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Valkommen till handboken
for fortroendevailda

Det politiska uppdraget &r en balansakt mellan vad man vill,
kan och fér géra.

Vi hoppas att du genom den héar handboken kan fé& végledning

i vad det politiska uppdraget innebdr och vad du som fértroende-
vald har fér ansvar, skyldigheter och rattigheter i ditt uppdrag.
Handboken gdller fértroendeuppdrag i nmnder och styrelser

och ar darfér inte i alla delar applicerbar i de kommunala
bolagen.

Lycka till i ditt viktiga
politiska uppdrag!
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Sa styrs
kommunen

Kommuner dr politiskt styrda organisationer dar besluten fattas under
demokratiska former och ddr arbetet vilar pd principen om det
kommunala sjdlvstyret.

Att ta ansvar for verksamheten och de beslut som fattas, samt ha en
tydlighet och transparens i arbetet, ar centralt for att uppratthdlla
medborgarnas fértroende. | det arbetet dr det viktigt att vérna de
grundldggande demokratiska rattigheterna till insyn och méjlighet till
ansvarsutkréivande. Kommunens medborgare mdste ha méjlighet att ta
reda pd vilka beslut som fattas, av vem eller vilka samt vilka resultat och
effekter besluten kan antas f& eller ha fatt.

Den kommunala organisationens legitimitet dr ocksd beroende av

att medborgarna kdnner tillit till att arbetet bedrivs i enlighet med
kommunfullmdktiges uppsatta mal och att lagar och féreskrifter foljs och
respekteras. Att skéta det demokratiska uppdraget ér en grundbult i ansvaret.




Politikens ansvar

Ansvaret for att verksamheten bedrivs i enlighet med uppsatta mal och riktlinjer
vilar i grunden kollektivt p&d den ansvarige ndmnden. Det innebdr att
ledaméterna tillsammans ansvarar for verksamheten. Varje ledamot har ocksd
ett eget ansvar att delta i arbetet, féljo mal, beslut och foreskrifter samt att
agera inom uppdragets forutsattningar och ramar.

Foér att den kommunala demokratin ska fungera é@r det avgérande att de
fértroendevalda satter sig in i verksamheten och i de drenden som de har
att hantera i sitt uppdrag. De fértroendevalda ska delta i némndens arbete,
férbereda sig och delta i beslutsfattandet.

En ledamot som inte beddmer att det finns tillréickliga underlag fér att ta
stélining och fatta beslut i ett visst &drende har méjlighet att begéra grundligare
beredning. | viss utstréckning kan en ledamot avstd frén att delta i beslut.

1T 19 my 1

—

Il b‘:
W .







Kommunfullméktige

Kommunfullmdéktige &r kommmunens hégsta politiska organ. Dér tas beslut
som dr av principiell beskaffenhet eller av stérre vikt. Fullmdktige beslutar
exempelvis om kommunens budget, hur ménga, samt vilka ndmnder som ska
finnas och vilka ansvarsomrdden varje ndmnd ska ha. Det regleras i respektive
ndmnds reglemente. Du hittar némndernas reglementen under "Férfattnings-
samling” pd kommmunens webbplats.

Om en fradga inte ligger pd en nédmnd via dess reglemente eller annat beslut i
fullmaktige ar det fullmdktige sjalv som ska besluta i frdgan. Némnderna och
kommunstyrelsen har ansvar att verkstdlla och genomféra sina respektive
verksambheter enligt fullmdktiges mal och beslut samt i enlighet med lagar
och féreskrifter. Det gdller oavsett om en nédmnd driver verksamheten sjclv
eller om négon annan gor det, till exempel efter upphandling.

Den kommunala revisionen dr fullmdktiges organ fér prévning och granskning.
| revisionen sitter fértroendevalda lekmannarevisorer som har stéd av externa
auktoriserade revisorer. Varje d&r granskar revisorerna all verksamhet i
kommunen, inklusive de kommmunala bolagen, fér att se sd att de har skétts pd
ett dndamalsenligt och ekonomiskt tillfredsstéllande satt.

Kommunfullmdktige i Sédertdlje kormmun har 65 ledaméter. Sammmantrédena
ar 6ppna for allmdanheten och sénds pd Sédertdlje kommuns webbplats.
Ledamoéterna till fullmaktige véljs in genom de allmdnna valen vart fiérde ar.



Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen bereder drenden som ska behandlas i fullméktige och har
ratt att yttra sig i dessa drenden. Kommunstyrelsen har i uppgift att leda,
samordna och ha uppsikt 6éver évriga ndmnder, eventuella kommunalférbund
och kommunens féretag. Kommunstyrelsen ansvarar fér den ekonomiska
férvaltningen och fér ofta kommunens talan.

Kommunstyrelsen kan inrétta utskott fér att bereda och besluta i drenden inom
vissa omréden. Utskotten utses vanligtvis under det férsta sammantrédet

efter mandatskiftet men kan éven utses under mandatperioden. Som regel
vdljer kommmunstyrelsen ledamédter och ersdattare som ska finnas i ett utskott,
men daven fullmdktige kan géra detta val. Kommunstyrelsens sammantréden
&r inte 6ppna for allmdénheten.

Under kommunstyrelsen finns Kommunala funktionshinderrddet samt
Kommunala pensiondrsrddet. Raden dr samverkansorgan for utbyte av
information mellan kommunen och de organisationer eller féreningar som

ar verksamma i Sodertdlje och kopplar till respektive rdds verksamhetsomrdde.




Nédmnderna

Under fullmdéktige finns, férutom kommunstyrelsen, de antal fackndmnder som
fullmaktige har beslutat om. Némndernas uppdrag ér att arbeta mot de mdl
som fullmaktige stdllt upp. De ska ocksd ansvara for kontinuerliga utvérderingar
och kvalitetsuppféljningar i sina respektive verksamheter. Ndmndernas
uppdrag regleras i kommunallagen. Ndmnderna ska:

» genomféra det uppdrag kommunfullméktige definierat fér néémnden eller
genom sdrskilda beslut riktat till néGmnden

- se till att verksamheten bedrivs enligt mdl, beslut och féreskrifter frén
kommunfullmdktige samt enligt lagar och férordningar

- fatta beslut inom ramen for sitt uppdrag samt i de drenden
kommunfullmdktge delegerat till nmnden

- se till att det finns en tillréicklig intern kontroll och att verksamheten i évrigt
bedrivs pd ett tillfredsstallande satt

- redovisa eller terrapportera uppdrag till kommunfullméktige

« bereda drenden till kommunfullmdktige

« verka for samrdd med dem som nyttjar nmndens tjdnster.

