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Inledning, syfte och avgransning

Instruktion fér Norrkbépings kommuns &rendeberedning — Nédmndsekreterare
ger stod och mandat till namndsekreteraren att vagleda tjanstepersonen och
kvalitetssakra kommunens handlaggning och dokumentation av arenden i
namndprocessen. Den vander sig i forsta hand till namndsekreterare, men
aven till andra som behover eller vill veta vilka regler och rutiner som galler.

Namndsekreterarinstruktionen, som den kallas i dokumentet, beskriver
namndsekreterarens roll, arbetsmoment och ansvar i den kommunala
namndprocessen. Namndsekreteraren star fér samordning,
kvalitetsgranskning och administrativt stod for handlaggare, chefer och
fortroendevalda i namndprocessen. Namndsekreterarinstruktionen ar en
arbetsbeskrivning for de moment som aligger namndsekreteraren i
namndprocessen.

Instruktionen ar ett styrande dokument och ska foljas.

Namndsekreterarens roll

Namndsekreteraren har en samordnande och central roll nar det galler att
sakerstalla att arendeberedningsprocessen inom det egna kontoret bedrivs
pa ett andamalsenligt, kvalitativt, enhetligt och rattssakert satt.
Namndsekreteraren ar navet i namndprocessen pa det egna kontoret och
lanken mellan kontor och politik. Namndsekreteraren arbetar mot bade
kontorets organisation och mot den egna namnden. Namndsekreteraren ar
ocksa den som har kontakt med andra kontor gallande arenden som ska
behandlas i flera namnder.

Riktlinjens syfte

Syftet med en gemensam namndsekreterarinstruktion i Norrkdpings kommun
ar att skapa en namndprocess av hog kvalitet som ar sa enhetlig som majligt
pa kommunens alla kontor.

Namndsekreterarinstruktionen ska fungera som en hjalp for
namndsekreteraren att fullfélja uppdraget att bista handlaggare, chefer och
fortroendevalda genom hela namndprocessen, tillsammans med eventuella
kontorsspecifika rutiner.

Namndsekreterarinstruktionen ar den ena av tva riktlinjer som reglerar
arendeberedningsprocessen i Norrkdpings kommun. Den andra ar
handlaggarinstruktionen.
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Las mer

Las mer i dokumentet Norrképings kommuns rendeberedning —
Instruktion fér Handlaggare.

Den som laser handlingar fran Norrkopings kommun ska latt kdnna igen
olika typer av dokument. Det ska vara enkelt att férsta vad som beslutas eller
foreslas i kommunen. Darfor ska kontoren under alla beslutande politiska
organ i Norrkdping arbeta efter de bada instruktionerna. Syftet med
instruktionerna om Norrkopings kommuns arendeberedning tillsammans ar
att alla i Norrképings kommun ska handlagga och dokumentera arenden pa
ett enhetligt, effektivt och professionellt satt.

Avgransning for instruktionen

Namndsekreterarinstruktionen tar avstamp fére kontorets kontorsberedning
och féljer namndprocessen hela vagen till expedieringen av namndens
beslut. Namndsekreterarinstruktionen behandlar namndprocessen i sin
grundform och tar inte upp verksamhetsspecifika arendetyper eller fragor.
For dessa hanvisas till kontorens egna rutiner. Namndsekreterarinstruktionen
fokuserar genomgaende pa namndarbetet med verksamhetsnamnderna,
riktlinjer for arbetet med kommunstyrelsen och kommunfullmaktige regleras i
andra styrdokument.

Sist i namndsekreterarinstruktionen finns hanvisningar till lagstiftning, andra
riktlinjer och rutiner samt en foérteckning 6ver begrepp som ar viktiga att
kanna till.

Kontorsspecifika rutiner rckommenderas

Namndsekreterarinstruktionen hanvisar till respektive kontors rutiner, eller
rekommenderar att sddana upprattas, i de mer detaljerade delarna av
arendeberedningen. Kontorsspecifika rutiner rekommenderas i den typ av
arenden som inte forekommer pa alla kommunens kontor.

Ansvaret for att
namndsekreterarinstruktionen foljs

Kontorscheferna ansvarar for att bada instruktionerna for Norrkdpings
kommuns arendeberedning foljs. Med stdd av detta far ndmndsekreterarna
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skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna om dokumenten inte
uppfyller riktlinjernas regler.
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Namndprocessen

Kontorsberedning Ordférandeberedning m

Namndprocessen bestar av beredningsprocessen av namndarenden fran
kontorets kontorsberedning till expediering av beslut i enlighet med
forvaltningslagen och kommunallagen.

| ndAmndprocessen har namndsekreterare, chefer och handlaggare olika
ansvar och uppgifter.

Kommunfullmaktige beslutar om vilka olika verksamhetsomraden
namnderna ska ansvara for. Detta framgar i namndernas respektive
reglemente. Det finns ocksa ett allmant namndreglemente som galler for alla
namnder.

Norrkoépings kommuns styrmodell reglerar bland annat att varje namnd ska
ha en uppdragsplan med politiska mal. Reglementet styr vilken typ av
arenden som namnden ska besluta om och utgér ramen for respektive
namnds ansvarsomraden.

Varje namnd ska ocksa ha en delegationsordning dar arenden som inte
behdver beslutas vid namndsammantrade framgar. Dessa arenden har dock
samma status som namndbeslut eftersom delegaterna fattar beslut i
namndens namn.
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Innan kontorsberedningen

Kontorets kontorsberedning ar startmotet for en ny namndprocess.

Arenden som uppkommer pé kontoret eller inkommer till kontoret och som
behdver beslutas av namnden ska anmalas till namndsekreteraren.
Namndsekreteraren upprattar en féoredragningslista med alla dessa arenden.

Namndarenden ska anmalas till namndsekreteraren enligt namndens tidplan
och laggas upp pa féredragningslistan infér kontorsberedningen.

Pa féredragningslistan ska det framga nar sammantradet ager rum, tid och
plats, samt drendenas namn, diarienummer och handlaggare. Arenden och
beslutspunkter pa foredragningslistan kategoriseras under féljande rubriker:

Faststallande av foredragningslistans innehall
Beslut om justerare och justeringsdag
Beslutsarenden

Informationsarenden

Anmalan av delegationsbeslut

Rapporter

Kontorsberedningen

Kontorsberedning Ordférandeberedning m

Pa kontorsberedningen gar kontorschefen och namndsekreteraren igenom
féredragningslistan och handlingarna till det kommande
namndsammantradet tillsammans med 6vriga tjanstepersoner beroende pa
hur respektive kontors rutin ser ut.

Syftet med beredningen ar att diskutera den fortsatta handlaggningen av
arendena med kontorschefen. Ytterst handlar kontorsberedningen om att
kontorschefen ska ha en mojlighet att sakerstalla att beslutsunderlagen
haller hog kvalitet och att besluten som foreslas foljer uppsatta krav, som
finansiering och férankring, innan arendena gar vidare till politiken.
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Information

Nar ett arende ska beslutas av en namnd, av kommunstyrelsen
eller av kommunfullmaktige innebar det att tjansteskrivelsens rubrik
ingar i den dagordning som skickas ut infor métet. Ur demokratisk
aspekt ar det viktigt att Iasaren, oavsett om det ror sig om de
fortroendevalda eller allmanheten, forstar vilka &renden som ska
behandlas pa ett sammantrade.

Under kontorsberedningen ar det namndsekreteraren som for anteckningar
och aterkopplar eventuella revideringar och kompletteringar som behover
goras i handlaggarnas beslutsunderlag efter kontorsberedningen.
Namndsekreteraren fungerar som en kvalitetssékrare mellan kontoret och
politiken vilket innebar att namndsekreteraren ser till att arenden ar korrekt
beredda enligt gallande formalia innan de gar vidare till den politiska delen
av namndprocessen.

Vid muntliga foredragningar: Ta fram en gemensam
powerpointpresentation med en struktur som alla foredragande
handlaggare kan anvanda. Pa sa satt kdnner ndmnden igen sig i
upplagget och kan latt folja med i informationen.

Information

Kontorsberedning kan heta nagot annat pa vissa kontor, men
funktionen ar densamma.
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Efter kontorsberedningen

Efter kontorsberedningen reviderar namndsekreteraren foredragningslistan
om det behdvs, meddelar handlaggarna de beslut som fattades i respektive
arende pa kontorsberedningen samt forbereder infor presidieberedningen.

En reviderad féredragningslista gors tillganglig for kontorschefen och
ordféranden infér ordférandeberedningen.

Ordforandeberedningen

Kontorsberedning Ordférandeberedning m

Ordférandeberedningen ar ett méte dar namndens ordférande och
kontorschefen deltar. Motet ager rum efter kontorsberedningen och fore
presidieberedningen. Syftet ar att forbereda ordféranden infor
presidieberedningen och férankra eventuella strategiska fragor.
Namndsekreteraren skickar foredragningslistan till ordféranden och
kontorschefen infor beredningen. Namndsekreteraren, chefer eller
handlaggare kan kallas in till beredningen vid behov.

Vid ny ordférande: Anvand ordférandeberedningen eller
presidieberedningen till att [ara kdnna din ordférande, ge
ordféranden introduktioner och till att komma dverens om
gemensamma arbetssatt.

Innan presidieberedningen

Presidieberedningen ar det politiska beredningsmaétet narmast innan
namndsammantradet. Har narvarar namndens presidium, det vill sdga
namndens ordforande, forsta vice ordférande och andra vice ordférande
tillsammans med namndsekreteraren, kontorschefen och eventuellt andra
tjianstepersoner beroende pa respektive kontors rutin. Syftet ar att diskutera
arenden infor beslut i namnden.

