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INLEDNING

Vision Torsds
Torsias kommun — Ett gott liv i en livskraftig kommun

Av kommunfullméktige beslutade inriktningsmal

e Kommunens verksamheter ar hallbara, energieffektiva och bidrar till en god
livsmilj6.

e Torsas skall vara fossilbrianslefri kommun 2030.

e Hallbarhet i energi och transporter.

e Oka andel godkinda enskilda avlopp.

e Vilskétta boende- och fritidsmiljoer 1 hela kommunen.

e Kommunens invanare ges goda mojligheter till ett gott liv 1 trygghet och kianner
fortroende for kommunen genom ett gott bemétande och hog delaktighet.

e Niringspolitiken stodjer och stirker tillvixt, utveckling och sysselsittning.
e Planera och bygga fler bostider.

e Breddad arbetsmarknad for fler i sjilviérsorjning och fler arbetstillfallen.
e Stirk folkhilsan. Tidiga insatser fo6r goda uppvixtvillkor.

e Kuyvalitet i vilfirden. Forbittrade resultat i omsorg och skola.

e Okad tillginglighet till kommunal service.

e Utveckla medborgardialog.

e Forbittrat niringslivsklimat och fler vixande foretag.

e Ny vird- och omsorgsplan.

Det dagliga arbetet i kommunen utgar fran denna vision och de av kommunfullmiktige
beslutade inriktningsmalen.



Som politiker ar du barare av kommunmedlemmars asikter.

Att vara politiker ar ett viktigt arbete som staller stora krav. Denna handbok ar tinkt vara en
praktisk hjilp i detta arbete. Handboken riktar sig i férsta hand till politiker som éterfinns i
kommunfullmiktige och kommunstyrelsen men kan anvindas av alla med politiska uppdrag i
kommunen. I handboken finns information om bland annat lagtexter och styrande dokument
samt hianvisningar till var man finner dessa.

I denna politikerhandbok finns ocksa lite information och en ordlista. Till handboken hor en
bilagedel. Bilagorna ér farskmaterial och revideras 6ver tid. Kontrollera dirfor girna, for att

vara siker pd att fa senaste versionen av det material som 6nskar anvindas.

Innehallet i handboken dr sakert vil kint hos manga politiker men f6r den som kédnner sig
osiker finns hir en sammanstillning av det som ér anvandbart i det dagliga politikerarbetet.

Handboken ir pa intet sitt ett full6digt material utan kan ses som en handbok att himta
information ut.

Handboken har lists och kommenterats av revisionen, politiker och tjanstemin. Synpunkterna
har tagits tillvara och handboken har reviderats utifran dessa synpunkter.

Saknar du information ir du alltid vialkommen att hora av dig.

Oktober 2020
Henrik Nilsson Bokor, § Yvonne Nilsson
Kommunstyrelsens ordférande Kommunsekreterare

Mandatperiod 2019-2022



POLITISKA FAKTA

Nedan redovisas de partier som under mandatperioden 2019-2022 aterfinns i kommun-
tullmiktige i Torsas. Mandatfordelningen i antal mandat hanfor sig till mandatperioden 2019-
2022.

Parti och mandatférdelning

@

633

CENTERPARTIET

Liberalerna

Vansterpartiet

Figur 1 Fordelning partier och mandatfordelning.

Mandatférdelning

Socialdemokraterna, S 1
Moderaterna, M

Liberalerna, L
Kristdemokraterna, KD
Vansterpartiet, V

Centerpartiet, C

Medborgerlig samling, MED
Sverigedemokraterna, SD

NP OFRPDNNWERE

Figur 2 Antal ledaméter per parti i kommunfullmiktige.



LAGAR OCH STYRANDE DOKUMENT

Det politiska arbetet i kommunen bygger dels pa lagar dels ocksa pa styrande dokument som
beslutats och antagits av den egna kommunen.

Nedan f6ljer nagra exempel pa lagar och styrande dokument som ir byggstenar i1 det politiska
arbetet.

Lagar och styrande dokument dndras 6ver tid varfor det alltid ar bra att kontrollera eventuella
revideringar. Hinvisningarna till nitet 4r angivna med blatt.

Lagar
Det dir riksdagen som besiutar om lagar. Nedan ges exempel pa lagar som dr grund liggande for
bland annat det politiska arbetet. www .riksdagen.se eller www.lagen.nu

Kommunallagen med bland annat

e Kommunernas befogenheter
e Kommunernas organisation och verksamhetsformer
¢ Kommunfullmaktiges uppgifter

Forvaltningslagen med bland annat

e Serviceskyldighet mot allminheten
e Handliggning av drenden

Offentlighetsprincipen med bland annat

e Ritt att ta del av allmin handling.

Yttrandefrihetsgrundlagen med bland annat

¢ Grundliggande bestimmelser
e Anonymitet

GDPR med bland annat

e Behandling av personuppgifter
e Torhallande till tryck- och yttrandefriheten
e Forhillande till offentlighetsprincipen.


http://www.riksdagen.se/
http://www.lagen.nu/

Styrande dokument
Utdgver det som stadgas i kommmunallagen och annan lagstifining, giller de bestammelser som daterfinns i av
kommunen antagna styrande dokument. Www.torsas.se

Arbetsordning f6r kommunfullmiktige
I arbetsordning f6r kommunfullmiktige finns bland annat

e Beslut om antal ledamoter
e Regler for tid och plats f6r sammantriden
e Arenden och handlingar till sammantridena

Reglemente f6r kommunstyrelsen med bland annat

¢ Ledningsfunktionen

e Styrfunktionen

e Fkonomisk forvaltning
e Personalpolitiken

Reglemente med foreskrifter om styrelsens och nimndernas arbetsformer med bland
annat

e Nimndernas sammansattning
e Ersattare for ordforanden
e [Ersittarnas tjanstgoring

Delegationsordning for kommunstyrelsen och nimnderna
I delegationsordningen framgar till vem nimnden har delegerat beslutanderitten.
En nimnd kan delegera till

e FEtt utskott
e FEn ledamot eller ersattare i nimnden
e En tjinsteman att fatta beslut pa nimndens vignar.

Av delegationsordningen framgar bland annat
e Allmint om delegation

e Delegation 1 bradskande drende

e Anmilan av delegationsbeslut

Regler for fortroendevalda
e Regler for partistod
e Arvodesreglemente
e Pensionsreglemente

e Riktlinjer for insyn


http://www.torsas.se/

Andra styrande dokument
Pa kommmunens intrandt finns under rubriken "styrande dokument” anvandbar information. Nedan ges
exermpel som dterfinns pd intrandtet.

e Informationsplan

e Kirisledningsplan

e Strategisk plan

e Budget och Mal

o Dokument vid extra ordinira hiandelser
e DPlaner

e DPolicy

e Reglemente

e Riktlinjer

e Regler med mera.



TORSAS KOMMUNS NAMNDORGANISATION

En kommun har méjlighet att besluta om sin egen organisation. Av kommunallagen framgar
vilka namnder som zzdste finnas 1 en kommuns organisation. Torsias kommun har valt att ha en
organisation i enlighet med nedanstiende.

Revision (5) Kommunfullmiktige (35)

/ Valberedning (8)
~

Valndmnd (5)

Kommunstyrelse (11)

Socialndmnd (9)

Bildningsnamnd (9)

Bygg-och miljéndmnd (9)

Teknik-och
fastighetsnamnd (9)

Figur 3 Torsis kommuns nimndorganisation. Siffrorna i figuren anger antalet ledamoter.
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Kommunfullmiktige utses genom direkta val. Den politiska fordelningen speglar utfallet i de
allminna valen.

Kommunfullmiktige fattar beslut i drenden som ror mal och riktlinjer f6r de kommunala
verksamheterna, kommunens budget, den kommunala skattesatsen, taxor och avgifter, stora
investeringar, planering och andra viktiga och 6vergripande fragor f6r kommunen.

Valberedningen utses av kommunfullmiktige. Valberedningen arbetar fram forslag till
vem/vilka som ska inneha olika uppdrag i nimnder och styrelser. I valet till uppdrag i styrelse
och nimnder, ger valberedningen dven forslag till ordférande samt férste och andre vice
ordférande. Valberedningen féreslar och kommunfullmiktige beslutar. Valberedningens
sammantriden protokollfors och arbetet i beredningen kan f6ljas genom protokollen.

Utskott. En nimnd har méjlighet att besluta om att inritta ett utskott eller liknande. Det dr
den egna nimnden som beslutar om antal ledamoter och ersittare i en sidan underavdelning
samt utser ledamoter och ersittare. Kommunstyrelsen har ett arbetsutskott och ett personal-
utskott, som bereder drenden till styrelsen.
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TORSAS KOMMUNS FORVALTNINGS-
ORGANISATION

Nedan visar kommunen férvaltningsorganisationen. Forvaltningen dr tjainstemannadelen av
kommunens verksamhet i motsats till den politiska nimndorganisationen. En organisation ar
alltid foremal for Gversyn varfor bilden nedan kan ses som en bild i férindring. Pa
kommunens hemsida finns respektive forvaltnings ansvarsomrade samt kontaktpersoner.

Figur 4 T organisationstablan ir tjinstemannaorganisationen gulmarkerad, den omarkerade funktionen tillhor
den politiska organisationen.

