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1 Inledning

Enheten for politisk beredning och samordning har tagit fram en handbok for
fortroendevalda. Handboken innehaller information som ar bra att ha néra till
hands for bade nya och erfarna fortroendevalda. Syftet med handboken ar att
pa en o6vergripande plan informera om viktiga delar i arbetet som
fortroendevald som forhoppningsvis kan underlatta arbetet. For den som vill
fordjupa sig rekommenderar vi féljande:

Lagstiftning:

e Kommunallagen

e Forvaltningslagen

e Offentlighet- och sekretesslagen

e Dataskyddsforordningen (GDPR)

e Speciallagstiftning kopplad till respektive namnd. Exempelvis skollagen,
plan- och bygglagen och socialtjanstlagen

Nykopings kommuns hemsida:

e Reglemente for kommunstyrelsen och némnderna

e Delegationsordning fér kommunstyrelse och namnderna
e Gaéllande budget med flerarsplan

e Arvodesreglemente for Nykdpings kommun

e Arbetsordning for kommunfullmaktige

e For politiker och partier
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2 Praktisk information

Personuppgifter

Om du har for forsta gangen valts som fértroendevald behéver du ldmna vissa
personuppgifter till Nykdpings kommun. Personuppgifterna behovs for att du
ska kunna fa arvode, en kommunal e-postadress samt for att kommunen ska
kunna na dig innan du fatt din nya e-postadress.

Uppgifterna du ombeds lamna ar:

e Namn

e Personnummer

e Postadress

e Telefonnummer/mobilnummer
e Partibeteckning

Du far en sarskild begéran om att I1dmna in dessa uppgifter, gor det da sa snart
som mgjligt till receptionen i stadshuset eller per post till:

Nykopings kommun
Kommunledningskansliet, Informationsférvaltning
611 83 Nykoping

Ersattning for ditt uppdrag

Du som fortroendevald har enligt kommunallagen 4 kap. § 12 ratt till skalig
ersattning nar du fullgoér ditt politiska uppdrag. Som fritidspolitiker far du
arvode for den tid du ldagger pa sammantraden, utbildningar med mera. Det
finns dven fértroendevalda som valjs till kommunalrad, oppositionsrad,
ordférande eller gruppledare och raknas som antingen hel- eller
deltidsarvoderade av Nykopings kommun.

Nar du som ledamot eller ersattare deltar vid ett sammantrade eller justering
(galler enbart kommunfullméaktige) som du kallats till, har du réatt till arvode. Du
har dédremot enbart ratt till ett ssmmantradesarvode per dag. Pagar
sammantradet upp till 4 timmar (halvdag) utgar en ersattning pa 500 kr. Om
sammantradestiden passerar fyra timmar (heldag) utgar en erséttning pa 1 000
kr. | de fall sammantrédet sker under din arbetstid far du dven ersattning for
forlorad arbetsinkomst. Du kan ocksa fa ersattning for bland annat
resekostnader till och fran sammantradet samt kostnaden fér barnpassning.
For vidare lasning rekommenderas arvodesreglementet fér fortroendevalda i
Nykoping.
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Till varje sammantrade har sekreteraren med en arvodeslista som ledamaoter
och erséttare fyller i. Listan &r underlag fér utbetalning av arvodet och skickas
runt i salen. Sekreteraren har dven med en blankett for férlorad arbetsinkomst
till sammantrédet. Innan du kan fa ersattning for forlorad arbetsinkomst
behdver din arbetsgivare fylla i en blankett for att intyga din inkomst.
Blanketten gar att hitta pa Nykoping kommuns hemsida om du soker pa for
politiker och partier. Du som fortroendevald har ett eget ansvar att meddela
om din inkomst foréandras eller om du avslutar din anstallning mitt under aret.
Efter att intyget har fyllts i av din arbetsgivare lamnas den in till
kommunledningskansliet eller skickas via post till:

Nykopings kommun
Kommunledningskansliet, Informationsférvaltning
611 83 Nykoping

E-postadress

Efter att du lamnat in dina personuppgifter och blivit registrerad i Nykdping
kommuns I6nesystem skapas din e-postadress. Inloggningsuppgifter far du
besked om separat. Observera att ditt anvandarnamn och I6senord ska
hanteras varsamt och ska inte férvaras sa att de kan lasas eller spridas till andra
personer.

Din e-post ar kopplad till ditt politiska uppdrag inom den kommunala
organisationen. Efter mandatperiodens slut kommer din e-postadress
automatiskt att avslutas om du inte har kvar nagra uppdrag i efterféljande
mandatperiod. Eller om du sdger upp ditt uppdrag innan mandatperiodens
slut.

En del e-postmeddelanden som skickas till en fortroendevald kan betraktas
som allmanna handlingar och ska saledes registreras i Nykdping kommuns
diarium. Om du ar osaker pa ifall din e-post kan betraktas som allmanna

handlingar bor du skicka ett e-postmeddelande till kommun@nykoping.se.

Det ar viktigt att du laser din kommunala e-post regelbundet. Din e-
postadress ar den huvudsakliga kommunikationskanalen nar det galler
information fran Nyképings kommun.

Utkvittering av iPad

For att fa tillgang till din kommunala e-postadress och dina
sammantradeshandlingar tillhandahaller Nyképing kommun en iPad. Vid
inledningen av mandatperioden kommer du fa méjlighet att kvittera ut en iPad
samt fa en introduktion i hur du anvander iPaden. Om du som fértroendevald
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avgar har du tva manader pa dig att aterlamna din iPad till
Kommunledningskansliet.

Digitala sammantradeshandlingar

Nykopings kommun anvander vanligtvis digitala sammantradeshandlingar. | de
fall handlingar &r markerade som sekretess hanteras dessa enbart i
pappersform. Vanligtvis tar du del av sammantrédeshandlingar i kallelsen som
finns publicerad 7 dagar innan sammantradet pa Nyképing kommuns hemsida.
Sekretessmarkerade handlingar distribueras i samband med gruppmétena
som ager rum en timme innan sammantradet.

Lokalbokningar

For lokalbokningar tas kontakt med informationen i stadshuset genom
antingen ett besok, ett mejl eller genom kalendern i Outlook.

Foljande sammantradessalar finns i Nykopings stadshus:

A-salen, vaning 2
B-salen, vaning 2
C-salen, vaning 2
D-salen, vaning 2

Vart att notera ar att det inte ar tillatet att fortdra mat och dryck i
sammantradessalarna.

Foljande moteslokaler finns i Nyképings stadshus:

e Auvsikten, vaning 1

e Grottan, bottenvaning
e Insikten, vaning 1

e Torget, bottenvaning
o Oversikten, vaning 3

Postfack

Kommunalrad och oppositionsrad har postfack i postrummet pa vaning 3 och
namndordfdéranden har postfack pa vaning 2 och 3. Om du tillhér dessa
fortroendevalda ar det ar viktigt att du regelbundet gar férbi och tommer ditt
postfack. Det kan ibland hénda att du far handlingar som behéver registreras.
Ar du osaker pa hur innehallet i posten bér hanteras tar du kontakt med
registrator.

Vill du avsluta ditt uppdrag som ledamot eller ersattare?

Om du vill avsluta ditt fortroendeuppdrag i Nyképings kommun behdver du
inkomma med en begaran om entledigande. Detta gor du smidigast genom
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att ga in pa E-tjanster och blanketter pa Nyképings kommuns hemsida och
sedan klicka dig vidare till tjansten for avsagelse av ditt politiska uppdrag. Du
behdver dven i din begaran precisera vilket eller vilka uppdrag du 6nskar
entledigas fran. Din begéran kommer sedan att behandlas politiskt vid
nastkommande sammantrade med kommunfullméktige och du blir darmed
entledigad. Du kommer sedan att fa ett protokollsutdrag hem i postladan som
visar att du entledigats fran uppdraget eller uppdragen. Om avsagelsen avser
uppdrag i kommunfullmaktige skickas beslutet till Lansstyrelsen i
Sédermanland som gor en ny sammanrakning och utser ny ledamot/ersattare i
fullméktige.

