sker pa ratt satt. Det ar
namndsekreterare som ar den tjinsteperson som skriver protokollet. Aven
delegationsbeslut ska protokollféras eller redovisas pa annat satt. Det ska framga
av protokollet vilka beslut som stannar i namnden och vilka som ska vidare till
annan instans. Inom kommunen fors beslutsprotokoll.

Protokollen ska redovisa:

e vilken namnd protokollet avser

e tid och plats for sammantradet

e narvarande ledamoter och ersattare (och om vederbérande tjanstgjort
under hela eller del av sammantradet), 6vriga narvarande personer samt
foredragande tjanstepersoner

e en drendebeskrivning som bade beskriver drendet och motiverar beslutet

e vilka handlingar som forkommer vid arendets behandling

e framstéllda forslag (forslag finns vanligtvis vid sammantradets boérjan)

e stdllda yrkanden (stalls under sammantradet)

e vid omrostning mellan olika yrkanden anges hur beslutsgangen har varit,
hur omrostningen utfallit och vid 6ppen omroéstning hur varje ledamot
rostat (sluten omrdstning sker bara vid val eller anstallande av personal)
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e tydligt angivet vilket beslut som fattats och

e om drendet avser myndighetsutévning mot ndgon enskild

e ordentliga motiv for beslutet

e eventuella kostnader, ansvarig funktion for genomférande samt tidpunkt
for genomfdrande

e reservationer

e protokollsanteckningar

e nar protokollet justerades

e nér protokollet justerats publiceras det pa anslagstavlan av
namndsekreteraren

Protokollsjustering

Protokollet justeras av ordféranden och ytterligare minst en ledamot som utses vid
sammantradets bdrjan. Justering ska ske senast 14 dagar efter
sammantradesdagen pa tid som ordféranden bestdmmer och meddelar vid
sammantradet.

Omedelbar justering

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten redovisas skriftligt av
namndsekreteraren innan sammantradet avslutas. Om det inte ar mojligt ska
texten ldsas upp av ordféranden eller sekreteraren. Paragrafer med omedelbar
justering ska ha egen forstasida eftersom tid for justering, och darmed anslagstid
och tid for 6verklagan, inte dverensstammer med &vriga delar av protokollet.
Paragrafen, inklusive forstasidan, ska justeras av ordféranden och justerare under,
eller i omedelbar anslutning, till sa mmantradet. Om inte justering kan gdras samma
dag ska den justeras senast pafoljande dag. | annat fall &r inte begreppet
"omedelbar justering” uppfyllt.
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Protokoll anslas

Senast pad andra dagen efter justeringen ska uppgift om nar protokollet justerats
och var protokollet finns tillkdnnages pa kommunens digitala anslagstavla. Detta
gbr namndsekreteraren. Anslaget ska dven innehalla uppgift om vilken dag det
satts upp. Beslut som justeras omedelbart ska anslas direkt efter sa mmantradet.
Protokollen finns att ldsa pa www.svenljunga.se/protokoll senast dagen efter att
protokollet har justerats.

Hat, hot och vald mot fortroendevalda

Hat, hot och vald mot fortroendevalda ar ett allvarligt hot for vart demokratiska
system.

Tillsammans forebygger och motverkar vi att hat och hot mot fértroendevalda
uppstar, annars finns det risk att det sker en normforskjutning. Vi behover gora
upp med attityden “Lite far man tala”. Om det inte sker finns risk for att
fortroendevalda censurerar sig sjalva och inte gar in i frdgor de vet kan innebéra
hat- och hotfulla situationer. Det undergraver det demokratiska systemet och kan
leda till att manniskor avstar fran att ta politiska uppdrag. Kom ihag detta nar du
formulerar dig infor en debatt eller ett uttalande.

Sakerhetspolisen har dessutom tagit fram en handbok om personlig sékerhet dar
14 myndigheter samlat olika rad kring den personliga sakerheten. Olika typer av
hot och angrepp beskrivs, liksom exempel pa skyddsatgéarder och férebyggande
atgarder som kan anvandas for att forhindra eller avstyra hotfulla situationer.
Raden riktar sig framst till dig som befinner dig i riskzonen och som kan komma att
utsattas for hot i din yrkesutoévning eller i uppdraget som fortroendevald. Lank till
Sakerhetspolisens broschyr.

Om du inte vill vara med langre

Den som vill lamna sitt uppdrag ska begara detta skriftligt hos kommunfullmaktige

eller om uppdraget har getts av en namnd eller styrelse till denna namnd eller
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styrelse. Du behover inte ange nagon motivering till varfor du valjer att [dmna ditt
uppdrag. Kommunfullméktige eller ndmnden beslutar sedan om entledigande och
ska halla ett fyllnadsval.

