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1 Allmant

Denna handbok ar till for dig som fortroendevald som behdver en dversiktlig
introduktion om kommunen och hjélp med att reda ut olika begrepp som
forekommer né&r man sitter i ett beslutande organ. Handboken ska ses som en
overgripande guide, man ska dock ha i atanke att den inte inkluderar alla
situationer som man skulle kunna stéta pa.

Lank till blanketter: https://e-
tjanster.saffle.se/MenuGroup2.aspx?groupld=83

Vid fragor hor av dig till Linnéa Lyckerius linnea.lyckerius@saffle.se 0533-
681506, eller sekreteraren i den ndmnd eller styrelse dar du har uppdrag.

1.1 Lagar visar vagen

Kommunen ar den minsta enheten for det lokala sjalvstyret. Kommunen har
ansvar for bland annat forskola, skola, social service, bibliotek, gator, kultur,
miljo- och halsoskyddsfragor och planldggning. Den kommunala
verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen och ett antal
specialforfattningar. Arbetsordningar och reglementen och andra egna
styrdokument kompletterar.

1.1.1 Kommunallagen ar grunden

Kommunallagen &r en ramlag som, starkt forenklat, talar om vad kommunen
far gora och hur det ska ga till nar kommunen fattar beslut. | kommunallagen
regleras indelning i kommuner och landsting, befogenheter, valbarhet och
rostrétt, beslutsfattande med mera. | speciallagstiftning som till exempel
skollagen, plan- och bygglagen och socialtjanstlagen aldaggs kommunen vissa
uppgifter. Dessutom finns det lagar som ger flera mojligheter men inte
skyldigheter, ett exempel hér &r lagen om kommunala befogenheter.

1.1.2 Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar handlaggningen av arenden som utgor
myndighetsutdvning, det vill sdga ndr kommunen har rétt att ensidigt besluta
om forman eller skyldighet for den enskilde. Hit hor bland annat
bygglovstiftning, forsorjningsstod och miljétillsyn. Lagen reglerar dven
myndigheters serviceskyldighet.

1.1.3 Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen Denna lag innehaller bestimmelser om
myndigheters och vissa andra organs handlaggning vid registrering,
utlamnande och 6vrig hantering av allmanna handlingar. Lagen innehaller
vidare bestdmmelser om tystnadsplikt i det allménnas verksamhet och om
forbud att Iamna ut allménna handlingar. Dessa bestdimmelser avser forbud
att roja uppgift, vare sig detta sker muntligen, genom utlamnande av allmén
handling eller pa nagot annat sétt.

1.1.4 Aktiebolagslagen

Aktiebolagslagen innehaller bestammelser om aktiebolag och detta galler
aven vara kommunala bolag. Bestammelserna avser bland annat, bildande av
aktiebolag, bolagsordning, aktier och bolagsstdimma.
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1.1.5 Dataskyddsférordningen GDPR

Dataskyddsforordningen (GDPR) innehaller bland annat bestammelser om
den enskildas rétt till skydd av personuppgifter, vilket grundar sig i de
maénskliga rattigheterna. Med personuppgifter menas varje upplysning som
ror en identifierad eller identifierbar fysisk person. Det som avgor ar om
uppgiften, enskilt eller i kombination med andra uppgifter, kan knytas till en
levande person.

Alla verksamheter, bade offentlig och privat, maste félja dataskyddsreglerna
vid behandling av personuppgifter. Ansvaret for informationssakerhet foljer
det ordinarie verksamhetsansvaret. Det innebar att den som &r ansvarig for
en viss verksamhet ocksa ar ansvarig for informationssékerheten inom
verksamhetsomradet. | kommunen dr namnderna och bolagen
personuppgiftsansvariga.

Fortroendevalda ansvarar for att folja de informationssékerhetsriktlinjer och
instruktioner som finns samt att agera sakerhetsmedvetet. Saffle kommun
behandlar fortroendevaldas personuppgifter i form av partitillhérighet, namn,
personnummer, telefonnummer, foto och e-postadress. Dessa uppgifter
behandlas for namndadministration, kommunikation, arvodering samt
presentation av kontaktuppgifter for allméanheten.

Mer information om hur Saffle kommun behandlar dina personuppaifter
finns p& den externa webbsidan.

