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Inledning, syfte och avgränsning 
Instruktion för Norrköpings kommuns ärendeberedning – Nämndsekreterare 
ger stöd och mandat till nämndsekreteraren att vägleda tjänstepersonen och 
kvalitetssäkra kommunens handläggning och dokumentation av ärenden i 
nämndprocessen. Den vänder sig i första hand till nämndsekreterare, men 
även till andra som behöver eller vill veta vilka regler och rutiner som gäller. 

Nämndsekreterarinstruktionen, som den kallas i dokumentet, beskriver 
nämndsekreterarens roll, arbetsmoment och ansvar i den kommunala 
nämndprocessen. Nämndsekreteraren står för samordning, 
kvalitetsgranskning och administrativt stöd för handläggare, chefer och 
förtroendevalda i nämndprocessen. Nämndsekreterarinstruktionen är en 
arbetsbeskrivning för de moment som åligger nämndsekreteraren i 
nämndprocessen. 

Instruktionen är ett styrande dokument och ska följas. 

Nämndsekreterarens roll 
Nämndsekreteraren har en samordnande och central roll när det gäller att 
säkerställa att ärendeberedningsprocessen inom det egna kontoret bedrivs 
på ett ändamålsenligt, kvalitativt, enhetligt och rättssäkert sätt. 
Nämndsekreteraren är navet i nämndprocessen på det egna kontoret och 
länken mellan kontor och politik. Nämndsekreteraren arbetar mot både 
kontorets organisation och mot den egna nämnden. Nämndsekreteraren är 
också den som har kontakt med andra kontor gällande ärenden som ska 
behandlas i flera nämnder. 

Riktlinjens syfte 
Syftet med en gemensam nämndsekreterarinstruktion i Norrköpings kommun 
är att skapa en nämndprocess av hög kvalitet som är så enhetlig som möjligt 
på kommunens alla kontor.   

Nämndsekreterarinstruktionen ska fungera som en hjälp för 
nämndsekreteraren att fullfölja uppdraget att bistå handläggare, chefer och 
förtroendevalda genom hela nämndprocessen, tillsammans med eventuella 
kontorsspecifika rutiner.  

Nämndsekreterarinstruktionen är den ena av två riktlinjer som reglerar 
ärendeberedningsprocessen i Norrköpings kommun. Den andra är 
handläggarinstruktionen.  
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Den som läser handlingar från Norrköpings kommun ska lätt känna igen 
olika typer av dokument. Det ska vara enkelt att förstå vad som beslutas eller 
föreslås i kommunen. Därför ska kontoren under alla beslutande politiska 
organ i Norrköping arbeta efter de båda instruktionerna. Syftet med 
instruktionerna om Norrköpings kommuns ärendeberedning tillsammans är 
att alla i Norrköpings kommun ska handlägga och dokumentera ärenden på 
ett enhetligt, effektivt och professionellt sätt.  

Avgränsning för instruktionen 
Nämndsekreterarinstruktionen tar avstamp före kontorets kontorsberedning 
och följer nämndprocessen hela vägen till expedieringen av nämndens 
beslut. Nämndsekreterarinstruktionen behandlar nämndprocessen i sin 
grundform och tar inte upp verksamhetsspecifika ärendetyper eller frågor. 
För dessa hänvisas till kontorens egna rutiner. Nämndsekreterarinstruktionen 
fokuserar genomgående på nämndarbetet med verksamhetsnämnderna, 
riktlinjer för arbetet med kommunstyrelsen och kommunfullmäktige regleras i 
andra styrdokument. 

Sist i nämndsekreterarinstruktionen finns hänvisningar till lagstiftning, andra 
riktlinjer och rutiner samt en förteckning över begrepp som är viktiga att 
känna till. 

Kontorsspecifika rutiner rekommenderas 
Nämndsekreterarinstruktionen hänvisar till respektive kontors rutiner, eller 
rekommenderar att sådana upprättas, i de mer detaljerade delarna av 
ärendeberedningen. Kontorsspecifika rutiner rekommenderas i den typ av 
ärenden som inte förekommer på alla kommunens kontor.  

Ansvaret för att 
nämndsekreterarinstruktionen följs 
Kontorscheferna ansvarar för att båda instruktionerna för Norrköpings 
kommuns ärendeberedning följs. Med stöd av detta får nämndsekreterarna 

 

Läs mer i dokumentet Norrköpings kommuns ärendeberedning – 
Instruktion för Handläggare. 

Läs mer 
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skicka tillbaka beslutsunderlag till handläggarna om dokumenten inte 
uppfyller riktlinjernas regler. 
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Nämndprocessen 

 
 

Nämndprocessen består av beredningsprocessen av nämndärenden från 
kontorets kontorsberedning till expediering av beslut i enlighet med 
förvaltningslagen och kommunallagen.  

I nämndprocessen har nämndsekreterare, chefer och handläggare olika 
ansvar och uppgifter. 

Kommunfullmäktige beslutar om vilka olika verksamhetsområden 
nämnderna ska ansvara för. Detta framgår i nämndernas respektive 
reglemente. Det finns också ett allmänt nämndreglemente som gäller för alla 
nämnder.  

Norrköpings kommuns styrmodell reglerar bland annat att varje nämnd ska 
ha en uppdragsplan med politiska mål. Reglementet styr vilken typ av 
ärenden som nämnden ska besluta om och utgör ramen för respektive 
nämnds ansvarsområden.  

Varje nämnd ska också ha en delegationsordning där ärenden som inte 
behöver beslutas vid nämndsammanträde framgår. Dessa ärenden har dock 
samma status som nämndbeslut eftersom delegaterna fattar beslut i 
nämndens namn.  
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Innan kontorsberedningen  
Kontorets kontorsberedning är startmötet för en ny nämndprocess. 

Ärenden som uppkommer på kontoret eller inkommer till kontoret och som 
behöver beslutas av nämnden ska anmälas till nämndsekreteraren. 
Nämndsekreteraren upprättar en föredragningslista med alla dessa ärenden. 

Nämndärenden ska anmälas till nämndsekreteraren enligt nämndens tidplan 
och läggas upp på föredragningslistan inför kontorsberedningen.  

På föredragningslistan ska det framgå när sammanträdet äger rum, tid och 
plats, samt ärendenas namn, diarienummer och handläggare. Ärenden och 
beslutspunkter på föredragningslistan kategoriseras under följande rubriker: 

 Fastställande av föredragningslistans innehåll 
 Beslut om justerare och justeringsdag 
 Beslutsärenden 
 Informationsärenden 
 Anmälan av delegationsbeslut 
 Rapporter  

Kontorsberedningen  

 
På kontorsberedningen går kontorschefen och nämndsekreteraren igenom 
föredragningslistan och handlingarna till det kommande 
nämndsammanträdet tillsammans med övriga tjänstepersoner beroende på 
hur respektive kontors rutin ser ut. 

Syftet med beredningen är att diskutera den fortsatta handläggningen av 
ärendena med kontorschefen. Ytterst handlar kontorsberedningen om att 
kontorschefen ska ha en möjlighet att säkerställa att beslutsunderlagen 
håller hög kvalitet och att besluten som föreslås följer uppsatta krav, som 
finansiering och förankring, innan ärendena går vidare till politiken. 
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Under kontorsberedningen är det nämndsekreteraren som för anteckningar 
och återkopplar eventuella revideringar och kompletteringar som behöver 
göras i handläggarnas beslutsunderlag efter kontorsberedningen. 
Nämndsekreteraren fungerar som en kvalitetssäkrare mellan kontoret och 
politiken vilket innebär att nämndsekreteraren ser till att ärenden är korrekt 
beredda enligt gällande formalia innan de går vidare till den politiska delen 
av nämndprocessen. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

När ett ärende ska beslutas av en nämnd, av kommunstyrelsen 
eller av kommunfullmäktige innebär det att tjänsteskrivelsens rubrik 
ingår i den dagordning som skickas ut inför mötet. Ur demokratisk 
aspekt är det viktigt att läsaren, oavsett om det rör sig om de 
förtroendevalda eller allmänheten, förstår vilka ärenden som ska 
behandlas på ett sammanträde. 

 

Vid muntliga föredragningar: Ta fram en gemensam 
powerpointpresentation med en struktur som alla föredragande 
handläggare kan använda. På så sätt känner nämnden igen sig i 
upplägget och kan lätt följa med i informationen. 

 

Kontorsberedning kan heta något annat på vissa kontor, men 
funktionen är densamma. 

Information 

Tips 

Information 
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Efter kontorsberedningen 
Efter kontorsberedningen reviderar nämndsekreteraren föredragningslistan 
om det behövs, meddelar handläggarna de beslut som fattades i respektive 
ärende på kontorsberedningen samt förbereder inför presidieberedningen. 

En reviderad föredragningslista görs tillgänglig för kontorschefen och 
ordföranden inför ordförandeberedningen.  

Ordförandeberedningen 

 
Ordförandeberedningen är ett möte där nämndens ordförande och 
kontorschefen deltar. Mötet äger rum efter kontorsberedningen och före 
presidieberedningen. Syftet är att förbereda ordföranden inför 
presidieberedningen och förankra eventuella strategiska frågor. 
Nämndsekreteraren skickar föredragningslistan till ordföranden och 
kontorschefen inför beredningen. Nämndsekreteraren, chefer eller 
handläggare kan kallas in till beredningen vid behov. 

 

 

Innan presidieberedningen 
Presidieberedningen är det politiska beredningsmötet närmast innan 
nämndsammanträdet. Här närvarar nämndens presidium, det vill säga 
nämndens ordförande, första vice ordförande och andra vice ordförande 
tillsammans med nämndsekreteraren, kontorschefen och eventuellt andra 
tjänstepersoner beroende på respektive kontors rutin. Syftet är att diskutera 
ärenden inför beslut i nämnden.  

