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Valkommen som fortroendevald
| Haninge kommun!

| den har handboken samlas det viktigaste som du behodver
veta infor ditt uppdrag. Har kan du bland annat lasa om de lagar
och regler som berdr uppdraget, om centrala och dterkommande
beslutsarenden och om sammantradesteknik. | slutet av
handboken finns aven hanvisningar till var du kan hitta mer
information och vart du kan vanda dig vid olika typer av fragor.
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Kommunen

Kommunerna ansvarar for en stor del av den samhillsservice som finns dir vi bor.
Den kommunala verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen och
forvaltningslagen samt ett antal speciallagstiftningar.

Kommunallagen 4r en ramlag som férenklat talar om vad kommunen far géra och
hur det ska ga till nir kommunen fattar beslut. I kommunallagen regleras bland
annat indelningen i kommuner och regioner, befogenheter, och beslutsfattande.

I speciallagstiftning som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och socialtjinst-
lagen éldggs kommunen vissa uppgifter. Det finns dven lagar som ger kommunen
mojligheter men inte skyldigheter, exempelvis lagen om kommunala befogenheter.

Forvaltningslagen reglerar handliggningen av drenden hos forvaltningsmyndigheter
och innehéller bland annat grundliggande krav pé god och rittssiker forvaltning.

Kommunen har dven en egen forfattningssamling med arbetsordning, reglementen

och styrdokument som kompletterar lagstiftningen.
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Kommunens organisation

Kommunen styrs av politiker som valts direkt och indirekt av invinarna i kommunen.
Det betyder att invanarna har stora méjligheter att paverka och kontrollera hur
kommunen utfér sina uppdrag. Politikerna far hjilp av tjinsteorganisationen for att
genomfora och verkstilla sin politik samt hjilp med att skdta det l6pande arbetet

i kommunen.

Kommunen ir idag organiserad i kommunstyrelse, nimnder, forvaltningar, f6rbund
och bolag enligt nedan:

KOMMUNFULLMAKTIGE REVISION

KOMMUNSTYRELSE

KOMMUNALFORBUND OCH
FORVALTNINGAR KOMMUNGEMENSAMMA
NAMNDER

DELAGDA

Kommunfullméktige utses genom . Kommunalférbund dar Haninge kommun &r en av flera
allmanna val vart fjarde ar. férbundsmedlemmar samt med andra kommuner gemensamma

. namnder som ingar i Haninges ndmndorganisation.
Kommunens egna namnder,

utses av kommunfullmaktige. Av Haninge kommun hel- och delagda aktiebolag.

Kommunens forvaltningar med

anstalld personal. Visar kommunfullméktiges och kommunstyrelsens ansvar for de

verksamheter som bedrivs av 6vriga organ.
Gemensam namnd med andra kommuner,
ingdr i Haninges némndorganisation.
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Kommunfullmaktige

Kommunfullmiktige ar kommunens hogst beslutande organ och det enda organet
som ir direktvalt av kommuninvénarna. Kommunfullmiktiges ledamoter och ersittare
viljs for perioden 15 oktober valaret till och med den 14 oktober fyra dr senare.

Kommunfullmiktige i Haninge bestar av 61 ledaméter. Mandaten ir proportionellt
fordelade utifran det antal roster som varje parti fatt i kommunalvalet. Kommun-
fullmiktiges arbete leds av kommunfullmiktiges ordférande. Kommunfullmikrige
beslutar om fragor av storre vikt, exempelvis mal och budget, skatt och taxor.
Utover detta hanterar kommunfullmiktige dven avsigelser och fyllnadsval till
kommunens nimnder, kommunstyrelse, bolag och andra samverkansorgan.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for att kommunfullmiktiges
beslut verkstills och ansvarar dven for att leda och samordna kommunens verksamhet.
Kommunstyrelsen ska dven ha uppsikt éver nimnderna. Arenden som ska avgdras
av kommunfullmiktige ska som huvudregel beredas av kommunstyrelsen fore
beslut. Om ett drende har beretts av en annan nimnd ska kommunstyrelsen alltid
ges tillfdlle att yttra sig. Kommunstyrelsen ska ligga fram forslag till beslut om inte
nigon annan nimnd har gjort det. Kommunstyrelsen hanterar dven avsigelser och
forrittar fyllnadsval till de rid och andra samverkansorgan som finns inrittade
under kommunstyrelsen.

Namnder

Under kommunfullmiktige finns kommunstyrelsen och nimnder med ansvar for
olika verksamhetsomraden. Av kommunstyrelsens och nimndernas reglementen
framgar hur ansvar och befogenheter ir fordelade mellan nimnderna.

Det finns ocksé en gemensam nimnd i Haninge, Sodertérns éverformyndarnimnd,
som delas mellan flera kommuner och har ett eget reglemente.

Nimnderna 4r egna myndigheter med ansvar for mal och prioriteringar. Naimnderna
ansvarar dven for finansiering, uppf6ljning, utvirdering samt informationshantering
och allminna handlingar inom sitt verksamhetsomrade.

Bolag och kommunalférbund

Haninge kommun har tvé heldgda kommunala bolag, Haninge Bostider och
Tornberget fastighetsforvaltning. De kommunala bolagen styrs av styrelser som
utses av kommunfullmiktige. Haninge kommun ir dven deldgare i bolag och del
av kommunalférbund.
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Styrning och genomforande

De politiska besluten styr inriktningen for verksamheten. Det 4r sedan tjinste-
organisationen som ska verkstilla den politiska viljan. Styrningen har flera fokus
som vivs samman for att styra, leda, planera och folja upp kommunens verksamhet.

Malstyrningen hjilper till att lyfta blicken med fokus pa utveckling och att skapa
storre forindringar. Ekonomistyrningen handlar om att kommunens skatteintikeer
ska anvindas pé ett effektivt sitt. Kvalitetsstyrningen handlar om att styra och
folja upp grunduppdraget, stodja genomforandet samt utveckla arbetsformer sa att
kommunen héller hg kvalitet i den dagliga verksamheten &ver tid.

Styrningen ska bidra till att ekonomin ir i balans, malsittningarna uppnas och att
verksamheterna kvalitetssikras. Den interna kontrollen sikerstiller att verksamheten
forebygger risker och genomfor verksamhet enligt beslutade arbetssitt och styrning.

Malstyrning

Mialstyrningen fokuserar pa lingsiktiga mal och resultat och styrs av de mél som
antagits av kommunfullmiktige for att uppna kommunens langsiktiga vision.
For varje mandatperiod beslutar kommunfullmiktige om 6vergripande mal samt
indikatorer med malvirden som ska uppnas.

Nimnder formulerar nimnd- och verksamhetsmal, det vill siga nimndens prio-
riteringar for perioden med syfte att bidra till kommunfullmiktiges mal. P4 sd sitt
fir kommunfullmiktiges mal ett genomslag i hela organisationen och kommun-
koncernen stravar i samma riktning.