Valberedning Kommunfullméktige Revisorer
Arbetsutskott —  Kommunstyrelse Valnémnd
Personalutskott Overférmyndarnamnd

Kommunlednings-
forvaltningen

|
| | | | |

‘ IT ‘ Kansli ‘ Ekonomi Personal | |Utveckling
Bildningsniamnd Socialndgmnd Bygg-och miljonamnd fa s{?gkhn;r;zgm nd
— . . : Samhillsbyggnads- Teknik-och
Bildningsférvaltning Socialférvaltning férvaltning fastighetsforvaltning
Kultur
& Fritid || | Awvd Avd | Bygg Fastighet —
| | Forskola/ Omsorg IFO -
barnomsorg Gatal/park
Grund- ||
skola "
—  Kost | Integration — — Stad
omsorg
Korr —
Arbetsmark-
— LSS —
“—  HSL
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FORVALTNING INOM KOMMUNSTYRELSEN

Av forvaltningarna presenteras endast forvaltningen inom kommunstyrelsen. Detta dr den forvaltning som
dvergripande arbetar med bland annat ekonomi- och personalfragor. Det dr ocksa bhér ndamndadministrationen

ligger for kommunstyrelsen och kommunfullméfktige.

Kommunchefen dr den hogsta tjanstemannen i kommunen. Han dr chef 6ver samtliga
kontorschefer pa forvaltningen inom kommunstyrelsen samt samtliga forvaltningschefer.
Kommunchefen deltar vid alla sammantriden med kommunstyrelsens arbetsutskott,
kommunstyrelsen och kommunfullmiktige.

Inom férvaltningen finns féljande avdelningar/kontor
Kommunkansliet leds av kommunchefen.

Kansliets arbetsomraden

e Bereder drenden som ska behandlas av bland annat kommunstyrelsen och
kommunfullmiktige.

e  Registrerar alla handlingar inom férvaltningen.

e  Skriver kallelse, gor utskick samt skriver protokoll till kommunstyrelsens arbetsutskott
och personalutskott, kommunstyrelsen och kommunfullmiktige.

e Tar upp anmailan om férhinder att delta vid de sammantriden som nimnts ovan, samt
kallar in ersattare.

e  Handbhar arkivfrigor.

e  Valsamordnare vid allminna val.

e  Kontakter utit med niringsliv.

e  Niringslivsrad.

e Foretagsbesok.

e  Kontaktpunkt inat f6r niringsidkare.
e  Folkhilsa.

Sikerhetsfragor.

Utvecklingsavdelningen leds av en kommunutvecklare.
Utvecklingskontoret har kompetens inom omraden som;

° Kommunikation.
° Information.

° Webbutveckling.
° Marknadsforing



Ekonomiavdelningen leds av en ekonomichef.
Ekonomikontoret arbetar med fragor som;

e  Budget.

e  Maianadsuppfoljning.

e  Delirsrapporter/bokslut.
e  Fakturahantering.

e  Upphandlingar.

Personalavdelningen leds av en personalchef.
Personalkontoret arbetar med fragor som;

° Arbetsmiljé och hilsa.
° Lonefragor.
° Anstillningsfragor.

° Arbetstider.
° Arbetsskador.
° Rehabilitering.

° Foretagshilsovard.
° Personaladministrativa system.
° Personalenkat.

° Personalhandbok.

IT-avdelningen leds av en I'T-chef.
IT-kontoret arbetar med fragor som;

° IT-utveckling.

° Teknik och funktion.

. IT-strategi.

° IT-sikerhet.

° Internt stod.

. Policy och strategier inom I'T-omradet.
° Telefonvixel.

13
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KOMMUNENS ENGAGEMANG I BOLAG,
KOMMUNFORBUND OCH FORENINGAR

Torsdas kommun ér dgare till ett antal aktiebolag. Kommunen ir ocksa engagerad 1 Kommunal-
torbund och féreningar samt andra sammanslutningar.

Nir en ny mandatperiod startar utser kommunen representanter som deltar i styrelsens arbete
1 de olika bolagen, kommunalférbunden och féreningar. Kommunen utser ombud som deltar

vid de olika bolagsstimmorna och féreningsstimmorna och som dir bevakar och f6r fram
kommunens synpunkter.

Kommunala bolag

Kommunen har tva helidgda bolag;

e Torsas Bostads AB
e Torsnet AB.

Kommunfullmaktige

Kommunstyrelse

Torsas Bostads AB Torsnet AB
(100%) (100%)

Figur 5 Heligda kommunala bolag. Procentsatsen visar kommunens igardel.
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Kommunalférbund och andra sammanslutningar

Kommunen aterfinns i ett antal styrelser for kommunalforbund och andra sammansiutmingar.
Ett kommunalférbund ér en offentligrittslig form f6r samverkan mellan kommuner, som ar
reglerad i kommunallagen (3 kap 20-28 {f§). I ett kommunalférbund har dgarkommunerna fort

over myndighetsutévningen till forbundet.

Torsdas kommun ér deldgare i fyra kommunalférbund,

. Raddningstjanstforbundet Emmaboda — Torsas.
° Kalmarsundsregionens Renhallare.

. Kalmarsunds Gymnasieférbund.

. Kommunférbundet i Kalmar lan.

Riddningstjinstférbundet Emmaboda — Torsas

Riddningstjanstférbundet Emmaboda — Torsas ér resultatet av ett samarbete mellan
Emmaboda och Torsas kommuner. Riddningstjanstférbundets uppgift ér att halla en for
medlemskommunerna gemensam riddningstjanst samt att ansvara for férebyggande atgirder
mot brand och annan olycks- och skadeférebyggande verksamhet, som enligt Lag om skydd
mot olyckor avilar kommunerna. Forbundet utévar dven tillsyn och tillstindsgivning i friga
om brandfarliga och explosiva varor, sotning samt brandskyddskontroller.

Kalmarsundsregionens Renhillare

Medlemmar i kommunalférbundet ar kommunerna Kalmar, Morbylanga, Nybro, Oskarshamn
och Torsas. Kommunalférbundets dndamal 4r att genom samverkan skapa en plattform for att
pa ett milj6- och kostnadseffektivt sitt bedriva renhallningsverksamhet 1 medlems-
kommunerna till gagn f6r kommunmedlemmarna.

Kalmarsunds Gymnasieférbund

Medlemmar i gymnasieférbundet dr kommunerna Borgholm, Kalmar, Mérbylanga och
Torsas. Gymnasieférbundet dr huvudman f6r ungdomars gymnasieutbildning i de fyra
medlemskommunerna, med undantag for utbildning som bedrivs av fristaende skolar. Vidare
ar Torsas kommun huvudman f6r Torsas Korrespondensgymnasium.

Kommunférbundet i Kalmar 1in

Medlemmar i férbundet 4r kommunerna i Kalmar lin; Borgholm, Emmaboda, Hultsfred,
Hégsby, Kalmar, Monsteras, Morbylanga, Nybro, Torsas, Vimmerby och Visterviks kommun.
Kommunférbundets uppdrag dr att frimja samverkan mellan kommunerna och skapa
gemensamma plattformar for det primdrkommunala uppdraget inom skola, socialtjinst och
vard och omsorg. Kommunfoérbundet samordnar dven en del kommungemensamma
kompetenshojande aktiviteter.

Andra sammanslutningar
Forutom kommunala bolag och kommunalférbund aterfinns politiska representanter for
Torsis kommun i andra sammanhang.

o Samordningsférbundet i Kalmar lin
. SydostLeader

. SmaKom.

. Overférmyndarnimnden

. Miljosamverkan Sydost.
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Vad ar en handling, Vad ar ett arende

Huvudregeln ir att all inkommande post till kommunen ér en allmidn handling. Med handling
avses sammanstallningar i skrift, bild samt upptagningar som till exempel e-post, datafiler,
video, cd, sms, meddelande frin réstbrevlaida med mera som kan avlisas eller pa annat sitt
uppfattas endast med tekniska hjilpmedel.

For att en handling ska vara en allmin handling ska den ha inkommit till eller upprittats hos
forvaltning och forvaras dir. En handling som upprittas hos en myndighet anses som allmin
nir den har slutbehandlats eller nir den expedierats. En allmin handling kan antingen vara
offentlig- eller sekretessbelagd. Arbetsmaterial ir inte allmdnna handlingar. Om handlingar
skickas i pagaende drenden till nagon utanfér myndigheten (férvaltningen), blir dessa
handlingar normalt sett ocksa allméinna.

Minnesanteckningar/protokoll skrivna f6r ndgon mer dn dig sjilv dr allmidnna handlingar. Ett
protokoll betraktas som en allméin handling nar det har justerats.

Ett e-postmeddelande som inkommer eller skickas till forvaltning fran en annan férvaltning
eller fran extern adress blir allmidn handling sa snart den anlint till nagon av nimndens
adresser. Aven sa kallade cookiefiler, globalfiler och e-maillistor, det vill sdga sparad
information utgor allmanna handlingar.

Avgorande om handlingen ér allmin dr innehallet och inte till vem den ar stéilld. Handlingen
anses inkommen till myndigheten nir den kommit tjinsteman till handa dven om detta inte
sker 1 myndighetens lokaler.

Aven post som sinds hem eller limnas till fortroendevald eller anstilld anses som inkommen
om innehallet ror verksamheten.

