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Inledning

Valkommen som fértroendevald till Lidképings kommun!

Genom detta uppdrag har du fatt ett fortroende av vara invanare och ditt
parti att fora deras talan.

Den hadr handboken &r tankt att fungera som ett stdd for dig som
fortroendevald i kommunfullméktige, kommunstyrelsen, ndmnder, utskott
och bolag.

Handboken ger dig en grundldggande introduktion om kommunen, ditt
uppdrag som fortroendevald och de olika begrepp som férekommer nar du
sitter i ett beslutande organ. Handboken &r ocksa en vagledning om vilka
spelregler som galler, hur méten gar till och hur du kan vara med och
paverka.

Tillsammans arbetar vi for att na visionen “Lidképing — en valkomnande
och hallbar kommun”.
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Vision och varumarke

Kommunens vision ar: Lidkoping — en valkomnande och hallbar kommun.
Lidkoping ska uppfattas som en valkomnande kommun, bade att besoka, bo
och verka i. Malet &r ocksa att skapa det hallbara Lidk6ping. Darfor har
Lidkopings kommun beslutat att hallbar utveckling ska préagla all
verksamhet och langsiktig planering.

Strategiska mal

| styrkorten anges fortroendevaldas viljeinriktning for att na visionen och
fardriktningen av vad som ska prioriteras under de kommande aren.

Strategiska mal konkretiserar véagen till visionen:

e Lidkdping 2030 — Erkant god livskvalitet, hdlsosam miljé och bra
service for alla gor att fler flyttar till Lidkdping och vi &r minst 45
000 Lidkopingshbor.

e Lidkdping 2030 — Lidkoping ar en motesplats som har fordubblat
antalet besokare.

e Lidkdping 2030 — Det ska finnas jobb inom rackhall for alla som vill
bo i Lidkoping och kommunikationer till och fran Lidk6ping sa man
kan ta sig till och fran utbildning och arbete.

Verksamhetsmalen definierar vad som ska prioriteras under
mandatperioden.

Detta sker utifran tva perspektiv:

e Kunden/brukaren i fokus ar ett utatriktat perspektiv och fokuserar pa
det resultat som vi astadkommer for dem vi ar till for.

e En organisation i framkant ar ett inatriktat perspektiv och fokuserar
pa hur vi ska anvanda kommunens resurser, personal och ekonomi.

Arbetssattet i Lidkopings kommun baseras pa dialog och delaktighet.
Dialogen handlar om det som ar vart uppdrag och har som mal att ge vara
medborgare service av god kvalitet.

Vardegrund

I Lidképings kommun finns en antagen vardegrund som ska frdmja god
kvalitet i organisationen — en kvalitetskultur. VVardegrunden ska fungera som
kulturella hérnstenar och de stodjande beteendena ska vara en utgangspunkt
for hela organisationens vardagliga arbete. Vardegrunden ska ocksa ses som
ett stod i att utveckla kommunen mot vara mal och visioner.
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Vi forbattrar och vagar testa nytt
Vi ar nyfikna pa var omvarld. Vi omprévar och provar nytt for att forbattra
0ss och mota behov, nu och i framtiden.

Vi utvecklas tillsammans
Vi tar initiativ till samarbete inom kommunen och med omvarlden for att
utveckla var verksamhet och uppna uthalliga resultat.

Vi drivs av engagemang

Vi ar professionella, gor vart basta och visar tillit. Genom delaktighet forstar
vi var roll i helheten. | allt arbete som genomfors ska Lidkopings kommun
vardegrund ligga.

Styrprocessen

Styrprocessen omfattar styrdokument beslutade av kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige. Tva viktiga styrdokument for kommunens namnder
och bolag ér strategisk plan och budget samt riktlinje for styrkort och
ledningssystem dar strategisk plan och budget beskriver malen for
verksamheterna samtidigt som resurserna fordelas. Riktlinjen for styrkort
och ledningssystem beskriver hur styrkort och ledningssystemet ”Vart

arbetssitt” ska hanteras 1 Lidkopings kommun. Det ar ocksa i styrkorten
som fortroendevaldas viljeinriktning anges for att na visionen och
fardriktningen av vad som ska prioriteras under de kommande éren.

Tjanstepersonerna avgor hur arbetet ska utforas inom befintliga ramar.
Arbetet beskrivs bland annat i processer, rutiner och anvisningar och finns i
kommunens ledningssystem.

Alla dessa verksamheter har pagaende kvalitetsuppfoljningar och
kvalitetsdriven verksamhetsutveckling. Under styrande dokument kan du
l&sa mer.

Vad reglerar kommunens verksamhet

Kommunens verksamhet regleras av regeringsformen dér principen om
sjalvstyrelse och ratten att ta ut skatt finns, av kommunallagen och av ett
antal specialforfattningar. Dessa kompletteras av kommunens egna
styrdokument som kommunfullmaktiges arbetsordning, olika reglementen
och interna malstyrande dokument. Pa Lidkdpings kommuns hemsida finns
ett register éver styrande dokument.

Kommunallagen ar en ramlag som forenklat talar om vad kommunen far
och ska gora och hur det ska ga till nar beslut fattas. Denna lag styr aven
vem som ar valbar till politiska uppdrag samt hur kommunen kan organisera
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sig och samverka med andra. Aven i speciallagstiftning, exempelvis plan-
och bygglagen, skollagen och socialtjanstlagen, har kommunen ett utpekat
ansvar.

Nar kommunen utfor sina uppdrag inom olika omraden och handlagger
arenden finns forutom speciallagstiftning alltid forvaltningslagen som grund
att forhalla sig till. Forvaltningslagen reglerar hur myndigheterna ska ga
tillvaga vid sin behandling av olika &renden, bland annat vad galler service
gentemot enskilda personer och samverkan med andra myndigheter, liksom
hur beslutsprocessen inom myndigheten ska hanteras. For mer information
kring vilka lagar som styr en kommun, se bilaga, lagar som styr en
kommun.

Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen finns i tryckfrihetsforordningen och innebér att den
som vill har ratt att ta del av allmanna handlingar. Den som fragar har ratt
att vara anonym och behover inte tala om vad den ska ha informationen till.
Som handling réknas bade papper och elektroniska upptagningar av
information.

En handling som kommit in till eller uppréattats av kommunen ar en allmén
handling. Allmanna handlingar kan antingen vara offentliga eller hemliga
(omfattas av sekretess). Det maste finnas stod i offentlighets- och
sekretesslagen for att inte ldmna ut hela eller delar av handlingar. Inom vissa
omraden, exempelvis sociala verksamheter som rér insatser kring enskilda,
omfattas handlingar i princip alltid av sekretess men i de flesta fall &r
kommunens allmanna handlingar offentliga. En prévning om en handling
eller en uppgift kan lamnas ut ska alltid goras i det enskilda fallet nar nagon
begar att fa lasa den.

Om du som fortroendevald far material till dig hemskickat, i ett mote
utanfor ditt politiska uppdrag eller via e-post kan det vara svart att veta om
det ar allman handling eller inte. Utga fran vad avsindaren forvéntar sig. Ar
det tydligt att informationen ror dig i din roll som foretradare for ditt parti
eller din funktion i partiet &r det inte allmén handling. Handlar det om ett
arende som ror dig som fortroendevald och uppdragstagare i kommunen,
kan det vara en allmén handling. Om du &r oséker kan du kontakta
registratorn for rad. Allméanna handlingar ska ofta registreras sa de blir
sokbara om nagon vill ta del av dem, sa skicka dem till registrator dar du har
ditt uppdrag. Innehaller handlingar sakuppgifter i d&renden ska dessa tillféras
beredningen av &rendet.
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Kommunens organisation

Politisk organisation

Lidkopings kommun har, forutom kommunstyrelsen, nio politiska namnder.
Endast kommunstyrelse och valndmnd &r obligatoriska namnder, i dvrigt ar
det upp till kommunfullmaktige att bestdmma hur manga namnder som det
ska finnas, vad de ska heta och vilka uppgifter de ska ha. Varje nd&mnd har
sitt ansvarsomrade.

Forvaltningsorganisation

Forvaltningen, det vill sdga verksamheten, ar organiserad i fyra olika
sektorer samt ett ledningskontor. Sektorerna ar: Samhalle, Bildning, Social
Valfard och Service. Lidképings kommun har drygt 4 000 anstéllda som
utfor det dagliga arbetet i kommunens verksamheter. Kommunens
tjanstepersoner utreder och forser fortroendevalda med beslutsunderlag samt
verkstéller de beslut som fattats av de fortroendevalda. Kommundirektoren
ar kommunens hdgsta tjansteperson.

Uppdrag som fortroendevald

I kommunallagen anges vilka namnder som maste finnas i en kommun;
kommunstyrelse och valndmnd. Det ska ocksa finnas en éverférmyndare
eller en overformyndarnamnd. I dvrigt ar det kommunfullméktige som
beslutar vilka némnder som ska finnas. Namndernas viktigaste uppgift ar att
bryta ner de dvergripande malen som kommunfullméktige faststallt till det
egna ansvarsomradet. Namnderna har dven ett ansvar att félja upp att den
verksamhet som bedrivs av anstéllda leder mot malen. Namndernas
ledamoter och ersattare utses av kommunfullmaktige. Kommunfullmaktige
faststéller respektive ndmnds uppdrag i ett reglemente dar namndens
andamal, ansvarsomrade, befogenheter och arbetsformer anges. En namnds
ansvar framgar av namndens reglemente, kommunallagen och den
eventuella speciallagstiftning som kan vara aktuell for verksamheten.
Reglementet &r grunden fér namndens arbete och beslut. Under styrande
dokument finns reglementen och arbetsordning.

Enligt lag ska det ocksa finnas en kommunal revision som &r
kommunfullméktiges kontrollinstrument med uppdrag att granska den
verksamhet som bedrivs i namnderna. Revisionen ska ocksa préva
ndmndens ansvarstagande.
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Aven kommunstyrelsen ar enligt kommunallagen en nimnd, om &n med
vissa sarskilt angivna uppgifter. | speciallagstiftningen finns ocksa krav pa
att en kommun ska ha en krisledningsnamnd.

Det ar grundlaggande réattsprinciper som styr nar kommunfullmaktige
beslutar om hur namnderna ska organiseras och vilka uppgifter varje namnd
ska ha. En n&mnd som har uppdraget att bedriva en viss verksamhet kan inte
utdva tillsyn dver verksamhet som ndmnden sjalv ar driftansvarig.

Val och mandatperiod

Till kommunfullméktige dr det kommuninvanarna som véljer vilka som blir
ledamater och erséttare vid de allméanna valen vart fjarde ar, turordningen
far kommunen av lansstyrelsen. Till 6vriga fortroendeposter sker valen av
kommunfullméktige. Som fortroendevald i kommunfullméktige valjs du for
en mandatperiod pa fyra ar med start i mitten av oktober samma ar som
valet genomforts till och med mitten av oktober da nasta val ar klart. Aven
for kommunstyrelsen ar mandatperioden pa fyra ar, men startar den 1
januari aret efter valet och stracker sig till 31 december samma ar som nasta
val genomforts. For att behalla ditt/dina fortroendeuppdrag maste du vara
folkbokford i kommunen. Kommunfullmaktige kan besluta att du far
behalla ditt/dina uppdrag som fortroendevald dven om du flyttar ifran
kommunen. Det galler inte uppdraget som ledamot eller erséttare i
kommunfullméktige, utan enbart de uppdrag som du har blivit vald till av
kommunfullmaktige. Du maste da ans6ka hos kommunfullméktige att fa
behalla ditt/dina uppdrag. En sddan ansokan skickas till kansliet och tas
sedan upp som ett drende pa kommunfullmaktige.

Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige ar det hogsta beslutande organet i Lidkdpings
kommun. Kommunfullmaktige &r det enda kommunala organ som ar
direktvalt av medborgarna och tar déarfor beslut i kommunens viktigaste
fragor. Bade namnder och bolagsstyrelser behdver lyfta arenden till
kommunfullmaktige som ror principiella fragor eller fragor av storre vikt.
Kommunfullméktige bestimmer genom reglementen uppdragen for
respektive ndmnd samt ger uppdrag for kommunens bolagsstyrelser i
bolagsordningar, &gardirektiv och riktlinjen for &garstyrning av kommunens
bolag. Kommunfullmaktige kan darutdver ge uppdrag till ndmnd och
bolagsstyrelse genom andra styrande dokument eller genom ett beslut i ett
enskilt arende.

Kommunfullmaktige styrs av en mangd regler, som baserar sig bade pa
lagstiftning och pa den arbetsordning som kommunfullmaktige sjélv antar.
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Kommunallagen anger bland annat att kommunfullméktige:

o fattar beslut i principiella fragor och av storre vikt for kommunen

e tar beslut om kommunens inriktning, verksamhet och ekonomi.
Kommunfullmaktige tar till exempel beslut om budget och dess mal,
skattesats och avgifter for kommunal service.

e beslutar om den kommunala foérvaltningens organisation och
verksamhetsformer

o valjer ledamoter och erséttare till kommunstyrelsen, ndmnderna,
styrelser och beredningar

e véljer revisorer som granskar kommunens verksamhet

e beslutar om arsredovisning och ansvarsfrihet

e Dbeslutar om folkomrdstningar i kKommunen

Ett arende i fullméktige kan i huvudsak vackas av:

e ennamnd
e en ledamot genom en motion
e ivissa fall av revisorerna och ett kommunalt bolags styrelse

Kommunfullméktiges sammantraden ar 6ppna for allmanheten och
direktsénds via webben och i nérradion.

Beredningstvang

De &renden som ska behandlas av kommunfullméktige ska vara beredda.
Det innebér att det ska finnas ett beslutsunderlag och att kommunstyrelsen
och de nd&mnder som berdrs ska ha lamnat ett forslag till beslut.

Det finns undantag fran beredningstvanget. Det galler bland annat
valdrenden, det vill s&ga val av ledaméter och erséttare till ndmnder,
kommunala bolag och andra organ som kommunfullmaktige valjer
representanter till.

Andra arenden far tas upp till behandling och beslut utan att de uppfyller
kraven pa beredning, om drendet bradskar och om alla i kommunfullmaktige
ar eniga om att ta upp arendet. Det beslut som fattas maste vara enigt, ingen
far saledes yrka avslag, rosta mot det foreslagna beslutet, avsta fran att rosta
eller reservera sig mot det fattade beslutet.

Tillkdnnagivande

Ordfdranden ska tillkdnnage tid och plats for varje sammantrade med
fullméktige och uppgifter om de drenden som ska behandlas.

Fullméaktiges sammantraden ska tillkannages pa kommunens eller regionens
anslagstavla minst en vecka fore sammantradesdagen
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Syftet med att tillkdnnage ér att redan tidigt i en beslutsprocess na alla som
berdrs av ett arende, sa att de kan framfora sina synpunkter eller eventuellt
Overklaga.

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen ett sérskilt ansvar for
kommunens verksamhet, utveckling och ekonomi och arbetar med
strategiska utvecklingsfragor pa kort och lang sikt.

Kommunstyrelsen har samma uppdrag och ansvar som dvriga namnder,
men darutdver har kommunstyrelsen enligt kommunallagen ett sarskilt
ansvar. Styrelsen ska leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter. Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver dvriga namnder,
bolagsstyrelser, kommunalférbund och eventuella gemensamma nadmnder
verksamheter.

Styrelsen har alltid rétt att yttra sig i arenden till fullméktige. Styrelsen
ansvarar for att genomfora, folja upp och utvardera det som
kommunfullméktige beslutar. Styrelsen ska bereda eller yttra sig i arenden
som ska beslutas av fullmaktige, det sa kallade beredningstvanget.

Styrelsen &r inte 6verordnad de andra ndamnderna och kan exempelvis inte
fatta beslut i deras stalle om inte fullméaktige beslutat om en sadan ordning i
sarskilt angivna fragor. Kommunstyrelsen kan ge uppdrag till andra
namnder eller styrelser under forutsattning att kommunfullméktige delegerat
denna mgjlighet och att det inte strider mot lag eller annan forfattning.

Kommunstyrelsen har rétt att begéra in yttranden och upplysningar fran
ovriga namnder och bolagsstyrelser om det behovs for att styrelsen ska
kunna fullg6ra sina uppgifter.

Namnder

Namndernas uppdrag dar att forvalta och driva verksamheten enligt
kommunfullmaktiges mal, namndens reglemente som faststélls av
kommunfullméaktige samt den speciallagstiftning som kan vara aktuell for
verksamheten.

Namnden har fatt ratt att besluta i de fragor som finns uppraknade i
respektive namnds reglemente. En namnd kan inte besluta i fragor som
kommunfullmaktige, annan namnd eller bolagsstyrelse ansvarar for, savida
inte kommunfullméktige delegerat rétten i det aktuella &rendet. En ndmnd
kan inte besluta i &renden som uppfyller kommunallagens 5 kapitel 1 §. Den
anger att kommunfullmaktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt.
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Under varje ndmnd finns den kommunala forvaltningen med
kommunanstallda som bereder drenden, verkstéller de beslut som politiken
fattar och som bedriver all den 6vriga verksamhet som ligger inom
namndens ansvarsomrade.

En ndmnd som har uppdraget att bedriva en viss verksamhet kan inte utéva
tillsyn 6ver verksamhet som namnden sjélv &r driftansvarig for.

N&mnden ska se till att det finns en tillracklig internkontroll och att
verksamheten bedrivs pa ett tillfredsstallande sétt.

Aven kommunstyrelsen &r enligt kommunallagen en namnd, om an med
vissa sérskilt angivna uppgifter.