Kvalitetsstyrning

Kvalitetsstyrning bygger precis som malstyrningen pd kommunens vision.
Kvalitetsstyrningen ir ett stod for verksamheternas arbete med grunduppdraget.
Grunduppdraget bestar av lagar och f6érordningar som styr nimnd och bolag samt
ansvarsomraden enligt beslutat reglemente, bolagsordning och dgardirektiv.

Nimnder och bolag ska sikerstilla att verksamheten utfors med god kvalitet och
att brister fingas upp tidigt och dtgirdas skyndsamt. Kvalitetsarbetet ska ske
systematiskt enligt kommunens arliga processer men dven i det dagliga arbetet
genom utveckling och stindiga forbittringar.
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Ekonomistyrning

Haninge kommuns ekonomistyrning ar i enlighet med kommunallagen som
faststiller att kommuner ska ha en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet
och i sddan verksamhet som bedrivs genom andra juridiska personer.

Kommunens ekonomistyrning verkstills genom kommunfullmiktiges beslut om
budget och resursfordelningsmodell. Detta sker arligen i kommunfullmiktiges
beslut om Ml och budget dir dven kommunens finansiella mal framgar.

Intern kontroll

Den interna kontrollen innebidr att man kontrollerar att lagar, regler och styr-
dokument tillimpas och att processer och rutiner fungerar. Intern kontroll innebar
ocksa uppf6ljning av att kommunens mal inom ekonomi, prestation och kvalitet
genomfors. Syftet med intern kontroll dr att verksamheterna ska fungera pa ett bra
sitt, vara kostnadseffektiva och goras ritt. Intern kontroll handlar dven om att
forebygga oegentligheter. Vid misstanke om oegentligheter i kommunens verksam-
heter, kan det anmalas for vidare granskning.
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Lagar, regler och rattigheter
for fortroendevalda

Det finns olika lagar, regler och rittigheter som ir viktiga for fortroendevalda att kinna
till. Som tidigare nimnts regleras den kommunala verksamheten av regeringsformen,
kommunallagen och forvaltningslagen samt ett antal speciallagstiftningar. Kommunal-
lagen och forvaltningslagen hittar du i politikerportalen. Har tar vi upp nagra av de
omréden som r sirskilt viktiga att kdnna till fr fortroendevalda.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebir att kommunens verksamhet ska bedrivas med insyn
och 6ppenhet, vilket betyder att alla handlingar du tar emot eller upprittar i ditt
uppdrag som fortroendevald som huvudregel blir allmidnna och kan begiras ut av
allminheten och media. For dig som politiker innebdr detta ett sirskilt ansvar att
skilja pd privata meddelanden och tjinstedrenden (dven i privata kanaler som SMS
eller e-post), att skydda uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlig- och
sekretesslagen, samt att se till att allmidnna handlingar diarief6rs och hanteras
korreke sa att medborgarnas lagstadgade ritt till insyn garanteras.
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Offentlighetsprincipen ir grundlagsskyddad och bestéir av flera delar:

* Handlingsoffentligheten — ritt att vinda sig till en myndighet eller kommun
och begira ut allmidnna handlingar.

* Meddelarfrihet — var och ens ritt att limna uppgifter for publicering
i grundlagsskyddade medier, med de begrinsningar som foljer av tryckfrihets-
forordningen och yttrandefrihetsgrundlagen.

* Forhandlingsoffentlighet — ritt att nirvara vid beslutande férsamlingars
sammantriden.

* Yttrandefrihet — tjdnstemin och fértroendevaldas ritt att beritta om myndig-
heters verksamhet for utomstiende sa linge det inte bryter mot uttryckliga
sekretessregler.

Allmanna handlingar

Enligt tryckfrihetsforordningen har allminheten ritt att ta del av handlingar som
ar offentliga. Grundregeln ir att allménna handlingar ir offentliga om de inte helt
eller delvis omfattas av sekretess.

En allmin handling dr en handling som forvaras hos en myndighet och som
antingen har inkommit till myndigheten eller upprittats dir. En handling 4r inte
bara papper och dokument utan 4ven e-post, sms, bilder, inspelningar och digitala
filer med mera.

Forvaring av allmanna handlingar

Allminna handlingar méste forvaras och sparas i enlighet med bestimmelser

i offentlighet- och sekretesslagen och arkivlagen. Allmidnna handlingar ska som
huvudregel registreras sa snart de har kommit in till eller upprittats hos myndigheten.
Handlingar som inte omfattas av sekretess behéver dock inte registreras om de
halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om de har kommit in eller
upprittats. Ett diarium ir ett register 6ver en myndighets allminna handlingar.
Att diariefora dr ett sdtt ate hélla allminna handlingar ordnade sa att de ldtt kan
sokas fram.

De flesta handlingar du far i din roll som fértroendevald, exempelvis kallelser och
underlag infér sammantriden, ingdr i ett pigiende drende hos kommunen och ir
redan diarieférda. Om du diremot far en handling pé nigot annat sitt, till exempel
om den skickas till dig direke fran ndgon enskild, behéver du kontrollera om
handlingen ska diarieforas. Detta gér du genom att vinda dig till registraturen.

Observera att det bara dr handlingar du tar emot i din roll som fértroendevald
i Haninge kommun som ska hanteras pd det hir sittet. Far du privata handlingar,
till exempel fran ditt parti, ska dessa inte diarieforas.
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Sekretessbelagda uppgifter och handlingar

Alla allminna handlingar ir inte offentliga. Vissa av kommunens handlingar eller
uppgifter kan vara sekretessbelagda. Det betyder att det 4r férbjudet att roja
informationen, antingen genom att limna ut handlingen eller uppgiften, beritta
om den muntligen eller sprida den pa annat sitt.

Syftet med sekretess dr ofta att skydda enskilda personer, till exempel deras personliga
integritet i drenden. I offentlighets- och sekretesslagen stir det vilka uppgifter som
omfattas av sekretess. Varje ging nigon begir att fi ta del av en allmin handling
behover myndigheten gora en provning for att sikerstilla att ett utlimnande inte
skadar nigon eller nagot (en sa kallad menprévning).

Utldamning av allmanna handlingar

Du kan som fértroendevald fi en begiran dir nagon vill ta del av en allmin
handling eller uppgift. Du ska dé vinda dig till kommunens registratur som ger dig
stdd i utlimning och sekretessbeddmning.

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Alla verksamheter som hanterar personuppgifter maste f6lja dataskyddsférordningen
(GDPR). Som fértroendevald kan du komma i kontakt med personuppgifter, till
exempel for att besluta i olika typer av drenden sisom bygglov, socialt bistind med
mera eller i kommunikation via e-post.

Personuppgifter far bara behandlas om det dr nodvindigt och laglig grund finns.
Inom kommunen ir till exempel en vanligt férekommande laglig grund att person-
uppgifterna maste behandlas f6r att kommunen ska kunna fullgora en uppgift av
allmint intresse.

Personuppgifter ir all slags information som direke eller indirekt kan hinforas till
en fysisk person som ir i livet. Det innebir till exempel namn, personnummer,
fotografier, ljudupptagningar med mera. Det finns tre kategorier av personuppgifter
som kriver extra sikerhet vid behandling, kinsliga personuppgifter, integritets-
kinsliga personuppgifter samt personnummer. Kravet pd extra sikerhet innebér
att uppgifterna méste skickas med krypterad e-post och férvaras i sikra drende-
hanteringssystem.