Namndsekreteraren och kontorschefen kommunicerar férandringar,
avvikelser och fragor med varandra efter ordférandeberedningen och infor
presidieberedningen. Namndsekreteraren ansvarar for att skicka ut underlag
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till presidiet i god tid genom applikationen First Agenda, enligt respektive
namnds tidplan.

Undantag galler nar ett arende bereds med gemensam beredning, da ska
tjansteskrivelsen vara helt klar och godkand av kontorschef och
kommundirektor for att fa skickas ut till presidiet.

Presidieberedningen

Kontorsberedning Ordférandeberedning m

Pa presidieberedningen gar ordféranden igenom féredragningslistan och
beslutsunderlagen. Presidiet fattar beslut om vilka arenden som ska féredras
muntligt under sammantradet. | vissa fall onskar de fortroendevalda att
handlaggare i ett arende finns pa plats vid sammantradet for att svara pa
fragor. Ordféranden fattar beslut om vilka som ska kallas till sammantradet.

Efter presidieberedningen

Namndsekreteraren ansvarar for efterarbetet efter presidieberedningen och
for forarbetet infor namndsammantradet.

Pa vissa kontor ar det namndsekreterarens uppgift att informera
handlaggare om eventuella kompletteringar eller 6nskemal om
foredragningar efter presidieberedningen. Se kontorets egna rutiner.
Namndsekreteraren begar sedan in reviderade beslutsunderlag fran
handlaggare enligt tidplanen.

Namndsekreteraren reviderar foredragningslistan vid behov och sakerstaller
att kallelse och underlag skickas till de fortroendevalda i enlighet med
namndens tidplan.

11



Innan sammantradet

Forslag pa justerare och justeringsdag

Namndsekreteraren tar fram forslag pa justeringsdag och stdmmer av med
ordféranden. Namndsekreteraren tar ocksa fram forslag pa justerare,
kontaktar denne infor sammantradet och stammer av justeringsdag.
Justeraren ska vara en ledamot eller tjanstgorande ersattare i namnden.

Utskick till namnden

Namndsekreteraren ansvarar for att skicka ut beslutsunderlagen i god tid
fére sammantradet, enligt namndens tidplan. Kallelse, féredragningslista och
beslutsunderlag laggs upp i métesmodulen i Public 360 och skickas till de
fortroendevalda genom First Agenda.

Kallelse till sammantradet

Varje ledamot och ersattare ska kallas till sammantrade minst en vecka fore
sammantradesdagen. Kallelsen ska innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet och om de arenden som ska behandlas.

Kontorschefen och eventuella dvriga tjanstepersoner ska ocksa kallas. Det
sker genom namndsekreteraren, pa uppdrag av ordféranden.

Namndernas sammantraden ar inte offentliga i Norrkdpings kommun.
Namndsammantradet ar ett slutet politiskt mote dar endast inbjudna har
tilltrade. Dessa maste formellt kallas av ordféranden genom
namndsekreteraren.

Personalféretradare kallas till de arenden de har ratt att narvara vid, i
samband med att namnden kallas. Namndens internbudget, ekonomisk
uppfdljning, arende om uppdragsplan och arenden som ror kontorets
organisation ar exempel pa den typ av arenden personalféretrddarna normailt
kallas till. Personalforetradarna ska fungera som ombud for alla medarbetare
i kommunen.

Las mer

Las mer i riktlinjen Personalféretrédare i nd&mnder.

12
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Publicering av underlag till allmanheten

| samband med att beslutsunderlagen skickas till ndmnden ska
féredragningslistan och underlagen publiceras och offentliggéras via
arendehanteringssystemet Public 360 och First Agenda. Detta gors for att
allmanheten ska kunna ta del av handlingarna.

Anvandning av systemstodet Troman

Namndsekreteraren lagger upp sammantradet i Troman for att kunna
registrera narvaro efter uppropet och for att ledamaéter och ersattare ska
kunna ange sina ersattningsansprak.

Infér sammantradet tar namndsekreteraren fram en narvarolista att anvanda
for upprop och eventuell votering eller omrostning.

Forberedelser av protokoll i Public 360

Namndsekreteraren skapar och forbereder protokollet i Public 360.
Namndsekreteraren forbereder ocksa protokollsutdragen for arenden med
beslut om omedelbar justering och skriver ut for att ta med till sammantradet
dar ordférande och justerare undertecknar efter beslut. Observera dock att
det kan handa saker under sammantradet som gor att ett protokollsutdrag
kan behdva redigeras och skrivas ut pa nytt innan det kan skrivas under.

Det ska framga av protokollets forstasida vilka paragrafer som justerats
omedelbart och vilka som justeras vid ordinarie justeringsdag. Besluten som
justerats omedelbart ska anslas och expedieras omedelbart, senast dagen
efter sammantradet.

| handlaggarinstruktionen finns mer information om vilka arenden
som justeras omedelbart.

13
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Sammantradesformalia och
sammantradesteknik

Det har avsnittet innehaller viktig information som den som arbetar som
namndsekreterare behdver ha med sig infor namndens sammantrade.

Mer om formerna for hur ett ndAmndsammantrade ska ga till finns i
kommunallagen samt i NorrkOpings kommuns reglemente.

Namndsekreterarens roll vid namndsammantraden

Ordféranden leder sammantradet, fordelar ordet och ansvarar for ordningen
vid sammantradena. Namndsekreteraren har ocksa en central roll i att se till
att formalia foljs vid namndsammantradena.

Narvaroratt

Namndernas sammantraden ar slutna for uvtomstaende. Namndens
ordforande beslutar om vilka som far narvara. Ordféranden ansvarar for
kallelsen till sammantradet. P& uppdrag av ordféranden skickar
namndsekreteraren ut kallelsen till namndens ledamoter och ersattare,
personalfdretradare, kontorschef och dvriga som ska delta.

Kommunalrad far narvara vid namndsammantraden med namnder inom sitt
ansvarsomrade. De far delta i 6verlaggningar men inte i beslut, aven om
kommunalradet inte ar ledamot eller ersattare i namnden. Narvaroratten
galler inte arenden som rér myndighetsutévning mot nagon enskild.

| kommunallagen och i allmanna namndreglementet finns bestammelser for
narvaro pa distans.

Upprop

Namndsekreteraren eller ordférande haller upprop i anslutning till att
sammantradet 6ppnas. Bade ledaméter och ersattare ropas upp. Ar nagon
ledamot eller ersattare franvarande dokumenteras det pa protokollets
forstasida. Ar en ordinarie ledamot franvarande antecknas vem som trader in
i dennes stalle. Nar ersattare tjanstgor har de samma rattigheter som
ledaméter. Ar ordférande franvarande gar férsta vice ordférande in.

Ar en ordinarie ledamot franvarande under en del av sammantradet ska det
dokumenteras pa protokollets forstasida under vilka paragrafer ledamoten
varit franvarande.

14
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Intradesordning

Om en ledamot i ndmnden ar frdnvarande vid ett sammantrade ersatts den i
forsta hand av en ersattare frdn samma parti. Om ingen erséattare finns fran
samma parti, anvands den beslutade intradesordningen, dar respektive parti
har valt vilka andra partier de vill ska ersatta dem vid franvaro av egen
ersattare. Om ingen ersattare finns fran nagot av de partier som partiet valt i
sin intradesordning satts ersattare in i den ordning de ar valda i namndens
turordning.

Intradesordningen beslutas av kommunfullmaktige i borjan av varje ny
mandatperiod.

Jav

Jav uppstar till exempel nar en ledamot har ett intresse i ett arende som kan
paverka dennes opartiskhet. En ledamot som ar javig far inte delta i arendets
behandling eller vid beslutsfattande. Ledamoten ska som huvudregel sjalv
avgora om den ar javig och anmala detta till ordféranden eller
namndsekreteraren fore eller under sammantradet. En ersattare fran i forsta
hand samma parti gar da in och tjanstgor under aktuellt arende. Det finns
ocksa mojlighet fér nagon annan av namndens ledaméter att lyfta fragan om
en ledamot ar javig. En ledamot som ar javig under ett namndsammantrade
ska lamna sammantradet under arendets behandling och beslutsfattande.
En ledamot som ar javig i kommunfullmaktige behdver daremot inte lamna
sammantradet.

Ledamoters och ersattares tjanstgoring
vid sammantradet

Varje ledamot i en namnd har en rad rattigheter:

Yttra sig i namnd

Yrka i namnd

Reservera sig mot beslut

Delta i omrostning

Avsta fran att delta i omréstning eller beslut

Vacka arenden i namnd
Om en ledamot avbryter sin tjanstgoring av annat skal an jav, kan ledamoten
inte aterintrada i tjanst.

15
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Overldggningar och beslut

Efter att den politiska debatten i ett arende pa sammantradet har avslutats,
lagger ordforanden fram forslag till beslut. Har yrkanden framstallts av
ledamoter staller ordféranden upp en propositionsordning infor beslut.
Yrkandena ska vara formulerade sa att de kan besvaras med ja eller nej.

Yrkanden

Ledamodter har ratt att foresla ett annat beslut i ett arende an det som ar
foreslaget i tjansteskrivelse eller i ett beslutsforslag, det vill sdga liggande
forslag till beslut. Detta kallas att yrka.