Gemensamt och enskilt ansvar

Ansvaret i ndmnd/styrelse ar i grunden gemensamt och ledaméterna
ansvarar tillsammans for verksamheten. Om verksamhet inte fungerar ar det
i allménhet hela ndmnden/styrelsen som ar ansvarig eftersom situationen
ofta ar ett resultat av en kedja med beslut eller icke-beslut fran
namnden/styrelsen.

En ledamot har ocksa ett enskilt ansvar att delta i arbetet, folja mal, beslut
och foreskrifter samt att inte agera utanfor uppdragets forutsattningar och
ramar. Ledamoten har ett aktivitetskrav som innebdr att delta i arbetet, vara
val forberedd och delta i beslutsfattandet.

Delegation

En namnd/styrelse far uppdra at annan att besluta pa namndens/styrelsens
vagnar i vissa arenden eller i grupper av drenden. Ett sadant uppdrag kan
lamnas till:

e Presidiet

o Utskott

e Ledamot eller erséttare
e Anstalld

Nar en namnd/styrelse delegerar beslutanderétt till en anstélld sa innebar det
att ndmnden/styrelsen l&mnar dver uppgiften att fatta beslut. Ansvaret for ett
delegationsbeslut stannar dock kvar hos ndmnden/styrelsen.

Ratten att fatta beslut pa delegation ska regleras i en delegationsordning.
Vilka beslut som namnden/styrelsen har delegerat och till vem ska framga
av delegationsordningen. Ett beslut som tas pa delegation ska dokumenteras
skriftligt och aterrapporteras till namnden/styrelsen.
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Om en namnd/styrelse har utskott ska dess beslutanderatt framga av
namndens delegationsordning.

Revisionsansvar

Revisionsansvar innebar att namnden provas utifran sitt lagstadgade
uppdrag och generella ansvar. Kommunfullméktige prévar arligen hur detta
ansvar har utévats. Med revisorernas granskning som grund kan
kommunfullméktige bevilja eller neka namnden ansvarsfrihet.
Kommunfullmaktige kan ocksa valja att rikta anmarkning. Om
kommunfullmaktige inte beviljar ansvarsfrihet kan fullmaktige entlediga en
hel ndmnd eller enskilda ledamdter.

Rollen som fortroendevald

I rollen som fortroendevald ingar att varje ar besluta om verksamhetens
inriktning, malsattning och finansiering och darigenom séatta agendan for
verksamheten samt att utifran uppféljning och rapportering korrigera
styrningen.

Det politiska uppdraget handlar om att ta ansvar for prioriteringar av
kommunens gemensamma resurser, fatta beslut om fragor som rér
maéanniskors vardag samt styra och leda organisationen.

Har kan du lyssna och lasa om fortroendeuppdraget pd SKR:s webbplats.

Ordforandes ansvar

Det aligger ordférande att ha uppsikt 6ver namndens ansvarsomrade, folja
fragor av betydelse for kommunens utveckling, ekonomiska intressen samt
effektiviteten i verksamheten. Vidare ska ordforanden framja samverkan
mellan ndmnden/styrelsen och évriga namnder i kommunen, representera
namnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantraden. Ordféranden ska ocksa kalla till och genomfaéra moten.

Fortroendevaldas arbetsgivaransvar

En god arbetsmiljo &r en strategisk viktig fraga for Lidkopings kommun, dar
kommunstyrelsen har det yttersta arbetsmiljéansvaret. Som fortroendevald
behdver du sékerstalla att det finns en korrekt och aktuell fordelning av
arbetsmiljouppgifter i organisationen. Du bor se till att verksamheten pa ett
systematiskt satt planeras, styrs och kontrolleras sa att arbetsmiljon blir
tillfredsstallande for alla pa arbetsplatsen. Utgangspunkten ar det
systematiska arbetsmiljoarbetet som enligt lag ska bedrivas i samverkan
med medarbetare och skyddsombud. Arbetet ska omfatta alla fysiska,
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psykologiska och sociala forhallanden med betydelse for arbetsmiljon.
Kortfattat innebdr detta att,

e Arbetsmiljoansvaret &r kopplat till uppgiften som arbetsgivare.

e Fullméktige bestdammer vilken styrelse eller ndmnd som har
arbetsmiljéansvar.

e De fortroendevalda i varje ndimnd med verksamhetsansvar ansvarar
ytterst for att arbetsmiljélagstiftningen och kommunens interna
arbetsmiljoregler foljs.

e Det ska goras en skriftlig fordelning av arbetsmiljouppgifter,
befogenheter och resurser ut i forvaltning.

e Det ar ute pa arbetsplatserna som det systematiska arbetsmiljéarbetet
ska utforas.

e Det ar viktigt att samverkan med medarbetare och skyddsombud
stimuleras.

e Finns brister i arbetsmiljon kopplade till olycka kan medarbetare,
chefer och fortroendevalda atalas och démas om denne/de brustit i
att utfora sina uppgifter.

e Den vanligaste sanktionen ar annars vitesforelaggande/forbud eller
sanktionsavgift, mot kommunen som sadan.

e Enannan viktig uppgift &r att félja upp hur arbetsmiljoarbetet utfors,
och att ingripa om verksamheten inte fungerar som den ska.

e De fortroendevalda ska fa information om den arliga uppféljningen
av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Mer information finns i Lidkdpings kommuns arbetsmiljépolicy (KS
2020.2820) samt pa SKR.