Offentlighetsprincipen har foretride framf6r dataskyddsforordningen, vilket
innebir att personuppgifter som finns i en allmin handling limnas ut sa linge de
inte omfattas av sekretess.
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Javsregler

I regeringsformen fastslds att alla som arbetar inom offentlig verksamhet ska beakta
allas likhet infor lagen och iaktta saklighet och opartiskhet. I kommunallagen,
forvaltningslagen och regeringsformen finns dirfor regler om jiv som ska garantera

att saklighet och opartiskhet uppricthalls.

Jav innebir att en fortroendevald, medarbetare eller uppdragstagare har ett intresse
i ett drende som kan péaverka, eller kan uppfattas paverka, dennes opartiskhet.
Javsreglerna giller vid all drendehantering och rikear sig till den som pa nagot sitt
kan paverka drendets utging. Reglerna giller inte bara beslutsfattare i ett 4rende,
utan dven den som bereder drendet.

Jav handlar inte bara om lagligheten i ett beslut utan ocksd om fértroendet for
kommunens opartiskhet. Det dr dirfor avgdrande att fortroendevalda, medarbetare
och uppdragstagare agerar pd ett sitt som tal granskning och inte vicker misstankar
om sirbehandling.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjilvmant anmila jav. Ibland férekommer
situationer som inte dr entydiga eller enkla att bedéma ur javssynpunke, men dir
omstindigheter innebir att opartiskheten kan ifrigasittas. I sidana situationer bor
en forsiktighetsprincip tillimpas som innebir att den berdrda ska avsta fran att
delta i hanteringen av drendet for sikerhets skull.

For fortroendevalda ser javsbestimmelserna olika ut nir det kommer till kommun-
fullmiktige och nimnder.

Jav i kommunfullmaktige

I kommunfullmiktige ir jivsbestimmelserna inte lika vidstrickta som f6r kommun-
styrelsen och 6vriga nimnder.

Enligt kommunallagen fir du inte delta i handliggningen av ett drende som
personligen ror dig sjilv, din make eller maka, sambo, férildrar, barn eller syskon
eller annan nirstiende. Handlidggningen avser bade 6verldggningen och beslutet i
drendet. Eftersom sammantriden i fullmiktige ir offentliga behéver du inte fysiskt
limna lokalen.

Med uttrycket "personligen ror ledamoten sjilv” avses frimst drenden som angr
dig eller nagon nirstdende som individ och inte som medlem av ett storre kollektiv.
Som exempel kan fullmiktige besluta om arvoden till samtliga fértroendevalda
utan att det innebir jiv. Jav kan ddremot foreligga om frigan giller antagande av
detaljplan i ett omrade dir du dger mark eller i ett drende dir du har ett ekonomiske
eller annars starkt personligt intresse av drendets utging. Om det riskerar att
misstankas att du satt ditt eget eller ndgon annans intresse framfér kommunens
intresse finns det anledning att anmila jav och avsta fran all hantering av drendet.
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Jav i kommunstyrelse och namnd samt for fortroendevalda revisorer
Javsgrunderna f6r nimnder och fortroendevalda revisorer ir mer omfattande 4n

i kommunfullmiktige. I kommunallagen anges fyra jivsgrunder. Dessa omfattar
flera olika situationer:

1. Parts-, intresse- och nirstiendejiv
Jav foreligger om den fértroendevalde eller ndgon nirstdende ér part i drendet
eller annars kan antas bli paverkad av beslutet i en inte ovisentlig utstrickning.

2. Stillféretridar- och ombudsjiv
Jav foreligger om den fortroendevalde eller nigon nirstdende ir eller har varit
stallforetridare eller ombud f6r en part i drendet eller f6r ndgon annan som kan
antas bli paverkad av beslutet i en inte ovisentlig utstrickning.

3. Tillsynsjiv
Jav foreligger om drendet rér tillsyn Gver sidan kommunal verksamhet som den
fortroendevalde sjilv dr knuten dill.

4. Delikatessjiv
Jav foreligger om det finns ndgon annan sirskild omstindighet som gor att den
fortroendevaldes opartiskhet i drendet kan ifrigasittas. Det kan exempelvis
handla om en nira vinskapsrelation eller stark ovinskap eller andra omstindig-
heter som ar dgnade att rubba fortroendet for den fértroendevaldes opartiskhet.

@
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Haninges riktlinje om representation, mutor och jav

Haninge kommun har en riktlinje om representation, mutor och jiv samt relaterade
omraden. Den giller alla medarbetare, fortroendevalda och uppdragstagare i
forvaltningar och bolag. Riktlinjen beskriver kommuns férhallningssitt och hur
du ska agera vid misstanke om oegentligheter.

Enligt riktlinjen ska all representation stodja kommunens och verksamhetens mal
och héllas mattfull. En huvudprincip ir att representationen dven ska vara alkohol-
fri. Gavor fran externa aktorer far normalt inte tas emot och det 4r aldrig tilldtet att
begira, erbjuda eller ta emot forméner som kan péverka, eller uppfattas paverka,
ett beslut eller en arbetsuppgift. Kommunens egendom fir inte anvindas privat
och kommunens medel far inte finansiera tjdnster eller varor i privat syfte. Om du
har en bisyssla fir denna inte paverka ditt arbete eller skapa intressekonflikter.

Riktlinjen beskriver dven hur du rapporterar misstinkta oegentligheter. Till exempel
ska alltid en polisanmilan géras vid misstanke om brott i eller i anslutning till
kommunens verksamhet.

Riktlinjen finns att lisa i sin helhet pa haninge.se.

Stod och skydd for fortroendevalda

Ett tryggt och sikert politiskt uppdrag ir en forutsittning for en vil fungerande
demokrati. Enligt kommunallagen ska kommunen vidta de atgirder som behévs
for att forebygga att fértroendevalda utsitts for ohilsa eller olycksfall till foljd av

hot och vald.

Kommunen erbjuder std i trygghets- och sikerhetsfragor till samtliga fortroende-
valda oavsett om de omfattas av kommunens sirskilda ansvar enligt kommunallagen
eller inte. Stodet kan exempelvis avse radgivning, sikerhetsrelaterad vigledning,
utbildningsinsatser, stdd vid incidentrapportering samt kontakt med berérda
funktioner inom kommunen. Malsittningen ir att alla fértroendevalda ska ges
goda forutsittningar att utfora sina uppdrag pa ett tryggt och sikert sitt.