1.2 Val och mandatperiod

Var fjarde ar ar det val till kommunfullméktige, regionfullmaktige och
riksdagen. Mandatperioden stracker sig fran den 15 oktober 2022 till den 14
oktober 2026. Kommunstyrelsen och ndmnderna valjs indirekt genom att de
utses av kommunfullmaktige. Fér mandatperioden har Séffle
kommunfullmaktige foljande sammanséttning.

Parti Platser

Centerpartiet (C) 11

Arbetarepartiet socialdemokraterna (S)

Sverigedemokraterna (SD)

Nya Moderaterna (M)

Sjukvardspartiet i Varmland (SiV)

Kristdemokraterna (KD)

Liberalerna (L)

| = N N O oo ©

Miljopartiet de grona (MP)

Vansterpartiet (V) 1

Kommunfullmaktige valjer innan valdrets slut kommunstyrelse och
namnder. Ledamoterna och ersattarna valjs pa fyra ar och tilltrader 1 januari
aret efter valar.

Sida
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1.3 Kommunens organisation

i SAFFLE KOMMUN POLITISK ORGANISATION

Kommunfullmaktige
Sydvistra Virmlands och
Kommunforetag i Saffle AB Norra Dalslands
gemensamma

overformyndarnamnd
Forskningen i Siffle AR SaS Siffle Kedjan 2 AB
Kommunfullmiktiges
Safflebostider AB Siffle kommunikation AB revision

Kommunstyrelsen

Teknik- och

Barn- och
utbildningsnémnd

Kulturnémnd

Miljé- och
byggnadsndmnd

Krisledningsnimnd

fritidsnimnd
Siffle Amal

1.4 Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen finns fastslagen i tryckfrihetsférordningen och ger var
och en ratt att ta del av allménna handlingar, utan att tala om vad han eller
hon heter eller vad det ska anvandas till. Det ar inte bara papper som ar
handlingar, utan &ven alla elektroniska upptagningar av information ar
handlingar.

En handling som kommit in till eller upprattats av kommunen &r en allmén
handling. Allmanna handlingar kan antingen vara offentliga eller hemliga.
En handling eller uppgift & hemlig endast med st6d av bestammelser i
offentlighets- och sekretesslagen. Handlingar som i princip alltid &r hemliga
ar till exempel sddana som finns inom det sociala omradet, men i de flesta
fall & kommunens allménna handlingar offentliga. En prévning om en
handling eller en uppgift ur en handling kan Idmnas ut ska alltid goras i det
enskilda fallet nar nagon begér att fa lasa den. Myndigheten har ratt att fatta
beslut om att inte [amna ut en allmén handling.

Ibland kommer det material direkt hem till fortroendevalda och det kan da
uppsta funderingar kring om det ar allméan handling eller inte. Om det &r
tydligt att informationen i handlingen ror den fortroendevalde i sin roll som
foretrédare for ett parti eller funktion i partiet ar det inte en allmén handling.
ROr det ett pagaende arende eller ett drende som &r pa vag till namnden, kan
det vara fraga om en allméan handling. Om det kanns osakert om det ar
allman handling eller inte, kan den fortroendevalde kontakta
namndsekreteraren eller kommunledningskontorets kansli for att fa rad. Ar
det material man som fértroendevald har fatt hem en allmén handling ska
den diarieforas sa den ar sokbar om nagon vill ta del av den. Innehaller den
sakuppgifter i ett arende ska den ocksa tillforas beredningen av arendet.



2 Ordforandens roll och ansvar

Ordforanden ansvarar for foredragningslistan och protokollet och for att de
arenden som ndmnden ska handl&gga &r beredda.

Ordforanden leder sammantradet och har ett sarskilt ansvar och darmed
sarskilda befogenheter jamfort med 6vriga ledamater. Ordféranden far visa
ut den som upptréader stérande och inte rattar sig efter tillsdgelsen.

En val fungerande ordforande och ett vél fungerande presidium bidrar till att
sammantraden genomfors pa ett rattssakert satt. En osaker ordférande och
presidium kan annars skapa otydliga beslut som i varsta fall &r olagliga.

3 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige &r kommunens hogsta beslutande organ.
Kommunfullméktige fattar alla 6vergripande beslut som till exempel
inférande av nya verksamheter, viktigare finansiella beslut samt forrattar val
till ndmnder och styrelser.