Béde svenska och utlindska medborgare har ritt att ta del av allminna handlingar. Enligt
grundlagen har man inte ritt att fraga varfor personen vill ha vissa handlingar, eller vad
personen heter. Det far bara géras om frigan giller en sekretessbelagd handling eller om det
befaras att informationen missbrukas.

En begiran om att fa ta del av en allmin handling ska prévas skyndsamt. Utlimnandet kan fa
drdja om det av hansyn till arbetets behoriga gang inte kan ske omedelbart, men huvudregeln
ar att det ska ske omedelbart pa stillet.

Den som i forsta hand avgér om handlingen ar allmian och offentlig dr den tjainsteman som
har hand om handlingen. Om denna ar osidker pa om handlingen kan limnas ut ska
avgorandet Gverlatas till myndigheten, det vill sdga nimnden eller styrelsen. For att inte
behova kalla in hela nimnden for att avgora en sadan friaga ar det limpligt att nimnden
delegerar beslutanderitten 1 dessa fragor till nagon, exempelvis ordférande eller chefs-
tjansteman.

Observera att delegation inte kan ges till fortroendevald och tjansteman. Det strider mot
kommunallagens regler om sa kallade blandad delegation. Delegation ges till fortroendevald
eller tjinsteman.

Tryckfrihetstérordningen, Offentlighet- och Sekretesslagen OSL och Arkivlagen ir de lagar
som ytterst reglerar hanteringen av allminna handlingar.
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En handling ir inte allmin om den inte uppfyller kraven pa allmin handling.

Exempel:

Utkast till dokument som genom underhandsremiss skickats mellan olika myndigheter
for enbart synpunkter pa en slutgiltig utformning.

Interna meddelande, intern information och intern korrespondens.

Arbetsmaterial som skickas inom myndigheten.

Handlingar som ir en del 1 ett kommunalrads eller en nimndféretridares politiska
arbete.

Utkast och koncept.

Minnesanteckningar, under forutsittning att de inte innehaller sakuppgifter.
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Fran och till behandling i kommunfullmaktige

Vi f6ljer ett drende och anvinder i tillimpliga delar en motion som exempel frin att den
limnas in vid ett sammantride med kommunfullmiktige till dess det aterkommer dit med ett
forslag.

Vad hander med motionen

En ledamot 1 kommunfullmaktige har méjlighet att limna in en motion till kommun-
fullmaktige. Diarefter foreslar ordféranden och kommunfullmaktige beslutar, om hur
motionen ska remitteras. En motion som limnats in till kommunfullmaktige ska ocksa
beslutas i kommunfullmiktige.

Remiss

En motion kan remitteras till flera nimnder. Kommunkansliet gér det praktiska arbetet med
att remittera motionen och har ocksé drendet under bevakning for att det sa snart som mojligt
ska kunna tas upp till beslut i kommunfullmiktige.

En motion som sints till flera naimnder f6r yttrande, sd kallad solfjidersremiss, behandlas i
respektive nimnds forvaltning. Forvaltningen upprittar ett tjansteutlitande samt redovisar i
torekommande fall, underlagsmaterial. Allt redovisas fér berérd nimnd som fattar beslut om
motionen och dverlimnar protokollsutdrag och underlagsmaterial till kommunkansliet.

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Kommunstyrelsens arbetsutskott bestir av kommunstyrelsens presidium (ordférande, 1:e och
andre vice ordférande) samt ytterligare tva valda ledaméter. Kommunstyrelsen gér en politisk
bedémning och formulerar det beslutsforslag som redovisas f6r kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens personalutskott

Kommunstyrelsens personalutskott dr ytterligare ett utskott under kommunstyrelsen. Ar
motionen av den art att den ska beredas av personalutskottet gir motionen direkt fran
personalutskottet till kommunstyrelsen utan att passera arbetsutskottet. Vilka drenden som ska
beslutas av personalutskottet framgar av kommunstyrelsens delegationsordning.

Kommunstyrelsen

I kommunstyrelsen bereds motionen. Har diskuteras och slutligen beslutas om det f6rslag till
beslut som kommer att limnas vidare till kommunfullmaktige for slutligt stillningstagande och
beslut.

Kommunfullmaktige
I kommunfullmiktige beslutas slutligen motionsarendet.
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Fran kallelse till justerat protokoll

I detta avsnitt beskrivs gangen fran kallelse till justerat protokoll, frin kommunstyrelsens
arbetsutskott via kommunstyrelsen till kommunfullmaktige.

Ledaméter och ersittare i kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunstyrelse har utrustats
med iPad. Detta gor att kallelse och handlingar till dessa sammantriden endast redovisas f6r
ledamoter och ersittare genom publicering i Ciceron Assistenten. Komunfullmiktiges kallelse
publiceras aven pa hemsidan.

Nir ett drende ska behandlas 1 kommunstyrelsens arbetsutskott redovisas detta i en kallelse.
Det dr ordférande som avgor vilka drenden som ska tas med 1 kallelsen. Det dr ocksa
ordféranden som avgor vilka underlagshandlingar som ska redovisas.

Infor ett sammantride dr det ordférande som avgor i vilka drenden som tjansteman ska kallas
in for att ge information. Det dr ocksa ordféranden som avgor hur lang tid varje foéredragande
far till sin presentation.

Har du forhinder att delta vid sammantrade ska detta meddelas till nimndsekreteraren. Nar
det giller kommunstyrelse och kommunfullmiktige dr det kommunsekreteraren som kallar in
ersattare.

Vid vatje sammantride beslutar nimnden/styrelsen att ge en ledamot i uppdrag att vara
justerare. Vid fullméktige utses tva justerare. Att vara justerare innebir att man tillsammans
med ordférande, nir protokollet skrivits, ska godkianna detta. Godkinnande sker genom
underskrift pa forsta sidan samt att signera varje ovrig sida, inklusive eventuella bilagor.

Digital justering (géller fullt ut vid ny mandatperiod 2023 bérjan)
For att kunna justera protokollet krivs ett Mobilt BankID. Om Mobilt BankID inte finns far
man avsta fran att bli justerare.

Alla som ska justera protokollet justerar protokollet i sin helhet och sekreteraren anger pa
forsta sidan vilka som justerat vilken eller vilka paragrafer.

Bilagor till protokollet justeras ocksa, forutsatt att de innan justeringen liaggs till i protokolls-
filen.
Justering sker i Assistenten/Signera.

Nir protokollet dr klart for justering meddelas justeringspersonerna via deras kommunala
mail.
Protokollet bér justeras senast andra dagen efter att justering meddelats via mail.

Fel i ett justerat protokoll hanteras pa tva sitt; Antingen lever vi med att det star fel, till
exempel enkla felstavningar. Eller sa far drendet tas om pa nista sammantrade.

Ett digitalt signerat originaldokument kan inte dndras pa ndgot sitt, inte ens med redaktionella
andringar.
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Om justeringsperson inte justerar samtliga paragrafer ska en skriftlig redovisning lamnas med
ett fortydligande av orsaken varfor paragrafen inte justeras. Paragrafen far dd tas upp vid nista
sammantride for justering.

Protokollet tillsammans med signeringskvitto lagras i vart pappersarkiv.

Nir ett protokoll justerats, sinds protokollsutdrag till dem som i forsta hand har intresse av
vad som beslutats. Dessa personer, nimnder eller myndigheter anges i protokollet.

Ett anslag, sitts efter justeringen upp pa kommunens elektroniska anslagstavla. Dir den finns
minst tre veckor. Under denna tid kan de drenden som beslutats vid sammantridet,
overklagas. Nir de tre veckorna gatt tas anslaget bort. Om ingen under denna tid 6verklagat
de fattade besluten, har dessa vunnit laga kraft.

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Kallelse till kommunstyrelsens arbetsutskott publiceras 1 Ciceron Assistenten samt pa
kommunens hemsida/diatiet cirka fem dagar fore sammantridet. En del av de drenden som
behandlats vid sammantridet med kommun-styrelsens arbetsutskott avslutas efter beslut i
arbetsutskottet. Andra drenden anses ha beretts for att darefter ga vidare till kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen

Kallelse till kommunstyrelsens sammantride publiceras i Ciceron Assistenten samt pa
kommunens hemsida/diatiet cirka sju dagar fore sammantridet. Ordférande avgor vilka
irenden som ska tas upp. En del av de drenden som behandlats i kommunstyrelsen, beslutas
och avslutas 1 denna instans. En del drenden gar dock vidare £or att behandlas av
kommunfullmiktige.



Kommunfullmaktige
Kallelse till kommunfullmiktiges sammantriden behandlas pa nagot annorlunda sitt 4n som
tidigare angetts. Det ar fortfarande ordféranden som “ager” kallelse och protokoll men
handhavandet 4r pa ett annat sitt. Kallelsen ska redovisas genom att den sitts upp pa
kommunens elektroniska anslagstavla minst en vecka fore sammantridet.
Kommunfullmiktiges sammantride dr, till skillnad fran styrelse- och nimndssammantriden,
Oppna for allmianheten.
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Justering av ett protokoll frain kommunfullmiktiges sammantride skiljer sig fran andra
justeringar. Nir det giller justering av kommunfullmiktiges protokoll ska tva justerare utses av
kommunfullmiktige vid respektive sammantride.

—’,

Stoppdag

Arenden anmals
och handlingar
lamnas in till
presidiemotet
en vecka innan
arbetsutskottet.

