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Handbok for fortroendevalda

Att vara fortroendevald &r en balansgang mellan vad man kan gora, far géra och vill gora.
Den har handboken innehaller grunder fér vad du som fértroendevald i kommunens
fullmaktige och namnder kan och far géra. Handboken finns som ett stod i utovandet av
politiken, med syfte att du som fortroendevald ska kunna féra din politik pa ett korrekt
och effektivt satt. Den ska vara till nytta for dig som ar ny fortroendevald i kommunen och
behover bekanta dig med vad det innebar att vara fortroendevald. Men den ar ocksa till for
dig som har varit fortroendevald lange och behover frascha upp minnet ibland. |
handboken finner du generell information om de regler och lagar som kommunen och
dess politiker ska forhalla sig till, men dven mer specifikt de metoder och verktyg som du
som politiker har till ditt forfogande.
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Kommunens organisation och ansvar

Sveriges kommuner ansvarar for en stor del av samhallsservicen for de som bor i
kommunen. Vissa uppgifter ar obligatoriska for kommunen att skota medan andra ar
frivilliga och gors av manga kommuner for att man ser ett mervarde for kommunens
medlemmar. Kommunerna ar skyldiga att ha vissa verksamheter enligt lag. Andra
verksamheter ar frivilliga och beslutas av lokalpolitikerna.

Obligatoriska uppgifter:

e Socialomsorg (aldre- och handikappomsorg samt individ- och familjeomsorg)

For-, grund- och gymnasieskola samt kommunal vuxenutbildning (komvux)
e Plan- och byggfragor

e Miljo- och halsoskydd

e Renhallning och avfallshantering

e Vatten och avlopp

e Raddningstjanst

e Krisberedskap och civilt forsvar

e Biblioteksverksamhet

e Bostader
Frivilliga uppgifter:

e Fritid och kultur
e Energi
e Sysselsattning

e Naringslivsutveckling

Den yttersta beslutanderatten utdvas av kommunfullmaktige som utses av
rostberattigade medlemmar av kommunen vid allmanna val. Kommunfullmaktige ar det
enda direktvalda politiska organet, évriga politiska organ sdsom namnder, bolagsstyrelser
och kommunstyrelse utses av kommunfullmaktige efter valet. Férvaltningens uppdrag ar
att hjalpa politikerna att verkstalla sin politik men aven att skota det lopande arbetet i
kommunen. Det ar obligatoriskt for kommunfullmaktige att efter valet utse en
kommunstyrelse samt de namnder som behdvs for att fullgora kommunens uppgifter.
Valnamnd ar obligatoriskt for kommunen att ha enligt lag, likasa 6verformyndarnamnd
samt minst en namnd som kan utfora myndighetsutovning. Utover detta kan
kommunfullmaktige besluta vilka 6vriga namnder som behovs i kommunen samt om
kommunala bolag.
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Sorsele kommuns organisation

Sorsele kommun har en kommunstyrelse med tva utskott och en
samhallsbyggnadsnamnd. Kommunen har ocksa tva heldgda bolagi sin dgo. Kommunen
ar aven med i tva gemensamma namnder med andra kommuner. Kommunstyrelsen &ri de
formella bestammelserna en namnd, vidare i handboken innefattas kommunstyrelsen i
bendmningen namnder da den regleras av samma lagrum som 6vriga namnder. Under
kommunstyrelsen finns forvaltningen. Utifran detta ar Sorsele kommun organiserad enligt
foljande:

Revisorer [3) SorseleBo AB (3)
valramnd KOMMUN- < _
narmnd (5) FULLMAKTIGE (21) mmw
Valberedning (4)*
Overformymdar-
namnden i Sodra
Krisledningsnarmnd (%) Lappland (1)
Trepartens
Samhillsbyzgnads- renhallningsnamnd
narand (5) Kornmunstyrelsen (3) (1)
Allmanna utskottet (5) uﬂjms_“‘ja" och -

(5iffran intill varje styrelse/namnd/utskott anger antal ordinarie ledamoter)

*) Valberedningen har en ledamot fran varje parti som representeras i kommunfullméktige.
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Lagar och regler som styr kommunen

Det finns manga olika lagstiftningar och regler som reglerar de kommunala uppgifterna
och ger kommunen dess befogenheter. Du som fortroendevald paverkas av lagstiftningen i
arbetet, darfor redogors har for de viktigaste delarna. Vill du lasa mer om lagarna kan du
hitta samtliga lagtexter pa riksdagens hemsida (riksdagen.se). Du kan soka pa lagens
namn eller SFS-numret, som har anges inom parantes. Exempel: Lag (2009:47) om vissa
kommunala befogenheter.