Forebyggande arbete och utbildning

Haninge kommun bedriver ett kontinuerligt och frebyggande sikerhetsarbete f6r
att skapa trygga forutsittningar for alla fortroendevalda. Arbetet omfattar bland
annat utbildningar, informationsmaterial, stéd och radgivning i fragor som rér
exempelvis hot, vild, vilfirdsbrott, otilliten paverkan och korruption. Trygghets-
och sikerhetsrelaterade frigor 4r en gemensam angeldgenhet och som fortroendevald
rekommenderas du att delta i de utbildningar och informationstillfillen som
kommunen erbjuder. Syftet ir att 6ka kunskapen om risker, stirka den personliga
sikerheten och ge verktyg for att forebygga utsatthet i det politiska uppdraget.
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Incidentrapportering

Om du utsitts for hot, hat, trakasserier, vald eller annan otillaten paverkan med
anledning av ditt uppdrag ska du alltid rapportera hindelsen till kommunen.
Incidentrapporteringen ir en viktig del av kommunens sikerhetsarbete och gor det
mojligt att ge ritt stod till den som drabbats, identifiera risker och utveckla det
forebyggande arbetet.

Incidentrapporteringen sker via kommunens e-tjinst och finns tillginglig pa
Politikerportalen. Rapporten bér limnas si snart som mojligt efter hindelsen.
Aven hindelser som inte polisanmiils eller som kan uppfattas som mindre allvarliga
ar viktiga att rapportera eftersom de bidrar till kommunens samlade ligesbild och
ger underlag for framtida forebyggande insatser.

Rutin for skydd och stod till fortroendevalda
Haninge kommun har en sirskild rutin f6r skydd och stéd till fértroendevalda som
finns att ta del av i sin helhet pa Politikerportalen.

Ansvarig verksamhet inom kommunens tjinsteorganisation erbjuder rad och stod
samt gor, tillsammans med den utsatte och vid behov ansvarig for sikerhetsfragor
inom partiet, en bedomning av situationen. Vid behov genomférs dven férdjupade
riskbedémningar och sikerhetshéjande atgirder. Verksamheten foljer ocksa upp
intriffade hindelser och samverkar vid behov med andra aktdrer for att sikerstilla
att den fortroendevalda far ett indamalsenligt stod. Mer information om ansvar,
arbetssitt och tillgingliga stodatgirder hinvisas till Rutin f6r skydd och st6d for
fortroendevalda.

Sarskild kontaktvag vid polisanmalan for fortroendevalda

For att underlitta polisanmilningar och kontakten med Polismyndigheten i
drenden som ror fortroendevalda har Polismyndigheten tagit fram en sirskild
kontaktvig. Kontaktvigen bestar av ett kontaktnummer med tillhérande kod som
du fir av ditt parti eller av kommunens ansvariga verksamhet. Nir du ringer
numret slar du in koden som gor att du hamnar i en prioriterad telefonké hos ritt
verksamhet for hantering av ditt drende.

Det ir av stor vikt att telefonnumret och koden hanteras varsamt och inte
sprids till personer som inte har behov av kontaktvigen inom ramen for sitt
politiska uppdrag.

Observera! Kontaktvigen ersitter inte nodnumret 112. Vid akut hjilp, pagiende
brott eller annan akut situation ska du alltid ringa 112.
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Stod och vagledning pa Politikerportalen

P4 Politikerportalen finns ytterligare stéd i form av vigledningar och std-
dokument f6r fértroendevalda, bland annat om hur man genomfor sikra méten
och hur man kan skydda sina personuppgifter och sin personliga information.
Vigledningarna och stéddokumenten ir ett komplement till kommunens utbild-
ningar och 6vriga kompetenshéjande insatser. Fortroendevalda uppmuntras att ta
del av materialet for att stdrka sin kunskap och férméga att forebygga och hantera
olika sikerhetsrelaterade situationer.

"Personlig sakerhet” fran Sakerhetspolisen

Som ett komplement till kommunens eget stdd rekommenderas Sikerhetspolisens
handbok Personlig sikerhet. Handboken innehéller praktiska rad och vigledning
om hur du som fértroendevald kan férebygga och hantera risker bland annat
kopplade till hot, vild och otillaten piverkan. Den tar bland annat upp personlig
sikerhet i vardagen, siker anvindning av sociala medier, informationssikerhet,
resor, moten och hur du kan agera om en hotfull situation uppstar m.m.

Handboken finns tillginglig pa Politikerportalen och kan med fordel anvindas
som ett komplement till kommunens utbildningar och 6vriga sikerhetsrutiner.

Sakerhetspolisens
handbok Personlig sékerhet

finns att lasa har!
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Kommunens styrdokument

Haninge kommun 4r en stor organisation. For att uttrycka den politiska viljan och
ge verksamheterna signaler om vad som ir politiska malsittningar finns dokument
som anger vad som ska goras, av vem och i vissa fall hur det ska goras.

Kommunens forfattningssamling

Kommuner far enligt lag besluta om egna regler inom vissa omraden. I Haninge
kommun finns bdde en kommunal férfattningssamling och politiska styrdokument
som reglerar kommunen pa lokal niva. Férfattningssamlingen bestar av de dokument
som alla kommuner ska ha och innehiller foljande:

* Foreskrifter

* Taxor och avgifter

* Reglementen, arbetsordning och regler
* Delegationsordningar

* Bolagsordningar och dgardirektiv

* Informationshanteringsplaner

Arbetsordning och reglementen

Enligt kommunallagen ska det finnas en arbetsordning f6r kommunfullmiktige.
Lagen stiller dven krav pa vad som ska regleras. Genom att lisa bestimmelserna i
arbetsordningen fir du kunskap om vad som giller for dig som ledamot eller ersittare
i kommunfullmiktige. Arbetsordningen ir ett komplement till lagstiftningen.

Kommunfullmiktige har dven faststillt kommunstyrelsens och nimndernas
uppdrag i reglementen. I reglementena anges andamal, grunduppdrag, ansvar och
befogenheter, samt regler och arbetsformer f6r nimndernas verksamhet. Det dr
viktigt att du sitter dig in i den information som finns for din nimnd eftersom
den 4r grunden f6r nimndens arbete och beslut. Du hittar reglementen for
kommunstyrelsen och 6vriga nimnder i kommunens forfattningssamling.
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Politiska styrdokument

Utover forfattningssamlingen finns det styrdokument som planerar och reglerar
Haninges verksamhet. De politiska styrdokumenten kan antas av kommunfull-
miktige, kommunstyrelse eller nimnder. Till de centrala politiska styrdokumenten
hér dven kommunfullmiktiges Mal och budget samt nimndernas nimnd- och
verksamhetsplaner med budget. Dessa beskrivs nidrmare i avsnittet om ater-
kommande drenden.

Huvudregeln ir att styrande dokument som giller for fler 4n en nimnd eller
bolagsstyrelse, eller som ir av storre vike eller principiell beskaffenhet, beslutas av
kommunfullmiktige. Nimnder och bolagsstyrelser far besluta om styrande doku-
ment som ror den egna verksamheten. De kan diremot inte besluta om dokument
som redan ir reglerade av kommunfullmiktige eller kommunstyrelsen.

Tjanstepersoner kan anta styrande dokument som ror den bolags- eller forvalt-
ningsinterna verksamheten, utifrin delegation, vidaredelegation eller verkstillighet.
De dokumenten ska inte ha innehall som kriver politiskt stdllningstagande.
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Arendeberedning

Infér kommunfullmiktiges och nimndernas sammantriden tas en dagordning fram.
Dagordningen visar vilka drenden som ska behandlas vid sammantridet och i vilken
ordning de tas upp. Infér sammantridet bereds de aktuella drendena.

