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ABC inom omradet namndadministration
— begreppslista for fortroendevalda och

tjdnsteman
Acklamation Beslutsfattande utan omrgstning
Ansla Nér protokollet ar justerat anslas detta pa kommunens digitala

anslagstavla i tre veckor.

Arbetsmaterial

En handling som ar under framtagande eller &nnu inte godkand, beslutad
eller faststalld ar inte allmén.

Arbetsordning

Fullmaktige har beslutat om en arbetsordning som innehaller de rutiner
och foreskrifter som behdvs for fullmaktiges sammantrédden och
handlaggning av arendena. Arbetsordningen kompletterar
kommunallagen med detaljerad beskrivning av olika rutiner.

Arvode

Fullmaktige har beslutat om ekonomisk erséttning for fortroendevalda.
Forutom sammantradesersattning kan man ha rétt till bland annat
ersattning for forlorad arbetsinkomst. Man kan aven fa ersattning vid
deltagande i kurser och konferenser. Bestdmmelserna om ersattning till
Vimmerby kommuns fortroendevalda finns under regler och styrande dokument
pa www.vimmerby.se.

Ajournering

Tillfalligt avbryta pagdende sammantrade.

Allméanhetens
fragestund

Allmanheten bereds tillfalle att stalla fragor i borjan av fullmaktiges
sammantraden. Regler finns i arbetsordningen.

Allmanna
handlingar

Allménhetens rétt att ta del av allménna handlingar hos myndigheter
baseras pa grundlagsskyddade regler i tryckfrihetsforordningens andra
kapitel. Dessa regler kallas i dagligt tal offentlighetsprincipen.

Allmanna handlingar ar dels sddana som kommer in till kommunen och
dels sadana som upprattas inom kommunen. En allmén offentlig handling
har vem som helst rétt att ta del av. Som fortroendevald bor du vara
observant pa om du far handlingar som rér kommunala drenden till din
hemadress, e-post eller via sms. Dessa ska i sa fall skyndsamt registreras i
kommunens diarium hos registrator. Det &r du som &r ansvarig.

Avslag

Motsétta sig, sdga nej till forslaget.

Beslut

Beslut i d&renden ska framga av protokollet under sarskild rubrik till
exempel ” Kommunfullmaktiges beslut: Motionen bifalls”.
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Beslutsunderlag

De handlingar som skickas till fortroendevalda som underlag for beslut i
ett drende. Vanligtvis &r det en tjansteskrivelse med en eller flera bilagor.

Beredning

Flertalet &renden som behandlas av fullmaktige har varit foremal for
beredning av bade tjansteméan och fortroendevalda. | beredningen
utarbetas beslutsunderlag i form av rapporter, tjansteskrivelser eller PM.
Pa beslutsunderlaget fattas det politiska beslutet.

Beredningskrav

| fullméktige krévs att &renden som skall beslutas av fullmaktige forst
bereds av kommunstyrelsen. Huvudregeln ar ocksa 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 forutséttning att revisorerna inte
har nagot att anméarka pa. Namnderna och styrelsen har inget
beredningstvang.

Bifall

Ansluta sig till, instdmma, sdga ja till forslaget.

Bordlaggning

Om &rendet bordlaggs far det vila till nasta ssmmantrade eller den
tidpunkt fullmaktige beslutar. Inget nytt far tillféras arendet under denna
tid. Minoritetsbordlaggning innebar att en tredjedel av de narvarande kan
genomdriva en bordlaggning. Minoritetsbordlaggning férekommer enbart
i fullmaktige i dvriga namnder behdvs en kvalificerad majoritet for
aterremiss.

Budgetberedning

Kommunstyrelsen arbetsutskott ar budgetberedande pa delegation av
kommunstyrelsen.

Dagordning

Forteckning 6ver drenden som ska tas upp under sammantrédet.

Delta i beslut

Om fortroendevald inte vill delta i beslutet ska det anmalas det till
ordféranden innan beslutet fattas. Detta noteras i protokollet. Man har
alltid ratt att avsta fran att delta i beslut bortsett fran drenden med
myndighetsutévning. Om man inte deltar i beslutet kan man inte heller
reservera dig.

Delegationsarende

Arende dar tjansteman eller fortroendevald (delegat) har i uppdrag att
fatta beslut i en ndmnds namn. Fattade beslut ska anmalas till den ndmnd
som gett delegationen.

Deltagare Vid drenden som behover belysas ytterligare kan en kunnig tjdnsteman
delta vid sammantradet och berétta mer om arendet.

Diarium Handlingar som kommer till kommunen, kommunens tjansteméan eller
fortroendevalda blir registrerade i kommunens diarium for att uppratthalla
offentlighetsprincipen.

Ersattare Om ledamot &r forhindrad att delta i ssmmantréde ska en erséttare
tjanstgora istallet. Vilken ersattare som star narmast i tur att tjanstgora
framgar av Lansstyrelsens sammanrakningsprotokoll fran senaste
kommunvalet.