Kommunfullmaktige faststaller ocksa budget och kommunalskatt samt
beslutar om taxor och vilka namnder som ska finnas. Viktigare fragor som
till exempel kép och forsaljning av fastigheter, upptagande av 1an och
ingaende av borgen beslutas ocksa av kommunfullmaktige.

Kommunfullméktiges sammantraden ar 6ppna for alla som vill lyssna.
Motena halls som regel i Séfflesalen i stadshuset i Séffle. Sammantradena
sénds dven via webben:

3.1 Vem har initiativratt i kommunfullmaktige?
Ratt att vacka arenden i kommunfullmé&ktige har:

e Kommunstyrelsen

e Andra ndmnder

e Ledamot i kommunfullméktige (genom motion/interpellation/fraga)
e Revisorerna

Arenden som ska behandlas av kommunfullméktige méste ocksa vara
beredda av kommunstyrelsen som ska lagga forslag till beslut i varje arende
till kommunfullméktige. Arenden som ska tas upp i kommunfullméktige ska
kungoras enligt kommunallagens regler.

3.2 Bradskande arenden till kommunfullmaktige

| kommunfullmaktige far bradskande arenden, som inte kunnat kungoras
enligt lagens krav, behandlas och beslutas endast om samtliga ledamoter ar
overens bade om att ta upp drendet och vilket beslut som ska fattas. Detta
géller dock inte val&renden.

3.3 Allmanhetens fragestund och medborgarférslag

Allméanheten har mojlighet att stéalla fragor tva ganger per ar vid fullmaktiges
sammantraden i april och oktober.



Beteckning/dnr Datum Utgava Sida

2023-02-09 8

Den som éar folkbokford i kommunen har rétt att vacka arenden i fullméktige
genom ett sa kallat medborgarférslag.

4 Handbok for fortroendevalda, motesrutiner och
annat bra att veta

4.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen & kommunens hdgsta verkstéllande organ och dess
ledamaoter véljs av kommunfullméaktige. Kommunstyrelsen har uppsiktsplikt
over namnder och bolag. Kommunstyrelsen bestar av 13 ledaméter och 13
ersattare. Foretradare for bade majoriteten och oppositionen sitter i
kommunstyrelsen.

Inom kommunstyrelsen finns ett utskott med fem ledamdoter som dven utgor
budget- och bokslutsberedning.

4.2 Namnder

Namnden &r den politiska ledningen for ett speciellt kommunalt omrade, till
exempel skola, miljo, kultur och sa vidare. Kommunfullmaktige beslutar
vilka namnder Under varje namnd finns en forvaltning bestaende av
tjansteman fordelade pa enheter som arbetar efter de beslut som namnden
fattat. Kommunfullmaktige beslutar vilka ndmnder som ska finnas och véljer
ledamaoter och erséttare for ndmnderna.

N&mnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen, forbereder
arenden som ska beslutas av kommunfullmaktige och genomfor beslut som
fattats i kommunfullmaktige. | praktiken &r det tjansteman och inte politiker
som utfor det dagliga arbetet i ndmnderna. Arbetsuppgifterna kan vara att ge
byggnadslov, bevilja ekonomiskt bistand eller att organisera aldreomsorgen.

4.3 Kommunala bolag

Kommunen har fyra helagda kommunala bolag utéver moderbolaget
Kommunforetag i Saffle AB. Kommunfullméktige véljer ledamdter och
suppleanter till bolagens styrelser.

Safflebostader AB ér ett allmannyttigt bostadsbolag som dger och forvaltar
bostader och lokaler i Saffle kommun. Bolaget forvaltar &ven merparten av
Saffle kommuns fastigheter, sdsom verksamhetslokaler och industrilokaler.

Forskningen i Séaffle AB ska &ga, forvalta och utveckla attraktiva,
resurssnala, sunda och prisvérda lokaler pa marknaden.

Saffle Kommunikation AB ska inom S&ffle kommun skapa forutséattningar
for kommuninvanare, naringsliv och organisationer att na mojlighet till
modern kommunikation. Bolaget ska bygga, &ga och forvalta 1T-
infrastrukturella anlaggningar for kommunikation och medverka till goda
forutsattningar for marknadsmassigt nyttjande och déarmed bidra till att
utveckla S&ffle som en IT-kommun i framkant.