Olika typer av yrkanden

Yrkanden i en namnd ar nya forslag till beslut, tillagg till liggande forslag till
beslut eller andringsforslag till liggande forslag till beslut, som en ledamot i
namnd lagger fram under ett sammantrade. Ledamdter kan ocksa yrka pa att
ett arende ska avgoras vid ett senare tillfalle; denna typ av yrkanden kallas
yrkande om aterremiss och yrkande om bordlaggning. Aterremissyrkanden
och yrkanden om bordlaggning ska behandlas innan andra yrkanden da de
paverkar om arendet ska avgoras vid sittande sammantrade eller vid ett
senare tillfalle.

Om inga yrkanden framstalls vid arendets behandling beslutar namnden i
enlighet med liggande forslag till beslut.

Bordlaggning och aterremiss — Formella
yrkanden

Bordlaggning innebar att ett beslut skjuts upp till ett kommande
sammantrade eller till det sammantrade som namnden beslutar om, utan att
kontoret behdéver vidta nagra atgarder. Beslutsunderlaget far alltsa inte
andras pa nagot satt fram tills arendet tas upp till beslut igen.

Aterremiss innebér att nAmnden inte tycker att de har tillrdckligt med
information for att kunna fatta beslut och arendet skickas da tillbaka till
kontoret for fortsatt beredning. Beslut om aterremiss ska motiveras av den
som yrkat pa aterremiss, vilket innebar att kontoret far ett uppdrag att
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atgarda nagot specifikt i beslutsunderlaget. Ett arende kan bordlaggas eller
aterremitteras om minst halften av ledamaéterna begar det.

Tillagg, andring eller eget forslag —
Materiella yrkanden

Materiella yrkanden ar forslag som handlar om sjalva sakfragan i arendet
som namnden ska besluta om. Bifall eller avslag till liggande forslag till
beslut ar exempel pa materiella yrkanden.

En ledamot kan yrka pa ett nytt forslag till beslut, andring av liggande férslag
till beslut, eller bifall till liggande férslag till beslut med nagot tillagg — alla
dessa yrkanden ar ocksa materiella.

Begaran om votering

Omrostning — votering — kan begaras av ledamoter i namnd efter att
yrkanden stallts mot varandra i ett arende.

Innan klubbslag faller nar ordféranden konstaterat vad beslutet i ett arende
blir kan votering begaras. Det sker genom acklamation — en ledamot ropar
alltsa "votering!”. Ordféranden ska da konstatera att votering ar begard och
ska genomforas.

Omrostningsalternativ tas fram av ordféranden som forklarar tydligt for
namnden vilka forslag som foreligger. Omrostning kan ske genom
handupprackning eller genom upprop av ledamoterna. Namndsekreteraren
noterar, foretradelsevis i en extra utskriven narvarolista, vilkken ledamot som
rostat pa vilket alternativ och hur manga roster vartdera alternativet far.
Ordféranden ar skyldig att rosta och ska rosta sist eftersom ordférande har
utslagsrost vid lika rostetal. Namndsekreteraren upprattar en voteringsbilaga
till protokollet som bilaggs den aktuella paragrafen.

Omrostningen avgors genom enkel majoritet. Blir rostetalen lika har
ordféranden utslagsrost. Omrostning ska ske 6ppet utom i arenden som
behandlar personval eller anstallning av personal.

Reservationer

En ledamot som har yrkat pa ett annat forslag an liggande forslag till beslut i
ett arende men som inte har fatt sin vilja igenom kan reservera sig mot
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beslutet. Reservationer ar personliga i namnderna — alltsa ska varje ledamot
som reserverar sig noteras till protokollet.

Reservationen anmals i samband med arendets avgorande eller senast
innan sammantradet avslutas. Om ingen reservation mot ett beslut finns sa
anses man som ledamot vara ansvarig beslutet &ven om man yrkat pa nagot
annat beslut.

Varfor reservera sig?

En ledamot reserverar sig for att markera en avvikande mening fran
beslut i ett arende. Om beslutet provas juridiskt, kan en reservation
innebara att den som reserverat sig befrias fran eventuellt juridiskt
ansvar.

Protokollsanteckning

Ersattare i namnden har ratt att delta i dverlaggningar och beredningar av
arenden samt fa sina asikter antecknade till protokollet som en
protokollsanteckning. For att en protokollsanteckning ska inkluderas formellt
kravs ett godkannande av ordféranden.

Protokoll

Vid ett sammantrade ska protokoll féras av namndsekreteraren. Ansvaret for
protokollet har dock namndordféranden. Det finns regler for form och
innehall i ett namndprotokoll.

Protokollet fungerar som en officiell dokumentation av de beslut som fattas
under sammantradet. Det ar darfor viktigt att sakerstalla att alla beslut ar
korrekt noterade och kan hanvisas till vid behov. Protokollet fungerar som ett
juridiskt dokument som kan anvandas vid eventuella tvister eller
granskningar. Det gor det ocksa majligt for allmanheten och andra
intressenter att félja namndens arbete och halla ledaméterna ansvariga for
sina beslut.

Beslut om omedelbar justering

Omedelbar justering anvands for vissa beslut som ar sarskilt bradskande. Ett
arende dar beslut som ska fattas med omedelbar justering ska ha en extra
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beslutspunkt om det under rubriken "Beslut”. Denna paragraf skrivs klart av
namndsekreteraren i direkt anslutning till sammantradets avslutande. Beslut,
eventuella yrkanden, reservationer eller voteringar skrivs i den aktuella
paragrafen i protokollet. Paragrafen ska avslutas med "Justeras:" och ha
plats for ordféranden och justerarens underskrifter och namnfértydliganden.
Paragrafsidorna skrivs sedan ut och justeras av ordférande och justerare.
Beslutet anslas och expedieras omedelbart, senast dagen efter
sammantradet.

Justering av protokoll

Ordféranden ansvarar for att bestdmma tid och plats for justering av
protokollet och namndsekreteraren foreslar justerare och justeringsdag pa
uppdrag av ordforanden. Faststallande av justerare for protokollet och
justeringsdag sker vid 6ppnandet av sammantradet i enlighet med
foredragningslistan. Ordforanden och justeraren — som behdver vara
ledamot eller tjdnstgdérande ersattare i ndmnden — skriver under pa
protokollets férsta sida och sedan sina initialer pa varje sida i protokollet.

Justering ska ske senast 14 dagar efter sammantradet.

Protokolljusteringens lagliga betydelse —
Laga kraft

Att protokollet justeras och anslas markerar starten for 6verklagandetiden,
under vilken beslutet kan éverklagas innan det vinner laga kraft. Protokollet
ska anslas pa kommunens digitala anslagstavla under hela klagotiden, som
ar tre veckor.
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Kontorsberedning Ordforandeberedning m

Under sammantradet gar namnden igenom arendena pa féredragningslistan
och fattar beslut. Namndsekreteraren for protokoll, haller i upprop och stddjer
ordféranden och 6vriga ledamoter genom sammantradet, det vill saga ser till
att sammantradesformalia foljs enligt kommunallagen och kommunens
reglemente.

Praktiska forberedelser under sammantradesdagen

Namndsekreteraren bor ha med sig foljande dokument till sammantradet:

Kallelse

Foredragningslista i ett antal exemplar

Namndens intradesordning

Information till ordféranden — exempelvis uppgift om justerare,
omedelbara justeringar etc.

Voteringslista — i handelse av omrostning

Eventuella férberedda protokollsutdrag pa arenden med omedelbar
justering

Namndsekreteraren bor ocksa ha forberett protokollet sa langt det gar i
Public 360. Namndsekreteraren ser till att sammantradeslokalen ar
iordningsstalld féor sammantrade i god tid.

Sammantradet oppnas

Ordféranden forklarar sammantradet 6ppnat.

Upprop - Intradesordningen — Narvaro — Beslutsfor
namnd

Namndsekreteraren eller ordféranden haller upprop. Intradesordningen
anvands for att sakerstalla att namnden ar fulltalig och beslutsfér. En namnd
ar beslutsfér om mer an halften av namndens ledaméter ar narvarande.

Foljande punkter inleder varje sammantrade:

Sammantradet 6ppnas av ordféranden
Upprop halls
Justerare och justeringsdag faststalls
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Foéredragningslistan faststalls (eventuella tillagg, fragor eller
revideringar av arenden gors och dokumenteras i protokollet)

Kontorschefen narvarar alltid vid sammantradet och 6vriga tjanstepersoners
narvaro beslutar respektive namndordférande om.

Yrkanden laggs fram

Eventuella yrkanden, propositionsordningar och reservationer protokollfors i
respektive arende. | de arenden det framstallts yrkanden ska det alltid finnas
en tillhdrande propositionsordning och eventuella reservationer.

Be ordféranden sammanfatta dverlaggningar och yrkanden innan
namnden gar till beslut for att forvissa dig om att ordféranden
uppfattat dem ratt.
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Exempel: Hur ska det se ut i protokollet — yrkanden

Yrkanden

Namn Namnsson yrkar bifall till liggande férslag till beslut.
Namna Namnstrom (M) yrkar avslag till liggande forslag till beslut.

Namnus Namnberg (V) yrkar bifall till liggande forslag till beslut med
tillagg X.

Propositionsordning

Nar forhandlingarna forklarats avslutade finner ordféranden att det
foreligger tva forslag till beslut, bifall till iggande forslag till beslut
yrkat av Namn Namnsson (S) och avslag till liggande forslag till
beslut, yrkat av Namna Namnstrom (M).

Ordféranden staller forslagen emot varandra och finner att
namnden beslutar i enlighet med liggande forslag till beslut.

Ordféranden staller sedan proposition pa tillaggsyrkande yrkat av
Namnus Namnberg (V) och finner att ndAmnden avslar detsamma.