Gl6m inte att lamna tillbaka din iPad och eventuellt ytterligare utrustning om
du véljer att avsluta samtliga fortroendeuppdrag. Om detta inte gors kommer
vi att skicka en paminnelse

Valbarhetshinder

Du upphor att vara valbar om du inte langre ar folkbokférd i Nyképings
kommun eller om du inte langre ar svensk medborgare. Nar en fortroendevald
i Kommunfullméktige inte langre ar valbar upphér fortroendeuppdraget
omedelbart. Fértroendevalda som utsetts av kommunfullmaktige, exempelvis
fortroendevalda i namnder, kan dock ha kvar sina fortroendeuppdrag fram till
att nasta sammantrade i Kommunfullméktige har gt rum. Darfér kan
fortroendevalda i néamnderna dven delta i beredning av drenden och fatta
beslut.
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3 Kommunens organisation

Nykopings kommun

Politisk niva
N?kopi_ngs ) DKEIE_:SU ndis Kommunfullmaktige Revision
overformyndarmamnd
Mykopings - Oxelésunds Valngrmnd
gemensamma servicenamnd
Kommunstyrelsen
Kompetens- och h e
arbetsmarknadsnémnden Ungdomsfullmaktige
Socialnamnden Javsndmnden
. Miljg-och Kuktur- och fritidsnamnden
samhaéllsbyggnadsnamnden
Barn- och
ungdomsnamnden
Vard- och omsorgsnamnden

T|@nstepersonsnivd

Social omsorg

Ekonomiavdelningen

HR-avdelningen

[T-avdelningen

Raddning & sikerhet Kommunikationsavdelningen

Kommunledningskansliet

Samhallsbyggnad

Maringsliv, kultur och fritid
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Kommunfullméaktige (KF)

Kommunfullméaktige ar kommunens hogsta beslutande organ och ar det enda
organ som direkt valjs genom val av kommuninvanarna. Dartill ar fullmaktige
organet som utser de fortroendevalda som ska sitta i kommunstyrelsen och i
de olika namnderna. De beslut som tas i fullmaktige ar av principiell karaktar
eller annars av storre vikt for kommunen som till exempel mal och riktlinjer for
verksamheten, styrdokument, budget, skatt och andra kommunévergripande
fragor.

Kommunstyrelsen (KS)

Kommunstyrelsen ar kommunens hogsta verkstéllande organ och ansvarar for
att kommunfullméaktiges beslut verkstalls. Kommunstyrelsen ansvarar for att
samordna och att leda kommunala verksamheter och ska ha en 6verblick over
ovriga namnder. Samtliga arenden som Kommunfullmaktige beslutar om tar
Kommunstyrelsen fram ett forslag till beslut i och kallas fér beredningstvang.
Det finns dock ett mindre antal &renden dar kommunstyrelsen inte tar fram
forslag till beslut och dessa galler val- och anstallningsarenden samt fragor
kopplat till ansvarsfrihet.

Namnder

Utéver kommunfullmaktige och kommunstyrelsen finns foljande
verksamhetsnamnder i Nykdpings kommun:

e Kompetens- och arbetsmarknadsnamnden (KAN)
e Socialndmnden (SN)

e Milj6- och samhallsbyggnadsnéamnden (MSN)

e Kultur- och fritidsnamnden (KFN)

e Barn- och ungdomsnamnden (BUN)

e Vard- och omsorgsnamnden (VON)

Namnderna ansvarar fér mal, ambitioner, prioriteringar och sammanvagning av
olika intressen inom sitt verksamhetsomrade. De har ansvar for att finansiera
verksamheten inom sitt omrade samt for att félja upp och utvérdera den. Mer
om namndernas ansvar anges i reglementet for respektive namnd och gar att
lasa pa Nyképings kommuns hemsida.

Forutom ovanstdende verksamhetsnamnder finns atta dvriga némnder:

e Javsnamnden

e Krisledningsnamnden

e Lokala sakerhetsnamnden

e Nykopings och Oxelésunds 6verférmyndarnédmnd

¢ Nykopings och Oxelésunds gemensamma servicenamnd
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e Gemensamma namnden fér samverkan kring socialtjanst och vard
¢ Gemensamma patientnédmnden
e Valndmnden

Kommunala bolag

Det finns dven bolag som dgs och samags av Nyképings kommun som kan vara
bra att kdnna till. De bolag som &gs av kommunen &r féljande:

e Stadshuseti Nykoping AB

e Gastabudstaden AB

e Nykopings Vattenkraftverk AB

e Nykopingshem AB

e Stationsfastigheter i Nyképing AB

De bolag som samé&gs av Nykoping ar foljande:

e Nykopingsregionen, Onyx AB
e Nykdping-Ostgétaldnken AB

e Energikontoret i Malardalen AB
e Stockholm Skavsta flygplats AB
e Sormlands turismutveckling AB

Tjansteorganisationen

| Nyképings kommun ar tjdnsteorganisationen indelad i divisioner och
verksamhetsomraden som leds av chef med ansvar for verksamhet,
organisation, indelning och utférande enheter. Kommundirektéren har det
yttersta ansvaret for att leda tjansteorganisationen och svarar under
kommunstyrelsen. Ledningen samordnas av ett centralt ledningslag bestdende
av hogre chefer med kommundirektéren som ordférande som aven skriver
fram underlag.

Tjansteorganisationen bestar av foljande divisioner och verksamhetsomraden:

e Division utbildning

e Division Social omsorg

e Division Radddning & sakerhet

e Samhallsbyggnad

e Tekniska divisionen

e Division Néringsliv, kultur och fritid
e Kommunledningskontoret
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4 Lagar, regler och styrande dokument

Den kommunala verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen,
forvaltningslagen, offentlighet- och sekretesslagen och ett antal
specialforfattningar. Fértroendevalda som har uppdrag i styrelsen for
kommunala bolag behdver dven forhalla sig till bestdammelserna i
aktiebolagslagen. Lagarna kompletteras med reglementen, arbetsordningar,
delegationsordningar och andra styrdokument som Nyképings kommun sjalv
har antagit.

| speciallagstiftning som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och
socialtjanstlagen alaggs kommunen vissa uppgifter. Det finns dessutom lagar
som ger fler mgjligheter men inte skyldigheter. Ett exempel ar lagen om vissa
kommunala befogenheter. Samtliga lagtexter gar enkelt att nd i sin helhet via
webben. De lokala styrdokumenten som ar antagna av Nyképings kommun
aterfinns pa kommunens hemsida.

Vid ytterligare juridiska fragor hanvisas till sekreterare eller kommunijuristerna.