Nämndsekreteraren och kontorschefen kommunicerar förändringar, 
avvikelser och frågor med varandra efter ordförandeberedningen och inför 
presidieberedningen. Nämndsekreteraren ansvarar för att skicka ut underlag 

 

Vid ny ordförande: Använd ordförandeberedningen eller 
presidieberedningen till att lära känna din ordförande, ge 
ordföranden introduktioner och till att komma överens om 
gemensamma arbetssätt. 

Tips 
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till presidiet i god tid genom applikationen First Agenda, enligt respektive 
nämnds tidplan.  

Undantag gäller när ett ärende bereds med gemensam beredning, då ska 
tjänsteskrivelsen vara helt klar och godkänd av kontorschef och 
kommundirektör för att få skickas ut till presidiet. 

Presidieberedningen  

 
På presidieberedningen går ordföranden igenom föredragningslistan och 
beslutsunderlagen. Presidiet fattar beslut om vilka ärenden som ska föredras 
muntligt under sammanträdet. I vissa fall önskar de förtroendevalda att 
handläggare i ett ärende finns på plats vid sammanträdet för att svara på 
frågor. Ordföranden fattar beslut om vilka som ska kallas till sammanträdet. 

Efter presidieberedningen 
Nämndsekreteraren ansvarar för efterarbetet efter presidieberedningen och 
för förarbetet inför nämndsammanträdet.  

På vissa kontor är det nämndsekreterarens uppgift att informera 
handläggare om eventuella kompletteringar eller önskemål om 
föredragningar efter presidieberedningen. Se kontorets egna rutiner. 
Nämndsekreteraren begär sedan in reviderade beslutsunderlag från 
handläggare enligt tidplanen. 

Nämndsekreteraren reviderar föredragningslistan vid behov och säkerställer 
att kallelse och underlag skickas till de förtroendevalda i enlighet med 
nämndens tidplan. 
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Innan sammanträdet  
Förslag på justerare och justeringsdag 
Nämndsekreteraren tar fram förslag på justeringsdag och stämmer av med 
ordföranden. Nämndsekreteraren tar också fram förslag på justerare, 
kontaktar denne inför sammanträdet och stämmer av justeringsdag. 
Justeraren ska vara en ledamot eller tjänstgörande ersättare i nämnden.  

Utskick till nämnden 
Nämndsekreteraren ansvarar för att skicka ut beslutsunderlagen i god tid 
före sammanträdet, enligt nämndens tidplan. Kallelse, föredragningslista och 
beslutsunderlag läggs upp i mötesmodulen i Public 360 och skickas till de 
förtroendevalda genom First Agenda. 

Kallelse till sammanträdet 
Varje ledamot och ersättare ska kallas till sammanträde minst en vecka före 
sammanträdesdagen. Kallelsen ska innehålla uppgift om tid och plats för 
sammanträdet och om de ärenden som ska behandlas. 

Kontorschefen och eventuella övriga tjänstepersoner ska också kallas. Det 
sker genom nämndsekreteraren, på uppdrag av ordföranden. 

Nämndernas sammanträden är inte offentliga i Norrköpings kommun. 
Nämndsammanträdet är ett slutet politiskt möte där endast inbjudna har 
tillträde. Dessa måste formellt kallas av ordföranden genom 
nämndsekreteraren.  

Personalföreträdare kallas till de ärenden de har rätt att närvara vid, i 
samband med att nämnden kallas. Nämndens internbudget, ekonomisk 
uppföljning, ärende om uppdragsplan och ärenden som rör kontorets 
organisation är exempel på den typ av ärenden personalföreträdarna normalt 
kallas till. Personalföreträdarna ska fungera som ombud för alla medarbetare 
i kommunen.  

 
 

 

Läs mer i riktlinjen Personalföreträdare i nämnder. 

Läs mer 
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Publicering av underlag till allmänheten 
I samband med att beslutsunderlagen skickas till nämnden ska 
föredragningslistan och underlagen publiceras och offentliggöras via 
ärendehanteringssystemet Public 360 och First Agenda. Detta görs för att 
allmänheten ska kunna ta del av handlingarna. 

Användning av systemstödet Troman 
Nämndsekreteraren lägger upp sammanträdet i Troman för att kunna 
registrera närvaro efter uppropet och för att ledamöter och ersättare ska 
kunna ange sina ersättningsanspråk. 

Inför sammanträdet tar nämndsekreteraren fram en närvarolista att använda 
för upprop och eventuell votering eller omröstning.  

Förberedelser av protokoll i Public 360 
Nämndsekreteraren skapar och förbereder protokollet i Public 360. 
Nämndsekreteraren förbereder också protokollsutdragen för ärenden med 
beslut om omedelbar justering och skriver ut för att ta med till sammanträdet 
där ordförande och justerare undertecknar efter beslut. Observera dock att 
det kan hända saker under sammanträdet som gör att ett protokollsutdrag 
kan behöva redigeras och skrivas ut på nytt innan det kan skrivas under. 

Det ska framgå av protokollets förstasida vilka paragrafer som justerats 
omedelbart och vilka som justeras vid ordinarie justeringsdag. Besluten som 
justerats omedelbart ska anslås och expedieras omedelbart, senast dagen 
efter sammanträdet.  
 

 
 

 

 

 

 

 

I handläggarinstruktionen finns mer information om vilka ärenden 
som justeras omedelbart. 

Tips 
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Sammanträdesformalia och 
sammanträdesteknik 
Det här avsnittet innehåller viktig information som den som arbetar som 
nämndsekreterare behöver ha med sig inför nämndens sammanträde. 

Mer om formerna för hur ett nämndsammanträde ska gå till finns i 
kommunallagen samt i Norrköpings kommuns reglemente. 

Nämndsekreterarens roll vid nämndsammanträden 
Ordföranden leder sammanträdet, fördelar ordet och ansvarar för ordningen 
vid sammanträdena. Nämndsekreteraren har också en central roll i att se till 
att formalia följs vid nämndsammanträdena. 

Närvarorätt 
Nämndernas sammanträden är slutna för utomstående. Nämndens 
ordförande beslutar om vilka som får närvara. Ordföranden ansvarar för 
kallelsen till sammanträdet. På uppdrag av ordföranden skickar 
nämndsekreteraren ut kallelsen till nämndens ledamöter och ersättare, 
personalföreträdare, kontorschef och övriga som ska delta. 

Kommunalråd får närvara vid nämndsammanträden med nämnder inom sitt 
ansvarsområde. De får delta i överläggningar men inte i beslut, även om 
kommunalrådet inte är ledamot eller ersättare i nämnden. Närvarorätten 
gäller inte ärenden som rör myndighetsutövning mot någon enskild.  

I kommunallagen och i allmänna nämndreglementet finns bestämmelser för 
närvaro på distans. 

Upprop 
Nämndsekreteraren eller ordförande håller upprop i anslutning till att 
sammanträdet öppnas. Både ledamöter och ersättare ropas upp. Är någon 
ledamot eller ersättare frånvarande dokumenteras det på protokollets 
förstasida. Är en ordinarie ledamot frånvarande antecknas vem som träder in 
i dennes ställe. När ersättare tjänstgör har de samma rättigheter som 
ledamöter. Är ordförande frånvarande går första vice ordförande in. 

Är en ordinarie ledamot frånvarande under en del av sammanträdet ska det 
dokumenteras på protokollets förstasida under vilka paragrafer ledamoten 
varit frånvarande.  
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Inträdesordning 
Om en ledamot i nämnden är frånvarande vid ett sammanträde ersätts den i 
första hand av en ersättare från samma parti. Om ingen ersättare finns från 
samma parti, används den beslutade inträdesordningen, där respektive parti 
har valt vilka andra partier de vill ska ersätta dem vid frånvaro av egen 
ersättare. Om ingen ersättare finns från något av de partier som partiet valt i 
sin inträdesordning sätts ersättare in i den ordning de är valda i nämndens 
turordning. 

Inträdesordningen beslutas av kommunfullmäktige i början av varje ny 
mandatperiod. 

Jäv 
Jäv uppstår till exempel när en ledamot har ett intresse i ett ärende som kan 
påverka dennes opartiskhet. En ledamot som är jävig får inte delta i ärendets 
behandling eller vid beslutsfattande. Ledamoten ska som huvudregel själv 
avgöra om den är jävig och anmäla detta till ordföranden eller 
nämndsekreteraren före eller under sammanträdet. En ersättare från i första 
hand samma parti går då in och tjänstgör under aktuellt ärende. Det finns 
också möjlighet för någon annan av nämndens ledamöter att lyfta frågan om 
en ledamot är jävig. En ledamot som är jävig under ett nämndsammanträde 
ska lämna sammanträdet under ärendets behandling och beslutsfattande. 
En ledamot som är jävig i kommunfullmäktige behöver däremot inte lämna 
sammanträdet. 

Ledamöters och ersättares tjänstgöring 
vid sammanträdet 
Varje ledamot i en nämnd har en rad rättigheter: 

 Yttra sig i nämnd 
 Yrka i nämnd 
 Reservera sig mot beslut 
 Delta i omröstning 
 Avstå från att delta i omröstning eller beslut 
 Väcka ärenden i nämnd 

Om en ledamot avbryter sin tjänstgöring av annat skäl än jäv, kan ledamoten 
inte återinträda i tjänst.  
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Överläggningar och beslut 
Efter att den politiska debatten i ett ärende på sammanträdet har avslutats, 
lägger ordföranden fram förslag till beslut. Har yrkanden framställts av 
ledamöter ställer ordföranden upp en propositionsordning inför beslut. 
Yrkandena ska vara formulerade så att de kan besvaras med ja eller nej.  