Grundlaggande lagstiftning

Det kommunala sjalvstyret och andra grundlaggande bestammelser utgar fran
Regeringsformen (1974:152). | regeringsformen regleras bland annat manniskors
grundlidggande rattigheter som kommunen maste ta hansyn till. Aven 6vergripande
kommunala befogenheter samt forvaltningens sjalvstandighet finns i regeringsformen.
Ramen for den kommunala verksamheten finns i Kommunallagen (2017:725). Dar uttrycks
manga av kommunens skyldigheter och réttigheter, bland annat kring de kommunala
politiska organen.

Lagen om vissa kommunala befogenheter (2009:47) ger kommunen 6kade befogenheter i
forhallande till kommunallagen. Den reglerar vilka undantag som finns fran reglerna i
kommunallagen men dven befogenheter som finns utéver kommunallagen. Mycket av
kommunens skyldigheter och befogenheter kring sjalva verksamhetsutovningen regleras i
annan speciallagstiftning, exempelvis socialtjanstlagen, skollagen, plan- och bygglagen
osv. Vilka speciallagstiftningar som paverkar verksamheten i kommunens ndmnder
framgar i namndernas respektive reglementen.

Forvaltningens arbete regleras till viss del i forvaltningslagen (2017:900). Delar av
forvaltningslagen galler inte den kommunala verksamhet som inte ar
myndighetsutovning, myndighetsutovning ar exempelvis socialtjanst och
tillsynsverksamheter. De grundlaggande forvaltningsprinciperna galler dock all kommunal
verksamhet.
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Forvaltningsprinciper

1. Legalitetsprincipen innebar att atgarder som vidtas ska ha stod i rattsordningen.
Rattsordningen innefattar lagar, forordningar och praxis.

. Objektivitetsprincipen innebar att handlaggning ska ske med saklighet och
opartiskhet, forvaltningen far inte vdgledas av andra intressen an de som ar
tillampliga i arendet.

. Proportionalitetsprincipen betyder att atgarder maste std i proportion till det avsedda
resultatet och eventuella olagenheter som kan uppsta for den atgarden riktas mot.

De grundlaggande kommunala principerna agerar som grundpelare for det kommunala
beslutsfattandet och verksamhetsutdvningen. De ar viktiga att beakta, men det ar bra att
vara medveten om att undantag fran principerna finns i speciallagstiftning. De
grundlaggande principerna kan sammanstallas enligt foljande:

Kommunala principer

1. Den allmédnna kompetensen innebar att kommunen endast far hantera
angelagenheter som ar av allmant intresse och inte ska hanteras av en annan aktor.

. Lokaliseringsprincipen innebar att kommunens atgarder ska vara kopplade till det
egna geografiska omradet eller de egna medlemmarna.

. Likstallighetsprincipen betyder att alla medlemmar i kommunen ska behandlas
likvardigt och rattvist.

. Forbudet att ge understdd till enskilda innebar att kommunen inte far ge otillborlig
fordel for enskilda personer eller naringsidkare.

. Forbudet att bedriva spekulativ verksamhet innebar att kommunen inte far
konkurrera ut privata aktérer i vinstdrivande syfte.

. Sjalvkostnadsprincipen innebar att kommunen ej far ta ut hogre avgifter for en tjanst
an vad som ar nodvandigt for att erbjuda tjansten.

. Retroaktivitetsforbudet innebar att kommunen inte far fatta beslut med
tillbakaverkande kraft som ar till nackdel for medlemmarna.

Du som fortroendevald maste dven forhalla dig till kommunens interna styrdokument som
exempelvis policys, riktlinjer och reglementen. Bade lagstiftning och de interna
styrdokumenten ar viktiga att vara medveten om nar du som fortroendevald ska lagga ett
yrkade, initiativ eller en motion. P3 sa satt kan du veta vilka forutsattningar ditt forslag har
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att fa stod bade av forvaltningen och de andra fortroendevalda i kommunen. Det ar ocksa
viktigt att folja bade lagar och interna regler som fortroendevald da beslut som fattas i
strid med lagar och regler riskerar att bli dverklagade och upphavda. Kommunens revision
granskar ocksa arligen om kommunen foljer aktuella lagar och regler.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar grundlagsskyddad genom tryckfrihetsforordningen (1949:105).
Offentlighetsprincipen innebar att vem som helst har ratt att ta del av allmanna
handlingar som inte ar sekretessbelagda. En handling &r allman da den inkommit till eller
upprattats av kommunen och kan vara bade digitala och i pappersform.

Pa vilka villkor allmdnna handlingar kan vara sekretessbelagda regleras i Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:641). Om en handling som ar sekretessbelagd lamnas ut utan
provning ar det ett straffbart brott. Om du skulle bli kontaktad av nagon som vill ta del av
en handling bor du kontakta kommunsekreterare eller ndmndsekreterare for att fa hjalp.