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet: Reservationer

Reservationer

Mot beslutet och till férman for eget forslag reserverar sig Namn
Namnsson (S) och Namna Namnstrom (M).
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Exempel: Hur ska det se ut i protokollet: Votering

Om en votering begars i ett arende ska den protokoliféras under arendets
paragraf i protokollet. Voteringen protokollférs under rubriken Yrkanden.
Forst redovisas de yrkanden som lagts fram under rubriken Yrkanden, om
sedan votering begars protokollférs den enligt nedan:

Votering begars.

Ordféranden meddelar att ledam&ter som rdstar bifall till liggande forslag
rostar (JA). Ledamdter som rostar avslag till liggande forslag rostar (NEJ).
Ledaméter som avstar fran att rosta sager (AVSTAR).

Omrostningen utfaller med X roster om att bifalla liggande forslag (JA), X
roster om att avsla liggande forslag (NEJ) och X ledaméter som avstod
fran att rosta (AVSTAR).

Hur var och en har réstat framgar av voteringsbilaga § 1a.

Ordféranden rostar alltid sist. Resultatet av voteringen ska redovisas i en
voteringsbilaga som laggs sist under paragrafen i protokollet.
Voteringsbilagan far namn efter paragrafens nummer i protokollet. Ar det
flera omrostningar i samma arende far voteringsbilagorna heta §1a, § 1b
osV:

Voteringsbilaga § 1a

Arendets namn ska sta har
Jab

Nej 8

Avstar 0

Franvarande O

Totalt 13

Foljande personer har rostat: Ja
AA (M)

BB (M)

CC (SD)

DD (SD)

EE (M)

Foljande personer har rostat: Nej
FF (KD)

GG (S)

HH (L)

JJ (S)

KK (S)

LL (V)

MM (C)

NN (MP)
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Sammantradet ajourneras

Sammantradet kan behdva avbrytas for dverlaggningar i partigrupper eller av
olika administrativa skal. Ordféranden ajournerar da sammantradet och det
noteras i protokollet mellan vilka klockslag sammantradet ajourneras.

Namndens ordférande avbryter ocksa sammantradet for pauser och lunch
samt eventuellt for politiska gruppmoten — har kan det se lite olika ut for olika
namnder.

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet:

Om ordféranden ajournerar sammantradet protokollférs det i aktuell
paragraf efter avsnittet Beskrivning av arendet:

Ajournering

Sammantradet ajourneras:
13:33-13:45
14:45-14-50

Sammantradet avslutas
Tiden d& sammantradet avslutas antecknas i protokollet. Arenden som
avgjorts med omedelbar justering fardigstalls i protokollet av

namndsekreteraren och justeras pa plats i direkt anslutning till
sammantradets avslutande.

Efter sammantradet

Protokollskrivning

Nar sammantradet ar dver ar det dags for namndsekreteraren att skriva klart
protokollet utifran vad som beslutades pa sammantradet.

Vad ska finnas med i protokollet?

Tid och plats for sammantradet
Vilka ledamoter och ersattare som har tjanstgjort
Vilka arenden som har avgjorts

Vilka tjanstepersoner, personalféretradare och évriga inbjudna som
deltagit
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For varje arende med en paragraf i protokollet ska féljande information
finnas:

Vilka beslut som har fattats
| forekommande fall, namn pa féredragande tjansteperson

| de fall yrkanden lagts fram eller omrdstningar hallits ska aven foljande
framga:

Vilka yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka (har en
ledamot tagit tillbaka ett yrkande ska yrkandet inte noteras till
protokollet).

| vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut — det vill
saga propositionsordning.

Genomférda omrostningar och resultaten av dem — voteringsbilaga
om det varit omréstning i nagot arende

Reservationer

Korrekturlas garna protokollet flera ganger sa all formalia ar ratt och alla
nodvandiga uppgifter finns med. Den sista granskningen gor ordférande och
utsedd justerare infor justeringsdagen.

Ar ni flera namndsekreteraren pa samma kontor — korrekturlds at
varandra.

Justering av protokollet

Nar protokollet skrivits klart ska det skickas till ordférande och utsedd
justerare for genomlasning infor justeringsdagen. Ordférande och justerare
aterkopplar till nAmndsekreteraren om de har nagra synpunkter eller
andringsforslag i protokollet.

Namndsekreteraren skriver ut protokollet och eventuella yttranden nar
protokollet ar godkant infor justeringsdagen.

Omedelbar justering

Om arendet ska justeras omedelbart ska en sarskild beslutsmening finnas
med om det.
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Goda exempel

1. Kultur- och fritidsndmnden beslutar att foreningen "Ryttarnas
ridklubb” ska fa 50 000 kronor foér att genomféra
distriktsmasterskap i falttavian 2025.

2. Paragrafen justeras omedelbart.

Meddela garna ordférande och justerare innan sammantradet om
det finns arenden pa féredragningslistan som ska justeras
omedelbart

Protokollsutdrag skapas

Nar protokollet ar godkant skapar namndsekreteraren protokollsutdrag i
Public 360 innan protokollet registreras.

Anslag av protokoll

Nar protokollet ar justerat ska det dagen efter justering anslas pa
kommunens webbplats. Protokollet anslas for att besluten som namnden
fattat ska vinna laga kraft. Om beslutet inte anslas kan beslutet prévas nar
som helst i framtiden och namnden kan tvingas vidta atgarder langt i
efterhand.

Ett protokoll ska vara anslaget i tre veckor raknat fran dagen da det anslas —
men lagg garna till tva dagar for sdkerhets skull. Under tiden protokollet ar
anslaget kan besluten éverklagas. Overklagas inte nagra beslut har besluten
vunnit laga kraft och kan inte dverklagas langre.

Registrera protokoll

Protokollet registreras i Public 360 samma dag eller dagen efter justering sa
att allmanheten kan ta del av det via kommunens webbplats. Det ar ocksa
viktigt att protokollet blir offentligt sa att besluten kan Iasas och eventuellt
Overklagas.

Sammantradet ska ocksa markeras som genomfort i Public 360.
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Expediera protokoll

Efter att protokollsutdrag ar skapade skickar namndsekreteraren ut besluten
som har fattats pa namndsammantradet till dem som beroérs av besluten.
Dessa ska sta antecknade i slutet av varje paragraf under "Sant till”. Vid
arenden som hanteras genom gemensam beredning skickar
namndsekreteraren protokollsutdrag med namndens beslut till nasta
beslutsinstans.

Arkivering

Nar protokollet ar expedierat aterstar for namndsekreteraren att arkivera
protokollet och namndarendena.

Las mer

Las mer i Riktlinje f6r arkiv och informationshantering i Norrkbpings
kommun.

Detta steg avslutar namndprocessen och en ny har redan tagit vid.
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Beslutsunderlag och
arendetyper med sarskild
beredning

All dokumentation som ska skickas till namnden infor beslut vid
namndsammantrade kallas beslutsunderlag. Det finns olika typer av
dokument och skrivelser som ryms inom begreppet beslutsunderlag. De av
storst vikt foljer har nedan. Beslutsunderlagen ska ge politikerna i namnden
tillrackliga fakta och sakliga overvaganden i respektive arende for att de ska
kunna fatta val avvagda och underbyggda beslut.

| detta avsnitt behandlas ocksa arendetyper som inte foljer den vanligaste
typen av arendeberedning till naAmnd — arenden med sarskild beredning.

Tjansteskrivelsen

Tjansteskrivelsen ar det huvudsakliga beslutsunderlaget dar namnden kan
l&sa kontorets forslag till beslut. | tjansteskrivelsen skriver kontoret till
namnden. | beslutsarenden ska en tjansteskrivelse alltid tas fram. Det som
star i tjansteskrivelsen kommer till stor del ocksa sta i arendets paragraf i
protokollet som sedan publiceras och kan lasas av allmanheten.

Namndsekreteraren kvalitetsgranskar beslutsunderlagen sa att formalia ar
korrekt infor utskick till namnden, det vill saga:

Uppgifter i sidhuvud och sidfot ar ratt; avsandare och mottagare,
handlaggares namn, diarienummer, dokumentnamn och
dokumentdatum, namn pa de som ska underteckna skrivelsen och
ratt kontor langst ner i dokumentet.
Beslutsmeningen/beslutsmeningarna ar ratt formulerade och
numrerade, om det ar flera. Om arendet ska justeras omedelbart ar
det formulerat i en beslutsmening sist i ordningen.

De underrubriker som ar obligatoriska i tjansteskrivelser finns med.

Innehallet i tjansteskrivelsen far inte andras av ndmnden eftersom
kontoret ar avsandare. De delar av tjansteskrivelsen som fors dver
till namndens protokoll kan andras i protokollet.
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Remissyttrande

Remisser ska alltid besvaras med ett yttrande. Kontoret tar fram tva
dokument, ett forslag till yttrande och en tjansteskrivelse som beskriver fakta
och konsekvenser i arendet. | yttrandet framfér namnden sina synpunkter pa
en remiss. Remisser gar ofta till beslut i bade namnd och vidare till
kommunstyrelsen och hanteras da i en gemensam beredning.

Yttrandet ar namndens skrivelse till den instans som skickat ut remissen.
Yttrandet skrivs under av ordféranden och namndsekreteraren i samband
med justering av protokollet. Det paskrivna yttrandet skickas efter beslut i
namnden och justering av protokollet, till den instans som har skickat ut
remissen.

Namnden kan yrka pa andringar i yttranden under sammantradet. Om
namnden beslutar att anta andringarna ska yttrandet revideras innan det
skrivs under och skickas.

Remissmissiv/foljebrev

| missivet till remissen finns information om vilka remissinstanser som fatt
remissen for inhamtande av synpunkter, till vilkken adress som yttrandet ska
skickas och vilket datum som yttrandet senast ska skickas in.