Saffle Kedjan 2 AB ska dga, forvalta och utveckla attraktiva, resurssnala,
sunda och prisvarda lokaler inom fastigheten Saffle Kedjan 2. Bolaget ska
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darigenom aktivt medverka till att utveckla kommunen som en tilldragande
naringslivsort.

5 Infor sammantradet

5.1 Sammantradesplanering

Sammantradestiderna fér kommunfullmaktige tas av kommunfullmaktige
vanligtvis i oktober fore sammantradesaret. Namnder och bolag beslutar
sjalva om sina dagar med fullméktiges beslut som underlag.
Kommunfullmaktige lamnar forslag pa veckor dar styrelser och namnder for
att folja besluts- och budgetprocessen. Det samlade sammantradesschemat
finns tillgangligt pA kommunens hemsida.

5.2 Beredning

Ordforanden ansvarar for foredragningslistan och for att de drenden som
namnden ska handlagga blir beredda. En ordférandeberedning ar ett
forberedande mote for att sékerstélla kvalitén i beslutsunderlagen. Vid
beredningen bestams &ven foredragningslistan. Vid beredningen ar det
lampligt att ndmndens presidium, forvaltningschef och ndamndsekreterare
deltar.

5.3 Kallelse

Kallelse till sammantraden skickas normalt ut via mail senast en vecka fore
sammantradesdagen, om ndmnden inte beslutat annorlunda. Detta hindrar
inte att om det foreligger sarskilda skal far kallelse ske pa annat satt och
annan tid. Extra utsandningar av sammantradeshandlingar kan férekomma
efter det att kallelsen har skickats ut, men det bor vara endast i undantagsfall.

5.4 Sammantradeshandling

Foredragningslista och handlingar finns tillgangliga digitalt i LexMeeting
och kan nas av fortroendevalda med en inloggning. LexMeeting ar en app
som samtliga fortroendevalda ska ha tillgang till via sin iPad som bestalls av
namndsekreteraren nar en ny fortroendevald pabdrjar sitt uppdrag.

Vissa undantag kan ske om arenden ar mycket bradskande och handlingarna
kan da komma att laggas fram forst pa sammantradet. Det ska normalt sett
inte forekomma att ett arende redovisas enbart genom en muntlig
foredragning vid sammantradet. Daremot kan det undantagsvis forekomma
att det tidigare utsénda skriftliga underlaget kompletteras med en muntlig
foredragning. For att underlatta lasning ska alla tjansteyttranden alltid
inledas med en sammanfattning. Den ska vara kort och innehalla det
vasentliga och motivera forslaget till beslut.

5.5 Ratten att vacka arenden

En ledamot har rtt att vacka ett arende i namnden. Ledamoten maste vara
med vid sammantradet for att kunna gora det. Det ar sedan ndmnden som
beslutar om och hur arendet ska beredas. En erséttare som vill véacka ett
arende maste tjanstgora vid det ssmmantrade som den vill ta upp sitt drende.
Nagot beredningstvang géller inte for namnderna, utan det ar mojligt att
avgora ett d&rende som vackts vid ett ssmmantrade pa samma sammantrade.

Sida
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5.6 Namndernas sammantraden kan vara offentliga

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

Det &r upp till varje nd&mnd att sjélva besluta om de ska ha offentliga
sammantréden. Det géller dock inte &renden som avser myndighetsutévning
eller i vilka det finns sekretess, som till exempel inom det sociala omradet.

5.7 Tjanstgoring vid sammantraden

Om en ledamot &r forhindrad att nérvara vid ett sammantrade eller att vidare
delta i ett sammantrade ska ledamoten sjalv ansvara for att kalla ersattare.
Forutom i kommunfullméktige dér kansliet kallar in erséttare. Den ersattare
kallas som star i tur att tjanstgora och som inte redan kallats in. En ledamot som
installer sig under pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora dven om en
erséttare har trétt in i ledamotens stélle. Om inte erséttarna valjs proportionellt
ska ersattarna tjanstgora enligt den av fullméaktige bestdmda ordningen.

En ersattare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrade oberoende av
turordningen. En ledamot som avbryter tjanstgoringen, pa grund av annat
hinder an jav, far inte under samma dag aterga att tjanstgora vid
sammantradet. | kommunfullméktige géller att endast ersattare fran samma
parti som den franvarande ledamoten kan tjanstgora.