Samspelet mellan politik och férvaltning

Att leda och utveckla en kommun &r ett gemensamt uppdrag mellan
fortroendevalda och forvaltningen dar fordelningen inte finns reglerad i
nagon lag. Uppdraget ar komplext och kraver ett hallbart och langsiktigt
arbete. En forutsattning for att na framgang ar en kultur som bygger pa tillit
och dar kommunikationen och relationerna mellan fértroendevalda och
tjanstepersoner bygger pa émsesidig respekt for varandras uppdrag. En
viktig nyckel i arbetet &r en tydlig rollférdelning mellan fértroendevalda och
tjanstepersoner. Utifran kommunfullmaktiges beslut om vad som ska
uppnas arbetar kommunstyrelsen med vad som ska géras och
forvaltningen hanterar hur och av vem det ska gdras. Samspelet sker i
dialog mellan fortroendevalda och tjanstepersoner néar behov uppstar samt
infor beslut, i planering av verksamheten och vid uppfoljning.
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Tjanstepersonens roll

Tjanstepersonerna ansvarar for att verkstalla lagstiftarens intentioner och de
politiska besluten i kommunen. | tjanstepersonsrollen ingar att analysera och
leverera underlag till de fortroendevalda infor beslut och aterkoppla resultat
och effekter. Tjanstepersoner ska stodja politiken genom att utga fran fakta,
saklighet och opartiskhet och beréatta vad som gar att genomfora (vilka
mojligheter, risker, positiva och negativa konsekvenser olika forslag kan fa).
Tjanstepersoner far dock inte lagga in personliga varderingar. Den
professionella rollen utgar fran varje medarbetares uppdrag i organisationen

Det politiska sammantradet

Kallelse och handlingar

Senast fem dagar fore motet publiceras kallelsen med arendelista och
handlingar till motet i Netpublicator sa att du har tid att férbereda dig. Vissa
undantag kan ske om arenden ar mycket bradskande och handlingarna kan i
sadana fall komma att laggas fram forst pa motet eller publiceras med
kortare tid &n vanligt. Kallelsen med dagordning och handlingar publiceras
aven pa kommunens hemsida.

Reglerna ar olika for fullméktige och namnder. Kallelsen brukar omfatta tid
och plats for sammantradet samt foredragningslistor, dvs. rubriker pa de
arenden som ska tas upp pa sammantradet.

Nér en fortroendevald kallas till ett sasmmantrade forvantas det att personen
kommer om denne inte anmalt férhinder.

Tjanstgoring

En ledamot som ar narvarande tjanstgor pa moétet. Om en ledamot ar
franvarande vid uppropet, men dyker upp senare under motet kommer hen
att tjanstgora fran och med nasta arende. Det &r alltsa inte tillatet att byta
under ett pagaende arende. Att stracka pa benen eller att ga pa toaletten
raknas inte som franvaro. Om du som ledamot maste lamna motet innan det
ar slut bor du, om mojligt, gora det mellan tva arenden. Om en ledamot
avbryter sin tjanstgoring under motet kan hen inte komma tillbaka senare
och borja tjanstgdra igen efter en stunds franvaro. Detta kallas
vaxeltjanstgoring och ar inte tillatet enligt kommunallagen. Det finns ett
undantag da en ledamot inte far delta i behandlingen av ett drende och anda
komma tillbaka. Om en ledamot eller ersattare lamnar motet ska denne
meddela det till sekreteraren.
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Jav

Javsgrunderna ar mer omfattande for kommunstyrelsen, ndmnder och
fortroendevalda revisorer gentemot kommunfullméktige.

For att garantera att den offentliga forvaltningen ar opartisk finns javsregler.
Det finns olika typer av jav. Om du &r javig i ett drende ska du, omedelbart,
anmaéla det till ordférande senast nar behandlingen av arendet paborjas. Nar
du &r javig ska du lamna din plats och en erséttare tar da platsen i just detta
arende. Om det ar ett 6ppet mote (kommunfullméktige) finns inget formellt
krav om att den som &r javig ska lamna moteslokalen, men det kan ibland
anda vara lampligt for att undvika ifragasattanden. Om du ar javig under ett
mote som sker bakom stdngda dorrar ska du, férutom att 1damna din plats,
aven lamna lokalen tills &rendet ar avslutat.

Yrkanden

Det ar bara ledamoter och tjanstgorande erséttare som far lamna forslag
(yrkanden) pa moten. For att Iamna ett yrkande begar du forst ordet och nar
du beréttat dina asikter lamnar du ett yrkande. Ett yrkande ska vara ett
tydligt formulerat forslag som ldmnas skriftligt till ordféranden eller
sekreteraren. Ofta yrkar man bifall eller avslag pa det forslag som redan
finns, da behdver du inte lamna in nagot skriftligt underlag. Att yrka bifall
betyder att du haller med om ett forslag och att yrka avslag innebér att du
inte tycker om forslaget. Den som har rétt att yrka kan ocksa lamna ett
andringsyrkande eller tillaggsyrkande.

Yrkanden kan delas upp i tva kategorier:

Formella yrkanden innebér att arendets hantering eller beslutsgangen
paverkas. Exempel pa formella yrkanden ar aterremiss och bordlaggning.

Sakyrkanden innebdar att man beslutar i &rendet enligt den normala
beslutsgangen men att man andrar, lagger till, bifaller eller avslar.
Sakyrkanden &r faktiska andringar av forslag i ett arende.

I en propositionsordning ar det viktigt att sakyrkanden stélls mot varandra
och formella yrkanden behandlas var for sig. Om det har stéllts bade
formella yrkanden och sakyrkanden ska de formella yrkandena stéllas forst,
och sedan sakyrkandena, eftersom formella yrkanden paverkar
beslutsgangen i arendet.

Proposition

Proposition &r nar ordforanden stéller flera beslutsférslag mot varandra for
att darmed fa fram ett enda forslag som ska galla som beslut.
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Votering/omrostning

Nar nagon har begart omrdstning ska den genomforas. Alla narvarande
ledamoter och tjanstgorande erséttare har varsin rost. | en omrdstning finns
det alltid tre alternativ att vélja pa; ja, nej och avstar. Ordféranden redogor
for vilket forslag som ar ja (vanligtvis det ursprungliga
forslaget/huvudforslaget) och nej. Om du inte vill svara ja eller nej kan du
valja att avsta. Omrostningen sker genom upprop av sekreteraren. Om det
blir lika manga ja- och nej-réster &r det ordféranden som har den avgdrande
résten. Efter omrostningen berattar ordféranden vilket forslag som fatt flest
roster. Resultatet redovisas i protokollet.