Planera in remissarendet pa ett namndsammantrade sa att arendet hinner
beredas och beslutas av ndmnden innan sista inlamningsdatum. Tank ocksa
pa att arendet kan omfattas av gemensam beredning och att det da finns ett
inlamningsdatum till kommunstyrelsen innan sista inlamningsdatum i
remissmissivet.

Ekonomisk uppfoljning

En tjansteskrivelse med ekonomisk uppfoljning skriver ndamndens ekonom
fram till varje sammantrade. Nar namnden har fattat beslut om den
ekonomiska uppfdljningen skickar namndsekreteraren den till ekonomi- och
styrningsavdelningen vid kommundirektorens kontor och till
kommunrevisionen.

Ekonomi- och styrningsavdelningen skickar ut anvisningar varje ar som talar
om hur de ekonomiska arendena ska hanteras. Det ar ekonomi- och
styrningsavdelningen som samordnar alla namnders ekonomiska uppfdljning
till kommunstyrelsen.
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Olika arendetyper med sarskild beredning

Motioner

En motion ar ett arende som vackts i kommunfullmaktige av en eller flera
ledamoéter. Arendet ska besvaras och beslutas om av berérd namnd,
kommunstyrelsen och slutligen kommunfullmaktige. Motioner som ska
handlaggas i forvaltningen omfattas alltsa av gemensam beredning och ska
alltid anmalas till kommunstyrelsens kontorsberedning.

| motioner ska en tjansteskrivelse utan forslag till beslut tas fram.
Tjansteskrivelsen anmals till kommunstyrelsens kontorsberedning. Nar
kommundirektéren har godkant tjansteskrivelsen skickas den av
kanslienheten pa kommundirektorens kontor till Kommunalradsenheten som
tar fram ett politiskt beslutsforslag med stod av tjansteskrivelsen. Nar
beslutsforslaget ar klart skickas det till ndmndsekreteraren och motionen
planeras in pa ett namndsammantrade.

E-forslag

E-forslag ar arenden som vackts av kommuninvanare via en e-tjanst med
rostning pa kommunens webbplats. Vid kommunstyrelsens
ordférandeberedning delegeras beslutanderatten till de olika namnderna
beroende pa forslagets karaktar. E-forslag tas upp som ett beslutsarende pa
namndsammantrade och protokollsutdrag skickas till Kontakt Norrkoping.

De e-férslag som har delegerats till ndAmnden ska féljas upp med en rapport
en gang per ar. Kanslienheten sammanstaller rapporten till
kommunfullmaktige.

Las mer

Las mer i Riktlinje for e-férslag i Norrkbpings kommun.

Revidering av delegationsordningar och reglementen

Namndens delegationsordning och revidering av densamma beslutar
namnden om sjalv. Har anges aven vilka delegationsbeslut som ska
rapporteras till namnden. Samtliga delegationsbeslut ska dock
dokumenteras i sarskild ordning
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Las mer om delegationsbeslut i riktlinjen Norrkdpings kommuns
drendeberedning — Instruktion fér Handlaggare.

Revidering av namndens reglemente fattar kommunfullmaktige beslut om.
Arenden om revidering av reglementen handldggs genom gemensam
beredning och ska anmalas till kanslienheten pa kommundirektérens kontor.

Namndinitiativ

Namndinitiativ ar arenden som vackts av en ledamot eller flera ledamoéter
tillsammans, i en ndmnd. Enligt kommunallagen har den som ar ledamot i
namnd majlighet att ta initiativ till ett nytt namndarende. | Norrkdpings
kommun kallas dessa forslag namndinitiativ. Ett namndinitiativ kan bara
behandla fragor som den egna ndmnden rader over.

Ett ndmndinitiativ kan lamnas in vid ett sammantrade eller i anslutning till ett
sammantrade. Det star ordféranden fritt att avgéra namndens fortsatta
behandling av initiativet, det vill sdga anmala namndinitiativet vid aktuellt
sammantrade eller vid nastkommande sammantrade. Ordféranden kan
ocksa besluta att namndinitiativet ska anmalas och beslutas om vid samma
sammantrade.

Namndinitiativ Iamnas av ledamot i namnd till namndsekreteraren. Namnden
beslutar om att skicka namndinitiativet till kontoret for vidare beredning.
Beredningen sker pa kontoret som vilket arende som helst enligt
namndprocessen. Tjansteskrivelsen dverlamnas sedan till ordféranden for
framtagande av beslutsforslag.

Utsedd handlaggare pa kontoret skriver en tjansteskrivelse utan forslag till
beslut. Nar tjansteskrivelsen ar godkand av kontorschefen skickas den
tillsammans med namndinitiativet till ordférande i namnden for framtagande
av politiskt beslutsforslag av namndens politiska maijoritet.

Vid sammantradet da arendet anmals rekommenderas att namndinitiativet
tas upp under paragrafen "Faststallande av féredragningslistans innehall” i
protokollet. Vid sammantrade da beslut ska fattas hanteras namndinitiativet
som ett eget arende med en paragraf i det protokollet.
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Gemensam beredning

Arendegangen vid gemensam beredning

Arendet initieras
av kanslienheten g Handlaggning |eese ko
eller kontor

Respektive S KS
ntorsberedning kontorsberedning

Godkannande av

Politisk beredning S
kommundirektoren

och férankring

Vissa arenden ror flera namnders ansvarsomraden. D& anvands sa kallad
gemensam beredning for att de fortroendevalda ska fa ett s& genomarbetat
beslutsunderlag som mojligt som belyser alla aspekter arendet kan beréra
eller fa paverkan pa.

Gemensam beredning anvands ocksa for att alla politiska instanser som ska
fatta beslut i arendet gor det med samma beslutsunderlag sa att samma
forutsattningar och information ligger till grund fér besluten. Pa sa vis blir
besluten rattssdkra och beslutsunderlagen haller hdg kvalitet.

Tjansteskrivelsen som arbetas fram av den utsedda handlaggargruppen i
arendets gemensamma beredning ar identisk i alla beslutsinstanser — det ar
alltsa samma tjansteskrivelse som gar till beslut i namnd, i kommunstyrelsen
och i kommunfullmaktige.

Alla arenden som behdver beslutas av en namnd och darefter av
kommunstyrelsen, eller av bade kommunstyrelsen och kommunfullmaktige,
omfattas av gemensam beredning. Gemensam beredning av arenden foljer
samma grundprincip men kan se olika ut beroende av arendets karaktar.

Ett arende som ska beredas gemensamt kan initieras av kanslienheten pa
kommundirektorens kontor. Da skickar kansliet ut ett foliebrev med
instruktioner till kontorschef och ndmndsekreterare.

Ett arende som ska beredas gemensamt i kommunen kan ocksa initieras pa
ett kontor. Nar ett arende som initieras pa ett kontor ska beredas gemensamt
i kommunen kontaktar namndsekreteraren kanslienheten pa
kommundirektorens kontor och anmaler att arendet ska behandlas i
kommunstyrelsen eller kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. Som regel
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skickar kanslienheten ut ett féljebrev med instruktioner aven i dessa
arenden.

Nar arendet har initierats sker foljande:

1. Namndsekreterarna pa de kontor som ska bereda arendet
meddelar kanslienhetens funktionsbrevlada vilka handlaggare som
ska ansvara for arendet pa respektive kontor.

2. Kanslienheten pa kommundirektérens kontor meddelar samtliga
handlaggare namnen pa vilka som ska delta i beredningen. Om
arendet ska beredas av handlaggare pa flera kontor utser
kanslienheten en handlaggare som sammankallande till forsta
motet i arendet.

3. Efter det forsta motet ar samtliga handlaggare lika mycket
ansvariga for att arendet drivs framat och beslutsunderlag tas fram
i ratt tid.

Foljebrev gemensam beredning

| foljebrevet till den gemensamma beredningen finns information om vilka
politiska instanser arendet ska beslutas av, vilka beslutsdokument som ska
tas fram och om sista inlamningsdag till kanslienheten pa
kommundirektérens kontor.

Namndsekreteraren ansvarar for formalia i tjansteskrivelsen — det vill saga
ser till att uppgifter i sidhuvud och sidfot ar ratt:

Avsandare

Handlaggare

Mottagare

Dokumentnamn

Dokumentdatum

Ansvarigt kontor langst ner pa sista sidan

Ratt namn pa ansvariga chefer som ska skriva under

Vad som ska sta i sidhuvud och sidfot i respektive tjansteskrivelse framgar
av foljebrevet.

Handlaggaren ansvarar for faktainnehallet i tiansteskrivelsen. | gemensam
beredning ar det viktigt att handlaggaren, namndsekreteraren och den
ansvariga chefen haller varandra uppdaterade om arendets gang.

Nasta steg i den gemensamma beredningen ar att arendet anmals till
kommunstyrelsens kontorsberedning enligt gallande rutin. Detta gors ofta av
namndsekreteraren.
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Nar tjansteskrivelsen och eventuellt andra dokument i den gemensamma
beredningen ar godkdnda av kommundirektéren kan arendet ga vidare i
namndprocessen.

Protokollsutdrag fran kommunstyrelsens eller kommunfullmaktiges
sammantrade skickas efter beslut till arendets handlaggare och till
namndsekreteraren.