Om varken ordféranden eller nagon vice ordférande kan delta i ett helt
sammantrade eller i en del av ett ssmmantrade fullgor den till aldern &ldste
ledamoten ordférandens uppgifter.

Ersattare har ratt att narvara vid ndmndens sammantraden, dock ej vid
arbetsutskott, dven om ordinarie ledamot tjanstgor. Ej tjanstgérande erséttare
har ratt att yttra sig vid sammantradet och har ocksa rétt att begara att fa sin
mening antecknad till protokollet. Ordféranden har dock ratt att neka att
protokollsanteckningar fors in i protokollet. Ej tjdnstgdrande ersattare har inte
ratt att yrka, det vill séga, sa kallat forslagsratt.

5.8 Meddela jav

Om nagon ar javig bor detta meddelas i samband med att métet 6ppnas sa att
ersattare ar forberedd nér aktuell métespunkt behandlas. Den javige i
namnden far varken delta i handlaggningen eller vara narvarande vid
namndens behandling av arendet.

Vid oenighet kan namnden fatta beslut om att nagon é&r javig.

6 Sammantradesteknik

6.1 Vett och etikett

Ordfaranden ansvarar for att god ordning halls och att alla som begér ordet
kommer till tals. Ta gdrna upp ordningsregler for mobilanvédndande och att
det hor till god ton att meddela om man har viktigt samtal som vantar och
behdver lamna sammantréadet och vad detta kan fa for konsekvenser om
beslut fattas ndr man inte ar narvarande.

Sida
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6.2 Ordforandens roll

Ordforanden ansvarar for att upprop genomfors och ansvarar for ordningen
vid sammantradet. Ordféranden har rétt att avvisa ledamdéter som inte efter
uppmaning forhaller sig till reglerna i sammantradessalen.

6.3 Jav

Det finns olika typer av jav. En ledamot far inte delta i handlaggningen av ett
arende som personligen ror ledamoten sjélv, ledamotens make, sambo,
foraldrar, barn, syskon eller nagon annan narstaende. Det ar ledamotens
ansvar att sjalv anmala jav.

6.4 Narvaro- och yttranderatt

Ledamoter och erséttare som tillhér den egna namnden har rétt att narvara
och yttra sig sa lange de haller sig till &mnet. En ndmnd kan dock med enkel
majoritet medge narvarorétt vid sina sammantraden for personer som raknas
upp i kommunallagen, exempelvis tjansteman och sérskilt sakkunnig. Den
som har lamnat ett medborgarforslag har ocksa ratt att delta i 6verlaggningen
men inte i beslutet nar forslaget behandlas. Nérvaron redovisas enklast pa
protokollets forstasida under "Ovriga nirvarande”.

6.5 Andring av féredragningslistan

Efter sammantradets ppnande tar ndmnden, _pé ordforandens forslag,
stallning till &ndringar i foredragningslistan. Arenden kan da till exempel
utga, laggas till eller om ordningen ska andras.

6.6 Arendets behandling under sammantradet

Ordforanden foljer foredragningslistan darende for arende. Varje érende
redogors for och innehaller oftast ett tjansteyttrande med forslag till beslut.
Ordforanden lamnar ordet fritt for eventuella synpunkter.

Dessa synpunkter kan leda till att ledamoter framstéller egna yrkanden med
forslag till andringar och tillagg i drendet.

Om inga yrkanden begérs yrkar ordféranden enligt forvaltningens forslag.
Finns inget forslag framstalls yrkande av nagon i namnden.

Ordforanden sammanfattar framstallda yrkanden och fragar om féreslagen
beslutsgang godkanns.

Ordféranden stéller forslagen mot varandra och bekréftar beslutet med ett
klubbslag.

Beslut fattas normalt med acklamation, det vill siaga ordféranden fragar och
ndmnden svarar genom ja-rop.

6.6.1 Yrkanden

Ordféranden sammanfattar tydligt framstallda yrkanden som har stallts under
diskussionen i arendet och fragar ledamoterna om de beslutar i enlighet med
xX:s yrkande, yy:s yrkande etcetera. Som ledamot eller tjanstgérande
ersdttare ropar man ’ja” for det yrkande man vill ska vinna och &r annars
tyst. Detta kallas acklamation. Nér alla yrkanden har lagts fram talar

ordféranden om vilket av dem som har bifallits.
Ordféranden fragar om namnden kan ga till beslut.
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Det finns tva olika typer yrkanden - Formella och materiella och det ar
praktiskt att sortera dem i dessa grupper da de inte kan stallas mot varandra.