For att det ska vara majligt att tillgodose offentlighetsprincipen och uppna transparens
och sparbarhet i kommunens verksamhet stalls hdga krav pa diarieféring. For dig som
fortroendevald innebar det att om du far material skickat till dig via post eller e-mail kan
det behova diarieforas. Alla mejl och brev du mottar som fortroendevald behover inte
diarieforas, exempelvis personliga mejl eller intern partikommunikation. Men ror
innehallet ditt uppdrag som fértroendevald i kommunen eller ett kommunalt drende kan
det behova registreras.

For att fa handlingen registrerad och diarieford kontaktar du kommunkansliet sa hjalper
de dig. Huruvida en handling ar allman och behover registreras eller ej kan du i forsta hand
sjalv bedoma, men ar du osdker sa bor du fraga kommunsekreterare eller
namndsekreterare vad som galler i det aktuella fallet.

Jav

En fortroendevald som &r javig far inte delta vid hanteringen av drendet i fréga. Aven
ersattare omfattas av reglerna for jav. Jav regleras i kommunallagen dar det dven framgar
pa vilka grunder en fortroendevald kan vara javig. Reglerna for jav skiljer sig beroende pa
om det galler fortroendevalda i namnd eller i kommunfullmaktige. Reglerna kring jav for
fortroendevalda i ndmnder ar avsevart strangare. Detta beror pa att fullmaktiges beslut ar
av mer overgripande och generell karaktar, medan namnder fattar mer detaljerade beslut
dar risken ar storre att det paverkar den individuella ledamoten.
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Javifullmaktige

Jav foreligger om fullmaktige hanterar ett arende som ror den fortroendevalda
personligen eller om det ror den fortroendevaldas make, sambo, foraldrar, barn, syskon
eller nagon annan narstaende. Om du ar javigi ett drende ar det du som ska anmala det till
motets presidium som senast nar arendet paborjas. Eftersom fullmaktiges sammantraden
alltid ar offentliga har du ratt att stanna kvar i salen. | fragor om jav ar det viktigt att utga
fran hur din roll i arendet kan uppfattas av utomstaende personer.

Grunder for jav - en ledamot ar javig om...

. Sakagarjav respektive slaktskapsjav - Saken angar honom eller henne sjalv eller hans
eller hennes make, sambo, foralder, barn eller syskon eller ndgon annan narstdende
ellerom

. Intressejav - Arendets utgang kan vantas medfdra synnerlig nytta eller skada f6r den
fortroendevalde sjalv eller nagon narstaende.

. Stéllforetradarjav - Han eller hon eller ndgon narstdende ar stallforetradare for den
som saken angar eller for nagon som kan vénta synnerlig nytta eller skada av drendets
utgang.

. Tillsynsjav - Arendet ror tillsyn dver sddan kommunal verksamhet som han eller hon
sjalv ar knuten till.

. Ombuds- respektive bitradesjav - Han eller hon har fort talan som ombud eller mot
ersattning bitratt nagon i saken.

. Delikatessjav - Det i 6vrigt finns nagon sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba
fortroendet for hans eller hennes opartiskhet i arendet.

Javinamnder

Kommunallagen ar ocksa tydlig med att det gar att bortse fran jav om det dr uppenbart att
fragan om opartiskhet saknar betydelse. Detta innebar att man kan bortse fran att en
ledamot ar javig i arenden av rent informativ karaktar, rapporter och liknande.

Om dui ett drende ar javig utifran nagon av ovanstaende grunder ska du uppge att du ar
javig. Du far da inte delta eller narvara vid handlaggningen av drendet, vilket innefattar
beredningen, foredragningen, dverlaggningen och sjalva beslutet. Eftersom
namndsammantraden inte alltid &r 6ppna for allmanheten ar utgangspunkten att du
behover lamna salen vid hanteringen av drendet. Om motet ar oppet for allmanheten sa ar
det inte ett krav for dig att ldmna rummet, men det kan danda vara lampligt. | frdgor om jav
ar det viktigt att utga fran hur din roll kan uppfattas av utomstaende personer.
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For dig som ar fortroendevald i
kommunfullmaktige

Du som fortroendevald eller ersattare i fullmaktige kommer formellt kallas till
sammantraden. Fullmaktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet eller fragor av
storre vikt for kommunen. Vad som ar fragor av storre vikt for kommunen ar en bred
skrivelse som kan ha olika innebord i olika kommuner. Vanligtvis sammantrader
kommunfullméaktige en gdng varannan manad, men vid behov kan extra
fullmaktigesammantraden sattas in. Kommunfullmaktiges sammantraden ar alltid 6ppna
for allmanheten och kan dven livesandas via nagon socialt media.

Tjanstgoring

Bade ledamoter och erséattare far kallelse till ssmmantréadena, dven om ersattarna endast
behover narvara da de ska tjanstgora istallet for ordinarie ledamot. En ledamot som
kommer under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora, aven om en ersattare
har intratt i hens stalle. En ledamot som avbryter sin tjdnstgoring under ett pagaende
sammantrade av annat skl an jav far inte dterintrada och tjanstgéra igen. Andring i
tjidnstgoringen sker inte under pagaende handlaggning av ett arende, utan nar ett drende
avslutas och innan nasta tas upp.