Yrkanden 
Ledamöter har rätt att föreslå ett annat beslut i ett ärende än det som är 
föreslaget i tjänsteskrivelse eller i ett beslutsförslag, det vill säga liggande 
förslag till beslut. Detta kallas att yrka. 

Olika typer av yrkanden 
Yrkanden i en nämnd är nya förslag till beslut, tillägg till liggande förslag till 
beslut eller ändringsförslag till liggande förslag till beslut, som en ledamot i 
nämnd lägger fram under ett sammanträde. Ledamöter kan också yrka på att 
ett ärende ska avgöras vid ett senare tillfälle; denna typ av yrkanden kallas 
yrkande om återremiss och yrkande om bordläggning. Återremissyrkanden 
och yrkanden om bordläggning ska behandlas innan andra yrkanden då de 
påverkar om ärendet ska avgöras vid sittande sammanträde eller vid ett 
senare tillfälle.  

Om inga yrkanden framställs vid ärendets behandling beslutar nämnden i 
enlighet med liggande förslag till beslut. 

Bordläggning och återremiss – Formella 
yrkanden  
Bordläggning innebär att ett beslut skjuts upp till ett kommande 
sammanträde eller till det sammanträde som nämnden beslutar om, utan att 
kontoret behöver vidta några åtgärder. Beslutsunderlaget får alltså inte 
ändras på något sätt fram tills ärendet tas upp till beslut igen. 

Återremiss innebär att nämnden inte tycker att de har tillräckligt med 
information för att kunna fatta beslut och ärendet skickas då tillbaka till 
kontoret för fortsatt beredning. Beslut om återremiss ska motiveras av den 
som yrkat på återremiss, vilket innebär att kontoret får ett uppdrag att 
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åtgärda något specifikt i beslutsunderlaget. Ett ärende kan bordläggas eller 
återremitteras om minst hälften av ledamöterna begär det. 

Tillägg, ändring eller eget förslag – 
Materiella yrkanden 
Materiella yrkanden är förslag som handlar om själva sakfrågan i ärendet 
som nämnden ska besluta om. Bifall eller avslag till liggande förslag till 
beslut är exempel på materiella yrkanden.  

En ledamot kan yrka på ett nytt förslag till beslut, ändring av liggande förslag 
till beslut, eller bifall till liggande förslag till beslut med något tillägg – alla 
dessa yrkanden är också materiella.  

Begäran om votering 
Omröstning – votering – kan begäras av ledamöter i nämnd efter att 
yrkanden ställts mot varandra i ett ärende. 

Innan klubbslag faller när ordföranden konstaterat vad beslutet i ett ärende 
blir kan votering begäras. Det sker genom acklamation – en ledamot ropar 
alltså ”votering!”. Ordföranden ska då konstatera att votering är begärd och 
ska genomföras. 

Omröstningsalternativ tas fram av ordföranden som förklarar tydligt för 
nämnden vilka förslag som föreligger. Omröstning kan ske genom 
handuppräckning eller genom upprop av ledamöterna. Nämndsekreteraren 
noterar, företrädelsevis i en extra utskriven närvarolista, vilken ledamot som 
röstat på vilket alternativ och hur många röster vartdera alternativet får. 
Ordföranden är skyldig att rösta och ska rösta sist eftersom ordförande har 
utslagsröst vid lika röstetal. Nämndsekreteraren upprättar en voteringsbilaga 
till protokollet som biläggs den aktuella paragrafen. 

Omröstningen avgörs genom enkel majoritet. Blir röstetalen lika har 
ordföranden utslagsröst. Omröstning ska ske öppet utom i ärenden som 
behandlar personval eller anställning av personal. 

Reservationer 
En ledamot som har yrkat på ett annat förslag än liggande förslag till beslut i 
ett ärende men som inte har fått sin vilja igenom kan reservera sig mot 
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beslutet. Reservationer är personliga i nämnderna – alltså ska varje ledamot 
som reserverar sig noteras till protokollet. 

Reservationen anmäls i samband med ärendets avgörande eller senast 
innan sammanträdet avslutas. Om ingen reservation mot ett beslut finns så 
anses man som ledamot vara ansvarig beslutet även om man yrkat på något 
annat beslut.  

 

Protokollsanteckning 
Ersättare i nämnden har rätt att delta i överläggningar och beredningar av 
ärenden samt få sina åsikter antecknade till protokollet som en 
protokollsanteckning. För att en protokollsanteckning ska inkluderas formellt 
krävs ett godkännande av ordföranden. 

Protokoll 
Vid ett sammanträde ska protokoll föras av nämndsekreteraren. Ansvaret för 
protokollet har dock nämndordföranden. Det finns regler för form och 
innehåll i ett nämndprotokoll.  

Protokollet fungerar som en officiell dokumentation av de beslut som fattas 
under sammanträdet. Det är därför viktigt att säkerställa att alla beslut är 
korrekt noterade och kan hänvisas till vid behov. Protokollet fungerar som ett 
juridiskt dokument som kan användas vid eventuella tvister eller 
granskningar. Det gör det också möjligt för allmänheten och andra 
intressenter att följa nämndens arbete och hålla ledamöterna ansvariga för 
sina beslut. 

Beslut om omedelbar justering 
Omedelbar justering används för vissa beslut som är särskilt brådskande. Ett 
ärende där beslut som ska fattas med omedelbar justering ska ha en extra 

 

Varför reservera sig? 

En ledamot reserverar sig för att markera en avvikande mening från 
beslut i ett ärende. Om beslutet prövas juridiskt, kan en reservation 
innebära att den som reserverat sig befrias från eventuellt juridiskt 
ansvar. 

Information 
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beslutspunkt om det under rubriken ”Beslut”. Denna paragraf skrivs klart av 
nämndsekreteraren i direkt anslutning till sammanträdets avslutande. Beslut, 
eventuella yrkanden, reservationer eller voteringar skrivs i den aktuella 
paragrafen i protokollet. Paragrafen ska avslutas med ”Justeras:" och ha 
plats för ordföranden och justerarens underskrifter och namnförtydliganden. 
Paragrafsidorna skrivs sedan ut och justeras av ordförande och justerare. 
Beslutet anslås och expedieras omedelbart, senast dagen efter 
sammanträdet. 

Justering av protokoll  
Ordföranden ansvarar för att bestämma tid och plats för justering av 
protokollet och nämndsekreteraren föreslår justerare och justeringsdag på 
uppdrag av ordföranden. Fastställande av justerare för protokollet och 
justeringsdag sker vid öppnandet av sammanträdet i enlighet med 
föredragningslistan. Ordföranden och justeraren – som behöver vara 
ledamot eller tjänstgörande ersättare i nämnden – skriver under på 
protokollets första sida och sedan sina initialer på varje sida i protokollet.  

Justering ska ske senast 14 dagar efter sammanträdet. 

Protokolljusteringens lagliga betydelse – 
Laga kraft 
Att protokollet justeras och anslås markerar starten för överklagandetiden, 
under vilken beslutet kan överklagas innan det vinner laga kraft. Protokollet 
ska anslås på kommunens digitala anslagstavla under hela klagotiden, som 
är tre veckor.  
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Under sammanträdet  

 
Under sammanträdet går nämnden igenom ärendena på föredragningslistan 
och fattar beslut. Nämndsekreteraren för protokoll, håller i upprop och stödjer 
ordföranden och övriga ledamöter genom sammanträdet, det vill säga ser till 
att sammanträdesformalia följs enligt kommunallagen och kommunens 
reglemente. 

Praktiska förberedelser under sammanträdesdagen 
Nämndsekreteraren bör ha med sig följande dokument till sammanträdet: 

 Kallelse 
 Föredragningslista i ett antal exemplar 
 Nämndens inträdesordning 
 Information till ordföranden – exempelvis uppgift om justerare, 

omedelbara justeringar etc. 
 Voteringslista – i händelse av omröstning 
 Eventuella förberedda protokollsutdrag på ärenden med omedelbar 

justering 

Nämndsekreteraren bör också ha förberett protokollet så långt det går i 
Public 360. Nämndsekreteraren ser till att sammanträdeslokalen är 
iordningsställd för sammanträde i god tid.  

Sammanträdet öppnas 
Ordföranden förklarar sammanträdet öppnat. 

Upprop – Inträdesordningen – Närvaro – Beslutsför 
nämnd 
Nämndsekreteraren eller ordföranden håller upprop. Inträdesordningen 
används för att säkerställa att nämnden är fulltalig och beslutsför. En nämnd 
är beslutsför om mer än hälften av nämndens ledamöter är närvarande. 

Följande punkter inleder varje sammanträde: 

 Sammanträdet öppnas av ordföranden 
 Upprop hålls 
 Justerare och justeringsdag fastställs 
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 Föredragningslistan fastställs (eventuella tillägg, frågor eller 
revideringar av ärenden görs och dokumenteras i protokollet) 

Kontorschefen närvarar alltid vid sammanträdet och övriga tjänstepersoners 
närvaro beslutar respektive nämndordförande om.  

Yrkanden läggs fram 
Eventuella yrkanden, propositionsordningar och reservationer protokollförs i 
respektive ärende. I de ärenden det framställts yrkanden ska det alltid finnas 
en tillhörande propositionsordning och eventuella reservationer. 

 
 

 

 

 

Be ordföranden sammanfatta överläggningar och yrkanden innan 
nämnden går till beslut för att förvissa dig om att ordföranden 
uppfattat dem rätt. 

Tips 
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Yrkanden 

Namn Namnsson yrkar bifall till liggande förslag till beslut. 