Informationsarenden

En del arenden utgor informationsarenden. Informationsarenden anvands
nar kontoret vill att namnden ska fa information om nagot men dar ett beslut i
sak inte behdvs. Informationsarenden hanteras olika i olika namnder och det
ar kontorets egna rutiner som galler.
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Ny mandatperiod

| inledningen av en ny mandatperiod finns ett antal arbetsuppgifter som
aligger namndsekreteraren. En ny namnd ar vald med nya ledaméter och
ersattare som behdéver information och stdd i sina nya uppdrag. Nagra
ledaméter och ersattare blir omvalda till ndAmnden men nya kommer ocksa
till.

Valaret

Vid kommunfullmaktiges forsta sammantrade efter valdagen, sammantradet i
oktober, valjs kommunfullmaktiges presidium, kommunrevisionen,
valberedningen och kommunstyrelsen. Ledamoter och ersattare till
namnderna valjs av kommunfullmaktige i december och de tilltrader vid
arsskiftet. Namndernas mandatperiod varar sedan fram till arsskiftet
nastkommande valar.

Systemstodet Troman

| Troman hamtar namndsekreteraren uppgifter for att uppratta en maillista till
namnden vid ny mandatperiod. Dar kan namndsekreteraren ocksa se i vilken
ordning de respektive ledamoéterna och ersattarna ar valda.

Att gora infor arets forsta sammantrade
vid ny mandatperiod

Skapa namnskyltar for fortroendevalda i namnden med
partibeteckning

Skapa placeringsordning for sammantradeslokal

Ta fram narvarolista for upprop/Kallelsen i Public 360

Se till att ndmnden fatt ut méteshandlingar till forsta sammantradet
Lamna ut digital plattform for moteshandlingar till de personer i
namnden som inte har ndgon sedan innan

Skapa ny maillista till namnden

35

28 juli 2026



28 juli 2026

Forsta sammantradet for nya namnden

Aterkommande drenden som ska laggas till namndens férsta sammantrade.

Val av tva internkontrollrepresentanter i namnden

Slutrapport av interkontrollplanen — informationsarende

Val av de representanter i namnden som ska arbeta med ndmndens
uppdragsplan

Namnden tar stallning till férslag till uppdragsplan fran namnden i
féregaende mandatperiod

Beslut om namnden behdver tillsatta utskott

Beslut om andra arbetsgrupper behover tillsattas

Ny eller entledigad fortroendevald

Om en fértroendevald i namnden entledigas under mandatperioden ska en
ny valjas. Kommunfullmaktige haller da fyllnadsval. En ledamot valjs eller
entledigas av kommunfullmaktige och protokollsutdrag skickas till
namndsekreteraren. Den politiska sekreteraren for respektive parti har
kontaktuppgifter till den nya fortroendevalda. Uppgifterna kommer aven in i
Troman sa smaningom.

Ledamoternas placering i lokalen

Placeringsordning tas fram av namndsekreteraren. Ledamaoter och ersattare
sitter uppdelat i sammantradeslokalen och speglar den politiska majoriteten
och oppositionen i kommunen samt i den ordning som de valts in.
Vagledning finns i Troman.

Teknisk utrustning for sammantradet

Kontoret tillhandahaller digitala plattformar for sammantradeshandlingar till
ledamoter och ersattare i namnden. Respektive namndsekreterare upprattar
en forteckning med uppgifter om den elektroniska utrustning som namndens
ledamoter innehar.

Ledamot som byter namnd tar med sin digitala utrustning till den nya
namnden. Namndsekreterarna for den nya och den gamla namnden tar
kontakt med varandra for flytt av fakturering fér kostnad fér abonnemang.
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Motesmodulen i Public 360/First Agenda

Namndsekreteraren behover lagga upp en ny instans med namndens alla
ledamoter och ersattare for mandatperioden i Public 360 samt nya moten for
det kommande aret. | First Agenda behdver instansen uppdateras med ratt
ledamoter och ersattare. Information om hur det gar till finns i Manual for
motessekreterare i Public 360.

Utbildningar for nya fortroendevalda

Ett utbildningspaket erbjuds fér nya fortroendevalda framtaget av
kommundirektérens kansli i borjan av varje ny mandatperiod.
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Arligen aterkommande arenden

F6r ndmndprocessen i Norrkdpings kommun finns ett antal arligen
aterkommande arenden. Samtliga av dessa arenden kommer ur kommunens
beslutade styrmodell. Arendena féljer nedan och planeras in i
namndsekreterarens arsplanering.

Budgetprocessen

Budgetprocessen pagar i ett separat fldode men gar in i namndprocessen i sin
slutfas med information och beslut i namnden. Kommunens budget beslutas
slutligen i kommunfullmaktige i juni varje ar.

Ekonomi- och styrningsavdelningen pa kommundirektoérens kontor ager den
separata processen och kontoren informeras arligen i anvisningar och
tidplan som skickas ut.

Las mer

Las mer om budgetprocessen och namndernas internbudget i
riktlinjen for ekonomistyrning och om andringsbudget i Policy fér
styrmodellen i Norrkbpings kommun.

Namndens uppdragsplan

Namnden tar arligen fram en uppdragsplan, dar namnden uttrycker sina
politiska ambitioner inom sitt ansvarsomrade. Uppdragsplanen foljs upp av
namnden genom ett ndmndarende minst en gang per ar.

Las mer

Las mer i Policy for styrmodellen i Norrkbpings kommun.

Kontorets verksamhetsplan

Efter beslut om namndens uppdragsplan for aret tar kontoret fram sin
verksamhetsplan dar det beskrivs hur kontoret ska genomféra namndens
mal i uppdragsplanen. Verksamhetsplanen tas vanligtvis upp som ett
informationsarende i namnden och innehaller aktiviteter som svarar upp mot
namndens mal.
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Internkontrollplanen

Namnden ska arligen faststéalla en internkontrollplan som ska éverlamnas till
kommunstyrelsen och kommunrevisionen. Internkontrollplanen for
foregaende ar ska rapporteras till kommunstyrelsen och kommunrevisionen.

Las mer

Las mer om detta i Riktlinje for intern styrning och kontroll.

Kommunrevisionens granskning

Varje ar granskar kommunrevisionen samtliga namnder, styrelser och
kommunala aktiebolag i en grundldggande granskning. Kommunrevisionen
genomfor ocksa fordjupade granskningar nar det bedoms att den
grundlaggande granskningen inte kommer att vara tillracklig.

Revisorerna tar kontakt med namndsekreterarna infér granskningen.

Sammantradesdagar

Kommunfullmaktige fattar arligen beslut om en rekommendation for
namnderna att halla sina sammantraden under vissa utvalda veckor under
det kommande aret. Namnden fattar sedan beslut om
sammantradesdagarna for kommande ar vid ett sammantrade efter
sommaruppehallet och skickar beslutet till kommunstyrelsen som
sammanstaller och publicerar alla tidplanerna pa kommunens webbplats.

Det star respektive namndordférande fritt att &ndra sammantradesdag.
Denna andring beslutas da av ndmnden vid ett sammantrade.

Bokslutet

Namnden fattar beslut om den ekonomiska uppfdljning varje manad férutom
under januari och juli. | februari varje ar fattar namnden beslut om att
godkanna det egna bokslutet for foregaende ar som ar en redovisning av
féregaende budgetar.
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Arligen aterkommande uppgifter

Bjud in berdrda till beredningsméten och sammantraden

Gor tidplan efter att namnden beslutat sina sammantradesdagar
Gor arsplanering for arligen aterkommande arenden

Boka moteslokaler

Namndsekreteraren bokar méteslokaler for kontorsberedning,
ordférandeberedning, presidieberedning och sammantraden for hela aret.
Namndsekreteraren skapar ocksa dessa moten i Outlook och bjuder in dem
som ska medverka vid respektive moéte. Presidiet far en tidplan dver sina
presidiemaoten for aret. Namnden bjuds in separat infor varje
namndsammantrade med kallelse.
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Sekreterarrollen i
arendehanteringssystemet
Public 360

Namndsekreteraren anvander arendehanteringssystemet Public 360 for att
hantera namndarenden, skapa kallelser, foredragningslistor, protokoll och
protokollsutdrag. Offentliggdrande av handlingar sker via First Agenda och
visas sedan pa kommunens webbplats. Beslutsunderlag infor
namndsammantraden skickas ut till namnden genom First Agenda, som ar
kopplat till Public 360.

Det finns en manual for motessekreterare i Public 360 att ta del av via
intranatet. Dar framgar bland annat vad namndsekreteraren behover tanka
pa vid ny mandatperiod.
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Arvoden, och
fortroendemannaregistret
Troman

| Norrk6pings kommun finns ett register over fortroendevalda i ett
systemstdd som heter Troman. Namndsekreteraren far behdrighet till
Troman genom kanslienheten pa kommundirektérens kontor, som ocksa
ansvarar for att halla registret uppdaterat. Registret innehaller
kontaktuppgifter, uppgifter om fortroendeuppdrag, sammantraden, narvaro
och arvoden. Namndsekreteraren registrerar narvaro efter sammantraden,
medan de fértroendevalda sjalva lagger in ersattningsansprak for arvoden
och andra kostnader, som sedan behandlas av namndsekreteraren och
skickas till ordféranden for godkannande.

Instruktionsfilmer for arbete i Troman finns att ta del av.

Las mer

Las mer i dokumentet Arvodesbestdammelser for fértroendevalda.
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Tidplan for namnden och
kontoret

Namndsekreteraren planerar och skapar en tidplan féor namndens och
kontorets beredningar samt namndens sammantraden for hela aret. Kallelser
till sammantraden sker pa uppdrag av ordféranden.

Kommunfullmaktige beslutar om férslag pa veckor féor ndAmndsammantraden,
medan namnderna sjalva beslutar om sina sammantradesdagar.