Att vacka arende i kommunfullmaktige

Det finns flera satt for fortroendevalda att vdacka drenden eller fragor i
kommunfullmaktige. Till ditt férfogande har du verktygen motion, interpellation och fraga.
Gallande ersattare kan de endast vacka arenden bara nar ersattaren tjanstgor som
ledamot vid ett sammantrade.

Att vacka arenden i fullmaktige ar ditt satt att paverka vilka fragor som behandlas av
forsamlingen och lyfta fragor du tycker ar viktiga till dagordningen. Har redogors for vad
du far och bor géra nar du vacker drenden i fullmaktige.

Motion

Genom att [dmna in en motion startar du ett drende kring en fraga som du vill att
kommunen ska fatta ett visst beslut i. En motion bade initieras och slutbehandlas i
kommunfullméktige. Nar du ldmnat in din motion anmals den pa kommunfullméaktige och
satts upp pa dagordningen. Darefter beslutar kommunfullmaktige om hur motionen ska
beredas/utredas.

Inlamnad motion bereds alltid av kommunstyrelsen och eventuellt av berérd namnd. Efter
att motionen beretts skickas motionen tillbaka till kommunfullmaktige for slutgiltigt
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beslut. En motion ska beredas inom sadan tid att fullmaktige kan fatta ett beslut i arendet
inom ett ar. Hinns detta inte med ska en avrapportering ske innan aret har gatt och
fullmaktige kan da valja att avskriva motionen. Nar motionen behandlas i fullméaktige
oppnas det for debatt och andra tjanstgérande ledamoter kan yttra sig och lagga
yrkanden till ditt forslag.

Tank pa det har nar du skriver en motion

. Motionen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en eller flera ledamoter.

. Motionen ska innehalla ett tydligt forslag till beslut och motivering till forslaget.

. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

. Anvands garna en mall for motioner med partiernas logotyper om ditt parti eller
partigrupp har en sadan

. Motionen lamnas till kommunstyrelsen via kommunkansliet, via mail till
kommun@sorsele.se eller direkt vid sammantradet.

. Hall motionen tydlig och anvand ett enkelt och lattforstaeligt sprak. Tydlighet gor det
lattare for forvaltningen och de andra fortroendevalda att tolka dina avsikter nar
motionen bereds och beslutas om.

Enkla fragor

En enkel fraga ar till for att du som fortroendevald ska kunna fa enkel information eller
sakupplysning i en aktuell fraga. Fragor ar inte menade att behandla langre politiska
resonemang, en enkel fraga ska ga snabbt att behandla och besvara. Debatten som halls
nar arendet behandlas av fullmaktige ar begransad till dig som har skrivit fragan och den
som besvarar fragan.

Tank pa det har nar du skriver en fraga

. Fragan ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.
. Fragan ska gélla enkla sakforhallanden sa att svar kan lamnas snabbt.

. Fragan ska vara férsedd med en kort inledande forklaring.

. Fragan ska rikta sig till ordféranden i den namnd som ar ansvarig for det sakinnehall
som fragan handlar om.

. Fragan ska lamnas till kommunstyrelsen via kommunkansliet eller via mail till
kommun@sorsele.se senast sju kalenderdagar fore det sammantrade da den avses
stallas.
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Interpellation

En interpellation ar en skriftlig fraga som stélls av en enskild ledamot till den som ar
politiskt ansvarig for omradet som berérs, generellt sett namndsordforande.
Interpellationer ar ett viktigt demokratiskt verktyg for att krava insyn i namndernas arbete.
Nar arendet behandlas foljer en interpellationsdebatt dar andra fortroendevalda far yttra

sig.
Tank pa det har nar du skriver en interpellation

Interpellationen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en ledamot.

Interpellationen ska ha ett bestamt innehall, tydliga fragor och vara forsedd med
motivering till fragorna.

Interpellationer om allmanpolitiska fragor och darenden om myndighetsutévning
som ror en enskild person kan inte stallas.

Interpellationen lamnas till kommunstyrelsen via kommunkansliet eller via mail till
kommun@sorsele.se fem kalenderdagar innan det sammantrade vid vilket
ledamoten avser att stalla den.

Interpellationssvaret ska vara skriftligt, och interpellanten bor fa ta del av svaret
senast dagen fére sammantradet da den behandlas i fullméaktige. Ordforande
ansvarar for att debatten halls inom interpellationens amne.