Utskick

Kallelse till kom-
munstyrelsens
arbetsutskott.
Kallelse/handlingar
sands till leda-
moterna cirka fem
dagar fére moéte.

Sammantride

med kommun-
styrelsens arbets-
utskott

Slutbehandlade
drenden som
slutbehandlas

alternativt ater-
remitteras.

Utskick

Kallelse till kom-
munstyrelsen. For-
slag till protokoll
samt handlingar
sands till leda-
moéterna cirka sju
dagar fére mote.

Sammantride

med kommun-
styrelsen

Slutbehandlade
arenden som
slutbehandlas

alternativt ater-
remitteras.

Utskick

Kallelse till kom-
munfullmaktige.
Kommunstyrelsens
protokoll samt
handlingar sénds
till ledaméterna
cirka sju dagar fore
mote.

Sammantrade

med kommun-
fullméktige

Slutbehandlade
arenden som
slutbehandlas

Figur 6 Frin stoppdag till behandling i kommunfullmiktige

alternativt ater-
remitteras.
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Vad hander efter ett allmant val till
kommunfullmaktige

Redan pa kvillen, samma dag som val skett till kommunfullmiktige finns en utrikning av
mandatférdelningen i kommunfullmiktige. Efter en dndring i kommunallagen giller att de nya
kommunfullmiktige tilltrider den 15 oktober, valaret.

I Torsas kommun brukar foérsta sammantridet med det nyvalda kommunfullmaktige 4ga rum
sa snart det dr mojligt efter att de nya kommunfullmiktige har tilltritt.

De uppdrag till styrelse och nimnder med mera som gillt fram till det allméinna valet, giller
aven fortsattningsvis fram till och med den 31 december, valaret. Kommunfullmaktige och i
vissa fall kommunstyrelsen forrittar val till nimnder, utskott och beredningar. De nyvalda
trider in 1 sina uppdrag fran arsskiftet, efter valaret.

Nir det giller nimndernas arbetsutskott sa forrittas de valen av respektive nimnd.
Nir det giller val till styrelseuppdrag i féreningar och bolag giller som regel att valda

ledamoter sitter mandatperioden ut och fortsitter dven in pa foljande ar, fram till
foreningsstimman/bolagsstimman édret efter valdret.
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Forsta kommunfullméaktige efter ett val

Den nya kommunfullmaktigeforsamlingen sammantrider for forsta gangen snarast efter den 15 oktober.

Kommunfullmiktige sammantrider i Folkets hus i Torsas.

Eftersom det inte finns nagon utsedd ordférande vid det forsta sammantridet, ar det
alderspresidenten som inleder sammantridet. Alderspresidenten ir den ledamot som har
lingst tid som fortroendevald i kommunfullmiktige. Om tva eller flera ledaméter har samma
antal ar, gar uppdraget till den som ir till dlder, édldst.

Vid forsta sammantridet finns ett antal punkter pa dagordningen. Som exempel kan nimnas

Val av ordférande f6r kommunfullmiktige

Val av forste och andre vice ordférande f6r kommunfullmiktige
Val av valberedning

Anmilan om valteknisk samverkan.
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Efter forsta sammantradet med kommun-
fullmaktige

Nu startar valberedningen sitt arbete. Det dr en intensiv tid nar forslag ska tas fram dver vem som ska foreslds

#l] olika uppdrag.

Valberedningen startar sitt arbete direkt efter att kommunfullmiktige utsett ordférande samt
ledamoter och ersittare i valberedningen. Valberedningen ska ge forslag till
kommunfullmiktige vad giller ledaméter och ersittare till kommunstyrelsen samt till
kommunens olika nimnder. Valberedningen forslar och vem som ska fa uppdrag 1 exempelvis
kommunalférbund, kommunala aktiebolag samt foreningar med mera.

Nir valberedningen sammantritt, aterkommer de till kommunfullmaktige med f6rslag till
ledamoter och ersittare, f6r uppdrag 1 bland annat styrelse och nimnder i kommunen. Av
forslagen framgar ocksd vem som foreslas som ordférande och forste samt andre vice
ordférande.

Kommunfullmiktige ska fére arsskiftet fatta beslut om vilka som ska inneha uppdrag i
nimnder med mera. Valen giller i princip hela mandatperioden.

Nedan redovisas nir olika uppdrag startar efter ett val

e Ledamoter och ersittare i kommunfullmiktige den 15 oktober valiret
e Ledamoter och ersittare i styrelse och
namnder i kommunen den 1 januari aret efter valar
e Kommunala bolag bolagsstimman aret efter valar

Mandatperiod f6r uppdrag i kommunalférbund och féreningar med mera framgar av
respektive forbundsordning och féreningsstadgar.
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Styrelseuppdrag i bolagen

Ett kommunalt aktiebolag foljer aktiebolagslagen. Det gor dven ledamditer och ersittare i styrelsen vilket dar en
skillnad mot att vara ledamot i en némnd.

Val till styrelseuppdrag 1 bolagen gors, efter forslag fran valberedningen, av
kommunfullmiktige. Dessa val stricker sig fram till bolagsstimman aret efter valaret.

Uppdraget att vara ledamot eller ersittare i en bolagsstyrelse 4r annorlunda mot att vara
ledamot eller ersittare i en kommuns nimndorganisation. Ett bolag foljer Aktiebolagslagen
vilket ocksa styrelsens ledamoter och ersittare gor.

Kommunstyrelsen utser ett ombud med ersittare att representera kommunen vid respektive
bolags bolagsstimma.

Vid kommunstyrelsens planeringsdag i mars varje ar medverkar Torsds Bostads AB:s samt
Torsnets AB:s ordférande och VD och informerar om verksamheten, budget/bokslut och
ovrig information som ar av vikt for kommunstyrelsen.
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Forsta gangen i kommunfullmaktige

Kommunalfullmiktiges sammantriden dr 6ppna for allméinheten.

Det ar mycket att hélla ordning pa forsta gingen en politiker deltar 1 ett ssmmantrade med
kommunfullmiktige. I det hir avsnittet ges en bild av vad du kan férvinta dig.

Pa kommunens hemsida finns uppgift om sammantridesdagar f6r kommunfullmaktige,
kommunstyrelse samt samtliga nimnder.

Fore sammantradet

Som ledamot och ersittare i kommunfullmiktige far du, cirka en vecka fére sammantrades-
dagen, en kallelse samt handlingar till de drenden som ska behandlas.

Om du, férutom ditt uppdrag 1 kommunfullmaktige, ocksa finns med i kommunstyrelsen eller
nimnd som anvander sig av lasplatta eller om du av annan anledning har tillgang till lasplatta,
tar du bara en kallelse pa papper med posten.

Torsias kommun har beslutat att distribution av handlingar ska ske digitalt sd distribution av
handlingar i pappersform upphor.

Sammantrideshandlingarna publiceras i Ciceron/Assistenten samt pa kommunens
hemsida/diariet.

Pi kommunens elektroniska anslagstavla, liggs en kallelse med information om dag, tid
och plats samt vilka drenden som ska behandlas vid kommunfullmaiktiges kommande
sammantride. Denna liggs in minst en vecka fére utsatt sammantridesdag.

Om du har férhinder att delta i hela eller delar av ett sammantrdde ska du sa snart som
moijligt, anmila detta till kommunsekreteraren (nimndsekreterare i 6vriga nimnder). Nir en
anmilan om férhinder kommit in, kallas en ersittare in for tjinstgoring. I kommunfullmiktige
kallas ersittare in att tjainstgora bara inom det ’egna partiet”. Om en ledamot limnat f6érhinder
eller limnar sammantriddet och nagon ersittare i det “egna partiet” inte finns nirvarande
kommer denna plats att std tom. Nagon ersittare frin annat parti sitts inte in ndr det giller
sammantride 1 kommunfullmaktige.

Noteras att vid nimndsmoten sker inkallandet av ersittare enligt den inkallelseordning som
kommunfullmiktige beslutat. Om en ledamot i ett parti limnar férhinder och nigon ersittare 1
samma parti inte kan tjdnstgora gar fragan 6ver till ersittare i andra partier.

Kommunfullmiktiges beslut 2019-02-11 § 22 avseende Ordning for inkallande av
ersittare i ndmnder och styrelser 2019-2022;

1. Iforsta hand den personliga ersittaren,
2. T andra hand inkallas ersittare fran samma parti,
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3. I tredje hand, om det giller ledamot fran majoritetsgruppen (8, I, M, L, KD inkallas
ersittare fran denna grupp efter aldersordning, wzed yngst i forsta hand. Nir det galler
“oppositionspartiet” (C, MED) och (§D) kallas ersittare fran dessa grupper, wzed yngst i forsta

hand.

4.1 fjarde hand inkallas ersittare fran annat parti efter aldersordning, wzed yngst i forsta hand.

Inledning av sammantride med kommunfullmiktige

Ordforande som “dger sammantridet” 6ppnar motet, varefter det sker ett upprop. Namnet pa
alla ledaméter och ersittare ropas upp och vederbérande svarar ”ja”. Nir uppropet avslutats,
vet sekreteraren vem som inte har haft mojlighet att delta vid sammantridet.

Vid vissa tillfillen kan efter motets Oppnande, borja med sarskilt inbjudna féredragare,
darefter Allmanhetens fragestund.