Namna Namnström (M) yrkar avslag till liggande förslag till beslut. 

Namnus Namnberg (V) yrkar bifall till liggande förslag till beslut med 
tillägg X. 

Propositionsordning 

När förhandlingarna förklarats avslutade finner ordföranden att det 
föreligger två förslag till beslut, bifall till liggande förslag till beslut 
yrkat av Namn Namnsson (S) och avslag till liggande förslag till 
beslut, yrkat av Namna Namnström (M).  

Ordföranden ställer förslagen emot varandra och finner att 
nämnden beslutar i enlighet med liggande förslag till beslut. 

Ordföranden ställer sedan proposition på tilläggsyrkande yrkat av 
Namnus Namnberg (V) och finner att nämnden avslår detsamma. 

Reservationer 

Mot beslutet och till förmån för eget förslag reserverar sig Namn 
Namnsson (S) och Namna Namnström (M). 

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet: Reservationer 

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet – yrkanden 
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Om en votering begärs i ett ärende ska den protokollföras under ärendets 
paragraf i protokollet. Voteringen protokollförs under rubriken Yrkanden. 
Först redovisas de yrkanden som lagts fram under rubriken Yrkanden, om 
sedan votering begärs protokollförs den enligt nedan: 

Votering begärs. 

Ordföranden meddelar att ledamöter som röstar bifall till liggande förslag 
röstar (JA). Ledamöter som röstar avslag till liggande förslag röstar (NEJ). 
Ledamöter som avstår från att rösta säger (AVSTÅR). 

Omröstningen utfaller med X röster om att bifalla liggande förslag (JA), X 
röster om att avslå liggande förslag (NEJ) och X ledamöter som avstod 
från att rösta (AVSTÅR). 

Hur var och en har röstat framgår av voteringsbilaga § 1a. 

Ordföranden röstar alltid sist. Resultatet av voteringen ska redovisas i en 
voteringsbilaga som läggs sist under paragrafen i protokollet. 
Voteringsbilagan får namn efter paragrafens nummer i protokollet. Är det 
flera omröstningar i samma ärende får voteringsbilagorna heta §1a, § 1b 
osv: 

Voteringsbilaga § 1a 

Ärendets namn ska stå här 
Ja 5 
Nej 8 
Avstår 0 
Frånvarande 0 

Totalt 13 

Följande personer har röstat: Ja 
AA (M) 
BB (M) 
CC (SD)  
DD (SD) 
EE (M) 

Följande personer har röstat: Nej 
FF (KD)  
GG (S) 
HH (L) 
JJ (S) 
KK (S) 
LL (V) 
MM (C) 
NN (MP) 

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet: Votering 
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Sammanträdet ajourneras 
Sammanträdet kan behöva avbrytas för överläggningar i partigrupper eller av 
olika administrativa skäl. Ordföranden ajournerar då sammanträdet och det 
noteras i protokollet mellan vilka klockslag sammanträdet ajourneras. 

Nämndens ordförande avbryter också sammanträdet för pauser och lunch 
samt eventuellt för politiska gruppmöten – här kan det se lite olika ut för olika 
nämnder. 

 

Sammanträdet avslutas 
Tiden då sammanträdet avslutas antecknas i protokollet. Ärenden som 
avgjorts med omedelbar justering färdigställs i protokollet av 
nämndsekreteraren och justeras på plats i direkt anslutning till 
sammanträdets avslutande.  

Efter sammanträdet  
Protokollskrivning 
När sammanträdet är över är det dags för nämndsekreteraren att skriva klart 
protokollet utifrån vad som beslutades på sammanträdet.  

Vad ska finnas med i protokollet? 

 Tid och plats för sammanträdet 
 Vilka ledamöter och ersättare som har tjänstgjort  
 Vilka ärenden som har avgjorts 
 Vilka tjänstepersoner, personalföreträdare och övriga inbjudna som 

deltagit 

 

Om ordföranden ajournerar sammanträdet protokollförs det i aktuell 
paragraf efter avsnittet Beskrivning av ärendet: 

Ajournering 

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

Exempel: Hur ska det se ut i protokollet: 
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För varje ärende med en paragraf i protokollet ska följande information 
finnas:  

 Vilka beslut som har fattats  
 I förekommande fall, namn på föredragande tjänsteperson 

I de fall yrkanden lagts fram eller omröstningar hållits ska även följande 
framgå: 

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

 I vilken ordning ordföranden har lagt fram förslag till beslut – det vill 
säga propositionsordning. 

 Genomförda omröstningar och resultaten av dem – voteringsbilaga 
om det varit omröstning i något ärende 

 Reservationer 

Korrekturläs gärna protokollet flera gånger så all formalia är rätt och alla 
nödvändiga uppgifter finns med. Den sista granskningen gör ordförande och 
utsedd justerare inför justeringsdagen.  

 

Justering av protokollet 
När protokollet skrivits klart ska det skickas till ordförande och utsedd 
justerare för genomläsning inför justeringsdagen. Ordförande och justerare 
återkopplar till nämndsekreteraren om de har några synpunkter eller 
ändringsförslag i protokollet.  

Nämndsekreteraren skriver ut protokollet och eventuella yttranden när 
protokollet är godkänt inför justeringsdagen.  

Omedelbar justering  
Om ärendet ska justeras omedelbart ska en särskild beslutsmening finnas 
med om det. 

 

Är ni flera nämndsekreteraren på samma kontor – korrekturläs åt 
varandra. 

Tips 
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Protokollsutdrag skapas 
När protokollet är godkänt skapar nämndsekreteraren protokollsutdrag i 
Public 360 innan protokollet registreras.  

Anslag av protokoll 
När protokollet är justerat ska det dagen efter justering anslås på 
kommunens webbplats. Protokollet anslås för att besluten som nämnden 
fattat ska vinna laga kraft. Om beslutet inte anslås kan beslutet prövas när 
som helst i framtiden och nämnden kan tvingas vidta åtgärder långt i 
efterhand. 

Ett protokoll ska vara anslaget i tre veckor räknat från dagen då det anslås – 
men lägg gärna till två dagar för säkerhets skull. Under tiden protokollet är 
anslaget kan besluten överklagas. Överklagas inte några beslut har besluten 
vunnit laga kraft och kan inte överklagas längre.  

Registrera protokoll 
Protokollet registreras i Public 360 samma dag eller dagen efter justering så 
att allmänheten kan ta del av det via kommunens webbplats. Det är också 
viktigt att protokollet blir offentligt så att besluten kan läsas och eventuellt 
överklagas. 

Sammanträdet ska också markeras som genomfört i Public 360. 

 

1. Kultur- och fritidsnämnden beslutar att föreningen ”Ryttarnas 
ridklubb” ska få 50 000 kronor för att genomföra 
distriktsmästerskap i fälttävlan 2025. 

2. Paragrafen justeras omedelbart. 

 

Meddela gärna ordförande och justerare innan sammanträdet om 
det finns ärenden på föredragningslistan som ska justeras 
omedelbart 

Tips 

Goda exempel  
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Expediera protokoll 
Efter att protokollsutdrag är skapade skickar nämndsekreteraren ut besluten 
som har fattats på nämndsammanträdet till dem som berörs av besluten. 
Dessa ska stå antecknade i slutet av varje paragraf under ”Sänt till”. Vid 
ärenden som hanteras genom gemensam beredning skickar 
nämndsekreteraren protokollsutdrag med nämndens beslut till nästa 
beslutsinstans. 

Arkivering 
När protokollet är expedierat återstår för nämndsekreteraren att arkivera 
protokollet och nämndärendena. 

 
Detta steg avslutar nämndprocessen och en ny har redan tagit vid. 

 

 

Läs mer i Riktlinje för arkiv och informationshantering i Norrköpings 
kommun. 

Läs mer 
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Beslutsunderlag och 
ärendetyper med särskild 
beredning 
All dokumentation som ska skickas till nämnden inför beslut vid 
nämndsammanträde kallas beslutsunderlag. Det finns olika typer av 
dokument och skrivelser som ryms inom begreppet beslutsunderlag. De av 
störst vikt följer här nedan. Beslutsunderlagen ska ge politikerna i nämnden 
tillräckliga fakta och sakliga överväganden i respektive ärende för att de ska 
kunna fatta väl avvägda och underbyggda beslut.  

I detta avsnitt behandlas också ärendetyper som inte följer den vanligaste 
typen av ärendeberedning till nämnd – ärenden med särskild beredning. 

Tjänsteskrivelsen 
Tjänsteskrivelsen är det huvudsakliga beslutsunderlaget där nämnden kan 
läsa kontorets förslag till beslut. I tjänsteskrivelsen skriver kontoret till 
nämnden. I beslutsärenden ska en tjänsteskrivelse alltid tas fram. Det som 
står i tjänsteskrivelsen kommer till stor del också stå i ärendets paragraf i 
protokollet som sedan publiceras och kan läsas av allmänheten. 

Nämndsekreteraren kvalitetsgranskar beslutsunderlagen så att formalia är 
korrekt inför utskick till nämnden, det vill säga: 

 Uppgifter i sidhuvud och sidfot är rätt; avsändare och mottagare, 
handläggares namn, diarienummer, dokumentnamn och 
dokumentdatum, namn på de som ska underteckna skrivelsen och 
rätt kontor längst ner i dokumentet. 

 Beslutsmeningen/beslutsmeningarna är rätt formulerade och 
numrerade, om det är flera. Om ärendet ska justeras omedelbart är 
det formulerat i en beslutsmening sist i ordningen.  

 De underrubriker som är obligatoriska i tjänsteskrivelser finns med. 

  

 

Innehållet i tjänsteskrivelsen får inte ändras av nämnden eftersom 
kontoret är avsändare. De delar av tjänsteskrivelsen som förs över 
till nämndens protokoll kan ändras i protokollet. 