Delegation

Delegation ar ett uppdrag att pa ndmndens vagnar besluta i vissa arenden. Ett
sadant uppdrag kan néamnden lamna till

e ett utskott eller presidiet
e enledamot eller ersattare
® entjansteperson

Delad delegation, det vill sdga uppdrag till fértroendeperson och tjanstepersoner
att gemensamt besluta, ar inte tillatet. Tva tjanstepersoner far inte heller fatta
beslut gemensamt.

Ett delegationsbeslut ska alltid anmalas till den som lamnat delegationen.
Delegationsbeslut ar jamstallda med ndmndbeslut. Det ar darfor viktigt att dven
delegationsbeslut protokollfors eller redovisas pa annat lampligt sdtt och att de
formella kraven iakttas. Namnden kan inte dndra pa eller upphava ett
delegationsbeslut. Daremot kan ndmnden aterta delegationen om delegaten inte
langre har ndmndens fértroende. Ett delegationsbeslut kan 6verklagas pa samma
satt som ett namndbeslut.

Overklaga kommunala beslut

Den som inte dr n6jd med ett kommunalt beslut kan 6verklaga det. Antingen
genom laglighetsprovning eller genom férvaltningsbesvar om drendet utgor
myndighets utévning mot enskild.
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Laglighetsprovning

Kommunallagen ger den som ar folkbokford i kommunen, dger fast egendom i
kommunen eller ar taxerad till kommunalskatt har ratt att 6verklaga ett
kommunalt beslut hos forvaltningsratten. Beslutet kan bara angripas pa de grunder
som kommunallagen anger och som aterges nedan.

Det ar viktigt att notera att forvaltningsratten inte bedomer om beslutet ar lampligt
eller skaligt, vilket oftast ar det som striden star om. Kommunallagens grunder for
ett eventuellt upphavande av ett beslut ar:

e Dbeslutet har inte tillkommit i laga ordning

e Dbeslutet avser nagot som inte ar en kommunal angeldgenhet

e det organ som fattat beslutet har 6verskridit sina befogenheter
e Dbeslutet strider mot lag eller annan befattning

Om forvaltningsratten bifaller dverklagandet, kan den bara upphéva beslutet, inte
ersatta det med ett nytt beslut. Overklagandetiden &r tre veckor fran det att
protokollet ar justerat och publicerat pa kommunens anslagstavla.

Forvaltningsbesvar

Forvaltningsbesvar géller beslut som utgdr myndighetsutdvning, till exempel socialt
bistand eller prévning av bygglov. Ratten att 6verklaga ar begransad till den som
berors av beslutet och bade laglighet och lamplighet prévas av ratten. Vid ett bifall
till dverklagandet kan den dverproévande instansen dven fatta ett nytt beslut, inte
bara upphéava det. Overklagandetiden for férvaltningsbesvar ar tre veckor fran det
att den som berdrs av beslutet fick information om det.
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Politisk ordlista

Vi avslutar handboken med en politisk ordlista. Har hittar du de vanligaste orden i
politiska sammanhang.

Adjungera Tillfalligt tillata en person delta i ett
mote dar hen normalt inte har tilltrade.

Acklamation Nér ett beslut fattas genom att
ledamoterna sager ja for det forslag de
stodjer och ar tysta vid det forslag de
inte stodjer.

Ajournera Gora en paus i motet. Ajournering kan
till exempel anvdndas till en kort rast, ett
maltidsuppehall eller for enskilda
overldggningar.

Allméan handling En handling som har kommit in till en
myndighet eller har upprattats vid en
myndighet och férvaras dar. Alla har ratt
att ta del av allmanna handlingar om de
inte ar sekretessbelagda eller
arbetsmaterial. Lds mer pa s 14.

Anforande Tal eller inldagg i en debatt.

Anslag Nér protokollet ar justerat och
publiceras pa kommunens digitala
anslagstavla i tre veckor.

ELLER
Belopp i budgeten for ett visst omrade.

Arvode Ekonomisk ersattning for

31 (41)



Svenljunga kommun

Kommunfullmaktige

Arbetsmaterial

Avsla

Bereda

Beredningstvang

Beslutsforhet

Beslutsunderlag

Besvarshanvisning

Beslutsgang

Bifall

Bordldgga

Handbok ledamaéter och ersattare

2022-06-13 § 104

fortroendevalda for politiskt arbete.

En handling som inte ar fardig, som inte
har beslutats, expedierats eller
arkiverats.

Saga nej till det som foreslas i ett
arende.

Sammanfattande begrepp for att
forbereda, utreda och arbeta med ett
drende innan det gar till politiskt beslut.

Arenden maste beredas innan de
behandlas pa fullmaktige. Valarenden
och revisionsberattelser ar undantag
fran detta.