Om du inte har méjlighet att komma nir sammantridet 6ppnar alternativt maste ga innan
sammantridet avslutas, ska detta meddelas till sekreteraren. Ett sadant byte sker mellan tva
irenden. Efter ordférandens avgorande, sitts en ersittare in f6r ledamoten.

Lingst fram i salen, pa podiet, sitter kommunfullmaktiges ordférande och 1:e vice ordférande.
Hir finns ocksa kommunchefen som foredragande i drenden och kommunsekreteraren som
tor anteckningar for protokollet.

Vid sammantride med kommunfullmaktige utses tva justerare.
Ordforande har frihet att utforma sitt ordférandeskap pa det sitt han/hon finner limpligt.
Det dr bara ledamoéterna som har ritt att begira ordet i kommunfullmiktige

Nir man begir ordet i kommunfullmiktige, ricker man upp handen. Ordférande férdelar
ordet utifrin den ordning han/hon uppfattar. Ledamoten vintar in att ordférande meddelar
att man star i tur att tala. Den ledamot som far ordet gar till talarstolen. Det finns ingen
begrinsning i talartid nir man begirt ordet, men det som sigs fran talarstolen ska beréra det
irende som ir under behandling.

Om man som lyssnande ledamot, under ett anfoérande, vill kommentera det som sigs, ricker
man upp handen och siger replik. Nir anférandet avslutats ar det dags for repliken. En replik
far ta hogst tvd minuter. Den som haft ordet har ritt att svara under hogst tva minuter. Har
fler ledamoter begirt replik ska dessa av ordférande ges moijlighet att tala i tur och ordning
med ritt for den talare som féranlett replikskiftet, att efter varje inldgg, svara under hogst tva
minuter.

Ledamot kan i sina inldgg yrka olika saker. Det dr viktigt att ledamoten i sitt inldgg sdger ordet
yrkande sa att inligget uppfattas som ett yrkande/forslag och inte endast som en synpunkt. I
protokollet ska yrkanden redovisas, medan synpunkter kan antecknas. Yrkandet kan vara bifall
till kommunstyrelsens forslag. Det kan ocksa vara ett forslag som gar emot kommunstyrelsens
torslag. Det dr dock viktigt att det yrkande som laggs, maste vara av sddant slag att det inte bebiver
beredas fore beslut. Man kan yrka bifall eller avslag till hela eller delar av ett forslag. Ledamot kan
ocksa yrka pa aterremiss eller bordliggning. Se kapitel ”Bra att veta”, vad som giller for
aterremiss respektive bordliggning.
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Ett yrkande ska, férutom att det sdgs 1 talarstolen, dven laimnas skriftligt till ordférande eller
sekreterare. Noteras att ledamoten, férutom yrkandet, dven antecknar sitt namn.

Hur vet jag att det dr dags att fatta beslut

Det ir dags att fatta beslut nir ordférande meddelar att “talatlistan 4r blank/tom” eller pa
annat sitt tillkinnager att det inte finns nagon ytterligare ledamot som begirt ordet eller en
replik. Ordféranden redovisar nu de olika yrkanden som ledamoterna limnat samt vem som
yrkat bifall alternativt avslag till de framlagda forslagen.

Har en ledamot yrkat att ett drende ska aterremitteras alternativt bordlaggas, tas a/ltid dessa
forslag forst. Alla andra forslag dr ju beroende av om arendet ska avgoras vid “dagens
sammantride” eller om drendet ska avgoras vid ett annat tillfalle. Ett yrkande om bordliggning
eller dterremiss ska i kommunfullmiktige f6ljas av en motivering. I 5 kap 36 § kommunallagen
sdgs att ett drende ska dterremitteras om det begirs av minst en tredjedel av de nirvarande
ledamoterna. Om drendet varit bordlagt eller aterremitterat tidigare, krivs enkel majoritet. Det
kan ha yrkats fler motiveringar till en bordliggning eller aterremiss. Dessa stiller ordférande
mot varandra for att fa fram den motivering som de flesta av ledaméterna star bakom.

Om ledaméterna beslutat att ett drende ska avgoras vid “dagens sammantride” ar det dags att
titta pa de olika yrkandena. Ibland finns bara ett forslag, kommunstyrelsens forslag, men
ibland finns flera yrkanden om dndringar eller tilligg.

Under beslutdelen ir det ordféranden som foreslar och kommunfullmaktige som beslutar.
Varje delbeslut av kommunfullmaktige, faststills genom ett klubbslag.

Ordforande redovisar vilka férslag som lagts fram och vilka som yrkat bifall respektive avslag.
Direfter redovisar ordféranden hur han/hon tinkt stilla de olika férslagen mot varandra,
propositionsordning, for att slutligen komma fram till ett enda forslag som ska gilla som
kommunfullmiktiges beslut.

Ett forsta steg i beslutsdelen, kan vara att ordféranden stiller flera forslag mot varandra.
Ledamoterna ger sin asikt tillkinna genom att sidga “ja” till det forslag som ledamoten anser
bast, acklamation. Ordférande avgor vilket forslag han/hon ansett fatt flest ja-rostet.

Nir ordférande redovisat vilket forslag han/hon ansett fatt flest roster, kan en ledamot ha en
annan uppfattning och begir da omrostning. Tidigare anvindes ordet votering.

Vid en omrostning foreslar ordférande tva forslag som ska stillas mot varandra. Det ena ir ett
ja-forslag och det andra ir ett nej-forslag. I omrostningen sager kommunchefen varje tjanst-
gorande ledamots namn och denna meddelar om han/hon réstar ja eller nej. En ledamot kan
ocksa avstd fran att rosta. Justeringspersonerna riknar samman résterna och meddelar
ordférande. Ordféranden redovisar att det forslag som fatt flest roster ddirmed har ”vunnit”.

Det kan finnas flera forslag som ska stillas mot varandra. I det liget féreslar ordféranden ett
forslag som utses till huvudforslag och direfter startar en process for att ta fram ett mot-
forslag till huvudforslaget. Denna process inled med att ordféranden féreslar en kontra-
propositionsordning till slutomréstningen. Mark att ordféranden i alla ldgen foreslar och det ér
alltid kommunfullmiktigeférsamlingen som beslutar.



Nedan visas processen hur tre forslag ska mynna i ett beslut;

Fas 1
Tre alternativ.

Fas 2

Ordftrande staller
proposition. Hér "Ja”
pa férslaget om 1 000
kronor = huvudfdrslag
i slutomrdstningen.

Fas 3
Kontraproposition
till slutomréstning.

Fas 4
Slutomrdstning.

Beredningsorganet
1 000 kronor

A
1 100 kronor

B
1 800 kronor

Beredningsorganet
1 000 kronor

Beredningsorganet
1 000 kronor

A
1 100 kronor

B
1 800 kronor

Beslut
1 800 kronor

B
1 800 kronor

Beslut
B 1 800 kronor

Figur 7 Omréstning med kontraproposition
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I anslutning till behandling av ett drende

e Nir ett drende ska tas upp till behandling kan en ledamot anmala jiv — Se kapitel ”Bra
att veta”.

e Ledamot kan av ordférande medges ritt att limna protokollsanteckning.

e Ledamot kan anmala att han/hon reserverar sig mot ett beslut. Detta kan géras som en
anmilan till protokollet alternativt att ledamoten limnar in en skriftlig reservation. Detta
ska anmilas vid sammantradet. En skriftlig reservation ska limnas in innan protokollet

justeras.
e Ledamot kan anmala att han/hon inte deltar i beslutet.

Sammantridet avslutas

Nir samtliga punkter behandlats forklarar ordférande med ett klubbslag, att sammantridet
avslutats. Denna tidpunkt antecknas i protokollet.

Ersittning for att man deltar i ett sammantride
En kallelse till kommunfullmiktiges sammantrade eller till annat sammantride kan ge ritt f6r
den som kallats att fa ersittning i form av arvode, ersittning for férlorad arbetsinkomst samt

reseersattning,.

Vid kommunfullmiktiges sammantride cirkulerar en lista ddr varje ledamot och ersattare
antecknar sin ndrvaro samt antal kilometer som utbetalning av arvode.

Noteras att varje ledamot och ersittare sjilv ansvarar for att meddela 16nekontoret inkomst
av tjanst samt ndr denna andras.
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Vad ar motion, interpellation med mera

Som politiker finns méjlighet att ge forslag till f6rindringar samt stalla fragor. Nedan
redovisas nagra begrepp.

Motion
Vem far stilla en motion

En ledamot 1 kommunfullmaktige har ritt att vicka en motion. Denna ritt har ocksa en
ersittare som under aktuellt sammantride tjanstgor som ledamot.

Hur ska motionen vara utformad och vad ska den innehalla
En motion ska vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av en eller flera ledamoter.

En motion
e Fir endast ta upp ettirende.
e Bestar av bakgrund och forslag till atgard.
e Besvaras genom beslut 1 kommunfullmaktige.

Motionen limnas till kommunkansliet g arbetsdagar innan fullméfktigesammantridet.

En motiondr har ritt att under tva minuter presentera motionen. Om det ir fler 4n en person
som skrivit under motionen ar det endast en av dem som medges ritt att presentera motionen.

Kommunfullmiktige remitterar motionen till den eller de nimnder som ér berérda av
fragestillningen i motionen.