Underlag for beslut

Ett drende innehaller ett forslag till beslut och beslutsunderlaget tas fram av tjinste-
personer pa forvaltningarna. Ofta bestir beslutsunderlaget av en tjinsteskrivelse
och en eller flera bilagor.

Tjansteskrivelsen ir férvaltningens underlag och innehaller férvaltningens forslag
till beslut. Den dndras inte av de fortroendevalda. Det politiska organet kan
ddremot besluta i enlighet med férvaltningens forslag eller fatta ett annat beslut.
Som fortroendevald i Haninge kommun kan du férvinta dig att underlagen 4r
framtagna pa ett lagligt, objektivt och konsekvensmedvetet sitt.

Politiskt beslutsfattande

Infor sammantridet bereds drendena i politiska organ som ordférandeberedning
och arbetsutskott. Kommunstyrelsen och nimnderna kan delegera ritten att ta
beslut i vissa fragor till ett utskott. I dessa fall behandlas drendet enbart i utskottet.

Kontakta sekreteraren for information om ditt politiska organs beredningsprocess.
Efter genomford drendeberedning sammantrider det politiska organet for att fatta
beslut i drendena. Du som ledamot
eller ersittare far en kallelse med

beslutsunderlag minst en vecka

innan sammantridet. I kallelsen Haninge

star information om tid, plats och < kommun
agordning for moétet. Om

dagordning du Kallelse

inte har mojlighet att nirvara vid
sammantridet bor du i god tid
anmila det till din sekreterare.

Kommunfullmaktige

Plats och tid
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Aterkommande arenden
Mal och budget

Mal och budget 4r kommunens huvudsakliga dokument f6r mal- och resultatarbetet
och beslutas av kommunfullmiktige. I Mal och budget dterfinns kommunens
vision, kommunfullmiktiges mél samt information om vilken eller vilka nimnder
och bolag som ansvarar for respektive mal. Nimnderna bidrar med underlag i
budgetprocessen och ansvarar direfter for att omsitta kommunfullmiktiges mal
och budgetramar i den egna verksamheten.

Namnd- och verksamhetsplan med budget

Varje ar beslutar kommunstyrelsen och nimnderna om nimndmal med budget f6r
de tvd kommande dren. Nimndplan med budget utgér nimndernas detaljplanering
och inkluderar budget och nimndmal f6r att uppfylla kommunfullmikeiges mal.

Delarsrapporter och arsredovisning

Nimnderna och fullmiktige foljer upp ekonomiskt utfall och drsprognos, samt
kommunfullmiktiges mal och uppdrag tre ginger per ar. Detta gors genom tertial-
rapport 1 i slutet av véren, delarsrapport 2 i borjan av hosten och arsredovisningen
i borjan av nistkommande ar.

Syftet med tertialrapport 1 4r att tidigt identifiera avvikelser, det vill sidga problem
och risker for att fullmiktiges mal och uppdrag inte kommer att uppfyllas for
helaret. Om avvikelser uppticks och beslut om dtgird tas tidigt pa aret, dr mojlig-
heterna stérre att mél, nimndens strategier samt uppdrag uppnés. Avvikelse kan
ocksa avse ekonomiska forutsittningar.

Delarsrapport 2 omfattar ekonomiskt resultat med arsprognos, resultat och
prognoser for fullmiktiges mal, strategier och indikatorer, samt strategiska och
politiska uppdrag for forsta halvaret.

Arsredovisningen omfattar ekonomiskt resultat, resultat och bedomning av full-
miktiges mal, strategier och indikatorer samt strategiska, politiska uppdrag for helaret.

Intern kontroll

Kommunstyrelsen och ndimnderna ansvarar f6r intern kontroll inom sina respektive
verksamhetsomriden. I samband med nimnd- och verksamhetsplan med budget
beslutas en internkontrollplan med kontrolldtgirder utifrin verksamhetens riskanalys.
Internkontrollplanen f6ljs upp arligen i samband med drsredovisningen.
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Sammantraden och
sammantradesteknik

Som fértroendevald kan du delta vid tva typer av méten: kommunfullmiktiges
sammantriden och nimndsammantriden. For att du som fortroendevald ska
kunna fullgéra dina uppgifter p4 sammantridet finns det ett antal begrepp och
regler som 4r bra att kinna till.

Tjanstgoring

Till sammantridena kallas alla ledaméter och ersittare i det politiska organet.

Om en ledamot ir franvarande kallas en ersittare in for att tjdnstgora i ledamotens
stille. Vilken ersittare som ska tjdnstgora styrs av partiernas inkallelseordning som
har beslutats av kommunfullmiktige. Om det finns ersittare tillgingliga ska alla
platser vara tillsatta.

En ledamot som varit frinvarande men ansluter senare till ssmmantridet har alltid
ritt att dterta sin plats, dven om en ersittare redan har tritt in. Ledamoten far dock
vinta tills det pigdende drendet ér firdigbehandlat.

I nimnderna och kommunstyrelsen ir sd kallad vixeltjinstgoring tillaten. Det innebir
att en ledamot eller ersittare kan limna sin plats och senare aterga till tjanstgdring
under samma sammantride. I kommunfullmikeige giller andra regler. Dir ér
vixeltjinstgoring inte tillaten, vilket innebir att en ledamot som avbryter sin tjanst-
goring inte far aterga till tjinstgdring under samma sammantride.

Om en ledamot ir jivig i ett drende ska ledamoten limna rummet under behand-
lingen av drendet. Ordforanden kallar dé in en ersittare som tjinstgor under den
aktuella punkten. Nar drendet 4r avslutat fir ledamoten dtergd till sammantradet
och tjanstgora igen.
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Om en ledamot limnar sammantridet pa grund av jiv riknas det inte som vixel-
janstgoring. Det innebir att ledamoten har ritt ate dtergd till tjdnstgoring nir det
aktuella drendet har behandlats fardigt.

En ledamot eller ersittare bor normalt inte trdda in i tjdnstgdring mitt under
behandlingen av ett drende. Om det finns sirskilda skal, till exempel vid budget-
behandling, kan ordféranden besluta att det anda far ske.

Yrkanden

Ledaméter och tjanstgdrande ersittare har ritt att limna yrkanden pa sammantridet.
Yrkandet blir ett alternativ till det framlagda forslaget till beslut. Det finns tva
grupper av yrkanden — formella respektive materiella.

Formella yrkanden hanteras alltid forst dd de avser huruvida drendet ska behandlas
pa det aktuella sammantridet eller inte. Direfter hanteras eventuella materiella
yrkanden som istillet avser vilket beslut som nimnden ska fatta.

Tank pé att vara tydlig med vad du yrkar pa. Du kan ocksi med fordel limna in
yrkandet skriftligt till sekreteraren infér sammantradet. Skriftliga yrkanden ska
senast vara inlimnade till sekreteraren pa justeringsdagen. Alla yrkanden noteras
i sammantridets protokoll.