Oversikt om kommunallagens principer

Kommunallagen ar en lag som kortfattat talar om vad kommunen far géra och
hur det ska till nar kommunen fattar beslut. Lagen ger grundlaggande
forutsattningar for den kommunala verksamheten att férhalla sig till i det
dagliga arbetet. | lagen regleras indelning i kommuner och landsting,
befogenheter, valbarhet och rostratt, beslutsfattande med mera. |
kommunallagens andra kapitel finns det grundlaggande bestammelser och
principer om vad en kommun ska dgnas sig at och hur det ska ga till. Dessa ar :

e Allménna befogenheter och lokaliseringsprincipen:
Kommuner far sjalva ta hand om angelédgenheter som ar av allméant
intresse for deras medlemmar och det allméanna intresset ska ha
anknytning till kommunens omrade.

e Uppgifter som andra ska ha hand om:
Kommuner far inte ha hand om sadana angelégenheter som enbart
staten, en annan kommun, en annan region eller ndagon annan ska ha
hand om.

e Likstéllighetsprincipen:
Kommuner ska behandla sina medlemmar lika om det inte finns sakligt
skal fér nagot annat.
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e Retroaktivitetsférbudet:
Kommuner far inte fatta beslut med tillbakaverkande kraft till nackdel
for medlemmarna. Sddana beslut far dock fattas om det finns synnerliga
skal for det.

e Rétt att ta ut avgifter:
Kommuner far ta ut avgifter for tjanster och nyttigheter som de
tillhandahaller. For tjanster eller nyttigheter som de &r skyldiga att
tillhandahalla far dock avgifter endast tas ut om det féljer av lag eller
annan forfattning -

e Sjdlvkostnadsprincipen:
Kommuner far inte ta ut hogre avgifter &n vad som motsvarar
kostnaderna for de tjanster och nyttigheter som kommunen
tillhandahaller.

e Kommunal ndringsverksamhet:
Kommuner far enbart driva néringsverksamhet om den drivs utan
vinstsyfte och syftar till att tillhandahalla allm&nnyttiga anldggningar
eller tjanster at medlemmarna.

e Stod till andra néringsverksamheter:
Kommuner far genomféra atgarder som allméant frdmjar naringslivet i
kommunen och riktat stéd till enskilda naringsidkare far endast l1amnas
om det finns synnerliga skal fér det. -

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighetsprincipen faststélls i grundlagen tryckfrihetsférordningen (TF) och
finns ytterligare reglerad i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Principen
ger allméanheten insyn bland annat i kommunala verksamheter och innebar att
den som vill har ratt att ta del av allmanna handlingar hos en myndighet. En
allmén handling betraktas enligt 2 kap 4 § i tryckfrihetsférordningen (TF) som
en allméan framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som endast med
tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt.
Saledes kan medborgarna folja och granska hur fértroendevalda och
tjanstepersoner i kommunen skoter kommunala verksamheter. Principen galler
for all offentlig verksamhet, bade inom statliga och kommunala myndigheter
samt hos kommunala bolag. Varje namnd hos kommunen ar en egen
myndighet.

En handling kan dven omfattas av sekretess och offentlighets- och
sekretesslagen avgor vilka uppgifter som klassas som sekretess. Syftet med
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sekretessklassificeringen &r att skydda kénslig information som exempelvis
enskildas personliga eller ekonomiska forhallanden. Om de uppgifter som
omfattas av sekretess ar en mindre del av en handling racker det med att
uppgifterna maskeras i samband med att en medborgare begér ut handlingen.
Om hela handlingen omfattas av sekretess kan den éverhuvudtaget inte
l&dmnas ut till en medborgare. Det &r den myndighet som bevarar handlingen
som med stdd av lagen avgor vilka uppgifter som omfattas av sekretess.

Dataskyddsforordningen

Dataskyddsférordningen (GDPR, The General Data Protection Regulation)
gélleri hela EU och syftar till att skapa en enhetlig och likvardig niva pa skyddet
for personuppgifter. GDPR har ersatt personuppgiftslagen (PUL) men det finns
manga likheter mellan GDPR och PUL.

Samtliga myndigheter och offentliga organ behdver utse ett
dataskyddsombud. | en kommun &r varje ndmnd en egen myndighet vilket
innebar att varje néamnd behover utse ett dataskyddsombud. Ombudets roll &r
att kontrollera att GDPR efterfoljs inom organisationen genom att exempelvis
utféra kontroller och informationsinsatser. | Nyképings kommun aterfinns ett
gemensam dataskyddsombud.

Kommunens styrdokument

| Nyképings kommun finns det en rad styrdokument som kommunen antagit
lokalt sdsom taxor och riktlinjer. Dokumenten kan vara kommund&vergripande
och namndspecifika. Som ny fértroendevald rekommenderas du ldsa igenom
delegationsordning for de politiska organ du har uppdrag i samt reglemente,
riktlinjer och arbetsordning (galler enbart de som sitter i kommunfullmaktige)
for densamma. Kommunens styrdokument gar att lasa pa Nykdpings hemsida.
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5 Politiska sammantraden

Slutna och offentliga sammantraden

Enligt kommunallagen &r utgangspunkten att namndernas sammantraden halls
bakom stangda dorrar medan kommunfullmaktiges sammantraden ar 6ppna
for allménheten. Némnderna far dock besluta att dess sammantraden ska vara
offentliga, om fullmaktige har medgett det, men inte vid behandling av
arenden som avser myndighetsutovning eller dar sekretess férekommer.

De ndmnder som haller 6ppna sammantréaden i Nykopings kommun ar
Kompetens- och arbetsmarknadsnamnden, Barn- och ungdomsnamnden,
Kultur- och fritidsndmnden och Vard- och omsorgsndmnden. Resterande
namnder har slutna sammantraden. Daremot har vissa tjanstepersoner beviljats
narvaro vid sammantraden som halls bakom stdangda dorrar sasom chefer for
namndens verksamheter, kommundirektdr med mera.

Kallelse och tillhérande handlingar

Ordforanden ansvarar for kallelsen och for att de drenden som
Kommunfullméktige/Kommunstyrelsen/nédmnden ska handlédgga blir beredda.
Kallelse och underliggande handlingar ska vara ledamoter och erséattare
tillhanda senast sju dagar innan sammantradet. Vissa undantag kan ske om
drenden ar mycket bradskande. Handlingarna kan da komma att ldggas fram
senare eller forst pa sammantradet. Det kallas for att handlingarna dukas.

Kommunens beslutsprocess bygger pa skriftligt material for att
fortroendevalda ska kunna satta sig in i drenden i tid. Men &ven for att
allmanheten ska, genom offentlighetsprincipen, kunna folja den kommunala
beslutsprocessen. Det ska ocksa vara mojligt att i framtiden ga tillbaka och ta
del av underlag for beslut som fattats i dag. Kallelser och protokoll fran 5 ar
tillbaka finns att tillgad pa kommunens hemsida. Om &ldre kallelser och
protokoll efterfragas véanligen kontakta registrator.

Tjanstgoring och inkallande av erséttare

En ledamot eller ersattare som har forhinder att delta pa ett sammantrade bor
meddela franvaro till ndmndsekreteraren eller partiet. Ledamot som ar
forhindrad att delta pa ett sammantrade ansvarar sjalv for att ersattare finns

tillganglig.

Ersattare ar kallade och deltar pa sammantradena pa samma satt som
ledamoter, men utan rostratt. En ledamot som kommer under ett pagaende
sammantrade har ratt att tjdnstgora, dven om en erséttare intratt i ledamotens
stalle.
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En ledamot som avbryter tjanstgdring pa grund av annat hinder an jav far inte
under samma dag aterga att tjanstgodra vid sammantradet. Undantag gors for
exempelvis toalettbesok eller akuta telefonsamtal. En erséttare som har borjat
tjidnstgora har framfér annan erséttare alltid foretréde oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna/blocken paverkas far en
ersattare som installer sig under pagaende sammantrade trada in i stallet for
en ersattare som kommer langre ner i ordningen.

Né&rvarande ersattare far samma ersattning som ordinarie ledamoter vid ett
sammantrade aven om de inte tjanstgor.

Mer om tjanstgdring och inkallande av ersattare aterfinns i
Kommunfullmaktiges arbetsordning och nédmndernas/Kommunstyrelsens
reglemente pa Nykoping kommuns hemsida.