Materiella yrkanden avser fragan i sak medan formella yrkanden beror
beslutstekniken.

Formella yrkanden Materiella yrkanden

Ajournering Bifall till grundfdrslaget = Tillstyrker
Aterremiss Tillaggsforslag = Léagg till en punkt
Remiss Andringsforslag = Andra en punkt
Bordl&ggning Avslag = Avslag till grundforslaget

Nya forslag = Helt nya forslag
Exempel:

XX yrkar att drendet aterremitteras med motiveringen att XX-forvaltningen
utreder .....
YY yrkar avslag pa grundforslaget.

Eftersom det nu finns ett formellt yrkande och ett materiellt yrkande maste
det formella yrkandet behandlas forst. Ordférande fragar darfor om arendet
ska aterremitteras eller avgoras idag. Forst darefter kan det materiella
yrkandet behandlas under forutsattning att arendet inte aterremitterats.

6.7 Ajournering

Ajournering ar ett uppehall i sammantradet och anvands till exempel som ett
tillfalle for enskilda dverlaggningar eller diskussioner.

6.8 Aterremiss

Om &rendet behdver kompletteras med till exempel ytterligare utredning
eller om underlaget kanns ofullstandigt, ska arendet aterremitteras och inte
bordlaggas. Beslut om aterremiss ska motiveras sa att mottagaren av
aterremissen vet vad som ska goras samt tidpunkt for svar.

I kommunfullméktige kan &dven aterremiss begaras av en minoritet
motsvarande minst en tredjedel av ledaméterna. Ett arende kan dock inte
forst bordlaggas och sedan aterremitteras, eller tvartom, med stéd av
minoritetsreglerna. Det gar bra att anvanda dem en gang i varje drende. | en
namnd kan en minoritet inte terremittera ett arende.

6.9 Remiss

En remiss innebar att drendet ska 6verlamnas till ett beredningsorgan, till
exempel en ndmnd, som inte tidigare har berett &rendet. Beslut om remiss
ska motiveras och det ska dven anges remissinstans och tidpunkt for
remissvar.

6.10 Bordlaggning

En bordlaggning innebar att beslutet skjuts upp till ett kommande
sammantréde och att inget ytterligare, till exempel en ny utredning ska ske
eller far tillforas drendet. Far inte forvaxlas med att ett arende utgar.

| kommunfullmaktige férekommer dessutom begreppet
minoritetsbordlaggning. Det betyder att om minst en tredjedel av
ledamaéterna begar att ett drende ska bordlaggas till nasta sammantrade maste
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fullméaktige gora det. En sadan bordlaggning kan bara ske en gang. Ska
arendet bordlaggas ytterligare, krdvs det vanligt majoritetsbeslut.

For namndernas del finns inte ratten och mojligheten till
minoritetsbordlaggning, utan det &r majoritetsbeslut som géller.

6.11 Omrostning

Har man rostat for ett annat yrkande och tycker att det &r tveksamt om det
verkligen finns majoritet for det forslag ordféranden uppfattat som vinnande,
har man rétt att begéra omrdstning. Var och en av dem som ska fatta beslutet
ropas da upp och sédger ’ja”, ’nej” eller “avstar”, beroende pa hur den vill
rosta. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost och kan inte avsta att

rosta.

6.11.1 Sluten omréstning

Begars omrgstning i samband med personval eller anstélining ska
omrdstningen vara sluten. Sluten omréstning sker med hjalp av valsedlar och
endast det samlade omrostningsresultatet anges i protokollet och inte hur var
och en har rostat. Vid lika rostetal avgors arendet genom lottning.

6.12 Reservation

Den ledamot som inte vill ta ansvar for ett beslut som ndmnden fattat, kan
reservera sig. Reservationen maste anmalas innan sammantradet avslutas.
Skriftlig reservation ska finnas senast vid protokollets justering, eftersom
den ska skrivas in i protokollet. Reservation far bara géras av den som
deltagit i beslutet. Man ska inte blanda ihop mojligheten att reservera sig
med rétten att begéra omrostning. Den senare &r till for att kontrollera om det
verkligen finns en majoritet for det forslag som ordféranden har uppfattat
som vinnande vid en omrdstning genom acklamation.