Kommunstyrelsen redovisar tvd ganger per ar de motioner, som inte har beretts fardigt.
Redovisningen gors vid fullmiktiges ordinarie sammantriden i april och oktober.

Interpellation
Vem far stilla en interpellation

En ledamot 1 kommunfullmaktige har ritt att stilla en interpellation. Denna ritt har ocksd en
ersittare som under aktuellt sammantride tjinstgdr som ledamot.

Hur ska interpellationen vara utformad och vad ska den innehalla
En interpellation ska vara skriftlig och egenhidndigt undertecknad. Interpellationen ska limnas

till kommunkansliet yju arbetsdagar innan fullméktigesammantridet. Kansliet kontaktar interpellerad
person samt ansvarar for uppkopiering.
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En interpellation
e Ska avse amnen som hor till kommunfullmiktige, en nimnds eller en
fullmaktigeberednings handliggning. Den far inte avse drenden som ror
myndighetsutévning mot nagon enskild.

e Ska ha ett bestimt innehall och vara férsedd med motivering.
e Bor stillas endast 1 angelidgenheter av storre intresse for kommunen.

e [Kan riktas till ordférande 1 en nimnd eller en fullmiktigeberedning samt till de
tortroendevalda i Ovrigt som fullmiktige bestimmer.

e Ska besvaras skriftligt. Svaret pa interpellationen ska till interpellanten limnas #a arbets-
dagar innan fullmdktiges sammantride.

e linterpellationsdebatten far alla fullmiktigeledamoter delta.
Det dr kommunfullmaktige som beslutar om interpellationen far stillas.
Fraga
Vem far stilla en fraga

En ledamot 1 kommunfullmaktige har ritt att stilla en fraga. Denna ritt har ocksa en ersittare
som under aktuellt ssammantride tjainstgér som ledamot.

Hur ska fragan vara utformad och vad ska den innehalla

En fraga ska vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av ledamot eller tjanstgérande
ersittare. Fraga ska limnas in till kommunkansliet sj# arbetsdagar innan fullmiktigesammantridet.

En fraga
e Ska ha ett bestimt innehall.
e [Fir vara férsedd med en kort inledande forklaring.
e Fir riktas till ordférande 1 en nimnd eller fullmiktigeberedning. Den som fatt en fraga
far 6verlamna till ordférande i styrelsen for ett kommunagt foretag eller ordférande i ett
kommunalférbund for att besvara fragan.

e Bor besvaras under det sammantrade, vid vilken den har stallts.

e En fraga ska besvaras skriftligt. Svar pa fragan ska till fragestéillaren limnas #vd arbetsdagar
innan fullméfktiges sammantride.

Sedan friagan stillts har fragestillare och den som svarar pa fragan ritt till tva inldgg vardera.
Ett inlagg far hogst uppga till tva minuter. Det ar bara fragestillaren och den som blivit
tillfragad, som har ritt att gora inlagg.

Medborgarforslag

Vem fir stilla ett medborgarférslag

Den som ir folkbokfor i kommunen har ritt att ligga ett medborgarforslag i kommun-
fullmiktige.
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Hur ska medborgarférslaget vara utformad och vad ska den innehdlla

Ett medborgarforslag ska vara skriftlig och undertecknat av en eller flera personer. Det ska
innehalla namnfortydligande, adress och telefonnummer. Ett medborgarférslag vicks genom
att det lamnas in till kommunkansliet sj# arbetsdagar innan fullmdiktiges sammantréde.

Ett medborgarforslag
e [Fir inte ta upp amnen av olika slag. Forslaget ska vara tydligt.
e Kan bara behandlas i sak 1 kommunfullmiktige om det ligger inom kommunfullmaiktiges
befogenhetsomrade.
e Ska beredas s att kommunfullmiktige kan fatta beslut inom ett ar fran det forslaget
viacktes.

Kommunstyrelsen redovisar tvd ganger per ar de medborgarférslag, som inte har beretts
fardigt. Redovisningen gors vid fullmiktiges ordinarie sammantriden i april och oktober.
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Bra att veta

Som politiker finns det en del praktiska saker som kan vara bra att kinna till. I detta avsnitt ges
lite bra ha-information.

Acklamation

Nir ordférande redovisar ett eller flera forslag och vill ha ledaméternas ésikt for att faststilla
ett beslut. Ledaméterna ger sin uppfattning till kinna genom att pa ordférandens fraga hogt
sdga ja till det forslag som de finner bast. Man bor inte siga nej, for det kan forsvira
ordférandes mojlighet att uppritta ritt beslut.

Ansvarsfrihet

Ekonomikontoret sammanstiller varje ar en drsredovisning. Denna ska tas upp till beslut i
kommunfullmiktige. Kommunens revisorer granskar arsredovisningen och avger en
revisionsberittelse som ska redovisas f6r kommunfullmaktige vid samma sammantrade som
arsredovisningen behandlas. Hir beslutas dven om ansvarsfrihet.

Ansdkan om ersattning for forlorad arbetsinkomst

Som politiker anmiler du din 16n till l6nekontoret. Anmalan ska vara skriftlig och vidimerad
av arbetsgivare. FOr att fa ritt ersdttning for forlorad arbetsinkomst dr det viktigt att du
anmiler till I6nekontoret nir en forindring skett. Nir du kallats till ett sammantride har du
ritt till ersittning for eventuell forlorad arbetsinkomst.

Ansdkan om erséattning for deltagande i sammantrade
Vid ett sammantrade cirkulerar en lista ddr man antecknar sitt namn samt ansékan om
reseersittning (antal kilometer).

Avbruten tjanstgoéring vid sammantrade

I kommunallagens 5 kap 15 § sdgs att en ledamot som avbrutit tjanstgoéringen vid ett samman-
tride pa grund av ndgot annat hinder édn jdv, far direfter under samma dag inte tjanstgora vid
sammantridet.

Avséga sig ett uppdrag

Om en vald ledamot eller ersittare 6nskar avsiga sig sitt uppdrag ska detta goras skriftligt och
undertecknas. Avsigelsen limnas till kommunkansliet for registrering. Avsigelsen limnas
ocksa till gruppledaren i det parti som ir aktuellt. Avsigelsen tas upp vid kommunfullmiktiges
kommande sammantride, da fullmiktige beslutar om ledamoten eller ersittaren ska entledigas
fran sitt uppdrag.

Uppdrag i kommunfullmiktige

Nir en ledamot vill avsiga sig sitt uppdrag i kommunfullmiktige tar kommunfullmiktige
beslut om att entlediga ledamoten eller ersittaren. Direfter sinds en anstkan till Linsstyrelsen
om ny sammanrikning. Linsstyrelsen riknar samman och meddelar kommunen vem som
blivit ny ledamot eller ersittare. Detta beslut meddelas kommunfullmaktige vid ndsta samman-
tride.

Uppdrag i styrelse eller nimnd

Galler avsigelsen ett uppdrag i en styrelse, nimnd eller dylikt limnas avsigelsen till
kommunkansliet f6r registrering. Kom ihag att limna ett exemplar av avsigelsen till
gruppledaren i ditt parti. Giller avsigelsen en ordférandepost, Gverlimnar kommunkansliet
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arendet till valberedningen for beredning. Partiets respektive valberedningens forslag till ny
ledamot eller ersittare Gverlimnas till kommunfullmiktige som har att besluta i drendet.

Bordlaggning

Ett drende ska bordliggas om det i kommunfullmiktige, begirs av minst en tredjedel av de
nirvarande ledamoterna (kommunallagen 5 kap 36 §). Om ett drende f6r andra gangen begirs
bordlagt, galler vid detta tillfille enkel majoritet. En bordliggning innebir i princip att man
ligger ned handlingarna pa bordet for att ta upp dem vid nista sammantride. Vid en
bordligening ska alltsa inget tillforas drendet utan det ska behandlas vid kommande
sammantride precis 1 det skick som det sag ut nir forra sammantridet avslutades. Ett bordlagt
arende ska tas upp pa kommunfullmiktige nista ssmmantride om inte fullmaktige beslutar
annat. Ett yrkande om bordliggning i kommunfullmaktige ska alltid f6ljas av en motivering.

Ett yrkande om bordliggning i styrelse eller nimnd beslutas med enkel majoritet.
Ett yrkande om bordliggning tas alltid fore alla andra forslag till beslut.

Budgetberedning

Kommunstyrelsens arbetsutskott utgér budgetberedning. I budgetberedningens arbete deltar
endast ledamoterna. Anledningen hartill dr att mojligeéra £6r politiken att fa en sa hel syn pa
beredningens arbete som mojligt.

Forhinder att delta i ett sammantrade

Har du som ledamot forhinder att delta i ett ssmmantrade anmals detta till kommun-
sekreterare alternativ nimndsekreterare. Om detta sker tidigt 6kar mojligheten att en ersattare
kan kallas in att tjanstgora. Aven ersittare kan anmila forhinder att delta i ett sammantride.

Icke offentligt sammantréade

Kommunstyrelsen ir ett icke offentligt sammantride.

Varje parti som finns representerat i fullmaktige har ritt att utse en person med nérvaroritt i
de nio och elvamannanimnder dir partiet inte har nagon representant som ordinarie ledamot
eller ersittare. Personen i fraga skall uppfylla kraven pa valbarhet enligt kommunallagen.
Fullmaktige medger nirvaroritt.