Némnderna har ansvar fér att verksamheten drivs pd ett tillfredsstallande sétt.
Detta gdller oavsett om de driver den sjélva eller om néigon annan driver den
pd deras uppdrag.

N&dmnderna utser eventuella utskott.

Sédertdlje kommun har fyra kommundelsnédmnder. Enhdrna, Jérna,
Vardinge-MdInbo och HOI6-Mérké. Kommundelsndmnderna ansvarar for
darenden inom vissa omréden inom sina geografiska omrdaden. Exempelvis dr
kommundelsnédmnderna skolhuvudman fér skolorna inom respektive
kommundel.

| Sédertdlje kommun éar ndmndsammantréidena som regel éppna for
allménheten, med undantag dé nédmnden behandlar myndighetsérenden
mot enskilda.



Kommunfullméktige véljer vilka fértroendevalda som ska sitta som
ledaméter och erséttare i kommunstyrelsen och i némnderna utifrén
partiernas egna nomineringar.

Du kan l&sa mer om hur kommunstyrelsens och nédmndernas arbete regleras
i deras respektive reglemente som du hittar under “Férfattningssamling” pd
kommunens webbplats.

Presidium

Kommunfullmdktiges, kommunstyrelsens och néimndernas presidium bestér
av ordférande, 1:e vice ordférande samt 2:e vice ordférande. | Sédertdlje

har presidiet vanligtvis méte cirka tvé veckor innan sammantrédet.

P& presidiemétet fattas inga politiska beslut och det skrivs inget protokoll.
Under métet faststdlls dagordningen infér kommande ndmndsammantréde.
Kallelse till sammantrédet samt handlingar skickas ut efter presidiet.

Kommunala bolag

Det finns ett antal hel- och deléigda kommunala bolag. Kommunfullmdktige
utser &rligen ledaméter och ersdttare i respektive bolagsstyrelse.
Telgekoncernen bestdr av moderbolaget Telge AB samt ett antal dotterbolag.
Hela koncernen ags av Sédertdlje kommun.

Férvaltningsorganisationen

For att bereda och verkstdlla politiska beslut behévs en offentlig férvaltning.

| Sédertdlje kommmun ér alla verksamheter samlade i en gemensam férvaltning.
Férvaltningen ar organiserad i olika kontor.

Det 6vergripande ansvaret fér férvaltningen ligger hos stadsdirektéren. Under
stadsdirektéren utgér kommunstyrelsens kontor ett stéd fér kommunstyrelsen.
Kontoret ansvarar for frdgor om styrning, samordning och kontroll av den
kommunala verksamheten. P& Sédertdlje kommuns webbplats kan du hitta
organisationskartor éver béde férvaltningen och den politiska organisationen
med alla nédmnder.






Arenden i kommunfullmdéktige,
kommunstyrelse eller namnd

Arenden som behandlas i kommunfullmdktige, kommunstyrelsen eller néamnd
kan uppstd pd flera sdtt. De kan till exempel startas av en inkommen

skrivelse frdn en annan ndmnd, uppkomma pd férvaltningens initiativ, av
kommunmedborgare eller av en fértroendevald. Nedan féljer en beskrivning
av olika drendetyper.

Medborgarférsiag

Den som dr folkbokférd i Sédertélje kommun har méjlighet att IGmna
medborgarférslag. Detta kan bara Iémnas av enskilda kommunmedborgare.
Féreningar och organisationer kan inte Iimna medborgarférslag.

Férslaget ska handla om kommunens verksamheter och det kommunen
ansvarar for. Ofta &r medborgarférslag dnskemdl om forbdttringar inom
omrdaden som kultur- och fritid, skola eller samhdllsplanering. Fullmaktige tar
emot férslaget och beslutar hur det ska beredas och besvaras. Fullmdktige kan
sjalv svara p& medborgarférslaget eller I&ta en ndmnd eller kommunstyrelsen
svara. Svar till forslagsstdllaren ska ldmnas inom ett ar.

Remisser

Myndigheter kan via remisser be andra myndigheter, organisationer, kommmuner
eller évriga intressenter Idmna synpunkter pd ett férslag. Nér en remiss kommer
till Sédertdlje kommun gérs en beddmning av vilken eller vilka ndmnder som
ansvarar fér att besvara remissen. Remissen skickas sedan till den svarande
ndmndens kontor som férbereder drendet med ett férslag till beslut.

Kommunstyrelsen kan begdra remissyttrande frén en eller flera némnder inom
kommunen infér ett beslut i en viss frdga, sd kallad internremiss.



Motioner

Ledaméter i kommunfullmdktige kan l@dmna in motioner. Den som vécker
motionen mdste vara ndrvarande pd sammantréidet. Motionen ska vara
skriftligt undertecknad av en eller flera ledaméter. Den ska innehdilla forslag till
beslut och motivering till férslaget. Amnen av olika slag fdr inte tas upp i
samma motion.

Motionen I&dmnas 6ver till den nédmnd som ska behandla den och ett érende
startas. Kommunstyrelsen eller némnden yttrar sig enbart dver motionen. Det
slutgiltiga beslutet fattas i fullmdktige som avsldr eller bifaller motionen.

Initiativratt i kommunfullmdktige
Arenden till fullmdaktige kan, genom initiativratten, véickas av nedanstdende

« kommunstyrelsen

* nédmnder

- fullmdktigeberedningar

* revisorer

- i vissa fall styrelsen i ett direkt eller indirekt, heléigt kommunalt bolag.

For att ett drende ska fé& vackas ska drendets innehdll redovisas skriftligt.

Na@mndinitiativ

Ledamot i ndmnd har ratt att ta initiativ till nya drenden i nédmnden. Ratten att
vécka drenden gdller dven under sammantrédet. Ndmnden avgér om beslut
ska fattas direkt eller om drendet ska beredas vidare innan beslut fattas.
Kommunstyrelsen har faststdllt en rutin fér hanteringen av ndmndinitiativ fér
kommunstyrelsen. Rutinen kan dven tilldmpas i némnderna.

Valdrenden

Nd&r nya ledaméter och erséttare ska véljas skapas ett valdrende. Arendet
bereds av valberedningen som I&émnar ett férslag till beslut till kommunfull-
mdktige. Beslut om val tas av fullmdktige direkt och behéver inte beredas av
kommunstyrelsen s& som andra érenden.






Interpellationer

Ledamot i fullmdktige kan stdlla interpellation till ordférande eller vice
ordférande i kommunstyrelsen, ordférande i nédmnd, fullmdaktigeberedning
eller kommunal bolagsstyrelse.