6.13 Avsta fran att rosta

En ledamot far avsta fran att rosta nar namnden fattar beslut. Vid
myndighetsutdvning far dock den som deltagit i handlaggningen inte avsta
frén att rosta.

Det forekommer att ledamoter vid acklamationsbeslut anmaler att de “inte
deltagit i beslutet”. Detta far ses som en politisk markering och fritar inte
ledamoten fran ansvaret for beslutet. For detta kravs en reservation.

6.14 Protokollsanteckning

| samband med att ett drende avgdrs kan en ledamot eller erséttare ldmna en
protokollsanteckning. Protokollsanteckningen ska vara skriftlig och lamnas
senast innan protokollet justeras. Ordféranden har dock rétt att neka att
protokollsanteckningar fors in i protokollet

6.15 Medborgarfdorslag

Den som ér folkbokford i kommunen har rétt att lamna medborgarforslag
enligt vissa kriterier. Kriterierna finns pa kommunens hemsida.

Nar ett sadant kommer in remitterar kommunfullmaktige medborgarforslaget
till kommunstyrelsen eller om det &r en annan ndmnd som ska avgora
arendet. Medborgarforslag ska om majligt beredas sa att fullméaktige,
kommunstyrelsen eller den namnd som beslutanderéatten 6verlatits till kan
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fatta beslut inom ett ar fran det att forslaget vacktes. Den som vackt
medborgarforslaget har ratt att delta i 6verlaggningen men inte i beslutet nar
forslaget behandlas. Protokollet

Protokoll ska foras vid kommunfullmaktiges och ndmndernas
sammantréden. Ordféranden ansvarar for att protokollet férs och att det gors
pa ratt satt. Anmalan av vilka beslut som &r fattade pa delegation ska
redovisas till namnden och protokollforas. Det ska framga av protokollet
vilka beslut som stannar i ndmnden och vilka som ska foras vidare till annan
instans. Det administrativa flodet &r till stor del helt digitalt utstrackning
vilket bland annat innebér smarta kopplingar mellan diariesystem och
skapande av kallelser och protokoll.

6.16 Vad ska ett protokoll innehalla
Protokollen ska redovisa:

e vilken ndmnd protokollet avser

e tid och plats for sammantradet

e ndrvarande ledamdter och ersattare (och om vederbdrande har
tjanstgjort under hela eller delar av sammantradet) samt dvriga
nérvarande personer

e en drendebeskrivning som bade beskriver drendet och motiverar
beslutet

e vilka handlingar som foreligger vid arendets behandling
o framstallda forslag
e stéllda yrkanden

e vilka interpellationer och fragor som stallts och vilka som har
besvarats

e vid omrdstning (omrdstning) mellan olika yrkanden anges hur
propositionsordningen har varit, hur omréstningen utfallit och vid
Oppen omrostning, hur varje ledamot rostat (sluten omrdstning sker
bara vid val eller anstallande av personal)

e tydligt angivet vilket beslut som fattats och — om arendet avser
myndighetsutévning mot nagon enskild — ordentliga motiv for
beslutet

e reservationer
e protokollsanteckningar
e nér protokollet justerades

e ndr anslag om justering skett, sattes upp pa kommunens anslagstavla
och nér det ska tas ned.

Kommunallagen har annars inga narmare regler for utformning av
protokollet.
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6.17 Protokollsjustering

Protokollet justeras av ordforanden och ytterligare minst en ledamot (i
kommunfullmaktige tva ledamater) som utses vid sammantradets borjan.
Justering ska ske senast 14 dagar efter ssmmantradesdagen. | Saffle kommun
justerar samtliga protokoll digitalt.

Vid bradskande drende kan protokollet eller enstaka paragraf justeras
omedelbart vid sammantrédet. Detta innebér att sekreteraren vid
sammantradet tillhandahaller protokollet/paragrafen och att ordféranden och
justerarna undertecknar omedelbart. Detta ar dock inte normalfallet och ska
undvikas sa langt som mojligt.

6.18 Protokolls anslas

Senast pa andra dagen efter justeringen ska uppgift om att protokollet
justerats och om var protokollet finns, tillkdnnages pa kommunens officiella
anslagstavla. Kommunens anslagstavla ar digital och hittas pa hemsidan.
Anslaget ska dven innehalla uppgift om vilken dag det satts upp.