Att tanka paitalarstolen

| talarstolen ar det viktigt att tanka pa att ha respekt for andras asikter och att bidra till ett
gott debattklimat utan forolampningar och personangrepp. Det ar ocksa viktigt att tanka
pa att halla sig till amnet for den aktuella debatten eller fragan. Detta galler inte bara for
att halla debatten korrekt och effektiv, men ocksa for att tillgodose kommunallagen. Dar
kravs att det ar kungjort en viss tid innan motet vilka amnen som kommer avhandlas, och
da ar det inte tillatet for nya amnen eller fragor att vackas i ett anforande.

Begar ordet genom att racka upp handen, sa skriver ordférande upp dig pa talarlistan.
Detsamma galler om du vill begara replik till ett anférande av en annan ledamot. Nar du
gar upp i talarstolen bor du alltid borja anforandet med ett klargérande fér vad din avsikt
armed anforandet. Om ditt anforande leder till exempelvis ett yrkande sa borjar du alltsa
med att saga vilken typ av yrkande till vilket forslag du avser yrka. Det kan ligga flera
forslag pa bordet, och da ar det viktigt att det blir tydligt vilket av dem ditt yrkande galler.
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For dig som ar fortroendevald i namnd

Namndernas ansvarsomraden varierar beroende pa vilken namnd det géller, men
generellt har namnderna det yttersta ansvaret eller huvudmannaskapet inom det egna
verksamhetsomradet. Ndimnderna fattar beslut som ligger narmre verksamheten an de
beslut som kommunfullmaktige fattar. Eftersom namndernas ansvarsomraden ofta
innefattar stor verksamhet delegeras delar av ansvaret till forvaltningen eller utskott for
att den dagliga verksamheten ska kunna drivas smidigt. Om du vill veta mer om vad din
namnd har delegerat till forvaltningen kan du se det i namndens beslutade
delegeringsordning.

Det ar inte lagstadgat att ett namndsammantrade ska vara offentligt men namnden kan
enligt namndens reglemente besluta om att det ska vara tillgangligt for allmanheten.
Namndsammantraden som hanterar fragor om myndighetsutévning eller
sekretessbelagda uppgifter far inte vara 6ppna for allmanheten.

Tjanstgoring

Bade ledamoter och ersattare kallas till sammantradena. En ledamot som kommer under
ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora, dven om en ersattare har intratt i hens
stélle. En ledamot som avbryter sin tjanstgdring under ett pagaende sammantrade av
annat skal dn jav far inte aterintrada och tjanstgora igen. Andring i tjanstgoringen sker inte
under pagdende handlaggning av ett drende, utan nar ett drende avslutas och innan nasta
tas upp. Ersattare har alltid yttranderatt pd sammantradet oavsett om denne tjanstgor
eller inte, dock kan endast de som tjanstgor pa sammantradet vacka drenden eller yrka.

Att vacka arenden i namnd

Om du vill vacka ett nytt arende dar namnden ska fatta ett beslut kan du lagga ett
ledamotsinitiativ. Om det ar nagot som du bara vill ha information eller ha en diskussion
om kan du ta upp det med ordférande i din namnd. Ordforande ar den som beslutar om
vilka drenden som ska finnas pa dagordningen, och detta bestams tillsammans med
forvaltningen innan dagordningen skickas ut. Ordférande kan da be forvaltningen att
informera namnden om det du undrar 6ver vid det kommande sammantradet. Du kan
ocksa ta upp amnet som en 6vrig fraga under sammantradet, men tank pa att det ar
lattare att fa ett bra svar om den som ska svara pa den har hunnit forbereda sig.

Nar du tjanstgor har du ocksa mojlighet att lagga yrkanden i alla drenden. Om du vill lagga

ett yrkande, tank pa att precis som i fullméaktige borja ditt anforande med att tydliggora att
det ar ett yrkande och av vilken sort.
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Ledamotsinitiativ

Som tjanstgorande ledamot eller ersattare i namnden kan du lagga ett ledamotsinitiativ.
Vid sammantradet da ledamotsinitiativet behandlas beslutar namnden om det ska
avgoras direkt, bordlaggas eller beredas. Om beslutet ar att arendet ska avgoras direkt
kommer namnden besluta om initiativet avslas eller bifalls. Om drendet bordlaggs innebar
det att namnden kommer fatta beslut vid nasta sammantrade, utan vidare utredning eller
beredning. Om beslutet ar att drendet ska beredas sa ska forvaltningen bereda forslaget,
och namnden kommer efter beredningen fatta ett beslut om initiativet ska avslas eller
bifallas. Om det ar ett drende som innebar myndighetsutévning maste drendet beredas
enligt beredningskravet i forvaltningslagen.

Tank pa det har nar du skriver ett initiativ

. Initiativ kan laggas muntligt vid sammantradet, men ett skriftligt formulerat initiativ ar
att foredra. Sarskilt vid storre eller mer komplicerade arenden ar det lattare att
behandla ett skriftligt forslag.