Initiativratt

En ledamot har ratt att under ett sammantrade vacka ett drende i namnden.
Ledamoten behover delta vid sammantrédet for att kunna vacka ett darende.
Namnden tar sedan genom majoritetsbeslut stallning till om och hur drendet
ska beredas. En ersattare som vill vacka ett arende maste tjanstgora vid det
sammantrade som ersattaren vill ta upp sitt arende.

Det ar enbart infor Kommunfullméktige som beredningstvang rader och darfor
ar det majligt fér en ndmnd att avgora ett arende under samma sammantrade
som arendet vackts vid. Det ar praktiskt att vacka arenden vid sammantradets
bdrjan, men det ar aven tillatet att vacka nya drenden efter detta.

Ta dig tid att fundera pa om ditt forslag verkligen galler
namndens/Kommunstyrelsens verksamhetsomrade. Om inte, identifiera ratt
beslutsinstans och undersok vilka andra paverkansmojligheter du kan anvanda
dig av. Att vacka en politisk fraga i ratt instans ar viktigt for att effektivisera
hanteringen av fragan.

Nar du konstaterat att ditt férslag ror namndens ansvarsomrade och borjar
skriva pa ditt forslag bor du forsoka att vara tydlig och anvédnda enkla ord och
uttryck fér att minska risken for missuppfattning. Lémna sedan in ditt forslag till
ordféranden pa sammantradet eller i forvag till sekreteraren.

Javsregler

Jav kan uppkomma om det finns risk for att en ledamot, ersattare eller
tjidnsteperson som handlagger eller fattar beslut i ett drende som personligen
beror de sjélva eller make, sambo, féréldrar, barn, syskon eller annan
narstaende. Jav handlar om att uppratthalla rattssékerhet och opartiskhet i
beslutsfattandet.
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Det rader olika javsregler for kommunfullméktige respektive ndmnderna. |
kommunfullmaktige ar javsreglerna inte lika omfattande eftersom drenden &r
av sadan generell karaktar att det sallan ror sig om javsforhallanden.

Javsregler i kommunfullméktige berdr i huvudsak sléktskaps-jav och galler
sadant som personligen berdr den fértroendevalda, familj, slékt eller annan
narstdende (sambo, make/maka eller barn) till den fértroendevalda. Javsregler
galler aven vid val av revisorer och vid handlaggning av arenden om
ansvarsfrihet for némndledamd&ter och andra. Av protokollet ska det framga nar
nagon anmaler jav.

Utover javsreglerna i Kommunfullméktige berér namndens javsregler:

o Stillforetrddarjdv: Nar en ledamot eller ersattare ar stallfdretradare for

den saken angar eller fér ndgon som kan ténkas ha synnerlig nytta eller
skada av drendets gang (férvaltare, god man eller firmatecknare for
nagon).

e Ombuds- och bitrddesjiv: Nar en ledamot eller ersattare som fort talan
som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i saken.

o Tillsynsjév: galler om drendet ror tillsyn 6ver kommunal verksamhet som
en ledamot eller erséttare ar sjalv knuten till

e Sakdgarjdv: Nar ett arende angar en sjalv som part och grundar
besvarsratt.

e Intressejav géller om drendets utgang kan véantas innebdéra synnerlig
nytta eller skada fér sig sjélv

o Delikatessjiv: Ar en generalklausul som fangar upp jav som inte tacks in
av resterande regler. Exempelvis vanskap/ovanskap som kan rubba
fortroendet.

OBS! Det &r den javige sjalv som ansvarar for att tillkdnnage javet. Namnden
kan dock pa férslag av ordférande eller nagon ledamot avgdra fragan genom
majoritetsbeslut. Endast om det kravs for beslutsférheten far den som javet
galler delta i beslutet.

Nar jav uppstar, meddela ordférande och sekreterare att ni anmaler jav for att
en ersattare ska kunna kallas in i samband med hanteringen av det aktuella
arendet. | namnderna ska den som ar javig lamna sammantradessalen till dess
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att drendet ar avgjort. | kommunfullmé&ktige far du vara kvar i salen men inte
delta i beredningen eller i beslutet.

Yttranderatt vid sammantrade

Ledamoéter och erséattare har ratt att yttra sig i alla arenden som behandlas i
den politiska nédmnden. I en namnd begars ordet genom att uppmarksamma
ordférande pa att ni 6nskar yttra er med en uppstréckt hand. |
Kommunfullméktige begéar ledamdoter och ersattare ordet genom
voteringssystemet. Den som har yttranderatt har dven ratt att framféra repliker
med anledning av vad tidigare talare har anfort.

| kommunfullmaktige far ordféranden och vice ordféringar i en néamnd eller
gemensam namnd, styrelsens ordférande i kommunala bolag, féreningar och
stiftelser delta i behandling av ett drende dér deras verksamhetsomrade
berdrs. Kommunens revisor far delta i overlaggningen nér fullméktige
behandlar revisionsberattelsen och arsredovisningen eller ett arende som
berdr revisorernas egen forvaltning.

Ordféranden far efter samrad med vice ordférandena kalla ordféranden och
vice ordférandena i namnderna och fullmaktigeberedningarna, revisorerna
samt anstéllda hos kommunen for att lamna upplysningar vid sammantrédena.
Detsamma galler utomstaende sakkunniga.

Mer om yttranderéatt aterfinns i Kommunfullmaktiges arbetsordning och
namndernas reglemente pa Nykoping kommuns hemsida.

Yrkanden

Det finns tva typer av yrkanden, formella och materiella yrkanden (kallas dven
for sakyrkande). Den forstnédmnda innebar yrkanden som kan paverka arendets
hantering eller att beslutsgangen paverkas. Exempel pa formella yrkanden &r
bordlaggning, aterremiss och remiss. Medan materiella yrkanden innebér att
beslutet tas i enlighet med den normala beslutsgangen men att det sker en viss
andring. Exempel pa materiella yrkanden &r bifall, avslag, d&ndring och tillagg.
Formella yrkanden stélls alltid fore materiella yrkanden eftersom den
forstnamnda paverkar beslutsgangen i drendet.

Alla yrkanden utover bifall eller avslag till foreliggande beslutsforslag far gérna
l&mnas in skriftligt till ordféranden i samband med beredningen av drendet pa
sammantradet. Detta sékerstéller att de blir korrekt atergivna néar ordféranden

redogor for forslagen till beslut i samband med propositionsordningen och att
de protokollférs ratt. Mer om yrkanden finns att |asa i ordlistan.



Dnr 140466 20/39

#/Nykoping

Deltagande i beslut

Enligt kommunallagen kan en ledamot eller tjdnstgérande ersattare avsta fran
att delta i ett beslut. Den som Onskar avsta fran att delta i beslutet ska anmala
detta i samband med omréstningen eller vid acklamationsbeslut innan beslut
fattas i arendet. Det ar inte tillatet att efter ett beslut tagits anméla en dnskan
om att avsta fran att delta i samma beslut. Att inte delta i ett beslut ses som en
politisk markering men fritar inte ledamoten fran ansvaret fér beslutet. Om du
som fortroendevald valjer att inte delta i ett beslut kommer en ersattare inte att
kallas in.

OBS! Vid drenden om myndighetsutovning maste den som deltagit i
handlaggningen dven delta i beslut.

Reservation

Den ledamot som inte star bakom ett beslut som Kommunfullmaktige/
Kommunstyrelsen/nédmnden fattat kan reservera sig mot beslutet.
Reservationer anmals till ordféranden efter beslutet fattats. Reservationer kan
lamnas muntligen eller skriftligen bilaggas. Skriftliga reservationer ska lamnas
in till sekreteraren senast vid utsatt tid for protokollets justering eftersom den
ska bilaggas protokollet. Det gar bra att [amna in den skriftliga reservationen i
pappersform eller via e-post. Vid digitalt behéver det framga tydligt pa
sammantradet vilka som star bakom reservationen. Reservation far bara goras
av den som har deltagiti beslut.