Protokollsanteckning

Det finns mojlighet att lamna protokollsanteckningar, till exempel for att
redovisa argument mot ett beslut. Det finns inga lagregler kring detta utan
det ar upp till ordféranden att bestimma om en anteckning far goras.
Protokollsanteckningen ska anmélas pa métet, allra helst i anslutning till det
aktuella arendet. Ovriga ledamdter och tjanstgorande ersattare i
kommunfullmaktige/ndmnden har ratt att krdva en redovisning av innehallet
for att den ska tas in i protokollet. Anteckningen ska ld&mnas skriftligt till
sekreteraren sa snart som majligt men senast innan protokollet justeras. Om
protokollsanteckningen godkénns kommer den att skrivas in i protokollet.

Reservation

Om du har en avvikande uppfattning i en fraga och inte vill stalla dig bakom
ett beslut har du rétt att reservera dig mot beslutet, oavsett om det blev
omrostning eller inte. Reservationen ska gdéras innan motet ar slut och allra
helst i anslutning till det aktuella arendet. Du kan lamna en reservation bade
skriftligt och muntligt. Om du vill Idmna en motivering till reservationen
ska det ske skriftligt och lamnas till sekreteraren sa snart som mojligt men
senast innan protokollet justeras. Reservation kan lamnas av enskild
ledamot, tjanstgorande ersattare eller av en grupp.

FOr reservationer géller:

e En ledamot som har deltagit i avgérandet av ett arende far reservera
sig mot beslutet.

e En ledamot som deltagit i en forberedande omrostning i ett &rende
och som sedan avstatt fran att delta i huvudvoteringen, har ratt att
reservera sig.

e Det finns inget krav pa att den som reserverar sig ska ha yrkat pa
annat forslag till beslut.

Sidan 18 av 27



e Reservationen anmals innan sammantradet avslutas.

Om ingen reservation mot ett beslut finns sa anses man som ledamot ha
deltagit i beslutet.

Varfor ska man reservera sig?

Man reserverar sig for att markera att man har en mening som avviker fran
majoriteten.

| de fall da straffansvar eller revisionsansvar kan bli aktuellt kan en
reservation innebara att den som reserverat sig ocksa kan befrias fran
eventuellt juridiskt ansvar fran beslutet.

Motivering till reservation gors skriftligt

Om en ledamot vill motivera sin reservation i ett beslut ska det goras
skriftligt. Motiveringen ska lamnas in till sasmmantradets sekreterare fore
den tidpunkt da namnden bestamt att justering av protokollet sker. Juridiskt
har den skriftliga reservationen ingen betydelse, den &r bara en motivering
till den reservation som angetts i protokollet. Det ar reservationen i
protokollet som &r juridiskt bindande.

Mer om regler for reservationsratten hittar du i kommunallagens 4 kap. 27 §
och34§.

Att inte delta i beslut

Kommunallagen preciserar inte i vilka situationer en ledamot har mojlighet
att avsta fran att delta i beslut. Mojligheten ar generellt formulerad, med
undantag fran beslut som galler myndighetsutdvning, dar ar alternativet att
inte delta mojligt. Utgangspunkten maste anses vara att ratten att inte delta i
beslut utnyttjas sparsamt och i sérskilda fall. Fran kommunaldemokratisk
synpunkt ar det viktigt att den enskilde ledamoten deltar i beslutsfattandet.
Den som avstar fran att delta i beslut kan dartill drabbas av revisionsansvar.
Mojligheten att inte delta i beslut innebér inte att ledamoten generellt undgar
det aktivitetskrav som uppstar om namnden underlater att agera i situationer
dar beslut i ndmnden &ar nodvandigt.

Ratt att vacka arenden (initiativ)

I ndmnd/styrelse kan du som ar ledamot eller tjanstgdrande ersattare vacka
ett drende genom att lamna in ett initiativarende. Det &r praktiskt om
eventuella extra drenden vacks vid sammantrédets borjan nar
foredragningslistan beslutas. Ndmnden beslutar om det véckta &rendet ska
avgoras direkt vid aktuellt sammantréade eller avgoéras senare efter
beredning.
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Fortroendevald i kommunfullmaktige

Motion

En ledamot i kommunfullmaktige har ratt att vdcka en motion. Denna ratt
har ocksa en ersattare som under aktuellt sammantrade tjanstgor som
ledamot. En motion ska vara skriftlig och egenhandigt undertecknad av en
eller flera ledamoter.

En motion:

o far endast ta upp ett amne
e bestar av bakgrund och forslag till atgard
e Dbesvaras genom beslut i kommunfullmaktige

Interpellation

En ledamot i kommunfullmé&ktige har ratt att stélla en interpellation. Denna
ratt har ocksa en ersattare som under aktuellt sammantrade tjanstgér som
ledamot.

Fraga

For att hamta in upplysningar far ledaméterna stélla fragor. En fraga ska ha
ett bestamt innehall. Den far vara forsedd med en kort inledande forklaring.

Jav i kommunfullméktige

En ledamot far inte delta i handlaggningen av ett arende som personligen ror
ledamoten sjélv, ledamotens make, sambo, foralder, barn eller syskon eller
nagon annan narstaende.

Ledamot som &r javig ska sjalv anmala detta till presidiet innan &rendet
handlaggs av kommunfullmaktige. Ledamoten ska samtidigt meddela vem
som gar in som ersattare.

Ordforanden bor patala kand javsituation och uppmana vederbérande att
avsté fran att delta i drendebehandlingen. Aven annan ledamot eller
tjanstgorande erséattare far patala javsgrundande fakta.