Interpellationen ska vara skriftlig och egenhdndigt undertecknad av en ledamot
senast vid sammantrédet dé den framférs. Den ska rikta sig till ordféranden

i den ansvariga ndmnden och ha ett bestédmt innehdll samt motivering.
Interpellationen far bara réra édrenden som fullmdéktige, kommmunstyrelsen eller
ndgon annan ndmnd har ansvar for.

Interpellationer bér endast stdllas i angeléigenheter av stérre intresse for
kommunen och kan inte stdllas om allménpolitiska frédgor och édrenden om
myndighetsutévning som rér en enskild person. Interpellationer leder inte till
ndagra beslut.

Frdga

Ledamot i fullmaktige fér stalla frégor. Fradgan far enbart debatteras av
frégestdllaren och den som besvarar frdgan. En fréiga leder inte till néigot
beslut i fullmaktige. En frdga ska kunna besvaras utan sarskild utredning.
Fullméktiges presidium har ratt att omvandla en fraga till en interpellation om
frdgan bedéms vara omfattande.

Férvaltningens beredning

Ett drende férbereds i de allra flesta fall av tjéinstepersoner innan beslut fattas i
ndmnd, kommunstyrelse eller fullmdktige. Tj@instepersonen analyserar och
utreder drendet, sammanstdller uppgifter och presenterar forslag till beslut.
Férslaget ar férvaltningens sakkunniga bedémning till beslutsfattarna.

Férvaltningen och dess tj@nstepersoner &r opolitiska och utredningsunderlagen
ar politiskt neutrala.



Kallelse och handlingar

Innan sammantrédet sammanstdller némndsekreteraren, pd uppdrag av
ordféranden, en kallelse. Dar framgdr de drenden som ska tas upp samt dag,
tid och plats fér sammantrddet. | handlingarna finns en tjénsteskrivelse till
varje drende med ett forslag till beslut och eventuella bilagor.

Kallelse och handlingar skickas ut till ledaméter och erséttare via
distribueringsverktyget "Assistenten”. Assistenten néis genom ikonen i din
surfplatta eller via: www.assistent.sodertalje.se. Fér att n& handlingarna behéver
du legitimera dig digitalt, till exempel via BankID. Kallelse och handlingar l&dggs
ocksd ut p&d kommunens webbplats. P4 s& satt kan allmdnheten folja den
kommunala beslutsprocessen.

Politisk beredning

Som regel ska alla drenden som fullmdéktige beslutar om beredas i
kommunstyrelsen. Rér drendet en ndmnds ansvarsomrdéde ska dven den
ansvariga ndmnden bereda drendet.

i\ il



https://assistent.sodertalje.se

Sammantradet

Det finns regler och rutiner kopplade till de politiska sammantrédena. Att kénna
till dessa och ha kunskap om, exempelvis vilket yrkande eller yttrande som
gdller for olika situationer, gor att sammantrddet flyter smidigare. Det ér ocksé
viktigt att kénna till rutinerna kring ndrvaro och de olika rollerna som finns i en
politisk némnd. Kring protokollen finns sérskilda bestéimmelser om hur de ska
vara utformade samt bestémmelser kring éverklagandeférfarande.

Ordféranderollen

Ordféranden dar den som ansvarar fér innehdll i kallelse, dagordning och
handlingar som skickas ut infér sammantrddet. Ordféranden &r den som leder
och férdelar ordet under sammantréidet samt ansvarar for att
beslutsprocessen gar korrekt till. Hen ér ocksé den som efter sammantréadet ar
ytterst ansvarig for att protokollet dterspeglar sammantréidet pd ett riktigt satt.

Om ordféranden inte kan delta i ett sammantrdde far i férsta hand 1:e vice
ordférande gé in i ordférandes stdille, i andra hand, 2:e vice ordféranden. Om
ingen ordférande finns pd plats gér kommunstyrelsens eller némndens dldste
ledamot in som ordférande till dess att en ny tillfdllig ordférande utsetts.

I kommmunfullmaktige gdr den ledamot som har léngst tjanstgoringstid i

fullmaktige in tills dess att en ny tillféllig ordférande utsetts.
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Néarvaro

Nérvaron pd sammantréddena mdste alltid noteras och skrivas in i protokollet.
Den som mdste avbryta sin tjanstgéring under péigdende sammantréde
meddelar detta till sekreteraren som ser till att frénvaron noteras och att en
ersdttare sdtts in. Aven ersdttare som behdver gé fére sammantrédets slut ska
anmdla detta till sekreteraren.

Om en fortroendevald fdr férhinder att komma till ett sammantréde ér det
viktigt att denne sjdalv ombesoérjer att erséttare finns pd plats. Fréinvaro kan
med férdel meddelas i férhand till gruppledare, partikamrater i ndmnden samt
till ndmndsekreteraren.

Ledamot som &r ndrvarande vid sammantradet tjanstgor. Ar inte fulla

antalet ledaméter for ett parti nérvarande, tréder erséttare in i tjéinst.

I fullmaktige kan ersattare bara komma frén det egna partiet och tas in i den
ordning de dr valda. | némnderna har fullmdktige beslutat om i vilken ordning
partierna gar in for varandra om det saknas erséttare fréin det egna partiet.
Ledamot som kommer under pdgdende sammantréide har ratt att tjdnstgora,
daven om ersdattare har tratt in. Bytet sker ndr ett drende avslutats och innan
ndsta tas upp.

En ledamot som avbryter sin tjéinstgéring under sammantrédets gédng kan inte
kommia tillbaka och bérja tjdnstgdra igen efter en stunds frdnvaro. Detta kallas
véxeltjanstgoring och dr inte tilldtet. Enda undantaget ér om ledamoten inte
far delta i behandlingen av ett érende pd grund av jav.

Den som mdste ldmna sammantréadet i fortid bor gora det infér behandlingen
av nésta érende, inte mitt under ett drende. Endast i undantagsfall ar det tilldtet
att satta in en ersattare under pdgdende behandling av ett arende. Ersattare
blir kallade till alla sammantréden och har rétt att med arvode nérvara éven
om de inte dr tjinstgérande.

Foérslag till beslut

Innan ett sammantrdde har alla ledaméter och ersdttare fatt ta del av
dagordning och handlingar till de drenden som ska behandlas vid
sammantradet. Innan beslut fattas i ett drende Idmnar ordféranden ordet fritt.



Det ar nu ledaméterna har méjlighet att Idmna synpunkter, stdlla fragor eller
Iédmna egna forslag till beslut, sé& kallade yrkanden.