Sarskilt yttrande/protokollsanteckning

| samband med att ett drende avgors kan en ledamot eller erséattare lamna ett
sarskilt yttrande. Ett sarskilt yttrande ska anmaélas innan instansen gar till beslut i
ett drende. Det finns inte nagra lagregler om saddana och det ar helt upp till
ordféranden att bestdmma om det far goras. Precis som med skriftliga
reservationer gar det bra att [amna in ett sarskilt yttrande i pappersform eller
via e-post. Vid den senare behdver det framga tydligt pad sammantradet vilka
som star bakom den.

Justering av protokoll

Namndernas protokoll justeras av ordféranden och ytterligare en ledamot som
utses vid mandatperiodens bérjan, vanligtvis 2:e vice ordférande.
Kommunfullméktiges protokoll justeras av ordféranden och ytterligare tva
ledamoter som utses pa sammantradet. Justering ska ske senast 14 dagar efter
sammantradesdagen. | kommunfullméaktige bestémmer ordféranden tid och
datum for justeringen och meddelar detta vid sammantradet. Vid bradskande
arenden kan protokollet eller enstaka paragrafer justeras omedelbart. Detta
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innebar att sekreteraren vid sammantradet tillhandahaller protokollet eller
paragrafen och ordférande och justeringspersonen undertecknar efter
sammantradets slut. Ordférande &r ansvarig for vad som star i protokollet efter
justering. Ordféranden och justeringspersoner uppmanas darfor att lésa
noggrant.

Protokollet anslas

Senast andra dagen efter att protokollet justerats ska uppgift om att protokollet
justerats och vart protokollet finns tillkdnnages pa kommunens officiella
anslagstavla som finns digitalt pa Nykdping kommuns hemsida. Anslaget ska
dven innehalla uppgift om vilken dag det satts upp och nér anslaget ska tas
ned. Under perioden som protokollet finns anslaget pa anslagstavlan |6per
overklagningsperioden (tre veckor). | samband med anslaget publiceras
protokollet pad Nyképing kommuns hemsida, om det inte ar sekretessbelagt.

Overklaga kommunala beslut

Om en medborgare ar missndjd med ett kommunalt beslut kan beslutet
overklagas. Beror det dverklagande beslutet medborgaren personligen pa ett
inte obetydligt satt handlar det om ett férvaltningsbesvar som regleras i
Forvaltningslagen. Varje medborgare av en kommun har dven ratt att fa
lagligheten av kommunens beslut provad genom en sa kallad
laglighetsprovning som regleras i Kommunallagen.

Den som vill dverklaga ett beslut som berér den medborgaren personligen
enligt férvaltningsbesvar skickar sin 6éverklagan till den ndmnd som fattat

beslutet men behandlas av en hdgre instans. Den som vill begéra en
laglighetsprovning skickar sin dverklagan direkt till forvaltningsratten. Mer
information om dverklagan finns i nedanstaende ordlista.
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6 Ordlista

Acklamation

Adjungera

Ajournera

Akt

Allméan handling

Anmadlningsdrende

Beslutsfattande utan omréstning. Rostning sker
da med bifallsrop varpa ordféranden
tillkdnnager vad som, enligt dennes mening, har
beslutats och "klubbar” beslutet om ingen innan
dess begar votering.

Ge utomstaende personer narvaroratt vid ett
sammantrade.

Tillfalligt avbryta pagaende sammantrade for
exempelvis dverlaggning i partigrupper. Tid for
ajournering fors till protokollet.

Samling av alla handlingar i ett drende.

2 kap. 4 § tryckfrihetsférordningen

Allménna handlingar &r dels sadana som
kommer in till kommunen, dels sddana som
upprattas inom forvaltningen. En allman offentlig
handling har allménheten ratt att ta del av. Som
fortroendevald bor du vara observant pa om du
far allménna handlingar som ror
forvaltningsarenden till din postadress/e-
postadress. Dessa ska i sa fall skyndsamt
registreras i kommunens diarium hos registrator.
Det ar du som ar ansvarig. Allmanna handlingar
ar till exempel brev, beslut, avtal, resultat av
undersokningar, styrdokument, protokoll med
mera. Det kan ocksa handla om e-post, SMS,
MMS, dvd, foto eller ljudupptagning. Dessa
handlingar ar ibland offentliga vilket innebér att
medborgare har ratt att |dsa dessa.

Skrivelser som namnd, kommunstyrelse eller
kommunfullmaktige behdver ha kdnnedom om.
Sammanstélls i en lista som behandlas pa
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Anslagsbevis

Anta

Arbetsordning

Arvode

sammantrade. Det ar maojligt att ta del av
handlingarna innan sammantradet via
registrator.

Enligt kommunallagen ska ett anslagsbevis
finnas pa kommunens anslagstavla som talar om
att protokollet ar justerat, vilka paragrafer som
justerats och var protokollet forvaras.
Anslagsbeviset reglerar 6verklagandetiden.

Acceptera, stélla sig bakom, sdga ja till nagot.

Fullmaktige ska enligt kommunallagen besluta
om en arbetsordning innehallande de rutiner
och foreskrifter som behdvs for fullmaktiges
sammantraden och handlaggning av drendena.
Arbetsordningen kompletterar kommunallagen
med detaljerad beskrivning av olika rutiner. Den
innehaller till exempel uppgifter om
kallelseférfarandet, upprop, inkallande av
ersattare, ratten att delta i overlaggningar,
omrostningar, yttranderatt, protokollsjustering,
handlaggning av inkomna fragor, motioner och
interpellationer. Arbetsordningen finns att tillga
pa kommunens hemsida.

For att utfora sina uppgifter som fortroendevald
utgar ett arvode fér uppdraget. Hantering av
arvode och erséattningar regleras i
Arvodesreglemente for Nykdpings kommun.
Reglementet reglerar gemensamma principer
och bestammelser rérande arvodets storlek,
giltighet, principerna for resekostnader,
sjukledighet, foréldraledighet, erséttningen for
forlorad arbetsfortjanst med mera.
Arvodesreglementet finns pa kommunens
hemsida.
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Arvodeskommittén

Avslag (avsla)

Beslut

Beredning

Beredningskrav

Arvodeskommittén bestar av representanter fran
samtliga partier. Kommittén bereder fragor om
arvoden till fértroendevalda och tolkar
Arvodesreglementet.

Saga nej till det som foreslas i ett drende.

Beslut i drenden ska framga av protokollet under
sarskild rubrik och paragraf. | Nyképings
kommun formuleras besluten i sarskilda att-
satser, sa kallade beslutsmeningar, skrivna
exempelvis:

Kommunfullméktige beslutar

att anta reglemente f6r kommunstyrelsen

Sammanfattande begrepp for att forbereda,
utreda och arbeta med ett drende innan det gar
till beslut. De beredande instanserna och
funktionerna utarbetar ett beslutsunderlag i form
av tjansteskrivelser, rapporter eller utredningar.
Utifran den politiska viljeriktningen, aktuella
lagar och riktlinjer pa omradet tar namnden eller
kommunstyrelsen fram ett beslutsunderlag som
utgdr den politiska ledningens férslag till beslut.

For namnderna finns enligt Kommunallagen
inget beredningskrav déremot krévs i fullméaktige
att drenden som skall beslutas av fullmaktige
forst bereds av kommunstyrelsen. Att beredning
av namndarenden anda sker foljer av allménna
forvaltningsrattsliga principer. Huvudregeln ar att
en namnd alltid far yttra sig i arenden som beror
dess verksamhetsomraden. Det finns nagra
undantag fran beredningskravet bland annat
forrattande av val och avségelser samt
revisionsberattelse, under forutsattning att
revisorerna inte har ndgot att anmarka pa.
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Beslutsordning

Bifall (bifalla)

Bordlaggning

Dagordning

Delegation

Den ordning i vilken de olika forslagen till beslut
presenteras och hanteras efter att
6verlaggningen av ett arende ar forklarad
avslutad och den politiska instansen ar redo att
ga till beslut. Se dven propositionsordning.