Expediering Underréttelse om beslut. N&r protokollet &r justerat och klart expedieras
det. Det innebér att paragrafen dversands till de som beslutet beror.

Fullmaktige- Fullméaktige kan utse fullmaktigeberedningar och till dessa éverlamna

beredning arenden for beredning. De brukar tillséttas for en viss fraga.
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GDPR EU:s dataskyddsférordning GDPR, General Data Protection Regulation,
géller som lag i Sverige. Den syftar till att ge skydd for fysiska personer
vid behandling av deras personuppgifter.

Handling Information i form av tjansteskrivelse, utredning, rapport, yttrande, karta,

sms, bild, ljud med mera.

Handlaggare

Tjansteman som utreder ett arende och sjélv fattar beslut alternativt
skriver en tjansteskrivelse med forslag till beslut fér ndmnden.

Inkommen handling

Handling som &r insand till myndigheten fran annan namnd i kommunen
eller fran utomkommunal verksamhet sasom en privatperson, foretag eller
extern myndighet.

Interpellation

Interpellationen &r en fraga forsedd med motivering. Den ska avse
angeldgenheter av storre intresse och &r avsedd att framkalla politisk
debatt. Den besvaras normalt pa efterfoljande sammantrade, alla
ledamoter far delta i den debatt som foljer pa svaret.

Justering

Nér ordférande, utsedd justerare och ndmndsekreterare skriver under
protokollet sa att det kan anslas.

Jav

Som fortroendevald kan man anses vara javig i ett drende. Det kan t. ex.
vara att drendet beror en sjélv eller en nara slakting. Den som anser sig
javig anmaler detta och far inte delta i handlaggning eller beslut.
Bestammelserna om jav finns i kommunallagen, kap. 6 88 28-32 och

kap 5 § 47.

Kallelse

Infor ett sammantréde skickas en kallelse till ndAmndens fértroendevalda
samt publiceras pa hemsidan. I kallelsen framgar det vilka drenden
namnden avser att behandla samt sammantrédets tid och plats. Det ar
ordféranden som &ger kallelsen

Kungorelse

Enligt kommunallagen ar det obligatoriskt att kungdra (informera) om tid
och plats for kommunfullmaktiges sammantréden.

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har ett 6vergripande och sammanhallet ansvar for
verksamheten i hela den kommunala organisationen inklusive bolagen.
Arenden i fullméktige ska vara beredda i kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsen har tillsynsansvar 6ver ndmnderna.

Laglighetsprévning

Se Overklagan.

Ledamot

Medlem i en beslutande férsamling med beslutande funktion.

Mandatperiod

Mandatperioden for kommunfullméktige &r fyra ar raknat fran 15 oktober
valaret. kommunstyrelsens och namndernas mandatperiod réknas fran och
med 1 januari aret efter valet.

Medborgarforslag

Forslag till fullmaktige fran en invanare, foljer ssmma regler som en
motion. Med undantaget att medborgarforslag far besvaras av namnd.

Motion

Som en ledamot eller tjanstgérande ersattare har du ratt att initiera ett
arende, vacka en motion, i fullmaktige. Fullmaktige beslutar om motionen
far vackas och darefter 6verlamnas motionen till kommunstyrelsen for
beredning. Efter beredning kommer motionen ater till fullmaktige med
svarsskrivelse for beslut.
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Namnder

N&mndorganisationens utformning beslutas av kommunfullméktige.
Namndernas verksamhetsomraden definieras i deras reglemente.

Omedelbar justering

Det gar att fatta beslut om att en paragraf i protokollet ska justeras
omedelbart, direkt vid sammantradet. Paragrafen ska redovisas skriftligt
vid sammantradet och justeras av ordféranden och en ledamot.

Offentlighets-
principen

Offentlighetsprincipen ar en del av Sveriges grundlag. Enskilda manniskor
och sammanslutningar ska ha majlighet att évervaka den offentliga
makten och anvandningen av offentliga medel. Darfor ar fullméktiges
sammantréden och alla handlingar (som inte omfattas av sekretess)
offentliga.

Omrostning

Vid votering avlaggs roster (ja, nej eller avstar) enskilt och fors in i
protokollet. Det gar alltsa att se hur den enskilde individen har rostat.

Proposition

Ordfdranden staller framstallda yrkanden mot varande och forklarar
vilket yrkande som enligt hens asikt vunnit bifall. Propositionen ska
utformas sa den kan besvaras med ja eller nej

Presidium

N&mnden, styrelsen eller fullméktiges ordférande samt viceordforande.
Vid presidiemdten behandlas de drenden som ska beslutas pa kommande
sammantréde.

Protokoll

Ordforanden ansvarar for protokollet men med pa sammantradet finns en
sekreterare som for I6pande anteckningar om nérvaro, yrkanden,
reservationer etc.