Yrkanden

Den som

- yrkar bifall till ett férslag till beslut &r positiv till férslaget och anser
att nédmnden ska résta fram férslaget

- yrkar avslag @r negativ till férslaget och menar att férslaget inte ska
rostas fram

- foreslér ett tilldggsyrkande anser att forslaget till beslut ska gé igenom
men med vissa tillédgg

- foresl@r ett éindringsyrkande anser att férslaget till beslut ska
gd igenom med vissa justeringar.

Tilldggs- och éndringsyrkanden ska kunna lédmnas skriftligt till
ndmndsekreteraren vid sammantradet.

Bordldggning och aterremiss

Om en ledamot inte vill fatta beslut vid pdgdende sammantrdde kan denne
féresld att drendet bordléiggs. Ett bordlagt érende ska vila ostort till ndsta
sammantrdde. | fullmdktige finns ett sarskilt minoritetsskydd som innebdr att
om minst en tredjedel av ledaméterna begdr det, ska drendet bordldggas.
Minoritetsbordldggning kan bara ske en géing i varje érende. Onskas ytterligare
bordléggning vid nésta sammantréde krdvs ett majoritetsbeslut.

Om en ledamot finner att drendet inte ar tillrackligt berett kan denne féresla
Aterremiss. En Gterremiss ska motiveras skriftligt. | nimnderna &terremitteras
drendet till férvaltningen fér ny beredning. | fullmdaktige ér det kommmunstyrelsen
eller den namnd som féreslagit fullmdktige att fatta beslut i drendet, som far
bereda om drendet.

Aven aterremiss kan begéras av en minoritet i fullméktige, det vill séiga en
tredjedel av ledaméterna. Ett drende kan inte férst bordléggas och sedan
dterremitteras eller tvéirtom med stéd av minoritetsreglerna.
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Beslutsfattandet

Nd&r diskussionen eller éverlédggningen i ett &drende dr avslutad ska
ordféranden redogéra fér de forslag till beslut som finns, det kallas fér
propositionsordning. Ordféranden stdller frégan till némnden om denne kan
besluta i enlighet med ett visst forslag till beslut. Frdgan ska stdllas sé att den
kan besvaras med ja eller nej, sé kallad proposition. Ledaméter ropar ja for det
férslag till beslut de stédjer och ér tysta eller ropar nej fér det forslag till beslut
de inte stodijer, sé kallad acklamation. Ordféranden lyssnar till det svar flest
anslét sig till. Beslutet befdsts med ett klubbslag.

Nar beslutet ar taget ar det inte langre mojligt att ifrdgasdtta vare sig beslut
eller propositionsordning pd annat sétt dn genom éverklagande. Om en
ledamot vill séikerstdlla vilket férslag som flest stédde vid acklamationen kan
omrdstning, sé kallad votering, begdras. Ledaméterna har vardera en rést
férutom ordféranden som fér tvé om voteringen blir oavgjord. Omréstningen
sker alltid dppet férutom i drenden som avser personval.

En ledamot kan vdlja att avstd fran att résta vid omrostning eller vid ackima-
tionsbeslut. Ordféranden ¢r dock alltid skyldig att résta nér det behoévs for att
drendet ska kunna avgoéras. Den som énskar avsté fréin att delta i beslutet ska
dock anmadla detta i samband med omréstningen eller innan beslut fattas
med acklamation. Det dr sdledes inte tillatet att i efterhand, nar beslut dar fattat,
anmdla att man inte deltagit. | drenden som avser myndighetsutévning mot
enskild mdste déremot den som deltagit i behandlingen av drendet dven delta
i beslutet och kan dé inte vdlja att avstd fran att résta. Denna regel géller nér
beslut kan éverklagas med stéd av férvaltningslagen.

Sdrskilda yttranden och reservationer

Samtliga ledaméter i ndmnden, éven ersdttare, kan ldmna in ett sarskilt
yttrande. Ett sarskilt yttrande har inte ndgon juridisk barighet utan dr ett
uttalande om en politisk vilja.

Tjadnstgbérande ledaméter har rétt att reservera sig mot ett beslut. Reservationen
kan avse beslutet eller beslutsmotiveringen. Reservationen mdéste anmadalas fére
sammantrddets slut och kan Idmnas skriftligen. Skriftliga reservationer skickas
till nmndsekreteraren fére tidpunkten fér justeringen av protokollet.



En person eller hel partigrupp kan reservera sig mot ett beslut. Till skillnad mot
ett sdrskilt yttrande kan en reservation medféra att en ledamot slipper undan
kritik av revisionen for ett beslut hen inte har hallit med om.

Protokoll

Fullmaktiges, kommunstyrelsens och néimndernas sammantrédden protokollférs.
Sodertdlje kommun for sé kallade beslutsprotokoll. Det innebdr att besluten
som fattas protokollférs, inga muntliga anféranden eller andra diskussioner
protokollférs. Information som nédmnden tagit del av muntligt protokollférs i
form av en kortare sammanfattning. Protokollen innehéller bland annat
information om ndrvarande, drenden som behandlats under sammantrédet
samt fattade beslut.

Nér némndsekreteraren fardigstallt protokollet frén ett sammmantréde ska

det justeras. Vid varje sammantréde beslutas vem eller vilka som utdéver
ordféranden justerar protokollet. Notera att justerarna mdste ha varit
ndrvarande under de paragrafer som de justerar. Har du inte varit nérvarande
under en eller flera punkter, exempelvis genom jév, mdste ndgon annan
ledamot vdljas till justerare fér dessa paragrafer. Det &r darfor fordelaktigt

att redan vid sammantrédets start meddela jav eller om du mdste [dmna
métet i fortid. Vid justeringen granskar justerarna att protokollet stdmmer
6verens med sammantrédet. Ddrefter signeras protokollet av ordférande,
justerare och nmndsekreterare.

Ett protokoll justeras senast fjorton dagar efter sammantrédet. Vid bréddskande
d@renden kan protokollet eller enstaka paragrafer justeras omedelbart
efter sammantradet.

Nar ett protokoll dr justerat anslds det pd anslagstavian pd kommunens
webbplats. Frédn och med anslagsdagen och tre veckor framat kan besluts-
punkterna 6éverklagas. Efter tre veckor vinner besluten laga kraft och

ar inte ldngre 6verklagningsbara.
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Overklagan

Innan ett drende har vunnit laga kraft kan det dverklagas. For beslut som
6verklagas enligt kommunallagens regler om laglighetsprévning kan ett beslut
bara upphévas om det

« inte har tillkommit pd rétt satt: “i laga ordning”

« gdller négot som den berérda instansen inte kan besluta om
- den berérda instansen har éverskridit sina befogenheter

- beslutet strider mot ndgon lag.