Tidplanen ska innehalla tider for beredningsmoéten, namndsammantraden
och inlamning av beslutsunderlag. Den kan ocksa innehalla datum for
kommunstyrelsens och kommunfullmaktiges sammantraden.

Tidplanen ska aven ge utrymme for namndsekreterarens arbete.

Exempel:
[Forearagr Grafe ; armring ieberedn [Fandingar i il s = g[S Remmunfullmaktge
Kontorsberedningen BMIN/SPH Hatudag ki 09 30-11 00 till presidie-berdningen | Lokalen, pian 4 1 i
stimgs ki 12:00 Teams/Lokalen pl 4 senast ki 12:00 Halvdagar kl. 08.30-12.00 senast ki 12:00 K1 09:00-17-00
Heldagar 08.30-17.00
2025-01-13
2024-10-07 2024-10-08 2024-10-09 2024-10-15 2024-10-22 2024-10-25 2024-11-12 2024-12-09 2025-01-27
2024-11-18 2024-11-19 2024-11-20 2024-11-21 2024-11-26 2024-11-26 2024-12-17 2025-01-13 2025-02-03 2025-02-24
2024-12-01 2024-12-02 2024-12-04 2024-12-04 2024-12-10 2024-12-17 2025-02:03 2025-02-25 2025-03-31
2025-02-17 2025-03-10
2025-01-07 2025-01-08 2025-01-09 2025-01-15 2025-01-21 2025-01-23 2025-03-03 20250324 2025-04-28
2025-03-17 2025-04-07
2025-03-31 2025-04-22
2025-02-03 2025-02-04 2025-02-05 2025-02-18 2025-02-25 2025-02-26 2025-04-14 2075-05-05 2025-05-26
2025-04-28 2025-05-19 .
2025-03-17 2025-03-18 2025-03-19 2025-03-20 2025-03-25 2025-03-28 2025-05-12 2075-06-02 2025-06-16
2025-04-07 2025-04-08 2025-04-09 2025-04-10 2025-04-22 2025-04-24 2025-05-26 2025-06-18 2025-08-25
OO0 2025-08-11
200000 2025-08-26
2025-05-05 2025-05-06 2025-05-07 2025-05-14 2025-05-20 2025-05-22 YOOOKKK 2025-09-08 2025-09-29
200000 2025-09-22
2025-06-02 2025-06-03 2025-06-04 2025-06-11 2025-06-17 2025-06-24 YOOOKKK 2025-10-06 2025-10-27
2025-08-18 2025-08-19 2025-08-20 2025-08-21 2025-08-26 2025-08-28 000K 2025-10-20 2025-11-24
K000 2025-11-03
2025-09-08 2025-09-09 2025-09-10 2025-09-17 2025-09-23 2025-09-25 XXHXHAX 2025-11-17 2025-12-15
K000 2025-12-08
K000
2025-10-06 2025-10-07 2025-10-08 2025-10-15 2025-10-21 2025-10-23 B 2026-01-12 2026-01-26
2025-11-17 2025-11-18 2025-11-19 2025-11-20 2025-11-25 2025-11-27 KOOOGHK YOO Nr2 2026
H0OKKK YOOKXXX
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Namndsekreterarnatverket

Namndsekreterarnatverket i Norrkopings kommun samlar alla namnders
sekreterare. Kommunsekreterarna leder natverket och planerar
natverkstraffarna.

Namndsekreterarnatverket ar ett natverk dar fragor och information som rér
namndarbetet ska lyftas. Det ar ocksa ett forum for kunskapsutbyte,
informationsinhamtning och gemensamt larande.

Kommunsekreterarna bjuder in till natverkstraff ett antal ganger per ar.
Natverkstraffarna kan innehalla informationstillfallen, workshops,
studiebesdk och fragestunder kring de omraden som namndsekreteraren
arbetar med. Ndamndsekreterarna valkomnas att anmala aktuella fragor till
natverkstraffarnas dagordning.

Natverkstraffarna ska prioriteras for att namndsekreterarna ska kunna ta del
av normerande information om namndarbetet fran kanslienheten pa
kommundirektérens kontor.
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Riktlinjen halls aktuell och
uppdaterad

Ansvar for uppdatering av riktlinjen

Kanslienheten pa kommundirektérens kontor ansvarar for att riktlinjen halls
uppdaterad. Kanslichefen utser ansvariga tjanstepersoner och sakerstaller
att enheten har lampliga rutiner for att uppdatera riktlinjen nar det behodvs.

Riktlinjen uppdateras lopande

Vid storre forandringar av arbetssatt och rutiner ska riktlinjen uppdateras och
kommuniceras till hela férvaltningen. Uppdateringar kan ocksa behdva goéras
vid mindre forandringar av organisationen eller nar nya, relaterade
styrdokument tillkommer.

Kanslienheten avgor nar riktlinjen behdver uppdateras. Det ar ocksa
kanslienheten som bedémer om en viss uppdatering behdver goéras
omgaende eller kan vanta till ett tillfalle da flera uppdateringar gérs samtidigt.

Minst en gang per ar gar utsedda tjanstepersoner pa kanslienheten igenom
riktlinjen och kontrollerar att all information fortfarande stammer. D&
kontrolleras aven hanvisningar och lankar till andra dokument.

Vill du bidra till den har riktlinjen?

Tycker du att riktlinjen saknar nagot eller har du goda exempel pa
forandringar eller forbattringar? Om du vill féresla andringar eller dela med
dig av goda exempel kan du mejla dina férslag till funktionsbrevliadan for
kanslienheten pa kommundirektorens kontor.

Kanslienhetens arbete med
uppdateringarna

| ansvaret for uppdateringar ingar féljande:

Stdrre forandringar av rutiner och arbetssatt kan behdva ga pa remiss
i forvaltningen, till samtliga kontor eller till vissa yrkesgrupper.
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Uppdateringar av riktlinjen kan fé till féljd att mallar behéver
uppdateras.

Vid uppdateringar ska man ta hansyn till tilganglighetsanpassningen
av dokumentet.

Diarieforing av riktlinjen ska goras.

Om en kopia av riktlinjens text ar publicerad som text direkt pa
intranatet eller pa kommunens webbplats ska uppdatering av texten
gOras aven dar.

Beslut om uppdateringarna

Det ar kommundirektoren som beslutar om riktlinjen. Uppdateringar med
betydelse for arendeberedningsprocessen maste darfér beslutas av
kommundirektoren.

Mindre andringar av till exempel formalia eller layout kan behdva goéras
I6pande. Det kan ocksa forekomma andringar eller tillagg i sakinnehallet som
inte ar betydande. Sadana revideringar av mindre karaktar kan
kanslienheten gora utan att kommundirektoren behdver fatta ett nytt beslut
om riktlinjen.

Organisationen behover fa information om
uppdateringar

Storre forandringar i riktlinjen kommuniceras pa ett satt sa att alla berérda
kan fa kdnnedom om vad som har andrats. Det kan ske via intranatet eller
pa annat satt.
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Hanvisningar och tips for
fordjupning

Lagar

Forvaltningslag (2017:900)
Kommunallag (2017:725)
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Lagen om FN:s konvention om barnets rattigheter (2018:1197)

Riktlinjer i Norrkopings kommun

Instruktion for personalféretradare i namnder (KS 2025/1558)
Riktlinje for e-forslag i Norrkdpings kommun (KS 2022/1115)
Riktlinje for ekonomistyrning (KS 2025/0072)

Riktlinje for hantering av styrande dokument och for att gora dem tillgangliga
(KS 2020/0873)

Riktlinje for intern styrning och kontroll (KS 2025/0986)
Policy for styrmodellen i Norrkopings kommun (KS 2025/1165)
Instruktion: Sa skriver vi i Norrképings kommun (KS 2025/1368-3)

Riktlinje for arkiv och informationshantering i Norrkdpings kommun (KS
2021/0404) och tillhérande begreppsordlista

Vagledningar i Norrkopings kommun

Att genomféra barnkonsekvensanalyser i Norrkdpings kommun (KS
2021/0170)

Handbok for registrering (KS 2019/1393)

Vagledning for hur du far in hallbarhetsaspekterna i ditt beslutsunderlag
(finns pa kommunens intranat)
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Ovriga dokument

Arvodesbestammelser for fortroendevalda (KS 2023/1284)

Kommungemensam informationshanteringsplan for ledning, demokrati och
insyn samt informationsforvaltning (KS 2023/1670)

Namndernas reglementen (KS 2023/1432)
Reglemente for Norrkdpings kommuns namnder (KS 2023/1432)

Svara pa remiss - Om remisser av betdnkanden och andra forslag fran
Regeringskansliet (SB PM 2021:1)

Manual Public 360 for métessekreterare (finns pad kommunens intranat)

Lankar — Instruktionsfilmer for arbete i
Troman

Skapa mote, narvaro och arvoden:
https://youtu.be/nBXwfTK4MtE?si=zk50jAiBvPhwYF3g

Troman Politiker - Grundfunktionalitet:
https://youtu.be/LS60EhE9EJk?si=SCLHs9 [liW68LTO0

Attestera i Troman Politiker:
https://youtu.be/Q6Sa0XEkrec?si=QcFJngMtEAM9AIOf
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Begreppsordlista

Acklamation

Huvudregeln i kommunallagen och ocksa i praktiken ar att den politiska
instansens beslut fattas med ja- och nejrop och utan omrdstning. Detta
kallas acklamation.

Ajournering

Att foresla att pagaende sammantrade tillfalligt pausas, till exempel for att
genomfdra partidverlaggningar.