Information 
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Remissyttrande 
Remisser ska alltid besvaras med ett yttrande. Kontoret tar fram två 
dokument, ett förslag till yttrande och en tjänsteskrivelse som beskriver fakta 
och konsekvenser i ärendet. I yttrandet framför nämnden sina synpunkter på 
en remiss. Remisser går ofta till beslut i både nämnd och vidare till 
kommunstyrelsen och hanteras då i en gemensam beredning.  

Yttrandet är nämndens skrivelse till den instans som skickat ut remissen. 
Yttrandet skrivs under av ordföranden och nämndsekreteraren i samband 
med justering av protokollet. Det påskrivna yttrandet skickas efter beslut i 
nämnden och justering av protokollet, till den instans som har skickat ut 
remissen.  

Nämnden kan yrka på ändringar i yttranden under sammanträdet. Om 
nämnden beslutar att anta ändringarna ska yttrandet revideras innan det 
skrivs under och skickas. 

Remissmissiv/följebrev 
I missivet till remissen finns information om vilka remissinstanser som fått 
remissen för inhämtande av synpunkter, till vilken adress som yttrandet ska 
skickas och vilket datum som yttrandet senast ska skickas in.  

Planera in remissärendet på ett nämndsammanträde så att ärendet hinner 
beredas och beslutas av nämnden innan sista inlämningsdatum. Tänk också 
på att ärendet kan omfattas av gemensam beredning och att det då finns ett 
inlämningsdatum till kommunstyrelsen innan sista inlämningsdatum i 
remissmissivet. 

Ekonomisk uppföljning 
En tjänsteskrivelse med ekonomisk uppföljning skriver nämndens ekonom 
fram till varje sammanträde. När nämnden har fattat beslut om den 
ekonomiska uppföljningen skickar nämndsekreteraren den till ekonomi- och 
styrningsavdelningen vid kommundirektörens kontor och till 
kommunrevisionen.  

Ekonomi- och styrningsavdelningen skickar ut anvisningar varje år som talar 
om hur de ekonomiska ärendena ska hanteras. Det är ekonomi- och 
styrningsavdelningen som samordnar alla nämnders ekonomiska uppföljning 
till kommunstyrelsen. 
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Olika ärendetyper med särskild beredning 
Motioner 
En motion är ett ärende som väckts i kommunfullmäktige av en eller flera 
ledamöter. Ärendet ska besvaras och beslutas om av berörd nämnd, 
kommunstyrelsen och slutligen kommunfullmäktige. Motioner som ska 
handläggas i förvaltningen omfattas alltså av gemensam beredning och ska 
alltid anmälas till kommunstyrelsens kontorsberedning.  

I motioner ska en tjänsteskrivelse utan förslag till beslut tas fram. 
Tjänsteskrivelsen anmäls till kommunstyrelsens kontorsberedning. När 
kommundirektören har godkänt tjänsteskrivelsen skickas den av 
kanslienheten på kommundirektörens kontor till Kommunalrådsenheten som 
tar fram ett politiskt beslutsförslag med stöd av tjänsteskrivelsen. När 
beslutsförslaget är klart skickas det till nämndsekreteraren och motionen 
planeras in på ett nämndsammanträde. 

E-förslag 
E-förslag är ärenden som väckts av kommuninvånare via en e-tjänst med 
röstning på kommunens webbplats. Vid kommunstyrelsens 
ordförandeberedning delegeras beslutanderätten till de olika nämnderna 
beroende på förslagets karaktär. E-förslag tas upp som ett beslutsärende på 
nämndsammanträde och protokollsutdrag skickas till Kontakt Norrköping. 

De e-förslag som har delegerats till nämnden ska följas upp med en rapport 
en gång per år. Kanslienheten sammanställer rapporten till 
kommunfullmäktige. 

  

Revidering av delegationsordningar och reglementen 
Nämndens delegationsordning och revidering av densamma beslutar 
nämnden om själv. Här anges även vilka delegationsbeslut som ska 
rapporteras till nämnden. Samtliga delegationsbeslut ska dock 
dokumenteras i särskild ordning  

 

Läs mer i Riktlinje för e-förslag i Norrköpings kommun. 

Läs mer 
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Revidering av nämndens reglemente fattar kommunfullmäktige beslut om. 
Ärenden om revidering av reglementen handläggs genom gemensam 
beredning och ska anmälas till kanslienheten på kommundirektörens kontor. 

Nämndinitiativ 
Nämndinitiativ är ärenden som väckts av en ledamot eller flera ledamöter 
tillsammans, i en nämnd. Enligt kommunallagen har den som är ledamot i 
nämnd möjlighet att ta initiativ till ett nytt nämndärende. I Norrköpings 
kommun kallas dessa förslag nämndinitiativ. Ett nämndinitiativ kan bara 
behandla frågor som den egna nämnden råder över.  

Ett nämndinitiativ kan lämnas in vid ett sammanträde eller i anslutning till ett 
sammanträde. Det står ordföranden fritt att avgöra nämndens fortsatta 
behandling av initiativet, det vill säga anmäla nämndinitiativet vid aktuellt 
sammanträde eller vid nästkommande sammanträde. Ordföranden kan 
också besluta att nämndinitiativet ska anmälas och beslutas om vid samma 
sammanträde.  

Nämndinitiativ lämnas av ledamot i nämnd till nämndsekreteraren. Nämnden 
beslutar om att skicka nämndinitiativet till kontoret för vidare beredning. 
Beredningen sker på kontoret som vilket ärende som helst enligt 
nämndprocessen. Tjänsteskrivelsen överlämnas sedan till ordföranden för 
framtagande av beslutsförslag. 

Utsedd handläggare på kontoret skriver en tjänsteskrivelse utan förslag till 
beslut. När tjänsteskrivelsen är godkänd av kontorschefen skickas den 
tillsammans med nämndinitiativet till ordförande i nämnden för framtagande 
av politiskt beslutsförslag av nämndens politiska majoritet. 

Vid sammanträdet då ärendet anmäls rekommenderas att nämndinitiativet 
tas upp under paragrafen ”Fastställande av föredragningslistans innehåll” i 
protokollet. Vid sammanträde då beslut ska fattas hanteras nämndinitiativet 
som ett eget ärende med en paragraf i det protokollet. 

 

 

 

 

Läs mer om delegationsbeslut i riktlinjen Norrköpings kommuns 
ärendeberedning – Instruktion för Handläggare. 

Tips 
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Gemensam beredning 
Ärendegången vid gemensam beredning 

 
Vissa ärenden rör flera nämnders ansvarsområden. Då används så kallad 
gemensam beredning för att de förtroendevalda ska få ett så genomarbetat 
beslutsunderlag som möjligt som belyser alla aspekter ärendet kan beröra 
eller få påverkan på.  

Gemensam beredning används också för att alla politiska instanser som ska 
fatta beslut i ärendet gör det med samma beslutsunderlag så att samma 
förutsättningar och information ligger till grund för besluten. På så vis blir 
besluten rättssäkra och beslutsunderlagen håller hög kvalitet.  

Tjänsteskrivelsen som arbetas fram av den utsedda handläggargruppen i 
ärendets gemensamma beredning är identisk i alla beslutsinstanser – det är 
alltså samma tjänsteskrivelse som går till beslut i nämnd, i kommunstyrelsen 
och i kommunfullmäktige.  

Alla ärenden som behöver beslutas av en nämnd och därefter av 
kommunstyrelsen, eller av både kommunstyrelsen och kommunfullmäktige, 
omfattas av gemensam beredning. Gemensam beredning av ärenden följer 
samma grundprincip men kan se olika ut beroende av ärendets karaktär. 

Ett ärende som ska beredas gemensamt kan initieras av kanslienheten på 
kommundirektörens kontor. Då skickar kansliet ut ett följebrev med 
instruktioner till kontorschef och nämndsekreterare. 

Ett ärende som ska beredas gemensamt i kommunen kan också initieras på 
ett kontor. När ett ärende som initieras på ett kontor ska beredas gemensamt 
i kommunen kontaktar nämndsekreteraren kanslienheten på 
kommundirektörens kontor och anmäler att ärendet ska behandlas i 
kommunstyrelsen eller kommunstyrelsen och kommunfullmäktige. Som regel 

Ärendet initieras 
av kanslienheten 

eller kontor
Handläggning Respektive 

kontorsberedning
KS 

kontorsberedning

Godkännande av 
kommundirektören

Politisk beredning 
och förankring Nämnd KS

Ev KF
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skickar kanslienheten ut ett följebrev med instruktioner även i dessa 
ärenden.  

När ärendet har initierats sker följande:  

1. Nämndsekreterarna på de kontor som ska bereda ärendet 
meddelar kanslienhetens funktionsbrevlåda vilka handläggare som 
ska ansvara för ärendet på respektive kontor.  

2. Kanslienheten på kommundirektörens kontor meddelar samtliga 
handläggare namnen på vilka som ska delta i beredningen. Om 
ärendet ska beredas av handläggare på flera kontor utser 
kanslienheten en handläggare som sammankallande till första 
mötet i ärendet. 

3. Efter det första mötet är samtliga handläggare lika mycket 
ansvariga för att ärendet drivs framåt och beslutsunderlag tas fram 
i rätt tid.  

Följebrev gemensam beredning 

I följebrevet till den gemensamma beredningen finns information om vilka 
politiska instanser ärendet ska beslutas av, vilka beslutsdokument som ska 
tas fram och om sista inlämningsdag till kanslienheten på 
kommundirektörens kontor. 