Overklaganden enligt kommunallagens regler om laglighetsprévning
hanteras av férvaltningsratten. Fér drenden som dér reglerade av special-
lagstiftningar kan éven andra éverklaganderegler gdlla, till exempel att
Lansstyrelsen eller Mark- och miljddomstolen kan préva ett érende, dé prévas
ofta innehdllet i beslutet.
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Lagar, regler och
styrande dokument

Kommunal verksamhet regleras av regeringsformen, koommunallagen,
férvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen samt ett antal
speciallagstiftningar som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och
socialtjéinstlagen. Lagarna kompletteras med lokala styrdokument, sé som
reglementen, delegationsordningar, arbetsordningar etc.

Kommunallagen

Kommunallagen ér en ramlag som, férenklat, talar om vad kommunen far géra
och hur det ska gé till nér kommunen fattar beslut. Lagen anger grundldggande
férutsattningar fér hela den kommunala verksamheten.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen &r en bdrande grundtanke i den svenska demokratin och
innebdr att den som vill har ratt att ta del av aliménna offentliga handlingar
hos en myndighet. Vem som helst har ratt att ta del av kommunala handlingar
s& som protokoll, tjéinsteskrivelser eller skrivelser som skickats till eller fréin
kommunen. P& sé satt kan medborgarna félja och granska hur fértroendevalda
och anstdllda i kommunen skéter kommmunens verksamhet.

Offentlighetsprincipen gdller for all offentlig verksamhet, béde inom statliga
och kommunala myndigheter samt hos kommunala bolag.
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Allmén handling

En handling innehdller information av ndgot slag, det kan exempelvis vara
brev, yttrande, protokoll, b&de i pappersform och digitalt, mejl samt video-
eller bandupptagningar.

En handling &r allmén om den férvaras hos en myndighet och har inkommit till
eller upprattats av myndigheten.

Alla handlingar ér inte allménna. Internt arbetsmaterial samt utkast till beslut
under arbetets gding dr inte allmdanna handlingar. Skrivelser till fértroendevalda
i deras egenskap av partiféretrédare eller till fackliga representanter som rér
det fackliga arbetet pd arbetsplatsen dr inte heller allmdnna handlingar. Det
kan vara bra att ténka pé att rollen som fértroendevald skiljer sig fréin det
arbete som du eventuellt gor eller tar del av i ditt parti.

En allmdn handling kan vara offentlig eller innehdlla uppgifter som omfattas
av sekretess. Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som
omfattas av sekretess. De handlingar eller uppgifter som bedéms vara
offentliga har allménheten ratt att ta del av.

Dataskyddsférordningen

Dataskyddsférordningen, GDPR, gdller i hela EU och har till syfte att skydda
enskildas grundldggande fri- och rattigheter, sérskilt vad gdller ratten till
skydd och kontroll av personuppgifter. Kommunstyrelsen och némnderna
ar personuppgiftsansvariga fér sina respektive verksamheter och ska
utse dataskyddsombud. Lds mer om GDPR i Sédertdlje kommuns

"Riktlinje fér hantering av personuppgifter”. Du hittar den under "Policyer
och riktlinjer” pd kommmunens intrandt Kanalen.



Javsregler

En fortroendevald kan hamna i situationer dér intressekonflikt uppstdr, en sé
kallad jévssituation. Jav innebdr att en fortroendevald berérs pd ett satt som
gor att dennes opartiskhet kan ifrdgasdttas. Javsreglerna ser olika ut i
fullmaktige, kommunstyrelsen eller ndmnd. | kommmunstyrelsen och ndmnderna
ar reglerna om jav stréingare an i fullmdktige. | stora drag innebdr reglerna om
jév att en fértroendevald i fullmaktige ar jévig om saken

« angdr personen sjdlv

- ndgon ndrstéende eller

» om personen har ett intresse i ett drende som kan véntas innebdra
synnerlig nytta eller skada fér personen sjdilv.

I kommunstyrelsen och némnderna &r en fértroendevald dven javig i egenskap
av stdlliféretrédare eller ombud fér den som enligt ovan anses vara jévig.

En fértroendevald i kommunstyrelsen eller némnd kan vara jévig trots att det
inte finns n&gon sarskild omstdndighet som de 6vriga javsgrunderna tar sikte
pa. | stallet kan det finnas andra skal som kan rubba fértroendet for den
fértroendevaldes opartiskhet i drendet, sd kallat delikatessjév. Exempel pd detta
kan vara om den fértroendevalda ér

« van, eller ovéin, med ndgon som dr part eller intressent i drendet

» ekonomiskt beroende av en part eller intressent

- engagerad i saken pd ett sédant satt att misstanke Iatt kan uppkomma
om att det pdverkar férutsattningarna fér en opartisk bedémning.

Aven om det inte @r jav i lagens mening s& kan dessa férhallanden, bindningar,
eller intressekonflikter mellan en fértroendevald och part(er) i ett drende

vara av karaktéren att myndighetens trovardighet skadas. | dessa fall

ska forsiktighetsprincipen tilldimpas och den fértroendevalda bér avsté frén

att delta i hanteringen av érendet for sdkerhets skull. Om den fértroendevalda
ar javig bér detta meddelas ordféranden och sekreteraren innan
sammantréadet startar s& att en ersdttare kan kallas in. Varje fértroendevald
har alltsé en plikt att anmala eventuellt jév. Sekreteraren noterar vem som
anmdlt jav i protokollet.
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I fullmdaktige kan den fértroendevalda som dr jévig stanna kvar i lokalen. Vid
kommunstyrelsens sammantrdden och ndmndsammantréden IGmnar den
som dr javig lokalen nér nédmnden ska behandla det aktuella drendet.

En ledamot som under sammantrdadet ar jévig i néigot drende ér ocksd javig
i alla évriga delar i handldggningen av érendet.

Du kan l&sa mer om jav for fértroendevalda i "Végledning jav” som du hittar
under “Policyer och riktlinjer” pd kommunens intrandt Kanalen. Jav gdllande
Sodertdlje kommuns anstdllda regleras i "Riktlinjer fér motverkan av korruption
- mutor, j&v och oegentligheter”, &ven den hittar du under “Policyer och
riktlinjer” p& kommunens intrandt Kanalen.

Mutor

Mutbrott regleras i brottsbalken. Tagande av muta innebdr att en arbets- eller
uppdragstagare for egen del eller fér ndgon annan én sig sjélv tar emot,
godtar ett 16fte om eller begdr en otillborlig forman fér utévningen av
anstdliningen eller uppdraget. Givande av muta innebdr att négon Idmnar,
utlovar eller erbjuder en otillborlig forman till en arbets- eller uppdragstagare
fér utévningen av hans eller hennes anstdlining eller uppdrag.