. Om du vill gora ett skriftligt initiativ kan du utga fran samma innehall som en motion
for att gora ditt initiativ sa tydligt som maojligt. (Se "Att vdacka drende i fullmaktige.)

. Ett skriftligt formulerat initiativ bor lamnas in minst tre dagar innan sammantradet for

att fa en punkt i dagordningen.

. Arenden som inkommer senast tre dagar innan sammantradet anmals, efter samrad
med ndmndens ordférande, som en punkt pa dagordningen. Namndens sekreterare
publicerar initiativet till namndens ledamoter.

. Arenden som inte inkommer senast tre dagar innan sammantradet far vackas
muntligen vid sammantradet. Detta forordas ske vid sammantradets borjan.

. Aven om ditt initiativ &r muntligt bér du med fordel forbereda innehallet, genom
tydlighet kan bade forvaltningen och namnden enklare forsta avsikten med initiativet.
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Sammantradesteknik

Det finns flera verktyg du som fortroendevald kan anvanda under sammantradet for att
gora stallningstaganden och for att paverka de beslut som fattas. Att ha koll pa dessa
verktyg gor det enklare for dig som fortroendevald att fora den politik du star for. Om
verktygen bendamns och anvands korrekt gor det ocksa motet enklare; det blir tydligt for
allai salen vad som beslutas och enklare for sekreteraren att fora ett korrekt protokoll.

Utover dessa verktyg har alla ledamoter inklusive icke tjanstgorande ersattare alltid
yttranderatt pa sammantradena, dock har endast de som tjanstgor yrkanderatt. Om du
har yrkanderatt och vill anvanda den under sammantradet, var tydlig med vilken typ av
yrkande det ar.

Yrkanden

Yrkandet ar en stor del av sammantradestekniken och det finns flera typer av yrkanden
som kan anvandas pa olika satt. Bade for fortroendevalda i namnder och i fullmaktige har
det hittills namnts att det ar viktigt att tydliggdra i borjan av anférandet om man vill yrka
nagot. Detta beror pa att det ar viktigt for protokollet att sekreteraren vet nar du talar att
det du sager ar ett yrkande. Det ar dven viktigt for att métesordforande ska kunna hanga
med och forsta de forslag och yrkanden som ligger pa bordet. Om det exempelvis ar ett
nytt yrkande eller ett andringyrkande, skriv gdrna ner det och ge till presidiet sa att det
aterges som du vill i protokollet och ordférande kan lasa upp det ratt vid beslutsfattandet.

Dessa typer av yrkande finns

. Bifall - Du staller dig positiv till det framlagda forslaget till beslut.
. Avslag - Du staller dig negativ till det framlagda forslaget till beslut

. Tillagg - Du anser att det framlagda forslaget ar bra men det bor komplettera med ett
tillagg

. Andring - Du anser att det framlagda forslaget till beslut ska andras pa nagot sitt.

. Nytt yrkande - Du foreslar ett helt nytt forslag an det framlagda forslaget till beslut.

Bordlaggning

Att bordlagga ett arende innebar att beslutet skjuts upp till nastkommande sammantrade.
Det innebar ingen ytterligare utredning eller information i arendet, utan ar en mojlighet att
skjuta pa ett beslut man inte ar beredd att fatta an. Om du vill yrka pa bordlaggning
behover du inte motivera varfor.
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| kommunfullméaktige ar det méjligt med minoritetsbordlaggning, da kravs att minst en
tredjedel av de tjanstgorande ledamoterna begar det. Det gar endast att bordlagga ett
arende genom minoritetsbordlaggning en gang, ska det bordlaggas igen kravs ett vanligt
majoritetsbeslut. | namnderna ar det endast mojligt med bordlaggning vid ett
majoritetsbeslut.

Aterremiss

Om beslut fattas om aterremiss innebar det att drendet ska kompletteras med ny
information eller ytterligare beredning. Aterremiss ar ett verktyg for att f& mer eller battre
underlag till ett beslut om man anser att det befintliga underlaget ar ofullstandigt. Om du
yrkar pa aterremiss behdver du motivera varfér for att den som mottar aterremissen och
ska komplettera arendet ska veta vad som behovs.

Liksom med bordlaggning finns mojlighet till minoritetsaterremiss i kommunfullmaktige.
Aven har kravs minst en tredjedel av tjanstgérande ledaméters rost, och det gar endast att
gora en gang. Det gar inte att anvanda mojligheten till minoritetsaterremiss och
minoritetsbordlaggning efter varandra, utan i ett drende gar endast att gora en av sakerna
en gang. | namnderna ar det endast majligt med aterremiss vid ett majoritetsbeslut.

Reservation

Om du som ledamot inte vill ta ansvar for ett beslut som fattas kan du reservera dig mot
beslutet. Endast tjanstgorande ledamoter och ersattare kan reservera sig om man har
deltagit i avgorandet av drendet, alltsa inte avstatt fran att rosta. Reservationen maste
anmalas innan sammantradet avslutas. Du kan aven lamna en skriftlig reservation om du
vill motivera och fa motiveringen protokollford. Den ska ldmnas till sekreteraren fére den
tidpunkt som har faststallts for justering av protokollet.