Nämndsekreteraren ansvarar för formalia i tjänsteskrivelsen – det vill säga 
ser till att uppgifter i sidhuvud och sidfot är rätt: 

 Avsändare 
 Handläggare 
 Mottagare 
 Dokumentnamn 
 Dokumentdatum 
 Ansvarigt kontor längst ner på sista sidan 
 Rätt namn på ansvariga chefer som ska skriva under  

Vad som ska stå i sidhuvud och sidfot i respektive tjänsteskrivelse framgår 
av följebrevet. 

Handläggaren ansvarar för faktainnehållet i tjänsteskrivelsen. I gemensam 
beredning är det viktigt att handläggaren, nämndsekreteraren och den 
ansvariga chefen håller varandra uppdaterade om ärendets gång. 

Nästa steg i den gemensamma beredningen är att ärendet anmäls till 
kommunstyrelsens kontorsberedning enligt gällande rutin. Detta görs ofta av 
nämndsekreteraren. 
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När tjänsteskrivelsen och eventuellt andra dokument i den gemensamma 
beredningen är godkända av kommundirektören kan ärendet gå vidare i 
nämndprocessen. 

Protokollsutdrag från kommunstyrelsens eller kommunfullmäktiges 
sammanträde skickas efter beslut till ärendets handläggare och till 
nämndsekreteraren. 

Informationsärenden 
En del ärenden utgör informationsärenden. Informationsärenden används 
när kontoret vill att nämnden ska få information om något men där ett beslut i 
sak inte behövs. Informationsärenden hanteras olika i olika nämnder och det 
är kontorets egna rutiner som gäller.  
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Ny mandatperiod 
I inledningen av en ny mandatperiod finns ett antal arbetsuppgifter som 
åligger nämndsekreteraren. En ny nämnd är vald med nya ledamöter och 
ersättare som behöver information och stöd i sina nya uppdrag. Några 
ledamöter och ersättare blir omvalda till nämnden men nya kommer också 
till. 

Valåret 
Vid kommunfullmäktiges första sammanträde efter valdagen, sammanträdet i 
oktober, väljs kommunfullmäktiges presidium, kommunrevisionen, 
valberedningen och kommunstyrelsen. Ledamöter och ersättare till 
nämnderna väljs av kommunfullmäktige i december och de tillträder vid 
årsskiftet. Nämndernas mandatperiod varar sedan fram till årsskiftet 
nästkommande valår. 

Systemstödet Troman 
I Troman hämtar nämndsekreteraren uppgifter för att upprätta en maillista till 
nämnden vid ny mandatperiod. Där kan nämndsekreteraren också se i vilken 
ordning de respektive ledamöterna och ersättarna är valda.  

Att göra inför årets första sammanträde 
vid ny mandatperiod 
 Skapa namnskyltar för förtroendevalda i nämnden med 

partibeteckning  
 Skapa placeringsordning för sammanträdeslokal  
 Ta fram närvarolista för upprop/Kallelsen i Public 360 
 Se till att nämnden fått ut möteshandlingar till första sammanträdet 
 Lämna ut digital plattform för möteshandlingar till de personer i 

nämnden som inte har någon sedan innan 
 Skapa ny maillista till nämnden 
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Första sammanträdet för nya nämnden 
Återkommande ärenden som ska läggas till nämndens första sammanträde. 

 Val av två internkontrollrepresentanter i nämnden 
 Slutrapport av interkontrollplanen – informationsärende  
 Val av de representanter i nämnden som ska arbeta med nämndens 

uppdragsplan 
 Nämnden tar ställning till förslag till uppdragsplan från nämnden i 

föregående mandatperiod 
 Beslut om nämnden behöver tillsätta utskott  
 Beslut om andra arbetsgrupper behöver tillsättas 

Ny eller entledigad förtroendevald 
Om en förtroendevald i nämnden entledigas under mandatperioden ska en 
ny väljas. Kommunfullmäktige håller då fyllnadsval. En ledamot väljs eller 
entledigas av kommunfullmäktige och protokollsutdrag skickas till 
nämndsekreteraren. Den politiska sekreteraren för respektive parti har 
kontaktuppgifter till den nya förtroendevalda. Uppgifterna kommer även in i 
Troman så småningom. 

Ledamöternas placering i lokalen 
Placeringsordning tas fram av nämndsekreteraren. Ledamöter och ersättare 
sitter uppdelat i sammanträdeslokalen och speglar den politiska majoriteten 
och oppositionen i kommunen samt i den ordning som de valts in. 
Vägledning finns i Troman. 

Teknisk utrustning för sammanträdet 
Kontoret tillhandahåller digitala plattformar för sammanträdeshandlingar till 
ledamöter och ersättare i nämnden. Respektive nämndsekreterare upprättar 
en förteckning med uppgifter om den elektroniska utrustning som nämndens 
ledamöter innehar. 

Ledamot som byter nämnd tar med sin digitala utrustning till den nya 
nämnden. Nämndsekreterarna för den nya och den gamla nämnden tar 
kontakt med varandra för flytt av fakturering för kostnad för abonnemang. 
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Mötesmodulen i Public 360/First Agenda 
Nämndsekreteraren behöver lägga upp en ny instans med nämndens alla 
ledamöter och ersättare för mandatperioden i Public 360 samt nya möten för 
det kommande året. I First Agenda behöver instansen uppdateras med rätt 
ledamöter och ersättare. Information om hur det går till finns i Manual för 
mötessekreterare i Public 360. 
 

Utbildningar för nya förtroendevalda 
Ett utbildningspaket erbjuds för nya förtroendevalda framtaget av 
kommundirektörens kansli i början av varje ny mandatperiod.  
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Årligen återkommande ärenden  
För nämndprocessen i Norrköpings kommun finns ett antal årligen 
återkommande ärenden. Samtliga av dessa ärenden kommer ur kommunens 
beslutade styrmodell. Ärendena följer nedan och planeras in i 
nämndsekreterarens årsplanering. 

Budgetprocessen 
Budgetprocessen pågår i ett separat flöde men går in i nämndprocessen i sin 
slutfas med information och beslut i nämnden. Kommunens budget beslutas 
slutligen i kommunfullmäktige i juni varje år. 

Ekonomi- och styrningsavdelningen på kommundirektörens kontor äger den 
separata processen och kontoren informeras årligen i anvisningar och 
tidplan som skickas ut.  

 

Nämndens uppdragsplan 
Nämnden tar årligen fram en uppdragsplan, där nämnden uttrycker sina 
politiska ambitioner inom sitt ansvarsområde. Uppdragsplanen följs upp av 
nämnden genom ett nämndärende minst en gång per år.  

 

Kontorets verksamhetsplan 
Efter beslut om nämndens uppdragsplan för året tar kontoret fram sin 
verksamhetsplan där det beskrivs hur kontoret ska genomföra nämndens 
mål i uppdragsplanen. Verksamhetsplanen tas vanligtvis upp som ett 
informationsärende i nämnden och innehåller aktiviteter som svarar upp mot 
nämndens mål. 

 

Läs mer om budgetprocessen och nämndernas internbudget i 
riktlinjen för ekonomistyrning och om ändringsbudget i Policy för 
styrmodellen i Norrköpings kommun. 

 

Läs mer i Policy för styrmodellen i Norrköpings kommun. 

Läs mer 

Läs mer 
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Internkontrollplanen 
Nämnden ska årligen fastställa en internkontrollplan som ska överlämnas till 
kommunstyrelsen och kommunrevisionen. Internkontrollplanen för 
föregående år ska rapporteras till kommunstyrelsen och kommunrevisionen.  

 

Kommunrevisionens granskning 
Varje år granskar kommunrevisionen samtliga nämnder, styrelser och 
kommunala aktiebolag i en grundläggande granskning. Kommunrevisionen 
genomför också fördjupade granskningar när det bedöms att den 
grundläggande granskningen inte kommer att vara tillräcklig.  

Revisorerna tar kontakt med nämndsekreterarna inför granskningen.  

Sammanträdesdagar 
Kommunfullmäktige fattar årligen beslut om en rekommendation för 
nämnderna att hålla sina sammanträden under vissa utvalda veckor under 
det kommande året. Nämnden fattar sedan beslut om 
sammanträdesdagarna för kommande år vid ett sammanträde efter 
sommaruppehållet och skickar beslutet till kommunstyrelsen som 
sammanställer och publicerar alla tidplanerna på kommunens webbplats. 

Det står respektive nämndordförande fritt att ändra sammanträdesdag. 
Denna ändring beslutas då av nämnden vid ett sammanträde.  

Bokslutet 
Nämnden fattar beslut om den ekonomiska uppföljning varje månad förutom 
under januari och juli. I februari varje år fattar nämnden beslut om att 
godkänna det egna bokslutet för föregående år som är en redovisning av 
föregående budgetår. 

 

Läs mer om detta i Riktlinje för intern styrning och kontroll. 

Läs mer 
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Årligen återkommande uppgifter 
 Bjud in berörda till beredningsmöten och sammanträden 
 Gör tidplan efter att nämnden beslutat sina sammanträdesdagar 
 Gör årsplanering för årligen återkommande ärenden 
 Boka möteslokaler 

Nämndsekreteraren bokar möteslokaler för kontorsberedning, 
ordförandeberedning, presidieberedning och sammanträden för hela året. 
Nämndsekreteraren skapar också dessa möten i Outlook och bjuder in dem 
som ska medverka vid respektive möte. Presidiet får en tidplan över sina 
presidiemöten för året. Nämnden bjuds in separat inför varje 
nämndsammanträde med kallelse. 
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Sekreterarrollen i 
ärendehanteringssystemet 
Public 360 
Nämndsekreteraren använder ärendehanteringssystemet Public 360 för att 
hantera nämndärenden, skapa kallelser, föredragningslistor, protokoll och 
protokollsutdrag. Offentliggörande av handlingar sker via First Agenda och 
visas sedan på kommunens webbplats. Beslutsunderlag inför 
nämndsammanträden skickas ut till nämnden genom First Agenda, som är 
kopplat till Public 360.  