Saga ja till ett forslag till beslut.

Om arendet bordlaggs later den politiska
instansen det vila till ndsta sammantrade eller
den tidpunkt som beslutas. Inget nytt far tillféras
arendet under denna tid utan det ska behandlas
pa nytt i oférandrat skick. Det maste till ett
majoritetsbeslut i en namnd for att ett drende ska
bordlaggas. | fullmaktige kravs minst en
tredjedel av de narvarande ledamdoterna.
Bordlaggning kan bara ske en gang med en
tredjedels majoritet, vid ndsta sammantrade
kravs ett majoritetsbeslut om arendet ska
bordlaggas.

Forteckning over arenden som ska tas upp under
ett sammantréde, ocksa kallat féredragningslista.
Det ar ordférande som infér sammantradet satter
dagordningen och avgér i vilken utstrackning
handlingar ska bifogas den.

En namnd kan besluta att 6verlata till
kommunens tjansteman, vissa politiker och
politiska utskott att fatta beslut i ett visst drende i
namnden stalle. Alla beslut som tas pa
delegation ska diarieforas. Nar beslutet ar taget
ska det anmalas till ansvarig namnd. Anmaélan
om delegationsbeslut sammanstélls i en lista och
behandlas darefter pa nastkommande
sammantrade. Det ar maojligt att ta del av
handlingarna innan sammantradet via
registrator.
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Delegationsordning

Delta i beslut

Diarieféring

Diarium

Ersattare

Kommunstyrelsen och varje verksamhetsnamnd
har beslutat om en delegationsordning, som ar
en lista 6ver vilken typ av beslut och vilken
funktion i kommunen som har ratt att fatta beslut
i olika arenden.

Respektive namnds delegationsordning finns att
tillga pa kommunens hemsida.

Varje ledamot eller tjanstgérande ersattare har
ratt att delta i beslutet och har da en rést. Om du
inte vill delta i beslutet ska du anmala det till
ordféranden vilket noteras i protokollet. Du har
alltid ratt att avsta fran att delta i beslut bortsett
fran darenden som avser myndighetsutévning
mot enskild. Om du inte deltar i beslutet kan du
inte heller reservera dig. Ej heller far ordférande
avsta att delta i beslut om dennes rést behovs for
att avgora drendet.

Alla handlingar som kommer till kommunen,
kommunens tjanstepersoner eller
fortroendevalda blir registrerade i kommunens
diarium for att mojliggdra att uppratthalla
offentlighetsprincipen. Handlingar ska efter tid
kunna aterfinnas. Du som fértroendevald har
stort ansvar eftersom dven skrivelser som
kommer till din epostadress kan vara av sadan
natur att den ska diarieféras. Varje organ har sitt
eget diarium och registrator. Vid fragor kan du
kontakta ansvarig registrator.

Fortldpande forteckning 6ver allmanna
handlingar hos en myndighet.

Om ledamot ar forhindrad att delta i
sammantrade ska en ersattare tjanstgora i stallet
for ledamoten.

I némnderna och kommunstyrelsen kan ersattare
kallas in fran ett annat parti i enlighet med den
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Ersattning for
forlorad
arbetsinkomst

Expediering

Formellt yrkande

inkallelseordning som faststélls av fullméaktige vid
varje ny mandatperiod. | fullmaktige
representerar varje ledamot sig sjalv och
ersattare fran andra partier kallas inte in for
tjanstgorande. Vilken ersattare som star narmast i
tur att tjdnstgora i fullmaktige framgar av
l&nsstyrelsens sammanrédkningsprotokoll fran
senaste kommunalvalet. Av protokollet ska det
framga vem som tjanstgjorde under respektive
paragraf.

Som ersattare har du ratt att narvara pa
sammantradet aven nar du inte tjanstgor och du
far dina yttranden noterade i protokollet.
Daremot har du inte ratt att yrka eller delta i
beslut. Som tjanstgdérande ersattare har du i
Svrigt samma rattigheter som ordinarie ledamot.

Fortroendevald har ratt till ersattning for styrkt
forlorad arbetsinkomst. Férlorad arbetsinkomst
ér de inkomster som den fortroendevalde gar
miste om p.g.a. fullgérande av sitt uppdrag. Mer
information om arvodes- och erséattningsregler
finns i arvodesreglementet som finns pa
kommunens hemsida.

Underrattelse om beslut.

Nar protokollet ar justerat och anslaget pa
kommunens anslagstavla expedieras det, vilket
innebar de som beslutet berér delges beslutet
genom att det skickas till dem.

Formella yrkanden innebér att drendets
hantering eller beslutsgang paverkas. Formella
yrkanden ar aterremiss, remiss, bordlaggning
eller ajournering. Formella yrkanden behandlas
alltid fére materiella yrkanden eftersom de
paverkar beslutsgangen och arendet kanske inte
ens kommer att avgoras under pagaende
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Framskrivet forslag

Fraga

Foredragande

Foredragningslista

Forhinder

Fortroendevald

sammantrade. Se dven Yrkande och Materiellt
yrkande.

Det framskrivna forslaget ar det beredda forslag
till beslut och de att-satser som finns med i
kallelsen och som ar det huvudférslag som den
politiska majoriteten har tagit fram.

Fraga anvands for att inhamta sakupplysningar
och kan vara férsedd med en kortfattad
motivering och kan stéllas till ordférande i en
namnd eller en fullmaktigeberedning eller till
kommunalraden. Fragor far vackas vid
fullméktiges sammantrade som sedan avgor om
fragan far stéllas. Den ska ha ett bestamt innehall
och nér den besvaras far bara den som stéller
frdgan och den som svarar delta i
overlaggningen. | fullmaktiges arbetsordning
som finns pa kommunens hemsida faststalls
reglerna vad géller fragor.

Den som presenterar ett drende infér en politisk
instans vid ett sammantrade. For namnder ar
detta ofta sakkunnig tjansteperson.

Forteckning over de drenden som ska behandlas
vid ett sammantrade. Kan aven kallas
dagordning eller drendelista.

Om du har férhinder att narvara vid ett
sammantrade bor detta anmalas till ordféranden
och gruppledare. Anmal garna franvaron aven till
sekreteraren.

En person som har valts till ett politiskt uppdrag i
till exempel fullmaktige, kommunstyrelsen eller
namnd, antingen av valjarna i direkta val eller av
en politisk férsamling.
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Fortroendemanna-
register

Gallring

Handling

Hemstilla

Inlagg

Interpellation

| kommunens fortroendemannaregister finns alla
valda politiker i kommunen. Dar finns ocksa
information om deras uppdrag och
kontaktuppgifter.

Andrar du n&got av dina kontaktuppgifter
ansvarar du som foértroendevald for att
kommunledningskansliet meddelas om
andringen, sa att kommunen har tillgang till de
korrekta uppgifterna.

Med gallring avses en planmassig forstorelse av
allmanna handlingar enligt ett i forvag fattat
beslut.

Ratten att gallra allménna handlingar regleras i
arkivlagen.

Handlingar for politiska beslut ar en
sammanstallning over de dokument som behovs
vid ett politiskt mote.

Att formellt begara nagot.

Kommentarer, synpunkter och fragor fran de
fortroendevalda noteras i protokollet vid
beslutsdrenden dar det framgar vem som har
gjort ett inlagg och vilket parti den féretrader.