Om javpastaende bestrids ska fragan darom understéllas fullméktiges beslut.
En ledamot som inte har gjort en anmélan anses ha deltagit i beslutet, om
kommunfullméktige fattar det med acklamation.
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Praktisk information

Lasplatta och e-post

Som fortroendevald i Lidképings kommun far du lana en lasplatta for att
kunna ta del av kallelser, handlingar och protokoll for sammantraden. Ett
anvandarkonto kopplas till lasplattan och dar ingar din personliga e-post
(fornamn.efternamn@]idkoping.se). Det &r via denna e-post all
kommunicering sker kring det som beror ditt fortroendeuppdrag, t.ex.
information om kallelse till sammantrade.

Du ansvarar for I6senord till ditt konto samt dina personliga PIN-koder till
lasplattan. Utldmning och support av lasplattan hanteras av Goliska IT.

Digitala handlingar och Netpublicator

Kallelser, handlingar och protokoll hanteras av sekreterare och laggs upp i
Netpublicator. I Netpublicator hanteras dven kommunens
fortroendemannaregister.

Appen Netpublicator ska finnas installerad pa din lasplatta nar du far den.
Mojlighet finns dven att ladda ner appen till andra enheter eller att logga in
via webbadress: netpublicator.com

Appen ar behorighetsstyrd. Du som fortroendevald kommer bara at
handlingar till den eller de beslutsinstanser du har fortroendeuppdrag i. For
att lasa handlingar med sekretess kravs tvafaktorsinloggning, detta sker
genom att du far en kod via SMS till det mobilnumret du angivet till
kanslienheten. Handlingar som innehaller sekretess och/eller
personuppgifter kan endast lasas i appen, dessa publiceras inte via
webbadressen eller p& kommunens hemsida.

Register dver fortroendevalda

| det fortroendemannaregister som kanslienheten hanterar i Netpublicator
finns uppgifter om vilka olika instanser som finns i kommunen och vilka
som ar valda till de olika uppdragen med mera. Registret innehaller dven
historik dver tidigare mandatperioder.

Registret speglas delvis till kommunens hemsida. Soker du andra
kontaktuppgifter eller annan information fran fortroendemannaregistret
vander du dig till kanslienheten.
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Sjalvservice

I Sjalvservice finns det olika e-tjanster tillgangliga, webbadress:
Aktiva e-tjanster kopplade till fértroendeuppdrag:

e Avsdgelse av uppdrag
e Uppgifter infor val till uppdrag

Arvode och ersattningar

Arvode och olika ersattningar regleras i Arvodesreglemente for
fortroendevalda.

Ansokan om ersattning for forlorad arbetsinkomst, reseerséttning och évriga
utlagg gors via P-mobile, som &r direkt kopplat till kommunens I6nesystem.
P-mobile finns som genvag i din lasplatta (om du har en fran kommunen).
P-mobile gar ocksa att na fran andra enheter.

Sammantradesarvode hanteras av sekreterare som efter justerat protokoll
lamnar dver utbetalningsuppgifterna till Ionekontoret, detta gors inte i P-
mobile.
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Bilagor

Lagar som styr en kommun

Riksdagen beslutar om lagar. Lagtexterna i sin helhet finns pa riksdagens
hemsida (riksdagen.se).
Nedan ges exempel pa lagar som styr en kommun:

Kommunallagen (2017:725)

Hér stadgas bland annat vilka befogenheter kommunen har, kommunens
organisation och dess verksamhetsformer samt vilka uppgifter
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och namnderna har.

Forvaltningslagen (2017:900)

Forvaltningslagen &r grunden for rattssékerhet och service. Den innehaller
grundregler for hur myndigheter i stat och kommun ska handl&gga sina
arenden och skota kontakten med allmanheten.

Yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469)

Hér stadgas de grundlaggande bestdmmelserna for den svenska
yttrandefriheten.

Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Tryckfriheten syftar till att sakerstélla ett fritt meningsutbyte, en fri och
allsidig upplysning och ett fritt konstnarligt skapande.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Denna lag innehaller bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
handlaggning vid registrering, utldmnande och 6vrig hantering av allménna
handlingar.

Dataskyddsforordningen

Den nya dataskyddsférordningen som bland annat stadgar behandling av
personuppgifter, forhallande till tryck- och yttrandefriheten och forhallande
till offentlighetsprincipen.

Ovrigt
Utdver ovanstaende lagar styrs kommunen av en rad speciallagar, t.ex.
socialtjanstlagen, skollagen, plan- och bygglagen.
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Ordlista

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

Acklamation nér ett beslut fattas genom att ledamdoterna séger ja for det
forslag de stodjer och &r tysta vid det forslag de inte stodjer

Ajournering kan till exempel anvéndas till en kort rast, ett maltidsuppehall
eller for enskilda 6verlaggningar

Allman handling en handling som har kommit in till en myndighet eller har
upprattats vid en myndighet och férvaras dar.

Anfdérande tal eller inldgg i en debatt

Anslag, alt 1 nar protokollet &r justerat och publiceras pa kommunens
digitala anslagstavla i tre veckor

Arvode ekonomisk ersattning for fortroendevalda for politiskt arbete

Arbetsmaterial en handling som inte har uppréttats, som inte ar fardig, som
inte har beslutats, expedierats eller arkiverats (dvs inte allman handling)

Avsla saga nej till det som foreslas i ett arende

Bereda sammanfattande begrepp for att forbereda, utreda och arbeta med ett
arende innan det gar till politiskt beslut

Beredningstvang arenden maste beredas innan de behandlas pa
fullmaktige. Valarenden och revisionsberéttelser ar undantag fran detta

Beslutsforhet ratt att fatta beslut. Tillrackligt manga ledamoter, vanligtvis
mer &n halften, maste vara narvarande for att beslut ska kunna tas

Beslutsgang den ordning i vilken de olika forslagen till beslut presenteras
vid en omréstning

Beslutsunderlag de handlingar som finns som underlag till ett &rende

Besvarshanvisning information till berérd part om hur beslut kan
overklagas

Bifall sdga ja till/godkénna ett férslag

Bordlagga beslutet skjuts upp till ett kommande méte och att inget mer, till
exempel en ny utredning, far tillforas arendet

Dagordning forteckning dver drenden som ska behandlas vid ett mote. Kan
aven kallas foredragningslista eller arendelista