L&s mer om mutor i "Riktlinjer fér motverkan av korruption — mutor, jév och
oegentligheter” som du hittar under “Policyer och riktlinjer” pd kommunens
intranat Kanalen.

Reglementen

Fullmdaktige beslutar om reglementen fér kommunstyrelsen och for respektive
ndmnd. Reglementet redogér fér vad varje ndmnd ska ansvara fér, samt
formerna fér respektive ndmnds arbete. Som fértroendevald &r det viktigt att
ta del av reglementet for sin nédmnd.

Reglementen fér kommunstyrelsen och ndmnderna finns under "Foérfattnings-
samling” pd kommunens webbplats.
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Delegationsordningar

Delegering innebdr att en av nédmnden utsedd delegat, beslutar & nédmndens
vagnar. Beslutet blir jamstallt med beslut som ndmnden sjdlv fattat. Namnden
kan inte i efterhand dndra beslutet men den kan féregripa ett beslut i ett
enskilt drende genom att sjdlv ta éver drendet. Fullmdaktige, kommunstyrelsen
och némnderna dr ytterst ansvariga fér alla beslut som tas i kommmunen. Det &r
dock, i praktiken, tjéinstepersoner som fattar de flesta besluten pé delegation.

Kommunstyrelsen och nédmnderna beslutar om sina respektive
delegationsordningar. Dar framgdr vad nédmnden, ordféranden, kontorschefen
och annan anstdlld har ratt att besluta om. Ett drende som beslutas pd
delegation ska diarieféras och anmdlas till ndmndens ndstkommande
sammantréde.

Vissa beslut f&r enligt kommunallagen aldrig delegeras utan méste fattas av
nadmnden. Undantag frén denna regel géller drenden som krdver ett omgéende
beslut som inte kan avvaktas av ndmndens ordinarie sammantréde. D& kan
beslut i braddskande fall fattas av ordférande om en sadan rétt har delegerats
till ordférande.

Arbetsordningar

Kommunfullmdktiges och kommunstyrelsens arbetsordningar kompletterar
kommunallagens bestdmmelser om de bdda organens respektive arbete. |
arbetsordningarna finns mer detaljerad information om beredning av drenden
och sammantrédesformer. Som fértroendevald &r det viktigt att oavsett
uppdrag ta del av arbetsordningarna eftersom nédmndernas arbete pdverkas
av vad som sker i kommunens hégsta politiska organ.

Arbetsordningarna hittar du under "Férfattningssamling” p&d kommunens
webbplats.



Styrande dokument
Utover de ovanstdende beskrivna styrande dokumenten finns ocksd andra
dokument som anger inriktningen pd arbetet.

| Sodertdlje kommun ar "Mdl och budget” det dvergripande styrande
dokumentet fér alla nédmnder och bolagsstyrelser.

Férutom "Mdl och budget” finns en rad andra styrdokument sésom strategier
och handlingsplaner. Dessa anger en viljeriktning fér, samt konkretiserar och
vagleder, kommunens arbete i en viss frdga eller ett omrdde av fradgor. Det &r
viktigt att kénna till de styrande dokumenten samt att ha sarskild kunskap om
de styrande dokument som dr relevanta fér dig i just ditt fértroendeuppdrag.
De flesta styrande dokument hittar du pd kommmunens webbplats.
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Hot och hat mot
fortroendevalda

| Brottsférebygganderddets “Politikernas trygghetsundersokning” fréin 2021,
uppgav var fjérde politiker i riksdag, eller fullmdaktige i kommun eller region att
de utsatts for hat och hot kopplat till sitt politiska uppdrag. Det mesta av detta
sker pé& sociala medier. Yngre personer och kvinnor ar extra utsatta enligt
samma undersékning.

Risken med hat och hot mot fértroendevalda ér att férre engagerar sig
politiskt eller att de som faktiskt engagerar sig censurerar sig generellt eller
i specifika fragor.

Att fortroendevalda, i sdarskilt utsatt stélining eller efter att sarskilt kénsliga
beslut har fattats, utsatts for hot eller hat ér en del av den verklighet vi lever
i men det dr inte ndgot som hoér till uppdraget. Hot och hat ska alltid anmédlas!

Om du utsdatts for hot eller hat som rér ditt politiska uppdrag ska du alltid
kontakta ordféranden i det politiska organ du sitter i. Du kan ocksé héra av dig
direkt till kommunens sdkerhetschef. Om du &r ordférande i ett politiskt organ
i Sédertdlje kommun dr det viktigt att du alltid vidarebefordrar information om
hot och hat till séikerhetsavdelningen. Det dr viktigt att kommunen fér en
samlad bild om omfattningen av hot och hat gentemot fértoendevalda.

Vissa politiska partier kan ha en sdrskild person som ansvarar fér politikers
sdikerhet. Om detta dr fallet for ditt parti kan du ocksé kontakta den personen.
Du kommer i kontakt med sdkerhetsavdelningen via kommunens kontaktcenter
pé telefonnummer 08-523 010 00.



Hot och hat i ditt politiska uppdrag ska polisanmélas. Du kan sjdlv polisanmdla
en hdndelse eller ta hjdlp av ditt parti eller sékerhetsavdelningen. Polisanmélan
gors pd en polisstation eller genom att ringa 114 14.

Ibland kan det vara svart att sjalv tolka hur allvarligt ett hot har varit, eller om
det ens var ett hot. En situation som du upplever ar kopplad till ditt politiska
uppdrag kan vara obehaglig men kanske inte nédvdéndigtvis hotfull. Att vara
fortroendevald och méta medborgare som kanske har fatt ett beslut som
mycket negativt har pdverkat deras livssituation kan vara jobbigt, men ér till
viss del en del av uppdraget. Du ska dock aldrig acceptera hot och hat.
Sakerhetsavdelningen finns alltid till hands for att rédfréiga i olika situationer.

Om du hamnar i en akut hotfull situation
ska du alitid ringa 112!

33



Kom igang som ny
fortroendevald

Slutligen ska du nu komma igéing som fértroendevald i Sédertdlje kommun.
Vi hoppas att det som du hittills har I&st har gett dig en god bild om hur
kommunen &r organiserad samt vad ditt politiska uppdrag handlar om.

Genom att folja stegen nedan sd ar var férhoppning att du snabbt ska
komma igdng med formaliteterna som foértroendevald for att sedan ta dig
an det viktiga; alla de beslut du ska vara med och fatta och alla kloka tankar
du ska bidra med. Om du har frégor s& boérja med att frédga din ndmnd-
sekreterare sd kan hen antingen hjdlpa dig direkt eller lotsa dig vidare.