Det finns en manual för mötessekreterare i Public 360 att ta del av via 
intranätet. Där framgår bland annat vad nämndsekreteraren behöver tänka 
på vid ny mandatperiod.  
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Arvoden, och 
förtroendemannaregistret 
Troman  
I Norrköpings kommun finns ett register över förtroendevalda i ett 
systemstöd som heter Troman. Nämndsekreteraren får behörighet till 
Troman genom kanslienheten på kommundirektörens kontor, som också 
ansvarar för att hålla registret uppdaterat. Registret innehåller 
kontaktuppgifter, uppgifter om förtroendeuppdrag, sammanträden, närvaro 
och arvoden. Nämndsekreteraren registrerar närvaro efter sammanträden, 
medan de förtroendevalda själva lägger in ersättningsanspråk för arvoden 
och andra kostnader, som sedan behandlas av nämndsekreteraren och 
skickas till ordföranden för godkännande.  

Instruktionsfilmer för arbete i Troman finns att ta del av. 

 
 

 

Läs mer i dokumentet Arvodesbestämmelser för förtroendevalda. 

Läs mer 
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Tidplan för nämnden och 
kontoret 
Nämndsekreteraren planerar och skapar en tidplan för nämndens och 
kontorets beredningar samt nämndens sammanträden för hela året. Kallelser 
till sammanträden sker på uppdrag av ordföranden.  

Kommunfullmäktige beslutar om förslag på veckor för nämndsammanträden, 
medan nämnderna själva beslutar om sina sammanträdesdagar.  

Tidplanen ska innehålla tider för beredningsmöten, nämndsammanträden 
och inlämning av beslutsunderlag. Den kan också innehålla datum för 
kommunstyrelsens och kommunfullmäktiges sammanträden.  

Tidplanen ska även ge utrymme för nämndsekreterarens arbete. 

Exempel: 
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Nämndsekreterarnätverket 
Nämndsekreterarnätverket i Norrköpings kommun samlar alla nämnders 
sekreterare. Kommunsekreterarna leder nätverket och planerar 
nätverksträffarna. 

Nämndsekreterarnätverket är ett nätverk där frågor och information som rör 
nämndarbetet ska lyftas. Det är också ett forum för kunskapsutbyte, 
informationsinhämtning och gemensamt lärande. 

Kommunsekreterarna bjuder in till nätverksträff ett antal gånger per år. 
Nätverksträffarna kan innehålla informationstillfällen, workshops, 
studiebesök och frågestunder kring de områden som nämndsekreteraren 
arbetar med. Nämndsekreterarna välkomnas att anmäla aktuella frågor till 
nätverksträffarnas dagordning.  

Nätverksträffarna ska prioriteras för att nämndsekreterarna ska kunna ta del 
av normerande information om nämndarbetet från kanslienheten på 
kommundirektörens kontor. 
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Riktlinjen hålls aktuell och 
uppdaterad 

Ansvar för uppdatering av riktlinjen 
Kanslienheten på kommundirektörens kontor ansvarar för att riktlinjen hålls 
uppdaterad. Kanslichefen utser ansvariga tjänstepersoner och säkerställer 
att enheten har lämpliga rutiner för att uppdatera riktlinjen när det behövs.  

Riktlinjen uppdateras löpande 
Vid större förändringar av arbetssätt och rutiner ska riktlinjen uppdateras och 
kommuniceras till hela förvaltningen. Uppdateringar kan också behöva göras 
vid mindre förändringar av organisationen eller när nya, relaterade 
styrdokument tillkommer.  

Kanslienheten avgör när riktlinjen behöver uppdateras. Det är också 
kanslienheten som bedömer om en viss uppdatering behöver göras 
omgående eller kan vänta till ett tillfälle då flera uppdateringar görs samtidigt.  

Minst en gång per år går utsedda tjänstepersoner på kanslienheten igenom 
riktlinjen och kontrollerar att all information fortfarande stämmer. Då 
kontrolleras även hänvisningar och länkar till andra dokument.  

Vill du bidra till den här riktlinjen? 
Tycker du att riktlinjen saknar något eller har du goda exempel på 
förändringar eller förbättringar? Om du vill föreslå ändringar eller dela med 
dig av goda exempel kan du mejla dina förslag till funktionsbrevlådan för 
kanslienheten på kommundirektörens kontor. 

Kanslienhetens arbete med 
uppdateringarna 
I ansvaret för uppdateringar ingår följande: 

 Större förändringar av rutiner och arbetssätt kan behöva gå på remiss 
i förvaltningen, till samtliga kontor eller till vissa yrkesgrupper.  
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 Uppdateringar av riktlinjen kan få till följd att mallar behöver 
uppdateras. 

 Vid uppdateringar ska man ta hänsyn till tillgänglighetsanpassningen 
av dokumentet. 

 Diarieföring av riktlinjen ska göras.  
 Om en kopia av riktlinjens text är publicerad som text direkt på 

intranätet eller på kommunens webbplats ska uppdatering av texten 
göras även där.  

Beslut om uppdateringarna 
Det är kommundirektören som beslutar om riktlinjen. Uppdateringar med 
betydelse för ärendeberedningsprocessen måste därför beslutas av 
kommundirektören.  

Mindre ändringar av till exempel formalia eller layout kan behöva göras 
löpande. Det kan också förekomma ändringar eller tillägg i sakinnehållet som 
inte är betydande. Sådana revideringar av mindre karaktär kan 
kanslienheten göra utan att kommundirektören behöver fatta ett nytt beslut 
om riktlinjen.  

Organisationen behöver få information om 
uppdateringar  
Större förändringar i riktlinjen kommuniceras på ett sätt så att alla berörda 
kan få kännedom om vad som har ändrats. Det kan ske via intranätet eller 
på annat sätt.  
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Hänvisningar och tips för 
fördjupning 

Lagar 
Förvaltningslag (2017:900) 

Kommunallag (2017:725) 

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 

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

Riktlinjer i Norrköpings kommun 
Instruktion för personalföreträdare i nämnder (KS 2025/1558) 

Riktlinje för e-förslag i Norrköpings kommun (KS 2022/1115) 

Riktlinje för ekonomistyrning (KS 2025/0072) 

Riktlinje för hantering av styrande dokument och för att göra dem tillgängliga 
(KS 2020/0873) 

Riktlinje för intern styrning och kontroll (KS 2025/0986) 

Policy för styrmodellen i Norrköpings kommun (KS 2025/1165) 

Instruktion: Så skriver vi i Norrköpings kommun (KS 2025/1368–3) 

Riktlinje för arkiv och informationshantering i Norrköpings kommun (KS 
2021/0404) och tillhörande begreppsordlista 

Vägledningar i Norrköpings kommun 
Att genomföra barnkonsekvensanalyser i Norrköpings kommun (KS 
2021/0170) 

Handbok för registrering (KS 2019/1393) 

Vägledning för hur du får in hållbarhetsaspekterna i ditt beslutsunderlag 
(finns på kommunens intranät) 
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Övriga dokument 
Arvodesbestämmelser för förtroendevalda (KS 2023/1284) 

Kommungemensam informationshanteringsplan för ledning, demokrati och 
insyn samt informationsförvaltning (KS 2023/1670) 

Nämndernas reglementen (KS 2023/1432) 

Reglemente för Norrköpings kommuns nämnder (KS 2023/1432) 

Svara på remiss - Om remisser av betänkanden och andra förslag från 
Regeringskansliet (SB PM 2021:1) 

Manual Public 360 för mötessekreterare (finns på kommunens intranät) 

Länkar – Instruktionsfilmer för arbete i 
Troman 
Skapa möte, närvaro och arvoden: 
https://youtu.be/nBXwfTK4MtE?si=zk5OjAiBvPhwYF3g  

Troman Politiker - Grundfunktionalitet: 
https://youtu.be/LS60EhE9EJk?si=SCLHs9_IIiW68LT0 

Attestera i Troman Politiker: 
https://youtu.be/Q6Sa0XEkrec?si=QcFJngMtEAm9AI0f 

 

https://youtu.be/nBXwfTK4MtE?si=zk5OjAiBvPhwYF3g
https://youtu.be/LS60EhE9EJk?si=SCLHs9_IIiW68LT0
https://youtu.be/Q6Sa0XEkrec?si=QcFJngMtEAm9AI0f
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Begreppsordlista 
Acklamation  

Huvudregeln i kommunallagen och också i praktiken är att den politiska 
instansens beslut fattas med ja- och nejrop och utan omröstning. Detta 
kallas acklamation.  

Ajournering 

Att föreslå att pågående sammanträde tillfälligt pausas, till exempel för att 
genomföra partiöverläggningar.  

Arkivera 

Att omhänderta information för bevarande. 

Beredning  

Beredning är ett sammanfattande begrepp för att förbereda och arbeta med 
ett ärende. I den beredande processen tar kontoren fram de uppgifter och 
det underlag som behövs för att kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning 
av ärendet inför politiskt beslut. 

Bordläggning  

Att föreslå att man ska avvakta med att fatta beslut, exempelvis i väntan på 
ett annat beslut. Under tiden ärendet är bordlagt får ärendet inte tillföras 
något nytt. Ärendet ska behandlas i oförändrat skick på nästkommande 
nämnd. 

Delegationsförteckning  

När nämnden har beslutat att återrapportering ska ske genom förteckning får 
den ansvariga nämnden en förteckning över de beslut som fattats på 
delegation sedan föregående möte På så sätt uppfylls lagkravet att 
delegationsbeslut ska anmälas till nämnden.  