Delegera beslut om att vissa beslut far tas av annan person eller instans.
Delegation regleras i en delegeationsordning
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Diarium register dver allménna handlingar och &renden

Dokumenthanteringsplan en politiskt beslutat plan som beskriver hur
myndigheten (nd&mnd/styrelse) gallrar och arkiverar handlingar och
information

Entlediga befria fran uppdrag, en ledamot eller ersattare avsager sig sitt
uppdrag for att bli entledigad

Expediering nar beslutade drenden fran det justerade protokollet skickas ut
till de som berdrs av beslutet:

Fraga (enkel fraga) en fraga som stalls i kommunfullmaktige till
kommunstyrelsens ordférande, ordférande i en ndmnd, ordférande i en av
fullmé&ktiges beredningar eller ordforande i ett kommunalt bolag

Foredragande den som presenterar ett &rende innan beslut fattats, oftast
ansvarig tjansteperson

Foredragningslista forteckning dver arenden som ska behandlas vid ett
mote. Kan dven kallas dagordning eller arendelista

Fortroendevald en person som valts till ett politiskt uppdrag, antingen av
véljarna i direkta val eller av en politisk férsamling

Forvaltningsbesvar klagomal fran privatperson kring ett beslut som
kommunen fattat och som ror personen

Gruppledare person som i partiet &r utsedd att leda/samordna arbetet i den
egna politiska gruppen i kommunfullméktige

Handl&ggare tjansteperson som utreder ett drende
Initiativarende forslag om att en fraga ska utredas

Interpellation en fraga av storre vikt &an en enkel fraga som stélls i
kommunfullmaktige till kommunstyrelsens ordférande, ordférande i en
namnd, ordforande i en av fullmaktiges beredningar eller ordférande i ett
kommunalt bolag

Justera (justering) skriva under ett protokoll for att intyga att métet och
besluten &r korrekt atergivna.

Jav (javig) person som har ett intresse i ett &rende som kan paverka hens
stallningstagande

Kallelse information om tid och plats for motet samt vilka arenden som ska
tas upp.

KF forkortning for kommunfullméktige

KS forkortning for kommunstyrelsen
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KSO forkortning for kommunstyrelsens ordférande

Kungorelse ett offentligt tillkannagivande. Enligt kommunallagen maste
information om tid och plats for kommunfullméaktiges moten finnas pa den
digitala anslagstavlan (pa kommunens hemsida)

Laglighetsprovning overklagande av ett besluts laglighet

Majoritet, alt 1 de flesta av de som réstar i en fraga. Oftast anvands
majoritetsprincipen dar det forslag som far flest roster vinner

Majoritet, alt 2 den/de som tillhor det/de styrande partiet/partierna i
kommunen, om de tillsammans har flest réster/mandat

Mandat, alt 1 uppdrag att vara representant, exempelvis inneha en plats i en
politisk férsamling

Mandat, alt 2 det antal platser ett parti har i kommunfullméktige baserat pa
utfallet i det senaste allmanna valet

Mandatperiod annan bendmning pa valperiod, det vill sdga den period, om
fyra ar, som ar mellan tva allménna val

Motion en eller flera ledamoter i kommunfullméktige lamnar ett skriftligt
forslag om att en fraga ska utredas

Nominera foresla namn pa person som ska valjas till ett fértroendeuppdrag

Namnd en politisk forsamling dar utvalda ledamoter och erséttare beslutar
om verksamheten inom ett visst omrade samt ansvarar for att fullméktiges
beslut genomfors

Offentlig handling en allman handling som inte ar sekretessbelagd. Far
l&mnas ut

Offentlighetsprincipen allas rétt att ta del av allmanna handlingar i enlighet
med tryckfrihetsférordningen

Omrostning rostning om vilket forslag, dar ledamaéterna ar oense i en fraga,
ska besluta om (kallas dven votering).

Personuppgift information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk
person

Presidium 1:e vice ordférande och i forekommande fall aven 2:e vice
ordforande i en namnd, styrelse, rad eller liknande

Proposition formellt forslag till beslut vid omréstning. Ett annat ord for
forslag

Protokoll skriftlig redogorelse for vad som hant under ett sammantrade. Av
protokollet ska framga vilka beslut, yrkanden, omréstningar och
reservationer som behandlas och vilka som deltog i besluten
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Protokollsanteckning en ledamot kan forklara sin standpunkt

Remiss att skicka ett arende till nagon annan, exempelvis namnder eller
andra berorda, for att inhdmta synpunkter innan det tas upp for beslut

Replik ett inlagg, en kommentar, i en fraga

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

Sekretess forbud att lamna ut en allman handling eller pa annat satt avsloja
hemliga uppgifter. Individérenden och anbudsforfarande vid upphandling &r
exempel pa uppgifter som omfattas av sekretess

Talarlista ordférandens lista Over de som begért ordet (6nskar framfora sin
asikt) pa motet

Tjansteperson person som &r anstalld for att till exempel ta fram underlag
till fullmaktige eller namnderna och verkstalla de politiska besluten

Tjansteskrivelse ett dokument-med bakgrundsinformation, eventuell
utredning och forslag till beslut infor politisk behandling. I tjansteskrivelsen
hanvisas aven till andra underlag for arendet om det finns sadana

Verkstallighetsbeslut ett beslut som fattats av en tjansteperson inom ramen
for det mandat/ansvar som foljer med tjansten

Votering annat ord fér omrdstning

Yrkande ett tydligt formulerat forslag fran ledamot eller tjanstgérande
erséttare

Yttrande stallningstagande infor beslutsfattande fran annan ber6rd instans
an den som beslutar

Aterremiss nar ett drende aterlamnas till férvaltningen for komplettering
eller fortsatt beredning. Ett beslut om aterremiss ska motiveras och vara
skriftligt

Arende sakfrga som ska behandlas pa ett méte. En eller flera handlingar
som ror samma fraga och ar registrerade under samma nummer
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