Arkivera
Att omhanderta information for bevarande.
Beredning

Beredning ar ett sammanfattande begrepp for att forbereda och arbeta med
ett arende. | den beredande processen tar kontoren fram de uppgifter och
det underlag som behdvs for att kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning
av arendet infor politiskt beslut.

Bordlaggning

Att foresla att man ska avvakta med att fatta beslut, exempelvis i vantan pa
ett annat beslut. Under tiden arendet ar bordlagt far arendet inte tillféras
nagot nytt. Arendet ska behandlas i oférandrat skick pa nastkommande
namnd.

Delegationsforteckning

Nar namnden har beslutat att aterrapportering ska ske genom férteckning far
den ansvariga namnden en forteckning 6ver de beslut som fattats pa
delegation sedan féregaende mote Pa sa satt uppfylls lagkravet att
delegationsbeslut ska anmalas till namnden.

Delegationsordning

Ett dokument som beskriver vilka typer av beslut som namnden delegerat
vidare och till vem namnden delegerat beslutanderatten.

Delegationsprotokoll

Den ansvariga namnden far ett protokoll som visar vilket beslut som har
fattats pa delegation nar namnden har beslutat att aterrapportering ska ske
genom protokoll. Pa sa satt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska
anmalas till namnden.
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Diarienummer

Varje arende i kommunens diariesystemet Public 360 har ett unikt
diarienummer (arendenummer). Varje dokument i systemet har ett unikt
dokumentnummer.

Dokumentnamn

Den titel dokumentet har fatt i arendet. Ska kort beskriva dokumentets
innehall.

Dokument

En kalla eller urkund som innehaller information. Kan vara digital eller analog
(papper). Se handling.

Expediera

Att skicka eller vidarebefordra ett dokument, protokollsutdrag eller annan
handling kallas ibland for att expediera.

First Agenda

Systemstodet First Agenda ar ett verktyg som Norrk6pings kommun
anvander for att battre och mer effektivt forbereda vara politiska moéten och
tillgangliggéra underlagen for de fortroendevalda.

Foredragande

Innan ett beslut fattas sker ofta en muntlig redogorelse av ett arende infor
den eller de som ska besluta om arendet.

Foredragningslista

En féredragningslista innehaller de arenden som en politisk instans
behandlar pa sammantradet.

Handling

"Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”, enligt
Tryckfrinetsforordningen 2 kap. 3 §. En handling som ar inkommen till eller
upprattad i kommunen och dartill forvarad i kommunen kallas allman
handling. En allman handling kan vara offentlig eller helt eller delvis omfattas
av sekretess.

Handlaggare

Handlaggaren av ett arende ar den som ansvarar for att arendet drivs framat
och att en tjansteskrivelse och eventuellt dvrigt beslutsunderlag tas fram
infor ett politiskt beslut.
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Handlaggning
Hantera och utreda arenden.
Informationshanteringsplan

En plan som beskriver alla allmanna handlingar som finns i verksamheten
med anvisningar om hur de ska hanteras, t.ex. om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras och om de ska diarieforas. En
faststalld informationshanteringsplan utgdr ocksa gallande gallringsbeslut.
Tidigare anvandes begreppet dokumenthanteringsplan.

Intradesordning

Ett arende i kommunfullmaktige dar partierna féreslar vilka partier som i en
viss turordning ska ga in fér nagon ledamot om den inte ar pa plats och kan
utfora sitt uppdrag. Beslutet skickas ut till alla namnder och galler i regel for
en mandatperiod.

Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot senast fjorton dagar efter
sammantradesdagen.

Jav (fortroendevalda och tjanstepersoner)

En ledamot (fortroendevald) far inte delta i handlaggningen av ett arende
som personligen ror ledamoten sjalv, ledamotens make, sambo, féraldrar,
barn eller syskon eller nagon annan narstaende eller om det foreligger
nagon annan omstandighet som gor att personens opartiskhet i arendet kan
ifragasattas. Samma regler galler fér den tjansteperson som ska handlagga
ett arende.

Kallelse

Infor ett politiskt sammantrade kallas ledamaoter och ersattare samt andra
berdrda. | kommunens allmanna namndreglemente samt i kommunallagen
finns regler om hur och nar kallelser ska distribueras.

Myndighet

Med myndighet avses har kommunstyrelsen, kommunens namnder,
kommunens revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de
samagda foretag for vilkka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

Namndreglementen

Kommunfullmaktige har beslutat om reglementen som innehaller regler om
namndernas verksamhet och arbetsformer. Fullmaktige har ocksa faststallt
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Allmanna namndreglementet, som galler for samtliga namnder i Norrkdpings
kommun. Allmanna namndreglementet innehaller bestammelser om
namndernas sammansattning, namndernas ansvar och hur de ska arbeta,
med mera.

Omedelbar justering

Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt innan namnden justerar den. Beslut om
omedelbar justering ska framga av den aktuella protokollsparagrafen. Om en
handlaggare under beredningsprocessen beddmer att ett arende omedelbart
bor justeras kan detta skrivas in i forslaget till beslut.

Omrostning

Alla beslut avgors inte genom acklamationsbeslut utan omréstning kan
begaras. Vid omrostning ska varje ledamot Iamna sin rost, vilket ocksa
redovisas i protokollet.

Personalforetradares ratt i namnden

Foretradare for de anstallda far narvara vid namndernas sammantraden.
Personalféretradarna har ratt att narvara namndens behandling av arenden
som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och de anstallda.
Personalféretradarna har inte ratt att narvara vid alla typer av arenden,
exempelvis inte nar arenden som avser myndighetsutévning mot nagon
enskild handlaggs.

Presidium

Kommunfullmaktiges ordférande, forste vice ordforande och andre vice
ordférande kallas gemensamt for presidium.

Proportionell fordelning

Hur platserna i en namnd fordelas mellan partierna i proportion till deras
representation i fullmaktige.

Propositionsordning
| vilken ordning ordféranden staller upp foreslagen mot varandra.
Protokollsanteckning

Kan begaras av bade ledaméter och ersattare och ett satt att yttra sig och fa
sin asikt ford till protokollet.

Public 360

Kommunens gemensamma dokument- och arendehanteringssystem och
diarium.
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Rapport

Rapport ar ett dokument som anvands for att rapportera nagot till en politisk
instans, inom kommunen eller externt. Aven muntliga rapporter kan lamnas
till politiska instanser.

Reservation
Att en fortroendevald reserverar sig mot fattat beslut.
Sammantradesprotokoll

| ett sammantradesprotokoll dokumenteras den politiska instansens
sammantrade. Protokollet ska innehalla uppgifter om vilka ledaméter och
ersattare som har tjanstgjort och vilka arenden som instansen handlagt,
yrkanden, omrdstningar, propositionsordningar och reservationer.

Troman

Systemstdd for politiker, ndmndsekreterare och allmanheten dar politikers
personuppgifter finns registrerade och dar arvoden betalas ut.

Votering
Se omrostning.
Voteringsbilaga

En voteringsbilaga ar ett dokument som tas fram efter omrostningar Det
innehaller information om hur olika ledaméter har rostat i en specifik fraga.
Voteringsbilagan bilaggs protokollet. Den dokumenterar rostningsresultaten
och kan anvandas for att sakerstalla transparens och ansvarighet i
beslutsprocessen.

Yrkande

Ledamdter har ratt att foresla ett annat beslut i ett arende an det som ar
foreslaget i tjansteskrivelse eller i ett beslutsforslag, det vill sdga liggande
forslag till beslut. Detta kallas att yrka. Formella yrkanden ror proceduren,
medan materiella yrkanden rér innehallet i beslutet.

Yttrande

Ett yttrande ar ett dokument dar fullmaktiges, kommunstyrelsens, en namnds
eller ett kontors synpunkter i ett arende lamnas.

Aterremiss

Att foresla att arendet ska skickas tillbaka till kontoret for komplettering av
beslutsunderlaget. Maste motiveras med skal till aterremiss om vad som ska
utredas sa att kontoret vet hur arendet ska kompletteras.

Overklagande
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Kommunens beslut kan i manga fall 6verklagas Det innebar att en person
som ar missndjd med kommunens beslut kan begara att en domstol prévar
kommunens beslut. Det finns tva olika satt att éverklaga ett beslut pa:

Férvaltningsbesvér

Forvaltningsbesvar ar éverklagande enligt forvaltningslagen. Enligt denna
lag far ett beslut dverklagas av den som beslutet angar om beslutet gatt
emot den enskildes vilja. Overklagandet ska ldamnas in till kommunen senast
tre veckor efter att den som Overklagar har tagit del av beslutet. Den instans
som provar dverklagandet kan upphava beslutet eller andra beslutet eller
skicka tillbaka arendet till kommunen fér att kommunen ska géra en ny
prévning.

Beslut som kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar ska innehalla en sa
kallas besvarshanvisning. | besvarshanvisningen lamnar kommunen
information till den enskilde om hur beslutet kan overklagas. Av
besvarshanvisningen ska framga hur éverklagande ska ske, inom vilken tid
och vart dverklagandet ska sandas.

Laglighetsprévning

Laglighetsprévning ar dverklaganden som tar sikte pa kommunens politiska
beslut. Oavsett om beslutet fattats direkt av namnden eller genom
delegationsbeslut sa ar det att betrakta som ett politiskt beslut.

Varje medlem i en svensk kommun har ratt att éverklaga kommunens beslut
genom laglighetsproévning.

Overklagandet ska lamnas in till domstolen senast tre veckor efter att
beslutet anslagits. Vid laglighetsprovningen avgor domstolen om beslutet
strider mot nagon lag eller forfattning, till exempel genom att det har begatts
nagot formellt fel eller om kommunen har dverskridit sina befogenheter.
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