Formella yrkanden
Bordliggning

Bordliggning betyder att beslutet skjuts upp till ndsta sammantride, om inget annat
anges. Inga dndringar eller tilligg fir goras under perioden som idrendet ir bordlagt.

I kommunfullmiktige kan dven minoritetsbordliggning férekomma, med undantag
for valdrenden som kriver ett majoritetsbeslut. Minst en tredjedel av de nidrvarande
ledaméterna behdver begira bordliggning for att en minoritetsbordliggning ska g
igenom. En sidan bordldggning kan endast ske en ging. Ska drendet skjutas fram
ytterligare krdvs dirmed ett majoritetsbeslut.

For kommunstyrelse och nimnder giller
inte reglerna om minoritetsbordliggning,
utan dir krivs ett majoritetsbeslut.
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Aterremiss

Med éterremiss menas att drendet skickas tillbaka for ytterligare beredning eller
komplettering. Ett aterremissyrkande ska motiveras sa att det tydligt framgar vad
som behéver utredas eller kompletteras.

I kommunfullmiktige kan dven minoritetsiterremiss forekomma, med undantag
for valirenden som kriver ett majoritetsbeslut. Minst en tredjedel av de nirvarande
ledaméterna behover begira dterremiss for att en minoritetsaterremiss ska ga igenom.
En sidan aterremiss kan endast ske en ging. Ska drendet dterremitteras ytterligare
krivs dirmed ett majoritetsbeslut. Motiveringen till dterremissen ska anges.

For nimnder och kommunstyrelse giller inte reglerna om minoritetsiterremiss,
utan dir krivs ett majoritetsbeslut.

Ajournering

Det dr ocksd mojligt att yrka pa att sammantridet tillfilligt ska avbrytas, det vill
sdga ajourneras, exempelvis for dverldggningar i partigrupper.

Materiella yrkanden

Nedan radas olika typer av materiella yrkanden.

* Bifall — Du stiller dig positiv till férslag till beslut.
* Avslag — Du stiller dig negativ till forslag till beslut.

* Tilligg — Du anser att forslag till beslut dr bra men att det b6r kompletteras
med et tillagg.

¢ Andring — Du anser att forslag till beslut ska dndras pa nagot sitt.

* Eget forslag — Du f6reslar ett helt annat beslut som ett alternativ till forslag
till beslut.

Reservation

En ledamot som har deltagit i avgorandet av ett drende kan reservera sig mot
beslutet. Reservationen visar att ledamoten inte stiller sig bakom beslutet och kan
ha betydelse f6r ledamotens ansvar for beslutet. En reservation kan vara motiverad
eller omotiverad samt muntlig eller skriftlig. Den ska anmalas innan sammantridet
avslutas, men med fordel redan under det aktuella drendet. Reservationen antecknas i
protokollet.
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Inte delta i beslut

En ledamot kan som huvudregel vilja att inte delta i ett beslut. En ledamot i en
nimnd som deltar i handliggningen av ett drende som avser myndighetsutévning
mot nigon enskild ar diremot skyldig att delta i avgdrandet. Ordféranden ir ocksa
skyldig att rosta nir det behovs for att drendet ska kunna avgoras.

Den som inte vill delta i ett beslut ska anmila detta innan beslutet fattas. Om en
ledamot inte deltar i ett beslut antecknas detta i protokollet.

Acklamation

Beslut fattas genom acklamation, dvs. ja-rop. Ledaméter ropar ja till det forslag de vill
ska vinna.

Omréstning

Om en ledamot ir tveksam till om det forslag som ordféranden uppfattat som
vinnande verkligen har majoritet kan ledamoten begira omrostning, dven kallat
votering. Omrdstningen sker som huvudregel 6ppet. I drenden som avser val
eller anstillning av personal sker omrostningen dock inte 6ppet. Vid lika rostetal
har ordforanden utslagsrost. I drenden som avser val eller anstéllning av personal
avgors resultatet i stillet genom lottning. Ordféranden ir skyldig att rosta nir
det behdvs for att avgora drendet. I kommunfullmiktige anvinds ett motes-
system vid 6ppen omrostning,.

Avsta fran att rosta

En ledamot kan som huvudregel vilja att avstd fran att delta i en omréstning.

En ledamot i en nimnd som deltar i handliggningen av ett drende som avser
myndighetsutévning mot nigon enskild 4r diremot skyldig att delta i avgorandet
av drendet. Ledamoten ir dock inte skyldig att rosta for fler dn ett forslag. Se dven
avsnittet Inte delta i beslut ovan.

Sirskilt yttrande

En ledamot som har deltagit i 6verliggningen i ett drende kan limna ett sirskilt
yttrande till protokollet. Yttrandet ska avse den fraga som behandlats i drendet.
Begdran om att limna ett sirskilt yttrande ska anmilas under sammantridet och
det skriftliga yttrandet ska limnas fore justeringen av protokollet.
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Protokoll

Efter ssmmantriden i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, nimnder och
utskott skrivs ett protokoll. I protokollet framgar vilka beslut som tagits, samt
eventuella overliggningar och beslutsgingar i drenden.

Justering och anslag

Protokollet ska justeras senast tva veckor efter sammantridet av ordféranden och
en ledamot. Tid och plats f6r justering framgér av kallelsen. Skriftliga motiveringar
till reservationer och sirskilda yttranden ska limnas senast vid justeringen for att
tas med i protokollet. Senast andra dagen efter justeringen ska det tillkinnages pa
kommunens digitala anslagstavla att protokollet har justerats. For beslut som kan
overklagas genom laglighetsprovning dr 6verklagandetiden tre veckor fran den dag
da det tillkinnagavs pa anslagstavlan att protokollet dver beslutet har justerats.

Ett beslut som kan 6verklagas genom laglighetsprovning far verkstillas innan det
har fatt laga kraft, om inte sirskilda skil talar mot det.

Omedelbar justering

Vid bridskande drenden ir det méjligt att besluta om omedelbar justering.

Det innebir att den aktuella paragrafen justeras i direkt anslutning till samman-
tridet. For beslut som kan 6verklagas genom laglighetsprévning borjar den tre
veckor langa dverklagandetiden 16pa nir det har tillkinnagivits pA kommunens
digitala anslagstavla att protokollet 6ver beslutet har justerats.

NONENN
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Sammantraden i kommunfullmaktige

En vecka innan sammantridet publiceras kallelse och méteshandlingar. Handlingarna
delges elektroniske via Haninge kommuns system for moteshandlingar. Ledaméter
och ersdttare far ett meddelande till sin haninge-mail nar handlingarna ir tillgingliga.

Kommunfullmiktiges sammantriden ir offentliga och 6ppna f6r allménheten.
Allménheten har ritt att ndrvara och lyssna pa sammantriden men har inte rdtt att
yttra sig eller pd annat sitt delta. Sammantridena webbsinds dven pa Haninge
kommuns webbplats. Som ledamot eller tjanstgérande ersittare kan du vicka
drenden och frigor genom bland annat motioner, interpellationer och fragor.
Nirmare regler om detta finns i kommunfullmiktiges arbetsordning.

Ledamoternas fragestund

Fullmiktige har vid sammantridets bérjan en frigestund om cirka 45 minuter.