Avsta fran att rosta

Om du ar tjanstgorande pa sammantradet kan du vélja att avsta fran att rosta i ett beslut.
Till skillnad fran en reservation sa bar du fortfarande ansvar for det tagna beslutet dven
om du inte deltar i det. Om du vill avsta att rosta i ett beslut maste du anmala det till
ordforande innan beslutet har fattats. Du kan da inte reservera dig mot beslutet.

Protokollsanteckningar

I samband med beslut i ett arende har du mojlighet att lamna en protokollsanteckning.
Syftet med en protokollsanteckning ar att fa ditt yttrande protokollfért da protokollet
annars endast innehaller beslutet, inte nagra tillhdrande diskussioner eller yttranden. Det
saknas lagstod kring protokollsanteckningar, och darfor ar det ordforande som
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bestammer om du far ldgga en protokollsanteckning. Den maste ocksa inkomma till
sekreteraren i god tid innan protokollet justeras, som senast dagen innan justering.

Beslutet

Pa alla punkter pa dagordningen ska ett beslut fattas. Vid exempelvis
informationsarenden och rapportering fattas ett beslut att lagga informationen till
handlingarna eller att godkanna rapporten. Aven om detta r beslut som inte har ndgon
praktisk verkan sa ar det viktigt att det gar att se i protokollet att forsamlingen har tagit del
av och accepterat informationen. Vid arenden dar riktiga beslut fattas kan besluten bli mer
komplicerade eftersom det kan finnas flera yrkanden att ta stallning till. Har beskrivs hur
beslutet gar till.

Acklamationsbeslut

Beslut fattas normalt genom acklamation, da ordférande laser upp de forslag till beslut
eller yrkanden som finns och tjanstgérande ledamoter och ersattare ropar ”ja” till det
forslag man star bakom. Acklamationsbeslut fattas aldrig genom att ledamoterna sager
"nej” till ett forslag, ska ett forslag avslas maste det finnas ett avslagsyrkande. Ibland finns
det bara ett forslag till beslut om ingen har [amnat in ett yrkande under sammantradet.
Aven da ska beslutet fattas med acklamation, trots att det bara finns ett alternativ till
beslut. Om det finns tva yrkanden talar ordférande efter acklamationen om vilket
alternativ som har vunnit. Beslutet bekraftas alltid med ett klubbslag om inte votering har
begarts.

Kontrapropositionsvotering

Om det finns tre eller fler forslag till beslut som star i strid med varandra kan ordférande
behova lagga beslutsprocessen annorlunda. Det kan bli sa kallad
kontrapropositionsordning da man forst beslutar vilket motférslag (kontraproposition)
som ska sta emot huvudférslaget (proposition). Man borjar alltsa med att utesluta ett eller
flera alternativ for att slutgiltigt kunna besluta mellan huvudforslaget och det kvarstdende
motforslaget.

Vilken ordning omrostningen sker i foreslar ordférande, och forsamlingen maste da
godkanna den. Det vanligaste ar att det forslag till beslut som foreligger infor motet
anvands som huvudforslag, oftast ar det alltsa forvaltningens eller exempelvis
kommunstyrelsens forslag till beslut. Nar ordningen ar faststalld fattas besluten som
acklamationsbeslut. Kontrapropositionsvoteringar kan ofta upplevas som forvirrande, det
ar viktigt att du ar uppmarksam pa vilka alternativ som rostas om och i vilken ordning. Om
det kanns otydligt, be ordférande att upprepa och fortydliga!
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Votering med rostrakning

Vid ett acklamationsbeslut kan det handa att forsamlingen inte ar enig om vilket alternativ
som flest ropade ”ja” for. Om du upplever att resultatet av acklamationen ar tveksamt och
du rostade for det forslaget som inte vann bifall kan du begara votering. Votering anvands
for att kontrollera att det verkligen finns en majoritet for beslutet och kan inte likstallas
med att reservera sig mot beslutet.

En votering sker genom att de tjanstgorandes namn lases upp ett i taget och nar ditt namn
ldses sdger du ja, nej, eller avstar beroende pa din stéllning. Vid personval ska det ske
genom sluten omrostning, da lappar laggs i en urna for att sedan raknas sa att rosterna blir
anonyma. Vid en 6ppen omrostning protokollfors vad varje individuell ledamot rostade

pa.

Protokoll och minnesanteckningar

Protokoll ska foras vid kommunfullmaktiges, namndernas och utskottens
sammantradanden. Ordférande ansvarar for att protokollet fors och att det sker pa ratt
satt. Sammantraden for kommunens olika rad och beredningar dokumenteras genom
protokoll eller minnesanteckningar och signeras av ordféranden och utsedd ledamot.