Ratt att fatta beslut. Tillrdckligt manga
ledaméter, vanligtvis mer dn halften,
maste vara narvarande for att beslut ska
kunna tas.

De handlingar som finns som underlag
till ett arende.

Information till berérd part om hur
beslut kan 6verklagas.

Den ordning i vilken de olika forslagen till
beslut presenteras vid en omrostning.

Saga ja till och darmed godkdnna ett
forslag.

Beslutet skjuts upp till ett kommande
mote och att inget mer, till exempel en
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Dagordning

Debatt

Delegera

Diarium

EDP Moéte

Entlediga

Ersattare

Expediering

Fraga (enkel fraga)
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ny utredning, far tillforas arendet.

Forteckning 6ver drenden som ska
behandlas vid ett méte. Kan dven kallas
féredragningslista eller drendelista.

Diskussion pa ett mote.

Beslut om att vissa beslut far tas av
annan person eller instans. Delegeringar
finns reglerade i en delegationsordning.

En fortlopande forteckning eller register
over allmanna handlingar.

Den webbapplikation dar du som
fortroendevald tar del av kallelse och
handlingar.

Befria fran uppdrag. En ledamot eller
ersattare avsager sig sitt uppdrag for att
bli entledigad.

En politiker som ersatter ordinarie
ledamot.

Nar beslutade drenden fran det
justerade protokollet skickas ut till de
som berors av beslutet, vanligen i form
av protokollsutdrag.

En fraga som stélls i kommunfullmaktige
till kommunstyrelsens ordférande,
ordférande i en namnd, ordforande i en
av fullmaktiges beredningar eller
ordférande i ett kommunalt bolag.
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Den som presenterar ett arende innan
beslut fattats, oftast tjansteperson.

Forteckning dver arenden som ska
behandlas vid ett mote. Kan dven kallas
dagordning eller drendelista.

En person som valts till ett politiskt
uppdrag, antingen av véljarna i direkta
val eller av en politisk forsamling.

Tjanstepersonsorganisation som leds av
kommunchefen som ar hogsta
tjansteperson. Forvaltningen
administrerar verksamheter, bereder
och verkstaller politiska beslut.
Forvaltningen ar opolitisk.

Klagomal fran privatperson kring ett
beslut som kommunen fattat och som
ror personen.

Person som i partiet ar utsedd att leda
och samordna arbetet i den egna
politiska gruppen i kommunfullmaktige.

Information som tillhor ett drende. En
handling kan vara i pappersform eller
digital form och kan besta av text, bild
eller ljud.

Tjansteperson som utreder ett drende
och fattar beslut alternativt skriver en
tjansteskrivelse med forslag till politiskt
beslut.
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Uttryck for att formellt begara nagot.

Ledamot i kommunstyrelsen, eller annan
namnd, lamnar ett férslag om att en
fraga ska utredas. Aven kallat
namndinitiativ.

Handling som skickas eller lamnas till en
myndighet av nagon utomstaende (till
exempel privatperson, foretag eller
extern myndighet).

En fraga av storre vikt an en enkel fraga
som stalls i kommunfullmaktige till
kommunstyrelsens ordférande,
ordférande i en ndamnd, ordférande i en
av fullmaktiges beredningar eller
ordférande i ett kommunalt bolag.

Skriva under ett protokoll for att intyga
att motet och besluten ar korrekt
atergivna. Protokollet justeras av
ordférande och en (kommunstyrelsen)
eller tva (kommunfullmaktige)
ledamoter.

Person som har ett intresse i ett drende
som kan paverka hens stéllningstagande
kan vara javig och ska inte delta i

beslutet. Jav ska antecknas i protokollet.

Information om tid och plats for motet
samt vilka drenden som ska tas upp.
Publiceras i EDP Mote och pa
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webbplatsen
www.svenljunga.se/protokolllLds mer

Forkortning for kommunfullmaktige.

Skatt som betalas av fysiska personer
som ar folkbokférda i en kommun.

Motforslag vid en omrostning.
Forkortning for kommunstyrelsen.

Forkortning for kommunstyrelsens
ordférande.

Ett offentligt tillkdnnagivande. Enligt
kommunallagen maste vi informera om
tid och plats for kommunfullmaktiges
moten pa den digitala anslagstavlan (pa
kommunens webbplats).

Overklagande av ett besluts laglighet.

Den politiker som, antingen av véljarna i
direkta val eller av en politisk férsamling,
valts till att foretrada sitt partii en
politisk férsamling.

De flesta av de som rostar i en fraga.
Oftast anvands majoritetsprincipen dar
det forslag som far flest roster vinner.
ELLER

De som tillhdr de styrande partierna i
kommunen, om de tillsammans har flest
roster eller mandat.