Motiveringar fors i regel inte till protokollet utan
dessa bor i stéllet ldmnas in som skriftliga
yttranden eller reservationer.

En interpellation far vackas i fullméaktige som
beslutar om interpellationen far stallas.
Interpellationen ska vara av storre vikt och avse
dgmnen som hor till fullmaktiges eller ndmnds
handlaggning.

Den ska ha bestamt innehall och vara férsedd
med motivering. Detaljerad beskrivning av
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Justerare

Jav i fullmaktige

Javindmnderna

Kallelse

interpellationsforfarandet finns i fullméaktiges
arbetsordning som finns publicerad pa
kommunens webbplats.

| fullmaktige utses tva justerare (och tva ersattare)
som, tillsammans med ordféranden, ska justera
protokollet. Nya justerare utses vid varje
sammantrade.

| kommunstyrelsen eller namnderna utses jamte
ordféranden en fast justerare av protokollet
vilket i regel &r 2:e vice ordférande i organet.

| fullmaktige &r man javig endast om saken berér
en sjalv eller nara slakting. Den som anser sig
javig anmaler detta och far inte delta i beslutet,
daremot far personen stanna kvar i
sammantradessalen medan fullmaktige
behandlar drendet. Av protokollet ska framga
nar nagon anmaler jav.

| namnderna far den som anser sig javig inte
stanna kvar i salen under tiden som namnden
behandlar drendet. | némnderna finns
slaktskapsjav, sakagarjav (oftast ekonomiskt
intresse) intressejav (ha synnerligen nytta av eller
skada av drendets utgang). Ar du osiker p& om
du &rjavig i ndgon situation ar det battre att
fraga ordféranden, sekreteraren eller
kommunjurist i god tid fére motet. Av protokollet
ska framga nar nagon anmaler jav.

Kallelse till ssammantrade, innehéallande
information om tid och plats, féredragningslista
(dagordning) samt underliggande handlingar
innehallande forslag till beslut, publiceras pa
kommunens webbplats 7 dagar innan
sammantradet.
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Kommunallagen

Kommunsekreterare

Kungoérelse

Ledamot

Majoritet

Mandatperiod

Kommunallagen reglerar kommunernas och
regionernas befogenheter, organisation och
verksamhetsformer, fullmaktige, styrelse och
ovriga namnder. Kommunallagen reglerar ocksa
den ekonomiska forvaltningen, revisionen,
sammantradets motesformalia och
Overprovningar av beslut.

Kommunsekreteraren bistar fullmaktige och
kommunstyrelsen med juridisk kunskap,
beredning samt protokollforing.

Kommunfullméktiges kallelse ska anslas
(kungodras) pa kommunens anslagstavla samt
vara ledamoter och erséttare tillhanda minst en
vecka fore sammantrédesdagen. | &renden som
kraver skyndsam handléggning kan en férkortad
kungorelse anslas och distribueras senast
vardagen fére sammantradet. Kungérelsen
innehaller tid, plats samt vilka arenden som ska
behandlas.

Notis om fullmé&ktiges kungorelse/kallelse finns
inford i den lokaltidning fullmé&ktige beslutat om
en vecka fére sammantradesdagen.

Vald ordinarie representant i till exempel
fullméaktige eller néamnd.

Politiskt parti eller politiska partier som
tillsammans utgér mer éan 50 procent av
ledamoterna (eller 50 procent plus ordférandens
utslagsrost) i fullméaktige eller i en ndmnd.

Mandatperioden for fullméaktige &r fyra ar raknat
fran och med 15 oktober valaret.

Kommunstyrelsens mandatperiod rdknas fran
och med da fullmaktige haft sitt forsta
sammantrade och déar beslutat om att utse
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Materiellt yrkande

Motion

Muta

Namnd

styrelsen. For namnderna ar mandatperioden
fyra ar raknat fran och med den 1 januari aret
efter da val &gt rum.

Materiella yrkanden innebér att arendet hanteras
enligt den normala beslutsgangen. Materiella
yrkanden ar bifall till huvudférslaget (det
framskrivna forslaget), avslag, andring eller
tilldgg. Se dven formellt yrkande.

En motion ar ett forslag till beslut som laggs fram
av en eller flera ledaméter i fullméaktige.
Motionen ska vara undertecknad och tydligt
formulerad och inléamnas till
Kommunledningskansliet.

Amnen av olika slag far inte tas upp i samma
motion. Fullmaktige beslutar om motionen far
vackas och darefter 6verlamnas motionen till
kommunstyrelsen for beredning som infor
beredning formellt kan inhdmta underlag fran
namnderna. Efter beredning kommer motionen
ater till fullméaktige for beslut i fragan. Mer
information om motionsforfarandet finns i
fullmaktiges arbetsordning pa kommunens
webbplats.

Mutbrott begéas nér nagon for sin egen eller for
annans rakning tar emot, begar eller blir lovad
en beldning eller férman for sin tjansteutdvning
eller fértroendemannauppdrag.

Lagreglerna om tagande av muta finns i
Brottsbalken. Fullmaktige har ocksa antagit en
Véagledning for anstéllda och fortroendevalda
om mutor och jav som finns pa kommunens
webbplats.

Namndorganisationens utformning beslutas av
fullméktige. Némndernas verksamhetsomrade
definieras i deras reglemente faststallt av
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Namndsekreterare

Na&rvaroratt

Offentlighet och
ordning

Omrostning

Opposition

fullméktige. Kommunstyrelsen &r ocksa en del av
namndorganisationen.

Bistar namnden med kommunalrattslig kunskap,
granskar beslutsunderlag, ansvarar for
sammanstallning av kallelsen och for protokoll
under sammantradet.

Fullméktige far besluta att en fortroendevald
som inte ar ledamot eller ersattare i en viss
namnd ska fa nérvara vid ndmndens
sammantraden och delta i 6verlaggningar men
inte i besluten.

Beslutet far aven innefatta att den
fortroendevalde ska ha ratt att fa sin mening
antecknad i protokollet.

Narvaroratten regleras i namndernas
reglementen som finns att tillgad pa kommunens
webbplats.

Fullméktiges sammantraden ar offentliga.

Namnderna far sjélva besluta om sammantradet
ska var 6ppet eller stangt for allmanheten. En
namnds sammantraden ska dock alltid hallas
bakom stangda dorrar i arenden som avser
myndighetsutévning eller som omfattas av
sekretess.

Ordféranden leder fullmaktiges sammantréaden
och ansvarar for ordningen. Ordféranden har ratt
att visa ut den som upptrader stétande och efter
tillsdgelse inte rattar sig.

Se votering

Politiskt parti eller politiska partier som inte ar i
majoritet.
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Presidium

Proposition

Propositionsordning

Protokoll

Protokollsanteckning

Registrator

Reservation, muntlig
och skriftlig

Presidiet bestar av ordféranden och en eller flera
vice ordforanden. Fullméaktige valjer ett
presidium for varje politisk instans.

Formellt forslag till beslut i ett drende.
Proposition ar ett annat ord for forslag.

Sedan 6verlaggningar avslutats ska ordféranden
stélla proposition pa framstallda yrkanden och
efter acklamation forklara vilket yrkande som
enligt dennes asikt vunnit fullméaktiges eller
namndens bifall. Propositionen ska utformas sa
den kan besvaras med ja eller nej. Vid fler &n ett
yrkande redogor ordférande for i vilken ordning
besluten ska fattas, s k propositionsordning.

Ordféranden ansvarar for protokollet men med
pa sammantradet finns en sekreterare som for
|dpande anteckningar om néarvaro, yrkanden,
reservationer och likande. Efter sammantradet
upprattar sekreteraren protokoll som sedan
justeras av utsedda justerare.