Du som ledamot eller tjidnstgorande ersittare har da mojlighet ate stilla fragor till
ansvarigt kommunalrad, ansvarig nimndordférande, ordférande i beredningar
tillsatta av kommunfullmiktige eller till annan hel- eller deltidsengagerad fortroende-
vald vars ansvarsomrade har faststillts av kommunfullmiktige. Frigorna far inte avse
drenden som ror myndighetsutévning mot nigon enskild.

Fullmiktige kan besluta om att stilla in frigestunden vid vissa tillfillen som
exempelvis budgetdebatt och behandling av kommunens arsredovisning,.

Hur anmiiler jag en fraga?

1. Anmil att du vill stilla en friga till din partigruppledare. Ange vem frigan ska
stillas till samt frigans rubrik.

2. Gruppledaren i sin tur limnar senast kl 10.00 pa sammantridesdagen en lista till
kommunfullmiktiges sekreterare med vilka fragestillare som onskar stilla fragor.

y
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Motion

Genom att vicka en motion startar du ett drende kring en friga som du vill att
kommunen ska fatta ett visst beslut i.

Hur vicker jag en motion?

1. En motion bade initieras och slutbehandlas i kommunfullmiktige. Nir du limnat
in din motion anmals den pa kommunfullmiktiges ndstkommande sammantride,
dvs. den sitts upp pd dagordningen.

2. Kommunfullmiktige beslutar ddrefter om hur motionen ska beredas. En motion
ska som huvudregel beredas av en nimnd vars verksamhetsomréide drendet
beror. Kommunstyrelsen ska alltid ges tillfille att yttra sig om drendet har beretts
av en annan nimnd.

3. Efter att motionen beretts i kommunstyrelsen och i eventuella nimnder gir
motionen tillbaka till kommunfullmiktige for slutgiltigt beslut.

Hur skapar jag en motion?

* Motionen ska vara skriftlig och undertecknad av en eller flera ledaméter.
* Motionen ska innehalla forslag till beslut och motivering till forslaget.
* Olika damnen far inte tas upp i samma motion.

* En ersittare fir vicka en motion bara nir ersittaren tjanstgoér som ledamot
vid ett sammantride.

* DPartierna i kommunfullmiktige har mallar f6r motioner med respektive
partis logotyp. Anvind girna denna mall.

Motionen ska skickas in till kommunfullmaktiges sekreterare senast kl. 12.00
arbetsdagen innan fullmiktige ssmmantrider. I kommunfullmiktiges arbetsordning
anges regler for inlimnande och hantering av motioner. I arbetsordningens bilaga
med talartider anges talartiden f6r motionsdebatten.
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Interpellation

Med interpellation menas att en fraga stills av en enskild ledamot till en f6rtroende vald
med politiske ansvar for ett visst omréide, exempelvis ordforanden i en nimnd. Det som
skiljer en interpellation mot en friga ir att en interpellation kriver ett mer utforligt svar
dn en friga. Interpellationer leder inte till ndgot beslut av kommunfullmiktige.

Hur skapar jag en interpellation?

* Interpellationen ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.
* Ett svar pa en interpellation ska vara skriftligt.

* En ersittare fir limna in en interpellation under ett sammantride, om ersittaren
tjanstgor som ledamot vid sammantridet.

* Interpellationen ska rikra sig till ordféranden i den nimnd som ir ansvarig for
sakinnehéllet i interpellationen.

* Interpellationen ska ha ett bestimt innehall och vara férsedd med motivering.

* Interpellationer far bara rora drenden som fullmiktige, kommunstyrelsen eller
nagon annan nimnd ansvarar for.

* Interpellationer bér endast stillas i angeligenheter av storre intresse for kommunen.

* Interpellationer om drenden om myndighetsutovning som ror en enskild person
kan inte stillas.

* Om ditt parti har en mall for interpellationer anvind girna den.

* Den ledamot som har stillt interpellationen bor fa del av svaret senast fem dagar
fore den sammantridesdag da svaret ska limnas.

* Interpellationen skickas till kommunfullmikriges sekreterare senast kl. 12.00
arbetsdagen fore det sammantride vid vilket ledamoten avser att framstilla den.

I kommunfullmiktiges arbetsordning anges regler f6r inlimnande och hantering
av interpellationer. I arbetsordningens bilaga med talartider anges talartiden for
interpellationsdebatten.

Motessystem

I kommunfullmiktige anvinds ett motessystem for att underlitta genomforandet
av sammantridet. Ledamoter ska logga in i motessystemet for att registrera sin
nirvaro. Ersittare loggar in och ut via den iPad som finns tillginglig vid samman-
tradet. Om en ersittare ska tjdnstgora i stillet for en frinvarande ledamot meddelas
detta av kommunfullmikriges ordférande eller sekreterare.

Under sammantridet anvinder ledamater och tjinstgorande ersdttare motessystemet
for att begira ordet, anmila jdv, reservera sig mot beslut och delta i omréstningar.
En lathund for hur métessystemet fungerar finns pa Politikerportalen pa haninge.se.
Vid frigor, kontakta kommunfullmiktiges sekreterare.
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Namndsammantradet

En vecka innan nimndsammantridet sinds kallelsen och moteshandlingarna ut till
nimnden. Handlingarna delges elektroniskt via Haninge kommuns system for
moteshandlingar. Ledaméter och ersittare far ett meddelande till sin Haninge-mail
ndr handlingarna ir tillgingliga.

Om du inte kan nirvara vid kommande sammantride ska du anmila det till din
namndsekreterare och ditt parti.

Ledamotsinitiativ

Som nimndledamot har du ritt att vicka nya drenden i nimnden. Denna ritt
framgar av kommunallagen och benimns i Haninge kommun ledamotsinitiativ.
Ett ledamotsinitiativ bor vara skriftligt, innehalla ett eller flera forslag till beslut
och vara férberett infor sammantridet.

Nimnden beslutar om drendet ska avgoras vid det aktuella sammantridet, bord-
liggas eller tas in for beredning.

Distanssammantraden

Enligt kommunfullmiktiges arbetsordning och nimndernas reglementen ér det
mojligt att delta pa sammantriden pa distans. Deltagande pa distans ska betraktas
som ett komplement till fysiska moten, nir sirskilda skl foreligger. Det 4r ord-
foranden som avgdr om deltagande pé distans ska medges. Ledamot eller ersittare
som onskar delta pa distans ska senast fem dagar i forvig anmila detta till sekre-
teraren. Fullmikriges presidium far inte delta pa distans. Fér nimnder beslutar
kommunfullmiktige i vilken utstrickning ledaméter far delta pé distans och i
vilken utstrickning samtliga ledamater far eller ska delta pa distans.

Mer information om distanssammantriden finns pa Politikerportalen pa haninge.se.
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Praktisk information

Anmalan av personuppgifter

Som ny fortroendevald behover du anmila dina personuppgifter for l6ne- och
nimndadministration. Dina personuppgifter anvinds for att skapa ett anvindar-
konto och e-postadress, betala ut arvode- och métesersittning samt bestilla
lasplatta och passerkort.