Jag kan inte delta i hela sammantradet
Om du som ledamot eller ersittare i kommunfullmaktige, kommer sent alternativt maste ga
innan sammantridet avslutas, anmals detta till sekreteraren.

Justering av protokoll
Ordforande/justerare/sekreterare ska skriva pa protokollets forsta sida samt dven signera
samtliga sidor i protokollet.

Protokollet ska si snart som mojligt justeras, enligt lag senast 14 dagar efter sammantriadet.

Om protokollet inte justeras, ska orsaken limnas skriftligt. D4 fir nimnden/styrelsen justera
protokollet vid ndsta sammantride.

Jav
Information om jivsregler finns i Kommunallagen 5 kap 20 §.
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Av 5 kap 20 § framgar att en ledamot inte far delta 1 handliggningen eller beslut 1 ett drende
som personligen ror ledamoten sjilv, ledamotens make, sambo, forildrar, barn eller syskon
eller nagon annan nirstiende.

Nir ett drende ska behandlas dir ledamoten anser sig ha jiav ska ledamoten anmala detta och
darefter lamna sammantradesrummet. Sekreteraren sitter in en ersittare for ledamoten under
denna paragraf. Nir drendet har behandlats trider ledamoten ater i tjanst.

Kallelse

Nir en politiker £a/las till ett ssammantride forvintas det att politikern kommer eller anmiler
torhinder. Vid kallelser betalas ut arvode, ersittning for forlorad arbetsinkomst samt
reseersittning. Inget sker dock med automatik, narvaro och kilometer limnas vid samman-
tridet, ersittning for férlorad arbetsinkomst far politikern sjilv anséka om.

Kommunal e-postadress

Samtliga fortroendevalda ledamoter som representerar en styrelse/nimnd ska ha en
kommunal e-postadress. E-postadressen ska anvindas i rollen som fortroendevald ledamot
och kommer dven att synliggéras pa kommunens hemsida.

Kontraproposition

Kontraproposition dr nir det finns flera forslag till beslut. Dessa ska mynna i ett enda forslag
som ska gilla som beslut. Om det finns flera forslag till beslut féreslar ordférande ett av
forslagen att vara huvudforslag. En process startar dir de 6vriga olika forslagen stills mot
varandra for att fa fram ett motforslag till huvudforslaget. Se figur 8.

Kurser

Nir du som politiker vill gi pa en kurs ska beslut om deltagande tas av arbetsutskott/nimnd.
Nir du anséker om ersittning ska detta gbras mot visande av kvitto samt en bilaga med, 1
torekommande fall, deltagarlista.

Ordning for inkallande av ersattare

Nir en ledamot i en namnd inte kan delta i hela eller delar av ett sammantride soker
sekreteraren efter en ersittare att inta ledamotens plats. S6kandet sker inte bara i ledamotens
eget parti utan i alla 6vriga partier som ér representerade vid sammantridesbordet.

Partistod

I Kommunallagen 2 kap 9-10 § framgar bestimmelser om partistod. Kommunalt partistod
betalas ut, férutom de regler som framgar av kommunallagen, enligt de partistddsregler som
faststillts av kommunfullmaiktige. Se bilagedelen "Regler f6r partistod”.

Personadresserad post

Post till politiker 6ppnas inte. Fértroendevald maste kdnna till grainsdragningen mellan allmin
handling och enskild handling. Enskilda handlingar dr handlingar som uteslutande ar avsedda
for mottagaren i deras egenskap av politiker. Giller handlingen ett drende som politikern eller
forvaltningen ska handldgga, blir det en allmin handling. Allmidnna handlingar limnas 6ver till
forvaltningen for registrering, handliggning och verkstillighet daven om posten skickats hem
till den fortroendevaldas bostad.

Proposition
Proposition dr nir ordféranden stiller flera beslutsforslag mot varandra for att dirmed fa fram
ett enda forslag som ska gilla som beslut.
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Protokollsanteckning

En ledamot som deltagit i ett beslut kan fraga ordféranden om ritt att limna en skriftlig
protokollsanteckning. Det dr ordférande som avgor om en sadan far limnas. Protokolls-
anteckningen ska vara nimndsekreteraren tillhanda i god tid inf6r justering av protokollet.
Protokollsanteckningen skrivs in i protokollet alternativt finns som en bilaga till protokollet.

Replik

Om man som lyssnande ledamot i kommunfullmiktige, under ett anférande, vill kommentera
det som sigs, ricker man upp handen och siger replik. Nir anforandet avslutats ar det dags
for repliken. En replik far ta hogst tva minuter.

Reservation

I Kommunallagen 4 kap 22 §, sigs att en fortroendevald som har deltagit i avgorandet av ett
irende far reservera sig mot beslutet. Reservationen ska anmilas innan sammantridet avslutas.
Den skriftliga reservationen ska vara nimndsekreteraren tillhanda i god tid infOr justering av
protokollet.

Ratten att vacka ett arende i kommunfullméaktige
Av Kommunallagens 5 kap § 23, framgar vilka som har ritt att vicka drende i kommun-
fullmaktige. I Torsas kommun dger kommuninvanarna ratt att ligga medborgarforslag.

Streck i debatten

Nir ett drende har debatterats under ling tid och inlidggen tenderar att bli lika varandra kan
ordférande “sitta streck i debatten”. Det kan goras genom att ordférande redovisar vilka
personer som dterstar pa talarlistan och direfter sitts ’streck 1 debatten”. Det vill siga de som
anmilt sig som talare far framfora sina inligg men ytterligare talare kan inte anmala sig.

Tillsattande av uppdrag

Nir en ledamot eller ersittare blivit entledigad frin ett uppdrag ir det partiet som foéreslar en
annan person att inneha uppdraget. Giller uppdraget att dessutom vara ordférande eller vice
ordférande i en nimnd dr det valberedningen som dtar sig uppgiften att féresla infor
fullmaktiges beslut.

Om uppdraget giller som ledamot eller ersittare i kommunfullmiktige sker en samman-
rikning av Linsstyrelsen. Detta beslut meddelas i kommunfullmiéktige.

Valbarhet

For att bli vald till ett uppdrag i kommunen maste du enligt kommunallagen vara folkbokférd
i kommunen. Om en ledamot eller ersittare flyttar till annan kommun upphér uppdraget att
gilla. Personen ir da, enligt kommunallagen inte lingre valbar.

Aterremiss

Ett drende 1 kommunfullmaktige, ska, enligt kommunallagen 5 kap 36 §, aterremitteras om det
begirs av minst en tredjedel av de nirvarande ledamoterna. Om ett drende for andra gangen
begirs dterremitterat giller vid detta tillfille enkel majoritet.

En éterremiss ska alltid atféljas av en motivering. Ibland ir ledaméterna Gverens om att ater-
remittera ett drende men motiveringen kan vara olika. De olika motiveringarna stalls da under
proposition och kommunfullmiktige avgor vilken motivering som ska gilla f6r beslutet om
Aterremiss.

Ett forslag om aterremiss tas alltid f6re alla andra f6rslag till beslut.
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BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER INOM TORSAS KOMMUN

Torsis kommun hanterar personuppgifter utifran Dataskyddsférordningens regler.

Torsis kommuns verksamheter dr uppdelad pa fem nimnder/férvaltningar och tva
heldgda bolag, som samlar in, bearbetar och lagrar personuppgifter — for att kunna ge
god sambhallsservice, utéva sina myndighetsuppdrag och utveckla lokalsamhillet.

Varje politisk nimnd och bolagsstyrelse ar personuppgiftsansvariga for sina
verksamheters personuppgiftsbehandlingar.

Kommunstyrelsens uppdrag ar bland annat att férbereda drenden som ska beslutas 1
kommunfullmiktige. Ge administrativt stod till 6vriga forvaltningar och bolag. Har
hanteras ekonomi, I6neutbetalningar, jobbansékningar, personalirenden, IT-fragor,
niringslivskontakter inképssamordning, strategisk kommunikation och administrativt
stod till politiken.

Uppgift av allmint intresse, myndighetsutovning, rittslig forpliktelse, avtal, samtycke
och skydd av den registrerades grundliggande intresse och speciallagstiftning ar de
rittsliga grunderna som kommunstyrelsen stodjer sig pa i sina behandlingar av
personuppgifter.

Bildningsnamndens uppdrag ér att tillhandahalla barnomsorg, driva den obligatoriska
grundskolan, erbjuda gymnasieutbildning samt bedriva ett rikt kultur- och fritidsarbete.
Laglig grund f6r verksamheter inom bildningsnimndens verksamhetsomrade ar
myndighetsutévning, rittslig forpliktelse, allmant intresse, skydd av den registrerades
grundliggande intresse, avtal och myndighetsutévning.

Bygg och miljonimnden har ansvar f6r beslut om bygglov och bostadsanpassnings-
bidrag, planarbete samt tillsynen av hilsoskydd, livsmedelshygien och miljoéskydd inom
kommunen.

Bygg och miljonimnden anvinder de rittsliga grunderna myndighetsutévning och
samtycke for sina register.

Socialnimnden ansvarar f6r Individ-och familjeomsorg, funktionsnedsittning/
handikappomsorg, dldreomsorg, hemsjukvird, rehabilitering, arbetsmarknad och
integration.