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

Registrator ar den person som handhar ett
diarium och ansvarar for registrering av in- och
utgaende handlingar.

Om du har deltagit i beslutet men vill reservera
dig mot det, ska det anmalas till ordféranden
efter beslutet fattats. Reservationen fors till
protokollet. Om du inte deltagit i beslutet kan du
inte heller reservera dig mot det. Du kan ocksa
anmala att du har for avsikt att inkomma med en
skriftlig reservation. Denna reservation ska da
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Retroaktivitets-
forbud

Rostratt

Sakkunnig
tjdnsteperson

Skattesats

Sekretess

Styrdokument

finnas tillhanda hos sekreteraren nar protokollet
justeras och blir en bilaga till protokollet. Det ska
tydligt framga vem som star bakom
reservationen.

Enligt Kommunallagen far kommunen inte fatta
beslut med tillbakaverkande kraft som ar till
nackdel fér kommuninvanarna som det inte finns
synnerliga skal for det.

Se votering

Ar verksamhetsnamndernas sakkunniga och
ombud samt handléagger och bereder drenden
som ska tas upp av namnderna.

Fullmaktige beslutar om skattesatsen i samband
med att beslut om budget tas. Detta skall ske
innan november manads utgang.

Sekretess innebaér ett forbud mot att rdja en
uppgift vare sig det sker muntligen, genom
utldamnande av allman handling eller pa annat
satt. Regler om hemligstampling av allménna
handlingar finns i huvudsak i Offentlighet- och
sekretesslagen. Sekretesslagen ar komplicerad
och omfattande, kommunijurist och
huvudregistrator kan bista vid fragor rorande
sekretess.

Gemensamt for styrdokument i Nykdpings
kommun ar att de baseras pa lagar, forordningar,
politiska prioriteringar samt lokala
forutsattningar och behov. Styrdokumenten ska
vara styrande och vagledande for planering,
genomférande och uppfdljning.

Mer information om styrdokumenten finns pa
kommunens hemsida.
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Sarskilt yttrande

Synpunkt

Tjanstgoring

Tjansteperson

Utslagsrost

Utskott

Valberedning

En eller flera ledamoter och/eller ersattare som
vill f& sin mening antecknad till protokollet, kan
gora detta genom att lamna in ett sarskilt
yttrande. Ett sarskilt yttrande ska anmaélas innan
ordférande gar till beslut i ett arende.

Kommunmedborgare kan anonymt eller med
kontaktuppgifter lamna in berém, klagomal eller
forbattringsforslag pa kommunens hemsida eller
genom sarskild blankett. Kommunen har en
malsattning att aterkoppling sker inom bestamd
tid. Mer information finns pa kommunens
hemsida for Synpunkten.

En ledamot tjanstgdr nar den ar narvarande vid
motet. En erséattare kan kallas in till att tjanstgora
vid ordinarie ledamots franvaro och blir da en
del av de beslutande i forsamlingen.

Medarbetare som ar anstalld i kommunen fér att
utféra uppgifter som mer har anknytning till
administration.

Vid lika rostetal (vid 6ppna
omrdstningar/voteringar i ett beslutséarende) har
ordférande utslagsrost.

Beredande organ till némnden och
kommunstyrelsen.

Ledamoter till utskotten valjs av
namnden/kommunstyrelsen. En
namnd/kommunstyrelsen kan ocksa besluta att
delegera beslutanderatt till ett utskott.

Valberedning véljs av fullmaktige utan
beredning. Den bestar av representanter fran
samtliga partier representerade i fullméaktige.
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Votering

Yrkande

Yttrande

Yttranderatt

Alderspresident

Valberedningen bereder fullméktiges val av
fortroendevalda representanter.

Vid votering avlaggs roster (ja och nej) enskilt i
ett arende. Det gar alltsa att se hur den enskilde
individen har réstat vilket redovisas i bilaga till
protokollet.

Rostratt har de som tjanstgor under drendet pa
sammantradet.

Yrkande innebér att en ledamot férordar ett
forslag, exempelvis bifall eller avslag till
framskrivet forslag eller bifall till en motion.

| protokollet ska framga vilka yrkanden som lagts
fram och inte tagits tillbaka.

Se dven formellt yrkande och materiellt yrkande

Skriftliga synpunkter i ett arende som
sammanstalls i ett separat dokument, till
exempel yttrande Gver en statlig utredning.

Ledamoéter, tjanstgdrande ersattare och icke
tjdnstgorande ersattare har alla ratt att yttra sig
under sammantradet och fa detta noterat i
protokollet.

Foredragande tjansteman har ocksa ratt att yttra
sig i sakfragor nar drendet behandlas. Andra
foretradare fran till exempel kommunala bolag,
andra myndigheter, organisationer etc kan dven
kallas till ett ssmmantrade for att ge information
om ett specifikt drende.

Néarvarade dhorare fran allmanheten har inte ratt
att yttra sig vid sammantradet om inte sarskilt
punkt pa dagordningen dppnar upp for detta.

Om varken ordférande eller vice ordféranden
kan narvara vid fullmaktiges sammantradet



Dnr 140466

38/39

$#/Nykoping

Aterremiss

Arende

Overklagan enligt
forvaltningsbesvar

Overklagan enligt
laglighetsprovning

tjanstgor den som suttit som ledamot langst i
fullméktige som ordféranden.

For namnderna/kommunstyrelsen framgar det av
reglementet vem som utgor alderspresident.

Med aterremiss menas att arendet overlamnas till
det beredande organ som lagt férslaget.
Motiveringen till ett beslut om aterremiss ska
bestammas av de ledamé&ter som begart
aterremitteringen och den ska aven framga av
protokollet. Aterremissen kan stillas antingen till
en namnd eller ett fértroendemannaorgan.
Daérefter ska drendet beredas pa nytt.

Det maste till ett majoritetsbeslut i en ndmnd for
att ett drende ska aterremitteras. | fullmaktige
kravs minst en tredjedel av de narvarande
ledaméterna. Aterremiss kan bara ske en gang
med en tredjedels majoritet, vid nésta
sammantrade kravs ett majoritetsbeslut om
arendet ska aterremitteras.

Formellt avgransad fraga som tas upp till
behandling.

Endast den som beslutet angar och som beslutet
kan anses ha gatt emot, kan 6verklaga ett
protokollfort beslut genom férvaltningsbesvar.
Vid en provning av ett forvaltningsbesvar prévas
bade om beslutet ar lagligt och ocksa sjélva
sakfragan. Reglerna for detta regleras i
Forvaltningslagen.

Beslut som fattats i fullmaktige eller namnd i
arenden som inte regleras i sarskilda foreskrifter,
forordning eller lag kan av kommuninvanarna
6verklagas genom laglighetsprovning.
Laglighetsprovning ar ett dverklagande enligt
svenska kommunallagens kapitel 13. Enligt
denna har varje medlem i en svensk kommun
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eller en region ratt att 6verklaga kommunens
eller regionens beslut. Overklagandet skall
l&dmnas in senast tre veckor efter att beslutet
anslagits

Kontaktuppgifter

Vid fragor kopplade till politiska sammantréaden, vénligen kontakta ansvarig
sekreterare for det politiska organet i fraga. Nedan finns kontaktuppagifter till
kommunens divisioner och férvaltningar:

Division utbildning regbu@nykoping.se

Division social omsorg regdso@nykoping.se
Raddningstjansten raddningstjansten@nykoping.se
Samhallsbyggnadsforvaltningen samhallsbyggnad@nykoping.se
Tekniska divisionen teknik@nykoping.se

Néringsliv, kultur och fritid reg.kof@nykoping.se
Overférmyndarkontoret overformyndaren@nykoping.se

Kommunledningskontoret kommun@nykoping.se
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