De protokoll som upprattas efter sasmmantraden med fullmaktige, namnder och utskott ar
beslutsprotokoll. Det innebar att endast formella yrkanden, reservationer, beslutet och
beslutsgangen protokollfors. Det innehaller inga referat eller diskussioner fran motet. Vill
du darfor att din stdndpunkt ska finnas med i protokollet &r det viktigt att de verktyg som
tas upp i denna handbok anvands.

Protokollet justeras av ordforanden i namnden och ytterligare en ledamot som valjs till
justerare vid sammantradets borjan. Fullmaktiges protokoll justeras av ordféranden samt
tva ledamoter. Justering ska dga rum senast 14 dagar efter sammantradesdagen pa tid
som ordféranden bestammer och meddelar vid sammantrédet. Vid brddskande drenden
kan enstaka paragrafer eller hela protokollet direktjusteras vid sammantradet. Detta
innebar att sekreteraren vid sammantradet tillhandahaller protokollet eller paragrafen
och att ordforanden och justerare undertecknar omedelbart.

Protokoll for kommunfullmaktige, namnder och utskott justeras digitalt. Vid justering av
kommunfullmaktiges protokoll bor ett klockslag faststallas for justeringen.
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Praktisk information for partier och
fortroendevalda

Kommunalt partistod

| kommunallagen (2017:725) finns de grundlaggande bestammelserna om kommunalt
partistod. Det lokala partistodet i Sorsele kommun utgar till partier som &r representerade
i fullmaktige och bestar av ett grundstod och ett mandatstod.

En redovisning som visar att partistodet har anvants for det andamal som anges namligen
att starka det politiska partiets stallning i den kommunala demokratin, ska ske per
kalenderar och vara inlamnad till kommunen senast per den 30 juni aret efter det att
stodet har lamnats. Detta ar en forutsattning for att partistod ska utbetalas for
nastkommande ar.

Redovisning ska ske enligt mall som tillhandahalls av kanslienheten.

Ersattning till fortroendevalda

Som fortroendevald har du ratt till den ledighet fran din anstéallning som kravs for att
kunna fullgora ditt uppdrag. Du har ocksa ratt att fa ersattning for den tid du ar pa
kommunala sammantraden eller forrattningar sdsom kurser, konferenser eller
studiebesok.

Sammantradesarvode

Sammantradesarvode utgar for halv eller heldag och rapporteras in av namndsekretaren
efter motet utifran narvaron pa motet. Som ersattare far du endast sammantradesarvode
om du tjanstgdr pa sammantradet.

Forrattningsarvode

Forrattningsarvode for exempelvis deltagande i utbildningar eller studiebesok rapporterar
du sjalvin via en blankett "Reserakning”. Blanketten lamnas ut av kommunkansliet.

Ersattning for forlorad arbetsfortjanst och reseersattning

Ersattning for forlorad arbetsfortjanst begar du i samband med eller efter sammantradet.
Ersattningen far endast begaras motsvarande den tiden du faktiskt ar borta fran ditt jobb
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med anledning av sammantradet. Ersattare far ersattning for forlorad arbetsfortjanst
oavsett om denne tjanstgor eller inte.

Exempel: om din normala arbetsdag slutar 16 och ett sammantrdde hdller pd till 17, har du
endast rdtt till ersattning for tiden fram till klockan 16.

For att du ska fa ratt ersattning behover personalenheten veta vilken inkomst du har i ditt
vanliga arbete. Du meddelar detta via ett intyg. Aven férdndringar, t ex ny [6n eller
forandrad tjanstgoringsgrad, ska anmalas till kommunens personalenhet som beaktar
andrad inkomst manaden efter anmalan inkommit.

Ersattning for resekostnader och traktamente vid sammantrade, forrattning samt
protokolljustering utgar enligt det kommunala reseavtalet. Dock ska samakning ske i sa
hog utstrackning som maijligt.

Handlingar i Netpublicator

Alla handlingar och kallelser till moten laggs ut till lasplattorna i appen Netpublicator en
vecka fore sammantradet. Inloggningen baseras pa din Sorsele-mejladress. For att lasa
handlingar med sekretess behdver du logga in med tva faktorer, detta efterfragas
automatiskt da du férsoker 6ppna sekretesshandlingar.

Tank pa att lasa handlingarna innan motet sa att du kan fatta informerade beslut och
forbereda eventuella yrkanden eller protokollsanteckningar. Har du fragor om
handlingarna eller méarker att ndgot saknas, kontakta namndsekreterare i god tid innan
motet.

For teknisk hjalp med lasplattorna och anvandning av dessa, kontakta kommunkansliet:

Tel.: 0952-140 00 vaxeln, begar att fa prata med kanslienheten
Mail: kommun@sorsele.se
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