Delegationsordning 

Ett dokument som beskriver vilka typer av beslut som nämnden delegerat 
vidare och till vem nämnden delegerat beslutanderätten. 

Delegationsprotokoll 

Den ansvariga nämnden får ett protokoll som visar vilket beslut som har 
fattats på delegation när nämnden har beslutat att återrapportering ska ske 
genom protokoll. På så sätt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska 
anmälas till nämnden.  
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Diarienummer  

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

Dokumentnamn  

Den titel dokumentet har fått i ärendet. Ska kort beskriva dokumentets 
innehåll. 

Dokument  

En källa eller urkund som innehåller information. Kan vara digital eller analog 
(papper). Se handling.  

Expediera  

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

First Agenda 

Systemstödet First Agenda är ett verktyg som Norrköpings kommun 
använder för att bättre och mer effektivt förbereda våra politiska möten och 
tillgängliggöra underlagen för de förtroendevalda. 

Föredragande 

Innan ett beslut fattas sker ofta en muntlig redogörelse av ett ärende inför 
den eller de som ska besluta om ärendet. 

Föredragningslista  

En föredragningslista innehåller de ärenden som en politisk instans 
behandlar på sammanträdet.  

Handling  

”Framställning i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, avlyssnas 
eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt hjälpmedel”, enligt 
Tryckfrihetsförordningen 2 kap. 3 §. En handling som är inkommen till eller 
upprättad i kommunen och därtill förvarad i kommunen kallas allmän 
handling. En allmän handling kan vara offentlig eller helt eller delvis omfattas 
av sekretess.  

Handläggare 

Handläggaren av ett ärende är den som ansvarar för att ärendet drivs framåt 
och att en tjänsteskrivelse och eventuellt övrigt beslutsunderlag tas fram 
inför ett politiskt beslut. 

 

https://www.regionarkivet.sll.se/for-regionens-medarbetare/ordlista.html#THandling
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Handläggning 

Hantera och utreda ärenden. 

Informationshanteringsplan  

En plan som beskriver alla allmänna 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 förvaras och om de ska diarieföras. En 
fastställd informationshanteringsplan utgör också gällande gallringsbeslut. 
Tidigare användes begreppet dokumenthanteringsplan. 

Inträdesordning 

Ett ärende i kommunfullmäktige där partierna föreslår vilka partier som i en 
viss turordning ska gå in för någon ledamot om den inte är på plats och kan 
utföra sitt uppdrag. Beslutet skickas ut till alla nämnder och gäller i regel för 
en mandatperiod. 

Justering av protokoll 

Protokollet justeras av ordföranden och en ledamot senast fjorton dagar efter 
sammanträdesdagen.  

Jäv (förtroendevalda och tjänstepersoner) 

En ledamot (förtroendevald) får inte delta i handläggningen av ett ärende 
som personligen rör ledamoten själv, ledamotens make, sambo, föräldrar, 
barn eller syskon eller någon annan närstående eller om det föreligger 
någon annan omständighet som gör att personens opartiskhet i ärendet kan 
ifrågasättas. Samma regler gäller för den tjänsteperson som ska handlägga 
ett ärende. 

Kallelse  

Inför ett politiskt sammanträde kallas ledamöter och ersättare samt andra 
berörda. I kommunens allmänna nämndreglemente samt i kommunallagen 
finns regler om hur och när kallelser ska distribueras.  

Myndighet  

Med myndighet avses här kommunstyrelsen, kommunens nämnder, 
kommunens revisorer samt andra kommunala organ med självständig 
ställning där kommunen utövar ett rättsligt bestämmande inflytande samt de 
samägda företag för vilka kommunen har arkivansvar enligt särskild 
överenskommelse. 

Nämndreglementen  

Kommunfullmäktige har beslutat om reglementen som innehåller regler om 
nämndernas verksamhet och arbetsformer. Fullmäktige har också fastställt 
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Allmänna nämndreglementet, som gäller för samtliga nämnder i Norrköpings 
kommun. Allmänna nämndreglementet innehåller bestämmelser om 
nämndernas sammansättning, nämndernas ansvar och hur de ska arbeta, 
med mera.  

Omedelbar justering  

Nämnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. 
Paragrafen ska redovisas skriftligt innan nämnden justerar den. Beslut om 
omedelbar justering ska framgå av den aktuella protokollsparagrafen. Om en 
handläggare under beredningsprocessen bedömer att ett ärende omedelbart 
bör justeras kan detta skrivas in i förslaget till beslut.  

Omröstning  

Alla beslut avgörs inte genom acklamationsbeslut utan omröstning kan 
begäras. Vid omröstning ska varje ledamot lämna sin röst, vilket också 
redovisas i protokollet. 

Personalföreträdares rätt i nämnden  

Företrädare för de anställda får närvara vid nämndernas sammanträden. 
Personalföreträdarna har rätt att närvara nämndens behandling av ärenden 
som rör förhållandet mellan kommunen som arbetsgivare och de anställda. 
Personalföreträdarna har inte rätt att närvara vid alla typer av ärenden, 
exempelvis inte när ärenden som avser myndighetsutövning mot någon 
enskild handläggs.  

Presidium 

Kommunfullmäktiges ordförande, förste vice ordförande och andre vice 
ordförande kallas gemensamt för presidium. 

Proportionell fördelning 

Hur platserna i en nämnd fördelas mellan partierna i proportion till deras 
representation i fullmäktige.  

Propositionsordning  

I vilken ordning ordföranden ställer upp föreslagen mot varandra. 

Protokollsanteckning  

Kan begäras av både ledamöter och ersättare och ett sätt att yttra sig och få 
sin åsikt förd till protokollet. 

Public 360 

Kommunens gemensamma dokument- och ärendehanteringssystem och 
diarium. 
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Rapport  

Rapport är ett dokument som används för att rapportera något till en politisk 
instans, inom kommunen eller externt. Även muntliga rapporter kan lämnas 
till politiska instanser.  

Reservation  

Att en förtroendevald reserverar sig mot fattat beslut. 

Sammanträdesprotokoll 

I ett sammanträdesprotokoll dokumenteras den politiska instansens 
sammanträde. Protokollet ska innehålla uppgifter om vilka ledamöter och 
ersättare som har tjänstgjort och vilka ärenden som instansen handlagt, 
yrkanden, omröstningar, propositionsordningar och reservationer.  

Troman 

Systemstöd för politiker, nämndsekreterare och allmänheten där politikers 
personuppgifter finns registrerade och där arvoden betalas ut. 

Votering 

Se omröstning. 

Voteringsbilaga 

En voteringsbilaga är ett dokument som tas fram efter omröstningar Det 
innehåller information om hur olika ledamöter har röstat i en specifik fråga. 
Voteringsbilagan biläggs protokollet. Den dokumenterar röstningsresultaten 
och kan användas för att säkerställa transparens och ansvarighet i 
beslutsprocessen. 

Yrkande  

Ledamöter har rätt att föreslå ett annat beslut i ett ärende än det som är 
föreslaget i tjänsteskrivelse eller i ett beslutsförslag, det vill säga liggande 
förslag till beslut. Detta kallas att yrka. Formella yrkanden rör proceduren, 
medan materiella yrkanden rör innehållet i beslutet. 

Yttrande  

Ett yttrande är ett dokument där fullmäktiges, kommunstyrelsens, en nämnds 
eller ett kontors synpunkter i ett ärende lämnas.  

Återremiss  

Att föreslå att ärendet ska skickas tillbaka till kontoret för komplettering av 
beslutsunderlaget. Måste motiveras med skäl till återremiss om vad som ska 
utredas så att kontoret vet hur ärendet ska kompletteras. 

Överklagande 
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Kommunens beslut kan i många fall överklagas Det innebär att en person 
som är missnöjd med kommunens beslut kan begära att en domstol prövar 
kommunens beslut. Det finns två olika sätt att överklaga ett beslut på: 

Förvaltningsbesvär  

Förvaltningsbesvär är överklagande enligt förvaltningslagen. Enligt denna 
lag får ett beslut överklagas av den som beslutet angår om beslutet gått 
emot den enskildes vilja. Överklagandet ska lämnas in till kommunen senast 
tre veckor efter att den som överklagar har tagit del av beslutet. Den instans 
som prövar överklagandet kan upphäva beslutet eller ändra beslutet eller 
skicka tillbaka ärendet till kommunen för att kommunen ska göra en ny 
prövning. 

Beslut som kan överklagas genom förvaltningsbesvär ska innehålla en så 
kallas besvärshänvisning. I besvärshänvisningen lämnar kommunen 
information till den enskilde om hur beslutet kan överklagas. Av 
besvärshänvisningen ska framgå hur överklagande ska ske, inom vilken tid 
och vart överklagandet ska sändas.  

Laglighetsprövning  

Laglighetsprövning är överklaganden som tar sikte på kommunens politiska 
beslut. Oavsett om beslutet fattats direkt av nämnden eller genom 
delegationsbeslut så är det att betrakta som ett politiskt beslut.   

Varje medlem i en svensk kommun har rätt att överklaga kommunens beslut 
genom laglighetsprövning.    

Överklagandet ska lämnas in till domstolen senast tre veckor efter att 
beslutet anslagits. Vid laglighetsprövningen avgör domstolen om beslutet 
strider mot någon lag eller författning, till exempel genom att det har begåtts 
något formellt fel eller om kommunen har överskridit sina befogenheter. 
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Norrköpings kommun 

Trädgårdsgatan 21 
602 42 Norrköping 
011-15 00 00 
kontakt@norrkoping.se 
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