Uppdrag att vara representant,
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exempelvis inneha en plats i en politisk
forsamling.

ELLER

Det antal platser ett parti har i
kommunfullméktige baserat pa utfallet i
det senaste allménna valet.

Annan bendmning pa valperiod, det vill
saga den period (fyra ar) som ar mellan
tva allmanna val.

Skriftligt forslag fran en medborgare som
ar folkbokford i kommunen. Hos oss
heter detta Svenljungaférslag.

En eller flera ledaméter i
kommunfullmaktige ldmnar ett skriftligt
forslag om att en fraga ska utredas.

Foreslda namn pa person som ska valjas
till ett fértroendeuppdrag.

En politisk férsamling dar utvalda
ledamoter och ersdttare beslutar om
verksamheten inom ett visst omrade
samt ansvarar for att fullmaktiges beslut
genomfors.

En allman handling som inte ar
sekretessbelagd. Far lamnas ut.

Allas ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med
tryckfrihetsforordningen.
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Rostning om vilket forslag, dar
ledamoterna ar oense i en fraga, ska
besluta om (kallades tidigare votering).
Tva eller flera forslag stalls mot varandra
och du rostar, eller avstar, genom att
svara hogt.

Partier som inte ar en del av det
styrande partiet eller partierna.

Ledamoter och ersattare som tillhor
samma parti.

Information som direkt eller indirekt kan
knytas till en fysisk person, las mer pa
www.svenljunga.se/GDPR

Ordférande samt forste (och i
forekommande fall andre) vice
ordférande i en ndmnd, styrelse, rad
eller liknande.

Ger partier fordelning av mandat i
proportion till respektive partis andel av
rosterna.

Formellt forslag till beslut vid
omrdstning. Ett annat ord for forslag.

Skriftlig redogorelse for vad som hant
under ett sammantrade. Av protokollet
ska framga vilka beslut, forslag,
omrostningar och reservationer som
behandlas och vilka som deltog i
besluten. Namndsekreterare ar den
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tjansteperson som skriver protokollet.

En ledamot kan exempelvis fa antecknat
till protokollet att denne inte deltar i ett
beslut eller att man vill férklara sin
standpunkt.

Skicka ett drende till ndgon annan,
exempelvis ndmnder eller andra
berorda, for att inhdmta synpunkter
innan det tas upp for beslut.

Myndighet eller organisation som blivit
ombedd att uttala sig i en fraga.

Ett inlagg, en kommentar, i en fraga.

Nar en eller flera ledaméter eller
tjanstgorande ersattare vill visa att de
har en avvikande mening kring ett
beslut. Ska noteras i protokollet.

Forbud att [dmna ut en allman handling
eller pa annat satt avsloja hemliga
uppgifter. Individarenden och
anbudsforfarande vid upp- handling ar
exempel pa uppgifter som omfattas av
sekretess.

Brev till exempelvis annan myndighet
med redovisning av atgéarder eller
uppfattning.

Ordférandens lista 6ver de som begart
ordet (6nskar framfora sin asikt) pa
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motet.

Ett tillagg till beslutsforslaget i ett
arende. Ska vara skriftlig.

Person som éar anstalld pa forvaltningen
for att till exempel ta fram underlag till
fullmaktige eller néamnderna och
verkstalla de politiska besluten.

Ett dokument framtaget av forvaltningen
med bakgrundsinformation, eventuell
utredning och forslag till beslut infor
politisk behandling. | tjansteutlatandet
hanvisas aven till andra underlag for
drendet om det finns sadana.

En handling ar upprattad — och darmed
allman — néar den har skickats fran en
myndighet, justerats, expedierats eller
pa annat satt fardigstallts hos
kommunen.

Ett beslut som fattats av en
tjansteperson inom ramen for det
mandat och ansvar som féljer med
tjansten.

Gammalt ord for omrostning (se
omrostning).

Ett tydligt formulerat forslag fran
ledamot eller tjanstgdrande ersattare.

Stallningstagande infor beslutsfattande
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Oppet mote

Du hittar flera ord i riksdagens ordbok:
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fran annan beroérd instans an den som
beslutar.

Nar ett drende aterldmnas till
forvaltningen for komplettering eller
fortsatt beredning. Ett beslut om
aterremiss ska motiveras och vara
skriftligt.

Ett forslag om andring av nagon del i det
beslutsforslag som finns. Ska vara
skriftligt.

Sakfraga som ska behandlas pa ett mote.
En eller flera handlingar som rér samma
fraga och ar registrerade under samma
nummer.

Forteckning av arenden som ska
behandlas pa ett mote. Kallas dven
féredragningslista eller dagordning.

Ett mote dar allmanheten ar valkommen
att lyssna.

https://www.riksdagen.se/sv/sa-funkar-riksdagen/ordbok/
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