Beslut som justeras omedelbart ska anslas direkt efter sammantradet.

7 Delegation
Delegation &r ett uppdrag att pa namndens vagnar besluta i vissa arenden.
Ett sddant uppdrag kan lamnas till

e ett utskott

e en ledamot eller en erséttare

e en tjansteman

Delegationsbeslut &r att jamstalla med ndmndbeslut. Ett delegationsbeslut
ska alltid anmalas till den som lamnat delegationen sa att de formella kraven
iakttas.

Namnden kan inte &ndra pa eller upphéva ett delegationsbeslut. Daremot kan
namnden aterta delegationen om delegaten inte langre har namndens
fortroende. Ett delegationsbeslut kan dverklagas pa samma satt som ett
namndbeslut. Detta under forutsattning att delegationsbeslutet ar anmalt till
namnden och redovisats i protokoll.

8 Overklaga kommunala beslut

Den som inte &r n6jd med ett kommunalt beslut eller anser att beslutet strider
mot lagen kan dverklaga det, antingen genom laglighetsprévning eller
genom forvaltningsbesvar, om arendet utgér myndighetsutévning mot
enskild.

8.1 Laglighetsprévning

Kommunallagen ger den som &r folkbokférd i kommunen, &ger fast
egendom i kommunen eller &r taxerad till kommunalskatt har ratt att
Overklaga ett kommunalt beslut hos forvaltningsratten. Beslutet kan bara
angripas pa de grunder som kommunallagen anger och som aterges nedan.
Det &r viktigt att notera att forvaltningsratten inte beddmer om beslutet ar

Sida
15


https://saffle.se/kommun-och-politik/moten-handlingar-protokoll/digital-anslagstavla.html

Beteckning/dnr Datum Utgava Sida

2023-02-09 16

lampligt eller skaligt, vilket oftast &r det som striden star om.
Kommunallagens grunder for att eventuellt upphévande av ett beslut &r:

e Deslutet har inte tillkommit i laga ordning

e beslutet avser nadgot som inte & en kommunal angelagenhet

e det organ som fattat beslutet har dverskridit sina befogenheter
e beslutet strider mot lag eller annan forfattning

Om férvaltningsratten bifaller 6verklagandet, kan den bara upphdva beslutet,
inte ersatta det med ett nytt beslut. Overklagandetiden ar tre veckor fran det
att anslaget om att protokollet ar justerat, sattes upp pa kommunens
anslagstavla.

8.2 Forvaltningsbesvar

Forvaltningsbesvar kommer ifraga nér det galler beslut som utgor
myndighetsutdvning, till exempel socialt bistand eller prévning av bygglov.
Ratten att 6verklaga ar begransad till den som berdrs av beslutet och bade
laglighet och lamplighet provas. Vid ett bifall till dverklagandet kan den
dverprovade instansen &ven fatta ett nytt beslut, inte bara upphdva det.
Overklagandetiden for forvaltningsbesvar &r tre veckor fran det att den som
berdrs av beslutet fick del av det.

9 Ekonomisk erséattning till fortroendevalda

Kommunens fortroendevalda har rétt till olika slag av erséttning for
uppdraget, enligt regler som kommunfullmaktige faststaller. For att fa
ersattning behover du som fortroendevald att anmaéla ditt konto via
Swedbank, www.swedbank.se/kontoregister=’. Kommunledningskontoret
behdver ocksa fa in uppgifter om adress, peronnummer, mejladress och
mobilnummer for att kunna registrera dig i samtliga system. Som
fortroendevald har du ett ansvar att samtliga uppgifter lamnas till
kommunledningskontoret for att kunna fa ditt arvode utbetalat.

Fragor om arvoden besvaras av arvodesansvarig pa kommunlednings-
kontorets l6neenhet.

10 Avsagelse —om du inte vill vara med langre

Den som vill Iamna sitt uppdrag ska begéra detta skriftligt hos
kommunfullméktige. Om uppdraget har getts av en namnd eller styrelse ska
avsagelsen lamnas dit. Man behodver inte ange skél till varfor man vill sluta.
Har man flera uppdrag behdver man specificera vilka eller vilket uppdrag
man inte langre vill ha.
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