Erséttning for ditt uppdrag

Som fértroendevald har du ratt till erséttning nér du fullgér ditt uppdrag.
Fortroendevalda som dr kommunalrdd, oppositionsrdd eller ordférande, dr
hel- eller deltidsarvoderade av kommunen. De flesta fértroendevalda i en
kommun ér dock fritidspolitiker och fér bara arvode for den tid de lagger pé
ett sammantréde, en beredning, ett utskott, etc. som de har kallats till.

Ar sammantradet under din normala arbetstid far du erséattning for férlorad
arbetsinkomst. Du kan ocksé fé& ersattning for resekostnader till och frén
sammantrédet samt fér barntillsyn. Detsamma gdiller vid deltagande i
forrattning. Ingen ersattning utgdr for parkeringsavgifter. Observera att
reseersdttningen utgdr frdn din hemadress, inte frén eventuell arbetsplats
eller annan plats.

Vid sammantrédet har némndsekreteraren en ndrvarolista som ledaméter
och ersdttare fyller i. GIom inte att meddela sekreteraren om du gdr frén motet
i fértid. N&rvarolistan ér underlag fér utbetalning av arvode.

L&s mer om ersdttning for ditt uppdrag i "Arvodesreglemente fér Sédertdlje
kommun” som du hittar under “Férfattningssamling” pd kommmunens webbplats.



Intyg om férlorad arbetsinkomst

Om du begdr erséttning for férlorad arbetsinkomst behéver din

arbetsgivare fylla i en blankett (grunduppgift) fér att intyga din inkomst.
Blanketten ska I&mnas in p& nytt varje &r och finns att f& av
ndmndsekreteraren. Enklast &r att skicka den digitalt eller Iimna den till
ndmndsekreteraren. Du kan dven I[dmna intyget till kontaktcenter i stadshuset
eller skicka det per post till S6dertdlje kommmun, 151 89 Sédertdlje. Du har sjalv
ansvar att meddela om din inkomst forédndras eller om du avslutar din
anstdlining. Observera att du inte behdver Idmna in en grunduppgift fér varje
politiskt uppdrag du har.

Registrera dina kontouppgifter

Nya fértroendevalda behéver anmdila till Nordea vilket bankkonto de vill ha
insattningen av arvodet pd. Har du mobilt BankiD anvénder du Nordeas e-tjéinst
"Nordea Anméla konto” for att f& arvodet utbetalt pd ditt bankkonto. Dar fyller
du i Sédertdlje kommmun som arbetsgivare, arbetsgivarnummer ér 010181.

Har du inget mobilt BankID hénvisas du till Nordeas kontor. Har du inte
Nordea och inte har hunnit géra en andring till férsta I6neutbetalningen fér
du istdllet en utbetalningsavi.

P& intrandtet Kanalen hittar du mer information om utbetalning av arvode.

E-post och surfplatta

Sammantrédeshandlingarna distribueras digitalt via verktyget Assistenten. For
att du ska kunna ta del av handlingarna tillhandahéller kommunen surfplattor.
Information om hur och nér du kan hémta din surfplatta samt kontouppgifter
skickas hem till dig med post.

Ndr du har fétt en mejladress kommer du, i ditt uppdrag, enbart att bli kontak-
tad via din koommunala e-post. Det &r ditt ansvar att den fungerar. Din e-post-
adress dr kopplad till ditt politiska uppdrag. Om du inte Idngre har ett uppdrag
som berdttigar till arvode frdn kommunen sé& kommer din e-postadress att
avslutas automatiskt efter tre ménader.
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Vissa mejl kan vara att betrakta som allménna handlingar och ska dérmed
registreras i kommunens diarium. Om du ¢ér osdker pé& om ett mejl ar att
betrakta som en allmén handling kan du skicka den till registratorn pd
stadskansliet. D& kan registratorn géra en bedémning om huruvida det ska
registreras eller inte.

| Assistenten hittar du "Handbok digitala handlingar fér nédmnd- och
styrelsemedlemmar inom Sédertélje kommun och Telgebolagen”. Dér finns det
beskrivet hur du startar din surfplatta, vem du ringer fér support etc.

Om du har problem kopplat till din surfplatta sd titta i anvéndarmanualen och
se om du kan f& svar pd din frdga ddr.

Kom ihdg att anvéndarnamn och I6senord ska hanteras aktsamt och férvaras
sd att de inte kan lésas eller spridas av andra personer.

Lasa kallelse och handlingar infér politiska
sammantrdden

Kallelse med dagordning och handlingar infér de politiska sammantréddena
distribueras digitalt i kommunen. Vissa undantag kan finnas for sekretess-
belagda handlingar. Du kommer &t dina handlingar genom att logga in med
BankID pd& www.assistent.sodertalje.se eller via installerad Assistent-ikon.

Kallelse och handlingar Iéiggs ocksd ut p&d kommunens hemsida.

Om du vill avsluta ditt uppdrag

Om du vill avsluta ditt uppdrag i fértid krdvs att du blir entledigad vid ett
fullméktigesammantréde. Du ska d& mejla eller med brev skicka in en péskriven
avsdgelse till stadskansliet eller kommunens registrator och meddela vilket
eller vilkka uppdrag du vill avsluta. Du kan ldmna avsdgelsen till ditt partikansli
som ser till att det kommer stadskansliet tillhanda. Du har kvar ditt uppdrag

till dess att fullmdktige har behandlat din avségelse. Du upphér att vara

valbar om du inte langre ar folkbokférd i kommunen, dé& upphor ocksd
fértroendeuppdraget omedelbart.

Léar dig mer om ditt uppdrag

Hos Sveriges kommuner och regioner finns mer information fér fértroendevalda.
Ddr finns kurser och webbutbildningar samt material fér sjé@lvstudier.
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Forkortningar

KF kommunfullmdktige

Ks kommunstyrelsen

SBN stadsbyggnadsnédmnden
N tekniska nédmnden

MN miljdnédmnden

UN utbildningsndmnden

SN socialndmnden

OMS omsorgsnadmnden

AON aGldreomsorgsnédmnden
KFN kultur- och fritidsnémnden
Jé kdn Jarna kommundelsnémnd

HM kdn H616-M6rké kommundelsndmnd
VM kdn Vérdinge-Moélnbo kommundelsnédmnd

En kdn Enhérna kommundelsnédmnd
ANN arbets- och ndringslivsnédmnden
OFN overférmyndarndmnden

KFR kommunala funktionshinderrddet
KPR Kommunala pensiondrsrédet
HU hallbarhetsutskottet

PU personalutskottet

Rev revisionen

Krk kommunalrddskansliet

Ksk kommunstyrelsens kontor

Sbk samhdllsbyggnadskontoret

Mk miljékontoret

Uk utbildningskontoret

sk socialkontoret

Ok omsorgskontoret

Kof kultur- och fritidskontoret
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Ordlista

Acklamation Beslut fattas genom att den beslutande férsamlingen svarar “ja”
eller "nej".