Avtal, rattslig forpliktelse, myndighetsutévning, samtycke, skydda den registrerades
grundlaggande intresse, rittslig forpliktelse och nationell speciallagstiftning ar
utgangspunkten nir socialnimndens verksamheter hanterar personuppgifter.

Teknik- och fastighetsnamnden har det politiska ansvaret 6ver tekniska enhetens
verksamhet. Det handlar om kommunens vigar, gator, parker, fastigheter med mera.

I sina personuppgiftsbehandlingar stédjer sig nimnden pa de rittsliga grunderna avtal
och speciallagstiftning,.

Torsas Bostads AB tillhandahaller och bygger bostider.
Nir bostadsbolaget hanterar personuppgifter utgar man fran avtal, samtycke, berittigat
intresse/intresseavvagning, rittslig forpliktelse och uppgift av allmint intresse.

Torsnet AB ansvarar for infrastruktur inom fjarrvirme, vatten och avlopp samt
utbyggnad av den kommunala fiberinfrastrukturen. Nir bostadsbolaget hanterar
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personuppgifter utgir man frin avtal, samtycke, berittigat intresse/intresseavvigning,
rittslig forpliktelse och uppgift av allmént intresse.

PERSONUPPGIFTSBITRADE

De politiska nimnderna och de kommunala bolagen kan i sina arbeten med
personuppgifter komma att anlita personuppgiftsbitraden.

Personuppgifterna kan dven komma att himtas in fran eller limnas ut till tredje part om
det foljer av lag/forfattning eller om nimnderna och bolagen utfér en uppgift av
allmant intresse eller att de omfattas av offentlighets- och sekretesslagen.

DEN REGISTRERADES RATTIGHETER

Allminheten har ritt att begira information om personuppgifter som behandlas av
kommunens nimnder och bolag. Allminheten kan dven begira rittelse och radering.
Medborgare som anser att behandlingen av personuppgifter avseende denne strider mot
dataskyddsférordningen har ritt att limna klagomal till Datainspektionen.

LAGRING OCH GALLRING AV PERSONUPPGIFTER

Lagring och gallring styrs av forvaltningarna och bolagens dokumenthanteringsplaner.
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Liten ordlista

Adjungera

Ajournera

Allmian handling

Anférande

Anslag

Arvode

Beredning

Beredningstviang

Beslutsforhet

Betankande

Bordligga

Delegera

Entledigande

Ersittare

Fraga

Tillfalligt tillata en person delta i en métesforsamling dir personen
normalt inte har tilltrade.

Gora ett uppehall 1 ett ssmmantride.

En handling som har kommit in till en myndighet eller upprattats vid
en myndighet, och som forvaras dir. Allmanna handlingar ska enligt
offentlighetsprincipen alla kunna ta del av om den inte ér sekretess-

belagd.
Tal eller inldgg i en debatt i fullmiktige.

Belopp i budgeten for ett visst omrade. Kommunfullmiktige beslutar
om anslag for olika dandamal.

Ekonomisk ersittning for politiskt utfort arbete.

Nir ett drende behandlas for att fa fram underlag, beslutsforslag och
ar klart att tas upp till beslut i nimnd eller styrelse.

Arenden miste beredas innan de behandlas i kommunfullmiktige.

Ritt att fatta beslut. Fullmaktige far enligt 5 kap 18 § kommunallagen
handlidgga ett drende bara om mer dn halften av ledaméterna édr nir-
varande.

Fullmaktige far dock bestimma att interpellationer och fragor far
besvaras dven om firre ledaméter dr narvarande 5 kap 19 §. Om en
ledamot ér javig 1 ett drende, far fullmiktige handligga drendet, dven
om antalet deltagare pa grund av jivet inte uppgar till det antal som
foreskrivs 1 18 §.

Rapport eller férslag fran ett av riksdagens utskott eller en utredning
fran en sirskild utredare eller kommitté.

Beslut att skjuta upp debatt och beslut i ett drende till nistkommande
Sammantrade.

Beslut om att vissa beslut far ta av annan person eller instans.
Delegeringar finns reglerade i delegationsordning.

Nir en ledamot eller ersittare avsiger sig sitt uppdrag i fortid.

Politiker som gar in och tjanstgor f6r ledamot som inte har méjlighet
att tjanstgora.

I kommunfullmiktige som stills till en ordférande. Svaret ska ges
pa samma sammantride som fragan stills. Endast frigaren och
svararen kan delta i debatten.



Foredragande

Foredragningslista

Fortroendevald
Foérvaltning
Handliggare
Hemstilla

Interpellation

Justering
Kommunalskatt
Ledamot
Lekman

Majoritet

Mandat

Mandatperiod
Medborgarforslag
Motion

Namnd

Offentlighetsprincipen

Omrostning
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Den som informerar om ett drende i nimnden eller liknande, innan
beslut fattas.

Lista 6ver de drenden som ska tas upp for stillningstagande under ett
sammantride.

Person som fatt ett politiskt uppdrag genom val.
Tjianstemannaorganisation som servar en eller flera nimnden.
Tjansteman som ar ansvarig for ett drende.

Foresla.

Fraga i kommunfullmiktige som stalls till en ordférande. Svaret ska
vara skriftligt, och ges vid kommande fullmiktigesammantride.
Samtliga ledaméter har ritt att delta i debatten.

Genom att skriva pa ett protokoll, godkinna detta.

Skatt som madste betalas av alla som 4r mantalsskrivna i en kommun.
Den politiker som ir ordinarie i en nimnd, styrelse eller rad.

Person som inte ar fackman.

De flesta av dem som réstar. Ofta anvinds majoritetsprincipen dar
det forslag som far flest roster vinner.

Alternativ I: uppdrag att vara representant, exempelvis inneha en
plats i kommunfullmiktige.

Alternativ II: det antal platser ett parti har i kommunfullmiktige
baserat pa utfallet i allmdnna val.

Annan benimning pa valperiod.
Skriftligt forslag fran folkbokférd medborgare 1 Torsas kommun.
Egenhandigt skriftligt forslag fran en eller flera ledamoéter.

Politiskt valda ledamoter och ersattare som har att besluta inom
visst verksamhetsomrade.

allas ritt att ta del av allminna handlingar. Alla medborgare har ritt
att ta del av allminna handlingar i enlighet med tryckfrihets-
férordningen

Nir partierna dr oense i en fraga. Tva forslag stills mot varandra och
varje ledamot sdger sin mening genom att vid ett upprop, siga bifall



Opposition

Partigrupp

Presidium

Primarkommun

Proportionell

Proposition

Protokoll

Remiss

Reservation

Rostlingd
Tjanstutlatande
Yttrande

Aterremiss
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eller avslag. Ledamot har ocksa mojlighet att avsta fran att rosta.

Att visa att man inte haller med. Aven partier som inte tillhér det/de
styrande partiet/partierna.

Ledamoter som tillhér samma parti.

Ordforande samt forste och andre vice ordférande i en nimnd,
styrelse, rad.

Sverige ir indelad 1 290 primirkommuner. Borgerliga primir-
kommuner (kommuner) och kyrkliga primarkommuner

(forsamlingar).

Avpassad, avvigd, proportionellt valt som ger partier representation i
proportion till avgivna roster.

Ordforande lagger forslag till beslut vid en omrdstning.

Skriftlig redovisning for vad som hint under ett ssmmantriade. Av
kommunallagen framgir vad som ska finnas med i protokollet.

Nir ett drende skickas till exempelvis till ndamnder for att fd in
synpunkter.

Moijlighet f6r en ledamot att muntligt eller skriftligt redovisa sina
synpunkter pa ett beslut.

Forteckning 6ver rostberittigade personer.
Skrivelse fran tjainsteman dir synpunkter redovisas i ett drende.
Synpunkter i ett drende frain exempelvis férvaltning eller nimnd.

Beslut att sinda tillbaka ett drende f6r fortsatt beredning.



Utbildning

For att ge en grund att std pa som politiker ordnar kommunen en utbildning i bérjan av
mandatperioden. En utbildning med ett varierat innehall och som dr bra att ha med sig i det
dagliga arbetet.

Exempel vad en utbildning kan innehalla;

Oversiktlig presentation av kommunens verksamhet
Forvaltningschefer informerar om sina verksamhetsomraden

e Kommunledningskontoret

e Socialférvaltningen

e Bildningsfoérvaltningen

e Sambhillsbyggnadsférvaltningen.

Kommunledningskontoret presenterar sarskilt
Kommunledningskontoret presenteras i valda delar.

Inom kommunledningskontorets verksamhetsomriden ligger delar som du som politiker
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kommer mycket i kontakt med varfér denna del av kommunen ges sirskild uppmarksamhet.

Ekonomi
Det ekonomiska aret samt budgetprocess och uppféljning och kontroll.

Personal
Vad jag som politiker behdver veta om arvoden med mera.
Ersittning for forlorad arbetsfortjianst, reseersittning,.

Utvecklingsenheten
Kommunens vision.
Kommunens ledningssystem.

IT-enheten
Service till politiker.

Kommunkansli
Service till politiker.

Utbildning till ordféranden, vice ordféranden, politiker, nimndsekreterare samt
forvaltningschefer

e Roller

e Delegationer

e [Kallelseférfarande, nirvaroritt, ersittarna tjainstgoring
e Javsregler

e Beredningsprocessen

e Sammantridesteknik

e [Laglighetsprovning av beslut

e Med mera.