Du anmiler dina personuppgifter genom att gi in pa e-tjinsten for anmilan av
personuppgifter som fortroendevald som finns i politikerportalen pd haninge.se:

DPolitikerportalen —>_Ny fértroendevald —>_Fértroendevald — anmil dina

personuppgifter —>_E-tjinst for anmilan av personuppgifter som fortroendevald

For att anmila dina personuppgifter behover du ett bank-ID.

Du kan ldsa mer om hur Haninge kommun behandlar fortroendevaldas person-
uppgifter i politikerportalen pa haninge.se.

E-post

Som fortroendevald fir du en personlig e-postadress. Till denna skickas information
och handlingar gillande ditt fortroendeuppdrag.

Fornamn.efternamn@haninge.se

Du ska lisa din e-post varje helgfri mindag till fredag. Din e-post 4r personlig men
inte privat, det betyder att du inte ska anvinda den f6r privat bruk utan endast i
din roll som fortroendevald. Observera att e-post rorande ditt parti ses som privat.

Du behéver vara observant pd om
du far e-post som till sitt innehall 4r
en allmin handling. Di behbver din Startsida =* E-tjanster och =»

e-post registreras och diarieforas . o
. Fortroendevald - anmal dina
enligt gillande regelverk. Skulle du personuppgifter

fa sddan e-post skickad till dig,

Har kan du anméla dina personuppgifter for 1Gne- och namndadministration. For att

hE)I‘ av dig tlll registraturen Sé anméla dina uppgifter behdver du ett bank-D. Dina personuppgifter arwands for att skapa
. . . ett anvar , skapa en e-p betala ut mitesersdttning samt bestilla
hJ alper de dlg Vldare. lasplatta och passerkorl.

E-tjanst for anmalan av personuppgifter som fortroendevald

E-tjainst foc anmdlan ev personuppgifier som frtmendevald
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Teknisk utrustning

For att du ska kunna fullgéra ditt uppdrag och ta del av handlingar far du lina
vissa tekniska hjilpmedel av kommunen.

Alla fértroendevalda far en surfplatta for att komma dt méteshandlingar.
Fortroendevalda som har en tjinstgoringsgrad om 50 procent av heltid eller mer
far utover detta dven en mobiltelefon med abonnemang och en barbar dator.
All teknisk utrustning ska vardas vil och limnas tillbaka nir du avslutar ditt
fortroendeuppdrag.

Om du har frigor eller behover hjilp med din IT-utrustning kontaktar du Servicedesk,

antingen via e-post eller under nagon av deras drop-in tider.

Passerkort och parkeringstillstand

Som fortroendevald behover du ett passerkort for att ta dig runt i kommunhuset.
Det behovs dven ett parkeringstillstind for att anvinda kommunhusets parkerings-
platser. Lis pa politikerportalen hur du gir tillviga for att skaffa ett passerkort eller
parkeringstillstand.

Arvode och ersattning

Som fortroendevald i Haninge kommun har du rétt till ersdttning for den tid du
deltar i méten, konferenser samt andra evenemang kopplade till din roll som
fortroendevald. Bestimmelser for arvodering regleras i arvodesreglementet.
Reglementet hittar du i kommunens férfattningssamling pa haninge.se.

Arvodesreglementet omfattar fortroendevalda som avses i 4 kap. 1 § kommunal-
lagen, det vill siga ledaméter och ersittare i fullmiktige, fullmikrtigeberedningar,
utskott, styrelser och 6vriga nimnder, 6verformyndare samt revisorer.

Ersittningsbestimmelserna omfattar dven fortroendevalda med uppdrag i
kommunalférbund och gemensamma nimnder under forutsittning att du ér vald
av Haninge kommun och att ditt arvode eller andra ersittningar inte regleras eller
utbetalas av nigon annan.

Ditt arvode dr uppdelat i tva delar; ett fast arvode som betalas ut varje ménad och
ett sammantridesarvode som betalas ut nir du deltagit vid ett sammantride. Ar du
franvarande vid fler 4n tre sammantriden i rad spérras ditt arvode till dess att din
nirvaro dterupptas.
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? Politikerportalen

Om du behover avstd fran ersittning frin din ordinarie arbetsgivare for att du
dtagit dig ett fortroendeuppdrag har du ritt till kompensation for det. Detsamma
giller om du haft kostnader i samband med fullgérandet av ditt uppdrag.

Lis mer om vad som giller i arvodesreglementet.

Anmalan av bankkonto

Som ny fértroendevald behover du anmiila ditt bankkonto till kommunens bank
och ange Haninges arbetsgivarnummer. Om du inte hunnit anmila ditt bankkonto
innan din férsta arvodesutbetalning far du en utbetalningsavi hemskickad.

Lis om hur du anmiler ditt bankkonto pé Politikerportalen pa haninge.se.

Avsagelse

Om du vill limna ditt uppdrag ska du e-posta din avsigelse direke till kommun-
fullmiktiges sekreterare. Anvind din personliga e-post som fortroendevald, inte
din privata e-post.

Efter att du avsagt dig ditt uppdrag limnar kommunfullmiktiges valberedning
forslag pa eftertridare till fullmiktige. Kommunfullmiktige beslutar om avsigelsen.
Om en ledamot i kommunstyrelsen eller en nimnd avgir under mandattiden halls
fyllnadsval. Nir en ledamot eller ersittare i kommunfullmiktige avgar utser
lansstyrelsen en eftertridare enligt vallagens regler.

Nir din avsigelse godkints aterlimnar du din tekniska utrustning samt passerkort
till receptionen i kommunhuset.
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Har kan du lasa mer om rollen som fortroendevald

Sveriges kommuner och regioner (SKR) har samlat information och st6d som
ror rollen som fértroendevald i kommun eller region pa sin hemsida:
skr.se/fortroendevald. Dir hittar du bland annat den digitala grundutbildningen

"Din guide som fértroendevald”, som vinder sig till alla fértroendevalda.
Utbildningen innehéller dven en sirskild del f6r dig som ansvarar f6r att leda
politiska sammantriden.

SKR erbjuder dven vissa evenemang som kan vara riktade till fértroendevalda.

Kontaktlista

Nedan punktas ett antal kontaktvigar som kan vara hjilpsamma i ditt uppdrag
som fortroendevald. Om du har frigor som rér innehallet i den hir handboken
eller ar osiker pd var du ska vinda dig i en friga kan du kontakta din nimnd-
sekreterare (ir du osiker pa vem det ir ta kontakt med kansliet).

¢ Kansliet

kansliet@haninge.se

* Registraturen

ksfregistrator@haninge.se
* Servicedesk (for frigor om till exempel surfplatta eller e-post)
servicedesk@haninge.se eller 08-606 79 00

* Passerkort och parkeringstillstind

passerkort@haninge.se

¢ Hot och vald mot fortroendevalda

trygghetochsakerhet@haninge.se
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Haninge

kommun

Postadress: 136 81 Haninge. Besoksadress: Rudsjoterrassen 2. Telefon: 08-606 70 00. E-post: haningekommun@haninge.se
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