Protokollsanteckning

| offentlig forvaltning har en ledamot i en beslutande férsamling i regel
mojlighet att fa anmala sin mening genom att foga ett stycke text som
bilaga till den aktuella paragrafen i protokollet. Protokollsanteckning anses
som en svagare markering &n reservation. Protokollsanteckningen kan till
exempel anvéndas for att redovisa argument mot beslutet, for att ange
skalen till hur ledamoten rostat, eller for att en erséttare som inte tjanstgor
ska fa sin asikt antecknad i protokollet.

Remiss

Ett satt att fa synpunkter i ett &rende. Kommunstyrelsen kan till exempel
genom ett remissforfarande be en viss namnd att yttra sig i en fraga.
Departement och andra organ kan be kommunen att yttra sig i en fraga.

Reservation

En fortroendevald som deltagit i avgorandet av ett visst arende kan
reservera sig mot namnds respektive fullméktiges beslut. Reservationen
kan avse sjalva beslutet eller beslutsmotiveringen. Reservation far
avges aven om ingen omrostning begarts.

Av reglementena for namnderna framgar: Om en ledamot har reserverat
sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska lamnas till sekreteraren
fore den tidpunkt som har faststallts for justeringen av protokollet.
Motsvarande géller vid omedelbar justering.

Revisorer Fullmaktige valjer for varje mandatperiod revisorer for granskning av
verksamheten. Ordférande valjs inom oppositionen.
Sekretess Regler om sekretess finns i huvudsak i offentlighets- och sekretesslagen.

I kommunen handlar det ofta om att skydda enskilds personliga eller
ekonomiska forhallande, men det finns dven bestammelser om skydd av
allt fran rikets sakerhet till intresset att bevara djur- eller vaxtart.
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Tjansteskrivelse

Forvaltningens objektiva och sakliga forslag till beslut infor politisk
behandling i ndmnd.

Upprattad handling

En handling som har expedierats till utomstaende eller slutgiltigt
behandlats inom myndigheten.

Utgaende handling

En handling som producerats inom forvaltningen och sen skickats fran
myndigheten. Mottagare kan vara annan myndighet eller privatperson.

Upprop

Fullmaktige/ndmndsammantrade inleds med ett upprop dér man faststéller
vilka ledamoter och tjanstgdrande ersattare som ska fatta dagens beslut.

Valberedning

Valberedning bereder fullméktiges val av fortroendevalda representanter.

Votering

Omrostning i en styrelse eller en beslutande férsamling for att avgora ett
arende. Varje rostberattigad avger sin rost i tur och ordning for det ena
eller det andra forslaget eller avstar.

Yrkande

Yrkande &r ett forslag fran en ledamot som fors in i protokollet. Utifran
framstallda yrkande fattas beslut via acklamation eller votering. Vanliga
forslag ar ajournering, aterremiss, bordlaggning, bifall till grundforslag,
tillaggsforslag, &ndringsforslag, avslagsyrkanden och nya forslag.

Yttranderatt

Ledamaoter och tjanstgdrande ersattare samt kommunchefen har alla ratt att
yttra sig under sammantradet och fa detta noterat i protokollet.

Aterremiss

Med aterremiss menas att arendet 6verlamnas till det beredande organ som
lagt forslaget. Aterremissen kan stéllas antingen till en kommunstyrelse/
namnd eller till en forvaltning. Dérefter ska arendet beredas pa nytt. |
fullméktige kan minoritetsaterremiss goras. Det innebar att en tredjedel av
de narvarande kan genomdriva en aterremiss.

Alderspresident

Om varken ordftérande eller vice ordférande kan nérvara vid samman-
tradet tjanstgér som ordféranden den som suttit langst i fullmaktige.
Alderspresidenten 6ppnar mandatperiodens forsta sammantréde.

Arende

Formellt avgransad fraga som tas upp till beredning och beslut.

Overklagan/
laglighetsprévning

Ett dverklagande enligt kommunallagens regler om laglighetsprovning ska
lamnas skriftligen till forvaltningsratten inom tre veckor fran den dag da
det tillk&nnagivits att protokollet har justerats. Ett Overklagat beslut ska
upphévas om; det inte har tillkommit i laga ordning, beslutet hanfor sig till
nagot som inte ar en angelagenhet for kommunen eller landstinget, det
organ som har fattat beslutet har dverskridit sina befogenheter eller att
beslutet strider mot lag eller annan forfattning.

Bara den som berors av beslutet kan 6verklaga exempelvis beslut om
bygglov eller bistand enligt socialtjanstlagen. Reglerna for 6verklagan
styrs av forvaltningslagens bestdammelser. Kommunen ska ge en besvérs-
hanvisning dar den som berdrs av beslutet informeras om hur en éver-
klagan gar till. Ett forvaltningsbesvar ska lamnas in till kommunen inom
tre veckor fran det datum den som beslutet beror fick del av det. Vid en
provning av forvaltningsbesvar provas bade om beslutet ar lagligt och
sjdlva sakfragan.
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