Adjungera Ge utomstdende ndrvaroratt till ett sammantréde.

Ajournera Kortare paus i sammantrédet. Exempelvis for att diskutera enskilt
innan beslut fattas.

Allmén handling Handling som inkommit eller upprdattats vid en myndighet och
férvaras ddr. Allmdanna handlingar ska vara tillgéngliga fér alla att ta del av.
Anmiadlningar Delegationsbeslut eller information som inte krdver politiskt beslut
anmadls till sammantrddet.

Anslag av protokoll Justerade protokoll anslds p& kommunens anslagstavia.
Besluten kan dé& éverklagas.

Arvode Ekonomisk ersattning fér politiskt utfért uppdrag.

Avslag, avslé Saga nej till ett visst forslag. Motsatsen ar bifall.

Bereda Att forbereda en fraga for politiskt beslut.

Beslutsfor Ett politiskt organ kan fatta beslut i och med att vissa regler ér upp-
fyllda, t.ex. att ett visst antal ledaméter ér ndrvarande.

Bifall Saiga ja till ndgonting. Motsatsen dar avslé.

Bordléigga Beslut i ett visst drende skjuts fram till ett senare sammantrade.
Dagordning eller féredragningslista Lista 6ver vilka frdgor som ska behandlas
pd ett politiskt mote.

Delegering Overldta beslutsfattande till ndgon pd lagre nivd. Ansvaret ligger
alltid pd den hogre nivdn.

Delegationsordning Dokumentation ddr det framgdr vilka beslut ndgon annan
kan fatta sjalvstandigt for nmndens, styrelsens eller fullmdktiges vagnar.
Diarium Register 6ver alla handlingar som kommit in eller uppréttats av

en myndighet.

Direktiv Faststdllda ramar for arbetet i en viss verksamhet.

Entledigande Ledamot eller ersdttare som vill avsluta sitt uppdrag entledigas
efter beslut i fullmaéktige.

Erséttare eller suppleant Person som finns tillgénglig fér att vid behov ersétta
ordinarie ledamot.

Facknamnd eller verksamhetsnédmnd Ndmnd som arbetar inom ett dmnes-
omrdde, t.ex. social- eller utbildningsndmnden.

Fraga Fradga Idmnas skriftligen av ledamot. Méjligheten finns i fullmaktige.



Féredragande Den som i kommunfullmdéktige, nédmnd eller styrelse presenterar
ett drende.

Fértroendevald Person som fditt politiska uppdrag av véaljarna eller av

politisk férsamling.

Férvaltning De kontor med opolitiska tjéinstepersoner som arbetar fér och féljer
den politiska organisationen.

Handléggare Opolitisk tjinsteperson som bereder ett drende samt skriver
forslag till beslut.

Hemstdilla Att formellt begdra eller féresld ndgot.

Interimistiskt beslut Beslut som gdller tills vidare, det vill séiga till dess att ett
slutligt beslut fattas.

Interpellation Fréiga som rér angelégenheter av stérre vikt i kommunen.
Méjligheten finns i fullmdéktige.

Justering Kontrollera och skriva under att ett protokoll stdtmmer éverens med
det politiska motet. Forst efter justeringen dr protokollet giltigt.

Jav Att vara personligt berérd i ett drende. Javig ledamot fér inte ndrvara nar
arendet behandlas.

Kallelse Meddelande om tid och plats foér politiskt moéte.

Kommunalrdd eller oppositionsrad Fortroendevald pd heltid eller
betydande del av heltid.

Kommunmedlem eller kommunmedborgare Den som dr folkbokférd i
kommunen.

Kungérelse Fullmdktiges sammantréden - med uppgift om tid, plats och
d@renden som ska behandlas - anslds pd kommunens anslagstavia.

Ledamot Foértroendevald i en beslutande férsamling.

Lekman Person som inte &r fackman eller specialist.

Légga till handlingarna Frdga/dokument/skrivning noteras i protokollet utan
vidare diskussion eller att beslut tas.

Majoritet Parti eller konstellation av partier som innehar fler &n hdalften av
mandaten i kommunfullmdktige.

Mandat Exempel: Mandat i fullméktige = antal platser

Medborgarforslag Folkbokférda i kommunen fér ldmna férslag géllande de
kommunala verksamheterna och det kommunen ansvarar fér.

Motion Ett skriftligt férslag fréin en eller flera ledaméter i kommunfullmdéktige.
Opposition Politiskt parti, partier eller grupper av partier, som inte har en
majoritet av mandaten.
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Paragraf Ett protokoll delas in i paragrafer. Varje beslut fér en egen paragraf.
Paragraf kan ocksd betyda stycke i t.ex. en lagtext.

Presidium Presidiet bestdr av ordférande, vice ordférande och 2:e vice
ordférande.

Proposition eller propositionsordning Befdster i vilken ordning forslag till beslut
kommer att framstdllas i beslutsprocessen.

Protokoll Skriftlig beskrivning av ett méte innefattande beslut, yrkanden,
sdarskilda yttranden och reservationer.

Remiss eller remittera Ldmna 6ver ett drende till annan part for att ta reda pd
vad de tycker innan beslut fattas.

Reservation Den som reserverar sig visar att hen inte héller med om beslut
som fattats.

Tjansteskrivelse Bakgrund och férslag till beslut i ett visst drende, uppréttat
av férvaltningen.

Valbarhetshinder Innebdr att en person inte kan sitta som fértroendevald.
Vinna laga kraft Efter tre veckor vinner besluten som finns med i ett anslaget
protokoll laga kraft. De dr dd inte Iéngre mojliga att éverklaga.

Votering Omrdstning. En ledamot som vill att individuella réster ska réknas kan
vid acklamationsbeslut begdra votering.

Yrkande Ett yrkande ér ett forslag. Oftast att bifalla eller avslé ett framlagt
férslag till beslut.

Yttrande Skrivelse eller dokument med synpunkter i ett visst drende.
Aterremiss Ett drende Iémnas tillbaka till den som har Iémnat férslaget. Syftet
ar oftast att frégan ska utredas mer innan beslut fattas.

Overklagan Beslut kan dverklagas till exempelvis férvaltningsrdtten som prévar
om beslutet d&r lagligt.
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[4 Plats for egna anteckningar
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